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46/2020. (XIIL. 14.) Murony Kozség Polgairmesterének hatirozata:

A katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodo egyes térvények modositdsardl sz6l6 2011. évi CXXVIIL.
térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjén, Murony Kézség Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének feladat és hatdskérében eljarva Murony Kézség Polgdrmestereként a
veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a
Muronyi Kézés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési szabdlyzatdt a melléklet szerint

modositom.

FelelGs: Szegfli Gaborpolgarmester

Hataridé: értelemszerii

Murony, 2020. december 14.
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A Muronvi Ko6zios Onkormanyzatl Hivatal

Szervezeti és Mukodes1 Szabalvzata e

Az allamhaztartasrél széld torveny Vegreha]tasarol szolo 368/2011 (XII 31) Korm
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Muronyi Kozds - Onkormanyzatl Hivatalt, mint
kdltségvetesi szervet 1étrehozé Bélmegyer, Murony és ‘Tarhos Kozsegck Kepv1selo—tesmletei '
a Kozds Onkormanyzati Hivatal — a tovabbiakban: Kozos hivatal - feladat- és hatéskorét,
szervezeti tagozddasat, valammt 6bb mikodési szabalya1t az. alabblakban hatarozzak meg '

A Ko26s hivatal logallasa i ST f_ i '_

1.) A Kézds Hivatal a Magyarorszig he1y1 onkormanyzatauol szolo 2011 évi.
CLXXXIX. térvény — a tovabbiakban: Métv. - 85. § (1) bekezdese alapjan 1étrej6tt
koltségvetési szerv, amelynek alapitd okiratat Belmegyer Kozseg Onkormianyzat
Kepviseld-testiilete az 1/2020. (I. 7.), Murony Kozség- Onkormanyzat Keépvisels-
testiilete az 1/2020. (L. 8.) és Tarhos Kozseg Onkormanyzata Kepv1selo testiilete a
1/2020. (I. 7.) szamu hatérozataikkal 2020. Jjanuar 1. ‘hatallyal hagytak j jova.

2.) A Ko6z6s Hivatal 6nalld jogi személyiséggel,. mukodesehez sziikséges. megfelelo
vagyonnal rendelkezd, Sndlloan miksds és gazdalkodo koltségvetési szerv. - -

3.) Alapit6 jogokkal felruh4zott irAnyit6 szervek megnevezese, székhelye: -

Belmegyer Kozség Onkormanyzata, 5643 Bélmegyer, PetSfi Sa.ndor utca 2
Murony Kdzség. Onkormanyzata 5672 Murony, Foldvari utca 1. "
Tarhos K6zség Onkormanyzata, 5641 Tarhos, Pet6fi Sandor utca 29

4.) llletékessége, mitkddési teriilete: Belmegyer Murony €s Tarhos onkormanyzatok

kozigazgatasi teritlete .

A Kozos hwatal feladata N ';

1.) A K6z0s hivatal az illetékességébe tartozd telepuleseken az onkormanyzatok
mikdésével, valamint a polga:tmesterek vagy djegyzé feladat- és hataskorebe
tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével €s vegrchajtasaval kapcsolatos '
jogszabalyban meghatdrozott feladatokat 14tja el. ’

2.) A Ko6z6s hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozott, valammt az
allami szervekkel t6rténé egyiittmikddésének 6sszehangoldsaban. a

3.) A Hivatal kormanyzati funkci6k szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzatl hivatalok - jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevekenysége

016010 Orszaggyiilési, Snkormanyzati €s - europai parlamenti
képviselévilasztisokhoz kapesolodo tevékenységek ' *
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Villalkozasi tevékenyseg: a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat,

4.) A testiiletek, bizottsagok mukodesevel kapcsolatos feladatok:

- a testiileti lilések eldkészitése, szervezése

- eléterjesziések elokészitése :

- elGterjesztések térvényességének biztositasa,

- jegyz6konyvek elkészitése,

- a hatédrozatok nyilvantartasanak vezetése,

- a rendelet-tervezet elokészitése,

- a bizottsdgok milkddésével kapcsolatos szervezési, dontés elokészitési és



adminisztracios feladatok ellatésa, illetve jegyz6kdnyvek elkészitése,
- egyéb szervezési, eldkészitési feladatok; a hozott dontések vegrehajtasa azok kdvetése.

