Jegyzokonyv

Késziilt: Mez6tarkany K6zségi Onkorményzat és Dormand Koézségi Onkorményzat Képvisels-
testiiletének 2019. december 16-4n 16% érakor tartott rendkiviili tilésérsl

Helye: Dormand Latinovits Kastély épiilete, Dorméand, Dézsa Gyorgy 1t 21.

Jelen vannak: Té6thné Szabo Anita polgarmester, Rajna Kalmén polgarmester Pasztor Istvan,
Besenyei Barbara, Kriston Janosné, Szaniszl6 Péterné, Csire Agnes, Liptakné
Takéacs Tiinde, Mlinké Gyorgy, Takacs Laszlo, Nagy Dénes Pal, Antalné
Oszkocsil Csilla telepiilési képvisel6k, Dr. Kovacs Andras jegyz0,
a Profit Bastya képviseletében Dudas Laszloné konyveld, Zelei - Petro Monika
belso ellendr palyazé

Igazoltan tivol van: Haldszné Toth Monika és Nagy Géza telepiilési képviselok

Jegyzokonyvvezeté: Demeter Dora

Tothné Szabd Anita polgarmester koszonti a testiileti {ilésen megjelenteket és a meghivottakat
megallapitja az iilés hatarozatképességét a jelenléti iv alapjan. A 7 £6 képvisel6bsl 5 £6 jelen
van. A Képviseld- testiilet Mezétarkany vonatkozasaban jegyzokonyv hitelesitének egyhangu
5 igen szavazattal Szaniszl6 Péterné képviselét valasztotta.

Rajna Kalmén polgarmester koszonti a testiileti iilésen megjelenteket, megallapitja az iilés
hatarozatképességét a jelenléti iv alapjan. A 7 f6 képvisel6bdl 7 £6 jelen van. Képviselé- testiilet
Dormand vonatkozasaban jegyzokonyv hitelesitonek egyhangli 7 igen szavazattal Liptikné
Takacs Tiinde képvisel6t valasztotta.

Tothné Szabé Anita polgdrmester javaslatara a kikiildstt meghivot javasolja a kikiildott
meghivot az alabbi véltozasokkal elfogadni:

NAPIREND:

1. A Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal konyvelési feladatainak Kkiilsé
szolgaltat6 atjan torténd ellatasa

Eldterjesztd neve:  Tothné Szabé Anita polgdrmester
Dr. Kovdcs Andrds jegyzd
Eléado neve: Dr. Kovdcs Andrds jegyzd

2. Dormind Kézség Onkormanyzat konyvelési feladatainak kiilsé szolgaltaté utjan
torténo ellatasa

Eldterjeszté neve:  Rajna Kdlmdn polgdrmester
Elbado neve: Rajna Kdlmdn polgdrmester



3. Kiils6 szolgaltatéo megbizasa a bels6 ellenérzési feladatok ellatasara

Eléterjeszté neve:  Dr. Kovdcs Andrds jegyzé
Eléado neve: Dr. Kovdcs Andrds jegyzd

4. A 2020. évi belso ellendrzési terv elfogadasa

Eldterjeszté neve:  Tothné Szabo Anita, Rajna Kdlmdn polgdrmester
Eléado neve: Dr. Kovdcs Andrds jegyzd

5. A Mezétirkanyi Kozés Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatanak elfogadisa

Eléterjeszté neve:  Dr. Kovdcs Andrds jegyzé
Eléado neve: Dr. Kovdcs Andrds jegyzd

6. Intézményi téritési dijak megallapitasa

Eldterjeszté neve:  Téthné Szabé Anita, Rajna Kdalmdan polgdrmester
Eléado neve: T6thné Szabé Anita, Rajna Kdlmdn polgdrmester

Tothné Szabé Anita polgarmester javaslatara a kikiildott meghivét a valtozasokkal a
mez6tarkanyi képviseld - testiilet egybehangzdan elfogadta.

Rajna Kdlmén polgirmester javaslatéra a kikiildott meghivét a valtozasokkal a dormandi
képvisel§ - testiilet egybehangzdan elfogadta.

1.) A Mezétirkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal konyvelési feladatainak Kkiilsé
szolgaltat6 itjan torténd ellitasa

Tothné Szab6 Anita polgdrmester elmondja, hogy az elézetes ismeretek alapjan keriilt
napirendre ez a pont, miszerint az egyik pénziigyes kolléga varandés a masik pedig nyugdijba
megy, mindemellett ez a megoldas anyagilag is kedvezdbb az onkorményzatok, tarsulasok
részére.

Csire Agnes dormandi alpolgarmester a valésagban hogy realizalodik a megtakaritas?

To6thné Szab6 Anita polgdrmester egy pénziigyes kolléga marad, a két fét valtja ki a kiilsd
szolgaltato. A jelenlegi kiils segitség igy megsziinik és ennek a plusz fizetése is. Mindemellett
minden felelésség a kiilsé szolgaltatot terheli, konyvelés és adatszolgaltatas tekintetében.

Takacs Laszl6 dormandi képvisel6 mi a garancia, hogy a feltiintetett arak nem valtoznak az
évek alatt? Az inflacié kovetés benne van- e a szerz6désben?

Dudas LaszI6né kdnyveld az ar az el6z6 évi adatok alapjan lett megéllapitva, ez az év végén
felil lesz vizsgilva és amennyiben minimum 10%-kal eltér a szamlaforgalom,
bankszamlaforgalom, ahhoz az adathoz képest, ami az el6z6 évrél all rendelkezésre, akkor
varhat6 novekedés. Az inflacio kovetés nincs benne, de feliil lesz vizsgalva egy év tavlataban,
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az, hogy milyen forgalommal lehet szamolni az Snkormanyzatnal. Nem kivanja széban
kiegésziteni az el6terjesztést.

Tothné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1évok részérdl tovabbi hozzaszolas, vélemény
nem hangzik el, igy az eloterjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviseld-testiileti tagbol 5 6 vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Mezétirkany Kozség (")nkorményzat Képviselo-testiiletének
105/2019. (XI1. 16.) hatiarozata

A Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal konyvelési feladatainak kiilsé
szolgaltat6 atjan torténdé ellatasarol

1. Mez6tarkany Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az eléterjesztést megtargyalta
és ugy dontott, hogy a Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal altal elvégzendo
konyvelési feladatok ellatasat a Profit Bastya Kft-t6l (3300 Eger, Timar u. 6. tt. 7., adoszama:
24260208-2-10) rendeli meg 2020. januar 01. napjatél hatarozatlan idére a mellékelt
szerzodésben foglaltaknak megfeleléen az alabbi dijazas mellett:

a) Mezdtarkany K6zség Onkormanyzat-Mezotarkany Roma Nemzetiségi Onkormanyzat:
120.000 Ft + Afa/ho

b) Lako6-Rima-Menti Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Mikrotarsulds és Intézménye:
50.000 Ft +Afa/ho

¢) Mezotarkany- Egerfarmos K6znevelési Mikrotarsulas és Intézménye:
40.000 Ft + Afa/hé

d) Mezdtarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal:
50.000 Ft +Afa/h6

2. A fenti dijak megfizetése a Tarsuldsokat, illetve a K6zos Hivatalt alkoté telepiiléseket
lakossagaranyosan terheli.

3. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert és a jegyz6t a sziikséges intézkedések
megtételére és a mellékelt szerz6dés alairasara.

