Keleviz Kozségi Onkorményzat
Polgarmesterétol
8714 Keleviz, Vorismarty utca 45.
Tel.: 85/510-213, Fax: 85/510-214

Eléterjesztés
Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiiletének
2018. aprilis 24. napjdn tartandé nyilt, rendkiviili képviseld-testiileti iilésére a
belso ellendrzési feladatok ellatasardl szol6 megbizasi szerzédés

jovahagyasahoz
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az énkormanyzat a belsd ellenérzési feladatokat a Marcali Kistérség Tobbeéld Tarsulas (a
tovabbiakban: Tarsulas) keretében latta el 2018. marcius 31. napjaig. Jelen iilés napirend;jét
képezi a Tarsulas tarsulasi megallapodasanak e feladatellatast is érinté modositasa is.

A koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésrdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korményrendelet (a tovabbiakban Bkr.) 15. § (4a) bekezdése alapjan a k&zos hivatalt
alkoté Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a belsd ellenbrzést a k6zos
hivatal jegyz6je alakitja ki. E rendelkezés értelmében a Mesztegnydi Koz6s Onkorményzati
Hivatal Jegyz6je 2018. &prilis 01. napi hatallyal 2019. marcius 31-ig (hatarozott idére)
megbizasi szerzddést kotott Forré Barbara egyéni véallalkozoval a Bkr. szerinti feladatok
ellatésara.

Té4jékoztatom a képviseld-testiiletet, hogy a belsé ellendrzés dija (78.000 Ft/év) kevesebb,
mint a tarsuldsi hozzajarulas 2018. évre eldiranyzott mértéke (108.480 Ft/ev).

A megbizési szerzd€s az elbterjesztés mellékletét képezi.
Javaslom a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek a megbizasi szerzédés jovahagyasat.

Hatarozati javaslat

Keleviz Kozségi Onkormédnyzat Képvisels-testiilete jovahagyja az elSterjesztés mellékletét
képez6, a Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzéje és Forré Barbara egyéni
véllalkozé kozott a belso ellenérzési feladatok ellatasara vonatkozd megbizasi szerzédést.

A képvisel6-testiilet a Keleviz Kozség Onkorméanyzatat terheld 6.500 Ft/hénap atalanydij
forrasat a mindenkori koltségvetésében biztositja.

Felel6s: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester
Hataridé: értelem szerint

Mesztegnyd, 2018. aprilis 20.
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MEGBIZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol
Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Képviseli: Hajdu Szabina jegyz6

Székhelye: 8716 Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.
Adbszéma: 15803902-1-14

Statisztikai jelz0szédma: 15803902-8411-325-14
Torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 803900

Bankszamlaszama: 67000090-11030829-00000000

(tovabbiakban: Megbizo),

masrészrol

Forré Barbara e. v.

Székhelye: 8700 Marcali, Kariké utca 13.
Nyilvantartési szama: 18064681

Bels6 ellenéri regisztracié szam: 5113477

Adoészama: 75121857-1-34

Bankszdmlaszama: K&H Bank 10403947-81545654-55511018

(a tovébbiakban: Megbizott, egyiittesen: Felek) kozott, az alabbi targyban és feltételek
szerint.

1. Elézmények

1.1. Megbizd szervezetét létrehozé onkormanyzatok az allamhaztartasrdl szold 2011. évi
CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 70. § (1) bekezdés szerinti belsd ellendrzési feladatukat
a Marcali Kistérség Tobbeéla Tarsulas keretében lattak el 2018. mércius 31. napjaig.

1.2. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésrol szol6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 15. § (4a) bekezdése alapjén a kozos hivatalt
alkoté dnkorményzatok képviselo-testilleteinek dontése alapjan a belsd ellenérzést a kozos
hivatal jegyz6je alakitja ki.

