Vardomb Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 6/2023. (IV. 19.) 6nkormanyzati
rendelete

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél szolé 10/2019 (XII.2.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Vardomb Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi énkormdanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében, valamint a 143. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdésnek d) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezd rendeletet alkotja:

1.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl sz6l6 10/2019.(XII.2.) 6nkormdanyzati rendelet 7. § (16)
bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

(A Képviselb-testiilet liléseire tandcskozdsi joggal meg kell hivni:)
»,d) ajegyzot,”
2.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl sz6lé 10/2019.(XII.2.) dnkormanyzati rendelet 9. § (3)
bekezdés b) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A munkaterv osszedllitdsdhoz a polgarmester javaslatot kérhet)
»,b) ajegyzé6tol,”
3.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szo6l6 10/2019.(XII.2.) énkormanyzati rendelet 10. § (2)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti el6terjesztés a polgarmester, alpolgarmester, Képvisel6-
testiilet bizottsaga, képvisel6, jegyz0 és intézmény vezetOjének az elGterjesztésében keriilhet a
Képvisel6-testiilet el.”

4.8

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szolé 10/2019.(XI11.2.) énkormanyzati rendelet 11. § (4) és
(5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:

»(4) Zart lést tarthat a Képvisel6-testiilet a polgarmester, jegyz6 javaslata alapjan az alabbi
tigyekben:
a) az Onkormanyzat vagyonaval valo rendelkezés esetén,



b)  a Képvisel6-testiilet a kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor, a palyazat targyalasakor,

ha a nyilvéanos targyalds az Onkormanyzat vagy més érintett iizleti érdekét sértené.
Képvisel6-testiilet mindsitett tobbséggel dont a zart iilés elrendelésérdl a (4) bekezdés a) és b)
pontjaban meghatarozott tigyekben.

(5) Zart iilésen a Képvisel6-testiilet tagjai, a nem KépviselG-testiilet tagjai koziil valasztott
alpolgarmester, jegyz0, jegyz0 megbizottja illetve a Hivatal iigyintézdje, az érintett és a szakeérto
vehet részt.”

5.8

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol sz6l6 10/2019.(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet 12. § (5)
bekezdése helyébe a kovetkezo6 rendelkezés 1ép:

,»(5) A vita lezaras utan a hatarozathozatal el6tt a jegyzonek, szot kell adni, ha a hatarozati javaslat
torvényességét illetden észrevételt kivan tenni.”
6. 8§

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet 15. § (1)
bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,»(1) Kérdést polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, jegyz6hoz lehet intézni.”

7.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet 16. § (1)
bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,»(1) Interpellaciot polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, bizottsagi elnokhoz, tovabba jegyzohoz,
lehet intézni.”
8.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél sz6l6 10/2019.(XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet 18. § (1) és
(2) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezések 1épnek:

»(1) A rendeletek targymutatés, a KépviselG-testiileti hatarozatok targymutatds és hataridds
nyilvantartasanak elektronikus vezetésérdl a jegyz6,gondoskodik.

(2) A Képvisel6-testiilet hatarozatait a jegyz0, tovabbitja a végrehajtasért felel6sdkhoz,
folyamatosan figyelemmel kiséri végrehajtasukat.”
9.8

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XI1.2.) énkormanyzati rendelet 19. § (3) és
(4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések 1épnek:



»(3) A rendelet elfogadasat kovetden a hiteles szoveg szerkesztése a jegyzd, feladata.

(4) Az onkormanyzati rendelet kihirdetésér6l a jegyz6, a Hivatal hirdet6tablajan valo
kifiiggesztéssel gondoskodik. A rendelet Vardomb Kozség Onkormanyzatinak honlapjén is
megjelenik.”

10. §

(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet 21. § (1)
bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) A Képvisel6-testiilet iilésér6l — a zart iilésr6l kiilon — jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyz6konyv kozokirat, amelynek elkészitésrdl a jegyzd, gondoskodik.”

