JEGYZOKONYV

Késziilt: 2019. junius 6-an a Méza Kézségi Onkormanyzat Képvisels-
testuletének rendkiviili képviseld-testileti tilésén.

Jelen vannak:  Pecze Gabor polgarmester
Szalméané dr. Keszler Teréz aljegyzo
Brandt Janosné, Janosi Imre, Kovacs Laszléné,
Radics Ferenc képviselok.
Jelenléti iv szerinti felsoroltak

Pecze Gabor polgdrmester kdszonti a megjelenteket.
Megallapitja, hogy a testiileti iilés hatdrozatképes, mivel 5 képviseld jelen van.

Kéri a testliletet, hogy a meghivoban szerepld napirendeket fogadja el.
A képviselo-testiilet egyhangulag a testileti ilés napirendjeit az alabbiak szerint
fogadta el.

L. 2019. évi lakossagi viz- és csatornaszolgaltatas tamogatés palyazatanak
megtargyalasa.
Eldado: Pecze Gabor polgarmester

II. Egyebek.

Napirendek targyalasa:

1./ 2019. évi lakossagi viz- és csatornaszolgaltatas timogatis palyazatanak
megtargyalasa.

Eléadé: Pecze Géabor polgarmester

Pecze Gabor polgarmester:

Megjelent a 2019. évi lakossagi viz- és csatornaszolgaltatads dijtdmogatasra
vonatkozo palyazati kiiras. Ahogy a korabbi években, igy idén is lehetdség van a
teleptilés vonatkozasaban igény benyujtasara.

Kéri a testiiletet, hogy dontson a palyazat benyujtasardl.

A Képviselo-testiilet egyhangu (7) igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:



52/2019. (V1.06.) sz. képviselo-testiileti hatarozat

Méaza Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testillete a tamogatasi
igény bejelentését tudomasul vette. Egyuttal kotelezettséget vallal
arra, hogy a fajlagos raforditasnal figyelembe vett, illetdleg a
Tarcakozi Bizottsag altal elfogadott mértékii amortizaciot,
eszkozhasznalati dij jogcimen meghatarozott dsszeget a vizikdzmi
felujitasara, pétlasara, fejlesztési hitellel kapcsolatos
adosséagszolgalatra forditja.

Szalméné dr. Keszler Teréz aliegyzo:

A jegyz0 Ur megkiildte a hivatal 4tdolgozott SZMSZ-ét, melyet a
JjegyzOkodnyvhoz csatol. Kéri a testiiletet, hogy attanulméanyozas utan

fogadjék el.

A Képvisel6-testiilet egyhangt (7) igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

53/2019. (V1.06.) szamu képviselo testiileti hatarozat

Méza Koézség Onkorményzat Képviselé-testiilete dontétt
arrdl, hogy az Egyhazaskozari Ko6zos Onkormanyzat
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Egyéb kérdés, hozzdszolas nem volt.
A polgarmester a részvételt megkdszonve a képviseld-testiileti tlést 16,30
orakor berekesztette.
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AZ EGYHAZASKOZARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Az Egyhazaskozdri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje a fenntartdé Onkormanyzatok
miikddésével, valamint polgarmesterek vagy a jegyz§ feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatasara az alabbi
szervezeti és miikddési szabélyzatot alkotja:

1. A Egyhazaskozari Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) azonosité
adatai, jogallasa és iranyitdsa

1.1.
a) A Hivatal elnevezése: Egyhdzaskozari K6zos Onkormanyzati Hivatal
b) A Hivatal székhelye: 7347 Egyhazaskozar, F6 tér 1.
c) A Hivatal kirendeltségei

Egyhazaskozari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Bikali Kirendeltsége
7346 Bikal, Zrinyi u. 2.

Egyhazaskozéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyaregregyi Kirendeltsége
7332 Magyaregregy, Kossuth u. 73.

Egyhazaskozari K6zos Onkorméanyzati Hivatal Mazai Kirendeltsége
7351 Maza, Kossuth L. u. 24.

d) A Hivatal miikodési teriilete: A fenntarté dnkorméanyzatok kdzigazgatasi teriilete

€) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, 0nallo koltségvetési szerv. A mikodéséhez sziikséges
el6iranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeit a székhely szerinti 6nkorményzat éves
koltségvetésében elkiilonitetten biztositja.

