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Bajnai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Az egységes szerkezeti Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot Bajna Kozség
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 49/2020. (VIIL.26.) szamu hatarozataval, Epol
Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 21/2020 ( VIIL31.) szamu hatdrozataval
hagyta jova.

Hatalyos: 2020.VIIL.31.



L. A hivatal jogallasa, irdnyitasa

1.§

(1) Bajna és Epol kozség nkormanyzati képvisel6-testiiletei altal 1étrehozott kézos
onkormanyzati hivatal (tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime:
Bajnai Kézos Onkorminyzati Hivatal
2525 Bajna, Kossuth Lajos u. 1.
(2) A KOH telephelye:
Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Epéli Kirendeltsége
2526 Epél, Kossuth L.u. 8.

(3) A KOH illetékességi teriilete: Bajna, Epol kozségek kozigazgatasi teriilete

(4) A KOH Alapité okiratat a képviseld-testiiletek kiilon hatarozattal fogadtak el. Az Alapitd
okirat jelen szabélyzat 1. szdmu fiiggeléke.

Az jelenleg hatdlyos Alapit6é Okirat kelte: 2013.03.20.

Az alapitas idopontja: 2013.03.01.

(5) A KOH jogallasa:jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezé, 6nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv.
(6) A KOH alapitéi és feliigyeleti szervei:
a) Bajna Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
b) Epél Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(7) A KOH torzsszama: 813376
(8) A KOH szamlavezetd pénzintézete: Duna Takarék Bank
(9) A KOH kéltségvetési szamldjanak szdma: 58600410-11217358
(10) Adészam: 15813372-1-11
(11) KSH szamjel: 15813372-8411325-11
II. Az dllamhaztartds szakfeladat és COFOG -kod szerinti besorolisa

2.8
1)
999000-1 Szakfeladatra el nem szamolt koéltségek
016010 - Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
011130 Onkorményzatok és Snkorményzati- hivatalok jogalkoto és dltalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Adoé-, vam- €s jovedéki igazgat
018030 Tamogatasi céla finanszirozasi miveletek

(2) A KOH vallalkoz6i tevékenységet nem végez.
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II1. KOH szervezeti felépitése, létszima

3.8
(1) A KOH létszéma: 8 5
jegyzb 116
pénziigyi ligyintéz6 3 6
addtigyi ligyintéz6 116
igazgatési igyintézd 2 16
szocidlis ligyintéz6 1 o

(2) A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.

IV. A KOH feladatai

4.§

A KOH feladata

a) a jegyz0 hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyek intézése, a dontések szakmai
elokészitése €s végrehajtasuk szervezése, ellendrzése.

b) a polgédrmesterek, a képviseld-testiiletek, a bizottsagok, tovabba az altaluk létrehozott
szervek, munkacsoportok munkajanak segitése.

¢) a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok &s tisztségvisel6ik munkaja eredményességének
elésegitése.

5.8

(1) A KOH a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatban

a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, elkésziti a testiileti
eloterjesziéseket és hatarozati javaslatokat, tovabba vizsgélja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

¢) szervezi a képvisel§-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat és annak ellendrzését,

d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

(2) A KOH a képviseld-testiiletek bizottsagainak mitkodésével kapcsolatban

a) biztositja a bizottsagok miikddéséhez sziikséges iigyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat €s
egyéb irdsos anyagokat,

¢) tajékoztatast ad a Dbizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetoségérol,
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd, vagy a bizottsagok hataskorébe tartozd
kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.
(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében

a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni, és részikre sziikséges
felvilagositdsokat megadni,



¢) kdzremikodik a képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban

a) el6késziti a dontéseket,

b) kozremiikddik a dontések végrehajtdsaban.
(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzat ( amennyiben 1étrejon ) mitkddésével kapcsolatban

a) szakmailag elékésziti a testiileti cléterjesztéseket és hatarozati javaslatokat, tovabba
vizsgalja a térvényességet,

b) kdzremiiksdik a testiileti tilések jegyz8konyvének vezetésénél,

¢) nyilvéntartja a testiileti dontéseket,

d) szervezi a testiileti rendelkezések végrehajtasat és annak ellenGrzését,

e) ellatja az 6nkormanyzat tevékenységével kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztricids feladatokat.
(6) A KOH ellatja az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, tajékoztatasi,
irdnyitasi ellendrzési feladatokat, illetve ezen feladatok ellatiséban kozremiikodik.
(7) A KOH az onkormanyzatok vagyona tekintetében a pénziigyi, gazdalkodasi,
vagyonkezelési feladatok korében ellatja a gazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

6.§
Nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, hataskérok gyakorlasdnak
moédja, a helyettesités rendje.

(1) féeléadé VII. besorolasi osztily 10 fizetési fokozat

Rozsny6 Szabina (pénziigy 1)

Munkahely: Bajnai Kéz6s Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakdr megnevezése : gazdalkodasi féeléadé ( pénziigy 1)

Feladatkér megnevezése: Bajnai Kozds Onkorméanyzati Hivatal, Bajna Kozség
Onkormanyzata, Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda, Epsl Kozség Onkorményzata, Epoli
Tiindérkert napkézi Otthonos Ovoda teljes korii konyvelése, adatszolgaltatasok

Munkaid6: heti 40 ora ( 6ra/hét)

Munkaid$ beosztas:

Hétfo: 7.30-16.00(Munkavégzés helye:Bajna Kozség) (

Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Cstitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Egyeztetés a két telepiilés k6zott sziikség szerint

Munkaéltatoi jogkdr gyvakorl6ja:Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzoije
Helyettesiteni koteles : pénziigy 2, vagy pénziigy 3 jelzést féel6adot.
Tapasztalat: -6nallé gazdalkodasi munkakorben végzett tevékenység és jartassag
- kivalé informatikai szakiranyu felkésziiitség
Képesség: - hatarozott, pontos, munkavégzése atlathatd, 5nallé dontéshozatalara képes.
- szervezetéhez lojalis, kommunikacios készsége kivald
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- pozitiv gondolkodasu

Munkakor leirdasa:

Feladatok:

1. Gondoskodik az dnkormanyzat koltségvetési €s zarszamadasi rendelet tervezetének
elokészitésérdl,

2. gondoskodik az 6nkorméanyzat id6kozi koltségvetési és az év végi mérlegjelentés
Osszedllitasaban, a féléves és az év végi mérlegjelentés dsszeallitdsaban, a féléves és az
év végi beszamolo elkészitésérol,

3. gondoskodik az 6nkorméanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden a koltségvetési
szervek pénzellatasarol,

4. az 6nkorményzat pénziigyi vonatkozasu statisztikai adatszolgaltatdsanak ellatasarol.

5. Koézremiikddik a szakteriiletéhez kapcsolodd dnkormanyzati dontések elékészitésében
¢és végrehajtasaban.

6. Ellatja a szamvitellel kapcsolatos feladatokat.

7. Gépi konyvelést, kontirozast végez.

8. Ellatja a pénziigyi A&tcsoportositassal, elSirdnyzatok modositasaval kapcsolatos
feladatokat.

9. Ellatja az intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

10. Elvégzi a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

11. Elkésziti a pénzforgalmi jelentést és a koltségvetési beszamolot, melyeket hataridében
megkiild a magyar Allamkincstar részére.

12. Elvégzi az allami hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatokat.

13. Részt vesz a pénziigyi ligyintéz6 2 altal elkészitett leltarak feldolgozasaban.

14. Részt vesz a - pénzlgyi igyintéz8 2 feladatkorébe tartozé - leltarozasban, a
selejtezésben, a leltarozasi és selejtezési szabdlyzat szerint.

15. Részt vesz - a pénziigyi iigyintéz6 2 feladatkorébe tartozo- Onkormanyzati vagyon
analitikus nyilvantartasban és a fokényvi konyvelésben torténé atvezetésében.

16. Részt vesz - a pénziigyi ligyintéz0 2 feladatkorébe tartozo- épiiletek, épitmények
analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

17. Folyamatos munkakapcsolatot tart, a Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Magyar
Allamkincstar kozott a 16tszam- és bérgazdalkodésra vonatkozéan.

18. Ellen6rzi a pénztari be-és kifizetésekkel kapcsolatos ellatast a pénzkezelési
szabalyzatnak megfelelden.

19. Részt vesz - a pénziigyi {ligyintéz6 2 feladatkorébe tartozo- 6nkormanyzati vagyon
analitikus nyilvantartasban és a fékényvi kdnyvelésben torténé atvezetésében.

20. Részt vesz - a pénziigyi lgyintéz6 2 feladatkdrébe tartozd- épiiletek, épitmények
analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

21. Folyamatos munkakapcsolatot tart, a Bajna Kozség Onkormanyzata, Epsl Kozség
Onkorményzata, a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda, az Epoli Tiindérkert Napkozi
Otthonos Ovoda és a Magyar Allamkincstar kozott a 1étszam- és bérgazdalkodasra
vonatkozo6an.

22.Ellen6rzi a pénztari be-és Kkifizetésekkel kapcsolatos ellatast a pénzkezelési
szabalyzatnak megfelelden.

23. Nyilvantartja az elszdmolasra kiadott pénzeszkozoket.

24. Szakfeladatonként nyilvantartja a kis értékii targyi eszkozoket.



25. Ellatja az iigyrendben, a szervezeti- és mikodési szabalyzatban, a pénziigyi és
gazdalkodasi, ellendrzési szabalyzatokban, a polgarmesteri és jegyzoi utasitdsokban
eloirt feladatokat.

Ellatja a munkakoéréhez kapcsolédo iigyfélkapcsolatokat.

26. Sziikség esetén helyettesit a pénziigyi- igazgatasi feladatokban.

27. Bajna Kozség Onkorményzata, a Bajnai K6zos Onkormanyzati Hivatal és a Bajnai
napkézi O‘Ethonos Ovoda, Eptl Kozség Onkormanyzata, az Epoli Tiindérkert Napkozi
Otthonos Ovoda tekintetében ellatja, kiilonosen:

a.) a fékonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatokat,

b.) az ellenjegyz6i és érvényesit6i feladatokat, a pénziigyi bizonylatokat, mint
ellenjegyz6, érvényesitd konyvelo irja al4,

c.) az analitikus kdnyveléssel kapcsolatos feladatokat.

d.) az eldirdnyzat gazdalkodési feladatokat, kiillonSsen:- jelzi a jegyz6 felé az
eléiranyzat mddositas sziikségességét és elokésziti a végrehajtandé elbirdnyzat
madositast, elkésziti az elbirdnyzat modositashoz sziikséges elbterjesztéseket,
rendelet tervezeteket, elkésziti az évkozi gazdalkodas alakuldsardl sz41o teljesitések
anyagat.

e.) Ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

f.) Ellatja a koltségvetési beszdmolassal kapcsolatos feladatokat.

g.) Ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

h.) A bizonylatokkal és a bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

i) Allami hozzajarulasokkal, timogatasokkal kapcsolatos feladatokat:- ia.) ellatja a
feladatalapu tamogatasokkal kapcsolatos feladatmutatokhoz, mutatészamokhoz
kapcsolodé adatszolgaltatasi feladatokat, €s felelds annak valodisagaért. Beszerzi €s
az adatszolgaltatassal egylitt megbrzi az adatszolgéltatast megalapozé
dokumentumot.

ib.) Ellatja a feladatalapu finanszirozas igénylésével és igénylés modositasaval ( pl: lemondas,
potigénylés ) kapcsolatos feladatokat, felelos azok jogszerliségéért, valoddisagaért.

ic.) Koltségvetési év végén elszamol a tényleges mutatdk alapjan, és felelos az elszamolds
valodisagaért.

j.) Ellenérzi a hazipénztart.

k.) Ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

1.) Elvégzi a forrasok és eszkozok értékelésével kapcesolatos feladatokat.

28. Tevékenysége soran kételes ismerni és hasznalni az ASP program és ehhez kapcsolodo
verzioit és frissitéseit, a Word, az excel programokat és frissitéseiket,. az ebr42
rendszert, a KGR rendszert és ezekhez kapcsolddo frissitéseket. Ismeri és hasznélja a
Mérleg, a PMINFO elkészitéséhez sziikséges programokat és ezek frissitéseit.

29. A feladatok ellatdsa soran kiteles a bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb alland6 feladatok: kételes minden olyan feladatot ellatni, amire a munkaltaté szoban,
vagy irasban utasitja.

(2) ( koztisztvisels- féel6adé , I1. besorolisi osztaly 8.fizetési fokozat )
Molnar- Peltzer Zsanett (pénziigy 2)
Munkahely: Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakdr megnevezése : pénziigyi foeldado ( pénziigy 2)

lfeladatkb'r megnevezése: Bajnai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal, Bajna Kozség
Onkorményzata, Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda, Epdl Kozség Onkorményzata, Epoli
Tindérkert Napkozi Otthonos Ovoda, teljes korii személyi figyek intézése. Epdl Kozség
bizonylataival és a bizonylatok kezelésével kapcsolatos feladatai.

Munkaidé: heti 40 6ra ( 6ra/hét)

Munkaidé beosztds:

Hétf6: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna K6zség)

Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Epsl Kozség)

Csuitdrtok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Munkaltat6i jogkor gyakorléja:Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

Helyettesiteni koteles: pénztaros munkakort.

Tapasztalat: Onkormdanyzati, hat6sagi teriileten szerzett jartassdg, hatésdgi tigyintézésben
szerzett tapasztalat, a kdzszférdban végzett munka.

A személyzeti és kozfoglalkoztatdsi tigyintézéshez hasznalt programok kivalo ismerete.

Keépesség: hatarozott, 6nallé dontéshozatalra képes, igen j6 az egyiittmiikddési készsége,
kollégakkal kialakitott kapcsolata.

Kommunikéciés képessége kitling.

Pozitiv gondolkodasu

Munkakor leirasa:
Feladatok:

1. Részt vesz az oOnkorményzatok koltségvetési és zarszamadasi rendeleteinek
elokészitésében a foeldado VII vezetésével és utmutatisa szerint.

2. Részt vesz az 6nkormanyzatok id6kozi koltségvetési és az év végi mérlegjelentéseinek
osszeallitdsaban, a féléves és az év végi beszamold elkészitésében.

3. Kozrem(ikodik az Epoli onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen, a
koltségvetési szervek pénzellatasarsl.

4. Gondoskodik az Epsli Onkormanyzat pénziigyi vonatkozést statisztikai jelentéseinek
elkészitésében. Kozremiikodik a gazdalkodési szakteriilethez tartozé onkormanyzati
dontések elokészitésében és végrehajtdsaban a féeldadd VII. vezetése és Gtmutatdsa
szerint.

5. Kozremiikodik a pénziigyi dtcsoportositassal, eléiranyzatok modositasaval kapesolatos
feladatok végrehajtasdban.

6. Kozremiikodik Epsl Kozségi Onkormanyzat intézményfinanszirozasi feladataiban.

7. Részt vesz a pénziigyi ligyintéz6 3 dltal készitett leltarak feldolgozaséban.

8. Részt vesz a pénziigyi ligyintéz6 3 feladatkdrébe tartoz6, leltarozasban, a selejtezésben,a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.