(2) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet 21. § (3)
bekezdés g) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az lilésrol késziilt jegyz6konyvhéz mellékelni kell:)

»g) ajegyzo, torvényességi észrevételét,”

(3) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szolo 10/2019.(XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet 21. § (5)
bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(5) A jegyzokonyvet és mellékleteit az iilést kévetd 15 napon beliil a jegyz6, koteles megkiildeni a
kormanyhivatalnak.”

11. 8§

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol sz6lo 10/2019.(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet 23. § (4)
bekezdése helyébe a kovetkezo6 rendelkezés 1ép:

,»(4) A lakossagi forum szervezésérdl a polgarmester, a jegyz0, segitségével gondoskodik.”

12. 8§

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol sz6l6 10/2019.(XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet 27. § (3)
bekezdés b) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

(A polgarmester:)

»b) a jegyzd, javaslatainak figyelembe vételével javaslatot tehet a k6zos onkormanyzati hivatal
feladataira, az onkormanyzat munkdjanak a szervezésére, a dontések el6készitésében és
végrehajtasara,”

13. 8§

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl szolé 10/2019.(XI1.2.) 6énkormanyzati rendelet ,Jegyz0,
aljegyz6” alcim cime helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:



»Jegyzo”

14. §

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl sz6l6 10/2019.(XI1.2.) dnkormanyzati rendelet 29. § (3)-
(6) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezések 1épnek:

”(3)

4

(5) A jegyz6t - tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel a Hivatalnak, a jegyzoi
tisztség betoltéséhez sziikséges, térvényben meghatarozott képesitési és egyéb eldirasoknak
megfelel6 koztisztviselgje helyettesiti.

(6) A jegyzOi tisztség egyidejli betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasa esetén a jegyzOi
feladatok ellatasaval a polgarmester a Hivatalnak, a jegyzdi tisztség betoltéséhez sziikséges,
torvényben meghatarozott képesitési és egyéb eldirasoknak megfelel koztisztvisel6jét bizza meg.”

15. 8§

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl sz6l6 10/2019.(X11.2.) énkormanyzati rendelet 3. melléklet
5. fiiggeléke helyébe az 1. melléklet 1ép.

16. §

Ez a rendelet 2023. majus 10-én lép hatalyba.



1. melléklet a 6/2023. (IV. 19.) énkormdnyzati rendelethez

,»D. fiiggelék a 10/2019. (XII. 2.) énkormdnyzati rendelethez a 10/2019. (XII. 2.) 6nkormdnyzati
rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 9. napirend SZMSZ-2. melléklet k6zos.pdf elnevezésii fjl tartalmazza.)”



5. fuggelék a .............
Onkormanyzati rendelethez

Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szo6ld 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.8. alapjan Ocsény — Porboly — Vardomb - Sidagard kozségek az dnkormanyzat
mukodésére, a polgarmester, a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kzos onkormanyzati hivatalt
alakitanak ¢€s tartanak fenn. A miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

Az Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.
1. Altalanos rendelkezések
1.8

A képviselo-testiiletek a kozos onkormdnyzati hivatalt a hatdskorébe tartozé dnkorményzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzd feladat - és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo
elkészitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak 1étre. A k6zos hivatal
kozremiikddik az Oonkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésnek dsszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7143 Ocsény, F6 u. 35.

Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vardombi Kirendeltsége

Cim: 7146 Vardomb, Kossuth u. 117.

Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége

Cim: 7142 Porbosly, Ovoda u. 1.

Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Siéagardi Kirendeltsége

Cim: 7171 Sidagard, Kossuth u. 9.

(2) Az Ocsényi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalt az 1. szamii melléklet szerinti alapito okirattal
hoztak létre.



(3) Koz6s onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Ocsény, Porboly, Vardomb és Sidagard
kozségek kozigazgatasi teriilete

(4) K6z0s dnkormanyzati hivatal fenntartoi:

Ocsény Kozség Onkormanyzata képvisel$-testiilete
Porboly Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
Vardomb Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
Sidagard Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete

(5) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza.

