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Jegyzokonyv

Készillt Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete és Bardudvarnok
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete altal tartott egyiittes, nyilvdnos képviseld-
testiileti iilésen 2019. marcius 7. napjan 15:00 6rakor a Kaposszerdahelyi Kézséghaza
Disztermében (Kaposszerdahely Kossuth L. u. 65.).

Jelen vannak:

Kaposszerdahely részérol: Prépost Laszlé, polgarmester;
Gobolos Attila, alpolgarmester,
ArvaiJ ozsef, képviselo,
Balogh Adam, képviseld,
Bellai Sandor, képviseld,

Bardudvarnok részérol: Mester Balazs, polgarmester,
Herzsenath Melinda, alpolgarmester
Dr. Gémori Katalin, képviseld,
Nezdeiné Mozsgai Zsuzsanna, képviseld
Takacsné Paréj Beata, képviseld

Jegyz6konyvvezeto: Szabé-Bunoviacz Katalin, aljegyzé

Meghivottként: Kemenszky Kinga, jegyz6
Horvath Istvanné, gazdasagi vezetd

Erdeklédé allampolgar: 0 5

Prépost Laszlo polgarmester

Koszonti a megjelenteket. Megéllapitja, hogy a Kaposszerdahelyi Képviselo-testiilet
hatdrozatképes, a képvisel — testiilet 5 tagja jelen van. Cséligné Szlicki Katalin, és Fisli Istvan
képvisel6k bejelentették tavolmaraddsukat. Kaposszerdahely —részérdl jegyzékonyv
hitelesitének javasolja Balogh Adam képviselét, akinek személyérdl a Kaposszerdahelyi
Képviselo-testillet vita €s ellenszavazat nélkiil hatdroz. Tajékoztat, hogy a jegyzOkdnyv
segitésére hangfelvétel késziil.

Mester Baldzs, polgarmester

Koszénti a megjelenteket, majd megallapitja, hogy a bardudvamoki Képvisels-testiilet
hatarozatképes, 5 képviselé jelen van. Oze Rajmund és Péhoki Jézsef képviseld bejelentette
tavolmaradasat. A jegyzOkonyv hitelesitésére Bardudvarnok részér6l javasolja Herzsenath
Melinda, alpolgarmestert, aki személyérél a bardudvarnoki Képviseld-testiilet vita és
ellenszavazat nélkiil hataroz.

Prépost Laszl0, polgidrmester

Ismerteti a napirendet, mivel a rendkiviili {ilés Gsszehivasa telefonon tértént, meghivé nem
készilt.

NAPIREND:

1. Javaslat a Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatnak modositiasira
El6ado: Mester Balazs, polgarmester
Prépost Lasz16 polgarmester



Prépost Laszl6 polgarmester

Tajékoztatast ad a Kaposszerdahely Onkorményzata éltal foglalkoztatott palyazati és
kézmiivel6dési referens személyi valtozasairol. Elmondja, a probaidd alatt szerzédésbontasra
keriilt sor, igy jelen pillanatban fenti feladatokat nem-, illetve plusz idéraforditassal tudja csak
elvégeztetni.

Megoldasnak latnd, ha a Bardudvarnoki Kézos Onkormanyzati Hivatal keretein beliil keriilne
alkalmazasra egy kozmiivelddési és palyazati referens, akinek a bérét havi leosztasban és
rendszerességgel Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzat fizetné. Mivel a Hivatali 1étszam a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban van meghatdrozva, javasolja annak moddositasat. A
Nemzeti Mivelodési Intézet [gazgatdjaval egyeztetett, és az ott elhangzottak alapjan kéri majd
a Kaposszerdahelyi testiiletet a kozmiivelddési rendelet modositasara is. Természetesen az 1ij
kolléga munkakori leirasa is tartalmazza az elmondott feladatok elvégzését. Amennyiben a
testiiletek tamogatjak az elképzelést, akkor a Hivatal 1étszamat egy fével meg kell emelni,
hiszen a jelenlegi 10 f6s 1étszdmkeret be van téltve.

Mester Baldzs polgarmester

Kiegészitésként elmondja, hogy a Kaposszerdahelyi Onkorméanyzat altal foglalkoztatott
palyazati referens nem férhetett hozza a Hivatal dolgozoi 4ltal hasznalt online rendszerekhez,
programokhoz, hiszen nem a Hivatal dolgozdja volt.

A Hivatal létszamkeretének emeléséhez azzal a feltétellel jarul hozza, ha a tarstelepiilés a
felmertilé bérkoltséget minden honapban elutalja Bardudvarnok szdmlajara. Véleménye szerint
ezzel a megoldassal a munka elvégezhetdbbé, egyszerlibbé valik. Az 10j kolléga kizaréan
Kaposszerdahelyi feladatokat 1at el.

Prépost Laszlo polgdarmester
Természetesen a két palyazatokkal is foglalkozé kolléga egymas helyettesitését is megoldana.
A Magyar Falu Program és a jelenleg futd palyazatok komoly feladatot jelentenek.

Herzsenath Melinda alpolgarmester
Visszakérdez a leendé munkakor megnevezésére, miszerint kozmiivelodési feladatokat is
elvégez majd?

Mester Balazs polgidrmester

Elmondja, hogy az Onkormanyzatok koézmiivelddési célra 1.800.000,-Ft 6sszegii normativat
tudnak felhaszndlni a kozponti koltségvetésbol. Kaposszerdahely ebben az esetben a
koézmiivel6dési referens bérére kivanja fenti osszeget felhasznalni.

Amennyiben a kézmiivel6dési rendelet modositasa megtorténik, a normativa atadhatd, ezt
kovetden Bardudvarnok a pénzeszkozt a Hivatalnak atadja.

Herzsendth Melinda alpolgarmester
Kérdése arra vonatkozik, hogy a tervek szerint a kozmtivelddési feladatok mellett hogyan lesz
ideje a palyazatokkal is foglalkozni az 0j alkalmazottnak?