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel nem rendelkezik.

f) Szémlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.

g) Azonositd szamjelei:

—  Torzskonyvi azonositd szam: 805399
—  Addszém: 15805399-1-02

—  KSH statisztikai szamjel: 15805399-8411-325-02

h) A Hivatal bélyegz6iének felirata:
Egyhazaskozari K6zos Onkorrnényzati Hivatal

1) Fo6 szakdgazat megnevezése és szamas:



)

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szadmara meghatdrozott feladatokat Bikal,
Egyhazaskozar, Hegyhatmaroc, Karasz, Koblény, Magyaregregy, Maza, Szalatnak,
Szarasz és Tof telepiilések vonatkozasdban. A kozos hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések onkorméanyzatai altal jovahagyott, a kézds hivatal miikodtetésére és
fenntartdséra létrejott megallapodas tartalmazza. Bikal, Magyaregregy és Maza
telepiiléseken kirendeltség miikodik az igazgatasi, pénziigyi, adozasi tevékenység
ellatasara.

k) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

D

A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevékenységének forrasait, a kdltségvetés
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges el6irdsokat és feltételeket a
székhely 6nkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

m) A Hivatal €s a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait és

feladatait a jegyz0 szabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a)

b)

A Hivatalt a székhely telepiilés polgarmestere a képviselo-testiiletek dontései szerint
€s sajat onkormanyzati jogkOrében, a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz6lo
torvényben foglaltak szerint iranyitja. A polgarmestert tavolléte esetén altalanos
képviseleti jogosultsaggal az alpolgarmester helyettesiti. A polgirmester maga
hatdrozza meg az alpolgarmester részére atadott ligyek korét, melyek tekintetében
utasitasi joggal rendelkezik.

A jegyzd vezeti a képvisel6-testiilet hivatalat, e feladatk6rében a Magyarorszag helyi
6nkormanyzatair6l sz616 térvényben foglaltakon tal:

1. keépviseli a hivatalt mas kiils6 szervekkel valo kapcsolatokban,

2. Osszehangolja ¢és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,
meghatarozza a szervezeti egységek létszamat,

3. gyakorolja munkaltatéi jogokat a hivatal kéztisztviseldi, munkavallaloi, illetve
az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében,

4. gondoskodik a képviselG-testillet Onkormanyzati déntéseinek a hivatal
munkéjaban vald érvényesitésérol,

5. a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lé torvényben foglaltak figyelembevételével
személyi illetményt, illetve képzettségi potlékot allapithat meg azon
koztisztviseloknek, akik a munkakoritk ellatdsahoz szilkséges képesitési
eldirasokban rogzitetten til meghatarozott szakképesitéssel rendelkeznek,



6. gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszerli hasznalatarol, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitésérdl, ellatja a Hivatal tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt
vesz azok jardsi hivatallal torténé Osszehangoldsidnak, az chhez sziikséges
mukodtetési és lizemeltetési megéallapodasok megkstésének, azok folyamatos
aktualizalasanak elokészitésében,

7. felel6sséggel tartozik a felsébb szinti allami és kozigazgatasi szervek felé
tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitéséért
és azok hitelességéért,

8. gondoskodik a szamviteli rend és a belso ellendrzés megszervezésérol,

9. gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
hatékonysaganak novelésérol és fejlesztésérol,

10. gondoskodik a Hivatal bels6é mikddését, a szervezeti egységek koordinalasat
c€lzo szabalyzatok kiadasarol,

11. meghatdrozza a hivatalon beliil a kiadmanyozas rendjét.

c) Az aljegyz0 — a jegyz0 altal meghatarozott kérben:

1. részt vesz a Hivatal vezetésében, feliigyeletében, a jegyzo tavollétében altalanos
helyettese,

2. a hataskorébe utalt tigyekben kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a jegyz6
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

3. sziikség esetén javaslatot tesz az altala iranyitott szakteriilet tevékenységének
fejlesztésére, a hataskorébe adott témékban szabalyozas kezdeményezésére,
eloterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és mikidése

2.1. A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontboél nem oszlik belsd
szervezeti egységekre, a feladatok ellatdsa teriiletileg, a székhely hivatal és a kirendeltségek

kozott oszlik meg.

A Hivatal létszdmat a jegyz0 javaslatara a képviselo-testiilet hatarozza meg (2. sz. melléklet).
Az egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozodinak 1étszamat az aktudlis feladatok
figyelembevételével a jegyz0 allapitja meg.



2.2, A Hivatal mukddése

2.2.1. A Hivatal miikdésével koteles eldsegiteni elsésorban:

I. a torvényesség betartasat,
2. a képviselo-testiilet rendeleteinek és hatirozatainak végrehajtasat,
3. az allampolgari jogok érvényesiilését.

