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Tisztelt Képviselb-testiilet!

Paradsasvar kozség képvisel6-testilete a 46/2012.(1X.28.) o6nkormanyzati hatarozataval a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi LCLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)
alapjan 2013. januar 1-jével k6zds dnkormanyzati hivatal |étrehozasat kezdeményezte.

1. Altalanos rendelkezések

A kdzds 6nkormanyzati hivatal létrehozasanak jogalapja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §-anak (1) bekezdése, miszerint a helyi
onkormanyzat képvisel6-testilete az énkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozdé Ulgyek dontésre vald el8készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s énkormanyzati hivatalt hoz Iétre. A
hivatal kdzrem(ikddik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyUuttmikodésének dsszehangolasaban.

Ennek két formaja lehet a telepulési dnkormanyzatok esetében: polgarmesteri hivatal (csak a 2000-nél
nagyobb lakossagszamu telepllések esetén) vagy k6zds dnkormanyzati hivatal.

A székhely és a telephely kialakitasat a jelenlegi miikddési keretekhez igazodva javasoljuk
meghatarozni, vagyis a recski székhely mellett Paradsasvaron napi 8 éras Ugyintézést biztositd
kirendeltség miikddne.

2. A megallapodas létrehozasanak, médositasanak, megsziintetésének maédja

A megallapodas létrehozasardl, mabdositasarol, megszintetésérdl a Motv. rendelkezik, itt csak a
részletek meghatarozasara kerilhet sor. A tdrvény szerint a kdzds Onkormanyzati hivatal
létrehozasardl vagy megszintetésérdl az érintett telepllési dnkormanyzatok képvisel6-testiletei az
altaldnos 6nkormanyzati valasztasok napjat kdvetd hatvan napon belll allapodnak meg. Amennyiben
a hataridén belll nem kerul sor a kdzds dnkormanyzati hivatal |étrehozaséara, vagy ahhoz valamely
teleptilés nem tud csatlakozni, akkor a kormanyhivatal vezetéje a hatarid6 lejartat kdveté honap elsé
napjaval kijeldli a kbzds dnkormanyzati hivatalhoz tartozo telepuléseket.

A megallapodas-tervezet részletesen tartalmazza a megdllapodas |étrehozasara, moédositédsara és
megszlntetésére vonatkozé szabalyokat a gyakorlati és jogszabalyi lehetéségek figyelembe vételével.

3. A k6zds dnkormanyzati hivatal szervezeti kérdései

Az allamhaztartasrol szoI0 torvény zaroszavazas el6tt allo modositasi javaslata szerint:
Aht. 2. § (1) bekezdés i) pont: ,helyi édnkorméanyzati kéltségvetési szerv irdnyité szerve és annak
vezetdje:
ib) a kbz6s 6nkormanyzati hivatal esetén a k6z6s dénkormanyzati hivatal székhelye szerinti
helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete és annak polgarmestere”
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A kdzds hivatal iranyitasat a térvényi elGiras alapjan gyakorolja Recsk, a szabalyozas a gyakorlatban
azonban nem a recski szerep tulhangsulyozasara iranyul.

A hivatali létszam:

A hivatal szervezetét a létszam jelentdsen befolyasolja, a létszam meghatarozasa pedig a
megallapodas koételezd tartalmi eleme.

Jelenleg még nem ismertek a 2013. évi dnkormanyzati finanszirozas feltételei, igy azt sem tudhatjuk
pontosan, hogy mennyi lesz a létrehozandd k6zds dnkormanyzati hivatal elismert Iétszama. Jelenleg
csak egy, a koltségvetési torvényjavaslathoz benyujtott bizottsagi mddosité inditvanybdl tudunk
kiindulni, hiszen mas szamadatok még nem lattak napvilagot.

Egyaltalan nem biztos, hogy 2013-t6l ezek a szamok lesznek mérvadodak, de hangsulyozni kell, hogy
most csak ezeket ismerjuk.

Bar nagy a bizonytalansag, a létszamot mégis mar most szerepeltetnink kell a megéllapodasban,
mert ennek hianyaban jogszerlien azt nem lehet elfogadni. Ha pedig most nem fogadjuk el, akkor mar
biztosan lekéslink a 2013. januar 1-jei inditasrol.

Annak nincsen akadalya — ha a feladatfinanszirozasban jelentds valtozas torténik sziikséges is -, hogy
a megallapodas ezen pontjat a mar biztos, az elfogadott kdltségvetési térvényben meghatarozott
elismert |étszamadatok ismeretében mddositsuk.

Az egyeztetések soran mindkét telepilés vezetdi egyetértettek abban, hogy a paradsasvari hivatal
kirendeltségén az eddig 6nallé hivatali keretek kézott dolgozé munkatarsak (jegyzd, gazdalkodasi
el6ado) latnak el napi 8 éraban az elsGsorban dnkormanyzat mikodését biztosité feladatokat. A
jegyz6i hataskdérben maradé hatésagi feladatok ellatasa a recski hivatalban foglalkoztatott Ggyintézék
altal torténik. Tekintettel az alacsony hivatali 1étszdmra ezek az Ugyek csak a recski hivatalban
lennének intézhet6k. Természetesen — ha az gy jellege megkivanja — helyszini Ggyintézés keretében
is biztosithat6 az eljarasi cselekmény lefolytatasa.

- A Hivatal székhelyén a jegyz6 vezetésével 7 f6 Ugyintéz6 (és 1 f6 hivatalsegéd) dolgozik.
Munkakdri megoszlas szerint: 1 6 jegyz6, 1 f6 pénzigyi csoportvezetd, 2 f6 gazdalkodasi eléado,
1 f6 adougyi eléadd, 3 f6 igazgatasi eléado.

- Paradsasvar telepilésen a Kossuth ut 29. sz. szam alatt allandé jelleggel miik6dé kirendeltség
biztositana a folyamatos Ugyintézést és az Ugyfélfogadast. A kirendeltség vezet6je az aljegyz6. A
kirendeltségen 1 f6 gazdalkodasi el6add dolgozik. A jegyz6 koételes havi egy alkalommal a
kirendeltségen személyesen lgyfélfogadast tartani.

