A hatérozat elfogadasahoz
egyszerii tobbség sziikséges!
Nyilvanos iilésen targyalhato!

Porboly Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2025. februar 5. napjan tartandé testiileti
iilésére
5. sz. eloterjesztés

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ médositdsinak megtargyalisa

Eléterjesztd: Sipos Lajos polgarmester
Készitette és torvényességi ellendrzést végezte: Balogh Gyorgyi jegyzo

Tisztelt Képviselo-testiiletek,

Az allamhaztartasrol szold6 CXCV. torvény 10. § (5) szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasdnak részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti és milkodési szabalyzat allapitja meg. A
szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat a Kkoltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek iligyrendjében, a gazdilkodas részletes rendjét belso
szabalyzatban kell meghatdrozni. A szabélyzatra tovabbi jogszabalyi feltételeket az 4llamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a ir eld.

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ét Vardomb kozség kivalisa és Béta kozség
csatlakozdsa miatt volt sziikséges aktualizalni, illetve kiegésziilt az SZMSZ a Polgarmesterek
Tanacsaval.

Kérjiik a tisztelt képviselo- testiiletet, hogy az aldbbi hatarozati javaslatot timogassak:

Hatarozati javaslat:

Porboly Kézség Onkorményzat képviselé-testiiletének ..../2025. (IL0S. )
kt. hatirozata

az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak elfogadasarol

Porboly Kozség Onkormanyzatinak képviselé-testillete Ocsényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit — az
eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal — _jovahagyja.

Hatarido. azonnal
Felel6s: Balogh Gyorgyi jegyz6



Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Ocsény — Bata - Porboly — Sidagard - kozségek az énkorményzat
mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos dnkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn. A miikddésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

Az Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
allamhéztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalénos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek az Ocsényi Kozds Onkormanyzati Hivatalt (tovabbiakban: kozos
onkormanyzati hivatal) a hataskorébe tartozé onkormanyzat miikodésével, a polgarmester, a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elkészitésére, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A kozds hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésnek
Osszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7143 Ocsény, F6 u. 35.
Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Batai Kirendeltsége
Cim: 7149 Bata, F6 u. 147.
Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége
Cim: 7142 P6rboly, Ovoda u. 1.
Kirendeltség: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Siéagirdi Kirendeltsége
Cim: 7171 Sidagard, Kossuth u. 9.

(2) Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapito okirattal
hoztak létre.

(3) Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal:
a) jogallasa: egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv



b) addészam: 15802035-1-17

¢) torzskonyvi azonosito (PIR): 802035

d) koltségvetési szamlaszama: 11746005-15802035

e) szamlavezetGje: OTP Bank Nyrt.

f) szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

g) vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez

(4) Ko6zds 6nkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Ocsény, Bata, Porboly, és Sidagard
kozségek kozigazgatasi teriilete

(5) K6z6s onkormanyzati hivatal fenntartoi:

1. Ocsény Kozség Onkormanyzata képvisel-testiilete
2. Bata Kézség Onkormanyzata képviselé-testiilete
3. Porboly Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete
4. Siéagard Kozség Onkorméanyzata képviseld-testiilete
(6) K6z6s onkormanyzati hivatal bélyegz6i:
1. Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:
a) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Batai Kirendeltsége
¢) Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Prbolyi Kirendeltsége
d) Ocsényi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kirendeltsége
e) Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal JegyzGje
2. Téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
a) Ocsényi Koz6s Onkorményzati Hivatal
7143 Ocsény, F6 u. 35.
b) Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Batai Kirendeltsége
7149 Bata, F6 u. 147.
¢) Ocsényi Kézés’Onkorményzati Hivatal Porbolyi Kirendeltsége
7142 Porboly, Ovoda u. 1.
d) Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Sidagardi Kirendeltsége
7171. Sidagard, Kossuth u. 9.
3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrdl a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzOlenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevo beosztisat és alairasat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése

2.§

1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 6nalldban mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv,
y g g
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardnyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamlajara folyodsit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges
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hozzajarulas azt az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal miikodtetésérdl szold
megallapodasa tartalmazza.