9. Részt vesz a pénziigyi Ugyintéz6 3 feladatkorébe tartozé- Snkorményzati vagyon
analitikus nyilvantartasaban.

10. Részt vesz a pénzligyi ligyintéz0 3 feladatkdrébe tartozo, épiiletek, épitmények analitikus
nyilvantartaséval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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11. Ellatja az SZMSZ-ben, a pénziigyi és gazdélkodasi szabélyzatokban,a polgarmesteri és
jegyz0i utasitasokban el6irt feladatokat.

12. Ellatja Bajna és Epol K6zségi Onkormanyzatok koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos
kapcsolattartasat, és a koziizemi szolgaltatdssal kapcsolatos teljes feladatkort.

13. Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatast.

14. Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

15. Vezeti a vagyonkatasztert Bajna és Epol K6zségek Onkormanyzatainal.

16. Teljes karlien végzi Bajna és Epsl K6zségekben az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok
bérbeadasanak iigyeit.

17. Helyettesitési feladatkorében a pénziigy (1) irdnyitdsa szerint a pénziigy 2 iigyintéz6
akadalyoztatasa esetén, ellatja a halasztast nem tiir6 feladatokat.

18. Tevékenysége soran koteles ismerni és hasznalni az ASP program és az chhez
kapcsolodé verzidit és frissitéseit, a Word, excell programokat és frissitéseiket.
Hasznalja a KIR és TARTINFO rendszert .

19. A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakorével kapcesolatos feladatokat ellatni.

adatszolgaltatasanak ellatasarol.

20. A feladatok ellatasa sordn koteles a bels6 szabélyzatokban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb allandd feladatok: koteles minden olyan feladatot ellatni, amire a munkaltaté szdban,
vagy frasban utasitja.

MUNKAKORI LEIRAS
( gyakornok
I1. besorolasi osztaly 01.fizetési fokozat )

1. Alapadatok:
Kobztisztviseld neve:

Sziiletési neve: Sziics Szabina

Iskolai végzettsége: Gimnaziumi érettségi

Szakképzettséoe/ képesitései: szamitastechnikai szoftver lizemeltetd. Személyiigyi ligyintézo.
Tapasztalat:A szamitégép hasznélatanak kiemelkedé ismerete, a word és excell programok
kivalé felhasznaléi szintii ismerete. Logisztikaban, szervezésben valo jartassag.

Képesség: Hatarozott, emberekkel valé kézvetlensége, segitdészsége kiemelked6. Jol kezeli a
konfliktusokat. Jellemz6 ra a pozitiv gondolkodas és az alkalmazkodé képesség. Telepiilés¢hez,
munkahelyéhez lojélis.

Munkahely: Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése :gazdalkodasi féeldado

Feladatkdr megnevezése: Bajnai Kozés Onkormanyzati Hivatal, Bajna Kozség
Onkorméanyzata, Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda, Epsl Kozség Onkorményzata, Epoli
Tiindérkert Napkozi Otthonos Ovoda, teljes korli konyvelésének —adatszolgaltatdsok
készitésének segitése, ebben valo kozremitkddés

Munkaidé: heti 40 6ra ( 6ra/hét)

Munkaidé beosztés:

Hétfo: 7.30-16.00( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
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Kedd:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kdzség)
Szerda: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna K5zség)
Csiitértok:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna K6zség)
Péntek:7.30-13.30 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:Bajnai K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz6je
Helyettesiteni koteles : Molnar- Peltzer Zsanett gazdalkodasi foel6adét.

II. Munkakir betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség: II. besorolasi osztilyban gazdasagi kozépiskolai végzettség, vagy
kdzépiskolai végzettség és gazdasdgtudomanyi, statisztikai, banki tigyintézéi, informatikai,
miszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

A munkakdr betoltésének feltételeit a 29/2012.(II1.7.)Korm.r.1.sz.mellékletének 19.pontja

tartalmazza.

III. Munkakor leirdsa:

Feladatok:
1.

Foldiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

Bajna ¢és Epdl Kozségekben teljes koriien elvégzi a f6ld adasvételi szerzédésekkel,
haszonbérleti ajanlatokkal kapcsolatos feladatokat.

2.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

Kozremitkodik a szakteriiletéhez kapcsolodé oOnkormanyzati  déntések
el6készitésében és végrehajtidsiban.

Elvégzi a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
Rozsnyd Szabina és Molnar- Peltzer Zsanett utasitdsa szerint.

Elkésziti és folyamatosan vezeti az Onkorményzat és intézményei targyi eszkoz
leltarat.

Elvégzi a selejtezési, feladatokat a selejtezési szabalyzat szerint.

Részt vesz az Onkorményzati vagyon analitikus nyilvantartdsban Rozsnyd
Szabina Utmutatasa szerint.

Részt vesz — a Molndr Pelzter Zsanett feladatkorébe tartozo- épiiletek,
épitmények analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Szakfeladatonként nyilvantartja a kis értékl targyi eszkdzoket.

Ellatja az tigyrendben, a szervezeti- és miik6dési szabalyzatban, a pénziigyi €s
gazdalkodasi, ellendrzési szabélyzatokban, a polgarmesteri &s jegyzoi
utasitdsokban eléirt feladatokat.

Ellatja a munkakoréhez kapesolodo tigyfélkapcesolatokat.

Sziikség esetén helyettesit a pénziigyi- igazgatasi feladatokban.

Ellatja Bajna és Epdl Kozségi Onkorményzatok koziizemi szolgaltatékkal
kapcsolatos kapcsolattartasat, €s a koziizemi szolgaltatassal kapcsolatos teljes
feladatkort.

Teljes koriien végzi Bajna és Epol Kozségi Onkorményzatnil a
kozfoglalkoztatds adminisztracidjat, a kozfoglalkoztatottak tigyeit teljes kdriien
intézi.

Egyiittmiikddik a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Elvégzi forrasok és eszkozok értékelésével kapcsolatos feladatokat

A feladatok ellatasa soran koteles a belsé szabalyzatokban foglaltak szerint
eljarni.



17. Egyéb élland6 feladatok: koteles minden olyan feladatot ellatni, amire a
munkaltat6 szoban, vagy irdsban utasitja.

18. Elvégzi a tevékenységi koréhez kapcsolddé statisztikai adat szolgéltatést.

19. a Tevékenysége soran koteles ismerni €s hasznélni az ASP program és ehhez
kapcsolodo verzidit és frissitéseit, a Word, az excel programokat é&s
frissitéseiket,. az ebrd2 rendszert, a KGR rendszert és ezekhez kapcsolodé
frissitéseket. Ismeri és hasznalja a Mérleg, a PMINFO elkészitéséhez sziikséges
programokat €s ezek frissitéseit.

IV. A munkavallalé kitelezettségei, felelgssége:
A)) A munkavallal$ kételes:

1.Munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni, és a
munkaidejét munkaval tSlteni, ill., az alatt a munkavégzés céljara a munkaltat6 rendelkezésére
allni.

2.Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjéra vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani.

3.Munkatérsaival egylittmikodni és munk4jat gy végezni, valamint 4ltaliban olyan
magatartast tanusitani, hogy az ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.
4.Munkajat személyesen ellatni.

5. A 2007.évi CLII toérvény 3.§ c.) pontja alapjan kinevezésekor, majd azt kdvetben 4 évente
vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

6. A munkaviszonydra vonatkozé szabilyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakoréhez ¢s feladatkoréhez kapesolodé feladatokat ellatni,

7.A kapott utasitasok €s hataridék figyelembe vételével elltni az egyéb, a hivatal tevékenységi
korében felmertil6 alland¢ és id6szakos feladatokat.

8.Jelzéssel €lni a feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.

A.) A Munkavallal6 felel6s:
B.) 1.LA IIL) és IV.) A. pontban frt magatartdsi szabalyok betartasaért, kotelezettségek,
utasitasok teljesitéséért.
2. Munkavégzése soran mulasztisaval, vagy munkakéri szabalyoknak, vezetdi utasitasoknak
be nem tartasaval okozott karért, kartéritési felel6sséggel tartozik a Koztisztviseldk jogallasarsl
$z0616 1992.évi XXII.tv. szabalyai szerint.

(4) kiztisztvisel6- fomunkatars besoroldsi osztily, 14.fizetési fokozat

Farkasné Jancsek Moénika (adéiigyi fomunkatirs)

Munkahely: Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkak&r megnevezése : ad6iigyi fémunkatérs

Feladatkér _megnevezése: Bajnai Kozds Onkormanyzati Hivatal, Bajna Kozség
Onkormanyzata, Epsl Ko6zség Onkormanyzata, teljes korl ado- és ingatlan iigyek intézése.

Munkaid6: heti 40 6ra ( 6ra/hét)
Heétfo: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
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Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Epol Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna K6zség)
Csiitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyz6je
Helyettesiteni koteles : jegyzot

Munkakére ellatasa soran teljes kori kiadmanyozasi jog illeti meg.

Tapasztalat: Adoligyi féeléadéi munkakérben tobb, mint 10 éves gyakorlattal rendelkezik.
Hatosagi tigyintézésben szerzett tapasztalata, szintén tobb, mint 10 éves.
A munkéjahoz hasznalt programokat kivaloan ismeri és hasznalja.

Képesség: A kollégand hatarozott, pontos, 6nallé dontésre képes, kdzvetlen az ligyfelekkel és
kollégakkal. Lojalitdsa, folyamatos szakmai 6nképzése miatt, a jegyz6 helyettese, annak
akadalyoztatasa esetén.

Munkakor leirisa:

Feladatok:

1.Helyi adéval és gépjarmiiadéval kapcesolatos feladatok:
Teljes koriien Bajna és Epol Kozségekre nézve

1.1. - Helyi adérendeletek elokészitése
1.2. - A helyi addkkal, a gépjarmliaddval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foka ad6hatosagi feladatok ellatasa (addkivetés, adobevallasok
ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
- Méltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése.
- Behajthatatlan tartozésok torlése.
- Addok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.
1.3. - Adébellendrzések végzése.
1.4. - Adotartozasok, és az addk modjara behajtand6 kéztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
tgyek intézése
1.5.Adoigazolas valamint perkéltségmentességhez sziikséges igazolas kiadésa.
1.6.Ado- ¢és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolés kiadasa.
1.7.Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A munkakérrel dsszefiiggo egyéb, nem altalanos feladatai felsorolisa:

2.1.Bajna és Epdl Koézségekben kdzremiikddik a koltségvetési koncepcidk, a koltségvetési
rendelet-tervezetek elokészitésében és sziikkség szerinti modositasaban adoligyi feladatkrben.
2.2.Bajna és Epsl Kozségekben gondoskodik az allamhaztartas szdmara jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridoben torténé teljesitésérdl, adotigyi
feladatkorben.

2.3.Bajna és Epdl Kozségekben kozremiikodik a bizottsagi, testileti eléterjesztések
clokészitésében, adoligyi feladatkorben.
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A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakdorével kapesolatos feladatokat ellatni.

6))

( koztisztvisel6- foeldadd , besoroldsi osztaly 12.fizetési fokozat )

Petrocziné Nagy Zsuzsanna szocialis és gyamiigyi féel6adé, anyakionyvvezet

Munkahely: Bajnai K6zos Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakdr megnevezése : szocidlis és gydmiigyi f6eléadd, anyakdnyvvezetd

Feladatkér megnevezése: A Bajnai K6zos Onkorményzati Hivatal teljes illetékességi teriiletére
( Bajna és Epol Kozségek) teljes kereskedelmi- és iparigazgatasi tigyintézése.

Bajna K6zség szocidlis, gyamiigyi, hagyatéki tigyeinek teljes korii intézése.

Munkaidd: heti 40 6ra ( 6ra/hét)

Munkaidé beosztas:

Hétf6: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kodzség)
Csiitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kdzség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna K$zség)

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
Helyettesiteni koteles : Epsl Kozségben dolgozé igazgatasi foeldadot.

Tapasztalat: a kollégan hamarosan 30 éve dolgozik ebben a munkakérben, az 6sszes munkaval
toltott iddben végzett hatdsagi igyintézést. Munkéja soraén haszndlni sziikséges programokat
kivaléan ismeri €s hasznalja.

Képesség: A kollégand hatdrozott, 6nallé munkavégzésre és dontésre képes, az emberekkel
valé kozvetlensége miatt az tigyfelek szivesen fordulnak hozza. Empatikus, konfliktus kezelési
képessége kiemelkedd. Pozitiv gondolkodéasu

Munkakor leirasa:

Feladatok:

1.Kereskedelmi- és iparigazgatasi iigyek:

1.1.0zletek miikodési engedélyének, fizletek bejelentésérél szold igazolas kiadasaval,
modositasaval és visszavondsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.2 Kereskedlemi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.3. Statisztikai adatszolgaltatas.

2.Szocidlis igazgatasi ligyek:
2.1 telepiilési tamogatasok teljes kori ligyintézése a helyi rendelet alapjan.

3. Egészségiigyi- Szociilis Bizottsag munkajaval kapcsolatos iigyek:
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3.1. El6késziti az Egészségligyi- Szocidlis Bizottsag iiléseit, kikiildi a meghivékat. Vezeti a
jegyzOkonyvet, elkésziti azt.
3.2. A bizottsag dontéseit eljuttatja az érintettekhez.

4.Hagyatéki iigyintézéi ligyek:

4.1.Teljeskorlien intézi Bajna K6zség hagyatéki és pothagyatéki tigyeit. Hagyatéki iigyben ado-
és értékbizonyitvanyt allit ki.

4.2. Teljes koriien helyettesiti Epol Kozség hagyatéki tigyintéz6jét, annak akadalyoztatasa
esetén.

5. Anyakonyvvezetdi ligyek:

5.1.Teljes kortien elvégzi Bajna Kozség anyakonyvvezetéi feladatait, beleértve az
allampolgarsagi ligyek intézését.

5.2.Teljeskortien helyettesiti Epol K6zség anyakonyvvezetdjét, beleértve az dllampolgarsagi
tigyek intézését is, annak akadalyoztatasa esetén.

Munkakdére ellatdsa soran teljes kor( kiadmanyozasi jog illeti meg.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozés Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakorével kapcesolatos feladatokat ellatni.

(6

( koztisztviseld- foelé6ado , besorolasi osztaly 11.fizetési fokozat )

Révészné Novosziczki Andrea (szociilis és gyamiigyi foel6ad6, anyakonyvvezetd)
Munkahely: Bajnai Kézos Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helve: 2526. Epol Kossuth L.u.8.

Munkakér megnevezése : szocilis és gyamiigyi foeléadd, anyakonyvvezetd

Feladatkor megnevezése: Epol Kozség teljes korli iktatasi, iratkezelési, népesség nyilvantartasi
feladatait végzi. A pénztarosi feladatokat teljes kortien elvégzi.

Epél Kozség teljes koril gyamiigyi, szocidlis €s hagyatéki ligyeinek intézése.

Epol Kozségi Onkorményzat titkarsagi feladatainak ellatasa.

Munkaid6: heti 40 6ra ( 6ra/hét)

Munkaid6 beosztas:

Hétf6: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epol K6zség)
Kedd:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epdl Kézség)
Szerda: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epol Kozség)
Csiitortok:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epol Kozség)
Péntek:7.30-13.30 ( Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:Bajnai K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
Helyettesiteni koteles : A Bajnai Kézos Onkormanyzati Hivatal szocialis €s gyamiigyi

foeléadojat.