Felelds: jegyz6
Hataridd: 2020. januar 01.



Melléklet a 105/2019. (XII.16.) hatarozathoz
VALLALKOZASI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrol

Mezétarkany Koézség Onkormanyzata (székhelye: 3375 Mezotarkany, Kossuth
ut 81., képviseli: Téthné Szabo Anita polgarmester, adoszama: 1538053 5-2-10), és
a Mezétarkanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3375 Mezdtarkany,
Kossuth Lajos 1t 81., képviseli: dr. Kovacs Andras jegyz6, adoszama: 15813884-
1-10) mint megbizok, a tovabbiakban: Megbiz6,

masrészrol
Profit Bastya Kft. (3300 Eger, Timar u. 6 tt. 7., ad6szdma: 24260208-2-10,) mint
megbizott, a tovabbiakban: Megbizott

kdzott a mai napon €s helyen az alabbi feltételek mellett:

1./ Megbizék Mezotarkany Kozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének
105/2019. (XII. 16.) hatdrozata alapjan megbizzak Megbizottat 2020. januar 1.
napjatol a kévetkez6kben felsorolt koltségvetési szervekre vonatkozéan a teljes
kort konyvelési feladatok ellatasaval:

a) Mezétirkany Kozség Onkorminyzata (székhelye: 3375 Mezotarkany,
Kossuth ut 81., PIR: 380535 Addszam: 15380535-2-10)

b) Mezétarkianyi Kozés Onkorminyzati Hivatal (székhelye: 3375
Mezétarkany, Kossuth Lajos 1t 81., PIR: 813882, adoszama: 15813884-1-10)

¢) Mezétarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormdnyzat (székhelye:
3375 Mezétarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 788184, ad6szama: 15788184-
1-10)

d) Mezétarkany-Egerfarmos Koznevelési Mikrotarsulas (székhelye: 3375
Mezotarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 824233, ad6szama: 15824231-2-10)
és intézménye:

Mezétarkanyi Mesevar Ovoda (székhelye: 3375 Mez6tarkany, Rakoczi
Ferenc ut 38., PIR: 647689, adészama: 16745171-2-10)

¢) Laské-Rima-menti Szocialis Ellaté- és Gyermekijoléti Intézményfenntarto
Mikrotdrsulds (székhelye: 3375 Mezotarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR:
824628, adoszama: 15824626-2-10) és intézménye:
Laské-Rima-menti Szociilis Ellité- és Gyermekijéléti Intézmény (3375
Mezo6tarkany, Templom 1t 4., PIR: 766580, adészama: 15766586-2-10)

1.1/ Részletes feladatok:

ASP konyvelési rendszerben

- eléiranyzat mddositasok rogzitése az elfogadott eldiranyzat modositasoknak
megfeleléen

- kotelezettségvallalasok rogzitése

- kimené-bejovo szamlak konyvelése



- bérkonyvelés, nettd finanszirozas kdnyvelése

- bank-pénztar konyvelése

- targyi eszkozok konyvelése, értékcsokkenés elszamolasa, konyvelése

-Magyar Allamkincstar felé  torténd adatszolgaltatdsok  (mérlegjelentés,
pénzforgalmi jelentések) hataridében térténd benyujtasa a KGR rendszerben

- Eves beszamolo dsszeallitasa a KGR rendszerben

- Tanacsadési feladatok ellatasa az ASP rendszer gazdalkodast érintd moduljainak
tekintetében

1.2/ A feladat ellatasahoz sziikséges adatokat a Megbizé a kovetkezOk szerint
szolgaltatja a Megbizott részére:

Megbiz6 havi egy alkalommal targyho 5-€ig eljuttatja a megbizott részére a szervek
gazdalkodasaval 6sszefiiggésben keletkezett dokumentumokat (utalvanylappal és
egyéb mellékletekkel ellatott kimend-bejovd szamlak, szerzédések, megrendeldk,
pénztér, bankszamla, egyéb gazdalkodassal dsszefiiggd dokumentumok)

Megbiz6 pedig kotelezettséget véllal a 12./ pontban meghatdrozott megbizasi dij
megfizetésére.

2./ Megbiz6 és Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatasa
soran a mindenkor hatilyos allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. korményrendelet (tovabbiakban Avr.), valamint Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan jarnak el.

3./ Megbizott jelen szerz6dés alairasaval kijelenti, hogy a jelen szerzédés szerinti
tevékenység végzésére jogosult, az 1./ pont szerinti feladatellatashoz sziikséges
megfeleld szakértelemmel és engedélyekkel rendelkezik.

4./ Megbizott kijelenti, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatasa vonatkozasaban
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

S./ Jelen megbizési szerzédés hatarozatlan iddére szol. Megbizé és Megbizott
egyarant jogosultak a jelen szerz6dést irasban, 90 napos felmondasi hataridével
felmondani. Felmondas esetén jelen szerzédés a felmondas barmely fél részérsl
torténd kézhezvételének napjaval sziinik meg, de Megbizott a felmondas napjaig
elvégzett és ki nem szamlazott feladataival aranyos mértéki dijazasra jogosult. Az
elvégzett €s dokumentalhaté munkat Felek aranyositassal allapitjAk meg oly
mddon, hogy az elvégzett és dokumentalhaté munka éallapota szazalékosan — 10%-
os meértékl kerekitéssel - megallapitasra keriil a munka befejezettségét jelentd
100%-o0s éllapothoz képest, és Megbizott az igy szdzalékosan megallapitott
munkaéllapottal aranyos mértékii dijazasra jogosult.

6./ A felek sulyos szerz6désszegésnek mindsitik:
- A Megbizo részérél: a megbizasi dij esedékességtdl szamitott 30 napig torténd ki
nem egyenlitése

7./A felek azonnali felmondasi jogot kétnek ki a jelen szerzédés 6. pontjaban foglalt
esetre.



8./ Megbiz6 és Megbizott kijelentik, hogy a jelen megbizasi szerzédésben nem
rogzitett, de Megbizé éltal kezdeményezett tovabbi feladatokra kiilén irasbeli
megallapodast kotnek.

9./ Megbizott kijelenti, hogy a jelen szerz6dés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomdsara jutott, a masik fél barmely gazdasagi, pénziigyi adatat, iizleti
ismereteit bizalmasan kezeli, azokat a masik fél elbzetes engedélye nélkiil
semmilyen formdban nem hozhatja nyilvanossagra, illetve harmadik személy
tudomasara.

Megbizott kijelenti, hogy a jelen szerzodés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomadsdra jutott allamtitkot, szolgélati titkot, iizleti titkot megérzi, az ilyen
jellegl, illetve a személyes adatokat tartalmazo iratokat és mas dokumentumokat a
jogszabalyokban meghatarozott adat- €s titokvédelmi eldirasok betartasaval kezeli.

10./ Megbizott kotelezi magat arra, hogy a feladatellatashoz részére atadott iratok
eredeti példanyat legkésébb az éves zardst kovetden a Megbizohoz
visszaszarmaztatja.

11./ Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatok ellatdsa soran
keletkezett valamennyi munkadokumentumot legalabb egy példanyban papir
alapon, tovabba elektronikus titon is a Megbiz6 rendelkezésére bocsatja.

