Rat6ti Kozés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél széié 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-
86.§. alapjan Gasztony, Nemesmedves, Ratét, Rabagyarmat, Rondk, Vasszentmihaly kozségek
az onkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- es hataskorébe tartozd Ugyek
déntésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozos
énkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mik&désének reszletes szabalyait az
alabbiakban allapitja meg.

Az onkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési szabdlyzatanak tartaimi elemeit az
Aliamhaztartasrol szold t6rvény végrehajtasarét kiadott 368/2011.(XIL31.) Kormanyrendeiet
13.§-a szabalyozza.
1. Altalanos rendelkezések
1.8

A képviseld-testiletek a kozds onkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozd Onkormanyzat
mikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tatozd lgyek dontésre valo
elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A kozoés hivatal
kozremiikodik az énkormanyzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmiikodésnek 6sszehangolasaban.
{1) A Hivatal elnevezése:

Ratoti K&zos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 9951 Ratot, Ady E.u.6.

Kirendeltség: Ratoti Kézds Onkormanyzati Hivatal R6ndki Kirendeltsége

Cim: 9954 Rondk, Alkotmany u.63..

Ugyfélszolgalat:

Ratéti Kozés Onkormanyzati Hivatal Gasztonyi Ugyféiszolgalati irodéja

Cim: 9952 Gasztony, F& u.38.

Ratoti Kézos Onkormanyzati Hivatal Rabagyarmati Ugyfélszolgalati irodaja
Cim: 9961 Rabagyarmat, Uj u.1.

Ratoti Kozos Onkormanyzati Hivatal Vasszentmihalyi Ugyfélszolgatati irodéja

Cim: 9953 Vasszentmihaly, F& u.66.



(2) A Ratoti Kézés Onkorméanyzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapité okirattal hoztak
tetre.

(3) Kozés onkormanyzati hivatal illetékességi terlilete: Gasztony, Nemesmedves, Rabagyarmat,
Ratét, Ronok, Vasszentmihaly kézségek kézigazgatasi tertilete

(4) Kbzds dnkormanyzati hivatal fenntartéi:

Ratét Kazség Onkormanyzata Képviselé-testillete
Rabagyarmat Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Nemesmedves Kozseg Onkormanyzata KépviselS-testiilete
Rondk Kozség Onkormanyzata Kepviselo-testiilete
Vasszentmihaly Kézség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete
Gasztony Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

(5) Kézds tnkormanyzati hivatal béelyegzéi:

a) Kor alakiu bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kdvetkez{ felirat olvashaté:

Ratoti Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzéje

b} téglalap alakd bélyegzé (féjbéiyegzc’i) kovetkezd felirattal:
Ra&tot Kozés Onkormanyzati Hivatal
9951 Ratot, Ady E. u. 6.

¢) téglatap alaki bélyegzé (fejbélyegzd) a kovetkezd feliratial:

Ratoti Kozods Onkormanyzati Hivatal Rondki Kirendeltsége
9954 Ronok, Alkotmany u.63.

~d) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé belyegzokrél a jegyzG megbizottia belyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atveteli datumot, és
az atvevd heosztasat és alairasat is.

2. A kbzbs onkormanyzati hivatal miikdédése

2.§

(1) A kozds oGnkormanyzati hivatal énalldan miikédd és gazdalkodd koltsegvetesi szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A kozés onkormanyzati hivatal mikodési koltseget az allam — az adott evi kézponi
kéliségveerdl szOold torvényben meghatarozott mertéekben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — a fenntartdé énkormanyzatok szamara lakossagszam aranyosan
finanszirozza. A fenntartasi és miikédési kdltségekhez szilkséges hozzajarulas szabalyait a



Ratoti Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasard! és mikodtetésérd! szold megallapodasa
tartalmazza.

(3) A fenntartd dnkormanyzatok Képviseld-testiletel egylttes iésen dontenek:

a) a kozos 6nkormanyzati hivatal koltségvetésérd| és zarszamadasarol;

by a kdzds dnkormanyzati hivatalmikodésérdl sz616 megallapodas elfogadasardl,

c) a kozds oénkorméanyzati hivatal Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzatanak
jovahagyaséardl.

(4) A kozos Snkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat az a Jegyz6 keésziti el az
Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi beosztasok névsorat a 1. szam( mellékiet
tartaimazza

3. A kbzds dnkormanyzati hivatal fébb feladatai

3.5
(1) A képvisel6-testlletek vonatkozasaban:

o elbkésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati Ggyeket,

végrehajija dontéseit,

o szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informéacids és propaganda, illetve egyeb
adminisztraciés teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testlletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

o A Képviseld-testiietek miikodésével kapesolatos feladatokat a jegyz6 vagy
megbizofija iatia el

C

(2) A helyi képviselbkkel kapcsoiatban:

o soron kivil] kételes fogadni dket,

o kételes a képviseldi munkajukhoz szllkséges szakmai informaciokat megadni,

o kézérdek( bejelentéseiket 15 napon beldl el kell intézni és a tett intezkedesekrdl
tajékoztatast adni.

