Pusztaszentlaszlé Kézség Onkormédnyzata Képviseld-testiiletének 5/2025. (I1. 12.)
onkormanyzati rendelete

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szélé 5/2020. (VII. 22.) 6nkorméanyzati rendelete
médositasarél

[1] Pusztaszentlaszlo Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete tiszteletben tartja a helyi
valasztopolgarok kozosségének 6nkormanyzashoz valé jogat, amelyet a valasztopolgarok kozossége
demokratikus vélasztdson leadott szavazata alapjan, a telepiilés egészéért vallalt felel6sséggel,
kozvetett modon gyakorol. A helyi koziigyek intézésének, azaz a lakossag kozszolgaltatasokkal valo
ellatasanak, illetve a helyi hatalom énkorményzati tipusti gyakorlasanak szervezeti és miikodési
kereteibe foglalt allamcélok megvalositisanak kovetelményével, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott jogaival és kotelezettségeivel dsszhangban -, az 6nkormanyzati jogok kiteljesitése, a
demokratikus mikodés feltételeinek megteremtése, a telepiilés Snfenntarté képességének biztositésa
¢s a helyi k6z0sség 6ngondoskodasra valo képességének erésitése érdekében allapitja meg.

[2] Pusztaszentlaszlo Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete Magyarorszag Alaptorvénye 32.
cikk (2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkoté hataskorében, Magyarorszag Alaptdrvénye
32. cikk (1) bekezdés a) és d) pontjaiban és Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.évi
CLXXXIX. torvény 53. §. (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében cljarva a kovetkezoket
rendeli el:

1. §

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolé 5/2020 (VIL.22.) énkormdnyzati rendelet 10. § (2)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

-(2) A meghivot rendes tilés esetén legkés6bb az iilés napjat megeldzd 65t6dik napon kell megkiildeni
elektronikus formaban. A meghivé mellékletei, eldterjesztések az elektronikus iizenet
csatolméanyaként keriilnek megkiildésre.”

2.§

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 5/2020 (VII.22.) énkorményzati rendelet 11. §-a a
kovetkezo (7)—(9) bekezdéssel egésziil ki:

A7) Az elbterjesztést a jegyzénél kell benyujtani legkésobb az ilést megeldzo 10 napig.

(8) Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell mindazokat a tényeket, koriilményeket, adatokat,
informdciokat, melyek a megalapozott dontés meghozataldhoz szitkségesek, valamint abban fel kell
tiintetni az egyes javaslati pontok elfogadasdhoz szitkséges szavazattobbséget.

(9) A Képviselo-testiilet napirendjére olyan eléterjesztés, tdjékoztaté vehetd fel, amelynek tartalmat
a jegyz0 torvényességi szempontbol megvizsgalta. A jegyz torvényességi észrevételénck hidnyat az
clterjesztés vagy tajékoztatd lattamozésaval tanisitja, vagy torvényességi észrevételeirsl a
Képvisel6-testiiletet irasban tajékoztatja.”



3.§

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szol6 5/2020 (VI1.22.) 6nkormanyzati rendelet 12. § (1)—
(3) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezések 1épnek:

»(1) A Képviseld-testiileti tilések - a zart iilés kivételével — nyilvanosak. A képviselo-testiileti iilésrd]
hangfelvétel késziil. Az iilés vezetbje altal kijelolt helyen hallgatosagként barki részt vehet a
nyilvanos tilésen.

(2) Az dnkormanyzati munka tarsadalmi kontrolljanak megvaldsitasa céljabol a nyilvanos iilések
idejérdl, helyérdl, a targyalandé napirendekrél a polgdrmester legalabb 5 munkanappal az iilés el6tt
a lakossagot hirdetmény tutjan (hirdetétablakon térténd kifliggesztéssel) és a honlapon vald
megjelentetéssel értesiti.

(3) A hallgatosag az iilés menetét nem zavarhatja, és csak abban az esetben szolalhat fel, ha erre az
iilés vezetdje engedélyt ad.”

4. §

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo 5/2020 (VII.22.) énkormanyzati rendelet 15. §-a
helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

»15. §

(1) A Képviselo-testiilet lilésének kezdetén az lilés elndke javaslatot tesz az iilés napirendjére. A
Képviselo-testiilet a napirendi vita keretében - az iilés vezetdje altal meghatarozott sorrendben,
pontonként - hataroz a meghivoban szerepldé napirendi javaslat kiegészitésérdl, egyes napirendi
pontok elhagyasarol vagy sorrendjiik felcserélésérdl, valamint az ekként modositott napirendi javaslat
elfogadasarol.

(2) A napirendi vita keretében barmely képvisel6 egy izben, legfeljebb két perc idétartamban szdlalhat
fel, amelynek soran kizarolag a napirendi javaslat kiegészitésére, cgyes napirendi pontok elhagyéséra
vagy sorrendjiik felcserélésére vonatkozo javaslatot fogalmazhat meg. A napirend elfogadasat
kovetden, de még a napirendi pontok megtargyalasat megeldzéen a képviseld - legfeljebb 6t perc
idétartamban - felszélalhat barmely, a Képviseld-testiilet feladatkorét érintd, de a Képvisel6-testiilet
tlésének elfogadott napirendjén nem szerepld kérdésben. A napirend elétti felszolalasra - legfeljebb
Ot perc idétartamban - a polgarmester valaszolhat.

(3) Az iilés elndke minden iilésen tdjékoztatast ad az elézd képviseld-testiileti {ilés O6ta végzett
fontosabb intézkedésekrdl, a nyilvdnos iilésen hozott hatdrozatok végrehajtasarol, valamint az
atruhazott hataskorben hozott dontésekrol.

(4) Aziilés elnoke napirendi pontonként megnyitja, vezeti és lezarja a vitat. Az eladéhoz a képviseld-
testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, amelyre a vita eldtt kell
vélaszolni.

(5) A vita lezarasat a képviselO-testiilet barmely tagja inditvanyozhatja.

(6) Szavazas el6tt a jegyzOnek szot kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat torvényességét érintéen
észrevételt kivan tenni.



(7) A képviselo-testiilet a vita soran elhangzott javaslatokr6l, majd a hatarozati javaslat egészérdl
dont.

(8) A szavazis soran ,,igen” és ,,nem” szavazat adhato le. Szavazni csak személyesen lehet. A szavazas
eredményét - ideértve a hatarozatképtelenség megallapitasat is - az iilés vezetdje szoban hirdeti ki.

(9) A napirendek megtargyalasat kovetden (interpellaciok utan) a testiileti tagok és a tisztségviseldk
bejelentést tehetnek. Ha a bejelentés alapjan intézkedésre van sziikség, errdl a testiilet a legkdzelebbi
tilésén be kell szamolni.

(10) A képviselo-testiileti iilésen résztvev$ képviseldk, illetve minden jelenlévé személy koteles a
tandcskozas méltosagat tiszteletben tartani.

(11) A képvisel6-testiilet dontéshozatalabol az Motv-ben meghatarozottak szerint kizarhaté az, akit
vagy akinek a kozeli hozzatartozojat az ligy személyesen érinti. A képvisel6 koteles bejelenteni a
személyes érintettséget. A személyes érintettségére vonatkozd bejelentési kotelezettségét elmulaszto
képviseldt a levezetd elndk jegyzokdnyvben rogzitett médon figyelmezteti.”

5. §

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szol6 5/2020 (VI1.22.) 6nkorményzati rendelet a kovetkezd
alcimmel egésziil ki:

»Az elbterjesztések megtargyalasa, modosito javaslatok
15/A. §

(1) A napirendi javaslatban., illetve a napirend-kiegészitési javaslatok k6zott szerepld eléterjesztéshez

a)  az lilést megel6z6 harmadik nap 16 oraig beérkezéleg az elGterjesztd szovegszerii irasbeli
kiegészitést,

b)  az ilést megel6zo nap 16 ordig beérkezoleg barmely képviseld szovegszeri irasbeli médosito
javaslatot nyujthat be a jegyz6nél.

