Mesztegnyé Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

Eloterjesztés
Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csimend, Hossziviz Onkormanyzatok
Képviselétestiileteinek
2017. december 18. napjan tartandé nyilt, soros egyiittes iilésére
a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal megallapodasianak médositasahoz

Tisztelt Képviselbtestiiletek!

A Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése szerint kozds 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre
azok a jarason belili kozségi Snkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy
telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastdl, és a kozségek lakossigszama nem
haladja meg a kétezer fét. A kétezer f6t meghaladé onkormdanyzat is tartozhat kozos
Onkormanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyé Kozségi Onkormanyzat Kepviselotestulete Nikla Ko6zségi Onkormanyzat
Kepv1se10testulete Tapsony Kozségi Onkormanyzat Kepv1selotestulete Gadany Kozségi
Onkormanyzat KépviselGtestiilete, Csomend Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete és
Hosszuviz K6zségi Onkorményzat KépviselStestiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan 2013. januar O1. napjatdl, hatarozatlan idére, kozds Snkormdnyzati
hivatalt alakitottak és tartanak fenn Mesztegnydi Kozos (")nkormanyzati Hivatal elnevezéssel,
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6. székhellyel, melyhez 2015. januér 01. napjatél Keleviz
Kézségi Onkormanyzat Képviselbtestiilete is csatlakozott.

A kozos hivatalt fenntartdé onkorményzatok képviselétestilletei 2014. decemberében
elfogadtak a 2015. janudr Ol. napjaval hatalyba 1ép6é, a kozos hivatal mikddésére és
fenntartdséra vonatkozé megallapodést. Ez a megallapodas t6bbek kozott tartalmazza a kdzos
hivatalban alkalmazott kéztisztviselok 16tszamat, valamint a belsé szabalyzatokra vonatkozé
rendelkezéseket is.

Mivel az el6zetes egyeztetések szerint 2018. janudr 01. napjatdl a kozos hivatal 1étszama 16
f6r61 17 fére nd, valamint mivel 4talakitdsra keriilt a belsd szabalyzatok rendszere, igy
sziikséges modositani az dnkormanyzatok altal megkotott egylittmiikodési megallapodast. A
modositas sordn tovabbi kettd valtozas is atvezetésre kertil a megallapodasban:
- 14.1. pont: a” sz6t6bbséggel” kicserélésre keriil ,,tobbséggel-re,
- 17.4. pont: a ,Marcali Varosi Birdsag” kicserélésre keriil ,,Marcali Jarasbirosag”-
ra.

Mindezek alapjén elkészitésre keriilt a megéllapodds médositdsa, amely az eléterjesztés 1.
mellékletét képezi, valamint az egységes szerkezetbe foglalt megallapodas is, amely az
eléterjesztés 2. mellékletét képezi.



Kérem a Tisztelt Képviselbtestiiletet az elGterjesztés megtargyalasara és a hatrozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Mesztegny6é Kozségi Onkorminyzat Képviselotestiilete a kozos onkormanyzati hivatal
alakitasarol és fenntartasarol szolé megallapodas modositasat, valamint a médositott egységes
szerkezetli megéllapodast 2018. januar 01-jei hatalyba lépéssel jovahagyja. A képviseldtestiilet
felhatalmazza a polgdrmestert a modositott, és az egységes szerkezetli megallapodas
aldirsara.

Felel6s: Nagy Laszlo Péter polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Nikla Kozségi Onkormanyzat Képviselétestilete a kozos Onkormanyzati hivatal
alakitasarol €s fenntartasarél sz6l6 megallapodas modositasat, valamint a modositott egységes
szerkezetli megallapodast 2018. januar 01-jei hatélyba lépéssel jovdhagyja. A képviselotestiilet
felhatalmazza a polgarmestert a modositott, és az egységes szerkezetli megallapodas
aldirasara.

Felelos: Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Tapsony Kozségi Onkorményzat Képviselotestiilete a kozos Onkorméanyzati hivatal
alakitasardl és fenntartdsar6l sz6l6 megallapodas modositasat, valamint a médositott egységes
szerkezetli megdllapodast 2018. januar 01-jei hatélyba lépéssel jovahagyja. A képviselétestiilet
felhatalmazza a polgdrmestert a modositott, és az egységes szerkezetli megallapodas
alairdsara.

Felelos: Fabos Istvan polgdrmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatéridé: azonnal

Gaddny Kozségi Onkorminyzat Képviseltestiilete a kozos Oonkormanyzati hivatal
alakitasarol és fenntartasarol szol6 megallapodas médositasat, valamint a médositott egységes
szerkezetli megéllapodast 2018. janudr 01-jei hatdlyba lépéssel jovdhagyja. A képviselétestiilet
felhatalmazza a polgdrmestert a mddositott, és az egységes szerkezetli megéllapodas
alairaséra.

Felelds: Osz Janos polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal



Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete a kozos Onkormanyzati hivatal
alakitdsarol és fenntartasarol sz616 megallapodas modositasat, valamint a modositott egységes
szerkezetli megallapodast 2018. januar 01-jei hatalyba 1épéssel jovahagyja. A képvisel6testiilet
felhatalmazza a polgarmestert a modositott, és az egységes szerkezetli megéllapodas
alairasara.

Felel6s: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hataridd: azonnal

Csomend Kozségi Onkormdnyzat KépviselGtestiilete a kozos Onkormdanyzati hivatal
alakitdsarol és fenntartisarol sz6l6 megallapodas modositasat, valamint a modositott egységes
szerkezeti megéllapodast 2018. januar 01-jei hatalyba lépéssel jovahagyja. A képviseldtestiilet
felhatalmazza a polgdrmestert a modositott, és az egységes szerkezetii megallapodis
alafréséra.

Felel6s: Szabo Istvan polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Hossziviz Kozségi Onkorminyzat Képviselotestiilete a kozos Onkormanyzati hivatal
alakitasarol €s fenntartasarol szolo megallapodas modositasat, valamint a modositott egységes
szerkezetli megdllapodast 2018. januar 01-jei hatdlyba 1épéssel jovahagyja. A képviseldtestiilet
felhatalmazza a polgdrmestert a modositott, és az egységes szerkezetli megallapodas
alairasara.

Felel6s: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal

Mesztegnyd, 2017. december 14.




1. melléklet

Kozos 6nkormanyzati hivatal alakitiasarél és fenntartasarél sz616
megallapodas médositisa

Mesztegny6 Kozség Onkorményzatianak ~ Képvisel-testiilete,  Nikla  Kozség
Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete, Tapsony Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-
testiilete, Gaddny Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete, Keleviz Kozség
Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, Csomend Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete és Hosszlviz Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan a 2013. janudr O1. napjatél létrehozott, és
miikddtetett Mesztegnydi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alakitasarél és fenntartdsarél szolo
megallapodast (a tovabbiakban: Megéllapodés) az alédbbiak szerint médositjak:

1. A Megillapodas 7. pontjanak szévegtartalma az aldbbiak szerint médosul:
» 7. A megallapoddst koté dnkormdnyzatok képviseld-testiiletei a kozos hivatal létszdmdt 17
fBben hatdrozzdk meg, melybdl 16 f& teljes munkaidds, 1 & napi 4 ords foglalkoztatott. A
kozos hivatali létszdmbol 11 f6 a székhelyen, 2 f§ a niklai kirendeltségen, 2 f6 a tapsonyi
kirendeltségen, 1 f6 foglalkoztatott Kelevizen tigyfélszolgdlati megbizottként, és 1 f& 4 érds
Joglalkoziatott csomendi iigyfélszolgdlati megbizottként ldtja el a feladatait.

2. A Megallapodas 8.4. pontjanak szévegtartalma az aldbbiak szerint modosul:

»84. A jelen megdllapoddst megkot6 onkormdnyzatok képvisel-testilletei a kozis
onkormdnyzati hivatal éves kiltségvetési és szakmai beszdmoldjarél — a koltségvetési
zdrszamaddsukat tdrgyalo képviselG-testiileti iilés eldtt — egyiittes testiileti iilésen dontenek. A
kizos onkormdnyzati hivatal gazddlkoddsdrol szélo beszdmoldkat a megdllapoddst kot
képviseld-testiiletek szintén egyiittes iilésen fogadjdk el.”

3. A Megallapodas 8.6. pontjanak szévegtartalma az alabbiak szerint moédosul:
»8.6. A tarsuld kozségeket megillet§ tovdbbi jogosultsdagok:

a) a jegyzd kinevezése sordn a polgdrmesterek jogkorét az Motv. 83. § b) pontja
biztositja,

b) kezdeményezi jog és javaslattételi jog illeti a képviselG-testilleteket az adott
telepiilésen miikodd kirendeltség miikodését érintd és az irdnyité szerv hatdskorébe
fartozé  iigyekben Mesztegnyd Kozségi  Onkormdnyzat  KépviselG-testiilete
szdmara.”

4. A Megallapodas 13.2. pontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint médosul:
»13.2. 4 kozérdekii adatok nyilvinossdgdnak biztositdséval kapcsolatos feladatok elldtdsdrdl
a jegyzé gondoskodik a kozos dnkormdnyzati hivatal kozérdekii adatok kozzétételi
kitelezettségének teljesitésérdl szolo szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelGen.”

5. A Megallapodés 14.1. pontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint médosul:
»14.1. A megdllapodds Iétrehozdsdrdl az érintett képviselG-testiiletek egyiittes iilésen,
mindsitett 10bbséggel hozott hatdrozattal dontenek. A dontés az egyes képviselG-testiiletek dt
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nem ruhdzhaté hatdskorébe tartozik. A dontésrdl a meghozataldt kovetGen legkésébb 15
napon beliil értesiteni kell a tovabbi érintett dnkormdnyzatokat.”

6. A Megallapodas 17.4. pontjanak sz6évegtartalma az alabbiak szerint mdodosul:
»17.4. Az egyeztelés eredménytelensége esetén felek a jelen megdllapoddsbol eredd jogvita
elbirdldsdra kikitik a Marcali Jardsbirdsdg kizdardlagos illetékességeét.”

7. A Megallapodas 17.5. pontjanak szdvegtartalma az aldbbiak szerint modosul:
w17.5. Jelen megdllapodds valamennyi, a megdllapoddst megkotd énkormdnyzatinak

képviseld-testiilete dltal elfogaddsdt és azok polgdrmestereinek aldirdsdt kovetden, 2018.
Janudr 01. napjan lép hatdlyba.”

8. A Megdllapodas 17.10. pontjanak szévegtartalma az alabbiak szerint modosul:
»17.10. Jelen megdllapodds az énkormdnyzatok jévihagyé hatdrozatdval egyiitt érvényes, és
az aldirdsdt kovetden, 2018. janudr 01. napjatdl vdlik hatdlyossd.”

9. Jelen megallapodas moédositast a felek — atolvasds és értelmezést kovetden — mint
akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyélag irtak ala.

10. Jelen megallapodas médositas 2018. januar 01. 1ép hatalyba.

Mesztegny6, 2017. december .....

Szabd Istvan

Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiil6pné Kesztyiis Agota Fébos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Kozség Nikla Kozség Tapsony Kozség
Onkorményzata Onkormanyzata Onkorményzata

Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Kozség Keleviz Kozség
Onkormanyzata Onkorményzata

Maté-Botos Ivett

polgarmester polgarmester
Csomend Kozség Hosszviz Kozség
Onkormanyzata Onkorményzata



A megéllapodds modositasat Mesztegnyd Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a
2017 (. ) 6nkormanyzati hatarozatéval jovahagyta.

Mesztegny6, 2017. december .....

Nagy Laszlo Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6

A megallapodds modositasat Nikla Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a .../2017.
(......) bnkorményzati hatarozatdval jovahagyta.

Nikla, 2017. december .....

Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Hajdu Szabina
polgarmester jegyzb

A megillapodds modositasat Tapsony Kézségi Onkorményzat Képvisel-testiilete a ..../2017.
(......) onkormanyzati hatérozatdval jovahagyta.

Tapsony, 2017. december .....

Fébos Istvan Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo

A megdllapodas médositasat Gadany Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a ..../2017.
(......) onkorményzati hatdrozataval jovahagyta.

Gadany, 2017. december .....

Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester jegyzb



A megéllapodas modositésat Keleviz Kézségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a ..../2017.
(......) obnkormdnyzati hatarozataval jovahagyta.

Keleviz, 2017. december ....

Vargané Balatincz Krisztina Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megéllapodds modositasat Csomend Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a
...../2017.(......) 6nkormanyzati hatdrozatdval jévahagyta.

Csomend, 2017. december ....

Szab¢ Istvan Hajdu Szabina
polgérmester jegyzb

A megéllapodds modositasat Hosszuviz Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a
..../2017. (......) onkorményzati hatarozataval jovahagyta.

Hosszuviz, 2017. december ....

Maté-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd



2. melléklet

Megallapodas

Kozos onkormanyzati hivatal alakitisara és fenntartasara
(Hatalyos: 2018, januar 01. napj4to])

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairé] sz4l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban:
Métv.) 85. §-a szerint kozos Snkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kozségi
onkormanyzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el
egymastol, €s a kozségek lakossdgszama nem haladja meg a kétezer f6t. A kétezer fot
meghaladé 6nkormdanyzat is tartozhat k6zos énkormanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyd ~ Kozség Onkorményzatanak Kepv1selo-testulete Nikla  Kozség
Onkormanyzaténak Kepv1selo-testulete Tapsony Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete, Gadany Kozség Onkormanyzatanak Kepv1selo testillete, Keleviz Kozség
Onkorményzaténak Képviselé-testiilete, Csémend K6zség Onkorméanyzatinak Képviseld-
testiilete és Hosszuiviz K6zségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (a tovdbbiakban: képvisels-
testiiletek) a Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan 2015. januar 01.
napjatol hatérozatlan iddre k6zos énkorményzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

1. A megallapodas célja:

A megallapodas elsédleges célja az, hogy mind a hét telepiilésen biztositva legyenek az
onkormanyzati mitkodés feltételei, a telepiilések lak6i azonos szinten jussanak hozz4 a hivatali
szolgaltatasokhoz, az onkorményzati szféraban ellatott kozigazgatasi szolgéltatasokat is
szakszerlien, gyorsan, takarékosan és megfelelé mindségben lehessen biztositani az tigyfelek
szamara.

2. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése:
Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

3. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelye és telephelyei:

3.1. A k&z0s dnkormanyzati hivatal székhelye: 8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.

3.2 A kbz6s 6nkormanyzati hivatal allandé kirendeltségeinek hivatalos elnevezése és cime:
3.2.1. Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

(8706. Nikla, Berzsenyi Daniel u. 51.)
3.2.2. Mesztegny6i K6zds Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

(8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.)

3.3. A székhely és a kirendeltségek telepiilésein kiviil a t5bbi teleptilésen az tigyfélfogadas
ligyfélszolgalati megbizott személyén keresztiil, informatikai haldzat alkalmazasaval torténik.
Gadany ¢és Csémend kozségekben az ligyfélszolgalati megbizott naponta 4 oraban, Keleviz
kozségben pedig naponta 8 draban latja el ezen feladatokat. A Hossziviz telepiilés esetében
alkalomszerti az tigyfélszolgélati megbizott feladatellatasa.

3.4. A székhely, niklai és a tapsonyi kirendeltségek kozvetleniil a jegyzé — akadalyoztatdsa
esetén az aljegyzd — vezetése alatt allnak.



4. A kozbs 6nkormanyzati hivatal jogallsa:
A koz0s hivatal az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy,
onélléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

5. A kozos 6nkormanyzati hivatal feladata:

A ko6z0s dnkorméanyzati hivatal a résztvevd kozségek kozigazgatasi feladatainak hatékony és
takarékos ellatdsara szolgal, elvégzi az Onkorméanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatiskorébe tartozd ligyek dontésre vald elkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremilkddik az &nkormdanyzatok
egymads koz6tt, valamint az dllami szervekkel t6rténd egytittmitkodésének dsszehangolasaban.

6. A ko6z6s onkormanyzati hivatal szervezetére, mikodésére vonatkozd szabdlyokat a
Mesztegny6i Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza, melyet a jegyz6 készit el és a képvisel6-testiiletek
egylittes lilésen fogadnak el, illetve mddosithatnak.

6.1. A kozds 6nkormdnyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolédik.

6.2. A koz0s onkorményzati hivatal Nikla és Tapsony kozségekben allandé kirendeltségeket
miikddtet, valamint Gadény, Keleviz és Csomend kozségben napi szintli — Gadany és
Csdmend kozségben napi 4 oraban, Keleviz kozségben napi 8 éraban — iigyfélfogadast
biztosit.

6.3. Feladatellatas a kirendeltségeken és az ligyfélszolgalati megbizottak altal
6.3.1.A kirendeltségeken biztositani sziikséges a nagy iigyfélforgalommal jaré tigytipusok
ellatast, kiilondsen:
- szocidlis és gyermekvédelmi iigyek,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo adminisztracid,
- hazipénztar,
- addigazgatasi ligyek,
- pénziigy (csak Tapsony telepiilés esetében).
6.3.2. Az ligyfélszolgélati megbizott Keleviz telepiilésen az aldbbi feladatokat latja el:
- szocialis és gyermekvédelmi iigyek,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo adminisztracio,
6.3.3. Az tigyfélszolgalati megbizott Csomend telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocialis tigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd adminisztracio.

6.4. Valamennyi kirendeltségen biztositani sziikséges a képvisel6-testiilet tevékenységéhez
kapcsolddoé adminisztrativ teendék ellatast.

6.5. A 6.3. és 6.4. pontokban fel nem sorolt iigytipusok a munkaszervezés célszerliségét
figyelembe véve ellathatok a székhelyen és a kirendeltségeken is. Ennek részletezését a kozos
Onkorményzati hivatal SZMSZ-¢ tartalmazza.

7. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 1étszama

A megallapodast k&t6 onkormanyzatok képviseld-testiiletei a kozos hivatal 1étszamat 17 foben
hatdrozzék meg, melybél 16 6 teljes munkaidés, 1 6 napi 4 6rés foglalkoztatott. A kozds
hivatali 1étszdmbol 11 f6 a székhelyen, 2 f6 a niklai kirendeltségen, 2 f6 a tapsonyi
kirendeltségen, 1 f6 foglalkoztatott Kelevizen iigyfélszolgalati megbizottként, és 1 f6 4 6ras
foglalkoztatott csomendi iigyfélszolgalati megbizottként l4tja el a feladatait.




8. A k6z0s onkormanyzati hivatal irdnyitisa

8.1. A kozos 6nkormdnyzati hivatal tekintetében az iranyit6 szervet az allamhaztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Mesztegnyd
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az alabbi pontokban
részletezett kiegészitésekkel.

8.2. A jelen megallapodast megk6té Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a kozods
onkormanyzati hivatal bevételeirdl, kiadésairdl, engedélyezett 1étszamardl —a koltségvetési
rendeletiiket targyald képvisel6-testiileti iilés el6tt — egyiittes testiileti iilésen dontenek.

8.3. A k6z6s onkorméanyzati hivatal, mint 6nalléan gazdalkodé6 és miikodé koltségvetési szerv
éves koltségvetése Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat koltségvetésnek részét képezi.

8.4. A jelen megallapodast megk6t6 Onkormanyzatok képviselé-testiiletei a kozos
Onkorményzati hivatal éves koltségvetési és szakmai beszamol6jarél — a koltségvetési
zarszamaddsukat targyald képvisel6-testiileti tilés elétt — egyiittes testiileti iilésen déntenek. A
koz6s Onkorményzati hivatal gazdalkoddsardl szold beszamolékat a megallapodast kotd
képviselo-testiiletek szintén egyiittes iilésen fogadjak el.

8.5. Az egylittes tiléseket felvaltva vezetik a tarsult onkormanyzatok polgarmesterei. A
polgdrmester akadélyoztatisa esetén a soros Onkormanyzat alpolgirmester, az &
akaddlyoztatdsa esetén a korelnSk vezeti az iiléseket. Az egyiittes {ilés helye az azt 6sszehivo
dnkorményzat polgarmesterének székhelye.

8.6. A tarsulé kozségeket megilleté tovabbi jogosultsagok:
a) a jegyzd kinevezése sordn a polgarmesterek jogkérét az Métv. 83. § b) pontja
biztositja,
b) kezdeményezi jog ¢s javaslattételi jog illeti a képvisels-testiileteket az adott
teleptilésen miikdds kirendeltség miikodését érintd €s az iranyitd szerv hataskorébe
tartozd tigyekben Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat Képvisel 6-testiilete szaméra.

9. A kbz6s 6nkormanyzati hivatal vezetése

9.1. A koz0s 6nkorméanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavolléte, tartés akadalyoztatasa esetén
az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyzé tartos akadalyoztatisa esetére — legfeljebb hat
hoénap idétartamra — a jegyz06i feladatok ellatasnak mddjarél a hivatal SZMSZ-e rendelkezik.

9.2. A jegyz0 és az aljegyz6 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint
gyakoroljdk a munkiltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat
(Métv. 19. §. b) pont) Mesztegnyd Koézség Polgarmestere, az aljegyzd felett az egyéb
munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

93. A jegyz6 ¢és az aljegyz0 kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazaséhoz,
Osszeférhetetlenség megallapitasahoz, fegyelmi eljaras meginditasdhoz, a fegyelmi biintetés
kiszabdsahoz a polgarmesterek tobbségi dontése, egyetértése sziikséges.

9.4. A munkaltatéi jogok gyakorldsa a polgdrmesterek részvételével tartott tanacskozas
(Polgarmesterek Tandcsa) alkalmaval torténik, amelyrdl — feltiintetve a szavazati ardnyokat —
Jegyzokonyv késziil. A tandcskozas akkor hatdrozatképes, ha a kézos énkormanyzati hivatalt
létrehozo telepiilések Gsszlakossagat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal képviselt
lakossagszam Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A Polgarmesterek Tandcsat barmelyik
polgarmester inditvanyara 3 napon beliil ssze kell hivni, melynek &sszehivasarol Mesztegny6
Kozség Polgarmestere gondoskodik. A jegyzGkonyvet valamennyi jelenlévd polgarmester
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aldirja. A jegyzOkonyv masolati példanyat valamennyi, a kozos onkormanyzati hivatal
fenntartasdban részt vevé telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni a tanacskozasrol
szamitott 15 napon beliil.

9.5. A koz6s onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogkoroket a jegyzo
gyakorolja.

9.6. A kozés Onkormanyzati hivatal egységes belsd szabalyzatokat alkalmaz. A kozds
onkorményzati hivatalt érinté — jegyz0 altal elkészitendd — belsé szabalyzatokat (kézszolgalati
szabélyzat, szdmviteli politika, tlizvédelmi szabélyzat stb.) az 6nkormanyzatok mindenkori
polgarmestere is kételes megismerni.

9.7. A jegyz0 vagy megbizottja koteles részt venni a képvisel6-testiileti iiléseken, amelyekre —
a napirend megjeldlésével, idopont egyeztetés utdn — meghivast kap.

9.8. A kozés 6nkormanyzati hivatal tevékenységérdl a jegyzé egylittes képviseld-testiileti
lilésen szamol be, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

10. Munkarend és tligyfélfogadési rend
A kozds onkormdnyzati hivatal dolgozéinak munkarendjét és tigyfélfogadas rendjét a
képviseld-testiiletek a kovetkezok szerint hatédrozzak meg:

10.1. A koézos 6nkormanyzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45 - 16.15

Kedd: 07.45-16.15

Szerda: 07.45 - 16.15

Cstitortok: 07.45 — 16.15

Péntek: 07.45 — 13.45

10.2. A k6zos 6nkormanyzati hivatal {igyfélfogadasi rendje:

10.2.1. Mesztegny6 Kozségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.2. Nikla K6zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.3. Tapsony Kézségben:
Hétf6: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Cstitortok: 12.30 — 16.00
Péntek: 07.45 — 13.30

10.2.4.Gadany Kozségben:
Hétfo: 08.00 - 11.30
Kedd: 13.00 — 16.15
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Szerda: 08.00 — 11.30
Csiitortok: 08.00 —11.30
Péntek: 08.00 - 11.30

10.2.5. Keleviz K6zségben:
Hétfo: 08.00 - 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csititortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.6. Csomend Ko6zségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00
Kedd: 08.00 — 12.00
Szerda: 12.00 — 16.00
Csutortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.7. Hosszuviz Kdzségen:
Nines tgyfélfogadas

10.3. A jegyz6, aljegyzd iigyfélfogadadsa:

10.3.1. Mesztegny6 Ko6zségben: hétfénként 08.00 — 11.00
10.3.2. Nikla K6zségben: keddenként 08.00 — 16.00

10.3.3. Tapsony Kozségben: csiitértokonként 08.00 — 16.00
10.3.4. Gadany Kozségben: csiitértokonként 08.00 — 12.00
10.3.5. Keleviz K6zségben: keddenként 08.00 — 12.00
10.3.6. Csémend Kozségben: igény esetén

10.3.7. Hosszuviz Kozségen: igény esetén

A jegyz0 tavolléte esetén az ligyfélfogadast az aljegyzd biztositja.

11. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal fenntartdsa:

11.1. A koz6s onkorményzati hivatal koltségvetésének elsddleges forrdsa a koltségvetési
torvényben évente megallapitott feladatfinanszirozds. A kozos onkorményzati hivatal
mikddési koltségét (személyi juttatdsok ¢s jarulékaik, dologi kiaddsok) az 4llam
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra elkiilonitett szamlajara folyosit.

11.2. Amennyiben a képviselo-testiiletek 4ltal jovdhagyott kozos énkorményzati hivatali
koltségvetés kiadasait a kdzponti timogatds és a sajat bevételek nem fedezik, ahhoz a hivatalt
fenntarté onkormanyzatok sajat bevételitk terhére telepiilésiik lakossdgszamaranyaban (2.
szamu melléklet) jarulnak hozza. A hozzajarulds konkrét Gsszegét a megéllapodast koto
kepviseld-testiiletek a targyévi koltségvetési rendeletiikben 4llapitjak meg.

11.3. A kozbs Onkorményzati hivatal fenntartasaban részt vevé dnkormanyzatok véllaljak,
hogy a kozos 6nkormdanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges 4llam finanszirozason feliili
Osszeget a sajat koltségvetésiikbe betervezik, valamint a kéz6s Onkorményzati hivatal
koltségvetésében elfogadott nkormanyzati hozzajérulas 1/12-ed részét havonta 03-ig utaljak
a kozbs onkorményzati hivatal szamldjara. Ha a hozzajarulast valamely dnkorményzat — a
megadott iddpontig — nem teljesiti, a kdzos hivatal székhelye szerinti énkormanyzat 5 napos
hataridé kitlizésével fizetési felszolitast bocsat ki. Amennyiben a felszélitas eredménytelen
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marad, Ugy a kozos hivatal székhelye szerinti nkorméanyzat a nem teljesité dnkormanyzattal
szemben azonnal beszedési megbizast nyujt be.

11.4. A Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal koltségvetése tartalmazza a székhelyen és
a kirendeltségeken dolgozé valamennyi koztisztviseld, kozszolgalati ligykezel6 személyi
juttatdsait, munkaadékat terhel6 jarulékokat, a dologi kiadasokat, valamint az egyéb mikodési
¢s felhalmozasi céli kiadasokat. A cafetéria — &s egyéb adhato juttatdsok a kozos
onkormanyzati hivatal minden munkavallaléjara egységesen alkalmazandok.

11.5. A felek megallapodnak, hogy minden év januar 31. napjéig elszémolnak az eldzé évi
hozzéjarulasokkal. Mesztegny$ Kozségi Onkormanyzat e hatariddig az elszamolast frasban
eljuttatja a tarsuld kozségek 6nkorményzatai részére. A felek kotelezik magukat, hogy ezen
elszdmolés alapjan a pénziigyi rendezés az elszamolas kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil
résziikrél megtérténik.

11.6. A felek megallapodnak abban, hogy a sajét tulajdonukat képezé, a kozos onkormanyzati
hivatal feladatainak ellatishoz biztositott épiileteik koziizemi szdml4it, valamint az ezen
éptiletbe vasarolt nagyobb értékit dologi kiadasaikat sajat koltségvetésiikbol finanszirozzak.
Kivételt képez ez alol a székhely hivatalnak helyt adé Mesztegny K6zségi Onkormanyzat.

11.7. Keleviz Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete vallalja, hogy a Kelevizen
foglalkoztatott iigyfélszolgalati megbizott mindennemi jarandésagahoz 50%-ot sajat
koltségvetése terhére, az altalanos hozzajaruldson felill, minden hénap 03-ig 4tutal a
Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat részére.