2. A szerz6dés targya

2.1. Megbizé megbizza Megbizottat a Bkr. 56. §, valamint Megbizé bels6 ellenSrzési
szabélyzata alapjan az alabbi szervezetek a bels6 ellendrzési feladatainak ellatasaval:

a) Mesztegny6i K6zos Onkormdanyzati Hivatal

b) Csomend Kézség Onkormanyzata

¢) Gadany Kézség Onkormanyzata

d) Hosszuviz K6zség Onkorményzata

e) Keleviz Kozség Onkormanyzata

f) Mesztegny6 K6zség Onkorményzata

g) Nikla Kozség Onkormanyzata

ga) Niklai Mézengitiz Ovoda



h) Tapsony Kézség Onkormanyzata
ha) Tapsony Kozség Onkormanyzat Ovodéjara
i) Mesztegny6 Kornyéki Onkorményzatok Téarsuldsa
ia) Mesztegnyéi Ovoda
ib) Mesztegnydi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény
j) Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat
k) Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
1) Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

2.2. Jelen megbizési szerz6dést a felek hatdrozott idére, 2018. &prilis 01. napjatol 2019.
marcius 31. napjaig kotik meg.

3. A megbizas tartalma

3.1. Megbizott feladata:
Elemzi, vizsgélja ¢s értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabdlyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
Elemzi, vizsgéalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat.
A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéséket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltirasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, és a
belsékontroll rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.
Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
Ellatja a Bkr. 22. §-a szerinti bels6 ellen6rzési vezetéi feladatokat is.

3.2. Megbizott jogaira, kotelezettségeire a Bkr. vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

3.3. A belsé ellendri jelentést magyar nyelven kell elkésziteni.

4. Belso ellenéri dij és annak megfizetése

4.1. Felek megallapodnak, hogy a megbizasi dijat havi ataldnydijban hatdrozzdk meg. A
Megbizott a szerz8dés hatélya ala tartoz6 szervezeteknek allitja ki a szamlat 2 részletben:

1. részlet 2018.08.31 napjaig,

2. részlet 2019. 03.31. napjaig

4.2. A havi atalanydij 6sszege:

a) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4.500 Ft
b) Csémend K6zség Onkorméanyzata 6.500 Ft
c) Gadany Ko6zség Onkormanyzata 6.500 Ft
d) Hosszviz K6zség Onkorményzata 2.000 Ft
e) Keleviz Kézség Onkorméanyzata 6.500 Ft
f) Mesztegnyd Kozség Onkorményzata 20.000 Ft




g) Nikla K6zség Onkormanyzata 12.000 Ft

h) Tapsony Kozség Onkormanyzata 12.000 Ft
i) Mesztegny6 Kérnyéki Onkorményzatok Tarsulasa 10.000 Ft
j) Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat 1.000 Ft
k) Niklai Roma Nemzetiségi Onkorményzat 1.000 Ft
1) Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 1.000 Ft

4.3. Megbizottat a 4.2. pontban rogzitett megbizasi dijon feliil egyéb jogcimen nem illeti meg
ellenszolgaltatas, Megbiz6 eldlegfizetésre nem koteles.

4.4. A fizetést a Megbizott bankszamlaszamara kell teljesiteni a szdmlén szerepld hatériddig,
targyhot koveté honap 15-ig. Késedelmes fizetés esetén a mindenkori Ptk. szerinti késedelmi
kamat kertil felszdmolasra.

4.5. Amennyiben Megbizottol fiiggetlen koriilmény kovetkeztében a belsd ellendri feladatok
hataridében nem kezdhetdk el, illetve nem teljesitheték, a Megbizott tajékoztatja errdl a
Megbizét, valamint jogosult a bels ellenéri munkat és a szerzédést felfiiggeszteni.

4.6. Amennyiben késedelem torténik és/vagy tdbblet feladatok elvégzése valik sziikségessé, a
Megbizoval t6rténd kiilon megallapodas sziikséges a Megbizott tovabbi dijazasara.

4.7. Amennyiben a Megbizott neki felréhaté okok miatt nem teljesiti a jogszabalyok és jelen
szerzédésben rogzitett feladatait, abban az esetben a Megbizé nem kételes megfizetni az arra
a munkdra jut6 aranyos megbizasi dijat.