A jegyz6 és aljegyz6 kdzremikddésével mindkét telepllésen helyben térténne:

- a képvisel6-testlletek miikddésével kapcsolatos dontés-eldkészités, végrehajtas,

- bizottsagok miik6désével kapcsolatos hivatali feladatok,

- a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé Ggyek dontésre vald
el6készitése, végrehajtasa, munkakori leirasban részletezettek szerint,

- gazdalkodassal (hazipénztar kezeléssel ) kapcsolatos napi ligyek intézése,

- az dnkormanyzat és intézményei koltségvetésének, zarszamadasanak, pénzugyi
beszdmoldinak készitése

- beruhazasokkal, palyazatokkal dsszefiiggd hivatali feladatok,

- kézfoglalkoztatassal 6sszefliggd hivatali feladatok,

- katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok

- adatkezelés, nyilvantartasok vezetése,

- anyakonyvi Ugyintézés,

- Ugyfélfogadas,

- A kdzos hivatal székhelyén jelenik meg tobbletfeladatként mindkét telepllésre vonatkozéan :

- addigazgatasi feladatok ellatasa,

- a kozos hivatal kdltségvetésének, zarszamadasanak, pénzigyi beszamoldinak készitése,

- Onkormanyzati intézmények miikédésével 6sszefliggd hivatali feladatok,

- nemzetiségi dnkormanyzat mikodésének segitése

- a jegyz6i hataskérben maradoé hatosagi igazgatasi feladatok a dolgozok részletes munkakori
leirasaban részletezettek szerint.
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A meglévé informatikai hattér jobb kihasznalasaval és a munkakordk egy részének
atcsoportositasaval varhatéan meg tudjuk oldani, hogy sehol ne legyen aranytalan a munkateher.
Ugyanakkor ala kell huzni, hogy az dnkormanyzati gazdalkodasi és a jelentés tgyfélforgalmat igényld
feladatokat indokolt tovabbra is mindenhol helyben ellatni.

Az Ugyintéz6k esetében valtozatlanul célszerli két Ugyfélfogadas-mentes napot (kedd, csitortok)
tartani, amikor a kérelmeket fel tudjak dolgozni, és nyugodt kértilmények szerint el tudnak mélyedni az
adminisztrativ munkaban. Mindezeket a szempontokat nehéz megfelel6 médon dsszehangolni, ezért
annak semmi akadalya, hogy a gyakorlat ismeretében elképzeléseinket késébb kiegészitsuk, javitsuk.

4. A k6z6s onkormanyzati hivatal kéltségvetéséhez valé hozzajarulas, valamint a k6zos
onkormanyzati hivatal vagyoni viszonyai

A feladatfinanszirozas részletei ismeretének hianyaban a megallapodas jelen része is képlékeny — az

egyuttmikodés alapelveiben kell leginkabb megallapodnunk.

A mar emlitett, koltségvetési torvényjavaslathoz benyuljtott maodosité inditvanyban szerepld

szdmadatok birtokaban az alabbiak szerint szdmoltunk:

- Az o06nalléan mkodd recski hivatal elismert Iétszama 2013. majusatol 10,67 f6 lenne. A
szabalyozas a recski hivatal jelenlegi Iétszamat jelentésen meghaladja, hiszen az elmult évek
pénzigyi nehézségei altal el6idézett okokbdl végrehajtott l1étszamcesdkkentés miatt 9 fével (1
jegyz6, 8 lgyintézd) miikddoétt hivatalunk. 2013. januar 1-tél a Iétszamunk tovabb csdkken mivel 2
f6 a jarasi hivatalhoz kerll athelyezésre. A tavozd munkatarsak egyikének munkakorét — az
addigazgatasi feladatok végzése céljabdl — azonban januar 1-t8l be kell télteni. igy a recski hivatal
létszama 8 fére (1 f6 jegyzd és 7 f6 Ggyintéz8) valtozik. A modositd inditvany szerint erre kapnank
az allamtdl :

e 4 hora 10,6 fére jutéan 16.182.667 Ft-ot,
e 8 hodra 10,67 fére jutdban 32.579.067 Ft-ot, éves szinten 48 761 734 Ft feladat
finanszirozast.
Az elismert |étszdmba nem szamitanak bele a technikai dolgozdk, csak a kdztisztviselSk.

- A Paradsasvari 6nkormanyzat nyilatkozata szerint a finanszirozasi szempontbél elismert 1, 83 f6
alapjan két koztisztviseldt kivan athelyezni a k6zds székhelyl hivatalba, és a feladatfinanszirozast
meghaladd bérkdltség (szamitasaink szerint éves szinten mintegy 3.300.000 Ft) megtéritését
vallalja.

Figyelemmel a két teleplilés lakossagszamaban megnyilvanuld jelentés kilénbségre (2891 f6- 499 f6)
€s a paradsasvari kirendeltség koltségeinek nagysagrendjére, a tobbletkdltségek lakossagszam
aranyos megosztasa a recski 6nkormanyzat szamara hatranyos lenne, mert mas telepulésen felmertilt
koltseéget finanszirozna.

Ezért - a torvényben foglaltaktdl eltéréen - javasoljuk a mikddési kéltségek alabbi modon torténd

megosztasat:

- A recski hivatal feladatfinanszirozasaban megjelené tébblettamogatast mindenképpen indokolt a
recski hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k alacsony |étszdma altal ellatott feladatok
ellentételezésére forditani, részben az illetményik eltéritése, részben a munka hatékonysagat és
szinvonalat javito informatikai fejlesztések formajaban.

A tv. tervezet szerint az elismert Iétszam utan jaré éves tamogatas: 48.761.734 Ft, amelynek 1 f6
elismert létszamra jutd 0sszege: 4.578.566 Ft/f6.( 10,65 f6 atlagos elismert létszamot figyelembe
véve.)

- A ko6zoés hivatal koltségvetésében a sasvari kirendeltség koltségeibdl a két kdztisztviseld bér és

jaruléka és 100 000 Ft dologi koltség jelenik meg. Paradsasvar feladat finanszirozasa éves
szinten kb. 8.363.000 Ft.
A tervezetlk szerint a kirendeltség 2013. évi koltségvetése 11.636.000 Ft, a tamogatast
meghalado tobbletkdltséget Paradsasvar 6nkormanyzata viseli, tovabba a kirendeltség miikédése
soran jelentkezé kdzlizemi koltségek és egyéb dologi koltségek a paradsasvari dnkormanyzat
mikddesi kdltségvetésében jelennek meg.

Megjegyzés: A dolog praktikuma mellett, hatrény lehet, hogy ily médon a k6zbs hivatal kéltségeként
nem jelenik meg pl.: a parddsasvari kirendeltségen felmertilé papir és irodaszer, a telefon, internet és
egyeéb kbziizemi kéltség miatt felmertilé kiadas.
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Ugyanakkor tény, hogy ezek a kéltségek egyébként is a csatlakozé énkormanyzat altali megtéritendé
kiadasok kérébe tartoznanak.