Prépost Laszl6 polgarmester
Véleménye szerint a két telepiilés palyazatai egylitt jelentenek nagy terhet. Igy, hogy két
Hivatali dolgozé is viszi majd a palyazatokat, mar mas feladat is vallalhato lesz.

Herzsenath Melinda alpolgarmester

Tudomadsa van rOla, hogy Bardudvarnok is alkalmaz palyazati referenst, aki a Hivatal
foglalkoztatottja. Kérdése, hogy a létszamemelést kivetéen gordiilékenyebben fog menni a
munka?



Dr. Géomdori Katalin képviseld
Megkérdezi, hogy ez anyagi hozzajarulasi kotelezettséget eredményez-e Bardudvarnoknak?

Mester Balazs polgarmester
Nem, a teljes bért Kaposszerdahely vallalja.

Dr. Gomori Katalin képviseld
Miért nem Kaposszerdahely Onkormanyzata alkalmazza?

Mester Balazs polgarmester

Valaszaban ismét tajékoztatast ad az elképzelésekrdl. Elmondja, ha az onkormanyzat
alkalmazza a plusz fot, akkor a munkdhoz szilkséges rendszereket — ASP iratkezeld
szakrendszer, KIRA - nem fogja tudni hasznalni, hiszem nem felesketett ko ztisztviseld lesz, aki
a Hivatal k&telékében dolgozik.

Prépost Laszlé polgarmester

Emlékezteti a testiileteket, hogy a létszamkeret 10-ik helyét Bardudvarnok telepiilésen dolgoz6
pélyazati referenssel toltotték fel. Itt természetesen azt is elmondja, hogy Mester Baldzs
polgarmester Urral valé el6zetes megallapodas alapjan, Béardudvarnok telepiilés finanszirozza
a Barudvarnokon dolgozé palyazatiro teljes bérét, ugyanigy, mint ahogy Kaposszerdahely az
ott dolgozo6 kozmiivelddési- és palyazati referens teljes bérkoltségét.

Sok — sok millio6 forint nyerhetd egy — egy telepiillésnek a pélyazatokbol. A
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd feladatok egy része a probaidén 1évé kozalkalmazott altal
nem késziiltek el, igy Kaposszerdahely raszorult Bardudvarnok segitségére.

Itt tesz emlitést a futd-, illetve jovOben varhatéo TOP-, Leader-, EFOP-, Magyar Falu Program
megnevezésl palydzatokrol. Természetesen megbizasi szerzédéssel is lehetne palyazatirot
foglalkoztatni, de az is rengeteg pénz, és a Hivatalnak ugyan tgy kellene az adatokat
szolgaltatnia.

Herzsenath Melinda alpolgarmester
Koztisztvisel6ként lesz alkalmazva? Jelenleg hany f6 a kdzpontilag finanszirozott 1étszam?

Prépost Laszl6 polgarmester

Igen, koztisztviseloként alkalmazza a Hivatal. A finanszirozott 1étszam 7, 49 £6. Jelenleg 2019.
december 31-ig lenne alkalmazasban. Az Uj testiilet majd dont, hogy tovabb alkalmazza e.
Véleménye szerint a késObbiekben is lesz megfelelé allami tdmogatds a bérek
finanszirozasahoz.

Kéri, hogy az alpolgarmester asszony fogadja el vélaszat.

Herzsenath Melinda alpolgdrmester
Megkdszoni a tajekoztatast, a polgdrmester altal adott valaszt elfogadja.

Prépost Laszl6 polgarmester

Tovabbi kérdes, észrevétel nem volt. Szavazasra bocsatja a szobeli javaslat elfogadasit,
miszerint a Bardudvarnoki K6z8s Onkorményzati Hivatal 1étszamét 11 fében hatarozza meg a
képviseld — testiilet, és a dontésnek megfelelden a Hivatal SzZMSz-ét mddositja. A plusz egy 16
kozmiivelédési €s palyazati referens bér-, és jarulékait Kaposszerdahely Kozségi
Onkorményzat a 2019. évi kéltségvetése terhére vallalja.



-

Ezt kovetden a Képviseld — testiilet 5 igen szavazattal, egyhangian az alabbi dontést hozta:

38/2019. (I11. 07.) szamu képviselé — testiileti hatarozat:
Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzatidnak Képviseld-testiilete a
Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatnak mddositdsara vonatkozd szobeli eldterjesztés szerinti
javaslatot megismerte €s az alabbi dontést hozza:

A Baérdudvarnoki K&éz6s Onkormdnyzati Hivatal 1étszamat 11 foben
hatarozza meg és a dontésnek megfeleléen a Hivatal SzMSz-ét
modositja.

A Hivatal altal foglalkoztatott palydzati referens — munkavégzés helye:
7478 Béardudvarnok, Bérd ltp. 36. — bér-, ¢s jarulékait Bardudvarnok
Kozségi Onkormanyzat vallalja sajat koltségvetése terhére.

A Hivatal altal foglalkoztatott egy f6 kozmiivelddési - és palyazati
referens (munkavégzés helye: Kaposszerdahelyi Kirendeltség, 7476
Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.) bér-, és jarulékait Kaposszerdahely
K6zségi Onkormanyzat a 2019. évi kdltségvetése terhére véllalja.

A Képviseld — testillet felhatalmazza a polgarmester, jelen dontés
vonatkozasdban a sziikséges intézkedések megtételére, a bér-, és
jarulékok megfizetése tekintetében megallapodds megkdtésére
Bardudvarmnok Kézségi Onkormanyzattal.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyzot, jelen dontés
vonatkozasiban a Bardudvarnoki Ko&zés Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak modositasdra és szikséges
intézkedések megtételére, dokumentumok aléirasara.