2.2.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekednie kell:
1. az anyagi ¢s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttataséra,
2. ahatékony, humanus és gyors tigyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

3. aziigyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertsitésére,

4. az ligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,

2.2.3. A Hivatalon beliilli munkakapcsolatok, a megfelel6 informacicaramlas és belsd
koordinaci¢ biztositasa érdekében:

1. a testileti iiléseken a jegyzd kiilon utasitasara kotelesek részt venni az altala
kijelolt dolgozdk,

2. évenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgdrmester és a jegyz0 elvégzi az elmilt iddszak tevékenységének
értékelését, az elkovetkezendd idoszak fobb feladatainak meghatarozasat,

3. A Hivatal feladatai
3.1. A Hivatal elstdleges feladatai:

1.elokésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviselO-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester iranyitisa és a jegyz$ vezetése
mellett,

2.ellatja az Onkormdanyzati testiilleti szervekhez kapcsolddd adminisztracios
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatasi teenddket,

3.az O6nkorményzat szadmara hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatasi feladatokat 14t el, dontésre eldkésziti az allamigazgatasi ligyeket
és gondoskodik azok végrehajtasarol,



4.cllatja a nemzetiségi dnkormanyzatok miikddésével kapcesolatos feladatokat ezen

szervezetek elndkével, vezetojével egyiittmiksdve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

tigyfélfogadasi idoben az iigyfelek fogadasara,

az  Onkormanyzati és allamigazgatdsi tligyek mindenkor hatalyos
jogszabdlyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony,
korszerii intézésére,

az iratoknak az ligyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére,

3.3. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miksdésével kapesolatban:

)
b)

¢)

d)

¢)

képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése,

az Onkormanyzati képviselok kérdéseire a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok
szerint valaszadas,

az Onkormanyzati képviselonek a munkajdhoz sziikséges tajékoztatis és
tigyviteli kzremiikodés biztositasa,

a képviseld-testillet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai
biztositasa,

a képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

34. A Hivatal feladatai a képviselo-testillet bizottsagainak, és a nemzetiségi
onkorményzatok miikodésével kapcsolatban a térvényekben és az egyéb szabalyzatokban
foglaltakon tul:

a)

b)

a képviselo-testiilet illetékes bizottsaga és a nemzetiségi Onkormanyzat
véleményének kikérése a testiileti el6terjesztésekkel kapesolatban,

a bizottsag €s nemzetiségi 6nkormanyzat mikodéséhez sziikséges tajékoztatas
megadasa,

a képviselo-testiilet  bizottsdgai, és a nemzetiségi Onkorményzatok
mikodésének elbsegitése a torvényi keretek kozott, az e milkddéshez
kapcsolodé alapvetd ligyviteli (adminisztrativ) feladatok ellatasa,



3.4.

3.5

Az tigyintéz0 éltalanos feladatai:

felel0s a feladatkérébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott iigyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridére
torténd végrehajtasaért,

koteles megismerni és folyamatosan kovetni a feladatkérét meghatarozd
jogszabalyokat,

gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzé altal
meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

felelds a dontések elkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtisaért, a hataskodrébe
tartozo nyilvantartas vezetéséért,

koteles betartani a Hivatal szabélyzatait,
koteles részt venni az esetenként jelentkezd feladatok (igy kiiléndsen valasztas,

népszavazas, népszamlalas, palyazatok) elokészitésében, végrehajtasaban,

Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitisat, valamint a mikodését el6segité feladatokat latnak el. Az
e korbe tartozé munkavillalok (takaritok, hivatalsegéd) tevékenységét a jegyz iranyitja.

4. Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztvisel6inek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra,
melyen beliil a torvény altal eloirt munkakézi sziinetet kell biztositani az alabbiak
szerint: a koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasaval
— napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet 11,30 6ratol
12,30 oraig tarto id6tartamon beltl lehet igénybe venni. A munkakdzi sziinet
fentiektdl eltérd igénybevétele csak a jegyzd kiilon engedélye alapjan torténhet. Az
egyes koztisztviselok munkakdzi sziinetét lehetdleg gy kell iitemezni, hogy az a
Hivatal miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

4.2. A koztisztviselok munkaideje munkanapokon

hétfon, kedden, szerdan és cstitértokon: 7.30 orétol 16.00 oraig,

pénteken: 7.30 6ratol 14.00 ordig tart.

4.3. A munkaido-beosztastol valo eltérést a jegyzd engedélyezi.

4.4. A munkaid6 teljesitésérol, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni.



6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

0.6.

A

8.

Az tigyfélfogadas rendje

hétfo-csiitértok: 8.00 oratol 16.00 oraig,
péntek: 8.00 oratdl 12.00 oraig.