5.) A polgérmester, a jegyzd hatdskdrébe tartozo ugyek el6készitése, a dontések

végrehajtasa, valamint az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa o
6.) Az dnkormaényzati képvisel6k mmlkaja_nak secltese -
7.) Gazdalkodssi feladatok ellatasa:

- kéltségvetés, zérszamadas tervezet elokeszr[ese

- beszamoldk Osszeallitasa, :

- intézmények finanszirozasa, koltségvetési besza.molmuk osszealhtasanak

koordinélésa, :

- cél- és cimzett tAmogatés 1creny1esenek elokesz1tese

- egyéb gazdalkodasi feladatok,

- foly6szamla kezelése,

- pénzkezelés,

- havi informacidszolgaltatas,

- beruhézas adminiszirécidjanak lebonyohtasa

- munkaer§ €s bérgazdalkodas.

8.) A Muronyi K6z6s Onkorményzati H1vata1 az Aht. 10 § (4a) bekezdese alapJan az
alabbi kéltségvetési szervek tekintetében latja el az Aht végrehajtasarol szold: .
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabblakban Amr) 9 § (1) bekezdese szenntI |
(gazdasagi szervezeti) feladatokat: - :
a.) a Bélmegyeri Ovoda (5643 Belmegyer Szabadsag ter 1 )

b.) a Muronyi Onkorméanyzati Ovoda (5672 Murony, Arany Janos utca 3 ), oS
c.) a Muronyi Alapszo]galtata31 Kozpont (5672 Murony, Arany Janos utca 8 )
koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait. . - -

9.) A Muronyi K.6z0s Onkormanyzatl Hivatal f6bb feladat- es hataskorelt az 1
melléklet tartalmazza.

10.) A Ko6zds hivatal alaptevekenyseget szabalyozo _]0 gszaba.lyok Motv Aht Amr.

A Kozds hlvatal szervezetl felepltese, mukodesx rend:e o

1.) A jegyzd egyszemélyi felelGs vezetb’je__ a kt‘)zﬁs-hivatalnak,,teijes‘kt')rl'i munkaltatol
jogkort gyakorol a k6z8s hivatalhoz tartozd koztisztviseldk, ligyviteli alkalmazottak
felett, a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki és menti fel, és Juta.lmazza a hivatal
dolgozait. :

2.) A koz6s hivatal tagozodasa
- jegyzo: 1 16,

- kirendeltségvezett: 1 16,
- tigyintézéi létszam: 11 £6.

A Kozs hivatal iranyitisa, vezetése

1.) A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6z0s Hivatal kéztisztviseli
tekintetében, az érintett telepiilések polgarmesterek egyetértési joga sziikséges a
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz az altaluk meghatirozott kérben.

2.) A jegyz0, valamint a kirendeltségvezetd havonta munkamegbeszélést tart a
Ko6zos Hivatal dolgozéi részére, meghatdrozza a munkavégzés {6 iranyait, egyes
fontosabb feladatokat.

3.) A kdzbs hivatal dolgozoinak feladatait a jegyzé altal készitett munkakori leirds
tartalmazza.



4.) A hivatal képviselete: a hivatal 4ltaldnos képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén
a klrendeltsegvezeto latja el. Eseti képviselettel a hivatal dolgozdja is megbizhato. A
jegyz0 altal megbizott személy a hivatal képviseletét az erre sz416 frasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

A Kozos hivatal miikoédési rendje

1.) A munkaidé:

Hétfo: 7,30 —-16,00

Kedd: 7,30 — 16,00

Szerda: 7,30 —-16,00

Csiitortok: 7,30 -16,00

Péntek: 7,30—-13,30

2.) Az tigyfélfogadési ido:

Hétfs: - 7,30-12,00, 13,00 - 16,00
Kedd: ' 7,30 —12,00

Szerda: 7,30 - 12,00, 13,00 — 16,00
Péntek: 7,30 -12,00

3.) A jegyz, valammt kirendeltségvezetd ugyfelfogada31 ideje: L :

A legyzé hétfatel csiitdrtokig Muronyban, a kirendeltségvezetd két napon Belmegyeren
két napon Tarhoson van, pénteken a két koztisztviseld egyeztetése alapjan meghatérozott
telepiilésen egyeztetik a kdzds feladatellatast, ezen a napon munkavégzés home office
médon térténik. Az ligyfélfogaddsi id6 a fenti beosztas szerint az adott nap 9,00 6raté] —
12,00 oraig tart.

4.) A teleptilési kepv1seloket az dnkormanyzatok intézmeényvezetdit soron klvul
munkaid6ben barmikor, tigyfélfogadasi id6n kiviil is - lehetleg elbre egyeztetett
1dop0ntban fogadni kell.

5.) A jegyz6, valamint a kirendeliségvezetd a helyszinen koteles a szikséges
felvilagositast megadni az iigyfelek szdmara, az igyfelek beadvanyait atvenni, a helyben
intézendd figyeket elintézni.

6.) Helyettesités: A helyettesitést a munkakori lefrasban 1 gziteni kell, a helyettesﬂest
ellatd személy a helyettesitést kovetSen minden lényeges eseményrdl, a munkavegzes
kortilményeirdl részletesen tajékoztatni kételes a helyettesitett személyt és a vezetdt. A
helyettesitést ellaté személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a felelsség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

A dolgozo és helyettesének a munkahelyr6l egyidSben valo tartés tAvolléte nem
engedeélyezhetd.

A Kozos hivatalt érinté szervezési szabalyok

A Kozds hivatal miikddési rendjét részletesen a K6zos Hivatal igyrendje tartalmazza,
melyet a jegyzd a polgarmesterekkel toriént egyeztetést kovetden készit el, és hagy jova.

Ezen szabélyzat 2021. januar 1. napJan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a korabban kiadott
szabalyozas hatalyat veszti. :

Bélmegyer, 2020. december
P.H.
Perecz Sandor Dr. Baji Mihaly

Polgirmester jegyzé
Bélmegyer Kizség Onkormanyzata



Murony, 2020. december
P.H.
Szegfii Gabor

Polgarmester
Mureny Kozség Onkormdnyzata

Tarhos, 2020. december
P.H.
Kiirti Sandor

Polgarmester
Tarhos Kézség Onkorményzata

Dr. Baji Mihaly
jegyzé

Dr. Baji Mihaly -~

jegyzé



ZARADEK:

A Muronyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mukode31 Szabalyzatat a
katasztréfavédelemrél és a hozza kapesoléds egyes torvények modos1tasarol sz616 2011. évi -
CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapJan Belmegyer Kozseg '
Onkorményzat Képviselé-testiiletének feladat és hataskdrében eljarva Belmegyer Kozség .
Polgarmestere a ..../2020. (XIL. .) szam hatérozatdval, Murony Kozseg Onkormanyzat
Kepv1selo—testu]etenek feladat és hataskérében eljrva Murony Kozseg Polgannestere a
../2020. (XI1. ..) szam hatarozataval, Tarhos Kozség Onkormanyzata Keépviselo- . . -
testuletenek feladat és hataskorében eljérva Tarhos Kozség. Polgarmestere a.

szamu hatdrozatédval fogadta el.

Bélmegyer, 2020. december |

Perecz Sandor
Polgiarmester

PH, .

 Bélmegyer Kozseg Onkormanyzata

Murony, 2020. december

Szegfii Gabor
Polgarmester

Murony Kézség Onkormanyzata -

Tarhos, 2020. december

Kiirti Sandor
_ Polgirmester
Tarhos Kézség Onkormanyzata

P.H.

P.H.