(6) K6z0s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaku bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Ocsényi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal

bb) Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vardombi Kirendeltsége
cc) Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége
dd) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kirendeltsége
ee) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéije

b) téglalap alaku bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

ba) Ocsényi K6zos Onkorményzati Hivatal
7143 Ocsény, F6 u. 35.

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

bc) Ocsényi K(')z(')s’(")nkorményzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége
7142 Porboly, Ovoda u. 1.

bd) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kirendeltsége
7171. Sidagard, Kossuth u. 9.

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzdkrdl a jegyzd megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,

és az atvevl beosztasat és alairasat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

2.8

(1) A ko6z6s Onkormanyzati hivatal onalloan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv,

gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.



(2) A ko6z6s Onkormanyzati hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésrol szold torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamldjara folydsit. Amennyiben a fenntartdsi és miikddési koltségekhez sziikséges
hozzajarulds azt az Ocsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal miikodtetésérél szolo
megallapodasa tartalmazza.

(3) Ocsény, Porboly, Vardomb és Sidagard Kozségek Onkorméanyzatanak képviselé-testiilete
egylittes iilésen dont:

a) akozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérol és zarszamadasarol;

b) a kozos onkormanyzati hivatal miikodésérol szo616 megallapodas elfogadasarol,

¢) akozos donkormanyzati hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

(4) A k6z0s 6nkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a k6zos hivatal székhelyén
készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

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

(6) Sidagard kozség Onkorméanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

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

(8) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.§
(1) A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

a) elokésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

C) szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek,
a polgérmesterek meghataroznak,

e) Ocsény, Porboly, Sidagard és Vardomb kozségek képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

(2) A helyi képviselokkel kapcsolatban:

a) soron kiviil koteles fogadni 6ket,



b) koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
c) kozérdeki bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi dnkorményzatok és szervei részére feladat — és hataskoroket
allapitanak meg.

(4) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kdvetkezd altalanos kdvetelményeket
kotelesek betartani:

a) aziigyintézés sordn minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

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

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kotelességeket,
az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatdsa,

e) az lgyintézOk kotelesek munkajuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a kozos onkormdnyzati hivatal koztisztviseldi a tudomdsara jutott allami szolgélati és
tizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél 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 jegyzd
tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyésolja.

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4.§.

(1) A k6z6s onkormanyzati hivatal jegyzdjének kinevezése a Motv. és a Kttv. eldirasai szerint
torténik. A jegyzoére egyéb rendelkezéseket a kozos Onkormanyzati hivatal miikodésével
kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

(2) A k6zos onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes
miitkodéséeért.

(3) A jegyz6 vagy megbizottja, koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi és nemzetiségi
onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni €s ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A kozos onkormanyzati hivatal munkakori leirdsait a jegyzd késziti el.

5. A jegyzo fobb feladatai

5.§



(1) A jegyz6 vezeti a kozos Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az onkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzo ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések elOkészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) elkésziti a képviseld-testiileti lilés, a bizottsagok elé keriilo eléterjesztéseket

b) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

C) tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek
iilésein

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas elbtt az elbterjesztés vitajaban

e) gondoskodik a testiileti tilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel
egylitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezetdjének

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat és a
nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileteit az onkormanyzat munkajat érintd
jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

(3) A jegyzo6 egyéb feladatai:

a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

b) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat ¢s hatosagi hataskoroket

C) dont a hataskorébe utalt tigyekben

d) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a k6zos
Oonkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zos Hivatal koztisztviseloi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

e) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

f) szervezi a jogi felvilagosité munkat

g) évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek el6tt a kozos onkormanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézésrol,

h) Osszehangolja a k6z6s onkormanyzati hivatal munkajat,

i) képviseli a k6zos 6nkormanyzati hivatalt,

6. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

6.8

(1) A ko6z6s onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti egységei:

a) Hivatali székhely Ocsény, F6 u. 35.

b) Vardombi kirendeltség Vardomb, Kossuth u. 117.
¢) Porbélyi kirendeltség Porboly, Ovoda u. 1.

d) Sidagardi kirendeltség Sidagard, Kossuth u. 9.