(2) A modositd javaslatban ¢s az elterjesztéi kiegészitésben az eredeti szdveghez képest
egyértelmien jelolni kell, hogy az a szoveg melyik részének elhagydsara, illetve a széveg melyik
részében milyen szdveg beillesztésére iranyul. A modosito javaslat és az el6terjesztéi kiegészités az
eldterjesztés targyan nem terjeszkedhet til. Az eredeti szoveg eltérd szerkezeti egységeit érintd
modositd javaslatokat kiilon modosito javaslatokként kell megfogalmazni.

(3) A hataridében érkezett, szabalyszeri modosito javaslatot és eldterjeszt6i kiegészitést a jegyzo a
képviselok szamara haladéktalanul hozzaférhet6vé teszi.

(4) A Képviseld-testiilet tilésén a polgarmester az elSterjesztésrél valé dontéshozatal megkezdéséig
szOvegszerl irasbeli modositd javaslatot terjeszthet eld., amelyet haladéktalanul a képviseldk
rendelkezésére bocsat.

(5) A jegyzd a szabalyszerli mddositd javaslatok és elbterjesztéi kiegészitések érdemét nem érintd
kodifikacids pontositasokat tehet, tovabba jelzi torvényességi észrevételeit.

(6) A modositd javaslat és elSterjesztoi kiegészités tartalmat a jegyz6 térvényességi szempontbdl
megvizsgalja és torvényességi észrevételérdl a Képviseld-testiiletet tajékoztatja.



(7) A moédosité javaslatot a képviseld, az elSterjesztéi kiegészitést az eléterjeszté az tilésen az
eléterjesztésrol valo dontéshozatal megkezdéséig visszavonhatja.

(8) A visszavont eloterjesztésrol a Képvisel6-testiilet nem folytat vitat; a mar megkezdett vitat az tilés
vezetdje - a dontéshozatal mell6zésével - haladéktalanul lezarja.

15/B. §

(1) Az elSterjesztés vitdjaban felszolalasnak, hozzaszolasnak az alabbi sorrendben és idékeretben van

helye:

a)  azeldterjesztd felszdlaldsa legfeljebb 6t perc idétartamban,

b)  aképvisel6 hozzaszolasa legfeljebb két izben, egyenként 6t perc idétartamban,

¢) az elbterjesztést megtargyald bizottsdg erre kijelolt tagjanak hozzaszdlasa a bizottsag
allaspontjanak ismertetése céljabdl legfeljebb 6t perc idétartamban,

d)  afeladatkorében érintett tandcsnok hozzaszolasa allaspontjanak ismertetése céljabol legfeljebb
0t perc id6tartamban,

e)  barmely, az iilésen tandcskozasi joggal részt vevd személy hozzaszolasa egy izben. legfeljebb
6t perc id6tartamban.

(2) A polgarmester és a jegyzé az eléterjesztés vitdjahoz a vita barmely pontjan idékeret nélkiil
hozzaszolhat.

(3) Az iilés vezetdje a vithhoz vald hozzaszolast - idOkeret meghatarozasival - masnak is
engedélyezheti.

(4) Az elobterjeszt6 az (1)~(3) bekezdés szerinti hozzdszélasokat kovetden a vitdban elhangzottakra
legfeljebb hét perc idétartamban valaszolhat, tovabbé nyilatkozik arrél, mely modosité javaslatokat
tamogatja. Az el6terjesztd altal timogatott modosito javaslat és a szabalyszeriien benytjtott, vissza
nem vont eldterjesztéi kiegészités az elbterjesztés részévé valik.

(5) Az lilés vezetSje a hozzaszolasra nyitva allo idétartamot hosszabban is meghatirozhatja, illetve
t6bb hozzaszolast is engedélyezhet.

(6) Az (1)~(5) bekezdés szerinti hozzaszolasokat kovetden vagy azok hianyaban az iilés vezetdje a
vitat lezarja.

(7) Az eloterjesztésrol legkésobb az lilés berekesztését megelézéen az iilés vezetdje dontéshozatalt
rendel el.

(8) A dontéshozatal soran a Képvisel6-testiilet elsdként az eldterjesztd altal nem tdmogatott modositd
javaslatokrol hataroz. A moédosito javaslatokrol vald szavazas sorrendjét az iilés vezetdje hatarozza
meg.

(9) A Képvisel6-testiilet az elbterjesztésnek az eldterjesztd ltal timogatott médosito javaslattal és az
cléterjesztd altal szabalyszerlien benyujtott kiegészitéssel, valamint a Képviseld-testiilet altal
elfogadott modosité javaslattal médositott egységes szvegérdl zaroszavazas keretében egyben dont.

(10) A zarészavazas megkezdéséig barmelyik képviseld kérheti, hogy az elbterjesztés dontési
javaslata egységes szovegének a képvisel6 altal megjelslt egyes pontjair6l a Képviseld-testiilet kiilon
dontson. Ebben az esetben a Képviselo-testiilet eldbb - az iilés vezetdje altal meghatarozott
sorrendben - a kiilon szavazasra kért pontokrol dont egyenként, majd ezt kdvetben hatiroz az
eldterjesztés egységes szovegének egészérdl.”



6.§

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 5/2020 (VI1.22.) 6nkormanyzati rendelet 16. és 17.
§-a helyébe a kovetkez6 rendelkezések 1épnek:

»16. §

(1) A képviselé Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata feladat- és hataskorébe tartozo kérdésben
interpellaciot intézhet a polgarmesterhez.

(2) Az interpellacio legkésobb az iilést megel6z6 harom munkanappal elbb, irasban nyujthato be.

(3) Az iilésen az eléterjesztések megtargyalasat kovetden a képviseld legfeljebb ot perc id6tartamban
ismertetheti a polgarmesterhez intézett, az iilés napirendjén nem szereplé kérdésre iranyuld
interpellaciot.

(4) Az interpellaciéra a polgdrmester az iilésen legfeljebb 6t perc id6tartamban szoban vagy -
legkés6bb harminc napon beliil - irasban ad érdemi valaszt.

(5) A valasz elfogadasarol a Képviselo-testiilet - irasbeli valasz esetén a soron kovetkezd iilésen -
tovabbi vita nélkiil dont.

17. §

(1) A Képviselo-testiilet tilésén részt vevo képviseldk, tovabba jelen 1évé minden mas személy koteles
a tanacskozas méltosagat tiszteletben tartani.
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(3) Az iilés rendjének fenntartasa érdekében az iilés vezetdje

a)  a targytol eltérd, a felszolalasra megengedett id6t tallépd, tovabba az e rendelet szabalyait
megseértd vagy az iilést egyéb mdodon zavaré felszolalét figyelmezteti, a masodik figyclmeztetés
eredménytelenségét kvetden megvonhatja t6le a szot,

b)  a tandcskozas folytatasat sulyosan megnehezité vagy azt lehetetlenné tevé rendzavardt - a
képviseld kivételével - felszolithatja az iilésterem elhagyasara, ennek onkéntes teljesitése
hianyaban kivezettetheti,

c¢)  rendre utasithatja azt a képvisel6t, aki a Képviseld-testiilet tekintélyét sért6 kifejezést hasznal
vagy magatartast tanusit,

d)  aziilést elnapolhatja vagy sziinetet rendelhet el,

e)  aziilést berekesztheti.”

7. §

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szold 5/2020 (VII.22.) onkormanyzati rendelet 20. §-a
helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,20. §

(1) Az dnkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti: a polgarmester, a képviseld, a képvisel6-
testiilet bizottsaga, a jegyzd, a telepiilési kisebbségi onkormdanyzat elndke, a civil szervezet
képviseloje. A kezdeményezést a polgarmesternél kell benyujtani, aki a hivatal bevondsaval a
kezdeményezést, majd a tervezetet a képviseld-testiilet elé terjeszti.



(2) A testiilet meghatarozza az el6készités menetét, az egyeztetés és a vitaférum rendjét. A szakmai
el6készités minden esetben a jegyzd feladata. Az el6készitésbe be lehet vonni az Ugyrendi
Bizottsagot.

