6. fuggelék a .../2019. (.....)
Onkormanyzati rendelethez
Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl széld 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-86.8.
alapjan Ocsény — Porboly — Vardomb-Sidagard kdzségek az dnkormanyzat miikddésére, a polgadrmester, a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre valod elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasra kozos 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mikodésének részletes

szabalyait az aldbbiakban allapitja meg.

Az énkormaényzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartésrol
52016 torvény végrehajtdsardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabdlyozza.

1. Altalanos rendelkezések
1.8

A képvisel6-testiiletek a k6zos Gnkormanyzati hivatalt a hatdskérébe tartozé 6nkormanyzat mikodésével,
a polgdrmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ulgyek dontésre vald elkészitésére,
végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsara hoztdk létre. A kozds hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmikodésnek
0sszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7143 Gcsény, F6 u. 35.

Kirendeltség: Gcsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Vardombi Kirendeltsége

Cim: 7146 Vardomb, Kossuth u. 117.

Kirendeltség: Ocsényi K6z6s Onkormaényzati Hivatal Pérbélyi _

Cim: 7142 Porboly, Ovoda u. 1.
(2) Az Ocsényi Koz6s Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapitd okirattal hoztdk létre.

(3) Kéz6s 6nkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Ocsény, Pérbély, Vardomb és - kozségek
kozigazgatasi terilete



(4) Kozos 6nkormanyzati hivatal fenntartoi:

Ocsény Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Porboly Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Vardomb Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

(5) A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal mint kdltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza.

(6) K6z0s 6nkormanyzati hivatal bélyegzéi:

a) Kor alaku bélyegz8: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkez6 felirat
olvashato:

aa) (?csényi Ko6z6s (:?nkormémyzati Hivatal

bb) Ocsényi K6z0s Onkorményzati Hivatal Vardombi Kirendeltsége
cc) Ocsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Porbolyi
dd)
ee) (:jcsényi Ko6z06s (:?nkormémyzati Hivatal jegyzdje
ff) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6je

b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegz6) kovetkezé felirattal:

ba) Ocsén}{i K6z6s Onkormanyzati Hivatal
7143 Ocsény, F6 u. 35.

bb) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Vardombi Kirendeltsége
7146 Vardomb, Kossuth u. 117.

be) Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Porbolyi KilCnueHSess
7142 Porboly, Ovoda u. 1.

bd) F

C) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrol a jegyzé megbizottja bélyegzé nyilvantartast
vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevd beosztasat és
alairasat is.

2. A koz6s onkormanyzati hivatal miikédése
2.8

(1) A kozos dnkormanyzati hivatal 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazddlkodasi
jogkorét az alapito okirat hatdrozza meg.

(2) A kozos dnkormanyzati hivatal mikddési koltségét az allam — az adott évi kdzponti koltségvetésrdl
sz6l6 torvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal elldtott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkilonitett szamlajara folydsit. Amennyiben a
fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges hozzajarulas azt az Ocsényi Koz6s Onkormanyzati
Hivatal mikodtetésérdl sz6l6 megallapodasa tartalmazza.



(3) Ocsény, Porbély, Vardomb és - Kozségek Onkormanyzatanak KépviselS-testiileti egyiittes
Ulésen dont:

a) akozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasardl;
b) akozds 6nkormanyzati hivatalm(ikodésérdl sz616 megallapodas elfogaddsardl,
c) akozds 6nkormanyzati hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak jéovahagyasarol.

(4) A kozds onkormdnyzati hivatal koltségvetését és _
_ _ székhelyén készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban

foglaltak szerint.
(5) Ocsény kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési, adminisztracids
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6)

(7) Porboly és Vardomb kdzségek Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Vardombi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas jogszabélyokban
foglaltak szerint.

(8) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztdsok névsordt a 2. szamu melléklet
tartalmazza

3. A k6zos onkormanyzati hivatal f6bb feladatai

3.8
(1)  Aképvisel6-testiiletek vonatkozdsaban:

o el6késziti dontésre az altala meghatdrozott dnkormanyzati Gigyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, Ggyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddéket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel8-testiletek, a

polgarmesterek meghataroznak,

Ocsény kozség KépviselS-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el, a Pérboly

és a Vardomb kozségek Képvisel6-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 az

aljegyzé,

(2) A helyi képviselSkkel kapcsolatban:

o soron kivil koteles fogadni 6ket,

koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informdcidkat megadni,

o kozérdekl bejelentéseiket 15 napon belil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tdjékoztatast adni.

