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Késziilt: Nagykokényes Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének
2024. november hé 25-én 17.10 6rakor a Nagykokényes, Szabadsag ut 37. szdm
alatti Onkormdnyzati Hivatal Polgdrmesteri Iroddjdban megtartott rendkiviili
nyilvdnos iilésén.

Hatdrozat szdma targya

77/2024. (X1.25.) |Zagyvaszantéi Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozéséra Megéllapodas
elfogaddsa.

78/2024. (X1.25.) |Zagyvaszént6i Kozoés Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratdnak
elfogadésa

79/2024. (X1.25.) |Zagyvasz4nt6i Kézos Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-ének elfogaddsa
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NKO/50-12/2024.

Jegvzdkonyy

Késziilt: Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a Nagykokényes,
Szabadség tt 37. szdm alatti Onkorményzati Hivatal Polgarmesteri Iroddjdban
2024. november 25-én 17.10 érakor megtartott rendkiviili nyilvdnos
testiileti tilésérol.

Jelen vannak: Besszer Andrasné polgdrmester, Pethd Linda alpolgarmester, Gyorgy Balézs,
Nagy Zoltan és Pélinkds Endre képviseldk.

Tandcskozasi joggal megjelent: dr. Farkas Andrea jegyzo,
Podonyi J6zsefné jegyzokonyvvezetd,
7 f6 nagykokényesi lakos,
Kerekharaszt K6zségi Onkormanyzat polgdrmestere.

Besszer Andrdsné polgidrmester

Szeretettel kdszonti a Képviselo-testiilet tagjait, Jegyzd Asszonyt, a jegyz6konyvvezetdt és a
megjelent személyeket. Megallapitja, hogy a Képvisel6-testiilet 5 tagja koziil mind az 5 6
jelen van, az iilés hatdrozatképes. A mai testiileti {ilést siirg6sséggel kellett 6sszehivni a
Zagyvaszant6i Kozos Onkormédnyzati Hivatal létrehozdsarél sz616 megéllapodédssal
kapcsolatos dontések miatt. Ez az 1. napirendi pont lesz csak a mai rendkiviili testiileti iilésen.

Megkérdezte, kivanja-e valaki kiegésziteni a napirendi pontot?
Egyéb javaslat, kiegésziteni valé nem volt.
Kérte, fogadja el a Testiilet a napirendi pontot.

A Képviseld-testiilet jelenlévd 5 tagja a napirendi pontot 5 igen szavazattal elfogadta.

1. Na Ql I: é n d tdrgyaldsa

/
ELOTERJESZTES a Zagyvaszantéi Kozoés Onkormanyzati Hivatal
létreho4sarél sz6l6 megallapodasral.
(Irdsos elGterjesztés, 3 db melléklet,
3 db hatdrozati javaslat a jegyz6konyv melléklete)
ELOADO:  Besszer Andrisné polgarmester

Besszer Andrisn€ polgdrmester

A Testiiletnek 2024.11.30-ig minden Zagyvasz4nt6i Kozds Onkormdnyzati Hivatal
létrehozdsdval kapcsolatban dontést el kell fogadnia. Ezen az {ilésen a megallapodast, az
Alapitd Okiratot €s a hivatali SZMSZ-t kell elfogadni.

Kérdés, vélemény?

2187



Nagy Zoltan képviseld
Ez az atalakitds Nagykokényesnek gazdasigilag kedvezobb. Ha a hirom polgdrmester

egyiitt dolgozik, az el6re viszi a falut. Javasolja elfogaddsra mind a hdrom hatdrozatot.

dr. Farkas Andrea jegyz6

A hatdrozatok elfogaddsa mindsitett tobbséget igényel. Nagykokényes telephely ciménél a
hdzszdm rosszul szerepelt a kapott Alapité Okiratban. Ezt javitani sziikséges, valamint a
végén janudr 1. ditumot kell beirni.

Besszer Andrdsné polgarmester

Amennyiben tovdbbi kérdés, vélemény nincs, kéri a képviseloket, aki elfogadja a
Zagyvaszant6i Kézos Onkorményzati Hivatal létrehozaséra Megallapodésrél sz6l6 hatérozati
javaslatot, jelezze kézfeltartdssal.

A képviselb-testiilet jelenlévéd 5 tagja, 5 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

77/2024. (X1.25.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat:
Zagyvaszant6i K6zds Onkormdnyzati Hivatal 1étrehozasara Megéllapodds elfogaddsa

Nagykokényes Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete megtdrgyalta és
elfogadja a Zagyvaszdntéi Koz6s Onkormanyzati Hivatal létrehozdséra, a
hatdrozat melléklete szerinti tartalmii Megdllapodast.

Felhatalmazza a Képvisel6-testiilet a Polgarmestert a Megallapodds aldirdséra.

Felkéri a Képviselo-testiilet a Polgdrmestert, hogy a hatdrozatrél az érintett
Onkorményzatokat és a Heves Varmegyei Kormanyhivatalt értesitse.

Felelds: polgdrmester
Hatérido: értesitésre: 3 munkanap
alairasra: 2024.11.29.

Melléklet a 77/2024.(X1.25.) képviselS-testiileti hatdrozathoz

Megallapodas
kozos onkormanyzati hivatal létrehozasarél

amely létrejott

Zagyvaszanté Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete
Cim: 3031 Zagyvaszanto, Ifjisag tér 1.

PIR szadm: 729545

Adészdm: 15729545-2-10

Szédmlaszdm: 62100236-1111029544-00000000
(képviseli: Fekete L4szl6 polgarmester),

és
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Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
Cim: 3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.

PIR szam: 729578

Ad6szdm: 15729576-2-10

Szamlaszdm: 10402142-49575550-57491000

(képviseli: Szabé Adam polgérmester),

és

Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Cim: Nagykokényes, Szabadsag dt 37.

PIR sz4m:381729

Addszdam:15381725-2-10

Szdmlaszdm: 11739054-15381725-00000000

(képviseli: Besszer Andrasné polgdrmester)

k6z06tt a mai napon az aldbbi feltételekkel.

1.

Zagyvaszant6 Kozségi Onkorményzat (3031 Zagyvaszantd, Ifjisag tér 1.), Kerekharaszt
Kozségi Onkormanyzat (3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.) és Nagykokényes Kozségi
Onkorményzat (Nagykokényes, Szabadség tt 37.) a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Md&tv.) 85.§ (1) bekezdése alapjan
2025. janudr 1. napjatél hatdrozatlan idore kozos onkorméanyzati hivatalt (a tovibbiakban:
Hivatal) hoznak létre. Az Motv. 85.§ (3) bekezdése alapjan a tovdbbmiikodésrdl, a
megsziintetésérdl, illetve kivaldsrél vagy esetlegesen mds telepiilés csatlakozdsirdl az
érintett telepiilési Onkormdnyzatok képviseld-testiiletei az 4ltaldnos Onkorményzati
vélasztasok napjat kdvetd hatvan napon beliil dllapodnak meg.

A Hivatal elnevezése: ,,Zagyvaszantéi K6zos @nkorményzati Hivatal”, a Hivatal székhelye:
3031 Zagyvaszanto, Ifjusdg tér 1.

. A kOzds Onkormdnyzati hivatal illetékességi teriilete: Zagyvaszdntd, Kerekharaszt és

Nagykokényes kozségek kozigazgatasi teriilete.
A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

A hivatal létszdma: 10 6, sz€khelyén a jegyz6 vezetésével 5 fo iigyintézo, és 1 6 hivatalsegéd,
kirendeltségein 1 f6 kirendeltség vezet €s 2 {6 iigyinté€z6 miikodik.

A Hivatal dolgozdinak szakdgazatok szerinti munkakori megoszldsa a kdvetkezo:
1 6 jegyzd
1 £6 kirendeltség vezetd
4 6 gazdélkodasi eléadd
2 {6 igazgatési el6add
1 £6 adéiigyi eléadd
1 £6 hivatalsegéd
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6. A k6z6s dnkormdnyzati hivatal megalakuldsakor
a.a Rozsaszentmértoni Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Zagyvaszant6i kirendeltség
dllomanyébdl 5 f6
b. a Herédi K6z6s Onkorményzati Hivatal Kerekharaszti Kirendeltség 4lloményabél 2 £6
c.a Herédi K6z6s Onkorményzati Hivatal Nagykokényesi Kirendeltség 4llomédnyabél 1
6
mint jogeldéd intézmények- 4llomdnyab6l 8 f& koztisztviseldje athelyezéssel a Hivatal
alkalmazasaba keriil 2025. janudr 1-jétél.