Hatarido: azonnal
Felel6s: Prépost Laszl6 polgarmester
Kemenszky Kinga, jegyz6

Mester Baldzs polgarmester

Tovabbi kérdés, észrevétel nem volt. Szavazédsra bocsatja a szdbeli javaslat elfogadésat,
miszerint a Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal létszamat 11 fében hatdrozza meg a
képvisels — testiilet, és a dontésnek megfeleléen a Hivatal SzZMSz-ét modositja. A plusz egy 6
kozmivel6dési és palyazati referens bér-, és jarulékait Kaposszerdahely Kozsegi
Onkormaényzat a 2019. évi koltségvetése terhére vallalja.

Ezt kovetden a Képviseld — testiilet 5 igen szavazattal, egyhanglan az alabbi dontést hozta:

29/2019. (111 07.) szamu képviseld — testiileti hatarozat:
Bardudvarnok Kozségi Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a
Béardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatnak modositasara vonatkozd szodbeli elOterjesztés szerinti
javaslatot megismerte és az alabbi dontést hozza:




A Bérdudvamoki K6zés Onkorményzati Hivatal létszamat 11 fben
hatarozza meg és a dontésnek megfelelden a Hivatal SzMSz-ét
modositja.

A Hivatal altal foglalkoztatott palyazati referens — munkavégzés helye:

7478 Bardudvarnok, Bard ltp. 36. — bér-, és jarulékait Bardudvarnok
Kozségi Onkormanyzat vallalja sajat koltségvetése terhére.

A Keépvisel6 — testiilet egyetért azzal, hogy a Hivatal 4ltal foglalkoztatott
egy f0 kdzmiivelodési - és palyazati referens (munkavégzés helye:
Kaposszerdahelyi Kirendeltség, 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u.
65.) bér-, és jérulekait Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat a 2019.
évi koltségvetése terhére vallalja.

A Képvisel6 — testiilet felhatalmazza a polgarmester, jelen ddntés
vonatkozdsédban a sziikséges intézkedések megtételére, a bér-, és
jarulékok megfizetése tekintetében megallapodds megkdtésére
Kaposszerdahely Kdzségi Onkormanyzattal.

A Képviselo-testiilet  felhatalmazza a jegyzét, jelen dontés
vonatkozésdban a Bardudvamoki Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatnak modositasara és sziikséges
intézkedések megtételére, dokumentumok aldirasara.

Hatérido: azonnal
FelelGs: Mester Baldzs polgarmester
Kemenszky Kinga, jegyz6

Tovabbi kérdés, észrevétel nem hangzott el.

Ezt kovetden a polgarmesterek megkoszonték a jelenlétet, és Prépost Laszlé polgarmester az
egylittes képviselO-testiileti iilést bezarta.

Pr(Mszlé P.H.
polgarmester

2R

Her ath Melinda Balogh Adam
alpolgarmester képviseld
jegyzodkonyv hitelesitd Jegyz6konyv hitelesitd
Kemenszky
jegyzd







JEGYZOKONYYV KISERO
Bardudvarnok Képviseld — testiileti iilés
Kaposszerdahely Képvisel§ — testiileti iilés

Képvisel§ — testiileti iilés helye: Kaposszerdahely
Képvisel§ — testiileti iilés ideje: 2019. 03. 07. egyiittes nyilvanos
Jegyzékonyvvezeté személye: Szabo — Bunovécz Katalin aljegyzé
Jegyzékonyyv els6 olvasisra kiildése e-mailen keresztiil: 2019.03.18.
Jegyz6konyv szakmai atolvasisa/véleményezése: 2019. 03.18.
Jegyzbkonyv javitisit kovetéen masodik olvasasra kiildése e-mailen keresztiil: -

Jegyz6konyv nyomtatssra, aldirdsra elokészitése: 2019. marcius 22.

Jegyzékonyv alairdsdnak napja: 2019.03.28.

1. jegyzdkonyvhitelesits:

2. jegyzékdnyvhitelesité:

Polgarmester/Elnok:

Jegyz6/Aljegyz6:

Jegyz6konyv Nemzeti J ogszabalytarba valo feltoltése:
AL AN D Y.
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Jelenléti iv
Késziilt Bardudvarnok Ko6zségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének és Kaposszerdahely
Ko6zségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2019. mdrcius 7. napjan 15:00 érakor a
Kaposszerdahelyi Kozséghdzan (Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.) tartott egyiittes, nyilt
képviselo-testiileti iilésén.

Jelen vannak:

Bardudvarnok részérél: N
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I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorméanyzatai 2012. december 17. napjan
hozott képvisel6-testiileti dontésiikkel elfogadott Tarsulasi Megéllapodas, tovabba a 2012.
december 17. napjan hozott képvisel6-testiileti dontésiikkel elfogadott Alapité Okirat
értelmében 2013. janudr 1. napjatél megalakitottédk a Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati
Hivatalt (a tovdbbiakban: Hivatal).

2.) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
a Hivatal alapadatait, szervezeti felépitését, és a miik6désének szabalyait.

3.) A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabdlyokkal Gsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

4.) A Hivatal miikodését részletesen meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint az azzal egyiittesen kezelendd, a szakmai és gazdasigi munka hatékony
vitelét segitd szabdlyok.

5.) A Hivatal mikodésének alapelve az {igyfélkézponti kozigazgatds biztositasa
Bérdudvarnok és Kaposszerdahely Kozségekben, tovébbé a Hivatal mitkodésének alapelve a
kovetkezetes egyiittmiikodés, és a legmagasabb szakmai szinvonali munkavégzésre vald
torekvés Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek fejlédésének el6segitése érdekében.

6.) A Hivatal miikddését a jelen SZMSZ mellett a kivetkez6 belsd szabélyok hatarozzak meg:

- Gazddlkoddsi Szabdlyzat;

- Pénzkezelési Szabilyzat;

- Bizonylati Rend;

- Hivatésetikai Szabélyzat;

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Informatikai Biztonsagi Szabélyzat;
- Adatvédelmi Szabalyzat;

- Kozszolgélati Szabalyzat;

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Tizvédelmi Szabalyzat.