Ha mar elfogadtak a koltségvetési torvényt, és a hivatal koltségvetési tervezete is elkészllt, ez is
felUlvizsgalhatd. A jelenleg ismert (1) informaciok szerint (azaz ha a most eléterjesztett finanszirozasi
elvek és 6sszeg Iép hatalyba) reményeink és eddigi szamadataink alapjan ugy tudunk gazdalkodni a
tdamogatassal, hogy a recski Onkormanyzattél plusz hozzajarulast nem igényel, a paradsasvari
onkormanyzat pedig nyilatkozott a kimutatott kdltségben megjelend tébbletkiadas vallalasardl.

A felosztas koncepcibdja:

A tamogatast a koézds hivatal székhely telepillése elkllonitett szamlan kezeli. A recski hivatalnal

foglalkoztatottak k6zds hivatal miatti illetménynévekedését a Recsknek jaro finanszirozasbdl fedezzik,

ugyanigy jartunk el a jegyz6k illetményével kapcsolatosan, vagyis mindkét telepllés a sajat

finanszirozasa terhére biztositja az illetmény valtozasbdl eredé koéltségeket.

Ennek oka, hogy:

- Recsk d6nkormanyzata 6nélléan is foglalkoztatni kényszeriine jegyz6t.

- Paradsasvar jegyz6je pedig a tovabbiakban is ellatna az eredeti feladatkérébe tartozé feladatok
tobbségeét.

A teleplilések tavolsaga és az dnkormanyzataik altal ellatott kdzszolgaltatasok kilénbdzésége miatt,

ugy véljuk mindkét telepilésnek az az érdeke, hogy a jegyzlje és aljegyzdje egységes feleldsséqi

renddel, feladatokkal és hataskordkkel segitse dnkormanyzatanak és polgarmesterének munkajat.

Tovabbi feladatmegosztédsra csak a mindennapi munkavégzés megkonnyitése érdekében keruljon

SsOor.

Tekintettel arra, hogy a finanszirozast a hivatal mikodtetésére kapjuk, maradvany esetén (ennek
valdszinlisége azért nem nagy) jelenleg nincs olyan visszaosztasi lehetéség, hogy barmelyik tag a
.,megsporolt” hivatali normativat az elszamolas soran ,atkérné” egyéb oOnkormanyzati feladatai
finanszirozasara, vagyis a székhely hivatal ezt barmilyen jogcimen az énkormanyzatoknak kifizetné.
Ennek el6fordulasa esetén azon lesz majd célszerl gondolkodni, hogy milyen koéltségeket finansziroz
a kdzos hivatal terhére az adott dnkormanyzat, milyen kételezd feladatot ,visz be” esetlegesen még a
k6zo6s hivatali kdltségvetésbe.

A fentiekben javasolt megoldas szerint erre jelenleg csak a recski dnkormanyzatnak van lehetésége a
Recskre jutd feladatfinanszirozas terhére, Paradsasvar onkormanyzata azonban csak sajat
pénzeszkozei terhére tudja ezt megtenni.

Hangsulyozzuk, hogy az elképzelés a jelenlegi gyakorlati és torvényi lehetéségek kdzott sziletett, ha
barmelyik, teriiletiinket érintd jogszabaly (Métv., Aht, koltségvetési torvény) lényegi modositast
tartalmaz, akkor a megallapodas érintett pontjait Ujratargyaljuk, és a megallapodast megfeleléen
maodositjuk!

5. A kdzds onkormanyzati hivatal munkajanak nyilvanossaga

A kozds hivatal létrehozasara vonatkozé kezdeményezést tamogatva lényegében az elbterjesztés
melléklete szerinti megallapodas jévahagyasara teszek javaslatot, miszerint a két telepllésen az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé
Ugyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kdzos
onkormanyzati hivatalt hozzanak |étre Recsk, és Paradsasvar telepilések képviselb-testiiletei.

E témaban a Tisztelt KépviselS-testlileteknek az alabbi dontést kell hozniuk:
1.) a jelenlegi recski polgarmesteri hivatal megszintetése, az err6l sz6l6 megszintetd okirat
elfogadasa (csak Recsk, egyuttes Ulésen, 1. szamu melléklet és 1. szamu hatarozati javaslat),

2.) ajelenlegi paradsasvari polgdrmesteri hivatal megszintetése, az errdl sz6l6 megsziintetd okirat
elfogadasa (csak Paradsasvar, egytittes Ulésen, 2. szamu melléklet és 2. szamu hatarozati javaslat

3.)a kdz0s hivatal Iétrehozasardl sz616 megallapodas jovahagyasa (a két telepllés, egydittes Ulésen,
3. szamu melléklet és 3. szamu hatarozati javaslat),
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4.) az uj kd6zo6s hivatal alapité okiratanak jévahagyasa (a két telepllés, egyuttes Ulésen, 4. szamu
melléklet és 4. szamu hatarozati javaslat),

5.) az Uj kézds hivatal SZMSZ-nak jévahagyasa (a két teleplilés, egyUttes Ulésen,5. szamu melléklet
és 5. szamu hatarozati javaslat),

6.) a képviselb-testilet és szervei SZMSZ-nak mdédositasa (telepllésenként kiildén-kildn a decemberi
képvisel6-testileti Uléseiken).

Mindezek figyelembe vételével kérem, vitassak meg az elbterjesztést, és tamogassak az alabbi
hatarozati javaslatokat.

Tisztelettel:
Recsk, 2012. december 6.

Pdcs Istvan
polgarmester
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1. szamu melléklet
MEGSZUNTETO OKIRAT

1.) Intézmény neve, székhelye:
Recsk Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testuletének Polgarmesteri Hivatala
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

2.) Iranyito szerv neve, székhelye:
Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

3.) Megszuntetd szerv neve, székhelye:
Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

4.) Megsziintetés idépontja, modja:
2012. december 31-ével, jogutddiassal, egyesitéssel (6sszeolvadassal).

5.) Megsziintetés oka:

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 11. § (2) bekezdése, tovabba a 2013.
januar 1-én hatalyba lep8, Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX
toérvénynek a kdzds dnkormanyzati hivatalok Iétrehozasara vonatkozé rendelkezései.

Ezekre figyelemmel Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, valamint
Paradsasvar Kdézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete egyitt agy déntétt, hogy 2013.
januéar 1. napjatdl kézés onkormanyzati hivatalt hoznak létre Recski Kézos Onkormanyzati
Hivatal elnevezéssel.