7. A képviselo-testiiletek vallaljak, hogy a Hivatal esetleges megsziinése esetén az aldbbi
létszdmot athelyezéssel tovdbbfoglalkoztatjak:

o Zagyvaszant6 Kozségi Onkorményzat: 1 8 jegyz6, 5 f6 iigyintéz6, 1 6

hivatalsegéd,

e Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat: 1 6 kirendeltség vezetd, 1 f6 ligyintézé.

o Nagykokényes Kozségi Onkorményzat: 1 £6 ligyintézd
A Hivatal esetleges megsziinése esetén a jegyz6 kozszolgdlati jogviszonya megsziinésével
kapcsolatos juttatasokat 1/3 - 1/3 - 1/3-ad ardnyban biztositja a hdrom telepiilés.

A kirendeltségek elnevezése €s cime:

a. Zagyvaszanti Ko6zds Onkormédnyzati Hivatal Kerekharaszti  Kirendeltsége,
3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.

b.  Zagyvaszdntéi Ko6zd6s Onkorményzati Hivatal Nagykokényesi Kirendeltsége,
3012 Nagykokényes, Szabadsag tt 37.

8. Zagyvaszanté székhely telepiilésen az iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-16 6ra

Kedd: nincs iigyfélfogadds

Szerda: 8-16 6ra

Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek 8-12 6ra

A jegyzd Kkoteles heti egy alkalommal, hétfénként 13-16 6ra kozott személyesen
tigyfélfogaddast tartani.

9.

A kirendeltség Kerekharaszt telepiilésen éllandé jelleggel mikodik, biztositja a folyamatos
ligyintézést €s az ligyfélfogaddst. A kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8-12 6ra és 13-15 oréig

Kedd: nincs tigyfélfogadds

Szerda: 8-12 6ra és 13-15 6réig

Csiitortok: nincs iigyfélfogadas

Péntek 8-12 6ra

A jegyzd koteles heti 1 alkalommal, kedden a kirendeltségen tartézkodni, egy nap, kedden 14-
16 6ra kozott iigyfélfogaddast tartani.
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10. A kirendeltség Nagykokényes telepiilésen dlland6 jelleggel miikodik, biztositja a
folyamatos iigyintézést €s az tigyfélfogadast. A kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-10 6ra és 13-15 oraig

Kedd: 8-12 ¢réig

Szerda: 8-12 dra és 12.30-16.30 6réig

Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek 8-10 6ra

A jegyzd a kirendeltségen személyesen iigyfélfogadast tart hétfon, szerdén, csiitértokon és
pénteki napokon de. 9.30-10.30.

11. A Felek minden érintett telepiilésen biztositjdk az igazgatdsi munka ell4tdsdhoz
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

A Hivatal miikddési koltségeit a kdvetkezok szerint biztositjak:

a.) Kozponti koltségvetési tdmogatdsbdl (elismert hivatali 1étszdm utén jaré finanszirozds
— mindenkori koltségvetési torvény 2. melléklet I. pont): a kozponti koltségvetés alapjin
kiszamitott elismert hivatali létszdm utdn jaré normativ finanszirozds a Zagyvaszantd
sz€khelyen, Kerekharaszt és Nagykokényes kirendeltségeken torténd hivatali feladat-elldtasra
keriil felhasznélésra: a telepiilések lakossdgszdm-ardnyédban.

b.) Az a) pontban meghatdrozott kdzponti koltségvetési tdmogatasbdl a jegyz6 személyi
juttatdsait a hdrom telepiilés 1/3-ad — 1/3-ad — 1/3-ad ardnyban finanszirozza. Az éves
normativ finanszirozast az a) €s jelen b) pont alapjan kell meghatarozni.

c.) Az a) pontban meghatarozott kdzponti koltségvetési timogatést - a székhelyen torténo,
alabontott konyvelés keretében - a Hivatal haszndlja fel: az kirendeltségek dologi kiadésai a
Zagyvaszanti Kozos Onkorményzati Hivatal nevére sz6lé szdmlakkal fedhetek le, a
személyi kiaddsok a Hivatal dolgozéi szdmdra keriilnek szdmfejtésre és kifizetésre. Sziikség
esetén atcsoportositds lehetséges a kozos hivatali személyi €s a dologi jellegli kiadasai kozott a
székhelyen és az kirendeltségeken is, de csak a rdjuk es6 rész tekintetében.

d.) Amennyiben az egyes telepiilésekre es6 elismert hivatali létszdm utdn jaré kodzponti
koltségvetési timogatds nem fedezi az adott telepiilésen 1€v hivatali alkalmazottak bér- €és
jarulék kiaddsait (cafetéridt is beleértve), €s a hivatali munka dologi kiad4sait, a kiilonbséget
az Onkormdnyzatok az 13. pontban szabdlyozottak szerint Kkiilon-kiilén a sajdt
koltségvetésiikbol juttatott hozzajaruldsbdl fedezik (a tovdbbiakban: hozzdjarulds).

e.) A nem mindennapi miikddési beszerzések (pl. berendezések, biitorok), épiilet feldjitds
koltségei azt a telepiilési nkorményzatot terhelik, ahova az adott beszerzés tortént.

f) Amennyiben a Hivatal dolgozéinak valamelyik Onkormanyzat a koltségvetésbe nem
betervezett jutalmat vagy egyéb juttatdst ad, azt a sajat koltségvetése terhére biztositja.

g.) Amennyiben valamelyik Kirendeltség vagy Onkorminyzat nem megfelelé
adatszolgaltatdsa, vagy egyéb elmaraddsa miatt a székhely telepiilés Onkormanyzata birsigban
részesiil, azt az az Onkormanyzat megtériti a székhely Onkormdnyzata szdmdra, amely
vonatkozdsdban a birsdg megallapitdsra keriilt, a MAK, vagy az azt kiszabé hatésdg /
szervezet éltali hatdrozat kikiildését kovetd 8 napon beliil megfizet a székhely 6nkorményzat
szdmdéra. Ez vonatkozik a 2025. janudr 1-jét megel6z6 idoszakot érintéen 2025. januar 1-je
utdn kiszabott birsdgokra is.
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12. A Hivatal miikodéséhez a hozzdjirulds éves konkrét 6sszegét az 6nkormanyzatok az
éves koltségvetésiik készitésekor hatdrozzdk meg. Amennyiben a felmeriilt kiaddsokat az
elismert hivatali létszdm utdn jdr6 normativ finanszirozds Magyar Allamkincstdr 4ltal
Zagyvaszéntd Kozségi Onkormanyzatnak 4tutalt 5sszege nem fedezi, a Hivatal miikdéséhez a
hozzdjérulds éves konkrét dsszegét az nkormanyzatok az éves koltségvetésiik készitésekor
hatdrozzdk meg a 11. pont figyelembevételével, és a sajdt koltségvetésiikben jévdhagyjak azt.
A jévédhagyott éves eldirdnyzatb6l az Onkorményzatok - a hozzdjaruldst indokold kiadés
kifizetése eldtt - az aktudlis Osszeget eldre utaljdk a Hivatal szdmldjdra.

A hozzdjdrulds minden hénapban esedékes, amelyet a Kirendeltségek Onkorményzatainak a
sajat koltségvetésiikben el is kell fogadni, illetve annak 1/12 részét Kerekharaszt é&s
Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat havonta elre utalja Zagyvaszantd Kozségi
Onkormanyzat szdml4jira minden hénap 5. napjdig. Zagyvaszanté Kozségi Onkorményzat az
igy megkapott Osszeget intézményfinanszirozdsként 10 napon beliil 4tutalja a Hivatal
szdml4jéra.

A hozzdjarulas €s a birsdg utaldsdnak elmaraddsa esetén Zagyvaszanté Kozség Polgdrmestere
8 napos hatdridovel irasbeli felsz6litdst kiild az érintett Onkormanyzatnak (Kerekharaszt vagy
Nagykokényes Onkormanyzata szamara).

A 8 napos hatdrid6 letelte utdn Zagyvaszanté Kozségi Onkormdanyzat az elmaradt hozz4jdrulas
mértékéig inkasszéval élhet a nem teljesitd Onkormédnyzat birmelyik, az Onkorményzat
rendelkezése ald tartoz6 szdmldjdval szemben (pl.: gépjarmiiadé-szdmla, pdlydzati Gsszegek
kezelésére szolgalé szdmla nem).

Az elismert hivatali 1€tszdm utdn jaré kozponti tdmogatdsbdl — annak kotétt felhasznaldsara
tekintettel — maradvadny év végén nem keletkezhet, mert azt a kézponti koltségvetés részére
vissza kell fizetnie a tdmogatdst lehivé Zagyvaszanté Kozségi Onkormdnyzatnak.