(3) A rendelet-tervezetet a képviseld-testiiletnek kell benyujtani.
(4) Az elfogadott rendelet hiteles szovegét a jegyz6 szerkeszti.

(5) A Képviselo-testiilet rendeletének kihirdetésérol, valamint normativ hatarozatok kozzétételérol a
jegyzb - a rendelet megalkotdsatol, illetve a normativ hatarozat elfogadasatél szamitott tizenst napon
beliil — gondoskodik, a honlapon torténé kozzététellel. A képviseld-testiilet esetenként a kihirdetés
egy€b forméjat is meghatarozhatja.”

8. §

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol szolé 5/2020 (VIL.22.) 6nkormanyzati rendelet 21. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés I€p:

(1) A Képviselo-testiilet iilése jegyzOkonyvének elkészitésérél - az iilésrol készitett hangfelvétel
alapjan - a jegyz6 gondoskodik.”

9. §

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 5/2020 (VI1.22.) 6nkormanyzati rendelet 25. § (2)
bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

A2) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak — eInkének és tagjainak — névsorat az 2. fiiggelék tartalmazza.
Az Ugyrendi Bizottsag feladatait a rendelet 2. melléklete tartalmazza.”

10. §

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 5/2020 (VIL.22.) 6nkorményzati rendelet 27. §-a a
kovetkezd (4) bekezdéssel egésziil ki:

+(4) A polgarmester Pusztaszentlaszlo Koézség Onkorméanyzata bevételi és kiadasi eléiranyzatai
kozdtti atcsoportositasra, illetve sajat hataskdrben, a képviselé-testiilet eldzetes hozzajarulasa nélkiil
valo kotelezettségvéllalasra az onkormanyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési rendeletében
meghatérozott 6sszeg erejéig jogosult.”

11.§

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 5/2020 (VI1.22.) 6nkormdnyzati rendelet 30. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) A Kképviselo-testiilet a hataskorébe tartozé oOnkormanyzati tigyek -el6készitésére, az
Onkormanyzati dontések végrehajtasara, a testiiletek milkodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok és jogszabédlyokban el6irt allamigazgatasi feladatok ellatasiara Bak, Csertalakos,
Gutorfolde, Pusztaszentlaszlo, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatok
Képviseld-testiileteivel kozosen k6zos hivatalt miikodtet.”

(2) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl szol6 5/2020 (VII1.22.) 6nkormanyzati rendelet 30. § (4)
bekezdése helyébe a kovetkezo6 rendelkezés 1ép:



»(4) A kozos hivatal kirendeltségei és cimei:
b. Baki K&6z6s Onkorményzati Hivatal Gutorfoldi Kirendeltsége (8951 Gutorfolde, Dézsa u. 1.)”

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 5/2020 (VI1.22.) 6nkormanyzati rendelet 30. § (6)
€s (7) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezések 1épnek:

~(6) A kozds hivatali megéllapodas jelen rendelet 3. fiiggelékét, a kozos hivatal szervezeti és
miikddési szabalyzata jelen rendelet 4. fliggelékét képezi.

(7) Ako6z6s 6nkormanyzati hivatalt létrehozo Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei a sajat képvisels-
testiileti iilésein dontenek:

a)  akozos onkorményzati hivatal fenntartasarol szol6 megallapodasarol, modositasardl

b)  akozos hivatal koltségvetésének megallapitasardl, modositasarol

¢)  akozos hivatal zarszamadasarol

d)  akozos hivatal munkéjarol sz016 beszamolé elfogadasardl.”

12. §

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatardl szol6 5/2020 (VIL.22.) 6nkormanyzati rendelet 31. § (4)
bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

»(4) A jegyzd javaslatara torténd koztisztviselok és munkavallalok kinevezéséhez, felmentéséhez,
bérezéséhez és jutalmazasihoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges oly moédon, hogy az
egyetértési jogot a székhelytelepiilésen dolgozok esetében Bak polgarmestere, a gutorfoldi
kirendeltségen dolgozék esetében Gutorfolde, Csertalakos és Szentpéterfolde kozségek
polgarmesterei gyakoroljak, a jegyz6 véleményének kikérésével.”

13.§

(1) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatar6l szolé 5/2020 (VI.22.) 6nkormanyzati rendelet 2.
melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol szoldé 5/2020 (VIL.22.) dnkormanyzati rendelet 1.
fuggeléke helyébe a 2. melléklet 1¢p.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szoloé 5/2020 (VII.22.) énkormanyzati rendelet 2.
fiiggeléke helyébe a 3. melléklet Iép.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo 5/2020 (VIL22.) énkormanyzati rendelet 3.
fiiggeléke helyébe a 4. melléklet 1€p.

(5) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 5/2020 (VI1.22.) nkormanyzati rendelet az 5.
melléklet szerinti 4. fliggelékkel egésziil ki.

14. §

Hatalyat veszti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo 5/2020 (VII.22.) énkormanyzati
rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja.



15. §

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba, és a hatalyba 1épését ko vetd napon hatalyat
veszti.

/'/'. e
g
J

Ka Istvan
polgarmester




1. melléklet az 5/2025. (1l 12.) onkormdnizati rendelethez

2. melléklet az 5/2020. (VII. 22.) rendelethe;
UGYRENDI BIZOTTSAG

Az Ugyrendi Bizottsag feladata:
1. Ellatja a képvisel6-testiilet iilésén a titkos szavazas lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat.

2. Végzi a vagyonnyilatkozatok vizsgélatat, gondoskodik azok nyilvantartasarol, kezelésérél és
Orzésérdl. Osszeférhetetlenségi ok vizsgalata.

3. Részt vesz a képvisel6-testiilet rendeleteinek elékészitésében.

4. Figyelemmel kiséri a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasanak torvényességét és javaslatot
tesz sziikség esetén a modositasara.”™



2. melléklet az 5/2025. (1L 12.) onkormdanyzati rendelethez

»1. fliggelék
Polgarmester és telepiilési képviselok névjegyzéke
Polgarmester

Kaj Istvan

Telepiilési képviselok
Koltai Ferenc alpolgarmester
Eder Ervin

Jakabfy Zsolt

Szilvai Géza”



3. melléklet az 5/2025. (II. 12.) onkormdnyzati rendelethez

»2. fliggelék 3

Ugyrendi Bizottsag névjegyzéke
1. A bizottsag elndke: Szilvai Géza
1.1. A bizottsagi tagja: Eder Ervin

1.2. A bizottsag tagja: Jakabfy Zsolt”



Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal létrehozasarol szolé Modositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél.

'MEGALLAPODAS A S
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES
FENNTARTASAROL

- Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt -

Bak Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (8945 Bak, Rékoczi u. 2/A.; képviseli:
Farkas Tamas Attila polgarmester),

Csertalakos Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (8951 Csertalakos, Fo u. 5.
képviseli: Jobbagy Zoltan Gabor polgarmester),

Gutorfolde Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete (8951 Gutorfolde, Dézsa u. 1.,
képviseli: Farkasné Kis Klaudia polgdrmester)’,

Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete (8896 Pusztaszentlszlo,
Kossuth u. 87.; képviseli: Kaj Istvan polgarmester),

Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete (8952 Szentpéterfolde,
Kossuth u. 52.; képviseli: Molnar Péter polgarmester), és

Szentkozmadombja Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete (8947
Szentkozmadombja, Jokai Mér . 6., képviseli: Nagyné Varga Kldra polgdrmester)?

a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. §-ban
foglalt felhatalmazassal élve igazgatasi feladataik ellatasdra Kozos Onkormanyzati Hivatalt
alakitanak és tartanak fenn 2020. januar 1. napjatol. az

1. A Ko6zos (f)nkormz@_nyzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Baki Kozos Onkormanyzati Hivatal
A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakdczi u. 2/A.