Munkakore ellatasa sordn teljes korii kiadmanyozasi jog illeti meg.
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Tapasztalat: Kiemelkedo jartassag az altala végzett munkateriileten, a hatdsagi ligyintézésben
szerzett jelentds tapasztalat.
Az éltala hasznalt programok kivalé ismerete.

Képesség: Munkavégzése, pontos, atlathatd. Rugalmas és igen megbizhaté. Az emberekkel
empatikus és kozvetlen. Szervezetéhez lojalis. Koénnyen egyiittmiikdik a kollégakkal és az
tigyfelekkel is. Rendkiviil alapos.

Munkakir leirasa:
1. Altaldnos Igazgatssi feladatok:
1.1.Ellatja a Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Epoli Kirendeltsége és az Epdli
Onkormanyzat teljes korti iktatdsat, irattirozast, kiosztja az ligyintézdknek a
beiktatott anyagokat. Figyelemmel kiséri a Hivatal tigyiratait, a beérkez6 és kimen6
postat, az irattdri iratok mozgdasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony
miikodtetésében.
1.2.Teljes korlien ellatja Ep6l K6zség népesség- nyilvantartasi feladatait.
1.3 . Kozremiikodik a valasztassal, népi kezdeményezéssel, népszavazassal kapcsolatos
feladatok ellatasban.
1.4.Segiti a polgarmester és a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiroi
feladatokat 14t el.
1.5.K6zremiikddik a képvisel6- testiileti {ilések technikai, személyi, targyi feltételeinek
biztositdsaban.
1.6. Elvégzi a reprezentécids feladatokat (ajandékok rendelése, Epsl Kozségért kitiintetés
utanrendelése, rendezvények helyszini fizetése, szamla kiallitas)
1.7. Kezeli a telefonkdzpontot.
18. Aziigyfelek kérésre kérésiikre fénymasolas, faxolas, scennelés, koziizemi reklamaciok
kezelése, segitése.

2, Pénziigyi feladatok:

2.1 Kezeli a hazi pénztarat a hazipénztar kezelési szabélyzat szerint, ennek keretében elvégzi
az ASP programban az Epdli Onkormdanyzat, a Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatal Epéli
Kirendeltsége és az Epoli Tiindérkert Napkozi Otthonos Ovoda pénztari alapozé kényvelését a
hazipénztar kezelési szabalyzat szerint.

2.2.Iktatja az ASP programban is az Epoli Onkormanyzat, a Bajnai Koéz6s Hivatal Epoli
Kirendeltség és az Epéli Tiindérkert Napkozi Otthonos Ovoda nevére érkezé szamlékat.

2.3. Bonyolitja a helyi kifizetéseket.

3. Méhek nyilvantartasaval kapesolatos feladatok:
3.1. Vezeti a méhek nyilvantartasat.
3.2.Ertesiti a méhészeket az eldre bejelentett szunyogirtasrol.

4.Szocidlis igazgatasi iigyek:
4.1.Epd] Ko6zség telepiilési tAimogatasok teljes kori tigyintézése a helyi rendelet alapjan.

5. Egészségiigyi- Szocidlis Bizottsag munkajaval kapcsolatos iigyek:
5.1. Elokésziti a Szocialis- Egészségiigyi Bizottsag uiléseit, kikiildi a meghivokat. Vezeti a
jegyzbkonyvet, elkésziti azt.
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5.2. A bizottsag dontéseit eljuttatja az érintettekhez.

6. Hagyatéki iigyintézdi iigyek:

6.1.Teljes korten intézi Epol K6zség hagyatéki és pothagyatéki tigyeit. Hagyatéki tigyben ad6-
¢s értékbizonyitvanyt allit ki.

6.2. Teljes korlien helyettesiti Bajna Kozség hagyatéki ligyintéz6jét, annak akadalyoztatésa
esetén.

7. Anyakonyvvezetdi iigyek:

7.1.Teljes kortien elvégzi Epdl Kozség anyakonyvvezetéi feladatait, beleértve az
allampolgarsagi tigyek intézését.

7.2.Teljeskortien helyettesiti Bajna K6zség anyakényvvezetdjét, beleértve az allampolgarsagi
ligyek intézését is, annak akadalyoztatdsa esetén.

8. Temetkezési Vallalkozoval kapesolatos feladatok:
8.1. kapcsolatot tart a Léthé Kft.-vel az elhunytakat, az allandé lakdhely szerint megilletd
sirhely-dij mentesség igazolasara.

9. Kommunailis hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok:
9.1. Kapcesolatot tart a Kommunal-Junk Kft.-vel a kommunélis hulladékszallitassal kapcsolatos
tajékoztatds €s az idéskortak bizonyos részét megillett kedvezmények igazolasa figyében.

10.
Tevékenysége soran teljes koriien hasznéalja az ASP, a PTR, a WIN SZOC programokat.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

(7) ( koztisztviseld- foeladé , II. besorolasi osztaly 10.fizetési fokozat )

Toéthné Jubasz Henriette (igazgatasi foeléado)

Munkahely: Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése : igazgatasi féeléadd

Feladatkdr megnevezése:Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Bajna Kézség Onkormanyzata
teljes korll iktatasi, iratkezelési, népesség nyilvantartdsi, kozbiztonsagi- referensi feladatait
végzi.

A pénztarosi feladatokat teljes kortien elvégzi.

Munkaid6: heti 40 6ra ( 6ra/hét)

Munkaid$ beosztas:

Hétf6: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Kedd:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna K6zség)
Szerda: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna K6zség)
Csiit6rtok:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
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Munkaltatéi jogkor gyakorléja:Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzbje
Helyettesiteni koteles : igazgatdsi f6el6ado II munkakort.

Tapasztalat: Hasonlé munkakérben szerzett jartassaggal, kiemelkedd informatikai készséggel
és tapasztalattal rendelkezik. Szivesen segit a kollégaknak is és az iigyfeleknek is.

Képesség: Rugalmassag, hatarozottsag, empatia, pozitiv gondolkodas jellemzi. Szervezetéhez
lojalis. nagyon nyitott az Uij informaciokra. Igen kreativ. J6l egyiittmiikddik mas munkateriileten
dolgoz¢ kollégakkal .

Munkakor leirdsa:
Feladatok:
1. Altalanos Igazgatisi feladatok:
1.1.Ellatja a Bajnai Koz6s Onkormanyzati Hivatal és a Bajnai Onkormanyzat teljes kori
iktatasat, iratthrozast, kiosztja az iigyintéz6knek a beiktatott anyagokat.
Figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, a beérkezé és kimené postdt, az irattdri
iratok mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikddtetésében.
1.2.Teljes koriien ellatja Bajna K6zség népesség- nyilvantartasi feladatait.
1.3.Ko6zremiik6dik a valasztassal, népi kezdeményezéssel, népszavazassal kapcsolatos
feladatok ellatasban.
1.4.Segiti a polgarmester és a jegyzo6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leir6i feladatokat 14t
el.
1.5.K6zremiikodik a képviseld- testiileti tilések technikai, személyi, targyi feltételeinek
biztositasaban.
1.6.Elvégzi a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.
1.7.Elvégzi a reprezenticios feladatokat ( ajandékok rendelése, Bajnaért emlékérem
utanrendelése, rendezvények helyszini fizetése, szamla kiéllitas)
1.8.Kezeli a telefonkdzpontot.
1.9.Az tigyfelek kérésre kérésiikre fénymésolds, faxolds, scennelés, koziizemi
reklamaciok kezelése, segitése.

2. Pénziigyi feladatok:
2.1 Kezeli a hazipénztarat a hazipénztar kezelési szabalyzat szerint, ennek keretében elvégzi az
ASP programban a Bajnai Onkorméanyzat, a Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Bajnai
Napkozi Otthonos Ovoda pénztari alapozé kényvelését a hézipénztar kezelési szabélyzat
szerint.
2.2.Iktatja az ASP programban is a Bajnai Onkormanyzat, a Bajnai K6z5s Hivatal és a Bajnai
napkozi Otthonos Ovoda nevére érkezd szamlakat.
2.3. Bonyolitja a helyi kifizetéseket.

3. Méhek nyilvantartisival kapcsolatos feladatok:
3.1. Vezeti a méhek nyilvantartasat.
3.2.Ertesiti a méhészeket az elore bejelentett szinyogirtasrol.

4. Temetkezési Vallalkozéval kapcsolatos feladatok:
4.1. kapcsolatot tart a Léthé Kft.-vel az elhunytakat, az allando lakohely szerint megilleté

sirhely-dij mentesség igazolasara.
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5. Kommunilis hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok:

5.1. Kapcsolatot tart a Kommunal-Junk Kft.-vel a kommunalis hulladékszallitassal
kapcsolatos tajékoztatas és az idéskortiak bizonyos részét megilletd kedvezmények igazolasa
tigyében.

IV.A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — kételes a Koézés Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Belsé ellendrzés

7.§

(1) Az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. toérvényben elbirt belsé ellendrzési
kotelezettségérdl a jegyzo kiilon megallapodas alapjan kotott belsé ellendr Gtjan biztositja.

(2) Feladata: annak vizsgalata, hogy a Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal vezetése 4ltal
kialakitott és mikodtetett ellenérzési €s iranyitdsi rendszere és eljarasok megfelelnek-e a
hatélyos jogszabalyi kovetelményeknek. Ennek érdekében elemzéseket készit, informaciokat
gytjt és értékel, ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatok szabalyszeriisége érdekében. Ellatja az
Onkormanyzati intézmények ellenérzésével kapesolatos feladatokat.

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

8.8

(1) A KOH feladata az 6nkorméanyzatok mitkodésével, az allamigazgatasi tigyek déntésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a térvényesség betartdsa, a
képviselé-testiiletek  dontéseinek  végrehajtdsa, a szakmai szervekkel é&s egyéb
onkormanyzatokkal torténd egyuittmiikddés és kapcsolattartas.

(2) A KOH fenntartasardl szolo Egyiittmikodési megéllapodés a jelen szabalyzat 2. szdmi
fliggeléke.

V. Polgarmesterek, alpolgarmesterek

9.§

(1) A polgdrmesterek feladat- és hatdskorét altalanossagban a vonatkozé jogszabalyokon tul a
képviselo-testiiletek hatarozzak meg.

(2) A polgarmesterek véleményezési, dontési jogosultsagat, kotelezettségét a vonatkozd
jogszabalyokon kiviil a KOH létrehozésira és fenntartdsira vonatkozé Egyiittmiikodési
megallapodas is tartalmazza.

(3) A polgarmesterekre vonatkozo szabalyokat az alpolgarmesterekre is érteni kell.

VL. Jegyzd
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10.§

(1) A jegyzd

a) vezeti a KOH-t és felelds annak szakmai tevékenységéért.

b) képviseli a KOH-t.
(2) A jegyzd a jogszabalyok altal telepitett hataskoreiben a jogszabalyok eléirdsainak
megfeleléen jar el.
(3) A jegyzd a hataskoreit, feladatait az alkalmazott koztisztviselok munkakori leirasaiban
megfogalmazottak szerint osztja el.
(4) A jegyz6 sajat hataskorében, kiilon szabalyzatban szabalyozza az ellenjegyzés,
utalvanyozas rendjét a KOH székhely és Kirendeltségi hivataldban.
(5) A jegyz6 szabalyozza az ligyirat-kezelés rendjét a KOH székhely és Kirendeltségi hivatala
vonatkozasaban. Az tigyirat-kezelést kiilon szabalyzat szabalyozza.

VH. Koztisztviselok
11.§

(1) A KOH kéztisztviseldinek helyzetére, jogéllasara, dijazdsira és egyéb juttatdsaira,
teljesitményértékelésére, munka- és pihendidejére, képesitési kovetelményeire, eldmenetelére,
magatartdsara a targy szerint vonatkozé magasabb rendli jogszabalyokon til a képvisels-
testiiletek dontéseit kell alkalmazni.
(2) A KOH koztisztviseléi koziil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) a jegyzd,

b) az adohatosagi feladatokat ellatod koztisztviseld,

¢) az kiadméanyozassal, utalvanyozassal, vagy ellenjegyzéssel vagy teljesitésigazolassal
megbizott koztisztviseld.
(3) A koztisztviseld helyettesitése és a helyettesités rendje a munkakdri leirdsokban szerepld
modon torténik.
(4) A dolgozé jogviszonya megsziinését, illet6leg munkavégzési kotelezettség aloli felmentése
napjat megeldz6 napig, a raszignalt feladatokat koteles elvégezni.

(5) A képviselo-testiiletek, a bizottsagok iilésein kitelezo jelleggel vesz részt a jegyz0, az dltala
irasban megbizott koztisztviseld, tovabba az a koztisztviseld, akinek feladat- és munkakorébe
tartoz6 napirend targyalasara kertl sor.

VIII. Informaciéaramlas
12.§

(1) A polgarmesterek a jegyzd bevonasaval havonta 1 alkalommal, a jegyz6 altala indokoltnak
tartott esetekben tart munkaértekezletet a KOH alkalmazottaival.
(2) A jegyz6 a KOH miik6désérdl
a) a polgarmestereknek félévente ad t4jékoztatast,
b) a képvisel6-testiiletek eldtt évente szamol be.
(3) A hivatali szervezeten beliili irdsos tdjékoztatas, informaciokérés és vélaszadas formaja
elsdsorban az elektronikus levél.
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(4) A KOH-ban hasznalatos bélyegzoket, azok pontos feliratat (lenyomatat), a jelen szabalyzat
3. szdmu fiiggeléke tartalmazza A bélyegzokrol a jegyzd megbizottja bélyegzd nyilvantartast
vezet, mely a bélyegzilenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevo beosztasat
és alairasat is.

IX. A kozds dnkormanyzati hivatal miikddése, miikddési rendje
13.§

(1) A KOH miikddésének, finanszirozasdnak modjat az egyiittmiikodési megallapodas
tartalmazza.
(2) Bajna  Kozségi  Onkormdnyzaténak  képviselé-testillete, Epol — Kozség
Onkormanyzatanak képviseld-testiilete egyiittes iilésen dont:
a) a KOH koltségvetésérdl és zarszamadasardl;
b) a KOH miikodésérél sz616 megallapodas elfogadasarol,
¢) aKOH Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdnak jovahagyasarol.
d) a KOH Alapité Okiratinak elfogadaséarél
e) a KOH munkajardl szolé éves jegyz6i beszamol6 elfogadasardl
(3) A heti szabadnapon, pihendnapon végzett tilmunkaért, melyet anyakoényvi rendezvény
miatt anyakoényvvezetdk végeznek, szabadsdg nem jér, részitkre a kdzszolgélati szabalyzatban
meghatarozott §sszeget kell kifizetni.