Szabadsag és szabadid dtaliny

A polgarmester engedélyezi a jegyz0 szabadsiga és szabadidé 4talanya
igénybevételét.

A jegyzd engedélyezi az aljegyz6, tovabba az ligyintézok és a fizikai alkalmazottak
szabadsaga igénybevételét.

A tisztségviselok szabadsagarol a nyilvantartast a kijelslt igyintézd vezeti.

A szabadsigot — a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések — koztilk az igazgatasi
sziinetrdl sz6l6 6nkorményzati rendelet, amennyiben van ilyen, — figyelembevételével
€s a Hivatal elott 4ll6 aktualis feladatokra tekintettel — ugy kell kiadni, hogy a Hivatal
mitkddéképessége biztositott legyen.

A jegyz6 minden év februar 28. napjaig éves szabadséagolasi tervet koteles késziteni,
amelyet a személyzeti tigyintézének adnak at.

A koztisztviseld tappénz igénybevételét a jegyzOnek haladéktalanul kételes
bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat a személyzeti ligyintézének
kell atadni.

Bélyegzéhasznalat

A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzok tipusait, nyilvantartdsdnak és hasznalatinak rendjét
a Hivatal mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzata, valamint a
bélyegzohasznalatrol rendelkez6 kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi rendjét a Hivatal kiadmanyozas rendjér6l sz6lo szabalyzata régziti.

9.

Ugyiratkezelés

A Hivatali iigyiratkezelés rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.



10. A munkavillalok jogainak érvényesitése

A koztisztviseldk ¢és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kulturalis, élet- és
munkakdriilményeiket  befolydsold szabalyzatok, dontés tervezetek elétt a jegyzd
véleményezési jogot biztosit a foglalkoztatottak részére.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegyz6, az aljegyz0, tovdbba a kozszolgdlati jogviszonyban allo
ligyintéz0k az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold térvényben
foglaltak szerint az esedékesség évében junius 30. napjdig vagyonnyilatkozat tételére
kotelesek.

11.2.  Evente kételesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztviseldk:
a) jegyzdl, aljegyz6
b) pénziigyi, koltségvetési ligyintézok

11.3. A jegyzd €s aljegyz0 esetében a polgarmester, a koztisztviselok vonatkozasaban a
jegyz6 a vagyonnyilatkozatok kezelGje, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok 0Orzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok
ellatasarol, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatasar6l, e nyilvantartas
felfektetésérdl és naprakészen tartdsarol, a nyilatkozatokban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozd szabalyok betartasarl, a vagyongyarapodasi vizsgélattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12. Zaro rendelkezések
12.1. A szervezeti és milkddési szabalyzat 2019. julius 1-jén 1ép hatalyba.

Egyhazaskozar, 2019. majus 10.

Dr. Markd Gabor
Jegyzd



1. szamu melléklet

KIMUTATAS
A Egyhéazaskozéri K6zos Onkormanyzati Hivatal létszamadatairol

1 16 jegyzo

1 6 aljegyzo

15 £6 teljes munkaidos tigyintézd

5 16 fizikai alkalmazott
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JELENLETI IV

2019. junius 6-1 rendkiviili képviseld-testiileti tilésrél

Pecze Gabor polgarmester
Dr. Marké Gébor jegyzo

Szalmané dr. Keszler Teréz aljegyzo

KEPVISELOK:

Brandt Janosné
Janosi Imre
Kovéacs Laszloné
Radics Ferenc

Sparasné dr. Brandt Maria

Takacs Zoltan



Maza K6zség Polgarmesterétol
7351 Méza, Kossuth u. 24, sz.
Tel./fax: 72/389-409

MEGHIVO

Maza
Ertesitem, hogy a Magyarorszag helyi O6nkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. tv. 45.§. alapjan a Maéza Kozségi Onkormanyzat Képviseld-

testiletének rendkiviili testiileti (ilését

2019. junius 6-an (szerda) du. 16.0 6rara

Osszehivom a K6zés Onkormanyzati Hivatal tanacskozo termébe.
A testiileti tilésre eziton szavazati, tanacskozasi joggal tisztelettel meghivom.

Napirendi javaslat:

1./ 2019. évi lakossagi viz- és csatornaszolgaltatas palyazatianak
megtargyalasa.
El6adé: Pecze Gabor polgarmester

I1./ Egyebek.

A napirendek fontossagara valo tekintettel részvételére feltétlen szamitok!

Maéza, 2019. junius 3.

Pecze Gabor sk.
polgédrmester