7) A Hivatal napi miikddését ezen felil meghatarozzék a Hivatalhoz tartozé
Onkorményzatok részére késziilt szabalyzatok.



I1. fejezet

A Hivatal jogallasa, iranyitasa

1.) Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 85. §-a szerint k6z6s hivatalt hoznak 1étre azok a jarason beliili kozségi
onkormanyzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el
egymadstol, €és a kozségek lakossdgszdma nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer fot
meghaladé Onkormdanyzat is tartozhat kdzds onkorményzati Hivatalhoz. Mindezek alapjan
Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkormanyzata1 igazgatasi feladatik ellatasara
K&z6s Onkorményzati Hivatalt hoztak 1étre. A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal elsddleges célja
az, hogy mindkét telepiilésen biztositva legyenek az Onkorményzati miiksdés feltételei, a
telepiilések lakéi azonos szinten jussanak hozz4d a hivatali szolgaltatdsokhoz, az
onkormanyzati szféraban ellatott kozigazgatdsi szolgaltatisokat is szakszeriien, gyorsan,
takarékosan €s megfelel6 min6ségben lehessen biztositani az ligyfelek szamara.

2.) A Kézos Onkorményzati Hivatalt alakitani, megsziintetni, ahhoz csatlakozni, abbél kivélni
az &ltalanos Onkormdanyzati valasztasok napjat kovetdé 60 napon beliil lehet. A kivalast
kovetden a kivalt kozséggel az elszamolast 30 napon belill kell elkésziteni. A K6zos Hivatal
megsziintetése esetén a részvevd telepiilések egymassal tételesen elszdmolnak, és a megsziint
jogviszonyl munkavéllalok esetében a felmeriilé koltségeket a Tarsuldsi Megallapodasuk
szerint finanszirozzak.

3.) A Hivatal ellatja az Onkorméanyzatok miikédésével, valamint az llamigazgatasi tigyek
dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. Elltja a Képvisels-
testilletek, a Nemzetiségi Képviseld — testiiletek, a bizottsagok és a telepiilési képviseldk
miikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgdrmesterek hatiskiorébe tartozod
allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat. A Hivatal ellatja a jogszabalyok altal
meghatarozott 4llami és dnkormdanyzati igazgatési feladatokat.

4.) A Hivatal irdnyit6 szerve Bardudvarnok Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete (7478
Bérdudvarnok, Bard Itp. 36.).

5.) A Hivatal szdmdra jogszabdlyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat — és hataskori, szervezeti és miikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.



IIL. fejezet

A Hivatal elnevezése, cime, bélyegzdi

L)

a) A Hivatal elnevezése: Bérdudvarnoki K6z0s (:)nkorményzati Hivatal,
a Kirendeltség elnevezése: Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kaposszerdahelyi Kirendeltsége;

b) Székhelye: 7478, Bardudvarnok, Bard Itp. 36.
Kirendeltsége: 7476, Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

c) Miikddési teriilete: Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek kozigazgatasi teriilete
d) Besoroldsa: Onélléan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Az dnkorményzati gazdalkodas végrehajtasi kdrében jogi személy.

2.) A Hivatal bélyegz6i:
A Hivatal bélyegzbinek elnevezését és lenyomatat tartalmazé Bélyegzé nyilvéntartas a jelen
szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

3.) A Hivatal koltségvetési szamlaszdma:
A Hivatal koltségvetési szdmlaszamar6l sz016 igazolast a jelen szabélyzat 3. szdmu melléklete
tartalmazza.

4.) A Hivatal vonatkozasdban alkalmazand6é munkakor atadés — atvételi jegyzékonyv mintajat
a jelen szabalyzat 4. szdmui melléklete tartalmazza.

5.) A Hivatalnal ellatand6, €s a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését jelen szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmazza.

IV. fejezet

A Hivatal feladata és hataskore

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorményzatai 2013, januar 1. napjatol a
Képviselo-testilletek  hatdskorébe tartoz6 onkormdnyzati {igyek elSkészitésére, az
Onkormanyzati déntések végrehajtasara, a testiiletek miitkdésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok €s a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatok ellatiséra kizosen egységes
hivatalt, K6zos Onkorményzati Hivatalt mitkédtetnek.



2.) A Hivatal szamara — a Képviselo-testiiletek iranymutatdsanak figyelembe vételével —
meghatérozott feladatok és hatdskorok koztisztviselok kozotti megosztisardl a jegyzd
gondoskodik. Ennek sordn a jegyz6 kiemelt figyelmet kell, hogy forditson arra, hogy a
feladatok ¢€s hatask6rok megosztdsa nem lehet ellentétes a vonatkozd jogszabalyok
eldirasaival, tovabba a jegyzonek a feladatok és hatdskérok megosztasa kapesan torekednie
kell az egyenl0 terhelésre, az aranyos elvardsokra, és a koztisztvisel6ktdl altalaban elvarhatd,
a lehet6 legmagasabb szinvonalt munkavégzés megkovetelésére.

3.) A Hivatal feladatait meghatdroz6 legfontosabb jogszabalyok a kévetkezok:

- Magyarorszdg helyl Onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(Motv.);

- Az éltaldnos kozigazgatési rendtartésrél sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.);

- Az dllamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV torvény (Aht.);

- A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. térvény;

- Az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.).
Korm. rendelet;

- A Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.);

- A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény;

- A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.),

- vonatkoz6 4gazati jogszabalyok.

4.) A Hivatalt a hatésagi iigyek intézése soran és harmadik személyekkel szemben a jegyzo
képviseli, allamigazgatasi hatdsagi ligyekben els6 foku hataskort gyakorol. A jegyzé egy
személyben felel a Hivatal milkodéséért, gazdalkodasaért, kiilso szervek eldtt 6 jogosult a
Hivatal képviseletére.