12. A k6z6s énkormanyzati hivatal vagyoni viszonyai

12.1. Ingatlanok

12.1.1.A székhelyen és a kirendeltségeken a kozos onkormanyzati hivatali feladatok ellatésra
hasznélt ingatlanok a kozds onkorményzati hivatalt fenntarto onkormaényzat tulajdondban
maradnak, melyeket téritésmentesen a kézds onkormanyzati hivatal hasznalatba adnak.

12.1.2.A székhely hivatal, illetve a kirendeltségek feltjitasi, karbantartsi munkdit a
tulajdonos dnkorményzatok kéltségvetésében kell megtervezni.

12.2. Ingbsagok

12.2.1. A tarsult 6nkorményzatok 2015. januar 01. napjat6l kezdédéen a kozos Onkormanyzati
hivatal ingyenes hasznalatdba adja a koz6s onkormanyzati hivatali feladatok ellatéshoz
sziikséges ingd vagyont.

12.22.Az ingyenes haszndlatba adott ingésagok 2015. januar O1. napjatol a kozos
onkormanyzati hivatal 6nall6 gazdalkodasi jogkorébe keriilnek. A hasznalatba adas ingyenes
és a jelen megallapodas szerinti kozos hivatali feladatellatas idétartaméra szol.

12.2.3. A megillapodds 1. szamt mellékletét képezi a kozds hivatal hasznalatdba keriils
eszkozok listdja, 6nkormanyzatok szerinti megbontisban. Ezek az eszkézok a kozos hivatalt
miikddtetd Snkorményzatok kiilén vagyonat képezik.

12.2.4. A 2015. januar 01. napja utén beszerzett eszkézok a tarsult onkormanyzatok kézos
vagyonat képezi, melyek — a 12.2.3. pontban foglalt eszkdzok kivételével — a kozos hivatal
megsziintetésekor a tarsult onkormanyzatok kézott egyenld ardnyban keriilnek felosztésra.

13. A koz6s onkormanyzati hivatal munkajanak nyilvanossaga
13.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal mikédtetése soran biztositani kell az onkormanyzati és
hivatali munka atlathat6sagéra, nyilvanossagéra vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok betartasat.
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13.2. A kozérdekii adatok nyilvanossagénak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatisardl a
jegyzé gondoskodik a kozOs onkormdnyzati hivatal kozérdekli adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl szolo szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen.

13.3. A kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érinté képviseld-testiileti
dontések nyilvanossaganak biztositdsa a jegyzé feladata. A jegyz6 a hatdrozatok
nyilvanossagarél a nyilvéanos iilések jegyzokonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkorményzatok SZMSZ-nek
eldirasai szerint.

13.4. A kozérdekl adatokon tali, nyilvanossagot igényld, onkormdnyzati kozérdeki
informéciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossigra hozataldval kapcsolatos
dontéshozok ¢€s feleldsok az egyes polgarmesterek. Ezen informaciék nyilvanossagra
hozataldnak rendje f6szabaly szerint az egyes Snkorményzatok hirdet6tablajan valé kozzététel,
az ezen felill biztositott tovabbi kdzzétételi helyekrdl (pl.: honlap, helyi sajtétermék, egyéb
hirdetdtablak, stb.) az egyes 6nkormanyzatok SZMSZ-ei rendelkeznek.

14. A koz6s 6nkormanyzati hivatal megallapodésanak létrehozasa:

14.1. A megéllapodas létrehozasardl az érintett képviselé-testiiletek egyiittes iilésen, mindsitett
tobbséggel hozott hatdrozattal déntenek. A dontés az egyes képviselS-testiiletek 4t nem
ruhazhat6 hataskérébe tartozik. A ddntésrél a meghozataldt kovetden legkésSbb 15 napon
beltil értesiteni kell a tovabbi érintett Snkorményzatokat.

142. A megallapodas jovébeli, tovabbi mikodtetésérdl az Altalanos dnkormanyzati
valasztasok napjat koveté 60 napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviselé-testiiletek
mindsitett tobbséggel hozott dontéssel. A hatékony egyiittmiikodés érdekében elvart, hogy
amennyiben a tovabbi miikodtetést a képviselo-testilletek folytatni kivanjak, az err8l sz6lo
megerdsitd dontést mieldbb kozoljék a tébbi 6nkormanyzattal, hogy a jogszabalyban foglalt
60 napos hataridében a megallapodasok megkétésre keriilhessenek.

15. A kbz6s 6nkorményzati hivatal megallapoddsdnak médositisa
15.1. A megallapodas médositdsat kezdeményezheti a székhely Snkorményzat, illetve barmely
képvisel6-testiilet a székhely Snkormanyzat frasbeli megkeresésével.

15.2. A székhely 6nkorméanyzat kételes a modositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevs
onkormanyzatok fel¢ tovébbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
modositési javaslat nem érintheti a k6zds 6nkormanyzati hivatal elnevezését és székhelyét, és
nem célozhatja a kozos onkormdanyzati hivatal megjel6lt hataridén kiviili (16.1. pont)
megszintetését. A modositasi javaslatot az onkorményzatok legkésébb 30 napon beliil
kotelesek érdemben megtargyalni, és a déntés meghozatalarél 15 napon beliil kételesek
értesiteni a t6bbi résztvevé Snkormanyzatot.

15.3. A megéllapodas médositasdnak minésiil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozo
Jogszabalyok értelmében csak az altalanos dnkorményzati vélasztdsok napjat kdvets 60 napon
beliil van lehetdség. A csatlakozési kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevé képvisel6-testiiletnek olyan idépontban, hogy az az esetleges csatlakozdst a
Jogszabalyi hataridében lehetévé tegye. Csatlakozasra kizarolag akkor keriilhet sor, ha a jelen
megéllapodas emiatt sziikséges modositasat valamennyi, a jelen megéllapodast megkotd
Onkormanyzat képvisel6-testiilete min6sitett tobbséggel elfogadta.

15.4. A megéllapodas médositasanak mindsiil§ kizarasra csak az altal4nos dnkormdanyzati
valasztasok napjat kéveté 60 napon beliil van lehetéség. A kizarast barmely onkorményzat
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kezdeményezheti barmely masik Onkormdnyzattal szemben. Kizarasi oknak mindsiil, ha
valamely tarsul6 fél sulyosan megsérti a megallapodast, kiilonos tekintettel az egyiittmiikodési
¢s a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A sulyos megsértés fogalma a tarsulas céljanak és
miikdd6keépességének szempontjabol értékelendd. A megallapodds stlyos megsértése
tényének megallapitdsardl az érintett nkormanyzaton kiviil minden résztvevd 6nkorményzat
mindsitett sz6tobbséggel hozott dontése szitkséges, a kizéarasi eljarast csak ezt kovetden lehet
lefolytatni. A kizardshoz — a kizéarassal érintett Snkormdanyzaton kiviil — minden résztvevé
Onkorményzat mindsitett sz6t6bbséggel hozott déntése sziikséges. A kizaras a dontésnek az
érintett onkormanyzatokkal torténd kozlést kovetd 10. napon hatalyosul.

15.5. A megdllapodds médositdsanak mindsiild kivalasra csak az altaldnos énkormanyzati
valasztasok napjat kéveté 60 napon belill van lehetdség. A kivalas egyoldalu irasbeli
Jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megéllapoddst megkoté tobbi Snkorméanyzat
hozzajarulasa. A kivalas a dontésnek az érintett onkormanyzatokkal torténé kozlést kovetd 15.
napon hatdlyosul. A kivalasrol szol6 dontést legkésdbb az altaldnos Gnkormanyzati
valasztasok napjat kévet6 40. napig kell k6z51ni.

15.6. A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Gsszes érintett Snkormanyzattal irdsban
kozoltek azt. Amennyiben az érintett dnkormanyzatokkal nem azonos napon kozolték a
dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolsé kizlés megtdrtént.

16. A kozds 6nkorményzati hivatal megallapoddsanak megsziintetése

16.1. A megéllapodas megsziintetésérd] kozos megegyezéssel az érintett képviseld-testiiletek
az altalanos dnkorményzati vélasztisok napjat kovetd 60 napon beliil allapodhatnak meg. Az
ennek kezdeményezésérél szol6 hatdrozatban (illet6leg az annak mellékletét képezd kozos
megegyezést r0gzitd megdllapodis-tervezetben) foglaltakat a megéllapodast megkstd
onkormdnyzatok  képvisel6-testiiletei a hatdrozatrol késziilt jegyzbkonyvi kivonat
kézhezvételét kdvetd 15 napon belill meg kell, hogy targyaljak.

16.2. Amennyiben a kozos megegyezés nem jon létre, ugy a kivalas szabalyai szerint kell
eljarnia a megéllapodast megsziintetni kivané énkormanyzatoknak.

16.3. A megsziintetd dontés meghozataldra egyebekben a 14.1. pontban meghatarozott
szabalyok irdnyadok azzal, hogy a dontéshez nem szitkséges egyiittes iilés tartasa, a dontéseket
kiilon tilésen is meg lehet hozni.

16.4. A megallapodds megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
peénziigyi és vagyoni elszdmoldsrol. A kozds onkormanyzati hivatal vagyongyarapoddsat a
jelen megillapodds megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténd hozzajarulas
aranyaban — palyazat esetében a vallalt sajat er6 aranyéban - kell megosztani. Ha ez nem
allapithat6 meg, a vagyont — az 4ltaldnos dnkormanyzati vélasztasok évének janudr 01-jei —
lakossagszama ardnyaban kell megosztani.

17. Zar¢ és atmeneti rendelkezések

17.1. Jelen megallapodasbol eredé vitas kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyaldst Osszehivni, bérmely jelen megéllapodast jovahagyé oOnkormanyzat
székhelyére. Az egyeztetd targyalasrol emlékezteté késziil, melynek elkészitésérdl a targyalast
sszehivo polgarmester koteles gondoskodni és koteles azt legkésébb a targyaldstd] szamitott
5 munkanapon belill mindegyik jelen megallapoddst jovahagyé fél polgarmesterének
megkiildeni.
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17.2. Amennyiben az egyeztetd tdrgyalds eredményre vezetett, és ennek alapjan jelen
megallapodds modositasa sziikséges, ugy Mesztegnyd Kozség Polgarmestere az emlékeztetd
altala torténd kézhezvételét koveté 30 napon beliil kteles a megallapodds modositasrol
késziilt el6terjesztést Mesztegny® Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete elé terjeszteni,
tovabba kdteles ugyanezen hataridén beliil a kdzos 6nkormanyzati hivatal fenntartasaban részt
vevl Onkormanyzatok polgarmesteri szaméra megkiildeni, akik a kézhezvételt kovetd 15
napon beliil kételesek azt sajat képviselo-testiiletiik elé jovahagyasra betetjeszteni.

17.3. Felek a vitas kérdés birdi ttra terelését megelézden legaldbb egy alkalommal kételesek
egyeztetni, a 17.1. — 17.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés
Osszehivdsara vonatkozé jogaval egyik 6nkormdnyzat polgarmestere sem él a vitds kérdés
felmeriilésétol szamitott 30 napon beliil, gy Mesztegnyd Kozség Polgarmestere koteles az
egyeztetd targyalast Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat székhelyére dsszehivni.

17.4. Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodasbol eredd jogvita
elbiralasdra kikotik a Marcali Jarasbirdsag kizarolagos illetékességét.

17.5. Jelen megallapodds valamennyi, a megallapodast megk6t6 6nkormanyzatanak képvisel-
testiilete altal elfogadésat és azok polgdrmestereinek alafrasat kovetéen, 2018. januar O1.
napjan 1¢ép hatélyba.

17.6. A képviseld-testiiletek a koztisztviselok juttatasaira, illetménykiegészitésére vonatkozo
dontéseit rendeletben allapitjak meg.

17.7. Amennyiben az 4llami tamogatas a kozds 6nkormdanyzati hivatal mitkodtetéséhez nem
elegendd, ugy a tag onkormanyzatok a hianyzo forrast az altaldnos onkormanyzati valasztasok
évének januar 01-jei telepiilési lakossdgszam ardnyaban biztositjak. (2. melléklet).

17.8. Onkorményzatok megallapodnak abban, hogy amennyiben e megéallapodas megkétésére
felhatalmazast ad6 jogszabaly (Métv.) Gigy médosul, hogy az e megallapodasban szabalyozott
viszonyt lényegesen eltéréen szabélyozza, vagy a megallapodds médositasa sziikséges, és a
médosit6 jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik, gy az 6nkormanyzatok e megallapodas
modositandd tartalmat kozos megegyezéssel modositjak.

17.9. Jelen megéllapoddasban nem szabalyozott kérdésekre a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény és a Ptk. vonatkozé szabalyai az
irdnyadok.

17.10. Jelen megallapodas az dnkormanyzatok jovahagy6 hatérozatdval egyiitt érvényes, és az
alafrasat kovetden, 2018. januar 01. napjatol valik hatalyossa.

17.11. A kozos oOnkorményzati hivatal jelen megallapodasnak Mesztegny6 Kozségi
Onkormanyzat Kepv1selo testiilete, Nikla Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testﬁlete Gadany Kozségi Onkormanyzat
Kepv1selo testiilete, Keleviz Koézségi Onkormanyzat Kepv1selo-testulete Csomend Ko6zségi
Onkorményzat Képvisel-testiilete és Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
dltal — mindsitett tobbséggel — torténd elfogadasaval és a Magyar Allamkincstar Somogy
Megyei Igazgatosag altali nyilvantartasba vétellel jon létre.

17.12. Jelen megéllapodédst annak elolvasasat, tartalménak megismerését és megértését
kovetéen az onkorményzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterek a
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képviselt ~ Onkormanyzat akaratival mindenben megegyezéen, annak nevében
helybenhagydlag, sajat kezii alairassal latjak el.

Mesztegny6, 2017. december ...

Nagy Laszl6 Péter Dr. Fillpné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Kozség Nikla K6zség Tapsony Ko6zség
Onkorményzata Onkormanyzata Onkormaényzata

Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina

polgarmester polgarmester

Gadany Kozség Keleviz Kozség

Onkorményzata Onkormanyzata

Szabo Istvan Maté-Botos Ivett

polgarmester polgarmester
Csomend Kozség Hosszuviz K6zség
Onkormaényzata Onkorményzata

A megallapodas moédositdsat Mesztegnyt Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a
.../2017. (......) 6nkorményzati hatérozatdval jévahagyta.