A Hivatal koltségvetési beszdmoléjdnak, a zdrszdmadédsnak az elfogaddsakor felmeriild
esetleges hozzdjarulds Zagyvaszanté6 Kozségi Onkormdnyzat, mint a hidny Osszegét
megelblegezd 6nkormanyzat részére torténé megfizetésére a zédrszdmadési rendelet hatdlyba
lépését kovetd 15 napon beliil keriil sor Kerekharaszt €s Nagykokényes Kozségi
Onkormdnyzat részérél.

Amennyiben a kirendeltségek Onkormanyzatai tilfinansziroztdk a rdjuk esé részt, akkor a
zarszdmadas elfogadéskor a tilfinanszirozas visszajdr.

13. A Hivatal vagyona e megéllapodds mellékletét képezd, leltdr szerint a két
onkormdanyzat 4ltal biztositott ingatlanok, tdrgyi eszk6zok, berendezési tdrgyak és egyéb
ingdsdgok téritésmentes haszndlati joga. A leltdirban szereplé vagyon az egyes
onkormdnyzatok tulajdondban marad, csak az ingyenes haszndlati jog illeti meg a Hivatalt,
amelynek megsziinése esetén a mellékletben szerepld vagyontdrgyak haszndlati joga
visszakeriil a tulajdonos 6nkorméanyzathoz.

14. A Hivatal miikddése sordn a koltségvetése terhére vasdrolt, vagy egyéb médon szerzett
vagyon (ingatlan, tirgyi eszkoz, egyéb ingdsig) a Hivatal tulajdondba keriil, amelynek a
megsziinése esetén ezen vagyontirgyak megosztdsa az onkormdnyzatok 4ltal a vésarldskor
viselt koltségek ardnydban torténik. A més szervtdl kapott, ingyenesen 4tvett és a
megszinéskor meglévd vagyon (ingatlan, tirgyi eszkoz, egyéb ingdsdg) megosztisa
lakossagszdm-ardnyosan torténik.
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15. A Hivatal irdnyit6 szerve és annak vezetdje: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete €s Polgdrmestere. A Hivatalt az Métv. 67.§ a) pontja alapjin Zagyvaszantd
kozség polgarmestere irdnyitja, a jegyz6 vezeti. E korben tett intézkedéseihez a Nagykokényes
telepiilésen miikodé kirendeltségre Nagykokényes telepiilés polgdrmestere, Kerekharaszt
telepiilésen miik6do kirendeltségre Kerekharaszt polgdrmesterének egyetértése sziikséges.

16. A jegyzbi jogviszony az MOotv. €s a kozszolgélati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvény vonatkozdé rendelkezései alapjdn I€tesithetd, Zagyvaszdnté Kozségi
Onkorményzat Polgarmestere; Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat Polgérmestere &s
Nagykokényes Kozségi Onkormédnyzat Polgdrmestere tobbségi dontése alapjan. A jegyzé
feletti egyéb munkdltatéi jogokat Zagyvaszantd Kozségi Onkorminyzat polgdrmestere
gyakorolja. A kirendeltség vezet6 feletti munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja Kerekharaszt
Ko6zségi Onkormdnyzat Polgirmesterének egyetértésével.

17. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja. Az
Motv. 81.§ (4) bekezdésében szabdlyozott egyetértési jogot a Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdéi kinevezéséhez, felmentéséhez ¢€s
jutalmazdsdhoz a zagyvaszént6i székhely telepiilésen miik6dé hivatalban dolgozé
koztisztviselok, alkalmazottak esetében Zagyvaszdnté Kozség Polgirmestere, a
Kerekharaszton miik6do kirendeltség koztisztviselje, alkalmazottja tekintetében Kerekharaszt
Ko6zség Polgdrmestere gyakorolja, a Nagykokényesen miikodd kirendeltség koztisztviseldje,
alkalmazottja tekintetében Nagykokényes Kozség Polgdrmestere gyakorolja.

18. A Hivatal mindkét telepiilésen elldtja az alabbi feladatokat:

- a képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatos dontés-el6készités, végrehajtés;

- a bizottsdgok milkodésével kapcsolatos hivatali feladatok.

- a polgdrmesterek €s a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek dontésre vald
elokészitése, végrehajtasa.

- koltségvetés, zarszdmadds, pénziigyi beszamoldk,

- a gazddlkoddéssal kapcsolatos napi ligyek intézése.

- az adatkezelés, nyilvéantartdsok vezetése.

- az anyakOnyvi ligyintézés

- ligyfélfogadais.

- onkorményzati intézmények miikodésével osszefiiggd hivatali feladatok

- beruhdzasokkal, pdlydzatokkal Osszefiiggd hivatali feladatok,

- a kozfoglalkoztatdssal Osszefiiggd hivatali feladatok ellatasa.

A jegyz6 kotelezettségeinek végrehajtdsdban a kirendeltség vezetd dontés-elokészitd feladatot
14t el, és ennek keretében az adatok valddisdgéért €s a torvényességért teljes korli felelosséget
véllal.

19. A jegyzd a Hivatal tevékenységérdl évente egy alkalommal beszdmol a képvisel6-
testiileteknek.

20. A jegyzd Zagyvaszantdn és Nagykokényesen, a kirendeltség vezetd Kerekharaszton
koteles az adott telepiilés képviseld-testiiletének €s a bizottsdgainak az iilésén részt venni,
kolcsontsen helyettesiteni egymadst az iiléseken és ott a sziikséges tdjékoztatast megadni,
melynek érdekében a polgirmesterek a képviselé-testiiletek iiléseinek idGpontjat
Osszehangoljak.
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21. A Hivatal szervezetére, mikodésére, €s egyes adataira vonatkozé részletes
rendelkezéseket a Hivatal, mint koltségvetési szerv Alapité Okirata és Szervezeti és Miikodési
Szabilyzata tartalmazza. Ezen dokumentumokat mindharom félnek jéva kell hagynia.

22. A Hivatalt megsziintetni, abbdl kivélni, vagy ahhoz csatlakozni kizdr6lag az éltaldnos
Onkormanyzati vélasztdsok napjdt kovetd 60 napon beliil lehet az Motv. szabdlyai szerint.
A megallapodas kozos megegyezéssel barmikor médosithat6.

23. Jelen megéllapodds érvényességéhez mindhdrom fél mindsitett tobbséggel hozott

j6évahagyd hatdrozata sziikséges. Ugyancsak mindhdrom fél mindsitett tobbséggel hozott
egybehangzé dontése sziikséges a megallapodds médositisdhoz.

Zagyvaszantd — Kerekharaszt - Nagykokényes, 2024. november ...

............................................................................

Fekete Ldszl6 Szabé Addm
Zagyvaszantd polgdrmestere Kerekharaszt polgdrmestere

Besszer Andrésné
Nagykokényes polgdrmester

ZARADEK

Jelen megéllapodas 2025. janudr 1-jén 1ép hatélyba.

A megillapodast Zagyvaszanté Kozségi Onkorményzat._Képviselé-testiilete a ...[2024. (XL..)
Onkormdnyzati hatdrozattal; Kerekharaszt Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a

...[2024. (XI..) ©nkorményzati hatdrozattal és Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat
KépviselO-testiilete a 77/2024. (X1.25.) 6nkormdanyzati hatdrozattal hagyta jova.
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Besszer Andrdsné polgdrmester

Kéri a képviseloket, aki elfogadja a Zagyvaszantéi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Alapité
Okiratar6l sz6l6 hatdrozati javaslatot a helyes hdzszdmmal és a végén 2025. januéar 1.
ddtummal, jelezze kézfeltartdssal.

A képviseld-testiilet jelenlévo 5 tagja, 5 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

78/2024. (X1.25.) szamii képviseld-testiileti hatdrozat:
Zagyvaszant6i Ko6z6s Onkormdényzati Hivatal Alapité Okiratdnak elfogadésa

Nagykokényes Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete megtérgyalta és
elfogadta a hatdrozat mellékletét képezd, Zagyvaszantéi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Alapité Okiratat.

Felhatalmazza a Képviselo-testiilet a Polgdrmestert az Alapit6 Okirat aldirdsara.

Felelos: Nagykokényes Kozség polgdrmestere
Hatéarid6: 2024. november 29.

Melléklet a 78/2024.(X1.25.) képviselO-testiileti hatarozathoz

Okirat szdma:

Alapito okirat

Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a(z) Zagyvaszantoi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

o B e e s e L L N LB, e s

A koltségvetési szerv
megnevezése, szé€khelye, telephelye

O R S U . J Oy P OO U OO SORRTOPPRPOROPPPIR
A koltségvetési szerv

IHITIAGE. . & ARGt ieny =Syl = e Tt Al SN - e Sl e
megnevezése: Zagyvaszantéi Kozos Onkorményzati Hivatal

TR 0 L S 1S . SIS, SRS O8N s —— e o B
A koltségvetési szerv

0 N
székhelye: 3031 Zagyvaszantd, Ifjusag tér 1-

2.2 et st e st et e e et r e e e a e st et e e s e e et e e b b s
telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Zagyvaszantéi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Kerekharaszti Kirendeltsége 3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.