(4) A munkaidé:
- hétf6tdl - cstitortokig: 7.30-16.00 - 12-12.30 kdz6tti munkakozi sziinettel
- pénteken 7.30-13.30 munkakdzi sziinet nélkiil

(5) Az iigyfélfogadas rendje:
a) KOH uigyfélfogadasi ideje Bajna kézségben:
(miikddésérdl szolo megallapodasa szerint):

Hétfo: 08.00 oratdl - 16. 00 oraig
Kedd: 08.0006ratd1-16.00 oraig
Szerda:08.00 6ratol - 12.00 éraig
Csiit6rtok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8 oratol - 12.00 éraig

b) b) KOH tigyfélfogadasi ideje Epdl kdzségben:
(miik6désérol sz616 megallapodasa szerint):
Hétfs: 08.00 6ratdl - 16. 00 draig

Kedd: 08.006rat61-16.00 oraig
Szerda: nincs ligyfélfogadas
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Cstitortok: 08.00 6rat6l-16.00 ordig
Péntek: 8 6ratdl - 12.00 6raig

b.) A polgarmesterek iigyfélfogadasi ideje egyezik a KOH tigyfélfogadasi rendjével
c.) A jegyzd ligyfélfogadasi ideje (az egyiittmiikdési megallapodas szerint):

Bajna Koézségben:

Hétf6: 08.00 oratol- 16.00 6raig

Szerda: 08.00 6rato6l - 16.00 oraig

Péntek: 08.00 6ratol- 12.00 oraig

Epdl kézségben:

Kedd: 8.00 6ratdl - 16.00 oéraig

Csiitortok: 08.00.6ratdl- 16.00 oéraig

(igény szerint rugalmasan, a telepiilési igények szerint)

(6) A telepiilési képviselGket, az Snkormanyzatok intézményvezetdit soron kiviil, munkaidében
barmikor, ligyfélfogadasi idon kiviil is - lehetbleg elére egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

(7) Az iigyfélfogadast a jegyz6 akadalyoztatasa esetén megbizottja latja el.
(8) A jegyz6 megbizottja a helyszinen kételes a sziikséges felvilagositast megadni az tigyfelek
szaméra az altaluk kért trlapok, az iigyfelek beadvanyait atvenni, a helyben intézendd iigyeket
elintézni.
X. Tulmunka, kikiildetés
14. §

(1) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad - és pihen6napokon is el kell latni az aldbbi
szolgaltatasokat:

A) hazassagkotés
B) névad¢ iinnepség

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tilmunkan kiviil, tilmunkét csak a jegyz6 irasbeli
engedélyével vagy jovahagyasaval lehet végezni.

(3) A tulmunka idejét orara kerekitve a koztisztviseld vezeti. Nyilvantartasnak tartalmaznia kell
a tulmunka végzésének pontos datumat, idejét, a koztisztviseld aldirdsat, a jegyz06 alairasat.

(4) A jegyzb alairasaval hagyja jova az elvégzett tilmunka idejét.

(5) A nyilvantartasban a jegyz6 altal ald nem irt tilmunka nem fogadhat6 el.
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(7) Kiilszolgalat, ill. kikiildetés teljesitése csak a jegyz6 el6zetes engedélye alapjan torténhet.
(8) A dolgozét kikiildetése sordn felmeriil$ koltségek (pl.: utazas, szallas) elszamoldsa utdlag
torténik.

Az Gtiszamlakat csak a jegyz6i igazolas utan lehet szamfejteni.

XI.
Kiadminyozis rendje

15. §
(1) 2020. augusztus 31-t61 a KOH kiadméanyozés rendje az alabbiak szerint alakul:
Kiadmanyozasi jog illeti meg a koztisztviselOket:
a) KOH-6n beliili intézkedés soran,

b) az ligy érdemét nem érintd Un. kézlendd intézkedések (hidnypotlas, idépontkszlés, hatarozati
kivonat kiadasa, stb.) esetén,

c) kiilsé szervektdl, intézményektdl, képviseloktdl, stb. a hozzijuk érkezd, megkeresések
alkalmaval, amennyiben az tigy nem tartozik a képvisel6-testiilet, polgarmester, bizottsag, vagy
jegyz6 kizardlagos hataskorébe.

d) akit a jegyz6 a munkakoéri leirdsdban arra felhatalmaz

e) egyéb esetben a jegyzd kiadményoz, akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasra az az eldado
jogosult, akinek a munkakori leirasa a feladatot tartalmazza, vagy akit helyettesitésére a jegyzo
megjelol.

f) Az addiigyi eldadé jogosultak az adoiigyi hatdrozatok, adoivek, kiilonbozd felszélitasok,
letiltasok, értesitések aldirasara.

g) Anyakdnyvvezetok, népesség-nyilvantartok sajat hataskoriikben eljarva kiadményozasi
joggal rendelkeznek.

h) Onkorményzati tiigyekben a polgirmester a kiadmanyoz6, helyettesitését az
alpolgarmesterek latjak el.

i) A képviselo-testiilet altal atruhdzott hatiskor esetén, az atruhdzott hatdskor gyakorldja
(polgarmester, bizottsag elndke)a kiadmanyoz6, akadalyoztatasuk esetén a jogszabalyokban €s

az  Onkormanyzatok SZMSZ-ében meghatarozott helyettesek  (alpolgarmesterek,
elndkhelyettesek).

XII. Szabadsagolas rendje
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16. §

(1) A KOH dolgozéinak szabadsagit a jegyzé engedélyezi. Az engedélyezés eltérhet a
szabadsagolasi tervben meghatirozott idéponttol.

(2) A jegyzd szabadsagat a Bajnai polgarmester engedélyezi.
A jegyz6 szabadségolasi tervének készitésekor egyeztet Epsl Kézég Polgarmesterével.

(3) Rendkiviili esetben az engedélyezett szabadsdg visszavonhatd, a szabadsagon 1évé dolgozo
berendelheto.

XIII. Képzettségi potlék
17. §

(1A képzettségi potlékokat az 1.sz.melléklet tartalmazza.

XIV. Zaré rendelkezés
18.§
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat 2020. augusztus 31-én 1ép hatélyba.

Bajna, 2020.augusztus 31.
—

Pallagi ii
polgarmestar
!
L
El6dné Lukacs Erzsébet
Jegyz6.
Zaradék:

Jelen egységes szerkezetli Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Bajna Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a 49/2020. (VIIL.26.) szamu hatarozataval, Epol
Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete a 21/2020 (VIIL31.) szdmt hatdrozatéval
hagyta jova.

Hatalyos: 2020.VIIL.31.

RS TN
Elédné Lukdacs Erzsébet
Jegyzd
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Meliékletek, fiiggelékek jegyzéke
1. sz. melléklet Képzettségi potlékra jogosité munkakorik, végzettségek
1. szdmii fiiggelék  Alapité okirat

2. szamu fiiggelék  Egyiittmitk6dési megallapodis
3. szdmii fiiggelék  Bélyegz6 lenyomatok
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. sz. melléklete

Képzettségi p6tlékra jogosité munkakorsk és végzettségek

Munkakor

Pénziigyi ligyintéz6
Gyamiigyi igyintéz6
Jegyz6

Igazgatasi ligyintézd
Szocidlis tigyintéz6

Végzettség

Mérlegképes konyvel6i végzettség
Szocidlis asszisztensi végzettség

Anyakonyvi szakvizsga végzettség
Anyakonyvi szakvizsga végzettség
Anyakonyvi szakvizsga végzettség
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A J’a‘%»u‘h

ALAPITO OKIRAT

Bajna Ko6zség Onkormaényzat Képvisel6- testiilete és Epdl Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011.¢évi CLXXXIX.tv.(Motv.) 84-
85.§.-aiban kapott felhatalmazas alapjan az 4llamhaztartasrol szolé 201 1.évi CXCV.t6rvény
(Aht.) 8.§. (1) bekezdés b.) pontjdban megfogalmazott jogkorében eljarva, figyelemmel az
él}amhéztartésrél sz616 torvény végrehajtdsara kiadott 368/2011.(XI.31.) Korm. Rendelet
(Avr.) 5.§ (1)-(2) bekezdéseiben megfogalmazott tartalmi kovetelményeknek megfelelden az
alabbi Alapito okiratot adjak ki az Aht.8.5.(5) bekezdése alapjan:

A koltséovetési szerv:

1. Megnevezése: Bajnai K6z0s Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: KOH

2. Székhelye: 2525 Bajna Kossuth L.u.1.

3. Allandé jelleggel miikodo kirendeltsége telephelye:
Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Epoli Kirendeltsége
2526 Epol Kossuth L.u.8.

4. Kozfeladata:
A Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja

a.) az alapité Snkormanyzatok mikodésével kapcsolatos;

b.) a kozigazgatasi ( polgarmesterek és jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd) ligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos;

¢.) a nemzetiségek jogairol sz6lo 201 1.6vi CLXXIX. toérvényben meghatarozott
feladatokat.

A kozos hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkédésének dsszehangolasaban.

5. Alaptevékenysége:
A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Bajna és Epol telepiilések vonatkozésaban. A kozos hivatal
feladatait részletesen az egyiittmiikddd telepiilések onkormanyzati képvisels- testiiletei
4ltal jovahagyott, a kozOs hivatal létrehozasara &és fenntartdsdra vonatkozo
megallapodas, tovdbba a kozos hivatal Szervezeti- és Mikodési Szabalyzata
tartalmazza.
Epol telepiilésen a kozos hivatalnak allando kirendeltsége miikddik az igazgatasi,
pénziigyi, adozasi tevékenység végzésére.



10.

11.

5.1. Az allamhaztartasi szakagazati besorolis szerint
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tSbbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

5.2. Az allamhaztartds szakfeladat- rend szerinti besorolasa:
841114 Orszaggyiilési képvisels valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkorményzati képvisel8valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodod
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841124 Teriileti altalanos végrehajt6 igazgatasi tevékenység
Helyi szintil altalanos végrehajtod igazgatasi tevékenység
841126 Onkorméinyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajté igazgatasi
tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéellendrzes
841154 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
841173 Statisztikai tevékenység
841192 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
841901 Onkormanyzatok és tarsuldsok elszamolasai
841907 Onkormanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szerveikkel

Villalkozéi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Jogeliédjeinek neve, székhelye:

a.) Bajna Kozség Onkormanyzati Képviseld- testiiletének Polgdrmesteri Hivatala
2525 Bajna Kossuth L.u.1.

b.) Epol- Szomor Korjegyz0ség
2822 Szomor Viérésmarty M.u.3.

Illetékessége, miitkddési teriilete:

Bajna K6zség Onkormanyzata és Epol K6zség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi
teriilete a Motv. rendelkezései szerint és az egyéb vonatkoz6 jogszabélyokban
meghatdrozott, a Szervezeti és Milkkodési Szabalyzatban felsorolt valamennyi tigyben.

Alapité szerve:

a.) Bajna Kozség Onkorményzata
2525 Bajna Kossuth L.u.1.

b.) Epsl Kozség Onkorményzata
2526 Epol Kossuth L.u.8.

Irdnyité szerve:
Bajna Kzség Onkormanyzatdnak Képvisel6- testiilete
2525 Bajna Kossuth L.u.1.

Alapitasanak idépontja:
2013.maércius 1.



12. Gazdélkodési besorolasa:
Onalléan miikod6 és gazdalkodé koltségvetési szerv

13. Vezetdjének megbizasi rendje:
13.1. A jegyz6i allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a székhely
Onkormanyzat polgarmestere latja el.

13.2. A jegyz kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselkrol
sz616 2011.évi térvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. A képesitési
feltételek aldl felmentés nem adhaté.

13.3. A jegyz6t Bajna Kozség Onkorményzatanak polgarmestere és Epol Kozség
Onkormanyzatanak polgarmestere egylittesen nevezi ki lakossagszam aranyos
tobbségi dontéssel. A kinevezés hatdrozatlan idére szol.

13.4. A jegyzb tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkort Bajna Kozség
Onkormanyzatinak polgarmestere gyakorolja. Bajna Kozség Polgarmesterének
dontéséhez, intézkedéséhez Epol kozség Onkorményzat polgarmesterének
eldzetes egyetértése sziikséges.

13.5. A Métv. 146/C.§ alapjan Bajna K6zség Onkormanyzatédnak polgarmestere és

Ep&l Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere a Kozos Onkorméanyzati Hivatal
létrehozasa iddpontjaval azonos hatallyal — megallapodnak abban, hogy a Bajna
Kozségi Polgarmesteri Hivatal jegyz6jét — egyetértésével — a K6zos
Onkormanyzati Hivatal jegyz6jeként tovabbfoglalkoztatjak.

Ebben az esetben nem sziikséges a jegyzoi palyazat kiirasa és a jegyz6

kozszolgélati jogviszonya folyamatosnak mindsiil.

A Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatalt, mint helyi 6nkormanyzati koltségvetési

szervet a jegyzd vezeti és képviseli.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
a.) kozszolgalati jogviszony, a Kttv.alapjan;
b.) munkaviszony, a munka tdrvénykonyvérol szol6 2012.évi Lidrvény alapjan;
c.) megbizésos jogviszony, a Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 1959.évi IV.torvény

(Ptk.) alapjan.
Zaradék:
Jelen alapité okirat 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
Az Alapité Okiratot Bajna Kozség Onkorminyzatanak Képvisels- testiilete a ......... /
2013, (ceeevennnns ) szami hatdrozatival, Epol Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete a ............ 211) KX o ) szami hatarozatival hagyta jova.

Bajna, 2013. februar 20.



Pallagi Tibor
polgarmester
Bajna Kozség Onkorményzata
nevében

Elddné Lukacs Erzsébet
Jegyz

Muszela Szabolcs
polgarmester
Epol K6zség Onkormanyzata
nevében



MEGALLAPODAS

BAJNAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
létrehozasara és mitkddtetésére

Bajna, 2013. februar 20.
Hatalybalépés idépontja: 2013. marcius 1.

Jovahagyva:

. Bajna Kozség Onkormanyzata
Képviselotestiilete 22/2013. (IL.20.) szamu
hatdrozata .

. Epdl Kozség Onkormdanyzata

Képviselstestiilete 20/2013. (IL.20.) szami
hatdrozata



Bajna Kozség Onkorminyzata Képviselotestiilete é Epél Kozség Onkorminyzata
Képviseldtestiilete a ,Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. —
tovabbiakban: Motv. — 85. § - 86. §-ai alapjan, az ,,allamhaztartisrél” sz616 2011. évi CXCV. tv.
8. §-dban, ‘s ,,a kizszolgalati tisztvisel6krol” sz6lé 2011. évi CXCIX. tv. — tovabbiakban: Kttv. —
rendelkezéseiben foglaltak figyelembevételével Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozisira és
miikodtetésére jelen Megallapodasban foglalt tartalommal allapodnak meg:

1. Bajna Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete és Epdl Kozség Onkorminyzata
Képviselétestiilete az Mitv. 84. § (1) bekezdésében rogzitett feladatok elldtasara
2013. marcius 1-i kezd6 hatallyal
hatarozatlan idétartamra kozosen létrehozzak:

a BAJNAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALT.

A Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Ko6zos Onkormanyzati Hivatal) kozos
fenntartoi:

1.1. Bajna Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos ut 1. szam
lakossagszama 2011. januér 1-i allapot szerint: 2035 6
1.2. Epol Kozség Onkormanyzata

székhelye: 2526 Epol, Kossuth Lajos Ut 8. szam
lakossdgszdma 2012. januar 1-i allapot szerint: 656 6

2. A Kizos Onkormanyzati Hivatal — .
2.1. Elnevezése: Bajnai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal

2.2. Székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos at 1. sz.

2.3. Allando jelleggel miikddd kirendeltség elnevezése:

2.3.1. Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Epéli Kirendeltsége
Telephelye: 2526 Epil, Kossuth Lajos 1t 8. sz.
2.4. Kor alakd bélyegzo felirata: Bajnai K6zos Onkorméanyzati Hivatal

2525 Bajna, Kossuth Lajos at 1.
A bélyegzé kozepén Magyarorszag cimerével.

2.5. Fejbélyegzo felirata: Bajnai Ko6zis Onkorményzati Hivatal
2525 Bajna, Kossuth Lajos it 1.
tel.: 33/506-110. fax: 33/447-114.

Bajnai Kozés Onkormanyzati Hivatal
Epdli Kirendeltsége

2526 Epbl, Kossuth Lajos 1t 8. sz.

tel: 33/448-530 fax.: 33/448-544

2.6. Tlletékességi teriilete: Bajna és Epdl telepiilések teljes kozigazgatasi
teriilete.



3. A Kozos Onkormainyzati Hivatal jogallasa:
3.1.  Onalld jogi személy

32. A Kozs Onkormanyzati Hivatal kozos miikédietése a fenntarté Onkorményzatok
Magyar Allamkincstarnal vezetett t6rzskonyvi nyilvantartasi szamait nem érinti:

3.2.1. Bajna Kﬁzség'_('jnkorményzata nyilvantartasi szama: 729732
3.2.2. Eposl Kozség Onkormanyzata nyilvantartasi szama: 296380

33. A Kozos Onkormanyzati Hivatal az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol”
sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. sz. rendelet — tovabbiakban : Avr — 7. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan Onalloan miiksds és gazdalkodd, az elirdnyzatai feletti jogosultsag
tekintetében teljes jogkorii, 5nallé adészdmmal s pénzintézeti szamlaval rendelkezd helyi
dnkormanyzati koltségvetési szerv.

3.4. A Képviseltestiletek az Aht. 8. § (2) bekezdése s az Avr. 4. § (1) bekezdése c)
pontjaban foglaltak alapjan megallapodnak abban, hogy a K6z0s Onkorményzati Hivatal
irdnyito szerve:

Bajna Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos ut 1. sz

mely gyakorolja az Aht. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott iranyit6i jogkort azon
kivétellel, hogy a Kozds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak megallapitasara s
annak modositisara, tovabba a K6zds Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv
megsziintetésére, tovabba éves koliségvetése tekintetében engedélyezett létszdma s az
Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjaban nevesitett eliranyzatai megallapitisira s éves
koltségvetési beszamoloja elfogadasara a Képviselotestiiletek egylittesen jogosultak.

Az elfogadott Alapité Okirat s annak modositasai torzskonyvi nyilvéntartasba vald
bejegyzése érdekében az Alapité Okirat — s annak modositasa — Magyar Allamkincstar
részére torténd megkiildésére, s valamennyi sziikséges intézkedés megtételére iranyitd
szervi jogkorében Bajna Kozség Onkormanyzata Képviselotestiilet jogosult, egyben

koteles.

4. A KépviselStestiiletek kdlcsondsen rogzitik, hogy a Koz0s Onkorméanyzati Hivatal 2013. februar
28-napjan megsziinG Epdl-Szomor Korjegyz6ség — melynek székhelye: 2822 Szomor,
Vorosmarty M. utca 3. — és Bajna Kozség Polgarmesteri Hivatala — melynek székhelye: 2525
Bajna, Kossuth Lajos utca 1. jogutddja - ide nem értve a munkajogi jogutédlast -, terhelik azon
kotelezettségek, melyek 2013. februar 28. napjan a Korjegyzoséget és a Polgarmesteri Hivatalt

terhelik, s illetik mindazon jogosultsagok melyek a jogeldd Korjegyzdséget és a Polgarmesteri
Hivatalt 2 megsziinése napjan megilletik.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal a képviselStestiiletek altal mikodtetett egységes hivatal, mely
ellatja mindkét telepiilés tekintet¢ben az Mo5tv. 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat:

5.1. Bajna Kozség Onkormanyzata, Epol Kozség Onkorményzata mitkddésével,

5.2. a polgarmesterek, vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé figyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval dsszefliggd feladatokat,

5.3. tovabba kozremikodik az Onkormanyzatok egymés kozott, valamint az allami
szervekkel torténd egytttmiikodéseinek dsszehangolasaban.



6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetje: a Jegyzo.

6.1. A Jegyz0 kinevezése feltételeit a Kitv. 247. § (1) bekezdése rogziti, a képesitési feltételek
alol felmentés nem adhato.

6.2. A Jegyz6t Bajna Kozség Onkorméanyzat polgdrmestere és Epdl Kozség Onkormanyzat
polgarmestere nevezi ki és menti fel.

A Jegyzé kinevezéséhez, felmentéséhez a polgarmesterek lakossagszam aranyos tobbségi
dontése szikséges.

Tobbségi a dontés akkor, ha Bajna és Epd) telepiilések dsszlakossagszamat 100 %-nak
tekintve a polgdrmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott
telepiilésekre vonatkoztatott szazalékarany sszesitve meghaladja az 50%-ot.

63. A Jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkort Bajna Kozség Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja, azzal, hogy dontéséhez, intézkedéséhez Epol Kozseg
Onkorményzat polgarmesterének elézetes egyetértése sziikséges.

6.4. A jegyzbi palyazati felhivasrél a polgarmesterek a 6.2. pontban foglaltak szerint
dontenek, melynek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat Bajna Kozség Onkormanyzat
polgarmestere latja el.

6.5. Bajna Kozség Onkorményzat polgarmestere és  Epdl Kozség Onkormanyzat
polgarmestere - a K6z0s Onkormanyzati hivatal létrehozasa idépontjaval azonos hatallyal
- megallapodnak abban, hogy Bajna kozség jegyzbjét egyetériésével a Kozds
Onkormanyzati Hivatal jegyzdjekeént tovabb foglalkoztatjak. Ebben az esetben nem
sziikséges a jegyz0i palyazat kiirasa és a jegyzb kozszolgalati jogviszonya folyamatosnak
minbsiil. (1.sz. melléklet)

7. A Jegyzd tavolléte esetén, avagy a jegyz6i munkakor egyidejil betdltetlensége esetén a

helyettesitésrol a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban foglaltak
az iranyadéak, mely helyettesités idétartama a 3 honapot nem haladhatja meg.

8. A Ko6zos Onkorményzati Hivatal a Jegyz0 altal:

8.1. Epol kozségben 1év0 hivatali 4llandé kirendeltségen kedd és csiitortoki napokon 8% 6ratél -
16% oraig;

8.2. Bajnai székhelyhivatalban hétfd, szerda és pénteki napokon 8% ératél - 16% 6raig, pénteken
890 &rat6l - 12%° éraig iigyfélfogadast biztosit.

8.4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje:

8.4.1. hétfd-csiitortoki napokon 7% ératol 16 oraig — 1200 — 12% 6ra kozotti munkakdzi
sziinettel,
8.4.2. pénteki napon munkakozi sziinet nélkil 730 gratol 1330 ordig tart.

8.5. A munka és az iigyfélfogadas rendjét a Kozos Onkorméanyzati Hivatal mindenkor hatalyos
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata tartalmazza.

9. A KépviselStestiiletek a Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésében és létszaméban az
alabbiak szerint allapodnak meg:



10.

11.

12.

9.1. Jegyzb: 16

9.2. Ugyintézd: 716

Epdl-Szomor Kdrjegyzoség — jelen megallapodas kolesonds elfogadasa idépontjaban fennallo —
jovahagyott 1étszama: 1 6 korjegyz6 és S f6 koztisztviseld (székhely hivatalban: 1 f6 korjegyz0, 3
5 koztisztviseld, kirendeltségen: 2 f6 koztisztviseld), Bajna Kozség Polgarmesteri Hivatala —
jelen megallapodés kolcsonds elfogadasa iddpontjaban fennallo — jovahagyott létszdma: 1 f6
jegyzb és 5 fo koztisztviselo.

10.1. Epol-Szomor Korjegyzség és Bajna Kozség Polgérmesteri Hivatala Motv. alapjan
torténd megsziinése olyan atszervezésnek mindsiil, mely alapjan a kézszolgalati
jogviszonyban allok jogviszonya a Kitv. 63. § (1) bekezdés c; pontja alapjan felmentéssel
sziintethetd meg.

10.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatalt alkoto Onkormanyzatok jegyzdje 2013. marcius 1-i
hatallyal donthet arrdl, hogy a 10.1. pont szerint megszind Epbl-Szomor Korjegyzoseég
kirendeltségén, valamint a Bajna Kozség Polgarmesteri Hivataldban kozszolgalati
jogviszonyban allokat tovabbfoglalkoztatja, ebben az esetben a kdzszolgalati jogviszony
folyamatosnak mindsiil.

10.3. A munkavégzés helyének megvéltoztatasa esetén a Kitv. 48. § (5) és (7) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljarni.

10.4. A megallapodas 9.2. pontjaban szerepld ligyintéz6i létszam vonatkozasaban a 2013-as
évben nyugdijazas miatt megsziind statusz a tovabbiakban nem tdlthetd be.

A Kozoés Onkormanyzati Hivatal Koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a Jegyzd
gyakorolja.

11.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlds korében a Kkoztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez,
j}ltalmazéséhoz Bajna Kozség Onkormanyzat polgarmestere és  Epdl Kozség
Onkormanyzat polgarmestere egyetértése szikséges.

11.2. Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyz0 a tervezett munkaltatéi dontés elott
koteles a polgarmestereket megkeresni. A dontés érvényességéhez — amennyiben
jogkoriiket fenntartjak - mindkét polgarmester alairasa sziikséges.

11.3. A polgérmesterek az Oket megilletd egyetértési jogkoriikben eltérd allaspontjuk esetén
mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos idokozonként, mig kozottik azonos allaspont ki
nem alakul. Amennyiben a jegyz6 megkeresésétdl szamitott 30 napon beliil mindkeét
polgarmester részérdl az egyetértést tanisito nyilatkozat nem all rendelkezésére, gy a
jegyzd részérol az érvényes munkaltatéi intézkedés nem hozhat6 meg.

11.4. A Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek a foglalkoztatésaval, juttatasaikkal
kapcsolatos szabalyozas az alapité dnkormanyzatok vonatkozasaban egységes.

A Képviseldtestiiletek a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal munkajaval kapcsolatos kérdésekben
szilkség szerint célszerlien egyittes {ilésen hatarozhatnak.

Ha valamelyik képvisel6testiilet a Koz0s Onkorményzati Hivatalt érintd kérdésben kezdeményezi
egyiittes iilés tartasat, a kezdeményezd gondoskodik — a polgarmester és a jegyz0 Utjan — az iilés
dsszehivasarol, az elbterjesztés elkészitésérol.

A KépviselStestiiletek részérdl egytttes dontés szitkséges, kiilonosen az alabbi elbterjesztésekrol:



12.1.

12.2.

12.3.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetése Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontja
szerinti megallapitisa, az éves koltségvetési beszamolo adatai elfogadasa.

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajardl szol6 éves beszamolé a 12.1. pont szerinti éves
koltségvetési beszamolohoz kapesoldddan.

A Ko6z5s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata s annak médositasai jovahagyasa.

13. A Koézos Onkorményzati Hivatal miikodési koltségeit a kovetkezOk szerint biztositjdk a
KépviselGtestiiletek:

13.1.

13.2.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal mitkodési fedezeteként szolgalnak a mindenkor hatalyos
éves allami koltségvetési torvényben a kozos hivatali miikodéséhez meghatarozott kdzponti
koltségvetési  hozzajaruldsok, melyet a Magyar Allamkincstar Bajna Kozség
Onkormanyzata e célra elkiilonitett szaml4jara folyosit.

Amennyiben a K6z6s Onkormanyzati Hivatal fenntartasi koltségét az allami koltségvetési
hozzajarulas nem fedezi, igy a Képviseldtestiiletek a tobbletkdltségeket a 13.2. és 13.3. pont
szerint viselik.

A jegyzb és a koztisztviselok rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsait, azaz a
cafetéria juttatisok, kozlekedési koltségtéritések, s egyéb foglalkoztatashoz kapesolodo
koltségek alkalmazasi koltségeit, beleértve a tovabbképzéssel kapcsolatosan felmeriild
koltségeket is, tovébba a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikddtetése soran felmeriilé dologi
koltségeket (papir, irészer, telefon, Internet, gépjarmiihasznalat, a székhely hivatal és a
kirendeltség elhelyezését biztosité hivatali helyiségek {izemeltetésével kapcsolatos viz,
villany, fiités, csatorna s egyéb kdzmiiszolgéltatdsok koltsége, stb.) —a székhely hivatalra és
a kirendeltségre egységesen kiterjedden Bajna Kozség Onkormanyzata és Epdl Kozség
Onkorményzata a targyévet megel6zd év janudr 1-i alland6 népességadatai alapjan szamitott
lakossagszam aranyéaban viselik.

13.3. Az 4llami normativabél elsédlegesen az alabbi kiadasokat kell elsédlegesen finanszirozni:

13.4.

14.

A jegyzb és a koztisztviselok rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasait, kozlekedési
koltségtéritések, s egyéb foglalkoztatashoz kapesolédo koltségek alkalmazasi koltségeit,
beleértve a tovabbképzéssel kapcsolatosan felmeriild koltségeket, a kozdsen hasznalt
informatikai programok koltségeit.

Amennyiben fenti kiadasok teljesitése utin az 4llami normativabél még rendelkezésre 4ll
forras, tigy annak Osszegét a tarsult Snkormanyzatok lakossagszam aranyaban a hivatalok
dologi kiad4sainak fedezésére forditjak.

A székhely Onkorményzat altal biztositott Kdzos Onkormanyzati Hivatal elhelyezésére
szolgald székhely — Bajna, 180/2 — hivatali épiilet karbantartasardl sajat koltségviselése
mellett Bajna Kozség Onkormanyzata, a K6zos Onkormanyzati Hivatal Epéli Kirendeltsége
elhelyezését szolgald — Epol, 497/2 hrsz- — hivatali épiilet karbantartasarol Epol Kozség
Onkorméanyzata gondoskodik sajat koltségviselése mellett, ezen karbantartasi, felijitasi
koltségeket a Kozos Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetése nem tartalmazza, azok
kozvetleniil az érintett Onkorményzat éves koltségvetéseinek részét képezik.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a 13.1. pontban foglalt kozponti  koltségvetési
hozzéjarulas ismeretében a 13.2. pontban megjeldlt koltségeket nem fedezd
t5bbletkoltségeket (tovabbiakban: alapitéi hozzéjarulas) az alapitd onkormanyzatok a
székhely Onkormanyzat havi elszdmoldsa alapjan minden hénap utolsé munkanapjaig
utaljak a székhely 6nkorményzat e célbol rendszeresitett bankszimlaja javara.