@)

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elGkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv az 1991. évi XX.
torvény (hatdskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazds alapjan kiadott jogszabalyok,
amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat — és hatdskoroket allapitanak meg.

(4)  Akoztisztvisel6k az ligyintézés soran a kdvetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek betartani:

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



b) alapveté kovetelmény a gyorsasdg, a szakszer(iség, a birokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

C) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az ligyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltardsa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintéz6k kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egylittm(ikodni és az tgyfelek
részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelel felvilagositast és tajékoztatast megadni,

f) a kozos onkormdnyzati hivatal koztisztviselSi a tudomdsara jutott allami szolgdlati és Uzleti
(magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az

adatvédelemrdl sz6lo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az Ugyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is
fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomdsara hozni,
amely az elGbbi kotelezettséget befolydsolja.

4. A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4.8.

(1) A koz6s 6nkormanyzati hivatal jegyz6jének, aljegyz6jének _ kinevezését a Métv. Es
a kttv. el6irasai szerint torténik. A jegyz6re, az aljegyz6re és _ egyéb rendelkezéseket a
koz6s 6nkormanyzati hivatal mikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak torvényes és eredményes
mUikodéséért.

(3) A jegyz6 vagy aljegyz6 vagy megbizottja, _ koteles mindegyik képvisel6-testiileti,
bizottsdgi és nemzetiségi onkormanyzati képviselG-testileti Ulésen részt venni és ott a sziikséges
tdjékoztatast megadni. (Porbdly és Vardomb kozségek képvisel6-testileti, bizottsagi és nemzetiségi

6nkormanyzati képvisel8-testileti Ulésein az aljegyz8 vesz részt, _

(4) A kozos onkormanyzati hivatal munkakori leirdsait a jegyzd késziti el.
5. A jegyz6 f6bb feladatai
5.8

(1) A jegyz6 vezeti a kozds dnkormdnyzati hivatalt, gondoskodik az &nkormanyzatok mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaral.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselG-testlletek, bizottsagok, a teleplilési képvisel6k és a nemzetiségi
onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgdrmesterek hataskoérébe tartozé
allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtdsat.

Ebben a korben:

o elkésziti a képviselG-testileti UGlés, a bizottsagok elé keriild eléterjesztéseket

o ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat
e tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek tGlésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazds el6tt az el6terjesztés vitdjaban



e gondoskodik a testiileti Ulés jegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt alairja
és 15 napon belil megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének

e rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert, a képviselS-testiileteket a bizottsdgokat és a
nemzetiségi 6nkormdanyzat képvisel6-testiileteit az 6nkormanyzat munkajat érinté
jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrél.

(3) Ajegyz6 egyéb feladatai:

e dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi Ugyeket

o ellatja a jogszabdlyban elGirt dllamigazgatdsi feladatokat és hatdsagi hataskoroket

e dont a hataskorébe utalt Ggyekben

e hataskorébe tartozo tUgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos dnkormanyzati
hivatalhoz tartozo kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
korjegyz8ség koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

o ellatja az dllamigazgatdsi tevékenység egyszerdsitésével, korszer(sitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezia jogi felvildgosité munkat

e évente egyszer beszamol a képviselS-testiiletek el6tt a kozos dnkormdnyzati hivatal munkajarol
és az lgyintézésrdl,

e 0Osszehangolja a kdzos 6nkormdnyzati hivatal munkajat,

o képviseli a kozos 6nkormanyzati hivatalt,

6. A k6zos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama
6.8
(1) A kozos onkormanyzati hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Ocsény, FG u. 35. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Vardombi kirendeltség Vardomb, Kossuth u. 117. az aljegyzd vezetésével.
c) Porbolyi kirendeltség Porboly, Ovoda u. 1. az aljegyzd vezetésével
d) Sidagardi kirendeltség SiGagard, Kossuth u. 9. az irodavezet§ vezetésével
(2) A kozos onkormanyzati hivatal munkacsoportjai.
a) Vezet6i munkacsoport
Tagjai: Jegyz6
Aljegyz6
Munkacsoportok vezet6i
b) Pénzligyi Ugyintéz8i munkacsoport
c) Addligyi és miszaki Gigyintéz6i munkacsoport

d) Igazgatasi Gigyintéz6i munkacsoport



(3) A szervezeti felépités dbrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

