Kunszillasi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§-a alapjan Kunszallas és Fiilopjakab kozségek az 6nkormanyzat mikodésére, a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre valo elkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos dnkormanyzati hivatalt (a tovabbiakban:
kozos hivatal) alakitanak ¢és tartanak fenn ¢és a mikodésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjak meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a kozos hivatalt a hataskorébe tartozd dnkormanyzat mitkodésével, a
polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tatozod tligyek dontésre vald elkészitésére,
végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A kozos hivatal kdzremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésnek
Osszehangolaséaban.

(1) A kozds hivatal elnevezése: Kunszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 6115 Kunszallas, Dozsa Gy. u. 24.
Kirendeltsége: Kunszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiilopjakabi
Kirendeltsége
Cime: 6116 Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.

(2) A koz6s hivatal jelzdszdmai:

a) Agazat azonosito szam: 841105

b) Pénzforgalmi bankszamlaszdm: OTP Bank 11732071-15813451
c) Torzsszam: 813453

d) Adoszam: 15813451-2-03

e) Statisztikai szdmjel: 15813451-8411-325-03

(3) A kozos hivatalt az 1. szamu fiiggelék szerinti alapito okirattal, illetve a 2. szamu fiiggelék
szerinti megallapodéssal hoztak létre.

(4) A kozos hivatal illetékességi teriilete: Kunszallas és Fiilopjakab kozségek kozigazgatasi
tertilete.

(5) A k6z0s hivatal fenntartoi:
a) Kunszallds K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b) Fiildpjakab Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

(6) A koz0s hivatal bélyegzdi:
a) Kor alakt bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:
aa) Kunszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal
ab) Kunszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiilopjakabi Kirendeltsége
ac) Kunszallasi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdije



b) téglalap alaka bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
ba) Kunszallasi K6zds Onkormanyzati Hivatal
6115 Kunszallas, Dozsa Gy. u. 24.
Telefon: 76/587-621, Fax: 76/587-622
Adoészam: 15813451-2-03
Bankszamlaszam: OTP Bank 11732071-15813451

bb) Kunszallasi K6zés Onkormanyzati Hivatal Fiilopjakabi Kirendeltsége
6116 Fiilopjakab, Alkotmény u. 1.
Telefon/fax: 76/587-619, 76/587-629
Adoészam: 15813451-2-03
Bankszamlaszam: OTP Bank 11732071-15813451

c) A bélyegzokrdl a jegyzd bélyegzd-nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat
mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevo beosztasat és alairasat is.

2. A kozos hivatal mikodése

2.§

(1) A ko6z6s hivatal onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapito okirat hatarozza meg.

(2) A ko6zos hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti koltségvetésérdl
sz0l16 torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal
aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamldjara
folyosit. Amennyiben a fenntartasi és miikddési koltségekhez sziikséges hozzajarulas,
azt a koz0os hivatal 1étrehozasarol sz016 megallapodasa tartalmazza.

(3) Kunszallas és Fiilopjakab Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei egyiittes
iilésen donthet:
a) akozos hivatal koltségvetésérdl, annak modositasairdl és zarszdmadésarol;
b) a kozos hivatal miikodésérdl sz616 megallapodas elfogadasarol, médositasarol,
megsziintetésérol
c) a kozos hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol,
modositasarol.

(4) A koz0s hivatal koltségvetését €s zarszamadasat a kozos hivatal torzshivatala késziti el
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) €s mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Kunszillas Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracids feladatokat a k6zos hivatal székhelyén, mig Fiilopjakab
Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztracids feladatokat a kozos hivatal kirendeltségén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.
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3. A kozos hivatal fobb feladatai

3.§

A képviselo-testiiletek vonatkozasaban:

o elokésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati tigyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képviseld-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o aképvisel6-testiiletekkel kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

A helyi képviseldkkel kapcsolatban:
o soron kiviil koteles fogadni dket,
o koteles a képviseldi munkajukhoz sziikséges szakmai informacidokat megadni,
o kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni €s a tett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Moétv.), a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat — €s hataskoreirdl
sz616 1991. évi XX. torvény, illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi onkorméanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

A koztisztviselOk az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia-mentesség, a
hataridok betartasa,

a torvényesseég szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az uigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elsédleges cél: az onkorményzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

az ugyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomésara jutott allami szolgélati és
lizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXII torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fennall.

a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.