Mesztegnyd, 2017. december ...

Nagy Laszl6 Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo
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A megallapodas médositasat Nikla Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2017.

(.....) onkormanyzati hatarozataval jévahagyta.

Nikla, 2017. december ....

Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo

A megéllapodds médositasat Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
(......) bnkorményzati hatarozatéaval j6védhagyta.

Tapsony, 2017. december ....

Fabos Istvan Hajdu Szabina
polgéarmester jegyzd

A megallapodds modositasat Gadény Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a
(......) onkorményzati hatdrozataval jovahagyta.

Gadény, 2017. december ....

Osz Janos Hajdu Szabina
polgérmester jegyzb

A megallapodas médositasat Keleviz Kézségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a
(......) onkorményzati hatdrozataval jovahagyta.

Keleviz, 2017. december ....

Vargané Balatincz Krisztina Hajdu Szabina
polgarmester jegyzb

....12017.

...../2017.

....[2017.
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A megallapodas modositasit Csomend Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
+..[2017. (......) bnkorményzati hatdrozataval j6vahagyta.

Cso6mend, 2017. december ....

Szabé Istvan Hajdu Szabina
polgarmester jegyzb

A megillapodds modositasat Hossziviz Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
../2017. (.....) onkormanyzati hatdrozatival jévahagyta.

Hosszliviz, 2017. december .....

Mité-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd
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1. melléklet

A kozds onkormanyzati hivatal hasznalatiba keriil6 eszkdzok listaja

Mesztegny 6-Gadany-Hossziviz Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzosége:

Szamitégép+monitort+billentylizet 9 db
Egér 9 db
Nyomtatd 9 db
Asztal 9 db
Forgbszék 9 db
Szényeg 8 db
Irodabutor 8 db
Vendégszék 9 db
Telefonkésziilék 9db
Xerox WCP 7232 1 db
Lemezszekrény 1db
Telefonk&zpont 1db

Csomend, Nikla Kézségek Korjegyzisége:

fréasztal 2db
Szék 3db
Fénymasolo 1db
Lemezszekrény 1 db
Iratszekrény 2db
Telefon 1db
Komplett szamitdgép 3db

Tapsony Kozségi Onkormanyzat:

Felszerelt, programokkal ellatott szamitogép 2db
Asztal 2db
Szék 2db
Szekrény 4 db
Fénymésolo 1 db
Nyomtatd 2 db

Keleviz Kézség Onkorméanyzata:

Asztal 1db
Szék 1 db
Szamitogép 1db
Fénymasold 1 db
Polc 1 db
Szekrény 1db

Pacélszekrény 1db



2. melléklet

A résztvevl kozségek lakossdgszama 2014, januar 01. napjan

Mesztegny6 Kozség 1366 6
Nikla Kozség 791 £6
Tapsony Kozség 755 16
Gadany Kozség 349 £6
Keleviz Kozség 340 16
Csomend Kozség 309 6

Hosszviz K6zség 48 6



Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyz6jétol
8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

El6terjesztés

Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend, Hossziviz Onkorményzatok

Képviseldtestiileteinek 2017. december 18. napjan tartandé nyilt, soros egyiittes iilésére

a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabailyzatinak

modositasahoz

Tisztelt Képvisel6testiiletek!

A Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Motv.) és az 4llamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a
tovdbbiakban: Aht.) elbirasai értelmében a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetési
szervnek mindsiil, melyet a hét nkormanyzat alapitott.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és mitkdési szabalyzat allapitja meg.

Az allamhéztartasi térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 13. §
(1) bekezdése részletesen felsorolja, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzatnak mit kell
tartalmaznia. Ezek a kévetkezok:

a)

b)
c)

d)

€)

g

a koltségvetési szerv alapitdsardl szol6 jogszabdly teljes megjeldlését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

az ellatand6, és a korméanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek,

azon gazddlkodd szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagségi, részvényesi) jogokat gyakorol,

a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

azon lgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozd feladat- és
hatéskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjét, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezet6jének és gazdasagi vezetéjének akadalyoztatdsa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az éltalanos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltaté jogok gyakorlasanak ideértve az

i)

atruhdzott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a ). § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja.



Mesztegnyd Ko6zségi Onkorményzat, Nikla Kozségi Onkormanyzat, Tapsony Kozségi
Onkormanyzat, Gadany Kozségi Onkorményzat, Csomend Kozségi Onkormanyzat és
Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat 2013. januar 01. napjaval kozos dnkorményzati hivatal
létrehozasarol és fenntartasarol dontstt. Ehhez a kozds dnkormdnyzati hivatalhoz 2015. januar
01. napjaval csatlakozott Keleviz Kézségi Onkormanyzat is.

A k6z8s énkormdanyzati hivatal 2016. marcius 01. napjat6l 16 fovel mitkodik, mely 1étszdm
2018. januar Ol. napjatél 17 fore valtozik az eldzetes egyeztetések alapjan. A
létszamndvekedés miatt sziikséges a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa, mivel a
szabalyzat is tartalmazza az erre vonatkoz6 informéaciokat.

A fentieken tul sziikséges mddositani a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott
kormanyzati funkciokat, mivel a jelenlegi szabalyzat tartalmaz egy elirdst, valamint a belsd
szabalyzati rendszer atalakitdsa miatt sziikséges a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé
rendelkezés modositasa is.

Mindezek alapjan elkészitésre keriilt a Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatinak modositasa, amely az el6terjesztés 1. mellékletét képezi,
valamint az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabélyzat is, amely az
el6terjesztés 2. mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselotestiileteket az elbterjesztés megtargyaldsara a hatdrozati
javaslatok elfogadasara.

Hatarozati javaslat;

Mesztegnyé Kozségi Onkormdnyzat Képviselotestiilete a Magyarorszag helyi
Onkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-dban foglaltakra
figyelemmel, az &llamhaztartasrl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10. § és az
allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
13. §-4ban foglaltakra, a Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzaténak modositisat, valamint a moédositott, egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatot jovahagyja.

Felel6s: Nagy Laszld Péter polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Nikla Kozségi Onkorminyzat Képviselétestiilete a Magyarorszag helyi ¢nkormanyzatair6l
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-dban foglaltakra figyelemmel, az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § és az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII.31.) Korményrendelet 13. §-dban foglaltakra, a
Mesztegny6i Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
médositasat, valamint a médositott, egységes szerkezetli Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot
jovahagyja.

Felelds: Dr. Fiilspné Kesztyiis Agota polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal



Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a Magyarorszag  helyi
onkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-dban foglaltakra
figyelemmel, az 4allamhdztartisrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény 10. § és az
allamhéztartasrol sz0l6 toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
13. §-aban foglaltakra, a Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositdsat, valamint a moédositott, egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot jovahagyija.

Felel6s: Fabos Istvan polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal

Gadany Kozségi Onkormdnyzat Képviselotestiilete a Magyarorszag  helyi
Onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-dban foglaltakra
figyelemmel, az Aallamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § és az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet
13. §-aban foglaltakra, a Mesztegny6i Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak moédositdsat, valamint a modositott, egységes szerkezetll Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot jovéhagyja.

Felelés: Osz Janos polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: azonnal

Keleviz Kézségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete a Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-aban foglaltakra
figyelemmel, az &llamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § és az
dllamhéztartasrol szolé torvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
13. §-dban foglaltakra, a Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak moddositasat, valamint a modositott, egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot jovahagyia.

Felelods: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal

Csomend Kozségi Onkormanyzat Képviselétestillete a Magyarorszag  helyi
Onkormdnyzatairl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-aban foglaltakra
figyelemmel, az &llamhaztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. torvény 10. § és az
allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
13. §-&ban foglaltakra, a Mesztegnysi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositdsat, valamint a modositott, egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot jovahagyja.

Felelés: Szabé Istvan polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hataridd: azonnal



Hossziviz Kozségi Onkorminyzat KépviselGtestiilete a Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-aban foglaltakra
figyelemmel, az Aallamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § és az
dllamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
13. §-aban foglaltakra, a Mesztegnydi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdénak modositasat, valamint a modositott, egységes szerkezetli Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatot jovahagyija.

Felelds: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatéaridé: azonnal

Mesztegny6, 2017. december 14.




1. melléklet

Mesztegnyéi Kozos Onkormz’lnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositisa

A Mesztegnyd Kozség  Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete, Nikla Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Tapsony Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete, Gadany Kozség Onkorményzatéanak Képvisel6-testiilete, Keleviz Kozség
Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete, Csémend Kozség Onkorményzatdnak Keépvisel-
testillete és Hossziviz Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete altal az Snkorményzat
mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo
el6készitésével és végrehajtésaval kapcsolatos feladatok ellatasara alakitott és fenntartott
koz6s 6nkormanyzati hivatal mikodésének részletes szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint modositjak:

1. Az SZMSZ Altaldnos rendelkezések részének 2.6. pontjanak szdvegtartalma az alabbiak
szerint médosul:
»2.6. A k6zds onkormdnyzati hivatal elldtands tevékenysége, kormdnyzati funkcid szerint:
011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok Jogalkotd és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége
011220 Ado-, és vdam- és jovedéki igazgatds
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatdsok
016010 Orszdggyfilési, énkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviseldvdlasztdsokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolatos tevékenységek
016030 A'llampolgdrsdgi tigyek
109010 Szocidlis szolgdltatdsok igazgatdsa”

2. Az SZMSZ VIIL Fejezet 1. szakasz c) pontjanak szOvegtartalma az aldbbiak szerint
modosul:
»€) kinevezett tisztségviseldk:
ca) igazgatdsi igyintézé: 6 15
cb) pénziigyi iigyintézé: 5 &
cc) adoiigyi tigyintézd: 3 f§
cd) titkdrsagi tigyintézé: 1 57

3. Az SZMSZ VIL. Fejezet 3. szakaszanak szévegtartalma az alabbiak szerint médosul:
»3. A kozds énkormdnyzati hivatal létszama: 17 15.”

4. Az SZMSZ XVII. Fejezet 4. szakaszanak szévegtartalma az alabbiak szerint médosul:
n4. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul igények teljesitésének rendjét rogzité
szabdlyokat kiilon szabdlyzat tartalmazza.”



5. Az SZMSZ 2. melléklete helyébe jelen SZMSZ médositas 1. melléklete 16p.

6. Jelen SZMSZ modositas 2018. januar 01. 1ép hatalyba.

Mesztegnyd, 2017. december .....

Hajdu Szabina
jegyzo

Zaradék:

Mesztegny6é Kozségi Onkorményzat Képvisel6testitlete a ... 2017, (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviselbtestiilete a . ... /2017 (...... ) hatarozataval,
Tapsony Kdzségi Onkorményzat Képviselotestiilete a ...... /2017. (...... ) hatarozataval,
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviselétestillete a . ... 12017. (...... ) hatdrozataval,

Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete a ... ... 12017. (...... ) hatarozataval,
Csomend K6zségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete a . ... 12017. (...... ) hatarozataval,
Hossziviz Kzségi Onkormanyzat KépviselStestiilete a ...... 12017. (...... ) hatdrozataval

jovéhagyta.



A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

1. melléklet

Mesztegny6 Nikla Tapsony Gadany Keleviz Cs6mend Hossziviz
Kézségi _ Kozségi Kozségi _ Kozségi . Kozségi _ Kozségi _ Kozségi
Onkorményzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkorményzat Onkormanyzat Onkormanyzat
Képviselo- Képvisels- Képvisels- Képvisels- Képviseld- Képvisels- Képvisels-
testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete testitlete testiilete
Mesztegnyé Kozos Onkormanyzati Hivatal
Mesztegnyd
1 f6 jegyz6
1 5 aljegyz6
1 16 titkarsagi ugyintézd
1 16 adoiigyt tigyintézd
4 1§ pénziigyi igyintézd
3 16 igazgatasi ugyintéz6
Kirendeltség Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgilat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Csomend Nikla
1 6 pénzigyi tigyintézd 1 16 igazgatasi 1 18 igazgatasi 1 18 adoiigyi Ligyintézd
1 16 adougyi ugyintezo ugyintéz§ ugyintézo 1 18 igazgatési igyintéz




2. melléklet

Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
(Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol)

A Magyarorszag helyi &nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84-86. §-ai alapjan Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz,
Csomend és Hosszuviz Kozségi Onkormédnyzatok Képviselbtestiiletei az onkormanyzat
miikddésére, a polgarmester, a jegyz$ feladat- és hatasksrébe tartozé tigyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara koézés onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A kozos dnkorményzati hivatal milkodésének részletes
szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

Altaldnos rendelkezések

A képvisel6testiiletek a kozds onkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozé dnkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozé tigyek dontésre vald
elokészitésére, végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatisara hoztak létre. A kozds
onkormanyzati hivatal kdzremiikdik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytittmiikgdésnek az 6sszehangolasaban.

1. A kozos onkormanyzati hivatal elnevezése:

1.1. Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegnys, Szabadsag tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.
Telefonszama: 06-85/329-147

Telefax szama: 06-85/329-308

Kdzponti e-mail cime: mesztegnyo.onkormanyzat@t-online.hu

1.2, A kizds onkormdanyzati hivatal kirendeltségei:

Mesztegnyéi Kozos (")nkormzinyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
Cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Levélcime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Tavirati cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Telefonszama: 06-85/336-025

Telefax szama: 06-85/536-015

E-mail cime: kornikla@enternet.hu

Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
Cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Levélcime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Tavirati cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Telefonszama: 06-85/522-017

Telefax szama: 06-85/322-505

E-mail cime: tapsonypmh@z-net.hu

1.3. A kizos onkormanyzati hivatal ligyfélszolgilatai:
Gadsny Kozségi Onkorményzat

Cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.

Tavirati cime: 8715. Gadény, F6 u. 81.