6.) A megsziintetett intézmény altal ellatott kézfeladat j6vébeni ellatasa:
A megszintetett intézmény valamennyi feladatat a jogutédjaként |étrejové Recski K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el alapfeladatként.
Ellatasra nem kerulé alapfeladat nem marad.

8.) Rendelkezések a vagyoni jogok tekintetében:
A jogutdd intézmény a vagyoni jogok tekintetében az Ujonnan létrehozott intézmény, a Recski
Kozos Onkormanyzati Hivatal (3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165. ) lesz.
Az alapfeladatok ellatasat képez ingd es ingatlanvagyon az dnkormanyzat tulajdona marad,
azonban azokat a jogutdd intézmény hasznalataba adja teritésmentesen.

9.) Rendelkezések a tartozasokrol:
A megszintetett intézmény 2012. december 31-én fennalld koveteléseinek és
kételezettségeinek pénzligyi rendezésére a jogutdd intézmény lesz jogosult es koteles az
ellatandé alapfeladatok es az atvett ingé es ingatlanvagyon alapjan azzal a kitétellel, hogy
ezekért Paraddsasvar kdzség nem koételes helytalini.

10.) Rendelkezések egyebekrél:
Az intézményben foglalkoztatottak a jogutdd intézményben folytatjak koztisztviseldi jogviszonyukat,
kivéve azon koztisztviselSket, akik atkerllnek a pétervasarai jarasi hivatal allomanyaba.

Recsk, 2012. december 11.
Pécs Istvan
polgarmester
A modositd okiratot hitelesitem.
Recsk, 2012. december 11.

Varré Gyulané
cimzetes féjegyz6
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1. szamuiHatarozatijavaslat:
Recsk Nagykoézség Polgarmesteri Hivatala megsziintet6 okiratanak elfogadasa
Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete:
a.) a helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. evi LXV. torveny 10. § (1) bekezdésének g.) pontjaban
kapott jogkdrében eljarva, Recsk Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testlletének — e hatarozat
mellékletét képezd - megszintetd okiratat elfogadja, az intézményt 2012. december 31-ével,

jogutédlassal, egyesitéssel (6sszeolvadassal) megsziinteti,

b.) egyuttal a 2003 szeptember 11-én hozott, tobbszér mdédositott 84/2003 (1X.11.) dnkormanyzati
hatarozatat. 20712. december 31-ével hatélyon kivll helyezi.

Hatarid6: 2012. december 19.

Felelés: Varro Gyulané cimzetes f6jegyz0 (a hatarozat megkildéseeért)
Hatarozatrdl értesiil: MAK Eger, pénzlgyi iroda, irattar
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3. szamu melléklet

MEGALLAPODAS

k6zds dnkormanyzati hivatal |étrehozasarol
(tervezet)

amely |étrejott

Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (képviseli: Pocs Istvan polgarmester),
Paradsasvar Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (képviseli: Holld Henrik polgarmester)
(tovabbiakban: Felek) kdzott a mai napon az alabbi feltételekkel.

1.

Recsk Nagykozség Onkormanyzata (3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.), és Paradsasvar
Kézség Onkormanyzata (3242 Paradsasvar, Kossuth Gt 29.) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése
alapjan 2013. januar 1. napjatél hatarozatlan idére k6z6s Onkormanyzati hivatalt
(tovabbiakban: Hivatal) hoznak létre.

A Hivatal elnevezése: ,Recski Kézés Onkormanyzati Hivatal”. [Métv. 84. § (5) bek. b) pont]
Székhelye: 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t aljegyz6 helyettesiti.

A Hivatal székhelyén a jegyz6 vezetésével 7 f6 Ugyintézé (+ 1 f6 hivatalsegéd) mikodik.
Munkakori megoszlas szerint: 1 f6 pénzigyi csoportvezetd, 1 f6 gazdalkodasi eléado, 1 f6
pénztaros-bérgazdalkodo eléado, 3 f6 igazgatasi eléado, 1 f6 addugyi eléado.

Paradsasvar telepulésen a Kossuth ut 29. sz szam alatt allandé jelleggel mikddd kirendeltség
biztositja a folyamatos ligyintézést és az ligyfélfogadast. Ugyfélfogadas heti 3 alkalommal térténik.
A kirendeltség vezetbje az aljegyz6. A kirendeltségen 1 f6 Ugyintéz6 mikddik. A jegyz6 koteles
havi egy alkalommal a kirendeltségen személyesen Ugyfélfogadast tartani.

A Felek minden érintett telepillésen biztositjak az igazgatasi munka ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

A Hivatal m(ikddési és fenntartasi koltségeit a képvisel6-testlletek egylttes Ulésen hatarozzak
meg. A szerz6dd képviselb-testiletek kijelentik, hogy a Hivatal altal ellatott telepuléseknek jaré -
T7655 térvényjavaslathoz benyujtott 425 szamu bizottsagi médosité inditvany szerint szamitott -
mikddeési (személyi) koltségeinek a kdzponti koltségvetésbdl nem fedezett részét, sajat
koltségvetésuk terhére az alabbiak szerint biztositjak:

a. Recsk Nagykoézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a Recski Kdzos
Onkormanyzati Hivatalt megillets, a tdrvényjavaslatban szamitott 10,67 fére
megallapitott 48 761 734 Ft 6sszegl feladatfinanszirozas terhére biztositja a recski
székhelyén dolgozé valamennyi kdztisztviseld (fizikai alkalmazott) személyi juttatasait
és a munkaadét terhel6 jarulékok kiadasait, tovabba a recski székhelyen felmeril8
mikddeési és fenntartasi kiadasokat.

b. Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete biztositia a Hivatal
Paradsasvari Kirendeltségén dolgozo koéztisztviselbk — a térvényjavaslatban 1,8 fére
megallapitott (éves szinten szamitott) 8.363.000 Ft 6sszegli — feladatfinanszirozéssal
nem fedezett - személyi juttatdsait és a munkaadot terhel jarulékok kiadasait,
tovabba a kirendeltségen felmerilé mikodési és fenntartasi kiadasokat.

c. A Koézoés Onkormanyzati Hivatalt illeté allami tamogatas lehivasara és felhasznalasara
a Recski Onkormanyzat jogosult azzal, hogy a mindenkori koltségvetési térvényben
meghatarozott és jogosultsagi feltételek alapjan lehivhaté hozzajarulast a ,Recski
Koézos Onkormanyzati Hivatal” szerv miikodési kéltségeire forditja.
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d. A hozzjjarulas Osszegét a felek minden hénap 10 napjaig utaljdk a Hivatal
szamlgjara. A megallapodas megkotésekor Paradsasvar onkormanyzata részérél
fennallé 6nkormanyzati hozzajarulas mértéke: 275000 Ft/ h6 vagy 3.300.000 Ft/év.