4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.§

(1) A kozos hivatal jegyzojének kinevezése a Motv. és a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) eldirdsai szerint torténik. A jegyzore
vonatkozd egyéb rendelkezéseket a kozos hivatal miikodésével kapcsolatos megallapodas
tartalmaz.

(2) A koz0s hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes €s eredményes miikodéséért.

(3) A jegyz0 vagy megbizottja koteles a képviseld-testiileti, bizottsagi tiléseken részt venni és
ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A kozos hivatal munkakori leirasait a jegyzo késziti el.

5. A jegyzo fobb feladatai
5.8

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

(2) A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat.
Ebben a korben:
o elkésziti a képviseld-testiileti iilések, a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztéseket
o cllatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat
o tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok iilésein
o tOrvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban
o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyiitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének
e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat
az onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az
igyintézésrol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

o dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

o cllatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatési feladatokat €s hatdsagi hataskoroket

o dont a hataskorébe utalt tigyekben

e hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos hivatalhoz
tartoz6 kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
hivatal koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

o ecllatja az dllamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosité munkat

e ¢vente egyszer beszamol a képviselO-testiiletek elétt a kozos hivatal munkajardl €és az
ligyintézésrol,

e Osszehangolja a k6zos hivatal munkajat,

e képviseli a kdzos hivatalt.



6. A kozos hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

A koz06s hivatal belso szervezeti egységei:
a) kunszallasi torzshivatal: Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24.,
b) fiilopjakabi kirendeltség: Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.

6. §

7.§

A kozos hivatal engedélyezett 1étszama a mindenkori éves koltségvetési rendeletekben
meghatarozottak szerinti, amely 2020. évben 12 {6, az alabbiak szerint:

Kunszallas

jegyzd

pénziigyi ligyintézd
adotigyi-szocidlis ligyintézo
igazgatasi ligyintézo

Fiilopjakab

pénziigyi ligyintézd
adotigyi-szocialis ligyintézd
1gazgatasi ligyintézd

116
3 16
116
216

216
116
216

8. §

(1) A ko6zds hivatal koztisztviseldinek munkarend;je:

HEétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30 -13.30

/ebédido
/ebédid6
/ebédido
/ebédid6
/ebédido

: 12.00-12.30 ora/
: 12.00-12.30 6ra/
: 12.00-12.30 ora/
: 12.00-12.30 6ra/
: 13.00-13.30 ora/

(2) A koz6s hivatal koztisztviseldinek tigyfélfogadasi rendje:

a) kunszallési székhelyen:

heétfo: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig
kedd: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig
szerda: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig
cslitortok: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig
péntek: nincs ligyfélfogadas

aa) a pénztar ligyfélfogadasi ideje:
kedd: 10.00-12.00 és 12.30-15.00 oraig
csiitortok: 10.00-12.00 és 12.30-15.00 o6raig

b) fiilopjakabi kirendeltségen:
hétfo: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig



kedd: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig

szerda: nincs ligyfélfogadas
csiitortok: 8.00-12.00 és 12.30- 16.00 oraig
péntek: 8.00-12.00 oraig

ba) a pénztar ligyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00 és 12.30-15.00 oraig
szerda: 8.00-12.00 és 12.30-15.00 oraig

(3) A Jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
a) kunszallasi székhelyen: hétfon és szerdan 9.00-12.00 és 12.30- 15.00 oraig,
b)fiilopjakabi kirendeltségen: kedden 9.00-12.00 és 12.30- 15.00 6raig tart
igyfélfogadast.

(4) Az orszaggytlési képviseldt, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetdket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

7. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

9.§

(1) A kozos hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzeékét a
jegyz6 késziti el €s aktualizalja. A munkakori leirds tudomdsul vételét a munkakort betoltd
dolgozo alairasaval igazolja.

(2) A kozos hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositdsokat megadni,
az lgyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tUrlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait
atvenni és a helyben elintézhetd tligyeket elintézni, sziikség esetén jogsegély szolgélatot
nyyjtani.

(3) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a
jegyz0 feladata.

(4) Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni kiilondsen az
alabbi szolgaltatasokat:
e hdazassagkotés
valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti iilések, kozmeghallgatasok, falugytilések
halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok

10. §

(1)  Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 eldzetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozé kikiildetése soran felmeriil koltségek elszamolédsa utolag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.