12./ Felek rogzitik, hogy Megbizottat az 1./ pontban meghatarozott feladatok teljes

kori ellatasaért

a) Mezotarkany Kozség Onkorményzat-Mezdtarkdany Roma Nemzetiségi
Onkorményzat: 120.000 Ft + Afa/hé

b) Laké-Rima-Menti Szocialis Ellatd és Gyermekjoléti Mikrotarsulds és
Intézménye: 50.000 Ft +Afa/h6

¢) Mezétarkany- Egerfarmos K6znevelési Mikrotarsulas €s Intézménye:
40.000 Ft + Afa/h6

d) Mezotarkanyi Kozos Onkorményzati Hivatal: 50.000 Ft +Afa/hé osszegii dij

illeti meg.

Megbizott havonta targyhot kovetd ho S. napjaig bocsat ki szamlat 8 napos fizetési
hataridé megjelolésével. A teljesités igazolasara Megbizo részérél 12./ a)-c) pontok
esetében Tothné Szabod Anita, a 12./ d) pont esetében dr. Kovacs Andras jogosult.
Megbizott szamlait 1 példanyban a Hivatal nevére és cimére allitja ki.

Megbizott szamlai a sikeres teljesités Megbiz altal torténé leigazolasat kovetden,
a leigazolastol szadmitott 8 banki napon beliil atutalassal keriilnek kiegyenlitésre a
Megbizott  Budapest Banknal vezetett 10103513-26739600-01003009
szamlaszamu bankszamlajara.

Megbizott minden olyan hénap tekintetében jogosult a dijazasra, melyre
vonatkozdan konyvelési feladatokat ellatott.

13./ Felek kijelentik, hogy a jelen szerz6dés hatélya alé tartozé barmely kérdésben
kapcsolattartdsra Megbizd részérdl a gazdalkodasi feladatok ellatasat végzd
pénziigyi ligyintéz8, Megbizott részérol kizarolag Dudas Laszl6né jogosult.



14./ A konyveléssel Osszefiiggésben torténd kotelezé adatszolgaltatisok nem
teljesitésébdl, illetve hataridén tili teljesitésébdl adodo birsag a megbizottat terhell,
melyet koteles megtériteni a megbizé felé, abban az esetben ha bizonyitast nyer,
hogy az adatszolgaltatis nem teljesitése, vagy hataridén tdli teljesitése
megbizottnak felrohat6 okbol tértént.

15./ Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Térvénykonyvrél
sz6l6é 2013. évi V. torvény — kiilonds tekintettel a Megbizasra - vonatkozé
rendelkezései az iranyadok.

16./ Felek tudomasul veszik, hogy az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény, valamint annak végrehajtasarol szolo  368/2011. (XII.31.)
kormanyrendelet 50. § (1) bekezdése alapjan jelen Megbizasi szerz6désnek
Megbiz6 részérdl tartalmaznia kell a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi
ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.

17./ A szerz8désbol eredd jogvitdkat Felek békés uton targyalas keretében kivanjak
rendezni. Amennyiben a vitas kérdés nem rendezhet6, Felek a pertargy értékétol
fligglen kikotik az Egri Jarasbirosag, illet6leg az Egri Térvényszék kizarolagos
illetékességgét.

18./ A szerz6dés magyar nyelven 4 eredeti példanyban késziil, és a Felek kolcsonds
alairasaval 1ép hatdlyba. Megbizo6 3, Megbizott 1 eredeti példanyt kap.

A szerzodést a felek atolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezot jovahagyolag irtak ala.

Mez6tarkany, ....................
Profit Bastya Kft. Tothné Szabé Anita
Dudas Laszléné
Ugyvezeto Dr. Kovacs Andras

Megbizék

Pénziigyi ellenjegyzés
Datum:

Veresné Juhasz Anna



A 7 16 Képviselo-testiileti tagbol 7 6 vett részt a szavazasban, és 7 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Dormand Koézség (")nkorma’myzat Képviselé-testiiletének
58/2019. (XII. 16.) hatarozata

A Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal konyvelési feladatainak kiilsé
szolgaltato utjan torténdé ellatasarél

Dormand Ko6zség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete elfogadta Mezdtarkany Kozség
Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének dontését, amelyben a Mezdtarkanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal konyvelési feladatainak kiilsé szolgaltaté ttjan torténéd ellatasarél
dontott.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: azonnal

2) Dormind Kézség Onkormanyzat konyvelési feladatainak kiilsé szolgaltaté atjan
torténé ellatasa

Rajna Kalmén polgarmester megkérdezi van-e valakinek véleménye, hozzaszoléasa.

Takacs Laszl6 dormandi képvisel6 szerz6dés megaban foglalja, hogy a szerzédés felmondhatéd
stlyos szerz6désszegéssel a kiilsé cég részér6l, de az onkormanyzatoknak erre nem lehet
lehetosége?

Dr. Kovacs Andras jegyz6 a Polgéri Térvénykonyv szerint mind a két fél felmondhatja a
szerzodést.

Rajna Kalman polgarmester az onkormanyzatoknak is van kételezettségiik, pl.: adatszolgaltatas
terén, ezért fontos az egytittmiikodés a pénziigyes kolléga €s a Profit Bastya kozott.

Takacs Laszl6 dormandi képviseld az el§z6 konyvelést illetden tényszer( problémak is vannak?
Példaul, hogy nem volt id6ben adatszolgaltatas.

Dr. Kovacs Andrés jegyzdé azért, hogy sziikségszerlien és teljes korlien el lehessen latni a
feladatot Téthné Szabo Anita polgarmester altal emlitettek miatt, mindenképp sziikség van erre
a megoldasra, hiszen a kollégdk helyettesitését egy hosszabb szabadsag/ tappénz miatt
elengedhetetlen megoldani.

Rajna Kalmén polgdrmester az el6z6 tapasztalatok alapjan is kijelenthetd, hogy sajnos a
helyettesités ebben a felallasban nehézkes.

Dr. Kovécs Andrés jegyzd ez a felallas nem jelenti egyetlen kollegand tavozasat sem, 6 dont,
hogy akar-e maradni.

Gal Julianna dorméandi pénziigyes kolléga a gyakorlatban ez mit jelent?

Dudéds Laszloné konyveld a cég adatrogzitési feladatot lat el, ami azt jelenti, hogy az
Onkormanyzat teljes gazdalkodasi jogkore megmarad az 6nkormdanyzatnal.

Rajna Kalmén polgarmester mivel a jelen 1év6k részér6l tovabbi hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az eléterjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.
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A 7 16 Képviselo-testiileti tagbdl 7 6 vett részt a szavazasban, €s 6 igen, 1 nem szavazattal az
alabbi hatarozatot hozza:

Dormand Kozség ﬁnkorménzzat Képviselo-testiiletének
59/2019. (XII. 16.) hatirozata

Dormind Kézség Onkormanyzat kényvelési feladatainak kiilsé szolgaltato6 utjan torténé
ellatasarol

1. Dorméand Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és
gy dontott, hogy az Onkorményzat — beleértve a dormandi roma nemzetiségi onkormanyzatot
is — konyvelési feladatainak ellatasat a Profit Bastya Kft-t6l (3300 Eger, Timar u. 6 tt. 7.,
adoszama: 24260208-2-10) rendeli meg 2020. januar O1. napjatol egy év hatarozott idére a
mellékelt szerz6désben foglaltaknak megfelelden 70.000 Ft + Afa dijazas mellett.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére és
a mellékelt szerz6dés alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2020. januar 01.