2. A szerz8d6 képviseld-testiiletek megallapodnak, hogy a 2020. januar 1. napjaval alakitott
Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2025. janudr 1. napjdtol>
* Gutorfolde kozségben a 8951 Gutorfolde, Dézsa u. 1. szam alatt allandé jelleggel
,.Baki K6zis Onkorrnanyzatl Hivatal Gutorféldei Kirendeltsége™ elnevezéssel
kirendeltséget miikodtet Gutorfsldén, Gutorflde, Szentpéterfolde és Csertalakos
telepiiléseket érintd hatosagi, onkormanyzati, adéligyi, anyakényvi, valasztasi és
pénziigyek Gutorfoldén teljes korii helyben térténd intézése céljabol.

A kirendeltség a Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként miiksdik.

3. A szerz6do6 képvisel6-testiiletek kijelentik, hogy az igazgatasi munka ellatisahoz sziikséges
szemé€lyi €s targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak az alabbiak szerint:
3.1. A Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének elhelyezésére szolgalo épiilet
Bak kozség Onkorményzatanak tulajdona.

! Médositottak a zaradékban felsorolt képvisel6-testiileti hatdrozatok.
2 Médositottak a zaradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
3 Médositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.

Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal Médositott Megéllapodas 1



Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl szolé Modositott Megéllapodas.
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol.

3.5. Puspassentldsl  telepiilésen  az iigyfélfogadds  miikidéséhes, ag érdemsi digyintézéshest szitkséges
informatikai hardver feltételeket Pusztaszentliszlé kozség Onkormanyzata mar kiépitette, a
szoftver feltételek biztositdsa a Baki k&z6s Onkormanyzati Hivatal feladata. Amennyiben a
folyamatos Ugyfélszolgalat tizemeltetéséhez tovibbi irodai eszkdz, egyéb feltétel sziikséges, azt
ezen megallapodias 4.8. pontja alapjan kell biztositania Pusztaszentlaszlo kozség
Onkotmanyzatanak.

3.6. A Baki k6z6s Onkormanyzati Hivatal Gutorféldei Kirendeltségén az érdemi tigyintézéshez
szitkséges targyi feltételeket Gutorfolde, Szentpéterfolde és Csertalakos Kozség Onkormanyzata
biztositja, az ligyintézési feltétek folyamatos biztositasa a polgarmestetek felelGssége.

3.7. A Gutorfdldei Kirendeltség mikodéséhez szitkséges informatikai hardver feltételeket
Gutorfolde, Szentpétetfolde és Csertalakos kdzség Onkormanyzata mar kiépitette, a szoftver
feltételek biztositasa a Baki koézés Onkormanyzati Hivatal feladata. Amennyiben a folyamatos
ligyfélszolgalat {izemeltetéséhez tovabbi irodai eszkéz, egyéb feltétel szilkséges, azt ezen
megallapodas 4.8. pontja alapjan kell biztositania Gutorfolde, Szentpéterfélde és Csertalakos
kozség Onkorményzatainak.

4. A szerz8dd képviselS-testiiletek kijelentik, hogy a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal fenntartasanak

koltségethez a fenntarté énkormanyzatok képviselS-testiiletei az alabbiak szerint jarulnak hozza:
41. A Kézds Onkorményzati Hivatal mikodési kiadisainak fedezetét elssotban az 4llami
hozzijarulas biztositja.
4.2. Az dllami  hoggdjdrwlds  feletti  kiaddsok  fedeetéhes @ megdllapods  Onkorminyzatok
a hivatalos lakossdgszdma szerint jaruinak hoxdy?
4.3. Amelyik tarsult Onkormanyzat a Koézos Onkorményzati Hivatal alapfeladatain tilmend
(6nkorméanyzati onként vallalt feladathoz kapcsolodd tovabbi adminisztricids, tgyviteli, egyéb)
feladatot kivan a Koézoés Onkormanyzati Hivatallal ellattatni, a feladat anyagi fedezetét sajat
koltségvetése terhére biztositja.
4.4. Az Snkorményzatok kotelesek a Kézés Onkormanyzati Hivatal folyamatos és zavartalan
mitkddésének biztositasa érdekében a megallapitott éves hozzajirulas idarinyos részét havonta a
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szaml4jara utalni.
4.5. Pusstassentldszlo telepiilésen az digyfélfagaddssal, sigyintézéssel kapesolatos valamennyi miikidési, ressi kiltségeit
Pusstassentliszls Kizgség Onkorminyzata®, a Gutorfoldei Kirendeltség épiiletének valamennyi miikodési,
rezsi koltségeit a Kirendeltséghez tartozé teleptilések viselik.
4.6. A Baki székhelyen felmeril6 egyéb, kézponti miikédési és fenntartasi kiadasok (pl. kdzds hivatal
bankszamlaja bankkéltsége, informacidbiztonsagi feladatok, tizemorvos, stb.) viselésé a felek az aldbbi
mbdon syabdlyoszik: a 2025. évtil a felek, minden évben a3 éves killségvetési tdrgyaldsa sordn® felmérik a
felmertlt koltségeket, azokat polgirmesteti egyeztetés keretében feliilvizsgilva déntenek a Baki
Kézés Onkorményzati Hivatal kiadasi elSiranyzatainak médosftasarél — lakossagszdm aranyosan
osztva a tobbletkiadasokat.
4.7. A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal kéltségvetése, annak modositasai és zirszamaddsa az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény és az allamhdztartdsi torvény végrehajtisirdl szold
368/2011. (XII. 31.) Kotm. rendelet alapjan keriil meghatirozasra.
4.8. A Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal miikédési kéltségeinek fedezeteként szolgal a mindenkor
hatalyos allami koltségvetési torvényben a kozos 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez meghatirozott
kézponti koltségvetési tamogatas lakossagszam aranyos Gsszege.
A mikodési kiaddsok fedezete az igy kapott dllami hozzajarulds, tovibbid a fenntartd
Snkormanyzatok sajat bevételeik terhére a 4.2. pont alapjan biztositott hozzajarulasa.
4.9. A Baki Kéz8s Onkormanyzati Hivatalt illeté allami timogatés lehivasara és felhasznalésira a Baki
Koézés Onkorményzati Hivatal jogosult azzal, hogy a mindenkori kéltségvetési térvényben
meghatarozott és jogosultsagi feltételek alapjan lehivhatd alap- és 6sztonzd hozzijirulast a Baki
Ké&z8s Onkormanyzati Hivatal és annak 4llandé kirendeltsége mikodési koltségeire forditja.

3 Moédositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatdrozatok.
¢ Médositottak a zaradékban felsorolt képviselo-testiileti hatdrozatok.
7 Médositottak a zaradékban felsorolt képvisel6-testiileti hatarozatok.
8 Médositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.
 Modositottak a zaradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
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4.10. A székhely hivatal, tovabba a kirendeltség a munkavégzés helye szerinti naluk foglalkoztatott
koztisztviselok személyi juttatisait és a munkaadét terhelS jarulékok kiadésait, tovabbi a jogelédi
jogviszonybdl eredé kiadasokat maguk viselik a 4.8. pontban meghatirozott bevételek terhére.

4.11. A ko6z0s Onkormanyzati hivatalt fenntartd énkorminyzatok megéllapodnak, hogy a kézds
hivatal fenntartasaval és mikodtetésével kozos vagyon nem keletkezik, kivéve a kézos énkormanyzati
hivatal elnyert palydzati timogatasbdl keletkezett vagyon esetén, ahol a kézos hivatalt fenntartd
énkormanyzatok a fejlesztésre forditott dnerd aranyiban, amennyiben a palyizat Snerét nem igényel,
ugy lakossagszam aranyaban részesednek.

4.12. A tarsult 6nkormanyzatok altal vallalt pénziigyi hozzajarulis nem teljesitése esetén, a fizetési
hatirid6 lejartit kévetSen az azonnali beszedési megbizas (inkasszd) lehetSségére torténd
figyelmeztetést is tartalmazé felszolitis kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill nem tesz eleget, Ggy
a gesztor onkormanyzat jogosult a nem teljesité 6nkormanyzat bankszidmlajira azonnali beszedési
megbizas (inkasszb) benyijtasara. Amennyiben az inkassz6 nem behajthatd, akkor a tartozdsra a
jegybanki alapkamat tizszeresének megfelels késedelmi kamatot szamol fel a gesztor.