Zagyvaszantéi Kozos Onkormdanyzati Hivatal
Nagykokényesi Kirendeltsége

3012 Nagykdokényes, Szabadsag tt 37.
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P S SO N S— o eneeo i BT, gz melialtaien 1y M ——

A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

7 DO . 8 oot ek A T R e e e o S S
A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2025.01.01.

28, o m s . SN a8 SN Mt 6 S SRNRSSR———— st R S B
A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv

2 e AT L SR, TR Y RO L S,
megnevezése: Zagyvaszant6 Kézségi Onkorményzat

P N O N R I A ettt e B e R oo T D R S Tt LT
székhelye: 3031 Zagyvaszantd, Ifjisag tér 1.

223, friiiisnitienaesenedbeiiansaesessanaterasnas e R SRR R e S L S R e B B, |
megnevezése: Kerekharaszt K6zségi Onkormanyzat

2248 TRt S e e T i Sl L T L T L T
székhelye: 3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.

228, ... ot 10 L, S TR R e s e e NS RSO B e |
megnevezése: Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat

P S OO P S R NN - ol RO oDy oL NOMCTRRICRIIPRIRIes — 1l 1 Thie: S
székhelye: 3012 Nagykokényes, Szabadséag it 37.

ZACRE - RURSRIONE. _ BT RN NN, St B S SRR W SN SO . B i N o,
A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Rézsaszentmartoni K6zos Onkorményzati

. 3033 Rézsaszentmarton, Kossuth Lajos it 1.
Hivatal

2 | Herédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 3011 Heréd, Rékéczi it 39.

T R e A R L g T L e S e R T R

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

K o T T R e N Ny S O UOPR e~ P
A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének

20 8 e B O R e VOO . .-sukL IO
megnevezése: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat

K T D ol o e e R W iU oL - SO
székhelye: 3031 Zagyvaszantd, Ifjisag tér 1.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

L R T OO Trs TN o O B v P ST R
A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi onkormdnyzatair6l szélé 2011. évi
CLIIIX. torvény (a tovdbbiakban: Motv..) 84.§ (1) bekezdése alapjan: ,,A helyi 6nkorményzat
képviselo-testiilete az Onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé
feladat- €és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valé elkészitésével és végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatok ellatdsdra polgdrmesteri hivatalt vagy kozos onkormdnyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal k6zremiikddik az 6nkormanyzatok egymads kozotti, valamint az 4llami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének osszehangoldsaban.”

L U 15, yopees
A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

Helyi Onkorményzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok

1 841105 . 2 N — .
igazgatasi tevékenysége

A8cin oo SN, T oo S (e SN M, s S i RSNNORN M BES N ONNON. .. S N B
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Zagyvaszantéi Kozos Onkorményzati Hivatal ellétja
a Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabidlyokban szdmdra meghatdrozott feladatokat
Zagyvaszantd, Kerekharaszt €s Nagykokényes kozségek vonatkozdsdban. A Hivatal feladatait
részletesen a tdrsult telepiilések képviselo-testiileti 4ltal elfogadott, a koz6s hivatal
miikddtetésére €s fenntartdsdra létrejott megdllapodds tartalmazza, tevékenységét a szervezeti és
miikodési szabdlyzata alapjdn végzi.

L RN . ROv o uutons . s S R R . ey | OBl 18 PO R .- D
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati funkciészdm | kormdnyzati funkcié megnevezése

Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és

: L dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

011220 Adé-, vim és joved€ki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

4 | 013360 egyéb szolgdltatdsok

Orszaggyiilési, 65nkormanyzati €s eurdpai parlamenti

5 | 016010 képviseldvilasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenységek

6 | 016020 Orszdgos és helyi népszavazédssal kapcsolatos tevékenységek

e P PSP PUUP PP PPUUPRRE
A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Zagyvaszanté, Kerekharaszt és
Nagykokényes kozségek kozigazgatasi teriilete.
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A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

0 . St re M el LR A 14 L A T 2 B R Sl L R BB - T b b SO

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a Motv. 81.§
-dnak (1) bekezdése alapjdn a jegyzd. A jegyzOt a kdzos 6nkorményzati hivatal fenntartiséban
részt vevd oOnkormdnyzatok polgdrmesterei a Motv. 82.§-dnak (1) bekezdésében és a
kozszolgdlati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 247.§-dban foglalt eljaras
alkalmazasdval, a k6z6s onkormanyzati hivatal létrehozédséra kotstt megallapoddsban foglaltak
figyelembe vételével palydzat alapjdn hatdrozatlan idStartamra nevezik ki. Az egyéb munkaltatéi
Jjogokat Zagyvaszinté polgirmestere gyakorolja a k&zos onkormdnyzati hivatalt létrehozé
megallapodds szerint. A jegyz6i munkakort nyilvanos pélydzat dtjan kell betlteni. A kinevezés
hatdrozatlan idére sz6l.

e L e e e R S
A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabédlyozé jogszabdly

a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

1 kozszolgdlati jogviszony

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

megbizdsi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

6. ...... S ectee ., MEIL T o e o T el SR S S

Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2025. janudr 1. napjétdl kell alkalmazni.

Kelt: idébélyegzo szerint.

P.H.

Fekete L4szl6 és Szab6 Adim és Besszer Andrasné
polgdrmester  polgdrmester polgdrmester

Nagy Zoltan képviseld
Jegyz6 Asszony jogilag 4dtnézte, megfeleld.

Besszer Andrésné polgdrmester
Ha valtoztatast szeretnének a megdllapodason, akkor azt barmikor lehet

Kéri a képvisel6ket, aki elfogadja a Zagyvaszantéi K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-
érdl sz616 hatdrozati javaslatot, jelezze kézfeltartdssal.
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A képviselb-testiilet jelenlévd 5 tagja, 5 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

79/2024. (X1.25.) szami képvisel6-testiileti hatdrozat:
Zagyvaszant6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének elfogaddsa

Nagykokényes Kozségi  Onkorminyzat Képvisels-testiilete
megtdrgyalta a Zagyvaszdntéi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzatdt és az dllamhdztartasrél sz616
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazds alapjan a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal
elfogadja.

Felhatalmazza a KépviselO-testiilet a Polgarmestert a Hivatali
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aldirdsara.

Felelds: Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat polgdrmestere
Hatdrid6: azonnal

Melléklet a 79/2024.(X1.25.) képviselo-testiileti hatdrozathoz

Zagyvaszantéi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ alapjan a
Zagyvaszant6 Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testillete, Kerekharaszt Kozségi
Onkormédnyzat Képviselo-testiilete és Nagykokényes Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete az dnkormdanyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és
hatdskorébe tartozé ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok elldtdsara k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.
1.
Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
koltségvetési szervként milikodd Zagyvaszdntéi Ko6zos Onkormédnyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) szervezeti felépitését, rogzitse az alapveté miikodési szabdlyokat.

1.2. Az SZMSZ az 1. pontnak megfeleléen tartalmazza a kovetkezoket:

- aszervezeti és miikodési szabélyzat hatdlyit,
- az SZMSZ elkészitésének rendjét,

- az SZMSZ nyilvdnossagét,

- a Hivatal adatait,

- a Hivatal felépitését, szervezetét,

- amikodés egyes szabdlyait.
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1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

a)

b)

az irdnyitdsi jogkorrel Osszefiiggd feladat- €és hatdskorok tekintetében a
polgdrmesterre; a kozszolgélati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan foglalkoztatott ~koztisztviselokre, €és munkavallalékra; a Polgdri
Torvénykonyv szerint foglalkoztatottakra; valamint az egyéb jogviszony alapjan
ténylegesen foglalkoztatottakra

a Hivatal szolgéltatasait igénybe vevikre.

Jelen SZMSZ idébeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott személyekre €s koltségvetési
szervekre a szabdlyzat hatdlyba lépésével kezdddik, és hatdlyon kiviil helyezésével sziinik

meg.

1.4. Az SZMSZ elkészitésének rendje

a)

b)
c)

d)

A Hivatalnak — a mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti é€s Miikodési Szabélyzatét.

Az SZMSZ elkészitéséért a jegyzo6 felelos.

Az SZMSZ a Zagyvaszdntd Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének,
Kerekharaszt Ko6zségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének &s Nagykokényes
Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének (a tovdbbiakban: Képvisels-
testiiletek) jovdhagydsdval vélik érvényessé.