8. Munkacértekezlet
11. §

Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd idOszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket

meg kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
12. §

A koOz06s hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét (szamviteli politika), illetve a kdzds hivatal
hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit
szabalyzatok tartalmazzak.
10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13. §
A koz0s hivatal iktatési és irattarozasi rendjét erre vonatkozo szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
14. §
A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg.
12. Helyettesités rendje
15. §
(1) A jegyzot az altala meghatalmazott személy helyettesiti.
(2) Aziigyintézok a munkakdori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. A képviselet rendje

16. §

(1) A kozos hivatal képviseletét a jegyzO, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
koztisztviseld latja el.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében

— a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

— az atruhazott hataskor,

— a kiadményozasi jogkor

gyakorlgja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.



(3) A kozos hivatal jogi képviseletet a jegyzO, vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviselOtestiilet
tagja, a jegyz0, a hivatal {igyintézdje, illetve megbizott tigyvéd.

14. Szabadsag engedélyezése
17. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeldzden be kell jelenteni a
jegyzonek. Kiilon indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezhetd.

15. A kozos hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos eldirasok
18. §

(1) Az Aht. és a végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XI.31.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan a kozos hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi eldiranyzatok
vonatkozasdban a kotelezettségvallalas €s pénziigyi ellenjegyzésének, tovabbd a kiadas
teljesitésének az igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

(2) A koltségvetés elkészitésének, a koltségvetési beszamoldk, az i1dokodzi koltségvetési
jelentések elkészitésének részletes szabdlyait a kozos hivatal gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal 6sszefliggd feladatainak iigyrendje tartalmazza.

(3) Koltségvetés ellendrzése
a) A koltségvetés ellendrzés részletes szabalyait a vonatkozd szabalyzatok €s az ellendrzési
nyomvonal tartalmazza.
b) Belsd ellendrzés
A kozos hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo
felel0s.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a kozds hivatalban folyo

- szakmai tevékenységgel 0sszefliggd €s

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A belso ellendrzési feladatokat képviseld-testiilet altal elfogadott éves belso ellendrzési terv
alapjan fiiggetlen belsd ellendr, hatarozatlan idére sz616 Megbizasi szerz8dés szerint latja el.

16. Zaro rendelkezések
19. §

(1) Jelen szabalyzat az dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasat kovetden 2020.
februar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A hatalybalépéssel egyidejlileg a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatrdl kiadott szabalyzat
hatélyat veszti.



Zaradék:

Kunszallas K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2020. (1.27.) hatarozatval
Fiilopjakab K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2020. (1.28.) hatarozataval
jovahagyta.

Kunszallas, 2020. januar 27. Fiilopjakab, 2020. januar 28.
Almasi Roland Mark sk. Bodor Sandor sk.
Kunszallas Kozség polgarmestere Fiilopjakab Kozség polgarmestere

Her6dekné Szasz Agota sk.
jegyz0

A Kozos Hivatal SZMSZ-ének fiiggelékei:

1. szam1 figgelék: A Ko6zos Hivatal alapito okirata

2. szamu fliggelék: Megallapodés kdzos onkormanyzati hivatal alakitasarol és fenntartasarol
3. szamu filiggelék: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok




1. szamu fiiggelék

Kunszalldss Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete és  Fiilopjakab Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tdrvény
8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhdaztartasrél szo6ld torvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapito okiratot fogadjak el:

KUNSZALLASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA

1.) A koltségvetési szerv

Neve: Kunszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Réviditett neve: Kunszallasi KOH

Székhelye: 6115 Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24.
Telephelye: 6116 Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.

2.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban:Motv.) 84.§(1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgadrmester és a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek
dontésre vald eldkészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az dnkormdnyzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének 0sszehangolasaban.

3.) Alaptevékenysége:

A ko6zos hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Kunszallads €s Fiilopjakab telepiilések vonatkozasaban. A kozos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos
hivatal mikodtetésére €s fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

Fiilopjakab telepiilésen a kozds hivatalnak allando kirendeltsége mitkodik.