5. A Baki Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezetére, miikédésére, tgyfélfogaddsira vonatkozé
szabalyzatokat a jegyz6 késziti el, az az iranyité szerv jovihagyisival valik hatilyossa.

Pusstassentldsld telepiiésen az; digyfélfogaddsi rend biztositdsival kapesolatban elizetesen ki kell kérni a Pus3tassentlds3ie
Kizség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete véleményét, majd a Képviselg-testiilet jovahagydsdval vilik érvényessé.

2025. janndr 1. napjatdl az, jigyfélfogadas:

Kedd: 8.00 — 11.30 drdig
Csiitortik: 13.00 — 15.30 6riig?

A Gutorféldei Kirendeltség mikédtetésével, valamint tgyfélfogadasi rendjének kialakitiséval kapcsolatban
elézetesen ki kell kérni a Kirendeltség altal ellatott telepiilések onkormanyzatai polgirmestereinek
véleményét, és az & jovahagyasukkal valik érvényessé.

6. Kozds dnkormdnyzati hivatal ltrehozdsdril vagy megsziintetésérdl ag érintett telepiilési onkormanyzatok képvisels-
testiiletei a3, dltalanos onkormdnysati vilasstdsok napjat Rivets hatvan napon beliil dllapodnak meg. A megdllapodis a3
ditaldnos inkormdnyzati valasstdsokat kivetd év janudr 1jén lp hatdlyba!’ A Kozds Onkormanyzati Hivatalbol
kivalni az altalanos 6nkormanyzati valasztasok napjit kévetd 60 napon beliil lehet.

7. Mds telepiiléseknek az; dltaldnos inkormdnyzati vilasstdsok napjat kivetd 60 napon beliil lebet csatiakosni a Baki

Kigiis Onkormdnyzati Hivatalhog, idrsult inkorminyzatok minsitett tibbsézgel meghosott dontése alapjin és elézetes
egyetértésével : lehet. 12

8. A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzd kinevezéséhez és felmentéséhez Bak,
Csertalakos, Gutorfélde, Pusztaszentlaszl6, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozségek
Onkorminyzatok Képviseld-testiileteinek lakossagszam-aranyos, tobbségi déntése sziikséges.

8.1 A kizis dnkormanyzati hivatal kigszolgdlati tisgtviselije, alkalmasottia kineveséséhes, felmentéséihes a _fenntarts
Onkormanysatok képuiseli-testiiletinek egyetértése sgikeséges oly middon, hogy ag egyetértési jogor a sxékhelytelepiilésen
dojgozok esetében Bak, Pusstaszentliszds és a Szentkogmadombja Kigsigek Onkormanyzatai Képuiseli-testiiletes, mig a
Gutorfildei Kirendelisigen dolgozok esetében Gutorfolde, Szentpéterfilde és Csertalakos Kogségek Onkormanyzatai
Képiseld-testiiletes gyakoroliik.”’

9. A jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat Bak kozség polgirmestere gyakorolja.

10. A Baki K626s Onkormanyzati Hivatal jogszabaly altal elfogadott hivatali 1étszama: 10,16 £8.
10.1. A Baki székhelyhivatal allandé 1étszama: 7 £6.

19 Médositottak a zdradékban felsorolt képviselé-testiileti hatarozatok.
1 Moédositottak a zdradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
12 Hatalyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatérozatok.
13 Hatélyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatarozatok.



Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarél sz616 Modositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol.

10.2. hatdlyon kivil*

10.3. A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal Gutorféldei Kirendeltségének 4llandé 1étszama: 3 £6. A
Kirendeltséget a jegyz6 iranyitasaval a kirendeltségvezets iranyitja.

10.4. hatdlyon kivil?

10.5. Az digyfélfogadds rendjét az 5. pont serint a jegy6 késsiti el. A Baki Kogis

Onkorminyzati Hivatal S3ervesets és Miikidési Szabalyzatiban és a Baki Kizgs

Onkorminyzati Hivatal Ugyrendjében.

Az, dllands kirendelisigi iigyfélfogaddson til: A jegyss vagy a jegyzs megbizotsia a Gutorfoldei Kirendeltségen heti egy
alkalommal 1 napot tartizkodik, 4 driban tart igyfélfogaddst.

Csertalakos, Pusstaszentliszls, Szentkogmadombja és Szentpéterfolde telepiiléseken iginy szerint van jelen a jegyé
vagy a jegy30 meghikottja, illetve a polgdrmesterrel folytatott egyestetés alapyan, igény sxerint tart sigyfélfogaddst a jegy36
vagy a jegyz0 megbizottia. 10

10.6. A Koézos Hivatal székhelye és a Kirendeltség kdzott kapesolattartds, informaciéiramlas
szabalyait részletesen a Baki K6z6s Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

10.7. Az éllandé kirendeltségi tigyfélfogadason tuli lgyfélszolgilat szabalyai: az egyéb elfoglaltsag (pl.:
szabadsig, betegség, értekezlet, egyéb hivatali elfoglaltsig) miatt elmaradd igyfélfogadassal
kapcsolatos szabalyokat a szervezeti és miitk6dési szabalyzat tartalmazza.

10.8. hatdatyon kivil”

11. A Baki kézés Onkormanyzati Hivatal és Kirendeltsége dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogkoroket
2 jegyz6 gyakorolja ~ figyelembe véve a 8.77¢ pontban foglaltakat.

12. A jegyzd vagy megbizottja kételes mindegyik képviselS-testiilet tilésén részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.

A jegyzd évente beszamol a Kigis Onkorminyzati Hivatalt fenntarts és miikodtetd’? Snkormanyzatok képvisels-
testiiletnek a Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkajarol.

13. hatdlyon kiviF?

14. Egyéb rendelkezések:

A Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal atalakitdsdnak médja: 4talakitss jogutdddal, kivélas beolvadasos
kivalassal.

A jogeldd Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatalnal a kételezettségvallalas utolsé napja: 2019. december 31.
A koltségvetési szerv jogutoédja a Baki Kozos Onkorményzati Hivatal (székhely: 8945 Bak, Rakoczi u.
2/A), a Bocfsldei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (székhely: 8943 Bocfélde, Ady Endre u. 15.) és a Sojtori
Koézés Onkorminyzati Hivatal (8897 Sojtor, Petéfi u. 2). Az 4talakuld koltségvetési  szervnél
koztisztvisel6i jogviszonyban allok eltérs nyilatkozatuk hianyaban a jogutédoknal keriilnek alkalmazasra a
kézszolgilati tisztviselSkrél szolo 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezései szerint. A Baki Kozés
Onkotmianyzati Hivatal jogutédjainal alkalmazisra nem kerilld koztisztviselék 4tszervezés miatti
jogviszony megszintetését 2020. janudr 1. napi felmentéssel kell biztositani a Baki Kézés Onkormanyzati
Hivatalnal. A jogviszony megsziintetésbdl eredd kotelezettségek teljesitésére az érintett Onkormanyzatok
megallapodast kétnek.

A koltségvetési szerv kozfeladatanak, alapfeladatainak jovobeni ellitisa: A koltségvetési szerv alapitd
okirataban meghatirozott alapfeladatokat a jogutéd Baki Kézds Onkormanyzati Hivatal, a Bocfoldei
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és a Sojtor Kozés Onkorményzati Hivatal latja el. Elldtisra nem ketiils
feladatok nincsenek.

1 Modositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.
15 Médositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
16 Médositottak a zéaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
17 Hatalyon kivill helyezték a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatdrozatok.
18 Modositottak a zdradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
19 Modositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatdrozatok.
20 Hatalyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.



Baki K&zos Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarol szé16 Médositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél.