Az SZMSZ készitésekor figyelembe vett alapvetd jogszabalyok:

- Alaptorvény,

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l,

- 2011. évi CXCIX. tdrvény a kozszolgalati tisztviselokrol,

- 2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartasrdl,

- 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet az 4allamhéztartdsrél sz6lé  torvény
végrehajtasarol.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga

a)

b)
c)

Az SZMSZ-t a Képviselo-testiiletek jévdhagydsiat kovetben a Zagyvaszantd
Kozségi Onkormdanyzat, Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat és Nagykokényes
Kozségi Onkormdnyzat honlapjan nyilvdnossdgra kell hozni, illetve meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a Hivatal székhelyén és telephelyein barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalar6l és naprakészségérol a jegyz6 gondoskodik.
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A Hivatal adatai

2.1. Alapit6 okirat kelte, szima:

Az alapités éve: 2025.

A hatilyos alapité okirat kelte, szdma: Zagyvaszint6 Ko6zségi énkormény;gt Képvisel6-
testiilete .../2024. (XI..,.) Onkormdényzati hatdrozata, Kerekharaszt Kozségi Onkormdanyzat
Képviseld-testiilete .../2024. (XL.,.) onkormdnyzati hatirozata és Nagykokényes Kozségi

Onkormanyzat Képviselé-testiilete .../2024. (XI....) 6nkorményzati hatérozata
A torzskonyvi bejegyzés ddtuma: 2025. januar 1.

2.2. Az alapitéi jogokat gyakorlo szerv neve és cime

neve: Zagyvaszanté Kozségi Onkorményzat
cime: 3031 Zagyvaszant6, Ifjisag tér 1.

€s

neve: Kerekharaszt K6zségi Onkorményzat
cime: 3009 Kerekharaszt, Bimbd utca 2.

és

neve: Nagykokényes Kozségi Onkorméanyzat
cime: 3012 Nagykdkényes, Szabadsag tit 37.
2.3. Az iranyito szerv neve és cime:

neve: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat
cime: 3031 Zagyvaszantd, Ifjisag tér 1.

2.4. A koltségvetési szerv neve, adatai

Neve: Zagyvaszantéi Kozos Onkorményzati Hivatal

Székhelye: 3031 Zagyvaszantd, Ifjisag tér 1.
Telephelyek neve, és cime:

- Zagyvaszéntéi Kozds Onkorményzati Hivatal Kerekharaszti Kirendeltsége (3009

Kerekharaszt, Bimbé utca 2.) és

- Zagyvaszant6i Kozos Onkorményzati Hivatal Nagykokényesi Kirendeltsége

(3012 Nagykokényes, Szabadsag 1t 37.)
Torzsszama:

Adészama:

Statisztikai szdma:
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2.5. A koltségvetési szerv jogelodje

Roézsaszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatal (3033 Rézsaszentmdrton, Kossuth Lajos it 1.)
Herédi K6z6s Onkorményzati Hivatal (3011 Heréd, R4dkdczi Ferenc dt 39.)

A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi adé alanyisaga: alanyi adémentes
2.6. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdilkodassal osszefiiggé jogositvanyok
A Hivatal koltségvetési szervként mikodik.

A Hivatal litja el jogszabdly alapjdn a Zagyvaszdnté Kozségi Onkorményzat (3031
Zagyvaszéant6, Ifjisdg tér 1.), Kerekharaszt Kozségi Onkorméanyzat (3009 Kerekharaszt,
Bimbé utca 2.), és Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat (3012 Nagykokényes, Szabadsag it
37.) valamint az érintett Képviselo-testiilet dltal jévdhagyott megéllapoddsban rogzitett
munkamegosztds €s felelosségvillalds keretei kozott Zagyvaszanté székhely vonatkozdsdban a
Zagyvaszintéi Gesztenyevirdig Ovoda és Konyha (3031 Zagyvaszant6, FO ut 24.); az
Zagyvaszantdi Gesztenyevirdg Mini Bolcséde (3031 Zagyvaszants, Ifjisdg tér 1.);
Kerekharaszt kirendeltség vonatkozdsiban a Kerekharaszti Csillagfény Ovoda (3009
Kerekharaszt Kerekharaszti Gt 2.) és Nagykokényes kirendeltség vonatkozdsdban a
Nagykokényesi Kokényvirdg Ovoda (3012 Nagykokényes Petéfi it 14.) koltségvetési szervek
pénziigyi és gazdalkodasi feladatait.

2.7. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Zagyvaszantd, Kerekharaszt és Nagykokényes kozigazgatdsi
teriiletére terjed ki.

2.8. Ellatandé alaptevékenységek
2.8.1. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Hivatalt Zagyvaszénté Kozségi Onkormanyzat Polgdrmestere irdnyitja és a jegyz6 vezeti.
E korben tett intézkedéseihez a Kerekharaszton miikodé kirendeltség vonatkozdsdban
Kerekharaszt polgarmesterének, a Nagykokényesen miik6dé kirendeltség vonatkozédsiban
Nagykokényes polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A székhely 6nkorményzat polgdrmestere

a) a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt;

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatalnak a feladatait az
Onkormanyzat munkdjinak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban;

c) a jegyz0 javaslatdra eloterjesztést nyijt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozddédsdnak, létszdmédnak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozdsara;

d) a hataskorébe tartozé ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében;
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A jegyzé

a) dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavdllaléi

tekintetében, illetve az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében;

c) gondoskodik az Onkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ell4tasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsdganak

tilésén;

e)jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének (bizottsdgoknak,

Hivatalnak, tdrsuldsnak) és a polgdrmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik
jogszabalysértd;

f) évente beszdmol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

g) dontésre eldkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozd allamigazgatdsi iigyeket; a
képviselo-testiilet hatdskorébe tartozd 6nkormanyzati hatdsagi tigyeket;

h) dont azokban a hatéségi tigyekben, amelyeket a polgadrmester ad &t;

i) dont a hat4dskorébe utalt nkormanyzati és 6nkorméanyzati hatésagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét;

k) rogziti a talélt dolgok nyilvéntartdsdba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartisi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatdsar6l €s azonositdsarél
sz616 torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak tortén6
atadast kdvetden torli azokat.

I) a polgdrmester egyetértése sziikséges - az 4ltala meghatdrozott kérben — a Hivatal
koztisztviseloje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezés€hez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazasahoz.

A Magyarorszadg helyi Onkormdnyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjdn a helyi 6nkormdnyzat képvisel6-testiilete az 6nkormdnyzat miik6désével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elltdsdra polgdrmesteri hivatalt vagy
k6z6s 6nkormdnyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremikodik az 6nkorményzatok egymads
ko6zotti, valamint az dllami szervekkel torté€né egytittmiikodésének 6sszehangoldséban.

Ezen beliil kiilonosen:

- a Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat, Kerekharaszt Ko6zségi Onkorményzat, és
Nagykokényes Kozségi Onkormédnyzat (a tovdbbiakban: Onkorményzatok), a
polgdrmester €s a jegyz6 feladatainak és dontéseinek eldkészitése és végrehajtésa,

- a Képviseld-testiiletek, az dlland6 és az eseti bizottsagok iiléseinek elokészitése,

- az iilések jegyzO6konyveinek elkészitése,

- az Onkormdnyzatok, a polgdrmesterek és a jegyzd, kirendeltség vezetd
mitkodésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatésa,

- az Onkorményzatok, a polgdrmesterek €s a jegyzd, kirendeltség vezetd irataival
kapcsolatos tligykezelési feladatok ellatédsa,

- a meghozott hatdrozatok nyilvdntartdsa, a hatdrozattal érintettek értesitése,
tdjékoztatésa,

- az Onkorményzatok €s a koltségvetési szervek koltségvetésének végrehajtdsdval
kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsa,

- kozremitkodés az Onkorméinyzatok 4ltal benydjtandé és benyijtott pélyazatok
szervezési feladatainak ell4tdsdban,

- azon szakmai feladatok elvégzése, amelyek egyéb hatdlyos jogszabélyok alapjan a
Hivatal feladat- és hatdskorébe tartoznak (pl.: addigazgatds, anyakonyvi feladatok
ellatdsa),

- valamint a vonatkoz6 hatédlyos jogszabdlyok szerinti feladatok ellatésa.
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2.8.2. A koltségvetési szerv tevékenysége a TEAOR szerinti megjeloléssel:

TEAOR szdm: 8411
Megnevezés: Altaldnos kozigazgatas

2.8.3. A Kkoltségvetési szerv allamigazgatisi szakigazata, valamint az ellitand6
kormanyzati funkcidk az alapit6 okiratban foglaltaknak megfeleléen:

A koltségvetési szerv dllamhdaztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolésa:

011130 Onkormdnyzatok €s onkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatési tevékenysége

011220 Adé6-, vam- €s jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkoddsi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

016010 Orszéaggytilési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvdlasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszdgos €s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

2.8.4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
A Hivatal véllalkozisi tevékenységet nem folytat.
2.9. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A jegyz0i jogviszony a kozszolgdlati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 45.8,
129.§ és 247.§ alapjdn létesithetd. A jegyz6i munkakort nyilvdnos pélydzat utjdn kell
betdlteni. A jegyz6 a Magyarorszdg helyi onkormdényzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
térvény 82.§ alapjdn a polgdrmester nevezi ki. Kézos Onkormanyzati Hivatal esetén az érintett
telepiilések polgdrmestereinek 1/3- 1/3 - 1/3 ardnyt, tobbségi dontése alapjdn keriil a jegyzd
kinevezésre. A kinevezés hatdrozatlan id6re szdl.