8. Recsk telepllés polgarmestere a Moétv. 67. § a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt. E kérben tett
intézkedéseihez a Paradsasvar telepllésen m{kodd kirendeltségre vonatkozéan Paradsasvar
teleplilés polgarmesterének egyetértése sziikséges.

9. A jegyzb (aljegyzd) kinevezéséhez, felmentéséhez a polgarmesterek lakossagszam-aranyos,
tobbségi dontése szikséges. A jegyzdvel szembeni egyéb munkaltatéi jogokat Recsk telepilés
polgarmestere gyakorolja.

10. A Hivatal koztisztvisel8i, alkalmazottjai tekintetében a munkaltatéi jogokat, tovabba az aljegyzé
tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A Paradsasvar telepllésen
mikddsé  kirendeltség  koztisztviselje  kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz az érintett Paradsasvar telepulés polgarmesterének egyetértése (is) szlikséges —
az altala meghatarozott kérben.

11. A Hivatal mindkét telepllésen ellatja az aldbbi feladatokat:
- a képvisel6-testlletek miikddésével kapcsolatos dontés-eldkészités, végrehajtas,
- bizottsagok miik6désével kapcsolatos hivatali feladatok,
- a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyek dontésre vald
el6készitése, végrehajtasa,
- koltségvetés, zarszamadas, pénzlgyi beszamoldk készitése,
- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése,
- adatkezelés, nyilvantartasok vezetése,
- anyakonyvi Ugyintézés,
- Ugyfélfogadas,
- dnkormanyzati intézmények mikddésével 6sszefliggd hivatali feladatok,
- beruhazasokkal, palyazatokkal dsszefiiggd hivatali feladatok,
- kézfoglalkoztatassal 6sszefliggd hivatali feladatok,
- nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésének segitése.

12. A jegyzd a hivatal tevékenységérél évente egy alkalommal beszamol a képviselS-testiletek
kézésen megtartott Glésén. A Felek egylttes Ulésen dontenek a hivatal koltségvetésének,
zarszamadasanak elfogadasardl és a jegyz6 éves beszamoldjaral.

13. A Hivatal szervezetére, mikodesére és egyes adataira vonatkozé reszletes rendelkezeseket a
Hivatal — mint koéltségvetési szerv — SZMSZ-e, Ugyrendje és Alapité Okirata tartalmazza. Ezek
jovahagyasarol a Felek (egyuttesen) dontenek.

14. A Hivatalt megszintetni, abbdl kivalni vagy ahhoz csatlakozni kizarélag az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kéveté 60 napon belll lehet. Ezen kivil a megallapodas
barmikor médosithato.

15. Jelen megallapodas érvényességéhez a felek mindegyikének mindsitett tdbbséggel hozott
jovahagyo (elfogadd) hatarozata szikséges. Ugyancsak a felek mindegyikének mindsitett
tébbséggel hozott egybehangzé dontése sziikséges a megallapodas médositasahoz.

Recsk-Paradsasvar, 2012. december 11.

Pdcs Istvan Hollé Henrik
Recsk telepulés polgarmestere Paradsasvar telepulés polgarmestere
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3.szamuHatarozatijavaslat:
a Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal Iétrehozasarol sz6l6 megallapodas jovahagyasa

Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
sz6l6 2011. eévi LCLXXXIX. torvény 85. §-aban foglaltakra figyelemmel Paradsasvar kozseggel, a
Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl és fenntartasardl szolé és a hatarozat mellékletét

képez6 megallapodast 2013. januar 1-jei hatéllyal jévahagyja, felhatalmazza a nagykdzség
polgarmesterét annak alairasara.

Hataridé: 2012. december 11.
Felelés: Pécs Istvan polgarmester
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4. szamu melléklet
Alapité Okirat

Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete, valamint Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84. - 85. §-aiban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrél
sz6l6 2011. évi CXCV. 8. §-aban, valamint az allamhaztartasrol szélé 368/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet 5. § (1) - (4) bekezdéseiben foglaltakra, az alabbi Alapité Okiratot adja ki:

1.) A koltsegvetési szerv neve, székhelye:
Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

2.) Telephelye: )
Recski K6zds Onkormanyzati Hivatal Paradsasvari Kirendeltsége
3242 Paradsasvar, Kossuth ut 29.

3.) Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:
Az alapitd onkormanyzatok miikddésével, valamint a kdzigazgatasi lUgyek dontésre vald
el6készitésével es végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a nemzetiségek jogairdl
sz616 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.

4.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a.) dllamhaztartasi szakagazat besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

b.) alaptevékenységei:
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehaijté igazgatasi tevékenysége
841114 Orszaggyllési képviselb-valasztasokhoz kapcsolodd tevekenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-véalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolédé
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz kapcsolddo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6doé tevékenységek
841133 AdJ, illetékkiszabasa, beszedése, adé ellenbrzés
841173 Statisztikai tevékenység

c.) Vallalkozasi tevékenység aranya:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenyseéget nem végez.

5.) llletékességi teriilete:
Recsk nagykézség es megallapodas alapjan Paradsasvar kézség kbzigazgatasi terllete.

6.) Iranyité szerve: )
Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

7.) Jogelddje: )
Recsk Nagykozseg Onkormanyzata Képvisel6-testuletenek Polgarmesteri Hivatala, valamint
Paradsasvar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testlletének Polgarmesteri Hivatala

8.) Gazdalkodasa szerinti besorolasa:
Onalléan m(ikdé és gazdalkodé koltségvetési szerv.
Egyuttmikodési megallapodas alapjan ellatia az 6nalléan mikods koltségvetési szervek
(Csengévar Ovoda, a Szocidlis Ellatd és Gyermekjéléti Intézmény) és a Recski Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint Recsk Nagykdzség és Paradsasvar Kozség
Onkormanyzata gazdalkodasi feladatait.”
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9.) Vezetdjének megbizasi rendje:

A jogszabalyban meghatarozott képesitési kdvetelményeknek megfelelé jegyzét - palyazat
utjan — az érintett teleplilések polgarmesterei lakossagszam- aranyos, tobbségi dontéssel
hatarozatlan idére nevezik ki a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. evi
CLXXXIX. térvény 83. § b.) pontjaban, valamint a kézszolgalati tisztvisel6krél szolé CXCIX.
torvény 247. § aban foglaltak alapjan. Felmentéséhez es ellene fegyelmi eljaras
elrendeléséhez ugyancsak az érintett telepllések polgarmestereinek lakossagszam aranyos,
tobbségi dontése szikséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat ugyanakkor Recsk nagykdzség
polgarmestere gyakorolja felette.