(3) A jegyz6, illetve a kozos oOnkormanyzati hivatal valamennyi Onkormanyzat
vonatkozasaban ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazon hataskdroket,
amelyeket a kiilonb6z6 jogszabalyok eléirnak.

(4) Ocsény, Bata, Porboly, és Siocagard Kozségek Onkormanyzatanak képvisels-testiilete
egylittes iilésen dont:

1. ako6zos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol,
2. a kozos Onkormanyzati hivatal miikodésérél szol6 megallapodas elfogadasarol,
modositasarol
3. a kozds oOnkormanyzati hivatal Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak
jovéahagyasarol, modositasarol
(5) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseli beosztasok névsorat a 2. szami
melléklet tartalmazza

3. A kozos onkormanyzati hivatal fébb feladatai

3.§

(1) Végzi mindazok a dontés elOkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket
Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) a helyi dnkormanyzatok és szerveik koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l szo6l6 1991. évi
XX. torvény, agazati torvények, egyéb feladat- és hatdskori jogszabalyok a helyi
onkormanyzatok ¢s szervei részére feladat — és hataskoroket allapitanak meg.

(2) A képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) elokésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati tigyeket,
b) végrehajtja dontéseit,

c) szervezési, Uigyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

e) Ocsény, Bata, Porboly és Sidagard kozségek képviselé-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a jegyzo latja el.

(3) A képviseld-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat,
egy¢b anyagokat,

c) tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(4) A képviseldk munkéjanak segitése érdekében



a) elésegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
b) rendelkezésiikre bocsajtja a munkajahoz sziikséges szakmai informaciokat,
c) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

(5) A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(6) A nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti elbterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,
valamint vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok iiléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijeldlt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a

végrehajtas ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi Onkorméanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, igyviteli, adminisztracios feladatokat.

(7) A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas -ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) a palyazatok, beruhazasok, feltjitasok elokészitését, lebonyolitasat,
C) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast,

intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmények szamviteli
munkajanak iranyitasat,

e) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

4.8

A k6z0s dnkormanyzati hivatal az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a)
bekezdése alapjan az alabbi koltségvetési szervek tekintetében latja el az Aht. végrehajtasarol
sz6016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti)
feladatokat:

— Ocsény Kozség Onkormanyzata

- Ocsényi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

— Ocsényi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

—  Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsde
—  Ocsényi Konyha

- Sidagird Kozség Onkormanyzata

—  Sidagardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat



- Siodagardi Kisfecskék Ovoda és Mini Bolesdde
— Sidagérd Kozség Konyhaja

— Bata Kozség Onkorméanyzata

— Batai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

— Batai Pitypang Ovoda és Bélcséde

— Batai fzek Konyhéja

—  Porboly Kozség Onkormanyzata

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

5.§

(1) A k6z6s onkormanyzati hivatal jegyz8jének kinevezése a Motv. és a kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény eldirdsai szerint torténik. A jegyzore
egyéb rendelkezéseket a kozds Onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos
megallapodas tartalmaz.

(2) A koz6s Onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes mikodéséért.

(3) A jegyzd vagy megbizottja, koteles mindegyik képvisel6-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.

(4) A k6z6s onkormanyzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz6 késziti el.

5. A jegyzo f6bb feladatai

6.§

(1) A jegyz6 vezeti a kozOs Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az onkorményzatok
miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselO-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselék és a
nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd 4allamigazgatasi dontések elkészitését ¢és
végrehajtasat. Ebben a korben:

1. elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild elSterjesztéseket,

ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

3. tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek
ilésein,

4. torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elterjesztés vitajaban,

5. gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egylitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének,

6. rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert az Onkormanyzat munkajat érintd
jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az ligyintézésrol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

1. dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
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ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket,
dont a hataskorébe utalt tigyekben,

hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozads rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozds Hivatal koztisztviseldi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas),

ellitia az allamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszeriisitésével
kapcsolatos feladatokat,

szervezi a jogi felvilagosité munkat,

évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek eldtt a kozos dnkormanyzati hivatal
munkajarol és az tigyintézésrol,

Osszehangolja a k6zos dnkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt.