5. Egyéb rendelkezések
5.1. A Bkr. a belsé ellenorzési feladatokat illeté médositasa jelen szerzddés részét képezi.
5.2. A Felek megallapodnak, hogy a jelen szerz6déssel kapcsolatban esetlegesen felmeriils
vitas kérdéscket elsésorban egymds kozotti megallapodassal kisérlik meg rendezni. Ennek
sikertelensége esetén barmely vita elddntésére, amely a jelen szerzédésbél, vagy azzal
Osszefliggésben, annak megszegésével, megsziinésével, érvényességével, vagy értelmezésével
kapcsolatban keletkezik, a Felek kikotik a Marcali Jarasbirosag illetékességét.
5.3. Jelen szerz8désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.
Felek a szerz6dést, mint tigyleti akaratukkal mindenben egyezét 4tolvasés és értelmezés utdn

jovéahagyolag irjak ala.

Marcali, 2018. marcius 29.

Hajdu Szabina jegyz6 Forré Barbara e.v.
Megbizo Megbizott




Zaradék
Jelen szerzO6dést

Csomend Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a ..../2018. (IV. ....),
Gadany Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a ..../2018. (IV. R
Hossziiviz K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ..../2018. (Iv....),
Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2018. dv....),
Mesztegnyé Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2018. Iv....),

Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2018. (IV. ....),

Tapsony Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a ..../2018. (IV. ceee)s

a Mesztegny6 K6rmyéki Onkorményzatok Téarsuldsa a ..../2018. (IV. ....),

Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2018. (IV. ced)s
Niklai Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a ..../2018. (IV. ....),

Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ..../2018. (IV. cees)

szamu hatdrozataval hagyta jova.




Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
8716. Mesztegnyé, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

Eléterjesztés
Keleviz Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2018. aprilis 24. napjan tartandé nyilt, rendkiviili képviseli-testiileti iilésére
a Mesztegnydi Kozos (”)nkormzinyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasahoz

Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Mesztegnydi Kz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a belsé ellen6rzési
feladatokat a Marcali Kistérség T6bbeélii Tarsuls (a tovabbiakban: T4rsulds) keretében latta
el 2018. marcius 31. napjéig, azonban ez a feladatellatds 2018. aprilis 01. napjatol kikeriilt a
Tarsulas feladat- és hataskorébol.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korményrendelet (a tovibbiakban: Bkr.) 15. § (4a) bekezdése alapjan a kozds
hivatalt alkoté 6nkorményzatok képviselo-testiileteinek dontése alapjan a belsé ellenérzést a
koz0s hivatal jegyzdje alakitja ki. E rendelkezés értelmében a jegyz6nek kell gondoskodni a
Bkr. szerinti feladatok ellatasara akként, hogy a Hivatalra, a fenntart 6nkormanyzatokra, és
az onkorményzatok altal alapitott koltségvetési intézményekre kiterjedd hatallyal kéti meg a
megbizasi szerzddést a belsé ellendrrel.

Fentiek értelmében sziikséges a Mesztegny6éi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak mddositasa, amely az el6terjesztés 1. mellékletét képezi. A
modositott, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az eldterjesztés
2. mellékletében terjesztem elo.

Kerem a Tisztelt Képviselo-testiilet az elSterjesztés megtargyaldsara a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviselbtestiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l
szol6 2011. évi CLXXXIX. tbrvény 84-86. §-aban foglaltakra figyelemmel, az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § és az allamhéztartasrol sz6l6 térvény
vegrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet 13. §-dban foglaltakra, a
Mesztegny6i Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasat, valamint a moédositott, egységes szerkezeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
jovéhagyija.

Felelds: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester

Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal
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1. melléklet

Mesztegnyéi Kozos (")nkormainyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak
modositisa

A Mesztegnyd Kozség  Onkorményzatinak Képviselo-testillete, Nikla Kézség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Tapsony Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testillete, Gadany Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete, Keleviz Kozség
Onkorméanyzatanak Keépviselo-testiilete, Csémend Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testillete €s Hossziiviz Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete altal az onkormanyzat
mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozéd ugyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatiséra alakitott és fenntartott
kozds onkorményzati hivatal mikodésének részletes szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint modositjak:

1. Az SZMSZ VILI. fejezet A k6z8s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama 4.
pontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint médosul:

»4. A hivatal belsé ellendri feladatinak ellatdsa a jegyzé dltal megbizott belsd ellendr dltal
torténik.”

2. Jelen SZMSZ modosités 2018. aprilis 01. 1ép hatalyba.

Mesztegnyd, 2018. ............. ....