3.
A Hivatal szervezeti felépitése

3.1. A Hivatal szervezete
a) Polgérmester (irdnyit)
b) Jegyz0 (vezet)
¢) Kirendeltség vezetd
d) Székhely: 1 {6 igazgatds iigyintéz0, 4 f6 gazdilkodasi tigyintéz6 (1 adéiigy + 3
pénziigy), 1 f6 hivatalsegéd
e) Kerekharaszt Kirendeltség: 1 f6 gazdalkodasi tigyintézo,
f) Nagykokényes Kirendeltség: 1 f6 igazgatasi iigyintézd
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A Hivatal létszdmkeretét a Képvisel6-testiiletek a mindenkor hatdlyos éves koltségvetési
rendelet elfogaddsakor feliilvizsgdljdk. A Hivatal szervezeti dbrdjat az 1. melléklet
tartalmazza.

A Hivatal dolgozéi szakmai koztisztviselok, a kozszolgalati tisztviselokrol szl 2011. évi
CXCIX. torvény hatélya al4 tartoznak.

A Hivatal az alkalmazottak esetében a kozszolgdlati jogviszonyt a belépéskor hatdrozatlan
vagy hatdrozott idejil kinevezéssel létesiti - prébaidd kikotésével. A Munka Torvénykonyve
szerint dolgozdkat a Kttv. szabdlyai szerint alkalmazza, kimondja, hogy az alkalmazottakat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak elldtdsdra a Polgdri Torvénykonyv szerinti egyéb jogviszony (pl.:
megbizési, vallalkozdsi jogviszony) keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

3.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

3.2.1. A polgéarmester €s a jegyz0 feladatait a Képviselo-testiiletek sajat SZMSZ-e részletesen
tartalmazza.

3.2.2. Igazgatas

a) Elldtja az éllami €s Onkorményzati, k6zigazgatdsi hat6sigi, segélyezési, tdmogatasi
feladatokat.

b) Gondoskodik a folyamatos ligyfél-tajékoztatdsrél, hatésdgi bizonyitvanyok kiaddsardl, az
anyakonyvi, népesség nyilvantartdsi, birtokvitds tigyek intézésérol, az iizletek miikodésével,
ellenérzésével kapcsolatos hatdsdgi feladatok ellatdsardl, tovabba a hagyatéki tigyintézésrol,

c) Koordindlja az 4llampolgéri panaszok, bejelentések (kiilonds tekintettel a kozérdeki
bejelentésekre) hivatali elintézését. Fogadja az ezen iigyekben személyesen megjelend
ligyfeleket, felveszi a jegyzokonyveket.

d) Elldtja a jegyz6 kozigazgatdsi hatSsdgi jogkorével kapcsolatos hatéségi feladatokat.

e) Elldtja a polgdrmester kozigazgatési hatésagi jogkorével kapcsolatos hatésagi feladatokat.

f) Tarshat6sagi megkeresésekre kornyezettanulmanyt készit.

g) Biztositja a képviseld-testiileti bizottsdg adminisztracidjat, dontéseinek elokészitését és
végrehajtasat.

h) Ellatja a képvisel6i munka segitésére irAnyul6 szervezo tevékenységet.

1) Megszervezi az ligyiratkezelést, biztositja az ligyirat kezelési, raktarozési feladatok ellatdsat.
J) A polgdrmester €s a jegyz0 hatdskorébe tartozé védelmi feladatok elldtdsat (drviz és
belvizvédelmi feladatok, polgéri védelmi €s honvédelmi feladatok).

k) Kozremiikodik a lakossdgi forumok, tdjékoztaték szervezésében.

1) Kozremiikddik a vélasztidsok népszavazdsok, népszamldlasok elékészitésében,
lebonyolitdsaban.

m) Kozremiikddik a kozfoglalkoztatds megszervezésében, lebonyolitasdban.

3.2.3. Pénziigyi csoport

a) a hatdskorébe utalt kozponti és helyi adék bevalldsdval, megallapitdsaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsidval, beszedésével, behajtisdval, ellenérzésével, a befizetések
kezelésével, elszdmoldsdval, részletfizetés, halasztis engedélyezésével, az adé mérséklésével
és elengedésével, torlésével, és az addkra vonatkozé adatgytijtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

b) helyi adérendeletek elokészitése,
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c) a helyi addkkal, az adék mddjdra behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos 1. fokid
ad6hatosdgi feladatok elldtdsa (adSkivetés, addbevalldsok ellenérzése, nyilvéntartdsa,
hatérozat elkészitése, értesités, felhivis kiaddsa),

d) adék szamitégépes nyilvantartdsa, adébevételek konyvelése,

e) addellendrzések végzése,

f) adétartozdsok, €s az adok mddjara behajtand6 koztartozdsok végrehajtasdval kapcsolatos
tigyek intézése,

g) ado- és értékbizonyitvdny, addigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolds kiadésa,

h) statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.

i) a koltségvetési bevételekre vonatkozé szdmitdsok elvégzése, a kiaddsi igények felmérése,

j) az Onkorményzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
rendeletének €s a végrehajtdsrdl sz6l6 beszdmol6k tervezetének Osszedllitdsa, a Hivatal
gazdélkodasi korébe vont kormanyzati funkcidk €s intézmények tekintetében,

k) megrendelések, kifizetések, utaldsok teljesitése, a bevételek és kiaddsok konyvelése,
bizonylatoldsa, 4lléeszk6z- anyag és készletbeszerzés-gazdalkodds, leltdrozds, selejtezés,
pénzforgalmi informéci6 és pénziigyi adatszolgaltatdsok, hazipénztar kezelése, bankszdmla
forgalom,

1) likviditas biztositasa,

m) az eloirt szdmviteli és pénziigyi- gazdidlkoddsi nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére, szdmlazasi iigyintézés,

n) az eldirt szdmviteli, pénziigyi €s gazdasagi szabalyzatok elkészitése és aktualizaldsa,

0) a kifizetéseket terhel6 levondsok elszdmoldsa €s intézése,

p) a koliségvetési gazdilkoddssal Osszefliggd szdmlakezelés, kotelezettségvillalas,
érvényesités, ellenjegyzés, teljesités igazolas, teljességi ellendrzés,

q) Képviselo-testiilet altal jovdhagyott megallapoddsban rogzitett munkamegosztds é€s
felel6sségvéllalds keretei kozott a koltségvetési szervek részére feladatok elldtdsa,

r) a hivatali €s az intézményi koltségvetést érinté addelszdmoldsok elkészitése,

s) feladatfinanszirozés igénylése €s elszdmolasa

t) bérszdmfejtés

u) a koltségvetés tervezése €s végrehajtdsa korében sziikséges dontések €s intézkedések
elokészitése, illetdleg megtétele,

v) kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa

w) az Onkormdnyzati vagyonkataszter vezetése

x) leltarozas,

y) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatds nyujtésa.

3.3. Munkakoéri leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsdt a munkakéri leirdsok tartalmazzék.
A munkakori lefrdsoknak névre szdél6an tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és

kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi viltozds, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért €s aktualizdlasaért felelds a jegyzd.
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4,
A Hivatal miikodése

4.1. A jegyz0 és a kirendeltségen a kirendeltség vezetd gondoskodik a Hivatal miik6désében a
torvényesség, a szakmai tudds, az tigyek hatdridOben, pontos €s udvarias intézésének
biztositasardl. Ennek érdekében a jegyz6 és a kirendeltség vezet6 legaldbb havonta, a
polgarmester sziiksé€g szerint munkaértekezletet tart az 4ltaldnos tapasztalatok megbeszélésére,
lehetséget adva az ligyintézok ujitd, jobbité kezdeményezései, problémdi felvetésére.