10.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
A koltségvetési szervnél foglalkoztatottakra a:
- kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. térvény,
- egyes dolgozdkra a Munka Toérvénykonyverél szolé 2012. évi I. torvény,
az iranyadd.

Recsk, 2012. december 11.

Pdcs Istvan Holl6 Henrik
polgadrmester polgadrmester

Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitod Okiratot hitelesitem.

Recsk, 2012. december 11.

Varr6 Gyulané
cimzetes féjegyz6

4. szamuHatarozatijavaslat:
a Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadasa

Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
52616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 42. § 7. pontjaban kapott jogkdrében eljarva, figyelemmel a 84. -
85. §-aiban, valamint az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. 8. §-aban foglaltakra - a Recski
Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal Alapit Okiratat — a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 20713.
Januar 1-jei hatallyal elfogadja, az intézményt jogutédlassal I1étrehozza.

Hatarid6: 2012. december 11.

Felelés: Varro Gyulané jegyzé (a hatarozat megkuldéseert)
Hatarozatrdl értesiil: MAK illetékes lgazgatésaga
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5. szamu melléklet

Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata !

l.
A kézés 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képvisel6—testilletek altal kézdsen létrehozott Recski Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Recski Ké6zés Onkormanyzati Hivatal, 3245 Recsk,
Kossuth Lajos at 165. A KOH Alapitd Okiratat a képvisel-testiiletek kiilén hatarozattal fogadjak el,
mely e szabalyzat 1. szdmu fuggeléke.

(2) A KOH jogéllasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitdja és feliigyeleti szerve: Recsk nagykdzség, tovabba Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete.

(4) A KOH torzsszama:
(5) A KOH kéltségvetési szamlaszama: 11739092-15729222
(6) A KOH szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Recski fiokja

(7) A KOH miikddési teriilete Recsk nagykozség és megallapodas alapjan Paradsasvar kozség
kbzigazgatasi terllete.

(8) A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakéagazati besorolasa: 841105

(10) A KOH telephelyei: 3242 Paradsasvar, Kossuth u. 29.
Ezen a helyen a KOH kirendeltségének dolgozéi — 1 f6 aljegyzd, 1 f6 Ugyintézé — biztositja a
folyamatos Ggyintézést és Ugyfélfogadast.

2. § A KOH-t - a képviselS-testiiletek dontései szerint és sajat énkormanyzati jogkérében - Recsk
nagykodzség polgarmestere iranyitja, de a jegyz6 vezeti.

Il.
A KOH feladatai

3. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyz6i hataskérébe tartozéd allamigazgatasi ligyek intézése, a
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenbrzése.

(2) A KOH segiti a képviselé—testiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségvisel6i munkaja
eredményességének elbésegitése.

4. § (1) A KOH a képviselé—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testlleti eléterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiletek dontéseit,
c) szervezi a képvisel6—testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

1
a szabalyzatot Recsk nagykdzség, valamint Paradsasvar kozség dnkormanyzatainak képvisel6testiilete a ..../2012.(XII.11.)
onk.-i, és a ...../2012.(XI1.11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2013. januar 1-jétdl.
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d) elldtia a képvisel6—testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikédéséhez szikséges Ugyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetéségérdl, valamint szakmailag
vélemeényezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel8k munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a kepviselOk jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képvisel6ket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a szlikséges felvilagositast
megadni,

c) kézremikdodik a képviselSk tajekoztatdsanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6—testlleti munkaval kapcsolatos tisztségvisel8i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek doéntéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testlleti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a
torvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek jegyz8kdnyvét a jegyz6 altal kijeldlt személy vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenbrzését,

e) ellatia a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztracids feladatokat.

5. § (1) A KOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
kérében ellatja:

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

b) a beruhazas, felujitas elékészitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd |étszam— és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,

e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos
kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a recski Csengbvar ovoda, Szocialis
Ellato- és Gyermekjoléti Intézmény, a Recski Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errél
sz0l6 megallapodast a képviseld-testilet kilon hatarozattal hagyta jova.

6. § (1) A KOH feladata az 6énkormanyzatok mikddésével, valamint az allamigazgatasi lgyek
dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a térvényesség
betartdsa, a képvisel6-testulet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesulése.

(2) A KOH fenntartasardl szol6 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamu fliggelékét képezi.

(3) A KOH kdzrem(ikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer{isitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.
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A polgarmester, az alpolgarmester

7. § (1) A polgarmester feladatdt és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6—testilet
hatarozza meg.

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikddésével kapcsolatban:

a) a jegyzd atjan iranyitia a KOH-t, irdnyitasi, mikddési jogkérében hetente megbeszélést tart az
alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz8 és a pénzlgyi csoport vezetbjének részvételével,

b) a jegyz® javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az énkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskdrébe utalt allamigazgatasi Ggyekben, hatésagi jogkérokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozédasara, a KOH
munkarendjére, az Ugyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hataskorébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas és
az ellenjegyzés rendjét,

f) a képvisel6—testilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
gazdalkodast,

g) 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testlilet és a bizottsagok munkajaval
Osszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi
a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében,

i) Recsk nagykdzség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetéinek megbizasa és a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a kdztisztvisel6k kinevezése és jutalmazasa tekintetében,
kivéve a paradsasvari kirendeltség nem vezetd beosztasu koztisztviseldit,

j) Paradsasvar polgarmesterének egyetértése sziikséges Paradsasvar kdzségben allandé jelleggel
dolgozo6 koztisztviseld kinevezéshez, felmentéshez.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kozvetlendl iranyitia a telepllés fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok

el6készitése, bonyolitasa, kivitelezés elbkészitése, miszaki ellendrzés biztositdsa, stb.) ellatasat

végz6 koztisztviseld munkajat,

b) koézvetlendl iranyitja az dnkormanyzati rendezvények szervezésével 6sszeflggd feladatokat ellatd

kéztisztviseld, illetve intézmények tevékenységét,

c) a koltségvetési gazdalkodas kérében — a képviselb-testiilet altalanos vagy egyedi felhatalmazasa

alapjan — pénzigyi kotelezettséget vallal,

d) kizardlag polgarmesteri hataskdrbe tartozik a kételezettségvallalas:

- amunkaltatoi jogkdre gyakorldsaval dsszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

- gazdasagi szerz8dések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valé belépés, kdzérdeki
kotelezettségvallalas stb.),

- Onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyulé szerzédés alairasa, -
pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.