Melléklet az 59/2019. (X11.16.) hatarozathoz
VALLALKOZASI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrol

Dormand Kézség Onkormanyzata (székhelye: 3374 Dorméand, Dézsa Gyorgy 1t
57., képviseli: Rajna Kalman polgarmester, ad6szdma: 15381512-2-10), mint
megbizd, a tovabbiakban: Megbizé,

masrészrol
Profit Bastya Kft. (3300 Eger, Timar u. 6 tt. 7., adészama: 24260208-2-10) mint
megbizott, a tovabbiakban: Megbizott

ko6z6tt a mai napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

1./ Megbizé Dormand Kézség Onkorményzat Képvisels-testiiletének 59/2019.
(XII. 16.) hatarozata alapjan megbizza Megbizottat 2020. januar 1. napjatdl a
kovetkezOkben felsorolt koltségvetési szervekre vonatkozéan a teljes kori
konyvelési feladatok ellatasaval.

f) Dormand Kézség Onkorminyzata (székhelye: 3374 Dormand, Dézsa
Gyorgy ut 57., PIR: 381510, Adészam: 15381512-2-10)

g) Dormindi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat (székhelye: 3374
Dormaénd, Dozsa Gyorgy ut 57., PIR: 830360, adoszama: 15830360-1-10)

1.1./ Részletes feladatok:

ASP konyvelési rendszerben

- el6iranyzat modositasok rogzitése az elfogadott eldiranyzat moédositasoknak
megfelelden

- kotelezettségvallalasok rogzitése

- kimend-bejovo szamlak kdnyvelése

- bérkonyvelés, nett6 finanszirozas kényvelése

- bank-pénztar konyvelése

- targyi eszkdzok konyvelése, értékcsokkenés elszamolasa, konyvelése

-Magyar Allamkincstar felé  torténd adatszolgaltatasok  (mérlegjelentés,
pénzforgalmi jelentések) hataridoben t6rténé benyujtasa a KGR rendszerben

- Eves beszamol6 sszeallitasa a KGR rendszerben

- Tanacsadasi feladatok ellatasa az ASP rendszer gazdalkodast érinté moduljainak
tekintetében

1.2./ A feladat ellatasdhoz sziikséges adatokat a Megbizo a kovetkezék szerint
szolgaltatja a Megbizott részére:

Megbizo havi egy alkalommal targyho 5-¢ig eljuttatja a megbizott részére a szervek
gazdalkodaséaval osszefiiggésben keletkezett dokumentumokat (utalvanylappal és
egy€éb mellékletekkel ellatott kimend-bejovo szamlak, szerz6dések, megrendeldk,
pénztar, bankszamla, egyéb gazdalkodassal osszefiiggd dokumentumok)

Megbizo pedig kotelezettséget véllal a 12./ pontban meghatérozott megbizasi dij
megfizetésére.
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2./ Megbizo és Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatasa
soran a mindenkor hatalyos allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. korményrendelet (tovabbiakban Avr.), valamint Magyarorszag helyi
6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan jarnak el.

3./ Megbizott jelen szerzédés alairasaval kijelenti, hogy a jelen szerzédés szerinti
tevékenység végzésére jogosult, az 1./ pont szerinti feladatellatashoz sziikséges
megfeleld szakértelemmel és engedélyekkel rendelkezik.

4./ Megbizott kijelenti, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ell4tasa vonatkozasaban
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

5./ Jelen megbizasi szerz6dés egy €v hatarozott idére sz6l 2020. januar 1. napjatdl.

6./ A felek sulyos szerz6désszegésnek mindsitik:
- A Megbiz6 részérél: a megbizasi dij esedékességtol szamitott 30 napig torténoé ki
nem egyenlitése

7./A felek azonnali felmondasi jogot kétnek ki a jelen szerzédés 6. pontjaban foglalt
esetre.

8./ Megbizo és Megbizott kijelentik, hogy a jelen megbizasi szerzédésben nem
rogzitett, de Megbizd altal kezdeményezett tovabbi feladatokra kiilon irasbeli
megallapodast kotnek.

9./ Megbizott kijelenti, hogy a jelen szerzédés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomadsara jutott, a masik fél barmely gazdasagi, pénziigyi adatat, iizleti
ismereteit bizalmasan kezeli, azokat a masik fél el6zetes engedélye nélkiil
semmilyen formdban nem hozhatja nyilvanossagra, illetve harmadik személy
tudomasara.

Megbizott kijelenti, hogy a jelen szerzodés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomadsdra jutott allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot megérzi, az ilyen
jellegly, illetve a személyes adatokat tartalmazd iratokat €s mas dokumentumokat a
jogszabélyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eléirasok betartasaval kezeli.

10./ Megbizott kotelezi magat arra, hogy a feladatellatishoz részére atadott iratok
eredeti példanyat legkésdbb az éves zarast kovetden a Megbizéhoz
visszaszarmaztatja.

11./ Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatok ellatdsa soran
keletkezett valamennyi munkadokumentumot legaldbb egy példanyban papir
alapon, tovabba elektronikus tton is a Megbiz6 rendelkezésére bocsatja.

12./ Felek rogzitik, hogy Megbizottat az 1./ pontban meghatarozott feladatok teljes

korti ellatasaért havonta 70.000 Ft + AFA, azaz Hetvenezer forint + AFA Osszegli
dij illeti meg.
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Megbizott havonta targyhét kovetd ho 5. napjaig bocsat ki szamlat 8 napos fizetési
hataridé megjelolésével. A teljesités igazolasara Megbizo részérél Rajna Kalméan
jogosult. Megbizott szamlait 1 példdnyban az Onkormanyzat nevére és cimére
allitja ki.

Megbizott szamlai a sikeres teljesités Megbizo altal torténé leigazolasat kovetden,
a leigazolast6l szamitott 8 banki napon beliil atutalassal keriilnek kiegyenlitésre a
Megbizott  Budapest Banknal vezetett 10103513-26739600-01003009
szamlaszamu bankszamlajara.

Megbizott minden olyan honap tekintetében jogosult a dijazasra, melyre
vonatkozéan konyvelési feladatokat ellatott.

13./ Felek kijelentik, hogy a jelen szerz6dés hatalya ala tartozo barmely kérdésben
kapcsolattartdsra Megbizo részérél a gazdalkodasi feladatok ellatasat végzd
pénziigyi ligyintézd, Megbizott részérdl kizarolag Dudas Laszloné jogosult.

14./ A konyveléssel Osszefiiggésben torténé kotelezd adatszolgaltatasok nem
teljesitéseébdl, illetve hataridon tuli teljesitésébsl adodo birsag a megbizottat terheli,
melyet koteles megtériteni a megbizo felé, abban az esetben, ha bizonyitast nyer,
hogy az adatszolgiltatas nem teljesitése, vagy hatdridén tuli teljesitése
megbizottnak felrohato okbol tortént.

15./ Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykdnyvrol
szolo 2013. évi V. torvény — kiilénds tekintettel a Megbizasra - vonatkozo
rendelkezései az irdnyadok.

16./ Felek tudomasul veszik, hogy az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény, valamint annak végrehajtasarél szolo  368/2011. (XII.31.)
korményrendelet 50. § (1) bekezdése alapjan jelen Megbizasi szerzédésnek
Megbizo részérdl tartalmaznia kell a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi
ellenjegyz0 keltezéssel ellatott alairasat.