Az ligyintéz0k szakmai képzettségének €rdekében a jegyz6 gondoskodik az egyéni és
csoportos tovabbképzésrdl, elkésziti és feliigyeli a tovdbbképzési tervet és annak
végrehajtdsat, tdjékoztatdst ad a jogszabdlyvaltozdsokrdl, naprakész joganyagot és
segédleteket biztosit.

A Hivatal ligyintéz0i kotelesek a kozszolgdlati tisztviselokrél sz6lé6 2011. évi CXCIX.
torvényben (tovdbbiakban: Kttv.) eldirtak szerint szakszeriien, pdrtatlanul, igazsdgosan, a
kulturalt tigyintézés szabdlyai szerint, felettesiik utasitdsdnak megfelel6en eljirni.

A Hivatal ligyintézoinek feladatait a jegyz6 altal meghatarozott munkakdri leirds tartalmazza.

A Hivatal dolgozéi munkaidében munkako6riikh6z nem tartozé tevékenységet, szolgdltatdst
nem folytathatnak.

A jegyzd a polgdrmestereknek rendszeres tdjékoztatdst ad a Hivatal miikodésér6l.

4.2. A Hivatal dolgozéinak munkarendje

A munkarend:
A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 éra.

Munkarendje:

Zagyvaszantdn:

- hétf6tdl csiitortokig 7,30-16,00 Sraig

- pénteken 7,30-13,30 oréig tart.
Kerekharaszton:

- hétf6tdl] csiitortokig 7,30-16,00 éraig

- pénteken 7,30-13,30 oraig tart.
Nagykokényesen:

- hétf6tol, kedd 7,30-16,00 6raig

- szerda 7,30-16,30 6réig

- csiitortokig 7,30-16,00 6réig

- pénteken 7,30-13,00 6rdig tart.

Ha a munkaid6 a 6 6rat meghaladja, a munkakozi sziinet napi 30 perc, amelynek kiadasa
12.00-12.30 6ra kozott torténik. Ez id6 alatt a Hivatal zarva tart.

Munkarenden kiviili id6ben munkéltatdi utasitdsra végzett tilmunka esetén a jegyz6 a Kitv.
szerinti id6tartami szabadid6ét biztosit, melyet lehetds€g szerint a tilmunkavégzést kovetd
héten igénybe kell venni. Jegyzo6i utasitds, illetve engedély nélkiil a Hivatalban munkaidé utdn
tilmunka nem végezhetd, az irodahelyiségeket be kell zarni.
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A Hivatal dolgozéi munkavégzésiik idejét ,jelenléti iven” vezetik, melyben a Hivatalba
érkezés, illetve tdvozas id6pontjat, a hivatalos tdvollét, a til6ra és a szabadsdg idejét is jelezni
kell. Munkaidoben a Hivatal csak a polgdrmester vagy a jegyzd, illetve a kirendeltségeken a
kirendeltség-vezetd eldzetes engedélyével hagyhat6 el.

4.3. Az iigyfélfogadas rendje

4.3.1. Zagyvaszanto székhely telepiilésen az iigyfélfogadés rendje:
« Hétf6: 8-16 6ra
« Kedd: nincs iigyfélfogadas
» Szerda: 8-16 6ra
o Csiitortok: nincs tligyfélfogadas
« Péntek 8-12 éra
A jegyz6 koteles heti egy alkalommal, hétfénként 13-16 6ra kozott személyesen
ligyfélfogadast tartani.
A jegyzd hetente hdrom alkalommal a kirendeltségeken koteles tart6zkodni.

4.3.2. A kirendeltség Kerekharaszt telepiilésen dllandé jelleggel miikodik, biztositja a
folyamatos ligyintézést és az tigyfélfogadast. A kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:

« Hétf6: 8-12 6ra és 13-15 6raig

« Kedd: nincs tigyfélfogadas

o Szerda: 8-12 6ra €s 13-15 6réig

» Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

« Péntek 8-12 6ra
A jegyz0 koteles heti 1 alkalommal, kedden a kirendeltségen tart6zkodni, egy nap, kedden 14-
16 6ra kozott tigyfélfogadast tartani.

4.3.3. A kirendeltség Nagykokényes telepiilésen dllandé jelleggel miikodik, biztositja a
folyamatos ligyint€zést €s az ligyfélfogadast. A kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:

o HEtfo: 8-10 6ra €s 13-15 6rdig

o Kedd: 8-12 ¢raig

» Szerda: 8-12 dra és 12.30-16.30 6réig

» Csiitortok: nincs tligyfélfogadas

+ Péntek 8-10 6ra
A jegyzd a kirendeltségen személyesen iigyfélfogadast tart hétfén, szerddn, csiitortokon és
pénteki napokon de. 9.30-10.30.

Ugyfélfogadasi idén kiviil a halotti anyakonyvezésen kiviil az tigyfélfogadas sziinetel.

A telepiilési képviselOket, az onkormdanyzati intézmények vezetdit tigyfélfogaddsi id6n kiviil is
— elore egyeztetett idépontban — fogadni kell.

A lakossagot az iigyfélfogadas rendjérdl széleskoriien tdjékoztatni sziikséges.

5.
A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok

5.1. A helyettesités szabalyozasa

Tartés tavollét esetén, szabadsdg vagy betegség idejére az ligyintéz6k munkakori leirdsuk
szerint helyettesitik egymast.
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5.2. Az iigyiratkezelés, szignalas

Az ligyiratkezelés a szervezeti tagozddédsnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen,
fizikailag elkiiloniilten (székhely — kirendeltségek) kozpontilag szabdlyozottan mikodik. A
Hivatal az egész szervezetre végzi az ligyiratok iktatdsat, irattdrozdsit és sziikség esetben
postazasat.

A Hivatalhoz érkezett postakiildemények felbontdsdt a polgirmester és a jegyz6, a
kirendeltségen a polgarmester €s a kirendeltség-vezets - lehetGség szerint - egyiitt végzi.

Nem tekintend6 személyre sz616 kiildeménynek, igy felbontandé az a levél, egyéb kiildemény,
melyen az ligyintézd neve €s a Hivatal elnevezés egyiitt szerepel.

A postabontds sordn az iratot a jegyz6, a kirendeltségen a kirendeltség-vezetd vagy a
polgdrmester szigndlja az ligyintézokre, utalva esetleges elézményére, elintézésének
hatéridejére, siirgds eljaras sziikségességére.

Az utasitisokat az iigyintéz6 koteles figyelembe venni.
Az ligyiratokat kezelését kiilon szabélyzat tartalmazza.
5.3. A bélyegzik kezelésének rendje

A Hivatal bélyegzblenyomatait az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A bélyegzdk
rendelésérdl a jegyzd, nyilvéantartdsardl és atvételérél a munkakori leirdsdban azzal megbizott
koztisztviseld gondoskodik.

A bélyegzbfelelds a haszndlatba adés sordn a bélyegzdlenyomat mellett az dtvevével az aldbbi
nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomatii bélyegz6t haszndlatra és
megorzésre dtvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriiljon.
A bélyegz6t kizardlag hivatali célra, rendeltetésének megfeleléen haszndlom (bélyegz6
lenyomat, datum, aléiras).”

A bélyegz6 haszndldja anyagi, fegyelmi €s biintetjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd

jogszerll haszndlatdért, azt koteles munkaidén kiviil szekrényben, fiékban tartani. Ha a
dolgoz6 a rébizott bélyegzot elveszti, koteles a jegyzével azonnal irdsban k6zolni.

A jegyz6, a kirendeltségen a kirendeltség-vezetd koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgozé felelsségét kivizsgélni €s a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

Az elhaszndl6dott, megrongélédott, feleslegessé vélt bélyegzot jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni.

A bélyegzok megléiét évenként ellendrizni kell, az ellenérzés tényét a nyilvantartdsba kell
jegyezni.

A dolgozd koteles a bélyegzot visszaadni, ha munkaviszonya megsziinik.
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5.4. A kiadmanyozas rendje

Az aldirds (kiadmdnyozds) rendjét hataskoriikben a polgdrmester és a jegyzd utasitdsi,
valamint belsd szabélyzati formédban szabdlyozzak.

Cégszeril aldirdsra az utalvdnyozdsra €s ellenjegyzésre bejelentett személyek a bejelentésben
szereplé mddon jogosultak.

A pénziigyi utalvdnyokon az alairas rendjét kiilon bels6 szabdlyzat tartalmazza.

5.4.1. A Hivatal feladatainak megoszlasa igazodik a kiadmanyozishoz és az aldbbiak
szerint alakul:

« Sajat telepiilésen torténik a képviselo-testiiletek mikodésével kapcsolatos
dontés-elokészités, végrehajtds; a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos hivatali
feladatok.