6. A Jegyzdi referens és a kirendeltségvezeté fobb feladatai

7.8

(1) Ellatja a munkakéri leirdsaban meghatarozott hatdsagi és operativ feladatokat.

(2) Allandé kapcsolatot tart a kozos dnkormanyzati hivatal jegyz6jével.

(3) Minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni, amely az
tigyek jogszerli intézéséhez, a dontéshozatalhoz, vagy a hivatalos eljarasok
lefolytatasahoz sziikséges, illetve amely befolyasolja a hivatal miikddését.

7. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

8.§

(1) A k6zos onkormanyzati hivatal bels§ szervezeti egységei:

pwbd e

Hivatali székhely Ocsény, F6 u. 35.

Batai kirendeltség Bata, F6 u. 147.

Parbélyi kirendeltség Porboly, Ovoda u. 1.
Sidagardi kirendeltség Sidagard, Kossuth u. 9.

(2) A ko6zos 6nkormanyzati hivatalban 1étrehozhaté munkacsoportok, melynek a vezetéje a
jegyz6:

a) adoiigyi
b) anyakonyvi
c) gazdalkodasi
d) igazgatasi
e) kereskedelmi
f) miszaki
g) pénziigyi
h) szocialis



(3) A szervezeti felépités abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
9. §
(1) A k6z6s onkormanyzati hivatali 1étszama: 17,9 f§
A koztisztviselOk teljes / részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(2) A k6z6s onkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

Hétfo: 7.30-17.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 -12.30

(3) A kozos 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

Heétfo: 7.30-17.00
Kedd: sziinetel az tigyfélfogadas
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok:  7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-12.00

A fenntarté dnkormanyzat polgarmestere egyéni rendelkezéssel a jegyzovel egyeztetve -
atmenetileg- eltér6 tigyfélfogadasi id6t és munkarendet hatarozhat meg.

(4) Jegyz6 allandé tigyfélfogadasi rendje: elGzetes egyeztetés alapjan.

(5) Az orszaggylilési képvisel6t, polgarmestereket a munkarend szerinti munkaidében -
lehetdség szerint - barmikor fogadni kell.

(6) A munkaltaté egyedi esetben a munkavallald kérelmére idGszakosan otthoni
munkavégzést engedélyezhet. A munkavallalo ilyen iranyt igényét a munkaltatoja felé
a kérelmezett idopontot megelézéen legalabb 5 munkanappal irasban kételes jelezni,
kérelmét indokolni. Indok kiilondsen: a gyermekneveléssel, betegapolassal dsszefiiggd
¢lethelyzet. Otthoni munkavégzés esetén a munkaltatd infrastrukturalis hozzajarulasra
nem kotelezhetd.

8. A kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi

10. §

(1) A kozds onkormanyzati hivatali dolgozdk az itigyfélfogadasi id6ben kotelesek a
sziikséges felvilagositasokat megadni az tigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany
trlapokat atadni, az ligyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézheté ligyeket
elintézni.

(2) A koztisztviselOk az ligyintézés soran a kovetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

1. aziigyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,



2. alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a biirokraciamentesség, a
hatariddk betartasa,

3. a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

4. elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

5. az iigyintézOk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egylittmiikddni és
az ligyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

6. akozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldit a tudomasukra jutott allami szolgalati
¢s lizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartsi
kotelezettség az adatvédelemrdl szo616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével
- kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség
a kozhivatal betdltése utan is fennall.

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

(3) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

(4) Munkaid6n kivil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

testiileti tilések, kozmeghallgatasok

aprownE

halasztast nem tlird kozérdeki feladatok
11. §
(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 elézetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozd kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

9. Polgarmesterek Tanacsa

12. §

(1) A kozos Onkormanyzati hivatal iranyitisi feladatainak Osszehangolasara a
polgarmesterek sziikség szerint Polgarmesterek Tandcsat hivnak ossze.