17./ A szerz6désbél eredd jogvitakat Felek békés uton targyalas keretében kivanjak
rendezni. Amennyiben a vitas kérdés nem rendezhetd, Felek a pertargy értékétol
figgden kikotik az Egri Jarasbirdsag, illetleg az Egri Torvényszék kizardlagos
illetékességét.

18./ A szerz6dés magyar nyelveﬁ 4 eredeti példanyban késziil, és a Felek kdlesonds
alairasaval 1ép hatalyba. Megbizo6 3, Megbizott 1 eredeti példanyt kap.

A szerz6dést a felek atolvasas és értelmezés utdn, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagydlag irtak ala.

Dormand, 2019. ...
Rajna Kalman
..................................... Megbizo
Profit Bastya Kft.
Dudas Laszloné
Ugyvezeté

Pénziigvi ellenjegyzés
12 Dormand, 2019............




3) Kiilsé szolgiltaté megbizasa a belsé ellenérzési feladatok ellatasara

Dr. Kovacs Andrés jegyz6 2019. december 31-el lejér a szerzodése annak a szolgaltatonak, aki
most végzi a belsé ellendrzést. A palyazat meghirdetésre keriilt, és egyetlen egy palyazat
érkezett. A jenlegi belsSellendr kordbban jelezte, hogy az egyéb feladatai miatt nem kivanja
folytatni ezt a munkat, ezért nem adta be palyazatat.

Takacs Laszl6 dormandi képviseld nem aggalyos, hogy ugyanazzal a céghellyel rendelkezé
személy végzi a belsé ellendrzést és a konyvelést?

Dr. Kovdcs Andras jegyzé nem, hiszen egy cimen 1€vd irodaépiiletben tobb vallalkozas is
folytathat tevékenységet.

Tothné Szabo Anita polgarmester mivel a jelen 1év6k részérol tovabbi hozzaszélas, vélemény
nem hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviseld-testiileti tagbol 5 fo vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozza:

Mezétarkany Kozség (")nkorma'myzat Képviselo-testiiletének
106/2019. (XII. 16.) hatiarozata

Kiilso szolgaltaté megbizasa a belsé ellenérzési feladatok ellatasara

1. Mez6tarkany Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete megtargyalta a
Mezotarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal, a Hivatalt alkoté onkormanyzatok és
intézményei belsd ellendrzési feladatainak ellatisara vonatkozé eldterjesztést és gy
dontott, hogy Zelei-Petré Moénika egyéni vallalkozét bizza meg hatarozatlan idére a
feladattal, havi 60.000 Ft, azaz Hatvanezer forint megbizasi dij ellenében.

2. A Keépviseld-testiilet felhatalmazza a jegyz6t a sziikséges intézkedések megtételére és a
mellékelt megbizasi szerz6dés alairasara.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hataridé: értelem szerint
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Melléklet a 106/2019. (XII.16.) hatarozathoz
MEGBIZASI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrol

Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3375 Mezétarkany, Kossuth Lajos
ut 81. képviseli: Dr. Kovacs Andras jegyz6, addszama: 15813884-1-10), mint megbizo, a
tovabbiakban: Megbizé,

masrészrol
Zelei-Petr6o Monika egyéni vallalkozé (székhelye: 3300 Eger, Timar u. 6. tt/7. NGM
regisztracios szama:5114683, adészdma: 67344912-1-51, mint megbizott, a tovabbiakban:
Megbizott

kozott a mai napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

1./ Megbiz6 Dormand Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 60/2019. (X1II.16.)
hatérozata, valamint Mez6tarkany Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 107/2019.
(XIL.16.) hatdrozatai alapjan megbizza Megbizottat a belsd ellenérzési feladatok teljeskorii
ellatasaval az alabbi szervek vonatkozasaban:

a) Mezétarkany Koézség Onkormanyzata (székhelye: 3375 Mezoétarkany, Kossuth ut
81., PIR: 380535 Adészam: 15380535-2-10)

b) Mezétarkanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3375 Mezétarkany,
Kossuth Lajos ut 81., PIR: 813882, ad6szama: 15813884-1-10)

¢) Mezétarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat (székhelye: 3375
Mez6tarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 788184, ad6szama: 15788184-1-10)

d) Mezétarkiny-Egerfarmos Koznevelési Mikrotarsulds (székhelye: 3375
Mezétarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 824233, addszama: 15824231-2-10) és
intézménye:

Mezétarkanyi Mesevar Ovoda (székhelye: 3375 Mezétarkany, Rakoczi Ferenc ut
38., PIR: 647689, addszama: 16745171-2-10)

e) Laské-Rima-menti Szocidlis Ellatéo- és Gyermekjéléti Intézményfenntarté
Mikrotarsulas (székhelye: 3375 Mez6tarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 824628,
addszama: 15824626-2-10) és intézménye:

Laské-Rima-menti Szocidlis Ellaté- és Gyermekjoléti Intézmény (3375
Mezétarkany, Templom 1t 4., PIR: 766580, addszama: 15766586-2-10)

f) Dormind Kozség Onkormanyzata (székhelye: 3374 Dormand, Dézsa Gyorgy ut
57., PIR: 381510, Adoszam: 15381512-2-10)

g) Dormindi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat (székhelye: 3374
Dormaénd, D6zsa Gyorgy at 57., PIR: 830360, ad6szama: 15830360-1-10)
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Felek megallapodnak abban, hogy a vizsgédlathoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(kiilonds tekintettel a Megbizolevél el6készitését, ellenérzési program és az éves ellendrzési
Jelentés elkészitését, tovabba a vizsgalatok lefolytatasahoz sziikséges ellendrzési munkalapok
vezetését) Megbizott latja el.

Megbiz6 pedig kotelezettséget vallal a 15./ pontban meghatéarozott megbizasi dij megfizetésére.
2./ Megbizo €s Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatdsa soran a
mindenkor hatélyos 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. t6rvény, valamint a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkber.) alapjan jarnak el.

3./ Megbizé és Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladat vonatkozéasaban a belsé
ellendrzési vezet6i feladatokat Megbizott latja el.

4./ Megbizott jelen szerz6dés alairasaval kijelenti, hogy a jelen szerz8dés szerinti tevékenység
vegzésére jogosult, az 1./ pont szerinti feladatellatashoz sziikséges megfelelé szakértelemmel
¢és engedélyekkel rendelkezik.

5./ Megbizott kijelenti, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatasa vonatkozasaban
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

6./ Megbizott az 1./ pont szerinti feladatok ellatésa soran igénybe veheti mas személy
kozremiikddését is, azonban Megbizott az éltala igénybe vett személyek dijanak megtéritését
nem kovetelheti Megbizo6tol, tovabba Megbizott az igénybevett személyek munkajaért ugy
felel, mintha a feladatot maga latta volna el.

7./ Jelen megbizasi szerzédés hatérozatlan idére szol. Megbizé és Megbizott egyarant
jogosultak a jelen szerzdést irasban, 60 napos felmondasi hataridével felmondani. Felmondas
esetén jelen szerz6dés a felmondas barmely fél részérdl torténd kézhezvételének napjaval
szlinik meg, de Megbizott a felmondas napjaig elvégzett és ki nem szamlazott feladataival
aranyos mértékli dijazasra jogosult. Az elvégzett és dokumentdlhaté munkat Felek
aranyositassal allapitjak meg oly médon, hogy az elvégzett és dokumentélhaté munka allapota
szazalékosan — 10%-o0s mértékii kerekitéssel - megallapitasra keriil a munka befejezettségét
jelent6 100%-os allapothoz képest, és Megbizott az igy szazalékosan megallapitott
munkadllapottal aranyos mértékii dijazasra jogosult.