A vagyon — ideértve a koveteléseket és kotelezettségeket is — feletti rendelkezési jogosultsag: A
koltségvetési szerv sajat vagyona kilon leltar és vagyonmegosztas szerint a jogutddok hasznalataba és
tulajdonaba keriil. A kdltségvetési szerv kovetelése a jogutddokat illeti meg, a jogutddok altal hasznalatra
atvett vagyontargyakat terhel kotelezettségek a jogutédokat terhelik.

15. A modositdsokkal egységes szerkegetbe foglalt megillapodds 2025, janudr 1. napjan lép hatdlyba.?’
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Jelen, a modositasokkal egybefoglalt, egységes szerkezetli megallapodast

e Bak K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 129/2024. (XI. 26.) szama hatérozataval,

e Csertalakos Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 37/2024. (XI. 19.) szému
hatarozataval

e Gutorfolde Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 55/2024. (XI. 18.) szamu
hatarozataval,

e Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatarozataval,

s  Szentkozmadombja Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szamu
hatarozataval

e Szentpéterfolde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 40/2024. (XI. 18.) szamt
hatarozataval,
jovahagyta.

Bak, 2024. november 27.

Sgiamon ﬁe I1

21 Médositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatdrozatok.



BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1. napjitél



I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Baki Kézos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozos hivatal miikodési szabalyait.

2. SZMSZ hatilya
Az SZMS7 hatdlya kiterjed a kzos hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok polgarmestereire, a jegyzére
€s a koz0s hivatal valamennyi szervezeti egységére, a kdzds hivatal valamennyi alkalmazottjara.

3. A koz6s hivatal mikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
A kozds hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal —Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

3.1. A kozds hivatal megalakitdsdrdl és fenntartisirdl szolé Médositott Megillapodis, Alapité
Okirat

Bak Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 133/2019. (XII. 05.) szamu hatarozataval,
Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete 77/2019. (XIL 05.) szdmu
hatdrozataval, Gutorfolde Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete  50/2019. (XIL. 05.) szamu
hatdrozataval, Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 33/2019. (XII. 05.) szamt
hatarozatéval, Szentpéterflde Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 40/2019. (XII. 05.) szamt
hatdrozataval, Szentkozmadombja K6zség Onkormdanyzata Képviselé-testiilete 30/2019. (XIL. 5.)
szamu  hatdrozatdval eclfogadott Alapité Okirattal létrehoztdk a Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. §-aban
meghatarozott feladat ellatasara a kozos dnkormanyzati hivatalt.

A kozds hivatal Alapito Okirata is modositasra keriilt 2020. januar 1. napi hatallyal, amelyet Bak
Kozség  Onkormanyzata Képvisels-testiilete 132/2019.(X11.0S.)  szamd  hatarozatdval,
Pusztaszentlaszlo Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 76/2019.(X11.05.)  szamu
hatérozataval, Gutorfolde Koézség Onkorményzata Képvisel-testiilete 49/2019.(XI1.05.) szamu
hatérozataval, Csertalakos Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 32/2019.(X11.05.) szamq
hatérozataval, Szentpéterflde Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 39/2019.(X11.05.) szamu
hatérozataval, Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 29/2019.(X11.5.)
szamu hatarozataval elfogadtak.

A mddositott és a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
e kelte: 2019. december 17.
e szama: 2/2019.

» alapitas idépontja: 2013. januar O1.
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Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentliszlo, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek
Onkorményzatainak Képvisels-testiiletei a 2020. januér 1. napi hatéallyal megalapitott Baki K6z6s
Onkorményzati Hivatal megalakitasardl és fenntartasarél szol6 modositott megallapodasat az alabbi
hatarozataikkal fogadtak el:

Bak K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 129/2024. (XL. 26.) szam1 hatarozataval,
Csertalakos K6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 37/2024. (XL, 19.) szamu hatarozataval
Gutorfolde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 18.) szamu hatarozataval,

Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormédnyzatanak Képvisel§-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatarozataval,

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szdmu
hatarozataval

Szentpéterfolde Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testillete 40/2024. (XI. 18.) szamu
hatarozataval.

3.2. Egyéb dokumentumok

A koz8s hivatal miik6dését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabélyzatok, Ugyrend és munkakéri lefrasok.

3.2. Egyéb dokumentumok

A koz8s hivatal miikodését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilénféle szabalyzatok és munkakéri leirasok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai )
A koz06s hivatal megnevezése: Baki K6z8s Onkormanyzati Hivatal
A kozds hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi utca 2/A.

A koz6s hivatal kirer;_deltséue megnevezése és cime:
- Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gutorfsldi Kirendeltsége (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.)

Alapitok ¢s fenntartok neve:
- Bak K6zség Onkormanyzata,
- Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata,
- Gutorfolde Kozség Onkormanyzata,
- Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata,
- Csertalakos Kozség Onkormanyzata,
- Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzata.

Iranyitd neve: Bak Kozség Onkormémyzata Képviselo-testiilete

A ko6zos hivatal illetékesséee. milkédési k@ Bak, Csertalakos, Gutorfslde, Pusztaszentlaszlo,
Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozségek Onkormanyzatok kiszigazgatasi teriilete.

4.1. A kozos hivatal jogszabdlyban meghatdrozott feladatkire

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a kozos hivatal ellatja az Snkormanyzatok miikddésével, valamint a
polgarmester €s a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, a hivatal kozremiikddik az nkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.



4.2. A kézés hivatal alaptevékenysége

A kdz8s hivatal elldtja a Métv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszl6, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde telepiilések
vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkorményzatai altal jovahagyott,
a kdzSs hivatal mitkodtetésére €s fenntartasara Iétrejstt megallapodas tartalmazza:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszagyftilési 5nkormanyzati és europa parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsol6dod
tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5. Az alaptevékenység forrasai:
- allami tAmogatas, hozzajarulas,
- fenntarté 6nkormanyzatok hozzajaruldsai,
- atvett pénzeszkoz,
- sajat bevétel.
A koz06s hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A koz0s hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama:

Szamlavezetd pénzintézet: M7 Takarékszovetkezet 8945 Bak, Széchenyi tér 2.
A ko6z06s hivatal adészama: 15806613-1-20

A ko6z6s hivatal torzskonyvi szama: 806615

A ko6z0s hivatal statisztikai kodja: 15806613-8411-325-20

7. Az iranyito szerv altal a kozos hivatalhoz rendelt $nélléan miikodé koltségvetési szervek, melyek — kiilon
megallapodasban — meghatéarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kdzos hivatal latja el azzal, hogy a
Jovahagyott kéltségvetés terhére kitelezettséget vallalhatnak €s igazoljak annak szakmai teljesitését:

- Gocsej Kapuja Bak Ovoda

- Gutorfoldi JATEK-VAR Ovoda

- Pusztaszentlaszléi Ovoda-boleséde

A koz0s hivatal elldtja még a Baki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Egyiittmiikodési Megallapodasban —
meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait is.

8. A koz8s hivatal nem gyakorol gazdalkodé szervezet felett alapitéi, tulajdonosi jogokat.

9. A kdzds hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

1L Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOS}ALLéSA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A koz6s hivatal a képvisel6-testiiletek altal [étrehozott egységes szerv.

2. A kozos hivatal vezetdje a jegyzo.
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3. A jegyzd helyettesitését, és a kozos hivatal alakitasarol és fenntartasardl szélé6 megéllapodasban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakéri leirasban meghatarozott jegyzdi feladatok ellatasara a
jegyz0 altal kijelolt kozos onkormanyzati hivatali képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviseldje latja el.

4. A jegyz0i tisztség betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatésa esetén — legfeljebb hat honap id6tartamra —
a jegyzoi feladatok ellatasara a kozos hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok polgarmestereivel torténd eldzetes
egyeztetést kovetden, Bak kozség polgarmestere jeloli ki a képesitési feltételeknek megfeleld koztisztvisel6t.