(3) Kézigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elbkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Moty az 1991. évi
XX, torvény (hataskor torvény), illetve az utdbbi altal kapoit felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi énkorményzatok és szervei részére feladat — és hataskdroket
allapitanak meg.

(4) A koztisztviselék az Ggyintézés soran a kivetkezd altalanos kdvetelmeényeket kotelesek
betartani:

a) az lgyintézés sordan minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a blrokracia-mentesseg, a hataridok
betartasa,

¢) a tdrvényesseég szellemében biztositani kell az allampoigari jogokat &s kitelességeket, az
tgyfelek érdekében méltanyosan kel eljarni,

d) elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintézék koételesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egy(lttmikodni és az
Ugyfelek részére - jogalk biztosithsa érdekeben — a megfeleld feivilagositast és
tajékoztatast megadni,



fy a kbzds onkormanyzati hivatal kdztisztviseldi a tudomaésara jutott allami szoigalati és
{zleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E  titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolé tdrvény rendelkezeéseinek figyelembevetelével -
kiterjed az Ogyfel személyiségi jogainak a vedelmére is. A fitoktartasi kitelezetiseg a
kdzhivatal beidltese utan is fennall.

o) a hivatali dolgozd minden olyan adatot, informaciot és tenyt kiteles a jegyzd tudomasara
hozni, amely az elébbi kdtelezettséget befolyasolja.

4. A jegyzbvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.8.

(1) A kdzés énkormanyzati hivatal jegyzéjének a kinevezése a Motv, s a Kitv, eldirasal szerint
torténik. A Jegyzére egyeb rendelkezeseket a kizds dnkormanyzati hivalal mikddesével
kapcsolatos megallapodés tarialmaz.

{2) A kdzbs dnkormanyzati hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelds annak térvényes és eredmeényes
miikédéséért.

(3) A jegyzd vagy megbizotiia kiteles mindegyik képviseld-testileti, bizoitsagi és nemzelisegi
dnkormanyzati képviseld-testileti (iésen részt venni és ott a szilkséges tajékoztatast megadni.

(4) A kozés onkormanyzati hivatal kiztisziviselSinek munkakori leirdsait a jegyz6 késziti el.

5. A jegyzé fébb feladatai

5.§

(N A jegyzt vezeti a kdzds dnkormanyzati hivatali, gondoskodik az Gnkormanyzatok
mikédésévet kapesolatos feladatok ellatésardl.

(2) A jegyzd ellatia a képviseld-testilietek, bizotisagok, a telepliiési kepviselbk és a nemzetiségi
énkormanyzatok mdkddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskdrébe
tarfozo &llamigazgatési dontések eldkeszitéset és vegrehajtasat.

Ebben a korben:

» elkésziti a képviselb-testlleti (iiés, a bizottsagok elé kerllld elblerjesztéseket

+ ellatja a testlietek, a bizoltsagok szervezési és (gyviteli teveékenységével kapcesolatos
feladatokat

s tandcskozasi joggal részit vesz a testilletek, a bizotisagok és a nemzetiségi testiletek
Ulésein

e tdrvényessegi észrevételt tehet a szavazas el az eldterjeszies vitgjdban

» gondoskodik a testileti Uies jegyzokonyvenek elkeszitésérdl, azt a polgarmesteirel egyitt
alairja s 15 napon belil megklldi a Korményhivatal Vezetdjenek

» rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat s a
nemzetiségi  dnkormanyzat képviseld-testilleteit az Onkormanyzat munkajat erintd
jogszabdlyokrol, a hivatal munkajarol és az (gyintézésrdl.

{3) A jegyzd egyéb feladatai:
+ dontésre eldkésziti a polgarmester hataskirébe tartozo allamigazgatasi Ggyeket

= ellatia a jogszabalyban eldirt ailamigazgatasi feladatokat &s hatdsagi hataskoroket
= ddnt a hataskdrébe utalt figyekben



« hataskérébe tartozé (gyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kzds
dnkormanyzati hivatathoz tartozd kozségek polgarmestereinek egyetériésevel gyakorolja
a munkaitatdi jogokat a kérjegyzdség koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentes,
jutalmazas)

» ellatia az allamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszerdsitésevel kapcsolatos
feladatokat

s szervezi a jogi felvilagositd munkat

o évente egyszer beszamol a képviseld-testlletek eldtt a kdzos onkormanyzati hivatal
munkajardl es az Ugyintézésydl,

« Gsszehangolja a kbzds Onkormanyzati hivatal munkajat,

« képviseli a kdzbs dnkormanyzati hivatalt,

6. A kézds dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

6.§

(1) A kdzds dnkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységet.
a) Székhely: Ratéti Kozos Onkormanyzati Hivatal
9951 Ratot, Ady E.u.6.
b) Kirendeltséq: Ratéti Kozds Onkormanyzati Hivatal Réndki Kirendeltsége
9954 Rénok, Alkotmany u. 63

7.5

(1)! A kbzds dnkormanyzati hivatali létszama: 9 f§

Ratét:

jegyz0 116
pénziigyi Ugyintézd 218
igazgatasi ligyintéz6 1f6
ROnGk

pénziigyi Ugyintezd 116
igazgatasi Ggyintezd 1f6
Gasztony

Ado- és pénziigyi igyintéezd 16

Rabagyarmat
Adélgyi Ggyintézé 116

Vasszentmihaly

Ado- és pénzfigyi Ggyintezd 116




A koztisztviselbk teljes allasban foglalkoztatottak.