8./ Megbizé €s Megbizott kijelentik, hogy a jelen megbizési szerzédésben nem rogzitett, de
Megbizo altal kezdeményezett tovabbi feladatokra kiilon irasbeli megallapodast kitnek.

9./ Felek jelen szerzédés aldirasaval kijelentik, hogy Megbizé a szerzédés megkotése napjan
valamennyi — a belso ellen6rzés miikodését szabalyozé — belsé szabalyzatot, kézikonyvet,
cljarasrendet, tovabba a Megbiz6 ellendrzési nyomvonalat a Megbizott rendelkezésére
bocsatotta.

10./ Megbizott kijelenti, hogy a jelen megbizasi szerz8dés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomasara jutott, a mésik fél barmely gazdasagi, pénziigyi adatat, iizleti ismereteit
bizalmasan kezeli, azokat a masik fél elézetes engedélye nélkiil semmilyen formaban nem
hozhatja nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomasara.
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Megbizott kijelenti, hogy a jelen megbizasi szerz6dés keretében ellatott feladatai végzése soran
tudomasara jutott allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot megérzi, az ilyen jellegi, illetve a
személyes adatokat tartalmazé iratokat és mas dokumentumokat a jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi el6irasok betartasaval kezeli.

11./ Megbizott kotelezi magat arra, hogy az ellenérzés lefolytatisahoz részére atadott iratok
eredeti példanyat legkésébb a végleges (egyeztetett) ellendrzési jelentés Megbizo részére
torténé atadasaval egyidejlileg a Megbizohoz visszaszarmaztatja.

12./ Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy az ellendrzési feladatok lefolytatasa soran
keletkezett valamennyi munkadokumentumot (kiilonds tekintettel a Megbizélevélre,
ellenérzési programra, ellenérzési jelentésre, valamint az ellen6rzési munkadokumentumokra)
— az egyes ellendrzési feladatok elvégzését kovetben haladéktalanul, de legkésobb a végleges
(egyeztetett) ellendrzési jelentés Megbizd részére torténd atadasaval egyidejiileg — legalabb egy
példanyban papir alapon, tovabba elektronikus tton is a Megbizé rendelkezésére bocsatja.

13./ Megbiz6 koteles biztositani, hogy Megbizott a megbizas targyaval kapcsolatos belsé
ellen6rzési feladat, illetve az azzal érintett intézmény / koltségvetési szerv barmely helyiségébe
beléphessen, iratokhoz, adatokhoz és informatikai rendszerekhez akadalytalanul
hozzaférhessen, tovabba, hogy az ellenérzéssel érintett intézmény / koltségvetési szerv barmely
dolgozdja szoéban vagy irasban részére informaciot szolgaltasson.

14./ Felek rogzitik, hogy Megbizottat az 1./ pontban meghatarozott belsé ellendrzési feladatok
teljeskori ellatasaért 6sszesen havi brutté 60.000 brutté (azaz bruttd hatvanezer forint) Osszegii
megbizasi dij illeti meg.

Az 1./ pontban meghatdrozott belso ellen6rzési feladatok az éves ellenérzési terv alapjan
kertilnek elvégzésre, az ott meghatarozott {itemezéssel.

Megbizott a szerz8désszerii teljesitést kdvetSen nyujthatja be szamlajat. A teljesités igazolasara
Megbizé részérdl Dr. Kovacs Andras jogosult. Megbizott szamlait 1 példanyban a Megbizo
nevére és cimére allitja ki.

Megbizott szadmlai a sikeres teljesités Megbizo 4altal torténd leigazolasat kovetden, a
leigazolastol szamitott 8 banki napon beliil atutalassal keriilnek kiegyenlitésre a Megbizott OTP
Bank Nyrt-nél vezetett 11773346-00032188 szamlaszamu bankszamlajara.

15./ Amennyiben Megbizé a jelen megbizasi szerz6dés szerinti feladatok ellatdsa soran készitett
szakvéleményeket, munkadokumentumokat sajat mikodési korén kiviil oly médon hasznalja
fel, hogy abbol szdmara barmilyen anyagi eldny szarmazik, annak 50%-a illeti meg a
Megbizottat.

16./ Felek kijelentik, hogy a jelen megbizasi szerzddés hatalya al4 tartozé barmely kérdésben
kapcsolattartdsra Megbizo részérél Dr. Kovacs Andras, Megbizott részérdl kizarolag Zelei-

Petr6 Monika jogosult.

17./ Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013.
¢évi V. torvény — kiilonos tekintettel a Megbizésra - vonatkozé rendelkezései az iranyadéak.
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18./ Felek tudomasul veszik, hogy az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény,
valamint annak végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) korméanyrendelet 50. § (1) bekezdése
alapjan jelen Megbizasi szerzodésnek Megbizé részérdl tartalmaznia kell a pénziigyi
ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasat.

19./ A szerz6désbdl eredd jogvitakat Felek békés ton targyalas keretében kivanjak rendezni.
Amennyiben a vitas kérdés nem rendezhet, Felek a pertargy értékétél fiiggden kikotik az Egri
Jarasbirosag, illetleg az Egri Torvényszék kizarolagos illetékességét.

20./ A szerz6dés magyar nyelven 4 eredeti példanyban késziil, és a Felek kolcsonos alairasaval
lép hatalyba. Megbizé 3, Megbizott 1 eredeti példanyt kap.

A szerz8dést a felek atolvasés és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t
jovahagyolag irtak ala.

Mezétarkany, ........................

. Zelei-Petro Monika . Dr. Kovacs Andras
Megbizott Megbizé

Pénziigvi ellenjegyzés

Veresné Juhasz Anna
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Rajna Kalmén polgdrmester mivel a jelen 1évok részérél tovabbi hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a hatdrozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 6 Képviselo-testiileti tagbol 7 f6 vett részt a szavazasban, €s 5 igen, 1 nem szavazattal és
1 tartdzkodassal az alabbi hatarozatot hozza:

Dormind Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
60/2019. (XII. 16.) hatirozata

Kiils6 szolgiltaté megbizasa a belso ellendrzési feladatok ellatasara

3. Dormand K6zség Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete megtargyalta a Mezétarkanyi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a Hivatalt alkotd énkorményzatok és intézményei belsd
ellendrzési feladatainak ellatasara vonatkozo el6terjesztést és ugy dontott, hogy Zelei-
Petr6 Moénika egyéni vallalkozot bizza meg hatarozatlan idére a feladattal, havi 60.000
Ft, azaz Hatvanezer forint megbizasi dij ellenében.

4. A Képviseld-testiilet felhatalmazza a jegyzot a sziikséges intézkedések megtételére és a
mellékelt megbizasi szerz6dés alairasara.