8. § A polgarmester tartdés tavollétében, illetve akadalyoztatdasa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsaga illetik meg.

Iv.
A jegyz6, az aljegyz6

9. § (1) A jegyz6 a KOH vezetéje, aki szakmailag felelés a KOH mikodéséért. Tevékenysége soran
felel6s a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel8, szakszer(, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiléndsen a kdvetkezdk:

a) a testlletek mikoddésével kapcsolatban:

- 0Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

- figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testlleti Ulések menetét torvényességi szempontbdl,

- gondoskodik a jegyzdkdnyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.
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b) a KOH miikédésével kapcsolatban:

- aKOH belsd szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatosagi jogkordket
ellatja,

- a KOH belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

- a hataskoérébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH dolgozoi tekintetében,

- végzi a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat, a minésitések, a megallapitja a
teljesitménykdvetelményeket, elvégzi a teljesitményértékelést,

- iranyitja a dolgozok szakképzését,

- vezeti, dsszehangolja és ellenérzi a KOH belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- elkésziti a KOH tevékenységérél szolé beszamolot,

- iranyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a torvényességi ellenbrzést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit érinté
dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz térténd felterjesztésérél.

- a KOH-hoz érkezé ligyiratokat szignalja,

- vezeti az apparatusi értekezletet,

- kozvetlenll elszamoltatja az szervezeti egységek vezetéit illetve a kézvetlendl iranyitasa alatt
dolgozo koztisztvisel8ket a napi feladataik végrehajtasarol.

10. § Az aljegyz6 sajat feladatai:

a) kézvetlendl iranyitja a paradsasvari kirendeltség munkajat,

b) a paradsasvari kirendeltség miikddési tertiletén gyakorolja a jegyz6 9 § (2) bekezdés a.) és b.)
pontjdban felsorolt feladatokat,

c.) a jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkorrel a jegyzé
hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltatd jogok gyakorlasa kivételével.

V.
A csoportvezetd

11. § (1) A KOH belsé (pénziigyi) szervezeti egysége élén allo, hatarozatlan idére megbizott
csoportvezetd, az irodahoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarél gondoskodik.

(2) Az csoportvezetd felelds a csoporton belili hatékony és célszerli munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) Az csoportvezetd fébb altalanos feladatai:

a) meghatarozza és ellenérzi az csoport dolgozdinak munkajat, elkésziti a munkakdri leirdsokat,
valamint azokat aktualizalja,

b) gondoskodik a képvisel6—testlilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak
szakmai segitésérdl, elékésziti a pénzlgyi targyu elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb
anyagokat, felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

¢) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a képvisel6—testllet, a polgarmester és
a jegyz6 utasitjak,

d) részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrél

e) javaslatot tesz a jegyzdének az iroda dolgozdit érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitasara,

f) feladatkodrében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel

12. § A csoportvezetd egyrészt kdzvetlenll fellgyeli a pénzigyi csoport munkajat, masrészt a
munkakori leirasaban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatja.

A kéztisztviseld
13. § A KOH kédztisztvisel&je az ligyintézés soran kételes:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az Ggyeket hatékonyan, humanusan intézni,
c) az Ugyintézési hataridét betartani,
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d) az Ugyintézés szinvonalat emelni,

e) ugyfélfogadasi idében az tgyfeleket fogadni,

f) az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

g), @a munkakari leirasaban megijeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

14. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi kdztisztvisel6k kotelezettek:
a) jegyz6,

b) aljegyzé,

c) csoportvezetd,

d) valamennyi beosztott kdztisztviseld.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo tovabbi szabdlyokat kilon szabalyzat tartalmazza.

VII.
A KOH szervezeti felépitése

15. § (1) A KOH az alabbi koztisztviseldi munkakorokre tagozodik:

Jegyz0 116
Aljegyz6 116
igazgatasi foeléadod 116
igazgatasi el6ado 2 16

Pénziigyi csoport:

pénziigyi csoportvezetd 116
adotigyi eldado 116
gazdalkodasi el6ado 316

(2) A KOH szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

(3) A KOH engedélyezett Iétszamkerete:
- kbztisztviseld 10 6
- Mtv. alapjan foglalkoztatott 1 f6

(4) Az aljegyz6 és az igazgatasi el6addk és a pénzlgyi csoportvezetd munkajat a jegyz8, a pénzigyi
csoport munkajat a pénziigyi csoportvezetd iranyitja.

(5) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Recsk Nagykozség Képvisels-testiilete
minden évben az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

(6) A KOH koztisztviselinek és munkavallaldinak munkakdri megnevezése:

a) vezetbk esetén: jegyz6, aljegyzd, csoportvezetd.

b) beosztott koztisztvisel6k munkakoéri megnevezését a besorolasuk adja (pl. fétanacsos, féel6add
stb.).

c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakorik adja (pl. hivatalsegéd).

(7) A koztisztvisel6k letszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatarozott |étszamkereten belll — a polgarmester véleményének kikérése mellett — a jegyz6
allapitja meg.

(9) A KOH koztisztviselSinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

VI
A KOH mikodése

16. § A képviselet ellatasaval 6sszefiggé feladatok:

a) a KOH-t a jegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 vagy a pénziigyi csoportvezetd
jogosult képviselni,

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

18

b) a KOH belsé miikédése soran az egyes munkakdroket betdlté koztisztviselét a jegyzd altal
megbizott kdztisztvisel jogosult képviselni.

17. § (1) A KOH munkarendje heti 40 éra. A KOH dolgozéinak munkaideje:
- hétf6étél csutortokig 7,30 - 16,00
- pénteken 7,30 - 13,30
tart, mely magaban foglalja az ebédidét is (12,00 - 12,20)

(2) A KOH ligyfélfogadasanak rendje:
- hétfd, szerda, 7,30 - 16,00
- pénteken 7,30 - 13,30

(3) A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH ligyfélfogadasi rendjével.
(4) A jegyz6 a paradsasvari kirendeltségen minden hénap elsé keddjén tart tgyfélfogadast.

(5) A telepuilési és kisebbségi képviselGket és az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit munkaidében
barmikor fogadni kell.

(5) A KOH ligyfélfogadasi rendjét az épliletek fébejaratanal jol lathaté modon ki kell fliggeszteni.
(6) A hadzassagkotések biztositasardl szombaton és Unnepnapokon is gondoskodni kell.