5. A koz0s hivatal szervezeti egységeként allando jelleggel miiksdik
- Gutorfolde
telepiilésen a kirendeltség.

6. A Baki székhelyhivatal, a pusztaszentlaszloi iigyfélfogadas, a szentkozmadombjai hivatala és a Gutorfoldi
Kirendeltség kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt all. A gutorfoldi kirendeltséget kirendeltségvezetd vezeti, a
Jjegyzdé iranyitasa mellett.

7. A kozos hivatal engedélyezett [étszama: 10 6.

7.1. A koz06s hivatal 1étszamanak megoszlasa a munkavégzés helye szerint
Bak (székhelytelepiilés): 7 16 (jegyzovel)
Gutorfolde (kirendeltség): 3f5

8. A kozos hivatalban foglalkozatott koztisztviselok hivatali szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9. A kdzdos hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A kozos hivatal f6bb feladatai

10.1. Ugyviteli, titkdrsdgi, iigykezeldi feladatok és a képviselo-testiiletek miikidésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok
- polgarmesterek, a jegyz6 iigyviteli feladatainak ellatisa

- vezetdk munk4jahoz sziikséges elokészitd feladatok elvégzése

- képviseld-testiiletek, bizottsagok jegyzokonyveinek vezetése, elkészitése

- testiileti iilések elokészitéséhez sziikséges adminisztracios munkak elvégzése, meghivok kikiildése

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, hatarozatok végrehajtisanak figyelemmel kisérése

- kozigazgatasi nyilvantartas — in. KOZIGTAG — vezetése

- koztisztviseldk, valamint a polgarmesterek és képviselok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
adminisztrativ teendk

- honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

- informéciészabadsaggal, kozzététellel kapcsolatos feladatok

- iktatasi, irattarozasi feladatok.

10.2. Igazgatdsi feladatok:
- népesség-nyilvantartas, lakcim ligyintézés
- telepiilési szolgaltato rendszer kezelése
- anyakényvi iigyek
- szocialpolitikai (telepiilési segélyezés, munkanélkiiliek ellatasa) feladatok ellatasa
- falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasi feladatai
- egyes gyermekvédelmi feladatok
- egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
- kozneveléssel, kozmiivelddéssel kapesolatos feladatok
- mikddési engedélyek (iizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiadasa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos bejelentések
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gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas)

mezdgazdasagi iigyek

allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykonyvbol eredd feladatok (birtokvédelmi iigyek, hagyatéki tigyek)

vadkar tigyek bonyolitasa

képviselS-testiiletek hataskorébe tartozo, illetve a képviseld-testiiletek altal a polgdrmesterekre
atruhazott egyedi hatésagi tigyek, elSterjesztések, illetve a meghozott dontések alapjan hatarozatok
elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok

hagyateki leltarozassal kapcsolatos feladatok

kérnyezettanulmany készitése kiilsd szervek részére

termdfold eladdsaval, bérbeadasaval kapcsolatos kdzszemlére tételi, kifliggesztési feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazdalkodasi, addiigyi feladatok

Pénziiovi-cazdalkodasi feladatok:

koltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, koltségvetés végrehajtasardl tajékoztatok,
beszamolok, zdrszamad4s készitése,

dnkormanyzati beruhazéasok elokészitése és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

Onkormanyzati intézmények vezetével kapcsolattartas,

az intézmények mikodéséhez az 6nkormanyzat éltal biztositott pénziigyi keretrdl folyamatosan
tajékoztatas adas,

az Onkormanyzatok és az onallé intézmények mitkddésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
(kdnyvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgaltatis a MAK, a minisztériumok és egyéb
szervek felé),

gépjarmi és egyéb kisgépek tizemanyag elszamoléasaval kapcsolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kodzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti tigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Addligvi feladatok:

geépjarmiiado, ipariizési ado, maganszemélyek kommunalis adéja, idegenforgalmi add, épitményado,
term6fold bérbeadasabol szarmazoé jovedelem alapjan fizetendd add, talajterhelési dij eldirasaval,
konyvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

Onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

koztartozasok beszedése, behajtasa, sziikséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

épitési ligyek (kiemelt jogkdrbe nem tartozok),
nyilvantartasok vezetése,

kozlekedés-, viziigyi, kdrnyezetvédelmi, kdztisztasagi tigyek,
szakhatosagi kozremiksdés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kézmiivek létesitésével, fejlesztésével kapesolatos feladatok,
onkormanyzati utak ellenérzése,

ingatlanok gondozasanak ellendrzése,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

temetSk miikodtetésével kapcesolatos feladatok,



11. Az SZMSZ csak a fobb feladatksroket tartalmazza.

12. A kdz0s hivatal tigyintézdinek részletes feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartozo felelosségi szabélyokat a munkakari leirasok tartalmazzak.

13. A kdz0s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a feladatkorébe tartozo, ra iktatott iigyek
tekintetében a jogszabalyok betartdsaért, kitelességének vétkes megszegése esetén jogszabalyban rogzitettek
szerint fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

IIL. Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapesolatos szabalyok

1.1. A kizszolgalati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A kozds hivatalban kdzszolgilati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A kézszolgalati
jogviszonyra, annak létrej6ttére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a kozszolgalati tisztviselokrdl szold
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds hivatal feladatainak elldtdsara munkaszerz6dés (Munka Torvénykonyve), vagy megbizasos
Jjogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A ko6z0s hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval a munkakorén kiviil esé feladat ellatasara,
hatarozott iddre, atmeneti idészakra.

1.2. A kéztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kittv., valamint a 2007. évi CLIL tv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a
megel6z6 vagyonnyilatkozatahoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasarél és annak okardl a 2. szamu
mellékletben meghatarozott munkakorsket ellato koztisztviseld.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kdzos haztartasban €16 hazas- illetve élettarsara és gyermekére
vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkadltatoi jogok gyakorldsa
alapvet6é munkaltatéi jogok egyéb munkaltatoi jogok
jegyzo felett Bak, Pusztaszentlaszlo, Bak kozség polgarmestere

Gutorfolde, Szentpéterfslde,
Szentkozmadombja és

Csertalakos kozségek

polgarmesterei
kirendeltség- vezeto felett jegyzo jegyzd
a pusztaszentlaszloi jegyzd jegyzb
iigyfélfogadast biztosito
kéztisztvisel6 felett
Gutorféldi kirendeltség jegyzd jegyzo

koztisztviseloi felett
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A polgarmesterek egyetértése sziikséges a kozds onkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok
polgarmesterek kdzotti megoszlasit a kozds hivatal megalakitasardl és fenntartasardl szolo megallapodas
rdgziti.

1.4. A kozds hivatallal kizszolgdlati jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A koztisztviseldket megilletd illetményt és egyéb juttatasokat a Kttv., valamint a Kozszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

1.5. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, a munkakori leirasban, valamint — ha a jegyz6 azt indokoltnak
tartja — a jegyzd altal kijelolt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben 1évé szabalyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A koztisztvisel6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a jegyzé utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jama, illetve a személyes adatok védelme al4 esik.
Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagosités
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kdzos
hivatal érdekét sértené.

A koz6s hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek kiildnosen:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok,
- az lgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- ahivatali munka soran hasznalt kddok, jelszavak, hozzaférések.

1.6. A munkaidd
A heti munkaidd: 40 éra

A kozds hivatal baki székhelyhivatalaban, valamint Pusztaszentldszlé telepiilésen az iigyfélfogadas és a
hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédidét) is tartalmazza, a kovetkezd:

- hétfétol-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 730-13.30
Pusztaszentlaszld telepiilésen az iigyfélfogadas biztositasa:

- kedden: 8.00 - 11.30 oraig

- cslitortokon: 13.00 — 15.30 oraig

A koz8s hivatal gutorfoldi kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihenét (ebédidét) is
tartalmazza, a kovetkezd

- hétfotdl-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 7.30-13.30

1.7 Az digyfélfogadasi idé
A koz0s hivatal tigyfélfogdasanak rendje jelen SZMSZ 4. mellékletét képezi.

1.8. Szabadsdig

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérol — a jegyzével torténd eldzetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a székhelyhivatalban és a gutorfoldi kirendeltségen dolgozdk esetében, a jegyzé, a jegyzd
tekintetében pedig Bak kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete jogosult.