(2) A Polgarmesterek Tanacsa

Meghatérozza a kozos hivatal szervezeti és miikddési szabalyait.
Véleményezi €s elfogadja a k6zos hivatal koltségvetését.
Véleményezi a jegyz6 kinevezését és felmentését.
Javaslatot tesz a kozos hivatal szervezeti atalakitasara vagy miikddésének
modositasara.
e Segiti az érintett telepiilések kozotti egyiittmiikodést és informacideserét.
e Javaslatot tesz a kzos hivatal hatékonysaganak javitasara.
(3) A Polgarmesterek Tanacsanak dsszehivasa:



o A kozos onkormanyzati hivatal székhelytelepiilésének polgarmestere hivja
Ossze.

e A tandcs 0sszehivasat kezdeményezheti barmelyik tagtelepiilés polgarmestere
IS.

(4) Osszehivas médija:

e Aziilés dsszehivasarol irasban értesiteni kell a tagokat legalabb 3 nappal az iilés
elott.

e Rendkiviili iilést 24 oraval az iilés elott is 6ssze lehet hivni szoban —halasztast nem
tiir6, indokolt esetben - formalis meghivo nélkiil is.

10. Munkaértekezlet

13. §

(1) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

(2) A munkacsoportok sziikség szerint tanacskoznak. A munkacsoportok Osszehivasarél, a
megbeszélés megtartasarol a jegyz6 gondoskodik.

11. Pénziigyi, szamviteli rend
14. §
A kozos 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
15. §

A koz6s dnkormanyzati hivatal hdzipénztar, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi, adatvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

12. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

16. §
A kozos dnkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13. Kiadmanyozas rendje

17. §

A kozods onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a jegyzo
6nall6 kiadmanyozasi szabalyzata tartalmazza.

14. Helyettesités rendje

18. §



(1) A jegyzot tartos tavolléte esetén a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX.
torvény 247. §-ban részletezett képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
koztisztviseld helyettesiti eseti megbizas alapjan.

(2) Az igyintézék a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
15. Szabadsag kiadasa

19. §

A szabadsag kiadasat a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX torvény 103. §-a
hatérozza meg.

16. Zaré rendelkezések

20. §

A kozds Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikddés szabalyzatit az Onkormanyzatok
képviselo-testiileteinek jovahagyasaval ................... napjan 1ép hatalyba.

Egyuttal az Ocsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol
kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.

OCSENY, «.vveevieeiiianannnne.
Balogh Gyoérgyi
jegyzo
Zaradék:
Ocsény Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete a ../2025. (... ) hatarozataval

Bata Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete a ../2025. (......) hatarozataval
Porboly Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete a ../2025. (...... ) hatarozataval

Sidagard Koézség Onkormanyzat képviseld-testiilete a ../2025. (...... ) hatarozataval
jovahagyta.
Balogh Gyorgyi
jegyzd
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1. szamu melléklet az Ocsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Ocsényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kévetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7143 Ocsény, F6 utca 35.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7142 Porboly, Ovoda utca 1.
Porbolyi Kirendeltsége
A 7 . K . A\ k 7 . H l

2 O.c,sen,yl R OZ_OS On m:manyzatl lvata 7171 Sidagard, Kossuth utca 9.
Sidagardi Kirendeltsége

3 Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7149 Bata, F6 utca 147.
Béatai Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével O0sszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2013. januar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye

1 | Ocsény Kozség Onkormanyzata 7143 Ocsény, F6 utca 35.
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2 | Pérboly Kozség Onkormanyzata 7142 Pérboly, Ovoda utca 1.
3 | Sibagard Kozség Onkormanyzata 7171 Sidagard, Kossuth utca 9.
4 Bata Kozség Onkorményzata 7149 Bata, F6 utca 147.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Ocsény Kozség Onkormanyzata Képvisels-

1 7143 Ocsény, F6 .
testiilete Polgdrmesteri Hivatala 3 Ocsény, F utca 35
2 | Vardomb-Porboly kozségek Korjegyzdsége | 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv iranyit6 szervének

4.1.