14.1. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatirozottak
szerinti:
— engedélyezett Iétszamat,
— koltségvetési bevételeit és koliségvetési kiadésait elSirdnyzat csoportok, kiemelt

el6iranyzatok szerinti bontasban

Bajna Kozség Onkorményzata éves koltségvetésérdl szold dnkorményzati rendelete
tartalmazza, melynek megalkotasat megelézden a Képviseldtestiletek —annak
dsszegszeriiségei megallapitasardl a 12. pontban foglaltak szerint dontenek, meghatarozva
az Onkormanyzatokat terheld alapitéi hozzdjarulasok Gsszegét, - miikddési kéltségelOleget
— melyeket kiilon éves koltségvetési rendeleteikben szerepeltetnek, s annak Osszegét a
megallapodés 14. pontja szerint biztositjak.

14.2. A Képviselotestiiletek megéllapodnak abban, hogy a pénziigyi hozzajarulast nem teljesito,
avagy részben teljesité Onkormanyzattal szemben — mely a székhelydnkormanyzat, avagy
a masik fenntarté Onkorméanyzat polgirmestere irasbeli fizetési felszolitisa ellenére 8
naptari napra vonatkozod fizetési péthataridbre sem tesz eleget kotelezettségének — a
hatérid6 lejartat kovetSen kiilon dontés nélkiil azonnali beszedési megbizas (inkasszo)
nytjthaté be, mely eljaras valamennyi kolisége az adés Onkormanyzatot terheli. (2.sz.
melléklet)

Az Onkorményzatok kotelezettséget véllalnak arra, hogy felhatalmazo levélben bejelentik a
szamlavezetd pénzintézetiiknek a mésik Onkormanyzat megnevezését, pénzforgalmi
jelz6szamat, mint azonnali beszedési megbizés benyujtasara jogosultat azzal, hogy a tagok
a Kozos Onkorményzati Hivatal milkddéséig — jelen Megdllapodas hatalyanak
megsziinéséig — a felhatalmazist nem vonhatjak vissza.

A felhatalmazds bank 4ltal aldirt példanyat kotelesek a masik Onkorményzat
polgarmesterének atadni. Az Onkormanyzat(ok) masik pénzintézeti szamla nyitasa esetén a
fentick szerint kiteles(ek) eljarni.

14.3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 6nall6 elemi koltségvetéssel rendelkezik, melyet a 14.2.
pontban foglaltak ismeretében Bajna Kozség Onkorményzata polgarmestere hagy jova.

14.4. A koltségvetési évre vonatkozd miikddési alapitéi hozzajarulas elszamoléasa a koltségvetési
beszamol6 keretében torténik, melynek alapjan:

14.4.1. Az érintett fenntarté Onkorméanyzat(ok)nak az altaluk mar teljesitett, illetdleg a 14.
és 14.1. pont szerint 4tutalt alapitéi hozzajarulason feliili tovabbi tényleges
koltségkillonbdzetet a zarszamadas jovahagyésat kvetd 30 napon beliil meg kell
tériteni.

14.42. Amennyiben a teljesitett alapitéi hozzdjarulas a ténylegesen felmeriilt
tobbletkoltséget meghaladja, gy annak Osszege a kovetkezd évre vonatkozo
téritésbe beszamitasra keriil.

15. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyona Bajna Kozség Onkormanyzata és Epol Kozség
Onkormanyzata altal jelen megallapodas 3. és 4. sz. mellékleteit képezd 2013. februar 28.
napjaval felveendd leltar szerint biztositott ingatlanok, targyi eszkozok, berendezési targyak és
egyéb ingdsagok téritésmentes hasznélati joga.

15.1. A leltarban szerepld egyes vagyontérgyak valtozatlanul a tag C)nko_x:ményzatok tulajdonéban
maradnak, kizarolag az ingyenes hasznalati jog illeti meg a K6z0s Onkormanyzati Hivatalt.

A vagyontargyak selejtezéséhez a tulajdonosi jogkort gyakorlo Onkormanyzat hozzajarulasa
szilkséges, a vagyontargyak potlasarl az érintett Onkorményzat sajat koltségviselése
mellett gondoskodik, ezaltal e jogkdrben az Onkormanyzatok kozott kozos tulajdon nem
keletkezik.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

15.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziinése esetén az 3. és 4. szami mellékletekben
szerepl$ vagyontargyakra vonatkozo hasznalati jog megsziinik, s a tehermentes rendelkezési
jog ismételten a jogot biztosité Onkormanyzatot illeti meg.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013. marcius 1-t6] torténd miikddése soran a kéltségvetése
terhére vasarolt, vagy egyéb jogcimen szerzett vagyonelemek (ingatlan, targyi eszkoz, egyéb
ingésag) a Koz6s Onkormanyzati Hivatal tulajdonéba keriilnek.

16.1. A Koz8s Onkormanyzati Hivatal megsziinése esetén ezen vagyontirgyak megosztasa az
Onkormanyzatok altal a vasarlaskor viselt koltségek aranyaban torténik, melyekre nézve a
tulajdonkozésség megsziintetési eljaras a 17.2. pontban foglaltakkal azonos.

16.2. A més szervtdl kapott, ingyenesen atvett és a megsziinéskor meglévd vagyon (ingatlan,
targyi eszkoz, stb.) megosztasa lakossagaranyosan torténik oly mobdon, hogy a vagyontargy
azon Onkormanyzat tulajdondban marad, melynek tulajdondban 1évd iroda felszerelését
képezte a vagyontargy, az €rintett Onkormanyzat pedig a masik Onkorményzat tulajdoni
hanyadat a megsz(inés idépontjaban fennall6 forgalmi értcken pénzben megvaltja.

A Képviseldtestiiletek vallaljak, hogy a Kozds Onkorményzati Hivatal esetleges megsziinése
esetén a személyi allomany tovabb foglalkoztatisat biztositjak akként, hogy a székhelyhivatalban
dolgoz6 koztisztviseldk tovabbfoglalkoztatisarél Bajna Kozség Onkormanyzata, az Epoli
Kirendeltségen feladatot teljesité koztisztviselok tovabbfoglalkoztatasarél EpSl Kozség
Onkorményzata gondoskodik.

17.1. A Kozos Onkorményzati Hivatal megsziinése esetén a jegyzd jogviszonyanak
megsziinésével kapcsolatos juttatisokat a telepiilések Snkorményzatai lakossagszam
aranyaban biztositjak.

17.2. A Kozos Onkorményzati Hivatal megsziinése esetén a zirszdmadast kovetden elfogadott
pénzmaradvéany az Onkormaényzatokat a biztositott elbiranyzat ardnyaban illeti meg.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal mikodésének ellendrzésct, a feladatok egyeztetését a
polgarmesterek egyiittesen végzik.

Bajna Kozség Onkorméanyzata és Epél Kozség Onkorményzata az ,informacios onrendelkezési
jogrdl és az informéaciészabadsagrol” sz616 201 1. évi CXIL. tdrvényben meghatarozott kozérdekl
adatok megismerhetdsége érdekében kiilon-kiilén 6nallé honlappal rendelkeznek, melyeken
torténd a 37.§ (1) bekezdésében meghatirozottak kotelezd megjelentetésér6l a Bajnai Kozds
Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatal az onkormanyzati ciklus idétartama alatt nem sziintethetd
meg, s ezen id6tartamon beliil annak fenntartasahoz csatlakozni, abbol kivalni sem lehet.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal, mint helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv megsziintetésérol
az altalanos onkormanyzati vélasztdsok napjat kovetd 60 napon beliil dllapodhatnak meg a
Képviselbtestiiletek.

A Kozés Onkorményzati Hivatal kozos fenntartdsdhoz csatlakozas a 21. pontban foglalt
idétartamon beliil lehet, amennyiben:

22.1. annak M&tv. 85. § (1) bekezdésében foglalt feltételei fennallnak, s

22.2. a Képviselétestiiletek a csatlakozas elfogadasaval déntenek jelen Megallapodas csatlakozo
Onkormanyzat Képviseldtestiiletével egyiitt torténd modositasarol.



A Megallapodast annak elolvasasa, tartalmanak megértése utdn a Képviseldtestiiletek nevében eljar6
polgarmesterek, mint Onkormanyzati akarattal teljességgel megegyezdt, az Onkormanyzatok
korjegyzbjével és jegyz8jével egyiitt helyben hagydlag sajit kezileg alairtak.

Bajna, 2013. februar 20.

Pallagi Tibor Muszela Szabolcs
Bajna Kdzség Onkorméanyzat Epol Kézség Onkormanyzat
polgarmestere polgarmestere

Zaradék:

A Megallapodast a KépviselStestilletek alabbi hatarozataikkal — egyiittes képviseldtestiileti iilésen —
jovahagyolag elfogadtak:

Bajna Kozség Onkormanyzata K épviselotestiilete 22/2013. (11.20.) DKOKt. hatdrozatéval.

Epol Kozség Onkorményzata Képviseldtestiilete 20/2013. (IL20.) MKOKt. hatarozataval.

Mike Hajnalka Elédné Lukacs Erzsébet
Ep6l-Szomor Korjegyzdség Bajna K6zség Polgarmesteri Hivatala
kérjegyzdje jegyzdje
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1. sz. melléklet

Nvilatkozat*

Bajna Kézség Polgarmestere €s Epol Kozség Polgarmestere megallapodik abban, hogy a Méotv.
146/C.§ (2) bekezdése alapjan a megsziinG Bajna Kozségi Polgarmesteri Hivatal jegyzdjét Elodné
Lukacs Erzsébetet — annak egyetértésével — a Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzOként,

palyazati kifras nélkiil hatdrozatlan ideig tovabbfoglalkoztatja.

Bajna, 2013. februar 20.

Pallagi Tibor Muszela Szabolcs
Bajna kozség polgarmestere Epol kozség polgarmestere

A Bajnai Ko6z0s Onkormanyzati Hivatalban jegyzdként torténd  tovabbfoglalkoztatisommal
egyetértek.

Bajna, 2013. februar 20.

Elédné Lukacs Erzsébet
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2. sz. melléklet

Felhatalmaz6 levél*

Alulirott .o (MEV) et Kozség

Onkorményzata képviseletében ezennel felhatalmazom az Snkormanyzat szdmlavezetd pénzintézetét

(et e e e e ) hogy a .ooveiiiiiiiini szdma onkormanyzati
bankszamlat ... Kozség Onkormanyzata 4altal benydjtott azonnali
beszedési megbizas alapjdna ...........ooooiiiiiiiiiiienn. szamla javara megterhelje.
........................... 22013, e e R e

felhatalmazé 6nkormanyzat részérdl cégszerti alairas

Zaradék

.................................... (szdmlavezetd pénzintézet neve, cime) tudomdsul vesszitk, hogy
.............................. Ko6zség Onkormanyzata — mint jogosult — a 2013. februér ......... napjan
létrejott megallapodas alapjan felmeriils kovetelését a szamlatulajdonos .............coieiiiinni.

szamu szamléja terhére azonnali beszedési megbizassal érvényesitheti.
Felhatalmazé Snkorményzat szamlavezetd pénzintézete tudomésul veszi, hogy e nyilatkozat csak

Ko6zség Onkormanyzatanak tudtaval és hozzajaruldsival vonhaté vissza.

Kelt: coovivinnnnen. S e e eeann oo e e v e s SEE R e e e s o o

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

pénzintézet cégszeri alairdsa
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ALAPITO OKIRAT ’

Bajna Kozség Onkormanyzat Képvisel6- testilete és Epai K8zség Gnkormanyzat Képiselé- testillete a Magyar-
orszig helyi 8nkorményzatairdi sz616 2011.6vi CLOXIX tv. {Mbtv.) 84-85.§.-aiban kapott felhatalmazés alapjan
az dllamhdztartdsrél s28l6 2011 évi CXCv. tarvény (Aht.) 8.5. (1) bekezdés b.) pontjéban megfogaimazott Jjog-

A kpitségvetési srery:

1. Megnevezése: Bajnal Kzts Onkormanyzati Hivatal
Raviditett neve; KOM

2. Székhelye: 2525 Bajna Kossuth L.u.1.

3. Allandé Jelleggel makods kirendeltsége, :
Bajnal Kb20s Onkormanyzati Hivatal Epaii Kirendeltsége
2526 Epdl Kossuth L.u.8,

4. Kizfeladata: ]
A Mitv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a kdz8s hivatal elldtja

a.) az alapft6 Gnkormdnyzatok mGkddésével kapcsolatos;

“ >~
b.) a kbzigazgatssl (polgsrmesterek és jegyz8 feladat- és hataskdrébe tartozd) digyek dintésce, vald
elbkészitésével és végrehajtissval kapcsolatos;

]
€.} a nemzetiségek jogairsl sz616 2011.évi CLXXIX. t&rvényben meghatérozott feladatokat.
A kozbs hivatal kizremiksdik az Onkormanyzatok egymés kdzbtti, valamint az sllami szervekkel térté-
nd egylittmiikbdésének dsszehangolisiban.

5. Alaptevékenysége:
A kdz6s hivatal ellitja a Métv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabdlyokban a szimara meghatirozott
feladatokat Bajna és Epal teleplliések vonatkozdsdban. A kbzgs hivatal feladatait részietesen az
egyiittm(ik8d{ telepiilések Bnkormanyzati képvisels- testiiletei 3ital jévihagyott, a kdz6s hivatal létre-
hozésdra és fenntartdsira vonatkozé megillapodds, tovibba a kizds hivatal Szervezeti- & Mkadési
Szabélyzata tartalmazza.
Epd! telepdiésen a kdzBs hivatalnak sllandg kirendeitsége milkadik az igazgatssi, pénziigyi, addzisi te-

vékenység végzésére.

5.1. Az Sllamhéztartdsi szakdgazati besoralss szerint
841105 Helyi Gnkormdnyzatok, valamint t6bbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.

5.2. Az dllamhdztartés szakfeladat- rend szerinti besorolésa:
841114 Orszéggydiési képviseld valasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselSvalasztisokhoz kapcsolédo tevékenységek
841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi Gnkorményzati vilasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviselfvalasztisokhos kapeseldds tevékenységek
841118 Orszigos és helyi népszavazishoz kapcsolddo tevékenységek

- —— gy



841124 Tertiet. italinos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841126 Gnkormanyzatok és tirsulasok dltaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenysége
841127 Hel;. nemzetiségi Snkorményzatok igazgatisi tevékenysége ’
841133 Add, i"eték kiszabésa, beszedése, adéellendrzés

841154 Az Sn«crmdnyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
841173 Statiszi'kal tevékenység

841192 Kiemelt 4..ami és Gnkorményzati rendezvények

841901 Onkorményzatok és tirsuldsok elszsmoldsai

841907 Onkorményzatok elszimolésai a kdltségvetési szerveikkel

6. Villalkoz6i tevékenysége:
A kbltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7. logelddjeinek neve, székhelye;
a.) Bajna KBzség Polgirmesteri H'vatala
2525 Bajna Kossuth Lu.1.

b.) Ep&l- Szomor Kérjegyz8ség
2822 Szomor Vorosmarty M.u.3.

8. [lletékessége, mikddési teriilete;
Bajna Kbzség Onkormanyzata és £p3: Kdzség Onkorményzata teljes kézigazgatisi teriilete 2 Mtv. reh-
delkezései szerint és az egyéb vonatkozé jogszabélyokban meghatdrozott, a Szervezeti és Milkidési
Szabdlyzatban felsorolt valamennyi Ggyben.