4.) a.) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

b.) Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

412000 Lako- és nem lakoépiilet épitése

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841124 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten
841173 Statisztikai tevékenység

882111 Aktiv koruak ellatasa (Rendszeres szocidlis segély)



882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882202 Kozgyogyellatas

889943 Munkaltato altal nytjtott lakastdmogatasok

889967 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa

890441 Rovid idotartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatéast helyettesitd tamogatésra jogosultak hosszabb id6tartamt
kozfoglalkoztatasa

c) Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:
680001 Lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

d) Alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb tevékenység: bérbeadas (ingatlan, eszkoz)
e) A hivatal Kisegito- és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv - eszkOzeinek, szabad kapacitdsdnak hasznositdsa érdekében-
korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem
vesz€lyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését.
Vallalkozasa kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségek hasznositasara, valamint
szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkdtéssel, hogy azokat csak az
alaptevékenységéhez kapcsolddoan végezheti.

Vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok ardnydban:

33%.

6.) Illetékessége, miikodési kore:

a) Illetékessége: Kunszallas és Fiilopjakab kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

b) Miikédési kor: Milkodési korérdl a Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl szolo
megallapodas rendelkezik.

7.) Alapito szervek neve, székhelye:
a) Kunszallas Kozség Onkormanyzata (6115 Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24.)
b) Fiilopjakab Kozség Onkormanyzata (6116 Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.)

7/a.) Jogeléd szervek neve, székhelye:
a) Kunszallas Kozség Polgarmesteri Hivatala (6115 Kunszallas, D6zsa Gy. u. 24.)
b) Fiilopjakab Kozség Polgarmesteri Hivatala (6116 Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.)

8.) Iranyito szerv neve, székhelye:
Kunszallas Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete (6115 Kunszallas, Dozsa Gy. u.
24.)

9.) Gazdalkodas szerinti besorolasa: 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.



10.) Vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése az Motv. 82-83.§-ai, valamint a
kozszolgalati tisztvisel0krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden
torténik, figyelemmel a K6zos Onkorményzati Hivatalrl szol6 megallapodasban
meghatarozottakra.

11.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, melyekre a kdzszolgalati
tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény az irdanyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi. IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

12.) Zaradék

Jelen alapit6d okirat 2013. éprilis 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
Kunszallds Kozség Polgarmesteri Hivatala Alapité Okiratardl szl 58/2009. (V.13.) OH és
Fiilopjakab Kozség Polgarmesteri Hivatala Alapité Okiratardl szolé 73/2009. (V.20.) OH.

Az alapitd okiratot

Kunszallas Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 28/2013.(11.26.) hatarozattal,
Fiilopjakab Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 19/2013.(11.26.) hatarozattal hagyta
jova.

Kunszallas, 2013. februar 27.

Kovécs Imre sk. Csaki Béla sk.
Kunszéllas Kozség polgarmestere Fiilopjakab Kozség polgarmestere
Ellenjegyzem:

Dr. Béna Csaba sk.
jegyz0



2. szamu fiiggelék
MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES
FENNTARTASAROL

Kunszallas Kézség Onkormanyzata (6115 Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24..; képviseli: Kovacs
Imre polgarmester) és Fiilopjakab Kozség Onkormanyzata (6116 Fiilopjakab, Alkotmany
u. 1.; képviseli: Csaki Béla polgarmester)- a tovabbiakban: Szerz6do Felek- a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Mdotv.) 85.§-ban
foglalt rendelkezésének eleget téve igazgatdsi feladataik ellatdsara kozos Onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn hatdrozatlan iddre az alabbi feltételek szerint:

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal megnevezése, székhelye

1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése:

Kunszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kézos Hivatal)
1.1 A K6z6s Hivatalt Iétrehoz6 dnkormanyzatok megnevezése:

Kunszallas K6zség Onkormanyzata

Fiilopjakab Kozség Onkormanyzata

1.2 A K6z6s Hivatal székhelye: 6115 Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24.

1.3 A Ko6z6s Hivatal telephelye: 6116 Fiilopjakab, Alkotmany u.1.

A Kozos Hivatal szervezete, felépitése, személyi feltételei

2. A Szerzddo Felek kijelentik, hogy az igazgatasi munka ellatdsahoz sziikséges személyi €s
targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak.

2.1 A Szerz6dé Felek megallapodnak, hogy Fuldpjakab kozségben a 6116 Fiilopjakab,
Alkotmany u. 1. szam alatt ,,Kunszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiilopjakabi
Kirendeltsége” (a tovabbiakban: Kirendeltség) elnevezéssel allando jelleggel kirendeltséget
miikodtet.