(2) A kdzos dnkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

Hetfé: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 -16.00
Csitoriok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

(3) A kdzbs dnkormanyzati hivatal {gyfelfogadasi ideje:

Heétfé: 08.00 - 12.00
Kedd: 08.06 - 12.00
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Csltortok: 08.00 - 12.00
Péntek: (8.00-12.00

(4) Jegyzb lgyfélfogadasi rendje:
Ré&tot: Hétfo 08.00-12.00
Rabagyarmat: Kedd: 13.00-16.00
Péntek: 08.00 - 12.00
Gasztony: Csitoriok: 08.00 -12.00
Vasszenimihaly: Kedd: 08.00 - 12.00
Réndk: Csi6rtdk: 12,30 ~ 16.00
A Jegyzd a feladatellatés szikségleteinek megfelelden az ugyfelfogadasi idotol elterhet.

(5) Az orszaggyllési képviseldt, helyi képviselSket, polgarmestereket, intézményvezetdket a
munkarend szerin munkaiddben barmikor fogadni kell.

7. A kdz6s édnkormanyzati hivatal koztisztviseldi

8.8

(1) A koézos oOnkormanyzati hivatali dolgozék a helyszinen Kkotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az Ugyfelek szamara, az altaluk kert beadvany (rlapokat atadni, az
Ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd U(gyeket elintezni. Sziikseg esetén
jogsegely szolgalatot nyujtani.

(2) Az tgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szilkséges letszam megszervezese a
jegyz6 feladata.

(3) Munkaidén kividl, Hetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell jatni az alabbi
szolgaltatasokat:



hazassagkotés

névadod Gnnepseg

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testlleti Giések, kézmeghallgatasok
halasztast nem tlird kozérdekd fetadatok

9.§
(1) Kulszolgalat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyzd elézetes engedelye alapjan torténhet.

(2) A dolgozé kikiildetése soran felmerilé kéltségek elszdmolasa utélag tortenik.
Az (tiszamlakat a jegyz0 igazoldsa utan lehet szamfejtent.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kivetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
keil hivni.
(2) A Jegyzd szitkség szerint tart munkaérekezietet.

9. Pénziigyi, szamviteli rend

11.8

A kézds dnkormanyzati hivatal pénzigyi — szamviteli rendjét killdn szabalyzat tartalmazza.

12.§.

A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- t(z-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendeikezéseit kiildn szabalyzatok tartaimazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.8
A kdzés dnkormanyzati hivataj iktatasi és irattarozasi rendjét kulén szabalyzat tartaimazza.
11. Kladmanyozas rendje
14.§
A jegyzét illetd kiadmanyozasi jogktrt a jegyzé a kulon szabalyzat szerint hatarozza meg
12. Helyettesités rendje
15.§

(1) A jegyzét az altala meghatalmazott helyettesiti egyedi lgyekben.



(2) Az Ugyintézbk a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeldzden be kell jelenteni a jegyzdnek.
Kilon indokolt esetben soron kivil is engedeélyezhetd.

14. Zaro rendelkezések
17.§

A kozds Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikddés szabalyzatdt a  Snkormanyzatok
képviseld-testlleteinek jévahagyasaval 2013. aprilis 15, napjan [ép hatélyba.

Egylttal a Szervezeti és Mlkoédési Szabalyzatrd! kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Gt

Dr. KelemenMarcell

iegyto

Ratet, 2013, aprilis 09.

Zaradék:

R&t6t Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a 23/2013. (IV.09.) hatarozataval
Rébagyarmat Kézség Onkormanyzat Képviselt-testllete a 22/2013. (IV.09.) hatérozataval
Nemesmedves Kézség Onkormanyzat Képviselb-testllete a 19/2013. (IV.09.) hatarozataval
Réndk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete a  20/2013.  (IV.09) hatarozataval
Vasszentmihaly Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testilete a 15/2013. (IV.09.) hatarozataval
Gasztony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a 17/2013. (IV.09.) hatarozataval

jovéhagyta.




1. szami mellékiet

Kozds Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kdtelezett munkakérei

Munkakor: : jogalap gyakorisag
jegyzé 3.8, () 2év
adolgyi Ugyintézd 3.8,(1)a) Sev
igazgatasi Ugyintézok 3.8(1)a) bSev

gazdalkodasi-pénzigyi Ugyintézdk 3.8,(Nc) 2¢év