Hajdu Szabina
jegyzd

Zaradék:

Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a ... /2018. (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zségi Onkorményzat Képviselbtestiilete a ... /2018. (...... ) hatdrozataval,
Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a ...... /2018. (...... ) hatarozataval,
Gadény Kozségi Onkorményzat Képviseldtestiilete a . .. ... /2018. (...... ) hatarozataval,
Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a . ..... 12018. (...... ) hatarozataval,
Csomend Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete a . ... /2018. (...... ) hatérozataval,

Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a ... ... 12018. (...... ) hatérozataval

jovahagyta.




2. melléklet

Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
(Hatalyos: 2018. aprilis 01. napjatol)

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84-86. §-ai alapjan Mesztegnyé, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz,
Csomend és Hosszaviz Kozségi Onkormanyzatok KépviselStestiiletei az 6nkormanyzat
miikddésére, a polgarmester, a jegyz$ feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek déntésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos Oonkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A k6z6s onkormanyzati hivatal mikédésének részletes
szabdlyait az alabbiakban allapitjak meg.

Altalanos rendelkezések

A képviselétestiiletek a kozos Gnkorményzati hivatalt a hatdskorébe tartozod Onkormanyzat
miikddésével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
elokészitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ecllatdséra hozték létre. A kozds
Onkormanyzati hivatal kézremiikddik az nkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténé egyiittmikdésnek az 6sszehangolasaban.

1. A kozés 6nkormanyzati hivatal elnevezése:

1.1. Mesztegnyéi Kozés Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegny, Szabadsag tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Telefonszéma: 06-85/329-147

Telefax szama: 06-85/329-308

Ko6zponti e-mail cime: mesztegnyo.onkormanyzat@t-online.hu

1.2. A kozds 6nkormanyzati hivatal kirendeltségei:

Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
Cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Levélcime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Tavirati cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Telefonszama: 06-85/336-025

Telefax szama: 06-85/536-015

E-mail cime: kornikla@enternet.hu

Mesztegnydi Kozés Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
Cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Levélcime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Téavirati cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Telefonszama: 06-85/522-017

Telefax szama: 06-85/322-505

E-mail cime: tapsonypmh@z-net.hu

1.3. A kozds onkormanyzati hivatal ligyfélszolgalata:
Gadany Kozségi (")nkorményzat

Cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.

Téavirati cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.




Telefonszama: 06-85/329-122
Telefax szdma: 06-85/329-122

Keleviz K6zségi 6nkormz’myzat

Cime: 8714. Keleviz, Vordsmarty u. 45.
Tavirati cime: 8714. Keleviz, Vordsmarty u. 45.
Telefonszama: 06-85/510-213

Telefax szdma: 06-85/510-213

Csomend Kézségi Onkorméanyzat

Cime: 8700. Csémend, Arpad u. 2.
Tavirati cime: 8700. Csémend, Arpad u. 2.
Telefonszama: 06-85/336-128

Telefax szama: 06-85/336-128

2. A kozos onkormanyzati hivatal fontosabb adatai:
2.1. Bankszamlaszama: 67000090-11030829

2.2. Koltségvetési szerv torzsszama: 803900
2.3. Hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2014. december 10.
2.4. Alapitdsanak id6pontja: 2015. januar 01.
2.5. Adészama: 15803902-1-14
2.6. A kdz6s dnkormanyzati hivatal ellatandé tevékenysége, kormanyzati funkcié szerint:
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
teveékenysége
011220 Ado6-, és vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodoé tevékenységek
016020 Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérségi tgyek
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatésa

3. A koz6s oOnkorményzati hivatal az 4ltala ellatott, illetve szerzddésben megkotott
feladatainak szdmlazashoz a Szolgaltatasok J egyzekének (SZJ) szamait hasznalja.

4. A Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati hivatalt az 1. melléklet szerinti alapit6é okirattal
hoztak létre.

5. A kozos Onkorméanyzati hivatal illetékességi teriilete Mesztegnyd, Nikla, Tapsony,
Gadany, Keleviz, Csomend és Hossztiviz kozségek kozigazgatasi teriilete.