Telefonszama: 06-85/329-122
Telefax szama: 06-85/329-122

Keleviz Kozségi Onkormdanyzat

Cime: 8714. Keleviz, Vérésmarty u. 45.
Téavirati cime: 8714. Keleviz, Vordsmarty u. 45.
Telefonszama: 06-85/510-213

Telefax szdma: 06-85/510-213

Csémend Kozségi Onkorményzat

Cime: 8700. Csomend, Arpad u. 2.
Tavirati cime: 8700. Csémend, Arpad u. 2.
Telefonszama: 06-85/336-128

Telefax szama: 06-85/336-128

2. A kozos onkormanyzati hivatal fontosabb adatai:
2.1. Bankszamlaszama: 67000090-11030829

2.2. Koltségvetési szerv térzsszama: 803900
2.3. Hatélyos alapité okiratdnak kelte: 2014. december 10.
2.4. Alapitasanak idépontja: 2015. januér 01.
2.5. Adészédma: 15803902-1-14
2.6. A kozds onkorményzati hivatal ellatando tevékenysége, kormanyzati funkcié szerint:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Adéd-, és vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok
016010 Orszaggytilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ugyek
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

3. A kozds onkormdnyzati hivatal az altala ellatott, illetve szerzOdésben megkotott
feladatainak szamlazashoz a Szolgaltatasok Jegyzékének (SZJ) szamait hasznalja.

4. A Mesztegnydi Koézos Onkorményzati hivatalt az 1. melléklet szerinti alapité okirattal
hoztak Iétre.

5. A kb6z0s 6nkormdnyzati hivatal illetékességi teriilete Mesztegnyé, Nikla, Tapsony, Gadany,
Keleviz, Csomend és Hosszuviz kdzségek kozigazgatasi teriilete.

6. A kozos 6nkormdanyzati hivatal fenntartoi:
- Mesztegnyé Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete

- Nikla K6zségi Onkorményzat Képviseltestiilete

- Tapsony Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6testiilete

- Gadany Kozségi Onkorményzat Képviselotestiilete

- Keleviz Kézségi Onkormanyzat KépviselStestiilete

- Csomend Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete
- Hossziiviz Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete



L. A kozos 6nkormdnyzati hivatal bélyegz6i

1. Kor alaku bélyegzé: kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezé
felirat olvashato:

a) Mesztegnyé — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend - Hossziviz Kozségek
Koz6s Onkorményzati Hivatalanak Jegyzéje

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

b) Mesztegnyé — Nikla — Tapsony — Gadény — Keleviz — Csémend — Hosszliviz Kozségek
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalanak Aljegyzbie

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

¢) Mesztegny6i Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegnyo, Szabadsag tér 6.

d) Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

€) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

2. Téglalap alakua bélyegzé (fejbélyegzé) kovetkezd felirattal:

a) Mesztegny6i K6zos Onkorményzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

b) Mesztegny6i Kozds Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

¢) Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzékrdl a jegyzé megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az dtvételi datumot, és az
atvevd beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegzd haszndloja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik a bélyegzd
Jogszerli hasznalatéért. Ha valamely dolgozé a rébizott bélyegzét elveszti, errdl a jegyzot
irasban koteles értesiteni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozé
felelosségét megvizsgalni.

5. Az elhaszndlédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a megbizott személy
részére vissza kell adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyz6konyvet
a nyilvéantartds mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld koztisztviseld
jogviszonya, a bélyegzé visszaadésat az tvevé nyilatkozaton igazolni kell.

6. A bélyegzdket a hivatali irodakban zart helyen kell tartani.

II. Munkakirsk atadas-atvétele

1. A kozszolgélati jogviszony megsziinése, valamint athelyezés esetén 4tadés-atvételi
Jegyzokonyvet kell késziteni, az alabbi munkakoroknél:

a) vezeto,

b) 6nallé tigyintézok,

¢) eszkdz-, és pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavallaloknal.
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2. Az édtadds-atvételi jegyzOkdnyvet a jegyzd, vagy megbizottja is koteles alafrni, mint az
atadas valosagat ellenérzé személy.

3. A jegyz8konyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) az abban résztvev) személyeket,
b) az atadott munkakornél folyamatban 1év6 tigyek tételes felsoroldsat, a megtett
intézkedéseket,
¢) a munkakorrel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat,
d) az 4tadott dokumentumok felsorol4sat,
e) az atadott munkaeszkozok felsoroldsat,
f) az anyagi felel6sséggel jaro munkakérok ataddsakor csatolni kell a tételes leltarrol
készitett jegyzokényvet, valamint a munkakort dtvevd dolgozod anyagi felel0ssége
tudomasulvételérol szol6 nyilatkozatot,
g) az 4tado, illetve atvevd alafrasat.

III. A kozos onkormanyzati hivatal mitkodése

1. A kozds onkorményzati hivatal &nélléan miikédd és gazdalkods koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapit6 okirat hatédrozza meg.

2. A kozds onkormanyzati hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kézponti
koltségvetésrl sz016 térvényben meghatirozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a gesztor, Mesztegny6 Kozségi Onkorményzat
szamlgjara folyésit. Amennyiben a fenntartési és mitkodési koltségekhez sziikséges az allami
finanszirozason feliili hozzajarulds is, Ugy annak szabalyait a Mesztegny6i Kozos
Onkorményzati Hivatal miikodtetésérdl szolo megéallapodas tartalmazza.

3. Mesztegnyé, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend és Hosszaviz Kozségi
Onkorményzatok Képviselétestiiletei egyiittes {ilésen dontenek:
a) a kdzos onkormanyzati hivatal koltségvetésérél, zarszamadasarol,
b) a kézos 6nkormanyzati hivatal miikédésérsl szold megéllapodas elfogadasardl,
¢) a kozos oOnkorméanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
jovahagyasarol,
d) a kdz6s 6nkormanyzati hivatal munkajarél sz616 beszamoloérol.

4. A k6z06s 6nkorményzati hivatalt fenntarté Snkorményzatok koltségvetését és zarszamad4sat
a Mesztegny6i K&éz6s Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és mds jogszabalyokban
foglaltak szerint.

5. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseléi beosztasokat a vagyonnyilatkozat-
tételei kotelezettségrol és a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

IV. A kozos 6nkormanyzati hivatal fobb feladatai

1. A képviselétestiiletek vonatkozasaban:
a) elékésziti dontésre az 4ltala meghatérozott nkormanyzati iigyeket,
b) végrehajtja dontéseit,
c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztracios
teendOket végez,
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d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabély, a képviselotestiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak.

2. A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:
a) soron kiviil koteles fogadni 6ket,
b) kételes a képvisel6 munkéjukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
c) kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.

3. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtési feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991.
évi XX. torvény (hataskori térvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabéalyok, a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat- és hatdskorként
allapitanak meg.

4. A koztisztvisel8k az ligyintézés soran a kovetkez6 dltalanos kdvetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartdsat,

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

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

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

e) az Ugyintéz6k kotelesek munkéjuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikédni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékoztatést
megadni,

f) a koz0s 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott &llami szolgélati és iizleti
(magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal besltése utan is
fennall.

g) a hivatal dolgozdi minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyz6 tudomdsara
hozni, amely az elobbi kotelezettséget befolyésolja,

h) a jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatosagi
Jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra el6irnak,

1) az ligyintéz0 feladata a képviselttestiilet, a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és hataskdrébe
tartozd ligyek érdemi dontésre valo elSkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa,
valamint a végrehajtas szervezése,

J) a kapott utasitdsok és hatdridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a hivatal
allando és iddszakos feladatinak megvalositasaért.

V. A jegyzével és az aljegyzivel kapcsolatos dltalinos rendelkezések
1. A k6z6s onkormanyzati hivatal jegyzéjénck és aljegyzojének kinevezése a Motv. és a Kttv.
elbirasai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzére vonatkozd egyéb rendelkezéseket a
koz0s 6nkorményzati hivatal miikédésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.
2. A kbz6s dnkorményzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes

mikodéséért.
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3. A jegyzd vagy az aljegyz0 koteles mindegyik képviselStestiileti, bizottsagi tilésen részt
venni és ott a sziikséges tajékoztatist megadni.

4. A jegyz6t akadalyoztatisa esetén az aljegyz0 helyettesiti, mindkettejik egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a jegyz6i feladatokat az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.

5. A kdz6s onkormanyzati hivatal munkakéri lefrasait a jegyz6 késziti el.

VI. A jegyzo fobb feladatai

. A jegyz0 vezeti a kozds oOnkormanyzati hivatalt, gondoskodik az ©nkormanyzatok
miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasrol.

2. A jegyz0 ellatja a képvisel6testiiletek és a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos igazgatési
feladatokat, a polgarmesterek hatdskorébe tartozo allamigazgatasi dontések eldkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) elkésziti a képviselotestiileti ilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket,

b) cllatia a képviseltestiiletek, a bizottsagok szervezési és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

¢) tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek iilésein,
d) torvényességi észrevételt tehet a szavazds el6tt az elterjesztés vitajaban,

e) gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérél, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezetdjének,

f) rendszeresen tijékoztatja a polgarmestert, a képviselStestiileteket, a bizottsagokat az
Onkorményzat munkajat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarél és az tigyintézésrol.

3.A jegyz6 egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket,

b) ellatja a jogszabalyban el6irt dllamigazgatasi feladatokat és hatsagi hataskoroket,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos onkormanyzati
hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolia a munkaltatoi
jogokat a kozds 6nkormdnyzati hivatal koztisztviselsi tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas),

¢) ellatja az allamigazgatdsi tevékenység egyszerGsitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat,

f) szervezi a jogi felvilagosité munkat,

g) ¢vente egyszer beszdmol a képviselétestiiletek eldtt a kozos onkorményzati hivatal
munk4jardl €s az ligyintézésrol,

h) 6sszehangolja a kézds onkormanyzati hivatal munkajat,

1) képviseld a kdzos 6nkormanyzati hivatalt.

VII. A kizos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszima
1. A kbz0s dnkorményzati hivatal szervezeti felépitése:
a) valasztott tisztségviselfk:

aa) polgarmester
ab) alpolgarmester
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b) kinevezett vezetd tisztségviselok:
ba) jegyz6
bb) aljegyz6

¢) kinevezett tisztségviselfk:
ca) igazgatasi ligyintézo: 6 16
cb) pénziigyi iigyintéz6: 5 £8
cc) addtigyi ligyintéz6: 3 6
cd) titkarsagi ligyintéz6: 1 f6

2. A szervezeti felépités dbrajat a 2. melléklet tartalmazza.
3. A k6z6s onkormanyzati hivatali 1étszama: 17 f6

4. A hivatal bels6 ellenéri feladatinak elldtasa a Marcali Tobbeéli Kistérségi Tarsulasa altal
megbizott bels6 ellendr altal torténik.

VIII. Munkarend, iigyfélfogadais

1. A k6z8s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45-16.15

Kedd: 07.45 -16.15

Szerda: 07.45 - 16.15

Cstitortok: 07.45 — 16.15

Péntek: 07.45 - 13.45

A koz8s 6nkorményzati hivatalban a munkaidé heti 40 éra, amely magaban foglalja a napi 30
perc munkakozi sziinetet.

2. A kdzos onkorményzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:
- Mesztegny6 Kozségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Nikla K6zségben:
Hétfs: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csititortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Tapsony K&zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs ligyfélfogadas
Cstitortok: 12.30 — 16.00
Péntek: 07.45 — 13.30
- Gadany Kozségben:
Hétfo: 08.00 - 11.30
Kedd: 13.00 — 16.15
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Szerda: 08.00 — 11.30
Csiitortok: 08.00-11.30
Péntek: 08.00 —11.30

- Keleviz K6zségben:
Hétf6: 08.00 - 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

- Csomend Ko6zségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00
Kedd: 08.00 — 12.00
Szerda: 12.00 — 16.00
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

- Hosszuviz Kozségen:
Nines iigyfélfogadas

3. A jegyzo, aljegyzé iigyfélfogadasa:
- Mesztegny6 Kozségben: hétfénként 08.00 — 11.00
- Nikla Ko6zségben: keddenként 08.00 — 16.00
- Tapsony Kézségben: csiitortékonként 08.00 — 16.00
- Gadany Kozségben: csiitortokonként 08.00 — 12.00
- Keleviz K6zségben: keddenként 08.00 — 12.00
- Cs6mend Kozségben: igény esetén
- Hosszuviz Kozségen: igény esetén

4. Az orszaggyllési képviselot, helyi képvisel6ket, polgarmestereket, intézményvezetéket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

5. A koz0s Onkormdnyzati hivatalt fenntarté &nkorméanyzatok képviselStestiiletei a
Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseltkre, kdzszolgalati
ligykezel6kre és munkavéllalokra vonatkozo igazgatasi sziinet elrendeléséré] Snkormanyzati
rendelet alkotnak.

IX. A kozos 6nkormanyzati hivatal kéztisztvisel6i

1. A kdz0s oOnkormdnyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni az iigyfelek szamara, az 4ltaluk kért beadvény trlapokat atadni, az
tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd {igyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nynjtani.

2. Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

3. Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az aldbbi
szolgaltatasokat:

a) hazassagkotés,

b) névadé tinnepség,
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¢) vélasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
d) képviselGtestiileti tilések, kdzmeghallgatasok,
e) halasztast nem tiir6 kézérdekii feladatok.

4. A munkakori leirdsokat a koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakéri
leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakért betslté kdztisztviseld alairasaval igazolja.
A koztisztviseld koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdséra a munkakdrébe nem
tartozo feladatokat is dtmenetileg ellatni.

5. A koztisztviseld koteles az tigyfélfogadasi id6ben, munkavégzésre képes allapotban, a
hivatalban tartézkodni.

6. Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri lefrasok tartalmi dsszhangjanak biztositasérél a
jegyzd gondoskodik.

7. Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzé elézetes engedélye alapjan torténhet.

8. A dolgozé kikiildetése soran felmeriilo koltségek elszamoldsa utolag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet szamfejteni.

X. Munkaértekezlet

1. A koz6s 6nkorményzati hivatal irdnyitési feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek
sziiksége szerint Polgarmesterek Egyezteté Targyalast hivhatnak 6ssze.

2. Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkadrtekezleten atfogdan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatdrozni a kévetkez$ id6szak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket is meg kell hivni.

XL Pénziigyi, szamviteli rend

1. A k6z8s nkormanyzati hivatal ellatja a fenntarté onkormanyzatok, és az Onkormanyzatok
altal alapitott kéltségvetési intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

2. A gazdalkodasi feladatokat ellaté Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje
késziti el pénziigyi, szamviteli feladatok ellatishoz, &s a belsd kontroll rendszer miiksdéséhez
sziikséges szabalyzatokat, amelyek hatélya kiterjed a K6zos Onkorméanyzati Hivatalt fenntarté
Onkorményzatokra, és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.