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartdst a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A nyilvéantartasok
vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott kdztisztviseldk a feleldsek.

1.9. A helyettesités rendje

A ko6z6s hivatalban folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirassokban kell
rogziteni.

1.10. A képviselet rendje
A kdzds hivatal képviseletét a jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a jegyzé a kozos hivatal dolgozdjat is
megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
- atdrvény, kormanyrendelet és Snkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hatdskor,
- az atrubazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcesolatos feladatokban.

1.11. Munkakorik dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvaltozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl
Jjegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni:
- az 4tadas-atvétel idopontjat,
- amunkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lév6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkdzoket,
- az atadd és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti el8irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyzb esetében Bak kozség polgarmestere, a székhelyhivatalban, a gutorfoldi kirendeltségen dolgozo
vonatkozasaban a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kitelezettség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar sszegének meghatirozasanal a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyve szabalyai az iranyadok.
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4. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozd munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket csak a
Jjegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kozds hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

5. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A ko6z8s hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast,
stb. jelent.

A kozds hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatérél a székhelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy
a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakéri leirasban e feladattal megbizott kdztisztviselok a felelések.

Az atvevOk személyesen felelések a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozok
gondoskodnak, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az el8irasok szerint jarnak el.

7. A kozds hivatal gazdalkodasdnak rendje

A kozos hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a kozos
hivatal kezelésében Iévé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskdrok szabalyozésa — a
Jjogszabélyok és az iranyit6 szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6 feladata.

7.1. A gazddlkodds vitelét eldsegité’ belsé szabdlyzatok az énkormdnyzatokra és intézményeikre kiterjeds
hatdllyal:
- Ugyrend,
- Szamviteli politika,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Szalarend,
- Pénzkezelési szabilyzat,
- Gépjarmil lizemeltetési szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
- Elektronikus informécios rendszerek kockazatelemzési és kockazat kezelési eljarasrendje,
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének és a ktelezben kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo szabalyzat,
- Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités utalvanyozas rendjének
szabalyzata,
- Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- Kbzszolgalati szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Belso ellendrzési kézikonyv,
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- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Ellendrzési nyomvonal,

- Koltségvetési szervek ellenérzési nyomvonala,
- Beszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat,

- Anyag és eszkoz-gazdalkodasi szabalytat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Vezetékes és radid-telefonok hasznalatanak szabalyzata,
- Reprezentacids kiadasok szabalyzata,

- Bel- és kiilfs1di kikiildetési szabalyzat,

- GDPR szabdlyzat

7.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzé jelsli ki. Neviiket és alairasukat be kell
Jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakori leirasban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi iigyintéz6 koteles Srizni.

A kozbds hivatal részére meghatdrozott feladatok végrehajtisira az alabbi bankszamla szolgal: M7
Takarékszovetkezetnél vezetett 74000119-10737231 szamu koltségvetési elszamoldasi szamla.

7.3. Kijtelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kdzos hivatal vonatkozasaban a
Jjegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

8. Belso ellenérzés
8.1. A belsé ellendrzés miikidtetése

A belsd ellendrzési feladatok ellatasa megbizasi szerzédéssel, gazdasagi tarsasag Otjan torténik. A kozos
hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz6 a felelds.
A belsé ellen6rzés feladata:

- vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikdésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megévasat és gyarapitdsat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagit;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
ertckeléseket  késziteni az intézmény vezetSje szdmara a Kkoltségvetési szerv miikodése
eredményességénck novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési,
és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszéboslése érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkrol
megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.
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A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
Az éves ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilénds tekintettel a kockazatelemzésre,
- atervezett ellendrzések targyat,
- azellendrzések céljat,
- azellenérzendd iddszakot,
- asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
- azellendrzések tipusat és modszereit,
- azellendérzések iitemezését,
- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

8.2. Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelos
szervezeti egység dltal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek
Iétrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a kltségvetési szerv vezetbje felelds.

A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles:

- elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi
¢s ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tabldzatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa,

- akockazati tényezok figyclembe vételével kockdzatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodédsaban rejlé kockazatokat.

- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

A ko6z0s hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az cgeszségiik és testi épségiik
megdrzésehez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint t(iz
esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Baki Kozés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ hatalybalépése:
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd Bak, Csertalakos, Gutorfolde,
Pusztaszentldszld, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek Onkormanyzatainak Képvisels-
testliletei a 2020. januar 1. napi hatallyal megalapitott Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
megalakitdsardl és fenntartdsarol sz6lo0 médositott megallapodasat kovetden, az  alabbi
hatérozataikkal fogadtak el:

Bak Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 166/2024. (XII. 10.) Képviselo-testiileti
hatarozataval,

Csertalakos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 53/2024. (XIL 17.) Képviselb-testiileti
hatarozataval

Gutorfslde Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 75/2024. (XII. 11.) Képvisel6-testiileti
hatarozataval,

Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 96/2024, (XIL 12.) Képviselt-
testiileti hatarozataval,

Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 69/2024. (XII. 9.) Képvisels-
testiileti hatarozataval,

Szentpéterfolde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 58/2024. (XIL. 17.) Képvisels-
testlileti hatarozataval.

Bak, 2024. december 18.
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BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

BAK KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

BAK KOZSEG
POLGARMESTERE Iranyitis
Kozvetlen vezetés
A\ 4
JEGYZO
4
Kirendeltség-
vezetd
F
BAKI KOZOS . BAKIKOZOS . BAKI KOZOs
ONKORMANYZATI ONKORMANYZATI ONKORMANYZATI
HIVATAL HIVATAL ' HIVATAL
PUSZTASZENTLASZLO GUTORFOLDI
SZEKHELY e e KIRENDELTSEG
. iigyfélfogadas biztositasa 3FO
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1. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorsk
a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatalban

Azon munkakért ellaté koztisztviseld, aki javaslattételre, déntésre, vagy ellendrzésre jogosult:

1. koézigazgatasi, hatosagi iigyben (Stévente):

Jegyzo,

kirendeltség-vezetd

- adoiigyi ligyintéz8,

- gyermekvédelmi, szocialis, kulturalis iigyintézok

2. kdzbeszerzési eljaras soran (évente):
- Jegyzd,
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6

3. feladatai ellatisa sordn a koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az Onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
(kétévente):

- jegyzd,

- kirendeltség-vezetd

- pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6k
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2. melléklet
A képzettségi potlékra jogosité munkakorsk és képzettségek:

A Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatalban a képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és képzettségek a
kovetkezok:

Munkakér megnevezése Képzettség megnevezése
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd mérlegképes konyveld
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. 3. melléklet
A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
iigyféelfogadasi rendje

A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltalanos iigyfélfogadasi rendje a kdvetkezd:

Bak székhelyhivatalban;

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 draig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 draig
csitértok:  7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Pusztaszentlaszlo telepiilésen iigyfélfosadas:

kedd: 8.00-11.30 éraig
csiitortok: 13.00-15.30 oraig

Gutorféldi Kirendeltségen:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
csiitortdk:  7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Csertalakos telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen keresztiil a polgarmester 4ltal kért, illetve
egyeztetett idopontban torténik az tigyfélfogadas.

Szentpéterfolde telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen keresztiil a polgiarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az iigyfélfogadas.

Szentkozmadombja telepiilésen baki székhelyhivatal iigyintéz8je altal a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idopontban térténik az iigyfélfogadas.

Jegyz6 ligyfélfogaddsa:

Bak: hétfs:  10.00 — 12.00 és 14.00 — 16.00 6raig
Csertalakos telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.
Gutorfoldi kirendeltség: szerda: 10.00 - 14.00 6raig

Pusztaszentlaszlo telepiilés: minden honap elsé hete csiitortok vagy kedd iigyfélfogadasi napon.
Szentkozmadombja telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.

Szentpéterfolde telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.