(2) A k6z0s onkormanyzati hivatalban 1étrehozhaté6 munkacsoportok.

Vezetd: jegyzo

a) adotigyi

b) anyakonyvi

c) gazdalkodasi
d) igazgatasi

e) kereskedelmi
f) miszaki

g) penziigyi

h) szocialis

1) telepiilésfeleldsi

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

(1) A kozds onkormanyzati hivatali 1étszama:
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Ocsény:
Jjegyz6

pénziigyi ligyintézd

igazgatasi ligyintézo, anyakonyvvezetd
szocialis ligyintézd

munkatigyi igyintézd

palyazati ligyintézd

teleptilésfelelds, adotigyi ligyintézd

Vardomb:

munkatigyi €s pénziigyi ligyintézo
telepiilésfelelds, gazdalkodasi ligyintézo
ado6 és miiszaki ligyintézo

igazgatasi ligyintéz0, anyakdnyvvezetd

Porboly:
1gazgatasi ligyintézo
Sidagard

1gazgatasi €s pénziigyi ligyintézd
ado és miiszaki ligyintézd

7§

16 6

116

216
116
116
0,5 6
0,5 f6
1.5 16

116
2 16
1,5 {6
16

0.5 6

116
116

szocialis és igazgatasi ligyintézd, anyakonyvvezetd 1 {6

pénziigyi ligyintézd

0,5 6



A koztisztviseldk teljes / részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(2) A kozos 6nkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

Hétfo: 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 kozo6s dnkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 7.30-17.00
Kedd: Ugyfélmentes
Szerda: 7.30 -16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.00

A fenntarté dnkorményzat polgarmestere egyéni rendelkezéssel a jegyzovel egyeztetve
eltérd ligyfélfogadasi idot és munkarendet hatdrozhat meg.

(4) Jegyzo allando tigyfélfogadasi rendje:

Ocsény: a hét minden munkanapjan — kedd kivételével - hivatali idSben félfogadast tart,
amennyiben a hivatalban tartozkodik.

Porboly: szerda: 8.00 - 9.30
Vardomb: szerda: 10.00 — 12.00
Sidagard: cstitortok: 8.00 — 12.00

(7) Az orszaggytilési képviseldt, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetdket a
munkarend szerinti munkaidében —lehetdség szerint- barmikor fogadni kell.

7. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi

8.§

(1) A koz6s Onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szdmadra, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az
tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd tigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az tgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.



(3) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgéaltatasokat:

e hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti tilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tiir6¢ kozérdekli feladatok

9.§

(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0 elézetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozd kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az ttiszamlakat a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A kozos onkormanyzati hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek
szlikség szerint Polgarmesterek Tandcsat hivhatnak Ossze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni
a kovetkez6 id6szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket

meg kell hivni.

(3) A munkacsoportok sziikség szerint tanacskoznak. A munkacsoportok Osszehivasarol, a
megbeszEélés megtartasardl a jegyz6 gondoskodik.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A koz0s onkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
12.§.

A koz6s onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi €s mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.§

A koz0s dnkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.



11. Kiadmanyozas rendje
14.§

A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg. A
kozos Onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat onalld
kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

12. Helyettesités rendje
15.§

(1) A jegyzot tartos tavolléte esetén a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény 247. §-ban részletezett képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld koztisztviseld
helyettesiti eseti megbizas alapjan.

(2) Az ligyintézOk a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag kiadasa
16. §

A szabadsag kiadasat a kozszolgalati tisztviselokrodl sz6lo 2011. évi CXCIX torvény 103. §-a
hatarozza meg.