XII. Az iigyiratkezelés specilis szabalyai
1. A kozds dnkormanyzati hivatal iigyiratkezelése kozpontositott, szamitogépes iktatassal
torténik, részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az Iratkezelési

Szabalyzatot a Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje késziti el, amelyek hatalya kiterjed a
K6z0s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté énkorményzatokra.
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2. Az lgyintéz8k az egyes ligyeket a kozigazgatdsi eljarast szabalyozo torvényben és a
vonatkozé agazati jogszabalyokban meghatarozott hatéridékon beliil kételesek elintézni.

3. Az ¢rdemi {ligyintéz6i feladatokat ellatd koztisztviseldk (ideértve a jegyzét és a
polgarmestereket is) naprakészen kotelesek vezetni az eléad6i kényvet.

4. A kozds dnkormanyzati hivatal, vagy kirendeltsége cimére érkezé kiildeményeket a jegyzb
a bontja fel. Tavollétében a postabontast az 4ltala megbizott koztisztvisels végzi.

5. A névre sz616 kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, tovébbitani. Az ligyintézé tavolléte
esetén a névre szo6l6 kiildeményt — ha a boritékon egyértelmiien megallapithat6 a kiildemény
hivatalos jellege — a jegyz6, tavollétében pedig az altala megbizott koztisztviseld bontja fel.

6. A jegyz0 a postabontassal egyidejlileg gondoskodik az tigyintéz6 kijelo1ésérdl.

XIII. A hivatali helyiségek rendje

1. Az iroda és a kozos helyiségek rendje, a kulturdlt tigyfélfogadas biztositisa minden
koztisztviseld kotelessége.

2. Az irodék és a kozos helyiségek tisztasagaért, napi rendszeres takaritasaért a hivatalsegéd a
felelds, aki ezt a munkakori leirdsa szerint koteles ellatni.

3. A munkavédelmi, tlizrendészeti elbirasokat minden dolgozo kételes betartani €s betartani.

4. A munkaidé befejeztével, illetve az azon til végzett hivatali munka esetén minden dolgoz6
koteles az ligyiratokat és a bélyegzoket elzarni, irodaja ablakainak bezarasat ellendrizni,
valamint meggy6zddni arrol, hogy a gépeket, eszkozoket kikapcsolta.

5. A dolgozo koteles irod4jat bezarni, amennyiben abbdl, illetve a hivatal épiiletébdl tavozik.

6. A hivatali bejarati kulcsok 6rzésérél a koztisztviseld koteles gondoskodni, azt a jegyzd
tudta nélkil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztvisel6k a hivatal kulcsait név
szerinti 4tvételi nyilvantartison veszik at.

7. A hivatali idén tal a hivatal épiiletében csak jegyzd elbzetes szébeli engedélyével
tartézkodhat a hivatal dolgozdja.

8. Az irodék, illetve a hivatali épiilet bezardsardl, a riaszté bekapcsoldsarél a munkaidé utan
az ¢pliletbdl utolséként tavozo, illetve hivatali idén tdli épiilet- és irodahasznélat esetén a
koztisztviseld gondoskodik.

9. A hivatal fénymasoldjanak lekapcsoldsardl, az annak a feliigyeltével megbizott
koztisztvisel6 kételes gondoskodni a munkaidé befejezését kovetden.

10. A helyiségekbd]l berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket a hivatali éptiletbol
elvinni csak a jegyz6 engedélyével lehet.

11. Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség eléfordul (betdrés, lopas,
rongalas, stb.) azt a jegyz6nek, vagy a polgarmestereknek haladéktalanul jelenteni kell.
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12. A hivatal kommunikacios rendszereit (telefon, fax, internet) csak hivatali tigyek intézésére
hasznalhatjak a dolgozok.

13. A hivatal helyiségeiben a koztisztvisel6k csaladtagjai csak indokolt esetben
tartozkodhatnak.
XIV. A kiadmanyozas rendje
A koz0s 6nkormanyzati hivatal kiadmanyozési rendjét a Mesztegnyéi Kozos Onkormanyzati
Hivatal jegyzbje szabalyozza.
XV. A helyettesités rendje
1. A jegyzdt az aljegyz6 helyettesiti.

2. Az tigyintéz6k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

XVI. Szabadsag engedélyezése

1. A szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a
jegyzonek.

2. Kiilén indokolt esetben soron kiviil is engedélyezheté.

3. A szabadséagok kiaddséara a jegyzd minden év januér 31-ig szabadsagolasi iitemtervet készit.

XVII. Nyilatkozattételi jogok
1. A televizié, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas,
informécidnyujtas, kérdésekre t6rténd valasznyujtas nyilatkozatnak minésiil. A telepiiléseket
¢rint6 hivatalos tigyekben tajékoztatast a polgarmesterek adhatnak, ezt a jogukat az altaluk
meghatarozott személyre dtruhdzhatjak.

2. A kdz6s 6nkormanyzati hivatal miikddését érinté, kozigazgatasi-allamigazgatasi iigyben a
jegyzd adhat felvilagositast, vagy az altala megbizott személy.

3. A hivatal koztisztviseléi eseti felhatalmazds alapjan konkrét tgyben adhatnak
felvilagositast.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabdlyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

XVIII. Zaro6 rendelkezések

1. A koz6s Snkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata az énkorményzatok
képvisel6testiileteinek jovahagyasaval, 2018. janudr 01. napjatsl 1ép hatélyba.
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2. A hatdlyba Iépéssel egyidejiileg a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatrol kiadott korabbi

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
3. Jelen szabalyzat mellékletei:

1. Alapité Okirat
2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti abrdja

Mesztegny6, 2017. december ...

Hajdu Szabina
Jjegyzé
Zaradék:
Mesztegny6 Kozségi Onkorméanyzat KépviselStestiilete a . .. ... 12017. (...... ) hatarozataval,

Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a . ... 12017. (...... ) hatarozataval,
Tapsony Kézségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a . ... 12017. (...... ) hatarozataval,

Gadany K6zségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a . ... /2017 (...... ) hatarozataval,

Keleviz K6zségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a . ... /2017. (...... ) hatérozataval,
Csémend Kozségi Onkorményzat KépviselStestiilete a . ... /2017. (...... ) hatarozataval,
Hosszuviz Kézségi Onkorményzat Képviseltestiilete a . ... 2017.(...... ) hatarozataval
jovahagyta.
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1. melléklet

ALAPITO OKIRAT

Mesztegnyé — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend — Hosszviz Kozségi
Onkorményzatok Képvisel6-testiiletei az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 8.
§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az 4llamhéztartasrél szold térvény
végrehajtasdra kiadott 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 5. § (1)-(2) bekezdésén foglalt
tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen az alabbi alapitd okiratot adjak ki:

1. A kéltségvetési szerv neve:

Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal

2. A koltséovetési szerv székhelye:

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

3./ A koltségvetési szerv telephelyeinek neve, cime:

- Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi Déniel u. 51.

- Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

4./ Jogelodjének megnevezése, székhelye:

- Mesztegny6 — Gadény — Hosszitviz K6zségi Onkormanyzatok Kérjegyzisége
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

- Csomend, Nikla K6zségek Korjegyzosége

8706. Nikla, Berzsenyi u. 51.

- Tapsony — Nagyszakacsi Kozségek Korjegyzosége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

5./ A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a k6z6s hivatal elldtja az onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskoérébe tartozd tigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A  hivatal
kozremikodik az Snkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének 6sszehangoldsaban.

6./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kozos hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatozott feladatokat Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend és
Hosszuviz telepiilések vonatkozasban. A kozds hivatal feladatait részletesen a térsult
teleptilések onkormaényzati altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartdsara
1étrej6tt megallapodas tartalmazza.

Nikla és Tapsony telepiilésecken a kozos hivatalnak kirendeltsége miksdik az igazgatasi,
pénziigyi, szocialis, ad6zasi tevékenység végzésére.
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A Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedeki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016020 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazéishoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

7./ A koltséovetési szerv illetékességi teriilete:

Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend és Hosszuviz Kozségek
kozigazgatasi teriilete.

8./ Iranvito szerv neve, székhelye:

Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

9./ Alapito jogokat gvakorld irdnyité szervek neve, székhelye:

- Nikla Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8706. Nikla, Berzsenyi Déniel u. 51.

- Tapsony K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

- Gadany Ké6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8715. Gadany, Fo u. 81.

- Keleviz K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.

- Csomend Ko6zségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
8700. Csdmend, Arpad u. 2.

- Hossztviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8716. Hosszuviz, F6 u. 45.

10./ A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a Motv. 81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyz6.

A jegyzot a koOzb6s Onkormanyzati hivatal fenntartasaban részt vevd Onkormanyzatok
polgarmesteri a Motv. 82. §-anak (1) bekezdésében és a kbzszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 247. §-aban foglalt eljaras
alkalmazasaval, a koz0s Onkormanyzati hivatal létrehozasara kotott megallapodésban
foglaltak figyelembe vételével hatarozatlan id6tartamra nevezik ki.

11./ A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjelolése:

A foglalkoztatottak a ko6z0s Onkormanyzati hivatallal a Ktv. szerinti kézszolgélati
jogviszonyban allnak.
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12./ Zaro rendelkezések:

Az Alapité Okirat 2015. januar 01. napjan lép hatalyba, ¢s ezzel egyidejiileg a Mesztegnyoi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2012. 12.19. kelt egységes szerkezetii alapité okirata hatalyat
veszti.

Az alapité okiratot Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Nikla Kozségi
Onkormanyzat KépviselS-testillete, Tapsony Kozségi Onkorméanyzat Ke’pvi_selé’)-testﬁlete,
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Keleviz Kozségi Onkormdanyzat
Képvisel6-testiilete, Csomend Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete, Hosszviz
Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:
279./2014. (X11.09.) Mesztegnyd Kozségi Onkormdnyzat Képviselétestiiletének hatarozata
134./2014. (XI1.09.) Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatérozata
81./2014. (XI1.08.) Tapsony Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének hatdrozata
199./2014. (XI1.09.) Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata
142./2014. (X11.09.) Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata
151./2014. (XI1.09.) Csémend Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata

109./2014. (XI1.09.) Hosszuviz K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének hatérozata

Mesztegny6, 2014. december 10.

Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiilspné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegnyd Nikla Tapsony
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
poigarmester polgarmester
Gadéany Kozség Keleviz Kozség
Onkormanyzata Onkormanyzata
Szabd Istvan Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csomend Kozség Hosszluviz Kozség
Onkorményzata Onkormanyzata

Kérolyné Csobod Hajnalka
jegyz6
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A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

2. melléklet

Mesztegny6 Nikla Tapsony Gadany Keleviz Csomend Hosszaviz
Kozségi _ Kozségi Kozségi _ Kozsegi . Kozségi _ Kozségi _ Kozségi
Onkorméanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkorméanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat
Képvisels- Képvisels- Képviselo- Képvisels- Képviseld- Képviselo- Képvisel6-
testiilete testlilete testiilete testiilete testiilete testillete testiilete

Mesztegnyé Kozos Onkormanyzati Hivatal
Mesztegnyo
1 6 jegyz6
1 16 aljegyz6
1 6 titkarsagi ugyintézd
1 6 adougyi uigyintéz6
4 f6 pénziigyi tgyintéz
3 6 igazgatasi iigyintéz6
Kirendeltség Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Csomend Nikla
1 16 pénzilgyi tigyintézd 1 16 igazgatasi 1 £ igazgatési 1 f6 adoiigyi igyintézd
1 f6 adoiigyi ugyintézd ugyintéz6 ugyintézé 1 f6 igazgatasi tgyintézo
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Mesztegny6i Kozés Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

Eléterjesztés
Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gaddny, Keleviz, Csémend, Hossziviz
Onkorminyzatok Képviselétestiileteinek
2017. december 18. napjdn tartandé
nyilt, soros egyiittes iilésére
a Mesztegny6i Kozés Onkormanyzati Hivatal
2017. évi munkajarol késziilt besziamolé megtargyalisihoz

Tisztelt KépviselGtestiiletek!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairé! sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyzé minden évben beszdmol a
képviselotestiileteknek a hivatal munkajarol.

A fenti jogszabalyi kotelezettségemnek eleget téve, a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati
Hivatal 2017. évi munkajardl az eléterjesztés mellékletében foglaltak szerint szamolok be.

Kérem a Tisztelt Képviselotestiileteket a beszamolé megtargyaldsara és a hatdrozati javaslat
elfogadésara.

Hatarozati javaslatok:

Mesztegnyé Kozség Onkorményzatianak Képviselotestiilete a Mesztegny6i Ko6z6s
Onkorményzati Hivatal 2017. évi munkdjarol el6terjesztett beszdmolot az irasos eléterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: értelem szerint

Nikla Ko6zség Onkormanyzatanak KépviselGtestiilete a Mesztegny6i K6zds Onkorményzati
Hivatal 2017. évi munk&jarol eléterjesztett beszamolGt az irdsos eléterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hataridd: értelem szerint



Tapsony Kozség Onkorméanyzatanak Képviseltestiilete a Mesztegnydi Kozos
Onkorményzati Hivatal 2017. évi munk4jarél eloterjesztett beszamol6t az irasos eldterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hatérid6: értelem szerint

Gadiany Kozség Onkormanyzatianak KépviselGtestillete a Mesztegnyéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 2017. évi munkdjardl el6terjesztett beszamoldt az irdsos elSterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hataridé: értelem szerint

Keleviz Kozség Onkormanyzatanak Képviselotestiilete a Mesztegnydi Kozds
Onkormanyzati Hivatal 2017. évi munkajarél el6terjesztett beszamolot az irdsos eldterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hatérido: értelem szerint

Csomend Kozség Onkorminyzatinak Képviseltestiilete a Mesztegny6i Kozos
Onkormanyzati Hivatal 2017. évi munkajardl eloterjesztett beszdmolot az irasos eldterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Hajdu Szabina jegyz6
Hatéridé: értelem szerint

Hossziviz Kozség Onkorminyzatinak Képviselotestillete a Mesztegnydi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 2017. évi munkajarol el6terjesztett beszamolot az irasos eldterjesztés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Hajdu Szabina jegyz6
Hatarido: értelem szerint
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Mesztegnyo, 2017. december 14.