5.) A jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Ebben a feladatkérében személyesen vagy megbizottja witjan legalabb
heti egy alkalommal teleptilésenként tigyfélfogadast tart. A jegyzd elokésziti a képviseld-
testiileti {ilést, a testiilet €s a bizottsdgok elé keriil$ eldterjesztéseket, tovabba ellatja a testiilet,
a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat. A jegyzdnek
torekednie kell arra, hogy személyesen vegyen részt a képvisel6-testiileti, illetve bizottsagi
tiléseken, ahol tanécskozasi joggal rendelkezik. A jegyz6 kotelessége jelezni, ha a Képviseld-
testiiletek a polgarmesterek vagy a bizottsagok dontéshozatalok jogszabalysértést észlel, ebbdl
k&vetkezéen a hatarozathozatal el6tt — felmeriil6 torvényességi kifogas esetén — térvényességi
észrevételt tehet. A felettes szervvel valé kiemelt egyiittmikodés jegyében a jegyzd
gondoskodik a testiileti {ilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, alairasarol, és hataridében vald
tovabbitasarol a Somogy Megyei Kormanyhivatal felé.

6.) A jegyzd gondoskodik a Hivatal megfelel6 miikodéséhez sziikséges személyi és targyi,
infrastrukturalis feltételek biztositasardl, tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a Hivatal
szakmai €s gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét. A jegyzé jogosult megszervezni a
Hivatal bels6 ellen6rzésének rendszerét, felelés a folyamatba épitett elézetes és utélagos
vezetdi ellenérzés mikodéséért. A jegyzén Kkeresztil a Hivatal kapcsolatot tart
tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szervezettekkel, és tdmogatja a Hivatal
munk4jat segit6 testiiletek, szervezetek tevékenységét. A jegyz6 folyamatos és viszonossagon
alapul6 kapcsolatot tart fenn a székhely és a kirendeltség dolgozéival egyarant, segiti kozos
munkavégzésiiket, és Osszehangolja a székhely és a kirendeltség kozotti folyamatos feladat-
és munkamegosztast.



7.) A jegyz$ fobb feladatai korében ellatja a jogszabélyban eldirt és hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat. A jegyz0 — meghatérozott esetekben a polgarmesterck egyetértési
joga mellett - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és egyéb
alkalmazottai tekintetében. A jegyz$ feladata ellatni az 4llamigazgatasi tevékenység
egyszerlsitésével, korszerlisitésével 6sszefiiggd feladatokat, ennek soran az ligyfélkdzponta
kézigazgatas fejlesztése céljabol. A jegyz$ folyamatosan értékeli a székhely és a kirendeltség
k6z6s munkdjat a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, az értékelés eredményérél a
Képvisel6-testiileteknek idészakosan, szoban beszamol.

8.) Bardudvamok és Kaposszerdahely adottsédgaira, lehetdségire és a jegyzd altal ismert
hidnyossagaira val6 tekintettel, a telepiilések fejlédése céljabol a jegyzé aktivan vesz részt a
kozségek fejlesztésére, a lehetéségek boviilésére irdnyuléd palyazatok koordindlasaban.

9.) A Hivatal vonatkozisiban a jegyz$ a polgarmesterek egyetértése mellett dénthet a
kovetkezd kérdésekben:

- koztisztviseldi jogviszony létesitése,

- fegyelmi eljaras inditésa;

- koztisztvisel6i jogviszony megsziintetése;

- a Hivatal éves koltségvetése terhére 100. 000,- Forint értéket meghalado
kotelezettségvallalas.

Helyettesités rendje

1) A jegyz8 helyettesitésére az aljegyzé jogosult, aki a jegyzd tartés tdvolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén elldtja a jegyzo6i feladatokat. A helyettesités rendjére vonatkozé
részletszabalyokat a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza. A jegyz8 tartds
tavollétének mindsil, ha két hetet elér6 idétartamban van tavol. Az aljegyz6 a jegyz6 egyedi
utasitasai alapjan — a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras inditdsat kivéve — teljes kdrben
jogosult és kotelezett a jegyzoi feladatok elldtdsara, a jegyzovel vald heti rendszerességgel
megtartott vezetdi munkamegbeszélések alapjan.

2.) A Hivatalban folyé munkdt az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

3.) Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzének,
illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6nek a feladata.

4.) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat jelen
szabélyzat VI. fejezete rogziti.



V. fejezet

A Hivatal bels6 szervezeti felépitése, miikodése

1.) A Hivatal jogszabalyokban meghatarozott feladatait a jegyz6 iranyitdsaval latja el. A
Hivatal nem tagozddik szervezeti egységekre, nem mikddnek osztdlyok, igy a szervezeti
felépités minddssze a jegyz0, aljegyz$ és a koztisztviselék vonatkozasaban all fenn, a
kinevezési és munkaltatéi jogkordk gyakorldsanak alapjan.

2.) a.) A Hivatalban 9 6, hatdrozatlan idejii kinevezéssel rendelkezé koztisztviseld dolgozik,
akik az alabbi munkakd&roket 1atjak el:

- 1106 jegyzo;

- 116 aljegyz0, igazgatasi ligyintézo;

- 1 {6 gazdasagi vezetd,

- 116 anyakdnyvvezetd, igazgatasi ligyintézo;
- 2 16 pénztéros, igazgatasi ligyintézo

- 1106 igazgatasi ligyintézo0, titkarsagi referens;
- 1 f6 palyadzati referens;

- 1 f6 pénziigyi ligyintézo.

b.) A Hivatalban tovibbd 2 fo, hatdrozott idejii kiztisztviseld segiti a jegyzd irdnymutatdsai

alapjan a kozmiivelddési és pdlydzati, valamint az addiigyi -, pénztiros — helyettesitési
feladatok elldtdsdt.

A koztisztviselok munkaideje heti 40 6ra.



A Hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO

ALJEGYZO

Gazdasagi vezet6, igazgatasi ligyintézo és titkarsagi referens, anyakonyvvezet és igazgatasi
ligyintézd, pénztaros és igazgatasi ligyintéz0, pénziigyi ligyintéz6, addtigyi ligyintézd és
pénztaros - helyettes, kdzmiivelodési és palyazati referens, pdlydzati referens.