14. Zaro rendelkezések
17. §

A kozds Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodés szabdlyzatit az Onkormanyzatok
képviselo-testiileteinek jovahagyasaval 2023. majus 10. napjan 1ép hatalyba.

Egyuttal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat
vesztik.

Ocsény, 2023. ...... ....
Balogh Gyorgyi
jegyzo
Zaradék: )
Ocsény Ko6zség Onkormanyzat képviseld-testiilete a ..../2023. (....... ) hatarozataval
Porboly Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a .../2023. (.....) hatarozataval
Vardomb Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a .../2023. (......) hatarozataval

Sidagard Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a .../2023. (......) hatdrozataval
jovahagyta.

Balogh Gyorgyi
jegyzo



1. szama melléklet az Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Alapito Okirat

Ocsény Kozség Onkorményzata képvisel-testiilete, Porboly Kozség Onkormanyzata
képviseld-testiilete és Vardomb Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete Sidagard Kozség
Onkormanyzata képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi.
CLXXXIX. torvény 85§. (1) bekezdésében kapott felhatalmazés, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 8.§. (2)-(5), valamint az dllamhéztartasrol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Kormany rendelet 5.§. (1)-(4) bekezdése alapjan, az alabbi Alapité Okiratot adja ki:

A Kkoltségvetési szerv:

1) Neve:

Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2) Székhelye:

7143 Ocsény, F6 utca 35.
3) Telephelyei:

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

Ocsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége

7142 Porboly, Ovoda u. 1.
Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kirendeltsége
7171 Sidagérd, Kossuth u. 9.

4) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatisi ligyek dontésre valo
elékeszitésével €s végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatasa, a nemzeti €s etnikai
kisebbségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.

5/a) _Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége
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5/b) Alaptevékenységei (a szakfeladat-rend alapjin):

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 Orszagos, telepiilési €s teriileti kisebbségi onkormanyzati valasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841127 Telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841907 Onkormanyzatok elszamolésai a koltségvetési szervekkel

5/¢) Szabad kapacitas Kihasznalasara érdemben végzett tevékenység:

6)

7)

8)

773000 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlesonzése

Vallalkozasi tevékenység aranya:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Illetékességi teriilete:

Ocsény, Porboly, Vardomb és Sidagard kozségek kozigazgatasi teriilete

Iranyito szervei:

Ocsény Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
7143 Ocsény, F6 u. 35.

Porboly Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
7142 Porboly, Ovoda u. 1.

Vardomb Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
7146 Vardomb Kossuth, u. 117.

Sidagard Kozség Onkormdanyzata képvisel6-testiilete
7171 Sidagérd, Kossuth u. 9.

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

Ellatja az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Napkozi, Ocsényi Konyha, az Ocsényi
Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ocsényi Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Vardombi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Sidagardi Kisfecskék Ovoda és Mini
Bolcséde, Sidagardi Konyha, Sidagardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Vardombi
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Bolcséde, Ovoda és Konyha gazdalkodasaval kapcsolatos teendéket az egyiittmiikodési
megallapodasoknak megfelelden.

9) Vezetéjének kinevezési rendje:

A kozszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011. évi CXCIX. torvény 247. §. (1)-(4)
bekezdéseiben meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdjét — jegyzot
— Ocsény, Porboly, Vardomb és Sidagard telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-
aranyos tobbségi dontésével palydzat utjan hatdrozatlan idoére nevezik ki. A kozds
onkormanyzati hivatalt alkoté dnkormanyzatok polgarmesterei megallapodhatnak abban,
hogy a megsziind polgarmesteri hivatal jegyzdjét — annak egyetértésével - a kodzos
onkormanyzati hivatal jegyzdjeként foglalkoztathatjdk. Ebben az esetben nem sziikséges
palyazatot kiirni és a jegyzd kozszolgalati jogviszonya folyamatosnak mindsiil.

10) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott:

a.) Kozszolgalati tisztviselokrol szolo torvény,
b.) Kézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény,
C.) Munka torvénykonyvérél szolo torvény,

d.) Polgari térvénykonyvrdl szolo. térvény az iranyado.

11) A koltségvetési szerv jogelodjeinek megnevezése, székhelye:

Ocsényi Polgarmesteri Hivatal

7143 Ocsény, F6 u. 35.

Véardomb-Porboly Kozségek Korjegyzdsége

7146 Vardomb, Kossuth u. 117.

Sidagird Kozség Onkormanyzata 2020. januar Ol. napjaval a Kolesdi Kozds

Onkormanyzati Hivatalbol torténd kivalassal csatlakozott.

Ocsény, 2023. ........ ...

Ocsény Kozség Onkormanyzata képvisels-
testiilete a .../2023.(......) kt hatarozataval
2023. .......... hatallyal hagyta jova.

Fiilop Janos sk.
polgarmester

Porboly Kozség Onkormanyzata képvisels-
testiilete a .../2023.(......) kt hatarozataval
2023. .......... hatallyal hagyta jova.

Sipos Lajos sk.
polgarmester
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Vardomb Kozség Onkormanyzata
képvisel6-testillete a .../2023.(......) kt
hatarozataval 2023. .......... hatallyal hagyta
jova.

Sidagard Kozség Onkorményzata képviseld-
testiilete a .../2023.(......) kt hatarozataval
2023. .......... hatallyal hagyta jova.

Az Alapité Okiratot hitelesitem.

Ocsény, 2023. .......

Simon Csaba sk.
polgarmester

Ger6 Attila sk.
polgarmester

Balogh Gyorgyi sk.

jegyz6
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2. szama melléklet az Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

Munkakor:

jegyz6

adotligyi iigyintézo

igazgatasi ligyintézok
gazdalkodasi-pénziigyi ligyintézok

miuszaki ligyintézo

jogalap  gyakorisag

3.§,(1)c)
3.§,(1)a)
3.§,(1)a)
3.§8,(1)c.)
3.§8,(1)c)

2 év

5év

5év

2év

2 év
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3. szamu melléklet Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

Ocsény Kozség
Onkormanyzata

P6rboly Kozség
Onkormanyzata

Sidagard Kozség
Onkormanyzata

Vardomb Kozség
Onkormanyzata

N

I

I

.

Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

v

Egyszintl vezetés: Jegyzé

szakmai
irdnyitas

A

naprakész tajékoztatas

TelepulésfelelGs:

Osszefogja a telepiiléseken folyd munkat,
referdl a jegyz6nek. Munkavégzés helye:
feladat atal meghatdrozott.

Feladata kiilondsen az OKOH kirendeltségein
folyd szakmai munka koordindlasa, a
teleplilések polgdrmestereivel torténd
egyeztetés mellett.

Kiemelt feladata: a kirendeltségeket vezet6
jegyz6 naprakész tdjékoztatdsa, melynek
féoruma a telepilésfelel6si egyeztetd
értekezlet. Id6pontja: hétfs, Ocsény, F6 utca
35., 8:30, illetve szlikség szerint.

\ 4

Kialakithato
munkacsoportok:

Addulgyi Anyakonyvi
Gazdalkodasi Igazgatasi
Kereskedelmi Mszaki

Pénzigyi Szocialis

A munkacsoportok szakmai egyeztetéseket folytatnak eseti
rendszerességgel. Az azonos szakmai feladatot ellatdk egymast
helyettesitik. Adott szakmai folyamatot egy ligyintéz6 tobb telepilésen

is ellathat, vezetGi utasitas szerint.

Az Ocsényi Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye:

7143 Bcsény, F6 utca 35.

Az Ocsényi Koz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:

7142 Porboly,
Ovoda utca 1.

7171 Sidagard,
Kossuth utca 9.

7146 Vardomb,
Kossuth utca 117.
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