4.2.

3.1.1. megnevezése: Ocsény Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 7143 Ocsény, F6 utca 35.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a k6zos hivatal ellatja
az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozoé egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Ocsény, Bata, Pérboly és Sidagard
telepiilések vonatkozasaban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal mtikodtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
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korméanyzati ; . ., ;
0, kormdanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot és
altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetése, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ocsény, Bata, Porboly és Sidagard
kozségek kozigazgatasi teriilete.

5. A koéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo

2011. évi CXCIX. torvény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési

koévetelményeknek megfeleld vezetdjét - jegyzét - Ocsény, Bata, Porboly és Sidagard
teleptilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos tobbségi dontésével palyazat utjan
hatarozatlan id6re nevezik ki és mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgalati jogviszony

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL.

torvény
3 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
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Ocsény Kozség Onkormanyzata képvisels-
testiilete a ../2024.(...... ) kt hatarozataval
2024. .......... hatallyal hagyta jova.

Bata Kozség Onkorményzata képvisels-
testiilete a ../2024.(...... ) kt hatarozataval
2024. ... hatallyal hagyta jova.

Porboly Kozség Onkorméanyzata képvisel-
testiilete a ../2024.(...... ) kt hatarozataval
2024. ........ hatallyal hagyta jova.

Sidagard Kozség Onkormanyzata képviseld-
testiilete a ../2024.(.....) kt hatarozataval
2024. ............ hatallyal hagyta jova.

Az Alapité Okiratot hitelesitem.

Ocsény, 2024. ................

Fiilop Janos sk.
polgarmester

Sebestyén Istvan sk.
polgarmester

Sipos Lajos sk.
polgarmester

Ger6 Attila sk.
polgarmester

Balogh Gyorgyi sk.
jegyz0
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2. szamu melléklet az Ocsényi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal

Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

Munkakor:

jegyzo

adoiigyi igyintézo

igazgatasi ligyintézok
gazdalkodasi-pénziigyi tigyintézok

miszaki ligyintéz6

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatahoz

jogalap  gyakorisag

3.48.(00)
3.8,(1)a)
3.8,(1)a)
3.8.(1e)
3.8.(00)

2¢év

5év

5év

2¢év

2¢év
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3. szamu melléklet Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

Ocsény Kozség
Onkormanyzata

Bata Kozség
Onkormanyzata

Porboly Kozség
Onkormanyzata

Sidéagard Kozség
Onkormanyzata

I

I

.

N

Polgirmesterek Tanacsa iranyitas

¢ informalis tanacs

Egyszintli vezetés: Jegyzo

i A
szakmai
iranyitas

naprakész tajékoztatas

Jegyz6i referens,
kirendeltségvezetd:

!

Osszefogja a telepiiléseken folyd munkit,
referal a jegyzonek. Munkavégzés helye:
feladat altal meghatarozott.

Feladata kiilondsen az OKOH
kirendeltségein foly6 szakmai munka
koordinalasa, a telepiilések
polgarmestereivel torténd egyeztetés
mellett.

\4

Kiemelt feladata: a kirendeltségeket vezetd
jegyz6 naprakész tajékoztatasa.

Helye és idépontja: Ocsény, F6 utca 35.,
sziikség szerint.

v
> Kialakithato | Adoiigyi | | Anyakonyvi |
munkacsoportok
| Gazdalkodasi || Igazgatasi |
| Kereskedelmi || Miszaki |
| Pénziigyi || Szocialis |

A munkacsoportok szakmai egyeztetéseket folytatnak eseti
rendszerességgel. Az azonos szakmai feladatot ellatok egymast
helyettesitik. Adott szakmai folyamatot egy tigyintézo tobb
teleniilésen is ellathat. vezetdi utasitas szerint.

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye:

7143 Ocsény, Fé utca 35,

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:

7149 Bata,
F6 utca 147.

7171 Sidagard,
Kossuth utca 9

7142 Porboly,
Ovoda utca 1
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