9. Alapité szerve:
a.) Bajna Kdzség Onkorminyzata
2525 Bajna Kossuth ....1.
b.) EpdlKbzség Onkormanyzata
2526 Epdl Kossuth Lu.8,

10. Irdnyité szerve:
Bajna Kdzség Onkorméanyzaténak Képvisel§- testiilete

2525 Bajna Kossuth Lu.1.

11. Alapitisinak iddpontia:
2013.mércius 1.

12. Gazddlkoddsi besoroldsa:
Ondliéan makdds és gazdilkods kditségvetést szerv

13. VezetSjének megbizési rendje: N
13.1. A jegyz8i dlldshelyet nyilvdnos pélyszat itjan kell betdlteni. A palyazati eljards elSkészitésével és

lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a székhely 6nkormanyzat polgarmestere [4tja el.

13.2. A jegyzd kinevezése a Mdtv. 82-83.5-ai, valamint a kbzszolgslati tisztviselSkrsl sz6l6 2011.évi
CXCIX. torvény 247 §-ban foglalt rendelkezéseknek megfelel6en torténik. A képesitési feltételek al6l

felmentés nem adhato.



- 133, A jegyze: B2 ra Kizsdyg 6nkorményzaténak Polgirmestere &5 Epdl Kozség Onkorményzatanak
Polgdrmesterg 85 Zttese~ neveri lakossdgszam ardnyos tbbségi dontésse, A kinevezés hatdrozat-
lan id6re sz ’

134.A Jegyzg ‘ernlgtdoen 5y €8yEéb munkiitatgi jogkort Bajna Kdz2ség Gnkorményzaténal: mlﬁrm&
tere gyakoroija, Bajna Kazs¢g Polgdrmesterének dbntéséhes, intézkedéséhez Epbl kbzség Onkorméany.-
2at polgdrmesterdney @'Szetes egyercrtase Siikséges.

Zéradék:

Jelmahpnooklmzola. mdrelus 1-jén iép hatdiyba, _
Az Alapité Okiratot Bajna Kizssg Onkormanyzatsnai Képvisel6-testillete o 30/ 2013, (1120.) s28mg hatsroza-

tdval, Epsi Kdzség on'm‘minmtinak Képviseld- testiilete a 23/2013,( .20.) széma hatérozataya) hagyta
j6vd. .

polgirmester polgdrmester 7 x % T
Bajna Kézség Onkorményzata Epdl Kozség 6nkormén£§‘a é’
nevében nevében “v, **‘-'z-'*.'z:"yk;:?
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\
Elédné Lukics Erzsébet
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1. melléklet

MEGALLAPODAS

BAJNAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
létrehozasara és miikédtetésére

Bajna, 2013. februar 20.

Hatdlybalépés idpontja: 2013 marcius 1.

o Jévéhagyva: =) e ) - o5 e s

Bajna Kozség Onkormanyzata
Képviselftestiilete 22/2013. (IL20.) szimi
hatirozata
Epdl Kozseg Onkorményzata
Képviseldtestiilete 20/2013. (IL.20.) szami
hatiarozata




e Kbzség Opkorméinyzata Képviselotestillete és Epol Kozség Onkorményzata
 Weeselitestiilete a ,Magyarorszag helyi énkorményzatairél” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. —
 wussizkban: Métv. - 85. § - 86. §-ai alapjan, az ,Allamhaztartasrél” sz6l6 2011, évi CXCV. tv.
\ iban, s ,a kézszolgalati tisztviselokrdl” sz616 2011. évi CXCIX. tv. — tovabbiakban: Kttv. —
s<lkezéseiben foglaltak figyelembevételével Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozisdra és
tetésére jelen Megallapodashan foglalt tartalommal 4llapodnak meg:

Bajna Kozség Onkorményzata KépviselGtestiilete és Epol Kiozség Onkorminyzata
Képviseldtestiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében rogzitett feladatok ellatisira
2013. marcius 1-i kezd6 hatallyal

hatarozatlan idétartamra kozosen 1étrehozzak:
a BAJNAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALT.

4 Bajnai Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Koz6s Onkorményzati Hivatal) kozos
fenntartéi:

1.1. Bajna Koézség Onkorményzata
- székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos ut 1. szdm
lakossagszédma 201 1. januér 1-i allapot szerint: 2035 o

1.2. Epol Kozség (Onkormanyzata
székhelye: 2526 Epdl, Kossuth Lajos 0t 8. szam
lakossagszama 2012. januar 1-i allapot szerint: 656 fo

2. A Kozids Onkormanyzati Hivatal — i
2.1. Elnevezése: Bajnai Kozés Onkorményzati Hivatal

2.2.. Székhelye: * 2525 Bajna, Kossuth Lajos 6t 1. sz.
° 23, Allandé jelleggel miikodd kirendeltség elnevezése:

2.3.1. Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal
Epdli Kirendeltsége o
Telephelye: 2526 Epol, Kossuth Lajos at 8. sz.

2.4. Kbr alaki bélyegzd felirata: Bajnai Kozés Onkormanyzati Hivatal
2525 Bajna, Kossuth Lajos it 1.
. - ._A bélyegzb kozepén Magyarorszig cimerével.

2.5. Fejbélyegzé felirata: Bajnai Kézos Onkorményzati Hivatal
2525 Bajna, Kossuth Lajos ut 1.
tel.: 33/506-110, fax: 33/447-114,

Bajnai Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Epoli Kirendeltsége »
2526 Epél, Kossuth Lajos it 8. sz.
tel: 33/448-530 fax.: 33/448-544
2.6. Illetékességi teriilete: Bajna és Epol telepiilések teljes kozigazgatasi
teriilete.




3. AKozis Onkormdnyzati Hivatal jogallasa;

3- lI

3.2.

3.3.

34.

Onalld jogi személy

A Koz8s Onkormanyzati Hivatal kozds miikodtetése a fenntartd Onkorméanyzatok
Magyar Allamkincstérnal vezetett torzskényvi nyilvantartdsi szamait nem érinti:

3.2.1. Bajna Kézség Onkormanyzata nyilvéntartasi szdma: 729732
3.2.2. Epol Kozség Onkorméanyzata nyilvantartsi szima: 296380

A Kozds Onkormanyzati Hivatal az »allamhéztartasr6l sz616 torvény végrehajtasarol”
52616 368/2011. (X11.31.) Korm. sz. rendelet — tovabbiakban : Avr — 7. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan 6nélléan mikoédd és gazdilkods, az eléiranyzatai feletti jogosultsag
tekintetében teljes jogkorii, 6nallé adészammal s pénzintézeti szémlaval rendelkezd helyi
Onkorményzati kiltségvetési szerv.

A Képviseldtestilletek-az Aht.. 8. § (2) bekezdése s az Avr. 4. § (1) bekezdése c)
pontjaban foglaltak alapjén megéllapodnak abban, hogy a Kozos Onkorményzati Hivata
iranyit6 szerve: / . . :
Bajna K6zség ('jnkc;;ményzata Képviseld-testiilete -
székbelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos Gt 1. sz.

mely gyakorolja- az Aht9 § (1) bekezdésében meghatérozott irdnyit6i jogkort az;)n "

kivétellel, hogy a Kozds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak megallapitisara s
annak médositiséra, tovibba a K6zos Onkormanyzati Hivatal, mint kltségvetési szerv
megsziintetésére, tovabba éves koltségvetése tekintetében engedélyezett 1étszdma s az
Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjdban nevesitett eldirdnyzatai megallapitisira s éves
koltségvetési beszamolGja elfogadasara a Képviselétestiiletek egyiittesen jogosultak.

Az elfogadott Alapité Okirat s annak modositdsai torzskonyvi nyilvantartasba vald

bejegyzése érdekében az Alapité Qkirat — s annak médositasa — Magyar Allamkincstar

részére torténé megkiildésére, s valamennyi sziikséges intézkedés megtételére iranyitd
szervi jogkbrében Bajna Kozség Onkorményzata Képviseldtestiilet jogosult, egyben
koteles. . .

4. A Keépviseldtestiiletek kélesondsen rogzitik, hogy a Kozos Onkormanyzati Hivatal 2013, februar
28-napjén megsziind Epol-Szomor Korjegyzség - melynek székhelye: 2822 Szomor,
Vorosmarty M. utca 3. — és Bajna Kézség Polgarmesteri Hivatala — melynek székhelye: 2525
Bajna, Kossuth Lajos uica 1. jogutédja - ide nem értve a munkajogi jogutddlast -, terhelik azon

— kotelezettségek, melyek 2013 februar 28. napjén a Korjegyzbséget-¢s. a Polgarmesteri. Hivatali
terhelik, s illetik mindazon jogosultsagok melyek a jogeldd Korjegyzbséget és a Polgirmesteri
Hivatalt a megsziinése napjén megilletik.

5. A Kozbs Onkorméanyzati Hivatal a képviselGtestiiletek 4ltal mikodtetett egységes hivatal, mely
ellatja mindkét telepiilés tekintetében az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat:

S.1.
52.

53.

Bajna K6zség Onkorményzata, Epdl Kozség Onkorményzata mitkddésével,

a polgérmesterek, vagy a jegyz0 feladat- és hatiskorébe tartozd iigyek dontésre vald
eldkeszitésével és végrehajtasaval 6sszefiiggd feladatokat, E o
tovabbd kozremiikodik az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egyiittmiikdéseinek 6sszehangolasaban.

el i i ms e




A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje: a Jegyzo.

6.1. A Jegyzb kinevezése feltételeit a Kttv. 247. § (1) bekezdése rogziti, a képesitési feltételek
al6l felmentés nem adhato.

62. A Jegyzét Bajna Kozség Onkorméanyzat polgirmestere és Epol Kozség Onkormanyzat
polgarmestere nevezi ki €s menti fel.

A Jegyzd kinevezéséhez, fehnentesehez a polgarmesterek lakossagszam ardnyos t6bbségi
dontése sziikséges.

Tébbségi a dontés akkor, ha Bajna és Epol telepiilések Osszlakossdgszamat 100 %-nak
tekintve a polgarmesterek -4ltal leadott azonos nem{i szavazatok alapjén az adott
telepiilésekre vonatkoztatott szdzalékarany Ssszesitve meghaladja az 50%-ot.

63. A Jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogkort Bajna Kézség Onkorményzata

polgarmestere gyakorolja, azzal, hogy dontéséhez, intézkedéséhez Epdl szseg

- Onkormanyzat polgirmesterének elbzetes egyetértése sziikséges.

64. A jegyz0i pilyizati felhivasrol a polgarmesterek a 6.2. pontban foglaltak szerint
- dontenek, melynek elokészitésével kapcsolatos feladatokat Bajna Kzség Onkorméanyzat
" polgérmestere 14tja el.

65. Bajna Kozség Onkormanyzat pelgarmestere és Epsl Kozség Onkormanyzat — -

polgérmestere - a Koz6s Onkorményzati hivatal létrehozésa idSpontjéval azonos hatallyal
- megéillapodnak abban, hogy -Bajna kozség jegyzbjét egyetértésével a Kozis
6nkormanyzat| Hivatal _]egyzb_]ekent tovabb foglalkoztatjdk. Ebben-az esetben nem
szikséges a jegyzdi palydzat kiirdsa és a jegyz kozszolgalati jogviszonya folyamatosnak
mindsiil. (1.sz. melléklet)

A JegyzO tavolléte esctén, avagy a jegyz6i munkakdr egyidejii betdltetlensége esetén a
helvettesitésrol a Kozbs Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéban foglaltak
&z irdnyaddak, mely helyettesités iddtartama a 3 hénapot nem haladhatja meg. g
A Kdzbs Onkorményzati Hivatal a J egyzb dltal:

. Eggl kozségben 1évd hivatali dllando kirendeltségen kedd és csiitdrtoki napokon 8% 6ratél -
16™ oraig;

82. Baj oojnal székhelg'hlvatalban hétfd, szerda és pentekl napokon 8% 6ratol - 16 orélg, pénteken

oratol - 12°

6raig tigyfélfogadast biztosit. _ ... -
84. A Kozos Onkorményzati Hivatal munkarendje:

8.4.1. hétfo-csitortoki napokon 7°° érétsl 16% éraig— 12 — 12*° éra kozotti munkakszi
sziinettel,
8.4.2. pénteki napon munkak®zi sziinet nélkiil 7°° 6rat6l 13 briig tart.

8.5. A munka és az iigyfélfogadas rendjét a K6z6s Onkorményzati Hivatal mindenkor hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza

A Kepwselotestuletek a Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitésében és létszaméban az
zidbbiak szerint dllapodnak meg:
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: $.1. Jegyz6: 116
§ 32. Ugyintézs: 716
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- Zp8l-Szomor Korjegyzbség — jelen megéllapodas kolesonds elfogadsa idBpontjaban fennsllé —
~véhagyott 1étszama: 1 f6 korjegyzb és 5 £6 kdztisztviseld (székhely hivatalban: 1 £8 kérjegyzb, 3
7 kbatisztviselS, kirendeliségen: 2 f3 koztisztvisels), Bajna Kozség Polgérmesteri Hivatala —
.&:2n megéllapodés kolcsonds elfogaddsa idSpontjaban fennallé — jévéhagyott létszdma: 1 8
L&zvz0 és 5 10 koztisztviseld.

18.1. Epol-Szomor KorjegyzOség és Bajna Kozség Polgarmesteri Hivatala Motv. alapjén
torténd megsziinése olyan étszervezésnek mindsiil, mely alapjan a kozszolgélati
Jogviszonyban allék jogviszonya a Kttv. 63. § (1) bekezdés c; pontja alapjén felmentéssel
sziintethetd meg.

102. A Koézos Onkormanyzati Hivatalt alkoté (")nléorményza?ok‘jeg'yzéje 2013. marcius 1-i b
hatillyal donthet arrél, hogy a 10.1. pont szerint megsziind Epol-Szomor Korjegyz6ség
kirendeltségén, valamint a Bajna Kozség Polgarmesteri Hivataliban kozszolgalati
Jogviszonyban Allékat tovibbfoglalkoztatja, ebben az esetben a kézszolgalati jogviszony
folyamatosnak mindsiil.

163. A munkavégzés helyének megyviltoztatsa esetén a Kttv. 48. § (5) és (7) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljarni. ' '

i0.4. A megallapodas 9.2. ﬁontjébap szereplo ligyintéz6i 1étszim vonatkozasiban a 2013-as
" évben nyugdijazis miatt megszlind stitusz a tovdbbiakban nem t&lthetd be.

* Kiézos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkalfatéi jogokat a Jegyzd
z: zxorolja. ' ‘

1i1. A munkaltat6i jogkﬁf,.gyako;iés korében a koztisztviseldk kiné\}ezéséhqz; felméntéséhez,
" jutalmazisihoz Bajna Kozség Onkorményzat polgirmestere és Epol Kozség
Onkorményzat polgirmestere egyetértése sziikséges.

112, Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyzd a tervezett munkaltat6i dontés elott
koteles a polgdrmestereket megkeresni. A dontés érvényességéhez — amiennyiben
Jogkoriiket fenntartjak - mindkét polgarmester aldirisa sziikséges.