7.8

(1) A kozos onkormanyzati hivatali Iétszama:

A koztisztviselSk teljes / részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

Hétfé: 7.30-17.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.30

(3) A kozos onkormanyzati hivatal Ggyfélfogadasi ideje:

HétfG: 7.30-17.00
Kedd: Ugyfélmentes
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00

Péntek: 7.30-12.00



(4) Jegyz6 lUgyfélfogadasi rendje:

Ocsény: A hét minden munkanapjan - _ kivételével - hivatali id6ben félfogadast tart,
amennyiben a hivatalban tartézkodik.

Porboly: Lakossagi igény szerint _ —el6re egyeztetett id6pontban
Vardomb: Lakossagi igény szerint _ — el6re egyeztetett id6pontban

(5) Aljegyz6 lgyfélfogadasi rendje:
Porboly: Szerda 8.00-

Vardomb: A hét minden munkanapjan —- szerda kivételével - hivatali id6ben félfogadast tart,
amennyiben a hivatalban tartézkodik.

(7) Az orszaggydilési képvisel6t, helyi képvisel6ket, polgdrmestereket, intézményvezetSket a munkarend

szerinti munkaidSben _ barmikor fogadni kell.

7. A k6z6s onkormanyzati hivatal koztisztviselGi

8.§

(1) A kozbs onkormanyzati hivatali dolgozdk a helyszinen kotelesek a szlkséges felvilagositasokat
megadni, az Ggyfelek szamara, az altaluk kért beadvany (irlapokat atadni, az Ggyfelek beadvanyait atvenni
és a helyben elintézhet6 lGgyeket elintézni. Szlikség esetén jogsegély szolgalatot nydjtani.

(2) Az lgyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz szlikséges létszdm megszervezése a jegyzd
feladata.

(3)  Munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell Iatni az aldbbi szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti ilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tiiré kozérdeku feladatok

9.§



(1)  Kllszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6, aljegyzd _ el6zetes engedélye
alapjan torténhet.

(2) A dolgozé kikiildetése soran felmeril6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az Utiszamlakat a jegyz6, anegyz6_ igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A k6zos onkormdnyzati hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangoldsara a polgdrmesterek sziikség
szerint Polgdrmesterek Tanacsat hivhatnak dssze.

(2) Szikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a kdvetkezd

id&szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgdrmestereket meg kell hivni.

(3) A munkacsoportok sziikség szerint, de legaldbb havonta tandcskoznak. A munkacsoportok
Osszehivasardél, a megbeszélés megtartasardl a munkacsoport vezetd intézkedik.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.8
A k6z6s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
12.8.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, lgykezelési, munka- tliz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.8

A koz6s 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

11. Kiadmanyozas rendje
14.§

A jegyz6t illet6 kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 a kulon szabalyzat szerint hatdrozza meg. A k6z0s
onkormanyzati hivatal kiadmdanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

12. Helyettesités rendje



15.8
(1) Ajegyz6t az aljegyz6 _ helyettesiti.
(2) Az tgyintéz6k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6z6en be kell jelenteni a jegyzének ill. az
aljegyzének és _ Kilén indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

14. Zaré rendelkezések
17. 8§

A koz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikddés szabalyzatat az dnkormanyzatok képvisels-
testileteinek jovahagyasaval BO2OMENUANE napjan 1ép hatélyba.

Egyuttal a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatrél kiadott kordbbi szabdlyzatok hatdlyukat vesztik.
Ocsény i201ONGECEMBERI

jegyz6
Zaradék:
Ocsény Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 131/2012. (XI.14.) hatdrozataval
Porboly Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az 73/2012. (XI1.14) hatarozatéval

Vardomb Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 71/2012. (X1.14.) hatarozatéval
jovahagyta.

jegyz6