/2020 (XII )

 Dr. Baji Mihaly .

jegyzd

Dr. Baji Mihaly
jegyzé

) :_[:}Dr Baji Mlhaly R
R ]egyzo



1. melléklet_

A Muronyi Kézés Onkorménvzati Hivatal fobb feladat- és hatdskre: .~
Pénziigyi eldadok feladat- és hataskore o

Fobb feladat- és hataskorok:

a/ elosegltlk a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munka_]at _ o
b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltsegvetes1 szervek penzellatasat;' '
¢/ kezelik a szdmlakat;

d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel biré szamlak k}fizeteserol es a mukodes1 bevetelek
beszedésérdl; o
e/ kdzremilkédnek az elbirdnyzat-modositdsok déntésre vald elokeszn:eseben

1/ el6készitik az éves koitségvetési tervet;

g/ havi informacids jelentést készitenek a Magyar Allamlqncstar Megyei Igazgatosaga fele,
1/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;

i/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasa.ra _

j/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltsegveteSI intézményekkel; ' g

k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés médositasara; ‘
1/ gondoskodnak a normativ allami tAmogatasok 1genyleser01 valammt elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszdmolasokat,

m/ ellatjdk a Hivatalhoz rendelt koltsegvetem szervek koltségvetési feladatalt

1/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetésérél, a normativ kotott felhasznalasu allam1
tamogatasok igénylésérol, :

o/ gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kdzremiikédnek a
vélasztasok lebonyolitdsdban;

p/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkdzdket elszamolasi alszamlan kezelik;

q/ elvégzik a fizetéseléleg folydsitdsaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtésérdl, kifizetésérol;
1/ vezetik a reprezentacios koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrol sz616 nyilvéantartast,

s/ gondoskodnak a készpénzellatdsrol, valamint a pénztir miikddésérodl, pcnztan laﬁzeteseket
teljesitenek.

_Adéiigyi iigyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hatdskordk:

a/ elokészitik a kdzponti addjogszabalyokbol eredd helyi képvisels- testiileti rendeletalkotast;
b/ biztositjak a helyl addkrol sz4lo torvény, illetve a chv1selo~testuletek addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

¢/ kiilén jogszabély alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitjak az add-
és értékbizonyitvanyt;

d/ intézik a kdzponti adokkal, valamint helyi adékkal Gsszefliggd beJelenteseket kérelmeket,
teljesitik a feladatkdrhéz tartozé iigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készitenek:

e/ tajékoztatjak a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettseguk
teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabalyok eldirasarol, '
'/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

g/ az addkotelezettség megéllapitisa érdekében adatokat gyljtenek, tijékoztatast kémek,
helyszini szemlét tartanak;



h/ javaslatot tesznek a felmertilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopotlek
mérséklésére vagy elengedésére; e

i/ ellatjak a kivetett adok nyilvantartdsdval, beszedésével, behajtasaval kezelesevel
elszamolasaval €s az informacié-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat; -

j/ meginditjdk az adobehajtési eljarast azzal szemben, aki a jogerésen megallapitott ﬁzetesz
kotelezettségét nem teljesity, illetdleg, akinek koztartozdsa celjabol az arra Jogosult szerv

- szabalyszerlien megkereste; SRR

k/ felhivjak az addalanyokat az adokotelezettség 1doben torteno telj esﬂesere :

1/ az adébehajtas soran érvényesitik az egyetemlegesség szabalyait, kiilon Jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodnak az adétartozas Jelzalogj ogl blzt031tasarol
m/ jogszabélyban meghatarozott feltételek fennélidsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a.
behajtast kérét tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valé jog eléviilése miatta = = ™
nyilvantartasbol torlik a koztartozést, illetve értesitik errdl a behaJtast kér6 szervet;

n/ vezetik a jogszabélyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatésokat ésaz =~ -
informéacidszolgaltatas meghatirozott rendje kereteben adatokat beszamolokat keszﬂ:enek
ellenérzéseket végeznek; :

o/ nyilvantartjdk a komgazgatam eljaras soran ku'ott eIJaras1 b1rsagokat €s gondoskodnak azok
behajtasarol, :

p/ ellatjak a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagl feladatokat o

Igazgatasi iigyintézok feladat- é és hataskire

a/ elvégzik a mas kbzigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsigi végrehajtd, kozjegyzo,
rendorség, aram- €s gazszolgaltatd, penzmtezet altal a Hlvatalba megkuldott dokmnentumok
hirdetményi kozzétételét,

b/ ellatjak a fold adasvételi és haszonbérleti szerzbdesek klﬁ.lggeszteset za.radekolasat 1lletvc
azok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat.