6. A k6z6s dnkormanyzati hivatal fenntartéi:
- Mesztegny6 K6zségi Onkorményzat Képviseldtestiilete

- Nikla K6zségi Onkorményzat Képviselbtestiilete

- Tapsony K6zségi Onkormanyzat Képviseltestiilete

- Gadany K6zségi Onkorményzat Képviselotestiilete

- Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete

- Csomend Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete
- Hosszlviz Kézségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete




I. A kézos 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi

1. Kor alaka bélyegzé: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd
felirat olvashato:

a) Mesztegnyd — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend - Hosszviz Kozségek
Koz6s Onkorményzati Hivatalanak Jegyzéje

8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

b) Mesztegnyé — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend — Hosszaviz Kozségek
K6z6s Onkorményzati Hivatalanak Aljegyzdje

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

¢) Mesztegnydi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

d) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

e) Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

2. Téglalap alakii bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

a) Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

b) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

¢) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

3. A Magyarorszdg cimerét is tartalmazé bélyegzékrdl a jegyzd megbizottja bélyegzd
nyilvantartist vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegzd hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik a bélyegz6
jogszerli haszndlatiért. Ha valamely dolgozod a rabizott bélyegzét elveszti, errdl a jegyzét
irasban koteles értesiteni. A vezetd kételes az elvesziés kértilményeit, és a dolgozo
felelosségét megvizsgalni.

5. Az elhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzot a megbizott személy
részere vissza kell adni, aki azt jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti. A
jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzot

kezeld koztisztviseld jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevod nyilatkozaton igazolni
kell.

6. A bélyegzoket a hivatali iroddkban zart helyen kell tartani.

II. Munkakoérok atadas-atvétele

1. A kozszolgilati jogviszony megsziinése, valamint athelyezés esetén atadas-atvételi
jegyzékonyvet kell késziteni, az alabbi munkak6rdknél:

a) vezeto,

b) 6nallo tigyintézok,

¢) eszkdz-, és pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavallaléknal.




2. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyzd, vagy megbizottja is koteles alairni, mint az
atadas val6sagat ellendrz6 személy.

3. A jegyzokonyvnek a kovetkezéket kell tartalmaznia:
a) az abban résztvevl személyeket,
b) az atadott munkakornél folyamatban 1év6 iigyek tételes felsorolasat, a megtett
intézkedéseket,
¢) a munkakdrrel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
d) az atadott dokumentumok felsorolasat,
e) az atadott munkaeszk6zok felsorolasat,
f) az anyagi felel6sséggel jaré munkakorok atadasakor csatolni kell a tételes leltarrol
készitett jegyzokonyvet, valamint a munkakdrt atvevéd dolgozé anyagi feleldssége
tudomasulvételérdl sz616 nyilatkozatot,
g) az atado, illetve atvevd alairasat.

III. A kozos 6nkormanyzati hivatal miikodése

1. A koz6s 6nkorményzati hivatal énalléan miksdé és gazdalkodod koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat hatérozza meg.

2. A kozds onkormanyzati hivatal miksdési koltségét az allam — az adott évi kézponti
koltségvetésrol szol6 t6rvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardnyban - finanszirozza, melyet a gesztor, Mesztegnyd Kozségi
Onkormanyzat szamléjara folyosit. Amennyiben a fenntartdsi és mikodési koltségekhez
szilkséges az allami finanszirozason feliili hozzijérulas is, ugy annak szabdlyait a
Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal mitkodtetésérdl szol6 megallapodas tartalmazza.

3. Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csomend és Hossziviz Kozségi
Onkormanyzatok Képviselétestiiletei egyiittes iilésen dontenek:
a) a kozds nkormanyzati hivatal koltségvetésérol, zarszamaddsarol,
b) a kozos 6nkorményzati hivatal miikdésérsl szol6 megallapodas elfogadasarol,
¢) a kozos Onkorményzati hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
jovahagyasarol,
d) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajaré] sz616 beszamolérol,

4. A kdz8s dnkormanyzati hivatalt fenntarté Snkorményzatok koltségvetését és zarszamadasat
a Mesztegny6i Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mar jogszabalyokban
foglaltak szerint.