2.2 A Kozos Hivatal létszamat, belsd szervezeti felépitését e megéllapodas 3. pontja
tartalmazza, melyhez az Motv. 67. § d) pontja alapjan a jegyz6 javaslatat figyelembe kell
venni.

2.3 A Kozos Hivatal székhelye szerinti telepiilésen ¢s a Kirendeltségen dolgozo
koztisztviselok szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, a munkavégzés pontos helyszinét a
jegyz6 hatarozza meg, felettiik a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja.

2.4 A Kozos Hivatal szervezetét, munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét, illetve miikodésre
vonatkoz6 szabalyokat tartalmazd Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a jegyzd késziti el,
melyet ezt kovetden Kunszillis Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete és
Fiilopjakab Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogad el.

2.5 A Szerz6dd Felek rogzitik, hogy a jegyzé vagy nevében és megbizdsaval a hivatal
alkalmazottjai a hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott gyakorisaggal
kotelesek Fiilopjakab kozségben iligyfélfogadast tartani. A jegyz6 kedden és pénteken tart
igyfélfogadast a Kirendeltségen.



3." A Kozos Hivatal létszama: 10,75 16,

3.1. A Ko6zos Hivatal kunszallasi torzshivatalanak 1étszama: 6,43 {6, az alabbiak szerint: a)
jegyz6: 1 16, b) ligyintézo: 5,43 0.

3.2. A Koz6s Hivatal Fiilopjakabi Kirendeltségének 1étszama: 4,32 {6 ligyintézo.

3.3. A Ko6z06s Hivatal koztisztviselol koziil 1 f6 17 o6ra/hét, illetve 23 ora/hét, tovabbi 1 {6
pedig 10 ora/hét, illetve 30 6ra/hét munkaiddben a székhely telepiilésen és a Kirendeltségen is
végez munkat a jegyz6 altal meghatarozott idébeosztas szerint.

3.4 A Kozos Hivatalt a két telepiilés polgarmestere irdnyitja. A polgarmesterek egyetértése
szlikséges a K6z0s Hivatal érintett koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizdsdhoz, felmentéséhez ¢€s jutalmazasdhoz. A két testiilet felhatalmazza a
polgarmestereket, hogy a testiileti iilések kozotti idoben a K6zos Hivatal miikddését érintd
dontést igényld ligyekben egyiittesen hatarozzanak.

3.5 A Kozos Hivatal kozvetlen iranyitasat Kunszallds kozség polgarmestere latja el azzal,
hogy a Kirendeltséget érint6 iigyekben Fiilopjakab kozség polgarmesterének irdsos
egyetértését ki kell kérnie.

4. A Kozos Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselok bérezése a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény alapjan torténik.

41 A jegyz6, valamint az osztott munkahelyen dolgozd koztisztviseld(k)
illetménykiegészitése ¢és illetményeltéritése fedezetének biztositdsara a 11. pontot kell
alkalmazni.

5. A Kozo6s Hivatal altal ellatando feladatokat 6 szabaly szerint a székhely telepiilésen kell
intézni. Ettd]l eltéréen a fiilopjakabi lakosok igazgatasi, szocialis, anyakonyvi, valamint
addiigyeinek intézése a Kirendeltségen torténik.

5.1 A Kozos Hivatalban az iktatas oly modon torténik, hogy az 5. pontban meghatarozott
igyekhez kapcsolodo iktatds, illetve a Fiilopjakab Kozség Onkormanyzat {igyeihez
kapcsolodo iratok iktatasa a Kirendeltségen, minden mas irat iktatasa a székhely telepiilésen
torténik.

A Kozos Hivatal feliigyelete, iranyitasa

6. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei Kunszallis Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete €s Fiilopjakab Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

6.1 A K6zos Hivatal munkéjaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egylittes képviselo-
testiileti iilésen kell hatarozni. Egyiittes {ilés 0sszehivasat barmelyik fenntarté 6nkormanyzat
polgarmestere irasban kezdeményezheti.

6.2 Az egylittes iilés Osszehivasara, levezetésére, és az iilés helyszinének biztositasara az
egyiittes iilés 0sszehivasat kezdeményezd polgarmester jogosult és koteles.