113. A polgirmesterek az Oket megilletd egyetértési jogkoriikben eltérd allaspontjuk esetén
mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos id6kozonként, miig kozottiik -azonos-allispont-ki
nem alakul. Amennyiben a jegyzd megkeresésétdl szamitott 30 napon beliil mindkét
polgarmester részérfl az egyetértést taniisité nyilatkozat nem all rendelkezésére, gy a

Jjegyzb részérdl az érvényes munkaltatéi intézkedés nem hozhat6 meg.

11.4. A Kozds Onkorményzati Hivatal kdztisztviseldinek a foglalkoztatasival, juttatisaikkal
kapcsolatos szabélyozés az alapité nkormanyzatok vonatkozésaban egységes.

* Keépvisel6testiiletek a Kozos Onkorményzati Hivatal munkdjéval kapcsolatos kérdésekben
3Ilkség szerint célszerlien egyiittes iilésen hatdrozhatnak.

7z valamelyik képviseldtestitlet a K6z6s Onkorményzati Hivatalt érint6 kérdésben kezdeményezi
£pvittes lilés tartasat, a kezdeményezd gondoskodik — a polgdrmester és a jegyzd Utjén — az iilés
4szehivasardl, az elbterjesztés elkészitésérdl.

* Keépviseldtestiiletek részérdl egyiittes dantés sziikkséges, kiilonosen az alabbi eléterjesztésekrdl:

i,




12.1. A Kozbs Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetése Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontja
szerinti megallapitisa, az éves koltségvetési beszamold adatai elfogadasa.

12.2. K62z8s Onkormanyzati Hivatal munk4jarél sz616 éves besziamolo a 12.1. pont szerinti eves
koltségvetési beszamolohoz kapcsolddoan.

12.3. A K&z6s Onkorményzati Hivatal Alapit6 Okirata s annak médositasai jovahagyésa.

13. A Koz6s Onkorményzati Hivatal miik&dési koltségeit a kovetkezBk szerint biztositjdk a
Képviselbtestiiletek:

13.1. A Kozos Onkorményzati Hivatal miikodési fedezeteként szolgainak a mindenkor hatilyos
éves éllami koltségvetési torvényben a kozds hivatali miikodéséhez meghatarozott kézponti

koltségvetési hozzéjarulasok, melyet a Magyar Allamkincstir Bajna Kozség
Onkorméanyzata e célra elkiilonitett szaml4jara foly6sit.

Amennyiben a Kézos Onkormanyzati Hivatal fenntartési koltségét az 4llami kdltségvetési

hozzijérulds nem fedezi, gy a Képviseldtestiiletek a tobbletkoliségeket a 13.2. és 13.3. pont
szerint viselik.

13.2. A jegyzd és a koztisztviselok rendszeres és nem rendszeres szemiélyi juttatdsait, azaz a
cafetéria juttatdsok, kozlekedési koltségtéritések, s egyéb foglalkoztatdshoz kapcsol6dé
koltségek alkalmazisi kéltségeit, beleérive a tovabbkeépzéssel kapcsolatpsan felmeriils
koltségeket is, tovabba a Kozos Onkorméanyzati Hivatal miikddtetése sordn felmeriild dologi
koltségeket (papir, ir6szér; telefon, Intemnet, gépjarmithasznélat, a székhely. hivatal és a
kirendeltség elhelyezeset biztositd hivatali helyiségek iizemeltetésével kapcsolatos viz,
villany, fiités, csatorna s egyéb kozmuszolga]tatasok koltsége, stb.) - a székhely hivatalra és
a kirendeltségre egységesen klteljedoen Bajna Kozség Onkormanyzata és Epol Kozség

Onkorményzata a tirgyévet megel6z8 év januar 1-i 4llandé népességadatai alapjén szdmitott
R lakossdgszam aradnyaban viselik.

13.3. Az 4llami normativabél elsédlegesen az aldbbi kiadasokat kell els6dlegesen finanszirozni:
A jegyzb és a koztisztvisel6k rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsait, kozlekedési
koltségtéritések, s egyeb foglalkoztatashoz kapcsolodd koltségek alkalmazasi kSltségeit,
: beleértve 4 tovabbképzéssel kapcsolatosan felmeriilé koltségeket, a kozosen hasznalt
. informatikai programok koltségeit.
Amennyiben fenti kiaddsok teljesitése utan az 4llami normativabol még rendelkezésre all

forrés, gy annak Ssszegét a tarsult onkormanyzatok lakossagszam aranyaban a hivatalok
dologi kiadasainak fedezésére forditjak.

13.4. A székhely Onkorményzat altal biztositott K&zos Onkormanyzati Hivatal elhelyezésére
szolgal6 székhely — Bajna, 180/2 — hivatali épiilet karbantartésarél sajét koltségviselése
“mellett Bajia Kozség Onkormanyzata, a Kozos Onkormanyzati Hivatal Epbli-Kirendeltsége
elhelyezését szolgalé — Epdl, 497/2 hrsz-G — hivatali épiilet karbantartasarél Epdl Kozség
Onkorményzata gondoskodik sajit koltségviselése mellett, ezen karbantartdsi, feltjitési
koltségeket a Kozos Onkorményzati Hivatal éves koliségvetése nem tartalmazza, azok
kozvetleniil az érintett Onkorményzat éves koltségvetéseinek részét képezik.

R SR WA U

i4, A Kozos Onkormanyzati Hivatal a 13.1. pontban foglalt kozponti koltségvetési
hozzajdrulds ismeretében a 13.2. pontban megjeldlt koltségeket nem fedezd
tobbletksltségeket (tovabbiakban: alapitéi hozzajarulis) az alapité &nkorményzatok a
székhely &nkorményzat havi elszdmolisa alapjin minden hénap utolsé munkanapjaig

utaljak a székhely 6nkorményzat e célbol rendszeresitett bankszamléja javara.
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14.1. A Kéz8s Onkorményzati Hivatal Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjéban meghatirozottak
szerinti:
— engedélyezett 1étszam4t,
— koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadssait eldirényzat csoportok, kiemelt
eldirdnyzatok szerinti bontisban
Bajna Kozség C')nkorményzata éves . kéltségvetdséra] 5z616 dnkorményzati rendelete
tartalmazza, melynek megalkotisst megeldzéen a Képviselstestiiletek annak

Osszegszeriiségei megallapitdsarsl a 12. pontban foglaltak szerint dontenek, meghatirozva

hatéridé lejartst kovetgen kiilon déntés nélkii] azonnali beszedési megbizss (inkasszd)
nyijthaté be, mely* eljirss vélamennyi koltsége az adés Onkormaénlyzatot terheli. 2.5z,
melléklet)

jelzbszamét, mint azonnali bqszedési ﬁ:egbizés benyijtisara Jjogosultat azzal, hogy a tagok
8 Koz6s Onkorméinyzati Hivata] s mikddéséig — jelen Megillapodss hatalysnak
megsziinéséig — a felhatalmaz4st nem vonhatjak vissza, T

v A felhatalmazas bagk altal - aldirt példanyat kételesek a masik Onkorméanyzat
polgarmesterének tadni. Az Onkonnényzat(ok) masik pénzintézeti $zimla nyitisa esetén a
fentiek szerint koteles(ek) eljarni.

14.3.

144. A koltségvetési évre vopatkozo miikédési alapft6i hozzajarulas elszamolisa a kéltségvetési
beszimol6 keretében torténik, melynek alapjéan:

. -w-u14.4,2r~Ammnyiben-_Meljesitettv-ﬂ- alapitoi- ~hozzéjérulés—-—a~~ténylegesen—~felmeriilt
t6bbletkoltséget meghaladja, figy annak Osszege a kovetkezd cyre vonatkozd
téritésbe beszamitasra keriil.

A vagyontérgyak selejtezéséhez a tulajdonosi jogkért gyakorl6 (")nkorményzat hozzjarulisa
sziikséges, a vagyontargyak pétiasaro] gz Crintett Onkormanyzat sajat koltségviselése
mellett gondoskodik, ezaltal e Jjogkérben az Onkorményzatok kézstt kéz5s tulajdon nem
keletkezik.

—— e e
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16.

17.

18.

19.

20.

152. A Kozos Onkorményzati Hivatal megsziinése esetén az 3. és 4. szami mellékletekben
szerepld vagyontargyakra vonatkozo hasznalati jog megsziinik, s a tehermentes rendelkezési
jog ismételten a jogot biztosité Onkormanyzatot illeti meg.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal 2013. mércius 1-t61 torténd miikodése soran a koltségvetése
terhére vésdrolt, vagy egyéb jogcimen szerzett vagyonelemek (ingaflan, targyi eszkdz, egyéb
ingbs4g) a Kzbs Onkorményzati Hivatal tulajdonéba keriilnek. '

16.1. A Kbz6s Onkorményzati Hivatal megsziinése esetén ezen vagyontirgyak megosztisa az
Onkorményzatok altal a vasérlaskor viselt koltségek ardnyaban torténik, melyekre nézve a
tulajdonkoz6sség megsziintetési eljaras a 17.2. pontban foglaltakkal azonos.

16.2. A mas szervtd] kapott, ingyenesen étvett és a megsziinéskor meglévd vagyon (ingatlan;
thrgyi eszkoz, stb.) megosztasa lakossagaranyosan torténik oly médon, hogy a vagyontirgy
azon Onkormanyzat tulajdoniban marad, melynek tulajdonaban 1évd iroda felszerelését
képezte a vagyontirgy, az érintett Onkorményzat pedig a masik Onkorményzat tulajdoni
hinyadit a megsziinés idépontjaban fermall§ forgalmi értéken pénzben megvéltja.

A Képviselbtestiiletek vallaljak, hogy a Kozos Onkorményzati Hivatal esetleges megsziinése

esetén a személyi 4llomany tovabb foglalkoztatasat biztositjak akként, hogy a székhelyhivatalban

dolgozé kdztisztviseldk tovibbfoglalkoztatésarél Bajna Kozség Onkorményzata, az -Epbli

Kirendeltségen feladatot teljesitd koztisztviselok tovibbfoglalkoztatasarél Eptl Kozség

Onkormanyzata gondoskodik.

17.1. A Kozos Onkorményzati Hivatal megszinése esetén a jegyzd jogviszonydnak

megsziinésével kapcsolatos juttatasokat a telepiilések - Snkorményzatai lakossdgszdm
ardnyiban biztositjak. )

17.2. A Kozbs ﬁnkormégyzati Hivatal megsziinése esetén a zérszamadast kovetden elfogadott
pénzimaradvény az Onkorményzatokat a biztositott eldirdnyzat ardnyéban illeti meg.

A Kozbs Onkormanyzati Hivatal miikédésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését a
polgarmesterek egyiittesen végzik. .
% . 4
Bajna Kozség Onkormanyzata és Epol Kozség Onkorményzata az ,.informéciés Snrendelkezési
jogrol és az informécibszabadsagrol” 2616 2011. évi CXIL. torvényben meghatéarozott kozérdekd
adatok megismerhetésége érdekében kiilon-kulon 6n4llé honlappal rendelkeznek, melyeken
torténé a 37.§ (1) bekezdésében meghatirozottak kotelezd megjelentetésérdl a Bajnai Ko6zbs
Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik.

A Bajnai K6zos Onkorményzati Hivatal az Snkormanyzati ciklus idétartama alatt nem sziintethetd

21.

22,

meg, s ezen idotartamon beliil annak fenntartasahoz csatlakozni, abbol kivalni seii lehet.”

A Kozbs Onkormanyzati Hivatal, mint helyi onkorményzati koltségvetési szerv megsziintetésérol
az 4ltalénos onkormanyzati valasztasok napjat kovetd 60 mapon beliil allapodhatnak meg a
Képviselotestiiletek. T T

A Kozds Onkorményzati Hivatal kozos fenntartasihoz csatlakozas a 21. pontban foglalt
id6tartamon beliil lehet, amennyiben:

22.1. annak Motv. 85..§ (1) bekezdésében foglalt feltételei fennéllnak, s

22.2. a Képviselbtestiiletek a csatlakozas elfogadésaval dontenek jelen Megallapodas csatlakoz6
Onkormanyzat KépviselStestiiletével egyiitt tortén® modositasarol.

w A




A Megéllapodést annak elolvasisa, tartalménak megértése utin a Képviseldtestiiletek nevében eljard
polgérmesterek, mint &nkorminyzati akarattal teljességgel megegyezdt, az Onkorményzatok
kdtjegyzbjével és jegyzdjével egyiitt helyben hagyodlag sajat keziileg alairtak.

Bajna, 2013. februér 20.
Tsteg (P _
Paflagi Tibdf Mouszels "Szabolcﬂj'g&f )
Bajna K6zség Onkorményzat Epdl Kézség E,Onkorméé"zé”at ,
polgérmestere polgﬂrhge ::;“ &
. \ 5 , qﬁf‘"
Ormat.
Zaradék: e

A Megéllapodast a Képviselbtestiiletek al4bbi hatirozataikkal — egyiittes képviselGtestiileti iilésen —
jovahagydlag elfogadtik:

Bajna K6zség Onkorményzata Képvise]c’itestﬁletez-.).'./ZO13. L %) DKOKt. hatérozatéval.

Epbl Kozség Onkorméanyzata Képviseldtestiilete '?’.9./2013. (140 MK OKt. hatarozatival.

Elodné gukécs Erzsébet

Bajna K6zség Polgarmesteri Hivatala
jegyzbje
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat*

Bajna Kozség Polgarmestere és Epdl Kézség Polgirmestere megallapodik abban, hogy a Motv.
146/C.§ (2) bekezdése alapjén a megsziinG Bajna Kozségi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjét Elddné
Lukics Erzsébetet — annak egyetértésével — a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzbként,
palyézati kifras nélkiil hatdrozatlan ideig tovibbfoglalkoztatja.

Bajna, 2013. februar 20,

T

Bajna kozség polgirmestere

A Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatalban Jjegyzdként torténd tovabbfoglalkoztatisommal
egyetértek.

Bajna, 2013. februsr 20,

|

Elddné Lé%gmt
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2. sz. melléklet

Felhataimaz6 levél*

Alaliott ... (MEV) Kozség
Onkorméanyzata képviseletében ezennel felhatalmazom az Onkorményzat szimlavezetd pénzintézetét
T S P ) hogy a .cccooevnnriiniinninnnn, szami Onkormanyzati
bankszamlat .............ccoooieiiiirnneennnnnnn Kozség Onkorményzata 4ltal benyijtott azonnali
beszedési megbizas alapjdn a ..............cccevvvvnvnnnnnnnnn.., szdmla javara megterhelje.
........................... 22013,

--------------------------------------------------

felhatalmaz6 dnkorményzat rész€rél cégszer(i aldfrs

Zaradék

.................................... (szimlavezetd pénzintézet neve, cime) tudomdsul vesszik, hogy
.............................. Kozség Onkorméanyzata ~ mint jogosult — a 2013, februdr ......... napjén
létrejott megdllapodds alapjan felmeriild kovetelését a szimlatulajdonos ..............cceueeennnennn..

szamt szdmléja terhére azonnali beszedési megbizéssal &rvényesitheti.
Felhatalmazé Snkorményzat szimlavezetd pénzintézete tudomésul veszi, hogy e nyilatkozat csak
.................................... Kézség Onkorményzatinak tudtival és hozzéjarulasval vonhat6 vissza.

pénzintézet cégszerli aldirisa
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