5. A vagyonnyilatkozat tételre kételezett koztisztviseléi beosztasokat a vagyonnyilatkozat-
tételei kotelezettségrdl és a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

IV. A kozos nkormanyzati hivatal f6bb feladatai

1. A képviselétestiiletek vonatkozasaban:
a) el6késziti dontésre az altal meghatarozott Snkorméanyzati {igyeket,
b) végrehajtja dontéseit,
c) szervezési, ligyviteli, nyilvantartési, informéciés, illetve egyéb adminisztracios
teendbket végez,




d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselstestiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak.

2. A helyi képviselékkel kapcsolatban:
a) soron kiviil kételes fogadni 6ket,
b) kdteles a képviselé munkajukhoz sziikséges szakmai informaciékat megadni,
¢) kozérdekil bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.

3. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazés alapjan
kiadott jogszabalyok, a helyi 6nkorméanyzatok és szervei részére feladat- és hataskorként
allapitanak meg.

4. A koztisztvisel6k az ligyintézés soran a kovetkezd altaldnos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyint€zés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

¢) a térvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgari jogokat és kotelességeket, az
ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkorményzati érdekek feltarsa és érvényre juttatésa,

e) az Ugyintéz8k kotelesek munkajuk soran egymdssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelel felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a koz0s 6nkorményzati hivatal koztisztviseli a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kételezettség az
adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az {igyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kételezettség a kozhivatal bedltése utan is
fennall.

g) a hivatal dolgozéi minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomésara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja,

h) a jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatéségi
Jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak,

1) az ligyintéz6 feladata a képviselétestiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat- és hatéskdrébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazas esetén kiadméanyozasa,
valamint a végrehajtas szervezése,

1) a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a hivatal
allando és idészakos feladatinak megvalésitasaért.

V. A jegyzével és az aljegyzivel kapcsolatos altalanos rendelkezések
1. A k6z0s onkorményzati hivatal jegyz6jének és aljegyz6jének kinevezése a Motv. és a Kttv.
cldirasai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzére vonatkozé egyéb rendelkezéseket a

kdzs onkormanyzati hivatal miikodésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.

2. A kbz6s dnkorményzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes
miikddéséért.




3. A jegyz6 vagy az aljegyzé koteles mindegyik képvisel6testiileti, bizottsagi iilésen részt
venni ¢s ott a sziikséges tdjékoztatdst megadni.

4. A jegyz6t akadilyoztatdsa esetén az aljegyzd helyettesiti, mindkettejiik egyiittes
akadalyoztatasa esetén a jegyzoi feladatokat az ezzel megbizott kdztisztviseld latja el.

5. A kbzds 6nkormanyzati hivatal munkakori lefrasait a jegyzo késziti el.

VI. A jegyzo f6bb feladatai

1. A jegyz6 vezeti a kozos Onkorméanyzati hivatalt, gondoskodik az onkorméanyzatok
mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasrol.

2. A jegyz6 ellatja a képviselGtestiiletek és a bizottsagok miikédésével kapesolatos igazgatasi
feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatdsi dontések eldkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) elkésziti a képviselStestiileti ilés, a bizottsagok elé keriils eléterjesztéseket,

b) ellitja a képviselotestiiletek, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

¢) tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek iilésein,
d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az elbterjesziés vitajaban,

e) gondoskodik a testiileti iilés jegyz6kényvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének,

f) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviselStestilleteket, a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrél, a hivatal munkajarol és az tigyintézésroél.

3.A jegyzo egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ugyeket,

b) ellatja a jogszabalyban eldirt 4llamigazgatési feladatokat és hatosagi hataskorsket,

¢) dont a hataskorébe utalt iigyekben,

d) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a koz0s Onkormanyzati
hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a munkaltat6i
jogokat a kozos 6nkormanyzati hivatal kéztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas),

e) ellatja az 4llamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat,

f) szervezi a jogi felvilagositd munkat,

g) évente egyszer beszamol a képviselStestiiletek eldtt a kozds O6nkormanyzati hivatal
munkajardl és az ligyintézésrol,

h) &sszehangolja a k6zos 6nkorményzati hivatal munkajat,

i) képviseld a kozos Snkormanyzati hivatalt.

VIL. A kozos onkorményzati hivatal szervezeti felépitése, létszima

1. A kéz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:
a) valasztott tisztségviselfk:
aa) polgarmester
ab) alpolgarmester




b) kinevezett vezeté tisztségviselok:
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