Felel6s: polgarmester, jegyz6
Hatarid6: értelem szerint

18



Melléklet a 60/2019. (XI1.16.) hatarozathoz
MEGBIZASI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrol

Mezé6tarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3375 Mez6tarkany, Kossuth Lajos
ut 81. képviseli: Dr. Kovacs Andras jegyz6, adoszama: 15813884-1-10), mint megbizo, a
tovabbiakban: Megbizo,

masrészrol
Zelei-Petr6 Monika egyéni vallalkozé (székhelye: 3300 Eger, Timar u. 6. tt/7. NGM
regisztracids szdma:5114683, adoszama: 67344912-1-51, mint megbizott, a tovabbiakban:
Megbizott

kozott a mai napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

1./ Megbiz6 Dorménd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 60/2019. (XII.16.)
hatarozata, valamint Mez6tarkany Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 107/2019.
(XIL.16.) hatarozatai alapjan megbizza Megbizottat a belsd ellenérzési feladatok teljeskori
ellatasaval az alabbi szervek vonatkozasaban:

h) Mezétarkany Kozség Onkormanyzata (székhelye: 3375 Mez6tarkany, Kossuth t
81., PIR: 380535 Addszam: 15380535-2-10)

i) Mezétarkanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3375 Mezdtarkany,
Kossuth Lajos ut 81., PIR: 813882, ad6szama: 15813884-1-10)

j) Mezétarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat (székhelye: 3375
Mezé6tarkany, Kossuth Lajos 1t 81., PIR: 788184, addszama: 15788184-1-10)

k) Mezotarkany-Egerfarmos Koznevelési Mikrotarsulas (székhelye: 3375
Mezotarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 824233, addszama: 15824231-2-10) és
intézménye:

Mezétarkanyi Mesevar Ovoda (székhelye: 3375 Mezétarkany, Rakoczi Ferenc ut
38., PIR: 647689, adoszama: 16745171-2-10)

1) Laské-Rima-menti Szocidlis Ellité- és Gyermekjoléti Intézményfenntarté
Mikrotarsulds (székhelye: 3375 Mezotarkany, Kossuth Lajos ut 81., PIR: 824628,
adoszama: 15824626-2-10) és intézménye:

Lasko-Rima-menti Szocidlis Ellaté- és Gyermekjoléti Intézmény (3375
Mezétarkany, Templom ut 4., PIR: 766580, addszama: 15766586-2-10)

m) Dormand Kézség Onkormanyzata (székhelye: 3374 Dormand, Dézsa Gyorgy ut
57., PIR: 381510, Adészam: 15381512-2-10)

n) Dormindi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat (székhelye: 3374
Dorménd, Dézsa Gyorgy ut 57., PIR: 830360, adoszama: 15830360-1-10)
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Felek megallapodnak abban, hogy a vizsgélathoz kapcsol6dd adminisztracids feladatokat
(ktilonos tekintettel a Megbizdlevél elokészitését, ellendrzési program és az éves ellendrzési
jelentés elkészitését, tovabba a vizsgalatok lefolytatasahoz sziikséges ellenérzési munkalapok
vezetését) Megbizott latja el.

Megbizo pedig kotelezettséget vallal a 15./ pontban meghatarozott megbizasi dij megfizetésére.
2./ Megbizd és Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatdsa soran a
mindenkor hatalyos allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szoldé 2011. évi CLXXXIX. toérvény, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkber.) alapjan jarnak el.

3./ Megbizo6 és Megbizott kijelentik, hogy az 1./ pont szerinti feladat vonatkozasaban a belsé
ellendrzési vezetdi feladatokat Megbizott latja el.

4./ Megbizott jelen szerz6dés alairasaval kijelenti, hogy a jelen szerz6dés szerinti tevékenység
végzésére jogosult, az 1./ pont szerinti feladatellatashoz sziikséges megfelelé szakértelemmel
¢és engedélyekkel rendelkezik.

5./ Megbizott kijelenti, hogy az 1./ pont szerinti feladatok ellatdsa vonatkozasaban
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

6./ Megbizott az 1./ pont szerinti feladatok ellatdsa soran igénybe veheti mas személy
kozremiikodését is, azonban Megbizott az altala igénybe vett személyek dijanak megtéritését
nem kovetelheti Megbizotol, tovabba Megbizott az igénybevett személyek munkajaért ugy
felel, mintha a feladatot maga latta volna el.

7./ Jelen megbizasi szerzédés hatarozatlan idore szol. Megbizd és Megbizott egyarant
jogosultak a jelen szerzddést irasban, 60 napos felmondasi hataridével felmondani. Felmondas
esetén jelen szerz6dés a felmondas barmely fél részér6l tortén6 kézhezvételének napjaval
szlinikk meg, de Megbizott a felmondas napjaig elvégzett és ki nem szamlazott feladataival
aranyos mértékii dijazasra jogosult. Az elvégzett és dokumentdlhatd munkéat Felek
aranyositassal allapitjak meg oly moédon, hogy az elvégzett és dokumentalhaté munka allapota
szazalékosan — 10%-os mértékii kerekitéssel - megallapitasra keriil a munka befejezettségét
jelentd 100%-os allapothoz képest, és Megbizott az igy szazalékosan megallapitott
munkadllapottal aranyos mértékii dijazasra jogosult.

8./ Megbizé és Megbizott kijelentik, hogy a jelen megbizasi szerz6désben nem rogzitett, de
Megbizé altal kezdeményezett tovabbi feladatokra kiilon irasbeli megallapodast ktnek.

9./ Felek jelen szerz6dés alairasaval kijelentik, hogy Megbizo a szerz6dés megkotése napjan
valamennyi — a belsé ellenérzés miikodését szabalyozd — belsd szabélyzatot, kézikonyvet,
eljarasrendet, tovabba a Megbizo ellendrzési nyomvonalat a Megbizott rendelkezésére
bocsatotta.

10./ Megbizott kijelenti, hogy a jelen megbizasi szerzddés keretében ellatott feladatai végzése
soran tudomdsara jutott, a masik fél barmely gazdasagi, pénziigyi adatat, iizleti ismereteit
bizalmasan kezeli, azokat a masik fél el6zetes engedélye nélkiil semmilyen formaban nem
hozhatja nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomasara.
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Megbizott kijelenti, hogy a jelen megbizasi szerz6dés keretében ellétott feladatai végzése soran
tudomasara jutott allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot megoérzi, az ilyen jellegt, illetve a
személyes adatokat tartalmaz6 iratokat és mas dokumentumokat a jogszabalyokban
meghatarozott adat- €s titokvédelmi el6irasok betartasaval kezeli.

11./ Megbizott kételezi magat arra, hogy az ellenérzés lefolytatasahoz részére atadott iratok
eredeti példanyat legkésobb a végleges (egyeztetett) ellen6rzési jelentés Megbizd részére
torténd atadasaval egyidejiileg a Megbizohoz visszaszarmaztatja.

12./ Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy az ellen6rzési feladatok lefolytatdsa soran
keletkezett valamennyi munkadokumentumot (kiilonds tekintettel a Megbizolevélre,
ellenérzési programra, ellendrzési jelentésre, valamint az ellen6érzési munkadokumentumokra)
— az egyes ellendrzési feladatok elvégzését kovetden haladéktalanul, de legkésébb a végleges
(egyeztetett) ellendrzési jelentés Megbizo részére torténd atadasaval egyidejlileg — legalabb egy
példanyban papir alapon, tovabba elektronikus uton is a Megbizé rendelkezésére bocsatja.