3.) A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok vonatkozdsdban a munkakérok
megnevezeését a jelen szabélyzat 1. szdmit melléklete tartalmazza.

A Hivatalban az {ligyintézés a székhelyen (7478 Bérdudvarmok, Bard ltp. 36.) és a
kirendeltségen (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.) parhuzamosan torténik, a
Hivatalban dolgozd koztisztviselok barmelyik tigyintézési helyen kotelesek feladataikat
ellatni a jegyzo6td] erre iranyuld kiilon utasitas esetén, munkakori leirdsuknak megfeleléen.

4.) A Hivatal koztisztvisel6i — munkakéri leirdsuknak és beosztdsuknak megfeleléen — a
székhelyen és a kirendeltségen egyarant kotelesek ellatni a jegyzd erre vonatkozd utasitasa
esetén egymads helyettesitését, és az ebbdl adodd feladatokat, ha valamelyik koztisztviseld egy
hetet meghalado idétartamban szabadéson vagy tdppénzen van. Ilyen esetben a székhelyen és
a kirendeltségen dolgoz6 koztisztviseldk - a jegyzO6hoz hasonléan - megosztott munkarendben
dolgoznak, €s a helyettesités ideje alatt feladatukat a székhelyen és a kirendeltségen egyarant
elvégzik kiilon juttatas nélkil.

5.) A Hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
koztisztviselOi jogviszony létrejbttére, tartalméra, moédositasara, megsziinésére a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény vonatkozo rendelkezései iranyadéak.

6.) A Hivatal a feladatainak ellatasra megbizésos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat, és a Hivatal hatdrozott idore, 4&tmeneti id6szakra megbizasi szerzodést kothet
sajat dolgozoival a munkakoéron kiviil es6 feladat ellatdsara.

7.) A koztisztviseloket megilletd juttatasokrol a kozszolgélati tisztviselokrsl szold 2011. évi
CXCIX. torvény es a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezik.

8.) A koztisztvisel6k munkavégzésének helye a jegyzd altal kijelslt helyen (székhely vagy
kirendeltség), az érvényben 1év6 szabalyok, valamint a kinevezési okmdanyban foglaltak
figyelembe vételével torténik.




9.) A Hivatalban dolgozé koztisztviselok kotelesek a munkakorilkbe tartozé munkét
képességeik maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, rendezett
koriilmények kozott végezni. A koztisztviselok kitelesek a hivatali titkot megérizni, harmadik
személynek nem kozdlhetnek olyan adatot, amely a munkakdrikk betdltésével kapcsolatban
jutott tudomdsukra. Amennyiben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az érintett személyt, az Onkorményzatok,
vagy a jegyzo érdekét sértené.

10.) A Hivatal minden dolgoz6janak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
meg6rzéséhez szitkséges ismereteket elsajatitsdk, baleset vagy annak veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegyék

11.) A Hivatal minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés tj4t.

12.) A Hivatal gazdéalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa kiemelten fontos, az erre vald
részletszabalyokat a Hivatal egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

Hivatali titok

1.) A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiildndsen:

az alkalmazottak szemé€lyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival kapcsolatos
adatok,

- az ugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozo adatok;

- ahivatali munka sorén hasznalt kodok, hozzaférések, jelszavak;

- az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdek(i adatok.

2.) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a az
illetékes személytol, vagy felettesétl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a Hivatallal fenndllo koztisztviseldi jogviszony megsziinését kévetden is
kotelezo.

3.) A koztisztviselé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a jegyzd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.



Szabadsdgolas rendje

Az éves rendes szabadsag tervezett kiadasar6l a jegyzd koteles a koztisztviselokkel és a
polgarmesterekkel vald elézetes egyeztetést kivetben éves szabadsagolasi tervet késziteni. A
kivett szabadsdgokr6l nyilvantartast kell vezetni. A szabadsdgoldssal kapcsolatos egyéb
szabalyokat a Hivatal K6zszolgélati Szabalyzata tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

1.) A Hivatalban dolgozd koztisztviselok a koztisztviseldi jogviszonybol eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Széndékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kar megtéritésére koteles.

A pénztirost és a pénzkelezOket érintd kiilon felelosségi kért a Hivatal Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

A koztisztviselok a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értéki
hasznélati értékeket csak a jegyzd kiilon tudomdsaval és engedélyével vihet be a Hivatalba,
illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felel0sség terheli.

2.)) A Hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek allapotdnak megdvasaért.

Belsé kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a székhely és a kirendeltség dolgozoi
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés sordn minden olyan
intézkedésnél, amely a masik {igyintézési hely miikodését érinti, az intézkedést megeldzben
egyeztetési, illetve tdjékoztatasi kitelezettségiik van.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A Hivatal egységes megjelenése, és az Osszehangolt tevékenység érdekében a Hivatal
biztositja a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak segitségét. Ennek korében azonban
felvilagositas adasara, nyilatkozat tételre, és minden egyéb informacié atadasara a jegyzé,
egyedi utasitdsa esetén pedig az arra kiilon kijeldlt koztisztviseld jogosult.