Beszamolo a

Mesztegnyoi Kozos

Onkormanyzati Hivatal

2017. évi munkajarol




A Hivatal személyi és targyi feltételeinek alakulasa

A Mesztegnysi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mesztegny6-Gadéany-Hosszuviz kdzségek
korjegyzésége, Tapsony-Nagyszakacsi kozségek korjegyzosége és Nikla, Csémend kozségek
korjegyzOsége jogutddjaként - 2013. januér 1. napjaval alakult meg, tekintettel arra, hogy a
korabbi korjegyzoségek telepiiléseinek lakossagszama nem érte el a torvényben el6irt 2000 fot.
fgy megéllapodas sziiletett az érintett 6 telepiilés polgarmesterei kozott a Mesztegny6
gesztorsagaval mikodo hivatal felallitdsara azzal, hogy a mésik két korjegyzoségi székhelyen
kirendeltségek fognak mitkédni.

Tapsony-Nagyszakacsi Kozségek Korjegyz6sége 2013. janudr 1. napjaval 1 8 kdztisztviseldt,
Nikla, Csomend kozségek korjegyzésége 4 6t adott 4t a Somogy megyei Korméanyhivatal
Marcali Jéarasi Hivatalahoz.

A fenti kdrjegyzségek megsziinése kovetkeztében a tapsonyi kirendeltségen foglalkoztatott 2
18, valamint a niklai kirendeltségen foglalkoztatott 2 {6 - az Métv. 146/C § (3) bekezdése
alapjan - a jogutéd Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatalndl — keriiltek
tovabbfoglalkoztatasra.

2015. januar 01. napjaval Keleviz K6zségi Onkorményzat is csatlakozott a Mesztegny6i Kozos
Onkorményzati Hivatalhoz, igy a kozds hivatalhoz a fenti idéponttél dsszesen 7 telepiilés
tartozik.

2013. januar O1. napjatol 2017. december 14. napjaig tSbb személyi valtozas tortént a kozos
hivatal koztisztviseldi kdzott,

A Hivatal koztisztvisel6inek a megallapodéasban jévahagyott 1étszama 2016. évben 1 fovel nétt,
igy 16 f6re valtozott, melybol a székhelytelepiilésen van foglalkoztatva 10 f6. Az tigyfélfogasi
rendje a székhelytelepiilésen évek 6ta nem valtozott, kedd, csiitértok kivételével minden nap
van ligyfélfogas.

A Niklai Kirendeltségen az addigazgatés, hagyaték, hirdetmény kifliggesztés, hazipénztar,
kozmunkaprogram, palyazatok elkészitése, szocidlis igazgatas, ligyfélfogadasi feladatok
elvégzése torténik 2 fovel. A jegyzd keddi napokon, 8 ordban tartott a telepiilésen
ugyfelfogadast. A pénziigyi és anyakonyvi feladatok ellatisa a székhelytelepiilésen térténik.

A Tapsonyi Kirendeltségen a pénziigyi-gazdalkodési feladatokat, addigazgatési feladatokat,
anyakdnyvi, népességnyilvantartasi, dnkormanyzati igazgatasi, szocidlis, gyamiigyi igazgatasi
feladatokat és a helyi tigyfélfogadast 2 16 latja el. Az aljegyz6 csiitortoki napokon, 8 draban
tartott a teleptilésen tigyfélfogadast.

Gadany telepiilésen egy f& koztisztviseld napi 4 6raban latja el a szocialis jellegli kérelmek
befogadasét, valamint biztositja az ligyfélfogaddst. A jegyz6 csiitortokonként, 4 ordban
biztositotta az tigyfélfogadast.

Keleviz telepiilésen egy f6 koztisztviseld napi 8 6raban latja el a kozfoglalkoztatashoz
kapesolodo feladatokat, a szocidlis igazgatashoz tartozé feladatokat, a hagyatéki iigyeket, €s
biztositja az tgyfélfogadast. Keleviz kozség esetében a pénziigyi és addtligyi igazgatasi
feladatok ellatdsa a gesztor telepiilésen torténik. Az aljegyz6 keddi napokon 4 éraban latta el az
iigyfélfogadast a telepiilésen.

Cstmend telepiilésen egy f6 koztisztviseld napi 4 éraban latja el a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodd feladatokat, a szocialis jellegli kérelmek befogadasat, valamint biztositja az
ugyfélfogadast. A jegyz igény szerint tartott a telepiilésen ligyfélfogadast.



Hosszuviz telepiilésen ligyfélfogadas nincs, a jegyzé igény szerint tartott a telepiilésen
tigyfélfogadast.

A fenti feladatokbdl ¢s a talterheltségbdl addddan, folyamatos problémat jelent a
koztisztviselok szabadsaganak kiadésa.

Az eléz6 évekhez viszonyitva a 2017-es év soran felhasznalt szabadsagok szdma nétt, de a
hosszti évek alatt felhalmozott, nagy mennyiségii szabadsagokat csak t6bb év alatt lehet
lecsokkenteni.

Az idei év sordn igazgatasi sziinet elrendelésérol szolé rendeletek megalkotasara nem keriilt
sor, mivel jellemzden nincs lehetdség a rendeletekben foglaltak betartasara, az igazgatasi szlinet
ellenére a koztisztviselok jelentds szdma dolgozott az igazgatasi sziinet id6tartama alatt is.

Az alébbi tablazat j61 mutatja a 2017. év soran kivett és a még ki nem vett szabadsdgok aranyat.
A téblazatban szerepl6 adatok a 2017, december 14. napi allapotot mutatjak, azonban a kivehet6
szabadsagok szama az év végéig varhatéan még cs6kkenni fog, tekintettel arra, hogy az
tinepek kornyékén minimalis 1étszammal szokott mitkédni a hivatal.

Szabadsagok 2017.
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A Hivatalban és a kirendeltségeken a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, az ASP
rendszer bevezetésével lehetdség nyilt palydzat (itjan a gesztor telepiilésen 1év6 hivatalban
lecserélni a szamitogépeket, valamint néhany 0j bitor beszerzésre is sor keriilt. Tekintettel arra,
hogy a Mesztegnyon 1évo ketts fénymasold koziil az egyik teljesen hasznalhatatlanna valt, egy
Uj, kisebb teljesitményti fénymdasolé beszerzésére fog sor keriilni még ez év soran.

A 2017-es év soran Mesztegny$ Kozségi Onkormdanyzat palyazati forrasbél felvjitotta a hivatal
épliletét, mely egyaran jelentett kiils6 és belsé felujitast is.

A kozos hivatal fenntartésara alairt megallapodas szabélyozza a k6z6s hivatal koltségvetéséhez
valo hozzajarulast, melynek 2017. évi Osszege jelentds volt, tekintettel arra, hogy az
Onkormanyzatok képviselStestiileti gy dontdttek, hogy sajat forrdsbél megemelik a
koztisztvisel6k illetményét.

A hivatal koltségvetésében keriilt megtervezésre valamennyi személyi juttatas jarulékaival, az
¢ves képzési koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, dologi kiadasok. A
tervezett koltségekhez az 4llami finanszirozason feliill az 6nkormanyzatok lakossagszam
aranyaban, sajat bevételeik terhére adtak at plusz hozzdjarulast. Finanszirozési nehézségek
miatt, Keleviz K6zségi Onkorményzat az 4ltala vallalt fizetési kotelezettségének 2017. évben
eddig még nem tudott eleget tenni.

A Hivatal 6nkormanvzati dontések elokészitésével és
végrehajtasaval kapcesolatos munkija

A Hivatal mind a 7 telepiilésen ellatja a képvisel6testiiletek, bizottsagok és nemzetiségi
dnkormdnyzatok (Mesztegnyd, Nikla, Tapsony,) dontéseinek elokészitésével, végrehajtasuk
szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Képviselotestiilet és a bizottsagok munkajaval kapesolatos feladatok
A kozos hivatal egyik kiemelkedden fontos munkateriilete a testiileti munka segitése,

kiszolgalasa. A képviselGtestiileti munkat jellemzd, legfontosabb adatokat az alabbi tablazat
tartalmazza 2017. december 07. napjaig:

. Képviseldtestiileti Képviselotestiileti Onkorméanyzati

Onkoruiinyzat iilések szama hatarozatok szama rendeletek szima
Csomend 23 db 149 db 20 db
Gadany 23 db 141 db 17 db
Hosszuviz 18 db 96 db 19 db
Keleviz 19 db 102 db 18 db
Mesztegnyd 31db 222 db 19 db
Nikla 34 db 244 db 20 db
Tapsony 20 db 134 db 18 db




Mesztegny6i Roma 8 db 41db -

Niklai Roma 7 db 18 db -

Tapsonyi Roma 6 db 24 db -
Osszesen 189 db 1.171 db 132 db

Képviselétestiileti hatarozatok és 6nkormanyzati rendeletek
szama 2017.12.07. napjaig

244
250 222

200

# Képviseltestiileti hatarozatok ' Onkorméanyzati rendeletek

Az 6sszefoglalo tablazatokbdl jol lathatd, hogy milyen nagy szamu hatdrozathozatalra és
rendelet alkotasra Keriilt sor a 2017-es év soran.

Az dnkormanyzati rendeletek és jegyzokdnyvek megkiildésének rendjérl sz6lé 23/2012.
(IV.25.) KIM rendelet értelmében a képviselotestiiletek rendeleteit legkésébb a kihirdetést
koveté harmadik munkanapon a Nemzeti Jogszabdlytar szolgaltatoja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil meg kell kiildeni a Korményhivatal részére.

Ugyancsak ezen a rendszer keresztiil, az iilést kovetdé 15 napon beliil kell felterjeszteni a
jegyzOkonyveket is.

2017. év soran minden rendelet hatérid6re feltoltésre keriilt a Nemzeti Jogszabalytar feliiletére,
¢és minden jegyzokonyv hatarid6re bekiildésre keriilt a Korményhivatal szamara.

A 2017-es évben a hét képviseldtestiilet koziil egyik sem részesiilt a Korméanyhivatal altali
torvényességi javaslatban, vagy térvényességi felhivasban.

A fentieken ti] ebben a rendszerben érkeznek a Korményhivatal részérdl a kiilonbozd
adatszolgaltatasra torténd felhivasok, tovabba a bekiildétt rendeletekkel, jegyz6konyvekkel
kapcsolatos észrevételek, utasitasok, szakmai irsnymutatasok és egyéb allasfoglalasok.




A Hivatal a testiileti {ilések el6készitésével, a dontések végrehajtisanak szervezésével
kapcsolatos feladatokon til tevékenyen részt vesz az Onkormdnyzatok kiilonbozd
rendezvényeinek, linnepségek szervezésében, lebonyolitdsiban is.

Hatésagi feladatok ellatisa

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal 14tja el a polgarmester, illetve a jegyzé feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat is.

Az gllamigazgatasi tigyek intézésének, igy iktatdsanak helye részletesen a Hivatal Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatdban keriilt rogzitésre, igy ennek megfelelden keriilnek az iigyek
iktatdsra is. 2016. évtol az iktatds egységes lett, az ehhez sziikséges technikai feltételek tovabbra
is rendelkezésre allnak.

A Hivatal jelentds tigyiratforgalmat bonyolitott le a 2017-es év soran, melyek dénté tobbsége
szocidlis, gyermekvédelmi teriileten, illetve addiigyekben sziiletett.

Az alabbi tablazat jol mutatja, hogy milyen jelent6s szamu {igyiratforgalmat bonyolitott le az
év soran a Hivatal:

Iktatott iigyiratok szima

Foészamra iktatas szama Alszamra iktatds szama Iktatott hatdrozatok szama
6.517 db 7.786 db 2219 db
Adodiigyi igazgatas

A helyi addkrol sz616 1990. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Htv.) és ennek felhatalmazasa
alapjan elfogadott onkormanyzati rendeletek biztositottdk és biztositjdk az adéztatas
kereteit és feltételeit.

A torvények keretei kozott a helyi képviselotestilletek dontenek a helyi adék (épitményado,
telekadd, helyi ipariizési ado, idegenforgalmi ad6) bevezetésérdl, fenntartasarél, az alkalmazott
adomértékérdl, kedvezményekrél és mentességekrol.

A Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo énkormanyzatok a helyi adok 2017.
¢vi mértekeit a helyi sajatossdgokhoz, a gazdalkodasi kévetelményekhez és az adoalanyok
teherviseld képességéhez igazoddan allapitottdk meg - a térvényben meghatirozott felsé
(adémaximum) hatarokra is figyelemmel.

A helyi adopolitika alapvetd célja az, hogy a helyi adok az 6nkormanyzat folyamatos, allando,
stabilan el6re tervezhetd, biztos bevételi forrasat jelentsék, ugyanakkor az ad6zoi kort illetéen
méltanyos, igazsagos és megfizethet6 legyen.

Az elmult évek sorédn a testiiletek az adomérték emelésének lehetdségével nem éltek. A
viltozatlan adomérték mellett is jelentds adobevétel beszedése a romlé gazdasagi
koriilmények mellett jelentss feladatot jelent.

Szinte minden adénemre 4ltalanossagban elmondhatd, hogy a fizetésére kotelezettek korében
romlott a fizetési hajlandosag. Ez elsésorban nem az adé dsszegével van osszefiiggésben,
hanem éltaldnos tendencia, hogy akik mar kordbban sem fizettek (vagy késve), azok ebben az
évben sem rendezték adotartozasukat.



A fentiek miatt a hatralék és koveteléskezelés egyre fontosabb és kiemeltebb részét képezi az
adoigazgatasi munkanak.

Az utébbi idoben megszaporodott a szankcids hatralékkal rendelkezé adézok szdma, akik
elsésorban mulasztési birsdggal, adobirsdggal, késedelmi p6tlékkal tartoznak az Snkormanyzati
adohatosagnak.

Osszességében elmondhato, hogy a hatralékdllomény jelentds része az el6zd évekrdl athozott
tartozds. Célunk a tobb éves adohatralékok csokkentése, ennek érdekében egyre tdbb
végrehajtasi cselekményt kezdeményeziink, melynek eredményeképp jelentds dsszegi tartozas
keriilt behajtdsra. A nehéz anyagi helyzetben 1évé adéalanyokat részletfizetési lehetdség,
fizetési kedvezmények adasaval 5sztondzzilk az add befizetésére.