18. § A KOH dolgozo6i munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A KOH-on beliili informéciédramlés
19. §
a) a polgarmester, a jegyz6 a KOH dolgozdi részére, ha szilkséges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tartanak.
b) a vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munkamegbeszélésen
részt vesz: polgarmester, jegyzé, aljegyz8, csoportvezetd.
c) a képvisel6-testileti Uléseken kotelesek részt venni a csoportvezetd, valamint mindazon
koztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyzé utasit.
d) a képviselS-testilet bizottsdgainak Ulésein kotelesek részt venni a csoportvezetd vagy az a
kodztisztvisel§ aki az Ulésre elbterjesztést készitett, valamint mindazon kdztisztvisel6k, akiket erre a
polgarmester, a jegyz8 utasit.
e) a jegyz6 — a kirendeltség miikddésére vonatkozdan az aljegyz6 - rendszeres tajékoztatast ad a
KOH miikodésérsl a polgarmestereknek.

20. § (1) Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas:

a) a "RECSK NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA” felirat( bélyegzé hasznalatara a hazipénztaros
jogosult.

b) a "RECSKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL” feliratt bélyegzd hasznalatara a KOH
ugyintézdi jogosultak.

c) az "PARADSASVAR KOZSEG ONKORMANYZATA”, feliratt bélyegzé hasznalatara az
paradsasvari kirendeltségen dolgozé kdztisztvisel6 jogosult,

d) az ,ANYAKONYVVEZETO RECSK” feliratt, és az ANYAKONYVVEZETO

PARADSASVAR? feliratl bélyegzd hasznalatara a megbizott anyakodnyvvezetdk jogosultak.

(2) A Magyar Koztarsasag cimerét is tartalmazo bélyegzdkrél a jegyzd nyilvantartast vezet, mely a
bélyegz8lenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevé beosztasat és alairasat is.

21. § Jelen SZMSZ tovabbi fuggelékét képezi;

a) a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. szamu fliggelék),

b) a jegyz6 hataskorbe tartozé allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatdésagi tgyekben torténd
kiadmanyozas atruhazasarol szol6 szabalyzat (2. szamu flggelék),

c) a koételezettségvallalas szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolas maodjardl, az utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités szabalyairdl sz6l6 polgarmesteri és jegyz6i egylttes utasitasok (3. - 5.
szamu flggelék),
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d) a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (6. szamu fliggelék),

e) a KOH Kézszolgalati Szabalyzata (7. szamu fliggelék),

f) a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (8. szamu fliggelék),

g) a KOH kézszolgalati-adatvédelmi szabélyzata (9. szamu fiiggelék),

h) a KOH iratainak kézbesitésérél szol6 szabalyzat (10. szamu fliggelék),

i) a Szdmlarendrél sz6l6 szabalyzat (11. fuggelék),

j) a Szamviteli Politikardl sz6lé szabalyzat (12. szamu fuggelék),

k) az eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzat (13. szamu figgelék),

I) a Pénzkezelési szabalyzat (14. szamu flggelék),

m) az Onkdéltség-szamitasi szabalyzat (15. szamu flggelék),

n) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (16. szamu fuggelék),

0) a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, a selejtezés szabalyairdl sz6lé szabalyzat (17. szamu
flggelék),

p) a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitésérdl szol6 polgarmesteri és jegyz6i egyiittes
utasitas (18. szamu flggelék),

q) a KOH Tiizvédelmi Szabalyzata (19. szamu fliggelék),

r) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairdl sz616 szabalyzat (20. szdmu fuggelék),

s) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (21. szamu fuggelék),

t) a KOH Alapité Okirata (22. szamu fiiggelék).

IX.
Zaro rendelkezések

22. § Jelen szabalyzat 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Recsk, 2012. december 6.

Pdcs Istvan Hollé Henrik
polgadrmester polgadrmester
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5.szamuHatarozatijavaslat:
a Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a
Recski K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a hatarozat melléklete
szerinti tartalommal — jéovahagyja.

A képvisel6-testilet egyuttal Recsk Nagykdzség Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti és miikddési
szabalyzatérol sz616 hatarozatait hatalyon kivil helyezi.

Hatarid6: 2012. december 11.
Felel6s: Varrd Gyulané jegyzé
Hatarozatrdl értesil: Paradsasvar kdzség polgarmestere
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6. sz. ELOTERJESZTES

a kozds 6nkormanyzati Hivatal létrehozasat targyalé napirendhez.
(Mindsitett tobbséget igényl6 déntés)

Recsk Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
_12012.(XIl.__.) 6nkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Az Alaptoérvény 32. cikk (1) d) pontjaban, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szél6 2011. évi
CLXXXIX térvény (tovabbiakban : Métv.) 84 § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva
Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a képviseld-testiilet és szervei szervezeti
és mikodési szabalyzatarol széloé 3/2003.(IV.16) énkormanyzati rendeletét ( tovabbiakban: Rendelet)
az aldbbiak szerint médositja:

1.8.
(1) A Rendelet IX fejezetének alcime ,KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL , fejezet cimre médosul.
(2) A Rendelet a 80. §-a az alabbi rendelkezés lép:

80.§.(1) A képviselb-testiilet kb6zbs bnkormanyzati hivatalt hoz létre — Recski Kbz6s
Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel — az O6nkormanyzat mukédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat és hataskérébe tartoz6 (lgyek doéntésre vald
elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A polgarmesteri hivatalt a jegyzb vezeti.

(3) A jegyzét aljegyzé helyettesiti.

(4) A k6zbs énkorményzati hivatal szervezetére, miikbdésére és egyes adataira vonatkozo
részletes rendelkezéseket tartalmazd szervezeti miikbdési szabélyzat a Rendelet 5. sz.
melléklete .

(5) A k6z6s bnkormanyzati hivatal ligyrendje az Rendelet 10 szamu fiiggeléke.

(6) A k6z6s bnkormanyzati polgarmesteri hivatal 6nallé kéltségvetési szerv.

Zaro rendelkezések

2.8.
(1) Ahol a Rendelet ,polgarmesteri hivatal” elnevezést hasznal, azon ,k6z6s énkormanyzati hivatal’-t
kell érteni.
(2) Jelen rendelet 2013. januar 1-én |ép hatdlyba. Kihirdetésérél az SZMSZ. 58.§. (8) bek.
meghatarozott modon — hirdetétablan vald kifliggesztéssel és ezen tény elektronikus uton
(hangoshiradd, internet) térténd kdzlésével - a jegyz6é gondoskodik.

Pdcs Istvan s.k. Varré Gyulané s.k.
Polgarmester cimzetes féjegyz6
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