Ugyiratkezelés és kiadmdnyozdsi rend

1.) A Hivatalban az iigyiratok kezelése kiemelten fontos feladatnak minésiil, az tigyiratok
kezelése egységes, tantsitvannyal rendelkezd iktatd program haszndlatiaval torténik, az
irattdrozas részletes szabalyait pedig a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2.) A Hivatalban a kiadményozés rendjét a jegyz6 szabdlyozza. A Hivatal iratait a jegyz6
jogosult kiadményozni, a jegyz6 akadalyoztatdsa, tartés tavolléte, vagy egyedi utasitisa
alapjan a kiadmdanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja.
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VI. Fejezet

A Hivatal fobb feladat- és hataskore

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

FELADATKOR

Kozszolgalati tisztviselok

Vezetok
Jjegyzd a hivatal vezetése
aljegyzd a jegyzd helyettesitése, a jegyzd és az iranyitd

szerv altal az alapdokumentumokban
meghatérozott feladatok ellat4sa

Beosztott kozszolgalati tisztvisel6k

igazgatasi és titkarsagi referens

a polgarmester és a jegyzO szamdra titkarsagi
feladatok ellatésa, testiileti munka
adminisztracidja, a jegyz6 hataskdrébe tartozd
igazgatasi feladatok ellatasa,

helyettesitését ellatja az igazgatasi ligyintéz6 és

pénztaros

pénziigyi tigyintézo, gazdasagi vezetd a hivatal, az Onkormanyzatok és a hozza
kapcsolodéd Onalléan miksdé szervek
gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, pénziigyi

lgyintézOk egymast helyettesitik

kozmiivelddési és palydzati referens

a Kirendeltségen kiozmilvelgdési és palyazati
feladatok ellatasa, kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos ~ operativ  feladatok ellatésa,
helyettesitését a pdlydzati referens ldtia el

addiigyi iigyintézd, pénztaros - helyettes

a jegyzOi addigazgatasi feladatok ellatdsa, a
Hivatal €s az 6nkormanyzatok hataskorébe tartozo
pénzkezeléi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
tartés tavollét esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki

igazgatasi tigyintézo, anyakonyvvezetd

a jegyz8, a polgarmesterek és képvisel6 -
testiiletek hatdskérébe tartozo igazgatasi, szocialis,
anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa
helyettesitését az igazgatdsi ligyintézok 14tjak el

igazgatdsi iigyintézd, pénztaros

a jegyzé, a polgarmesterek és képviseld -
testiiletek hataskorébe tartoz6 igazgatasi, szociélis
igazgatéasi feladatok, valamint a Hivatal és az
Onkorményzatok pénztéri feladatainak ellatésa

a pénztarosok egymast helyettesitik

pénziigyi ligyintézd

a hivatal, az Onkormanyzatok és a hozza
kapesolédo 6nalléan mikodo szervek
gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, pénziigyi

ligyintézdk egymast helyettesitik

palyazati referens

palyazati feladatok elldtisa, kozfoglalkoztatdassal
kapcsolatos  operativ  feladatok  elldtdsa,
helyettesitését a kozmiivelodési és pdlydzati
referens latja el
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Munkakori leirasok
1.) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakéri
leirasok a szabalyzat 6. szdmu mellékletét képezik.

2.) A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogillasét, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelen feladatait, jogait és kételezettségeit névre sz616an.

3.) A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell. A
munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért a jegyzo felel6s.

VILI. fejezet

A Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje
és az ligyfélfogadas rendje

1.) A Hivatal koztisztviseldinek munkarendje a sz¢khely és a kirendeltség eltérd lakossagi
igénye miatt a kévetkezok szerint alakul:

A Hivatal Munkarendje

Székhely Kirendeltség
(Bérdudvarnok, Bard Itp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth L
u. 65.)
Hétfo 7:30 - 16:00 7:30 — 16:00
Kedd 7:30 — 16:00 7:30 — 16:00
Szerda 7:30 - 16:00 7:30 - 16:00
Csiitortok 7:30 - 16:00 7:30 — 16:00
Péntek 7:30 —13:30 7:30-13:30

A Hivatal kéztisztvisel6i minden munkanapon 30 perc ebédsziinettel rendelkeznek
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2.) Az Ugyfélfogadas rendje az tigyfélkdzponta kozigazgatds €és a hatékony tgyintézés szem
el6tt tartasa okan a székhelyen és a kirendeltségen a korabbi Polgarmesteri Hivatalok és a
Korjegyzbéség ligyfélfogadasat veszi alapul, a Hivatal munkarendje egységes a Székhely és a
Kirendeltség vonatkozéaséban, az tigyfélfogadas rendje, hogy a lakossdg a lehetd legkisebb
valtozast észlelje a Kozds Onkormanyzati Hivatal alakitisa szempontjabol.

3.) A Hivatal létrehozasardl sz616 Tarsulasi Megallapodésban mar rendelkeztek a Képviseld-
testiiletek arrél, hogy a jegyz0 mindkét tigyintézési helyen hivatalos fogadbiddvel
rendelkezik, amely idétartamban tigyfeleket fogad. A jegyz6 fogadd idejének betartdsa
szintén a hatékony kozigazgatast szolgalja.

4.) A Hivatal székhellyel és kirendeltséggel mikodik, amelyek mindegyike igényli és
feltételezi a jegyzoével vald naprakész kapcsolatot. Ebbol kifolyolag a jegyz6 megosztott
munkarendben, a két tigyfélfogadasi hellyel szoros egyiittmiikddésben a kovetkezdk szerint
latja el feladatat:

A jegyzo munkarendje
Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard ltp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth
L.u. 65.)
Hétfo6 7:30 - 16:00 -
(fogado idd: 8:00 — 12:00)
Kedd - 7:30 - 16:00
Szerda - 7:30 - 16:00
(fogadé id6: 8:00 — 12:00)
Csiitortok 7:30 - 16:00 -
Péntek 7:30 —13:30 -

5.) Mivel kiiloénleges helyzetben 1évo, kétpdlusi Hivatal alakult, a Hivatal mindkét
lgyfélfogadasi helyén indokolt egységes tajékoztatdst nyudjtani az iigyfeleknek és a
lakossagnak, ezért az egyes iligyintézési helyeken egységes, a masik ligyintézési hely
ligyfélfogadasi rendjét is tartalmazo tablak kihelyezése indokolt. A Hivatal vonatkozasaban az
ugyfélfogadas rendjének tovabbi modositasa is indokolt lehet, tekintettel a munkakorok
szerteagazosagara, €s a szakszerli munka megfelel$ koriilményeinek biztositaséara.