Anyakonyvi igazgatas

Az anyakdnyvi feladatok ellatasa 6 telepiilés kozigazgatasi teriiletén a székhely telepiilésrol
torténik, Tapsony telepiilésen helyben intézédik. Az anyakényvvezetéi feladatokat kettd £
latja, egy f6 a székhely telepiilésen, egy f6 pedig Tapsonyban.

Az anyakdnyvi ligyintézésen beliil 72 db Mesztegnyén és 9 db Tapsonyban keriilt elintézésre a
2017-es év soran.

Az EAK bevezetésével nemcsak egyszertien egy halélesetet, vagy apai elismerd nyilatkozatot,
hazasségot kell rogziteni, hanem 1900-as évek elejéig visszamenéleg minden, a személlyel
Osszefliggd anyakdnyvi eseményt fel kell a papiralap anyakényvekbél régziteni, ami sokszor
f€l napos rogzitési procedurat jelent, t6bb munkahetes evidenciaban vald tartast, hiszen az
anyakonyvvezetok munkakosarakba kiildik egymés felé a megkereséseket, s egymas
rogzitéseire vannak utalva. Ez azt jelenti, hogy minden nap figyelni kell az anyakényvi
munkakosarakat, s az orszag barmely t4jar6] érkezé feladatot hataridére el kell végezni.

A hazassigkotések is nagy odafigyelést, jelentSs felkésziilést, a szandékbejelentések, a
szertartasok targyi el6készitése is tobb munkadrat vesznek igénybe.

Egyre nagyobb szimban jelentkezik az igény a polgari szertartds keretében torténd
temetkezésre, mely szintén jelentds felkésziilést jelent az anyakonyvvezetdknek.

Koltségvetési gazdilkodasi feladatok ellatisa

A koltségvetési-gazdalkodasi feladatok végzése soran a székhelytelepiilésen pénziigyi csoport
latja el a Mesztegny6, Nikla, Gadany, Keleviz, Csomend és Hosszaviz Kozségi
Onkormanyzatok a Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal és a Mesztegnyé Kornyéki
Onkorményzatok Térsulasanak gazdalkodési feladatait. A kényvelés mind a hat telepiilés
esetében a székhelyen torténik, a hazipénztér kezelése Nikla Kozségi Onkormanyzat esetében
helyben, a tobbi telepiilés esetében a székhelyen torténik. Tapsony Kozségi Onkorméanyzat
esetében mind a kényvelés, mind pedig a hazipénztar kezelése helyben torténik.

Az alabbi tablazat adataibol kitiinik, hogy milyen jelentds mértékii a szamlak, és a kdnyvelendd
tételek szama.




Kitelezettségvillalisok, kovetelések, utalvanyrendeletek szima telepiilésenként

Megnevezés Kovetelések | Kotelezettségvdllaldsok | Utalvanyrendeletek
szdma szdma szdma

Csdmend Kozségi Onkorményzat 33 db 413 db 888 db
Gadény Ké6zségi Onkormanyzat 144 db 611 db 1.147 db
Hossziviz Kozségi Onkorméanyzat 68 db 461 db 892 db
Keleviz K6zségi Onkormanyzat 60 db 601 db 1.014 db
Mesztegnyd Kozségi 226 db 1.292 db 2.139db
Onkormanyzat
Mesztegnydi Kozds 21 db 339 db 760 db
Onkorményzati Hivatal
Mesztegny6i Roma Nemzetiségi 6 db 48 db 119 db
Onkorményzat
Mesztegnyoi Szocidlis és 8 db 113 db 273 db
Gyermekjoléti Intézmény
Mesztegny8i Ovoda 56 db 820 db 1.097 db
Mesztegny$ Kornyéki 9 db 72 db 337 db
Onkorményzatok Térsuldsa
Nikla Kdzségi Onkorményzat 120 db 919 db 1.845 db
Niklai Mézengiiz Ovoda 9 db 67 db 234 db
Niklai Roma Nemzetiségi 3db 29 db 77 db
Onkormanyzat
Tapsony K6zségi Onkormanyzat 109 db 813 db 1.810 db
Tapsony Kozségi Onkorményzat 13 db 88 db 212 db
Ovodaja
Tapsonyi Roma Nemzetiségi 21 db 51 db 88 db
Onkorményzat

Jsszesen 906 db 6.737 db 12.932 db

A Mesztegny6i Kozds Onkormanyzati Hivatal pénztarainak forgalmat harom f6 pénztaros
bonyolitja le. Az altaluk készitett 5sszefoglalé tablazatbol egyértelmiien lathato, hogy minden
onkormdnyzat jelentds pénztarforgalmat bonyolitott le az év soran.

Pénztariorgalom telepiilésenként

Megnevezés Bevételi Kiaddsi Osszes
pénztdrbizonylat | pénztdrbizonylat | pénztdrbizonylat

Keleviz K6zségi Onkormanyzat 99 db 321 db 420 db
Csomend Kozségi Onkormanyzat 59 db 224 db 283 db
Gadany Kézségi Onkormanyzat 181 db 397 db 578 db
Hossziiviz K6zségi Onkormanyzat 85 db 271 db 356 db
Mesztegny® K6zségi Onkormanyzat 170 db 767 db 937 db
Mesztegny6i Kézos Onkormanyzati Hivatal 29 db 225 db 254 db
Mesztegnyd Kérnyéki Onkorm.-k Tarsuldsa 6 db 43 db 49 db
Mesztegnysi Ovoda 55 db 169 db 224 db
Mesztegny6i  Szocidlis és  Gyermekjdléti 8 db 70 db 78 db
Intézmény
Mesztegnydi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 23db 65 db 88 db
Nikla K6zségi Onkorméanyzat 145 db 522 db 667 db
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Niklai Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat 11db 28 db 39 db
Niklai Mézengiiz Ovoda 15 db 54 db 69 db
Tapsony K6zségi Onkorményzat 67 db 467 db 534 db
Tapsony Kézségi Onkormanyzat Ovodaja 14 db 14 db 28 db
Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 25 db 50 db 75 db
dsszesen 992 db 3.687db 4.679 db

A Bels6 Ellenorzési feladatokat mind a 7 telepiilés esetében a Marcali Kistérség Tobbcélu
Térsulas Belso Ellenorzési Csoportja latja el.

A bels6 ellendrzési terveket minden évben a képvisel6testiiletek elé terjesztjiik, és hasonldan,
onallé napirend keretében adunk szamot a bels6 ellendrzés altal lefolytatott ellendrzések
tapasztalatairdl is.

Szocialis igazgatas

Az 6nkormdanyzatok tovabbra is jelentés eszkdzoket forditanak a kiilonb6z6 szocialis ellatasok
biztositasara.

A Jarasi Hivatalok hataskorébe atkeriilt ligyek intézésére egy fO jarasi iigysegéd tart
ligyfélfogadast a teleptiléseken. A kiildnboz kifizetések — a képviselotestiileti, polgarmesteri
igényeknek megfeleléen — pénztarbol, illetve a folyoszadmlara térténd utaldssal a hataridéket
figyelembe véve biztositva voltak.

Ugyiratforgalom (fészam, alszam) 2017. év folyamén:
- szocialis igazgatas targykorben 1223 darab f6szamos és 1072 darab alszdm
- gyermekvédelmi targykorben 232 darab f6szdm és 690 darab alszam
- népesség-nyilvantartason beliil 256 db lakcimvaltozas atvezetése tortént Mesztegny6n,
25 db lakcimvaltozas atvezetése tortént Tapsonyban.

A telepiiléseken tovabbra is az onkormdanyzat és intézményei a legnagyobb foglalkoztatok,
ezért torekedtliink maximalisan kihasznalni a kézfoglalkoztatds kinalta lehetdségeket. Ennek
eredményeként tudtuk szinten tartani kozségeink kozteriileteinek, zoldteriileteinek allapotat.
Munkank jelentds részét képezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tevékenység, a tervezéstdl
kezdve, a lebonyolitdson 4t a zard beszamold készitéséig.

Szintén jelentds terhet jelent a szocialis igazgatassal 6sszefliggd, internetes adatszolgaltatasok

folyamatos teljesitése. Naponta adatot kell szolgaltatnunk a szocidlis étkezék nevérdl, szamardl
a kiilonb6z6 elnevezési internetes rendszereken keresztiil.

Gyamiigyi icazgatas

Ennek a téménak az attekintésére minden évben a majusi képviseld-testiileti {ilésen &nalld
napirend keretében keriil sor.

Egvéb igazgatisi iigyintézés

A kifiiggesztésre megkiildott hirdetményeket, valamint a vételi, haszonbérleti ajanlatokra
vonatkozd hirdetményeket 2016. évt6l kezd6d6en mar nem csak helyben a hirdetétablan kell
kifiiggeszteni, hanem a Hivatali Kapun keresztiil a Kormanyzati Portalon elektronikusan is
kozz¢ kell tenni.
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A hirdetményekkel kapcsolatos feladatok a 2017-es év soran is jelentds szdmban jelentkeztek,
€s a megszigoritott szabalyok miatt nagy odafigyelést igényelnek.

Az adasvételi szerzodésekkel kapcsolatban 2017. évben is kiilon figyelmet kellett forditani az
—eljarasban €rintett szervek — agrarkamarai allasfoglalasok hirdetményezésére és az illetékesek
tajékoztatdsara, ami jelentésen megndvelte az tigytipushoz kapcsolédd dokumentaciot.

A birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos tiigyiratforgalom az évek soran folyamatosan
emelkedik. Nehézséget okoz az, hogy az eljarasi hataridét 15 napra csokkentették le.

Az iizlet mikodési engedélyekkel és telephely engedélyekkel kapcsolatos eljarasok szama
2017. év soran nem volt jelent6s, a nyilvantartasok vezetése folyamatos. Az év végén
feltilvizsgalatra keriiltek a nyilvantartdsok, és torlésre keriiltek a megsziint vallalkozasok,
cégek.

Igazsagiigyi igazgatas

A hagyatéki eljards sordn tovébbra is feladatunk az illetékességi teriiletiinkdn lakcimmel
rendelkez6 elhalt hagyatékardl hagyatéki leltar készitése, hozzatartozok idézése/esetleges
felkutatdsa/ és meghallgatasa, nemleges nyilatkozatok felvétele, az ingatlanokrél adé- és
értékbizonyitvany kiadésa, az illetékes kozjegyzohoz torténé felterjesztése.

Palvazatok alakulasa

A 2017-o0s év sikeresnek mondhato palyazatok tekintetében. Tobb nyertes palyazat kivitelezése
eredményesen megtortént a telepiiléseken, illetve elbirdlas alatt van még jelentés szamu
palydzat. A 2014-2020 unids ciklus soran tobb Ujdonsag is varhato, és elérelathatdlag szamos
teriileten, jelentds forrasokra palyazhatnak majd az &nkormanyzatok.

A jelentds szamu palyazatok elokészitése, elkészitése, benyujtasa, a kivitelezés kdvetése és az
elszamolasok jelentds terhet jelentenek a kéztisztviseldk szamdra, ezért tobb esetben kiilsd
szakember bevonasaval keriiltek elkészitésre a palyazatok.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése

Jelenleg harom nemzetiségi énkormanyzat miksdik:
- Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

Az 6nkorményzatok és a roma nemzetiségi onkormanyzatok kozétt 1étrejott megallapodasok
alapjan a hivatal koztisztviseldi segitik a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat. A hivatal
koztisztviseldi készitik el a nemzetiségi 6nkormdanyzatok testiileti {iléseinek anyagat, vezetik
a jegyzOkonyveket, kozremiikédnek a dontések végrehajtasaban.

Koztisztviselok teljesitményértékelése

A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban
torténik a kozszolgalat egészénél kiépitett, kzos modszertani alapokon nyugvd rendszer
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segitségével. A teljesitményértékelésre jogosult vezets 6nallo, jelszéval védett feliileten irhatja
el6 és értékelheti az egyéni teljesitmény kovetelményeket.

Koztisztvisel6k kitelezo tovabbképzése

A koztisztviseldk tovabbképzési kotelezettsége a kozszolgalati tovabbképzési, valamint
szakmai tovabbképzési programokkal, illetve a vezet6képzésekben valé részvétellel teljesithetd
az erre a célra kialakitott elektronikus feliileten, vagy jelenléti képzéseken. A tovabbképzések
teljesitésének meérése tanulmanyi pontrendszerrel torténik. A felséfoku végzettséggel
rendelkez6 koztisztviseldnek a tovabbképzési id6szak alatt legalabb 128 tanulmanyi pontot, a
kozépfoku végzettséggel rendelkez6 kormanytisztviselének, koztisztviselének legaldabb 64
pontot Kkell teljesiteni. A szabalyozas értelmében az el6irt mennyiségli tovabbképzést 4 éves
képzési ciklus alatt kell teljesiteni. Az elsé képzési id6szak 2014. januar 1-jét612017. december
31-ig tart. 2017. év soran minden koztisztviseld teljesitette a szadmaéra eloirt képzéseket,
valamint négy koztisztviseld kozigazgatasi alapvizsgat tett le.

A tovabbképzési terv teljesitésnek gyakorlati nehézségei a képzési terv Osszeallitdsakor
meghirdetett képzések elmaradasa, szakmai targyl képzések hidnya. A képzés koltségeire az
allam altal meghatarozott mértékig hozzajarulast kell fizetnie Hivatalnak.

o0

Osszefoglalé

A beszamoléban a Hivatal munkajat a teljesség igénye nélkiil vazoltam fel és mutattam be,
statisztikai adatokkal is aldtdmasztva. A vdazolt feladatokon kiviil, alland6 feladatként
folyamatosan helyt kell allni az tigyfelek, a tarshatdsagok, a felettes szervek, a képvisels-
testiiletek tajékoztatdsa, az adatszolgaltatasok terén.

A hivatali munka — ami minden bizonnyal nem minden esetben hib4tlan — sok esetben csak a
dolgozok tulmunkdja, szabadideje terhére lathato el, tobbek kozott az alacsony létszam, a
megnovekedett adminisztraciés terhek, a hataridék szigoru betartasa, ellendrzése, a
jogszabalyok nagy mennyiségben toérténd valtozasa miatt.

Megitélésem szerint a Hivatal dolgozéi igyekeznek a munk4jukat lelkiismeretesen, legjobb
szakmai tudasuk szerint végezni.

Mesztegnyd, 2017. december 14.
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