! modositotta Kunszallas Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 123/2013.(X1.25.) OH-a és Fiilopjakab
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 93/2013.(X1.28.) OH-a



6.3 Az egyiittes iilésre sz6l6 meghivot és eldterjesztést legalabb 5 nappal korabban kell
kikiildeni. Gondoskodni kell arrdl is, hogy a meghivd helyben szokasos kifliggesztése
mindkét telepiilésen megtorténjen.

6.4 Egyilittes iilés tartdsa esetén a napirendrél vald vita egylittesen, a szavazas azonos
helyiségben, de kiilon-kiilon torténik. A javaslat elfogadasahoz mindkét képviseld-testiiletnek
az Motv-ben meghatarozott ardnyu dontése sziikséges.

6.5 Az egyiittes iilésrol egy jegyzokonyvet kell késziteni, azt az iilést kezdeményezd
polgarmester ¢és a jegyz0 irja ala.

A Kozos Hivatal vezetése, a jegyzo

7. A Ko6zos Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 kinevezéséhez és felmentésé¢hez Kunszallas és
Fiilopjakab telepiilések polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos tobbségi dontése sziikséges.
Tobbségi a dontés akkor, ha - a kozds Onkormdnyzati hivatalt létrehoz6 telepiilések
Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok
alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szdzalékarany sszesitve meghaladja az 50%-ot;

7.1 A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat Kunszallds kozség polgarmestere
gyakorolja.

8. Alair6 polgarmesterek megallapodnak abban, hogy a Motv. 146/C. § (2) bekezdésében
foglalt lehetdséggel ¢lve a megsziind Kunszallas Kozség Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdjét-
annak beleegyezésével- palyazat kiirasa nélkiil a Kozos Hivatal jegyzdjeként
tovabbfoglalkoztatjak.

9. A jegyzd koteles mindegyik képviselo-testiilet tilésén részt venni, és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni. A jegyzd évente minden képviseld-testiiletnek beszdmol a Kozos
Hivatal munkdjarol.

A Kozos Hivatal koltségvetéséhez valé hozzajarulas

10. A Ko6z6s Hivatalt 1étrehozd onkormanyzatok a K6zos Hivatal fenntartdsdhoz az aldbbiak
szerint jarulnak hozza:

a) Kunszalliss Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biztositja a Kozos Hivatal
sz€khelyén dolgoz6 valamennyi koztisztviseld és kdzszolgélati iigykezeld, valamint fizikai
alkalmazott személyi juttatdsait és a munkaadot terheld jarulékok kiadasait, tovabba a
székhelyen felmeriild miikddési és fenntartdsi kiadasokat.

b) Fiilopjakab Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biztositja a Kirendeltségen
dolgozd koztisztviselok és kozszolgalati ligykezeld személyi juttatasait és a munkaadot
terheld jarulékok kiadasait, tovabba a kirendeltségen felmeriild milkddési és fenntartasi
kiadasokat.

c) az a)-b) pontok szerinti kiadasok konyvelése a székhely és a kirendeltség vonatkozasaban is
elkiilonitett konyvelésben és egységkddokon torténik.



11. A K6z6s Hivatal miikodési és fenntartasi koltségeit a képviseld-testiiletek hatarozzak meg.
A fenntartasnak a kozponti allami tdmogatassal fedezett 6sszeget meghaladd koltségét-a 10.
pont figyelembe vételével- az érintett donkormdnyzatok az adott koltségvetési évet megel6zo
¢v januar 1. napjan irdnyad6 lakossagszamuk aranyaban biztositjdk. A 2012.01.01-jei
lakossagszamok:Kunszallas 1696 6, Fiilopjakab 1145 6.

12. Szerz6do felek az el6z6 pontban meghatdrozott koltség-hozzéjaruldsaikat a Kozos Hivatal
szamlajara utaljak at 12 egyenl6 részletben eldre, minden honap 10. napjaig.

12.1 A Ko6z6s Hivatal szamlavezetésérdl a székhelytelepiilés gondoskodik, utalas onnan
torténik. A Kirendeltségen felmeriild készpénzfizetési kotelezettségek teljesitése hazi pénztar
mukodésével valosul meg.

12.2 Fizetési késedelem esetén a késedelembe esd Szerzddd Fél a masikat elére értesiti. A
késedelembe es6 fél a masik fél altal megeldlegezett Osszeget a Kozos Hivatal szamldjara, az
Osszegnek a jegybanki alapkamat kétszeresével szamolt kamatit a Szerz6dd Fél
onkormanyzati szamlajara utalja.