» Sajat telepiilésen torténik a polgdrmesterek €s a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozoé ligyek dontésre vald elokészitése, végrehajtdsa.

« Sajat telepiilésen torténik az Onkormdinyzati intézmények miikodésével
Osszefliggd hivatali feladatok ellatésa.

» A koltségvetés, zarszamadds, pénziigyi beszdmoldk, adatszolgdaltatds készitése a
székhely feladata, a kirendeltséget adatszolgiltatdsi kotelezettség terheli az
dllamhdztartdsi jogszabdlyok betartdsdval (hatdridok, felel6sség, stb.).

« Sajat telepiilésen torténik a gazddlkodéssal kapcsolatos napi tigyek intézése. A
kotelezettségvallaldsi szabdlyzat tartalmazza a részletes jogkoroket.

« A kirendeltség heti elszdmoldsi kotelezettség mellett vasarldsi eldleggel
mitkddteti a készpénz-forgalmat, hdzipénztira nincs.

« Sajat telepiilésen torténik az adatkezelés, nyilvantartdsok vezetése.

» Sajat telepiilésen torténik az anyakonyvi ligyintézés €s az ligyfélfogadas.

» Sajét telepiilésen torténik a kozfoglalkoztatdssal 6sszefiiggd hivatali feladatok
ellatésa.

« A Hivatal beruhdzésai, paly4zatai hivatali feladatait a székhely telepiilés latja el.
Az egyes Onkormdnyzatok sajit beruhdzisaival, pdlyazataival Osszefiiggd
feladatok elldtdsa a sajét telepiilésen torténik.

Kerekharaszt kozség vonatkozdsdban a sajit telepiilésen tortén6 feladatvégzésért a
kirendeltség vezet6 teljes feleldsséggel tartozik. Kirendeltség vonatkozdsdban kiadményozdasi
utasitds szerint kiadményozdsi joggal bir.
Az aldirds helyén az aldbbi szoveg feltiintetésével: ,,.................... (név) jegyzé nevében és
megbizdsdabdl:”. A kiadmanyozdssal elldtott iratokrdl kirendeltség vezetd hetente tdjékoztatja
a jegyzot; nem egyértelmi vagy vitds kérdésekben elGzetes egyeztetés sziikséges.
A jegyz6 Kerekharaszt és Nagykokényes kozség vonatkozdsdban kiilonosen az aldbbi
kotelezettségekkel rendelkezik, a kiadmdnyozas joga a jegyz6é a kirendeltség vonatkozdsdban
is:

» koltségvetés, zdrszdmad4s, pénziigyi beszamoldk, adatszolgéltatas aldirdsa;

« képviseld-testiileti €s bizottsagi jegyzokonyvek aldirdsa;

« rendeletek aldirasa, kihirdetése;

» pélyéazatok alairésa;

» jegyzOre atruhézott hataskorok ellétdsa;

« ¢évente minimum hdromszor részt vesz és évente egy alkalommal beszdmol a

képviseld-testiilet iilésén a Hivatal mik6désérol.

A jegyz6 kotelezettségeinek végrehajtdsdban az aljegyz6 dontés-el6készité feladatot 14t el, és
ennek keretében az adatok val6disdgaért €s a torvényességért teljes kort feleldsséget villal.
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5.5. A Hivatal képviselete

A koltségvetési szerv 6ndllé jogi személy, melyet a jegyz6 képvisel, a Hivatal nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet. Err6l el6zetesen tdjékoztatja a polgdrmestert. Médidban
torténd nyilatkozattétele csak a polgdrmester el6zetes engedélyével térténhet.

A jegyzd joga a kotelezettségvillalds, azaz a Hivatal szdmdra kotelezettséget jelentd
szerz0dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum aléirdsa.

(A jegyzd az akaddlyoztatdsa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire irdsban helyettest
hatalmazza meg a kirendeltség vezetd a kotelezettségvallalasi feladatok ellatdsara.)

A Hivatal nevében a jegyz6 ir ala.
(Munkakéri leirdsban, valamint belsé szabédlyzatokban meghatdrozott esetekben a jegyzo
helyett mas is aldirhat.)

5.6. Bels6 kontroll

A jegyz0 felelds a Hivatal vonatkozédsaban a belsé kontrollrendszer keretében megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikécids rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
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kialak{tdsdért, mukodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége €s célja Gsszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabédlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdadlkodédsban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalésra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a Hivatal milk6désével
kapcsolatosan, €s

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsdra vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

5.7. Belsé ellendrzés

A belso ellendrzés ellatdsa kiils6é szolgiltaté bevondsdval torténd feladat-ell4tassal valésul
meg. A feladat-elldtds a Képviselo-testiilet dltal elfogadott €ves ellendrzési terv részét képezi.
A kiilsé szakértd biztositja a belsd ellendrzési vezetSt. A belsd ellen6rzési vezetd feleldsségi
korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hatdskorébe tartozd
tevékenység megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

* A kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés 4ltal feltart kockézati tényezbket is figyelembe kell
venni;

= A j6védhagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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* Szakmailag képzett ellenérok alkalmazdsa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a vonatkozé jogszabdlyokban és szabélyzatokban
foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

* A Hivatalndl miikddo f6bb funkcidk, valamint az dj vagy 4talakulé feladatok és
folyamatok, valamint az ezek kialakitdsdval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockédzatok értékelése;

* A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezet6jének tédjékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

* A miés szervezetek dltal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés a szervezet
miikddését — ésszerli koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A Hivatalnal lefolytatott belsd ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli, €s
azok alapjén a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Onkorményzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 3.§-dban meghatédrozott kézszolgédlatban
all6 személy. A jegyzd, kirendeltség vezetd kétévente, az addiigyi iigyintéz8, a gazdasigi
ligyintézd, az igazgatasi ligyintéz6 €s az anyakdnyvvezetd Stévente.

6.
Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2025. januér 1-jén I€p hatilyba.

Zagyvaszanto, 2024. november ...

.....................................................................

Fekete Laszlo Szabé Addm
Polgarmester Polgarmester

..............................

Besszer Andrasné
Polgéarmester

ZARADEK

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot Zagyvaszanté Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete a .../2024. (XI....) 6nkorményzati hatdrozattal; Kerekharaszt K6zségi Onkorményzat
Képviselo-testiilete a .../2024. (XI....) dnkormédnyzati hatdrozattal, Nagykokényes Kozségi
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 79/2024. (X1.25.) 6nkorményzati hatdrozattal hagyta
jova.
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1. melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése

Zagyvaszéanté Kozségi Onkormédnyzat Polgdrmestere

Jegyz6

Ko6z6s Onkormdanyzati Hivatal

Kerekharaszti Zagyvaszantoi Nagykokényesi
Kirendeltség Székhely Kirendeltség

2. melléklet
A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzdk lenyomatai:
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dr. Farkas Andrea jegyz6

A Hivatal megsziinteté megallapoddsa lesz még, amit a soros iilésen november 30-ig el kell
fogadni, ezt elkésziti. A megsziintetd okirat esetében az Allamkincstar ragaszkodik hozza,
hogy hidnymentes legyen, de ott még nincs meg Heréd&etében a jogutdd szerv, ezért azt nem
lehetett eddig elkésziteni. A Herédi Kozd6s Onkorményzati Hivatalt megsziintetd
megéllapodast el kell fogadni november 30-ig. Herédnek még nincs tdrstelepiilése. Heréd
Ondll6 polgdrmesteri hivatalt 2000 f6 lakossdgszdm alatt nem tud létesiteni. Milyen
Jogutédjéssal €s hovd kerlilnek a herédi székhely hivatali dolgozdk, azt még nem tudja. Lesz
még soros iilés, ezen a héten minden megallapodast el kell fogadni mind a 3 képvisel-
testiiletnek.

Besszer Andrdsné polgdrmester )
2024.12.01-jén vasarnap17.00 érakor vér szeretettel mindenkit Biboros Ur ldtogataséra.

Kérdés, észrevétel?

Gregus Rendta nagykokényesi lakos
A koézmeghallgatds meg lesz tartva a kdvetkez6 testiileti iilésen?

Besszer Andrdsné polgarmester
Meg lesz tartva, de atteszik a 2024.12.11-i iilésre.

dr. Farkas Andrea, jegyz6
Tesznek ki errél a véltozdsrél egy tdjékoztatast a honlapra.

Besszer Andrdsné polgdrmester
Mivel t6bb kérdés, tdjékoztatds nem volt, megktszonte a jelenlévoknek a részvételt és az iilést
bezérta.

dr. Farlét(xndrea

Jjegyzd

2
B;?g?? A&&

polgérmester

242