13




A Hivatal Ugyfélfogadisi Rendje

Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard Itp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth
65.)
Hétfo 8.00-16.00 8.00-16: 00
Kedd 8.00-12.00 Nincs iigyfélfogadas
Szerda 8.00-16. 00 8.00-16. 00
Csiitortok Nincs ligyfélfogadas 8.00-12.00
Péntek 8.00-12.00 8.00-12.00
jegyzo fogado ideje Hétfo: Szerda:
8.00-12.00 8.00-12.00

6.) a) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kézségek Onkormanyzatai vonatkozaséban a
pénztar Bardudvarnokon €s Kaposszerdahelyen miikdik, a pénztéri nyitva tartés a székhelyen
¢s a kirendeltségen is mikaodik, a Székhelyen hétfén 10. 00 — 12. 00 6ra kzdtt, valamint
szerdan 10. 00 — 12. 00 éra kozott, a Kirendeltségen pedig szerdan 10. 00 — 12. 00 6ra kozott,
valamint pénteken 10. 00 — 12. 00 déra kdzott.

b.) A Hivatal pénztara a székhelyen miikodik csiitértskon 10. 00 — 12. 00 éra kdzétt.
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VILI. fejezet

Zaro rendelkezések:

1.) A jelen szabalyzat 2019. mércius 8. napjatél hatalyos.

2.) A jelen szabdlyzat Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Képvisels-testiiletei altal
val jovahagyasa esetén léphet hatélyba.

Mester Baldzs Prépost Ldszlo
Bardudvarnok Kozség Polgarmestere Kaposszerdahely Kozség Polgdrmestere

Kemenszky Kinga

Jjegyzd
a Bardudvarnoki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Jegyidje

Zaradék:

A modositott SZMSZ egységes szvegét a képviseld — testiiletek az aldbbi hatarozataikkal
fogadtak el:

Bérdudvarmok Kozség Képviseld — testiilete a 29/2019. (II1. 07.) szdmu hatarozataval,

Kaposszerdahely K6zség Képviseld — testiilete a 38/2019. (I1I. 07.) szamu hatérozatéval

jovahagyolag elfogadta.
Kemenszky %:?Zgga H.

Bérdudvarnok, 2019. marcius 7.

jegyzd
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1. szamu melléklet:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré

munkakorokrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban Vtv.) értelmében az aldbbiak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard

munkakorok:

Kotelezettséget megallapité
jogszabaly

Munkakor

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

Vitv. 3. § (1) bekezdés a.) pont

jegyzo, aljegyzd

évente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénziigyi ligyintézok

évente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénztarosok

évente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

igazgatasi és titkarsagi
ligyintézok

évente (jinius 30-ig)
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2. szamu melléklet

A Hivatal bélyegzoi

Bélyegzo elnevezése

Bélyegz6 lenyomata

Béardudvarnoki K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal

Béardudvarnoki K6zds Onkorményzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége

Béardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje
1

Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje
2.

Bérdudvarnoki K6zos Onkorményzati
Hivatal
7478 Bardudvarnok, Bard ltp. 36.

Béardudvarnoki Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége
7476 Kaposszerdahely, Kossuth u. 65.

Frkeztetd bélyegzé:
Bérdudvarnok

Erkeztetd bélyegz6:
Kaposszerdahely
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3. szamu melléklet

A Hivatal koltségvetési szamlaszdma:

Szigetvari Takarékszovetkezet

50800252-15425234-00000000
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4. szamu melléklet

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: a Béardudvarnoki Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos helyiségében

...................... napjan
Jelen vannak:
e - munkakor ataddja
= snume s s e munkakor atvevoje
T homm——. jegyzo - felettes
TR ccnmmmmmememsmmanmsanss feladatkér feladatainak atadasa ..................... iigyintézd

részére.
A fenti napon, helyszinen és targyban az aldbbi ligyiratok, okméanyok, bélyegzék, targyak, a

munkakor ellatdsa soran hasznalt, a Hivatal tulajdonaban 1év6, eszk6zok, segédletek keriiltek
atadasra:

UGYIRATOK:
Lezartan dtadott ligyek iratai (amelyek vonatkozasaban tovabbi intézkedés, ligyintézés
lehetséges):

Folyamatban lévd iigyek iratai (az iktatd szam, targy, iigyfél, megtett intézkedések, még
meglenni sziikséges intézkedések, hataridék megjelolésével):

Egyéb, a munkakér ellatdsaval kapcsolatos tajékoztatas:

EGYEB:
Bélyegzbles sovscimmssmisvmns svvnven
Kulesok: oo

Egyéb, a munkakor ellatasa soran hasznalt eszkozok, segédletek: ...................
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Szakkonyvek: .........ccoeviiiiiiininnns
Gépek, berendezések (leltar szerint): .................o..en.
Az atadas-atvétel soran az tigyintéz6tdl visszavételre, elszamolasra keriiltek: .........

Az ligyintézd jogosultsaganak megsziintetése: ................ovvenenns (jelszo, felhasznal6i név a
Jjogosultsag elérése boritékban)

Az 4tadas soran, az atadott eszkdzokben
- semmilyen hidny nem volt tapasztalhatd

- az alabbi hidnyokat tapasztaltuk: ..............ccooevinnninn

Az 4tadéassal egyidejileg .................... ligyintézOként tett intézkedéseiért és esetleges
mulasztasaiért felel6sségvallalasi nyilatkozatot tett.

A fentieket, mint a valésignak mindenben megfelelét elfogadom, egyéb lényeges tényt,
kortilményt nem kivanok régziteni, a jegyzdkdnyvet jovahagydlag alairom.

K.m.f.

munkakdr ataddja munkakor atvevje

felettes
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011130
011140
013210
016010

016020

5. szamu melléklet

Bardudvarnoki Kézés Onkorményzati Hivatal
SZAKFELADATRENDJE
(kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa)

Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi tevékenysége
Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggyilési, onkorméanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsolodoé tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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6. szamu melléklet

Munkakori leirasok:
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