Szocislis iigyintézik, anyakonyvvezeték feladat- és hataskore

a/ anyakonyvi (szlletés, hazassagkotés, halaleset) Gigyintézés hatosagi tevékenysége; -
b/ szervezik a csaladi tinnepségeket (hdzassagkotés, névadas); L

¢/ dontésre elokészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;

d/ tarshat6sagi megkeresésre kdmyezettanulmanyt készitenek;

e/ el6készitik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos dontéseket;

{/ dontésre el6készitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaggal
kapcsolatos ligyeket;

g/ ellatjak a tankotelesek nyilvantartasaval és a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat;

b/ szervezi és dontésre el6késziti az 6nkormanyzati 6szténdij-palyazatokat;

i/ hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Jegyzikonyvvezetik iigyintézok feladat- és hataskore

Fibb feladat- és hataskorok:

a/ részt vesznek a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik torvényes és zavartalan mitkddéséhez
szlikséges szemelyi és targyi feltételek kialakitdsdban €s biztositasaban, ‘
b/ segitik a testiileti lilések eldterjesziéseinek elkészitését;

o/ elkészitik a testiileti tilésck meghivojat, dsszedllitjdk a napirend szerinti elSterjesztéseket €s
megkiildik a képviselSk és mas meghivottak részére; :

d/ ellendrzik a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus levelezését;

7



e/ az Onkormanyzati dontéseket nyilvantartjak, kezelik és mformacmkat szolgaltatnak

1/ elkészitik a testiileti tlés jegyz6kodnyveit;

g/ a testiiletek hatdrozatat kézlik az érintettekkel; : '

h/ gondoskodnak az elbterjesztések, meghivik, jegyzokonyvek, rendeletck e]ektromkus o
kozzétételérdl. '

Személyiigyi ligyintézd feladat- és hatdskére

Fébb feladat- és hataskorok:

a/ eldkésziti és kozzéteszi a foglalkoztatisra iranyuld palyazatokat i :

b/ ellatja a Hivatal és az Onkonnanyzat személyzeti munkajaval kapcsolatos ny11vantarta31 és
adminisztracids tevékenységet; ' - ~
¢/ az intézményvezetdk személyzeti a.nyagat nyﬂvantartja €s veg21 a szukseges
adminisztraciot;

d/ eldkésziti és szervezi az Europa1 Parlamentl, az orszaggyule:51 a hely1 onkormanyzatl a.

helyi nemzeti kisebbségi dnkormanyzati valasztdsokat, valamint az orszagos és helyl '

népszavazasokat,

e/ végzi a polgarmesterek és az onkormanyzatl kepvzselok valammt a kozﬁsztvmelok

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapesolatos hivatali teenddket;

{7 vezeti a szabadsag-nyilvantartast, kiirja a szabadsagokat;

g/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, meghizasi jogviszonyban fo glalkoztatottak munkaugm
dokumentumait;

b/ kezeli és aktuallzalja a munkakori leirdsokat.

Iktaté — titkdrsagi igyintézo feladat- és hatésk't'ire

a/ Ellatja a Hivatal és az Snkorményzatok {igyiratkezeléssel kapcsolatos tevekenyseget

b/ ellatja az iktatési és irattdrozasi feladatokat;

c/ ellatja a polgarmesterek és a jegyz6, aljegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos ugyv:tteh
- feladatokat;

d/-elvégzi a postabontast; :

e/ postdzza a Hivatal és az onkormanyzatok kimend leveleit;

17 ellatja az elektronikus levelezéssel, Hivatali Kapu hasznalataval kapcsolatos feladatokat.