A Kozos Hivatalt miikodteté vagyon

13. A Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy a K6zos Hivatal alakitasakor a mitkkodéséhez sziikséges
valamennyi tulajdonukban 1évd ingd és ingatlan vagyont, nem targyiasult terméket — a
tulajdonjog valtozasa nélkiil — k6zos hasznalatba adjak. A hasznalatba adott vagyonelemek
leltar szerinti felsorolasat e megallapodas 1. szamu fliggeléke tartalmazza. Ezen vagyon
tekintetében az esedékes mitkddtetési, karbantartdsi és javitasi kiaddsok a Kozos Hivatal
koltségvetését terhelik.

14. A Ko6zos Hivatal a miikodéséhez sziikséges nem targyiasult termékek (pl. szamitogépes
programok) kivételével vagyont nem szerezhet, vagyon tulajdonosa csak valamelyik
onkormanyzat lehet. A nem targyiasult termékeket az 1. szdmu fiiggelékben elkiilonitetten
kell nyilvantartani.

15. A Kozos Hivatal hasznéalatdba adott és a Kozds Hivatal fenntartdsa-miikodése soran
hasznalhatatlanna valt ingdsag potlasat annak tulajdonosa sajat koltségén biztositja.
Fejlesztési célkitiizéseiket a Szerz6dd Felek eldzetes egyeztetés utan sajat koltségvetésiik
terhére valositjadk meg.

A hasznalhatatlannéd valt eszkozt selejtezést kovetden az 1. szamu fiiggelekbdl kivezetik, a
poétlasra szant eszkozt bevezetik. A fejlesztésre beszerzett, és a K6zos Hivatal hasznalatdba
adott vagyontargyat az 1. szamu fiiggelékbe felvezetik.

Zaro rendelkezések
16. Jelen megallapodas elfogadasa és modositasa a Képviseld-testiilet &t nem ruhazhaté joga.

A megallapodas jovahagydsdhoz, modositdsahoz vagy megsziintetéséhez a képviseld-
testliletek mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikséges.



17. Felek megéllapodnak abban, hogy jogszabalyi valtozas esetén — de legkésobb a 2014. évi
onkormanyzati valasztdsokat kovetd 60 napon beliil- feliilvizsgaljak ¢€s sziikség szerint
modositjak. Felek tovabba megallapodnak abban is, ha a Felek barmelyike sziikségesnek itéli
a megallapodas modositasat, akkor a megallapodas modositasara irdnyuld kezdeményezését a
masik fél felé irasban benyujtott indokoléssal ellatott javaslataval teheti meg. A megallapodas
modositasara iranyuld javaslatot a Felek kotelesek megtargyalni és arrdl dontést hozni.

18. Felek megallapodnak abban, hogy a megéllapodasbol adodd vagy azzal kapcsolatban
felmeriil6 vitakat targyalasok Utjan rendezik, amennyiben a targyalas eredménytelen, a jogvita
elbiralasara kikotik a Kecskeméti Jarasbirosag kizarolagos illetékességét.

19. Felek a megéallapodasban foglalt feltételekkel egyetértenek, azokat elfogadjak és azt, mint
akaratukkal mindenben megegyez6t, jovahagydlag irjak ald, annak minden oldalat
alairasukkal hitelesitik.

20. A Megallapodas 8 db eredeti példanyban keésziilt és négy szamozott oldalbol all, amelybél
4 példany Kunszallas Kozség Onkormanyzatat, 4 példany Fiilopjakab Kozség
Onkormanyzatat illeti meg.

21. Ezen megallapodas 2013. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Kunszallas-Fiilopjakab, 2013. februér 26.

Kovacs Imre Csaki Béla
Kunszallas Kozség polgarmestere Fiilopjakab Kozség polgarmestere

Zaradék:

Jelen megallapodast

Kunszallas K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 26/2013.(I1.26.) hatarozataval,
Fiilépjakab Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 17/2013.(11.26.) hatarozataval
jovahagyta.

Dr. Bona Csaba
jegyzd



3. szamu fiiggelék

A Kozos Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

Munkakor: gyakorisag
jegyzd 2 ¢év
gazdalkodasi-pénziigyi ligyintézok 2¢év
adoiigyi ligyintézok 5¢év
igazgatasi ligyintézok 5¢év

szocialis ligyintézok 5¢év