13./ Megbizé koteles biztositani, hogy Megbizott a megbizas targyaval kapcsolatos belsd
ellendrzési feladat, illetve az azzal érintett intézmény / koltségvetési szerv barmely helyiségébe
beléphessen, iratokhoz, adatokhoz és informatikai rendszerekhez akadalytalanul
hozzaférhessen, tovabba, hogy az ellenérzéssel érintett intézmény / kdltségvetési szerv barmely
dolgozoja széban vagy irasban részére informaciét szolgaltasson.

14./ Felek rogzitik, hogy Megbizottat az 1./ pontban meghatarozott belsé ellendrzési feladatok
teljeskorti ellatasaért 6sszesen havi brutté 60.000 bruttd (azaz brutt6 hatvanezer forint) dsszegii
megbizasi dij illeti meg.

Az 1./ pontban meghatarozott belsé ellenérzési feladatok az éves ellendrzési terv alapjan
keriilnek elvégzésre, az ott meghatarozott litemezéssel.

Megbizott a szerzédésszeri teljesitést koveten nyujthatja be szamlajat. A teljesités igazolasara
Megbizo6 részérl Dr. Kovacs Andras jogosult. Megbizott szamlait 1 példanyban a Megbizé
nevére és cimére allitja ki.

Megbizott szamldi a sikeres teljesités Megbizo altal torténd leigazolasat kovetden, a
leigazoldstdl szamitott 8 banki napon beliil 4tutalassal keriilnek kiegyenlitésre a Megbizott OTP
Bank Nyrt-nél vezetett 11773346-00032188 szamlaszamu bankszaml4jara.

15./ Amennyiben Megbiz6 a jelen megbizasi szerzédés szerinti feladatok ellatasa soran készitett
szakvéleményeket, munkadokumentumokat sajat miikodési korén kiviil oly médon hasznalja
fel, hogy abbdl szdmara barmilyen anyagi eldny szarmazik, annak 50%-a illeti meg a
Megbizottat.

16./ Felek kijelentik, hogy a jelen megbizasi szerz6dés hatalya ala tartozé barmely kérdésben
kapcsolattartdsra Megbizo6 részérél Dr. Kovacs Andras, Megbizott részérél kizardlag Zelei-

Petr6 Monika jogosult.

17./ Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Térvénykonyvrél szolé 2013.
évi V. torvény — kiilonos tekintettel a Megbizasra - vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.
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18./ Felek tudomasul veszik, hogy az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. toérvény,
valamint annak végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) korményrendelet 50. § (1) bekezdése
alapjan jelen Megbizasi szerzédésnek Megbizé részérdl tartalmaznia kell a pénziigyi
ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasat.

19./ A szerz6désbdl eredd jogvitdkat Felek békés iton targyalas keretében kivanjak rendezni.
Amennyiben a vitas kérdés nem rendezhetd, Felek a pertargy értékétédl fiiggéen kikotik az Egri
Jarasbirdsag, illetéleg az Egri Torvényszék kizarolagos illetékességét.

20./ A szerz6dés magyar nyelven 4 eredeti példanyban késziil, és a Felek kélcsonos alairasaval
1ép hatalyba. Megbizo6 3, Megbizott 1 eredeti példanyt kap.

A szerz6dést a felek dtolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyezét
jovahagydlag irtak ala.

Mezétarkany, 2019, .................
Zelei-Petro Monika Dr. Kovacs Andras
Megbizott Megbizo

Pénziigyi ellenjegyzés

Veresné Juhasz Anna
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4.) A 2020. évi belsé ellenérzési terv elfogaddsa

Tothné Szab6 Anita polgdrmester mivel a jelen 1év6k részérdl hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a hatdrozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviselo-testiileti tagbol 5 6 vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Mezétarkany Kozség Onkormz’myzat Képviselo-testiiletének
107/2019. (XII. 16.) hatirozata

A 2020. évi belsé ellenérzési terv elfogadasarol

1. Mezétarkany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az el6terjesztést megtargyalta
és amelléklet szerint fogadja el az Onkormanyzat 2020. évre vonatkozé bels6 ellen6rzési tervét.

Felel6s: polgarmester, jegyzd
Hatéridd: Ertelem szerint
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Rajna Kélmén polgarmester mivel a jelen 1év6k részér6l hozzaszolas, vélemény nem hangzik
el, igy az elOterjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviselo-testiileti tagbol 7 fo vett részt a szavazasban, és 7 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Dormand Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének

61/2019. (XII. 16.) hatarozata

A 2020. évi belso ellen6rzési terv elfogadasarol

1. Dorméand K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az elterjesztést megtargyalta és a
melléklet szerint fogadja el az Onkormanyzat 2020. évre vonatkozé belsé ellenérzési tervét.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hatérid6: Ertelem szerint
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5) A Mezotarkanyi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak elfogadasa

Dr. Kovacs Andrés jegyzé minden alkalommal, miutdn megalakulnak a k6z6s hivatalok akkor
feliil kell vizsgalni a hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, hiszen ez része a torzskonyvi
bejegyzésnek. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy teljesen 0 szabélyzat a kozos
hivatalt illetden az elk6vetkezend6 S évre vonatkozdan.

Egy hivatal miik6dése két irdnyn, az 6Snkormanyzat képviselo testiiletének a munkajat kell, hogy
segitse a masik pedig, hogy ellassa azokat a hatosagi és egyéb feladatait, amit a jogszabalyok
el6irnak.

Az 0j helyzetet tekintve, miszerint Mezdtarkany Ko6zség Onkormanyzata csak Dormand
Ko6zség Onkormanyzataval alkot kézos hivatalt, a sziikséges kirendeltségvezetok szama is
csokkent. Az eddigi dormandi kollégand varandds lett, a masik kirendeltségvezetot illetden
pedig jelen telepiilésen személyi dsszeférhetetlenség adodott volna. Ezért ennek a kolléganének
egy ligyintézdi allas lett felajanlva, de 6 nem élt ezzel a lehet6séggel.

Az el6bb emlitettek okan meriilt fel egy olyan 0j kollégand személye, aki mind szakmailag
mind eddigi tapasztalatai miatt is megallja a helyét, mindemellett anyakonyvi szakvizsgéaval is
rendelkezik.

Takacs Lészl6 dorméndi képviseld t6bbszor elhangzott, hogy 5 éves idétartamra vonatkozik,
viszont leirva hatarozatlan idore sz6l a Szervezeti Milk6dési Szabalyzat.

Dr. Kovacs Andrds jegyz6 a kozos hivatalok hatérozatlan idére jonnek létre, az 6nkormanyzati
valasztasok miatt 5 évente feliilvizsgalatra keriil sor.

Takécs Léaszlé dorméndi képviseld az 7. pontban foglaltak szerint : ,,Tébbségi a dontés akkor,
ha - a koz6s 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozé telepiilések 6sszlakossagat 100%-nak tekintve -
a polgarmesterek 4ltal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre
vonatkoztatott szizalékardny Osszesitve meghaladja az 50%-ot.” Akkor itt egyértelmien
Mezétarkanyrol beszéliink, ezért erre a pontra az 6 javaslata: Mez6tarkany polgarmestere vagy
k6zos dontés.

Dr. Kovécs Andrds jegyzd ezt a pontot a torvény irja igy el6, de ez a pont lényegében a jegyz6
kinevezésérol szol.

Tothné Szabd Anita polgarmester mivel a jelen 1évok részérdl tovabbi hozzaszolas, vélemény
nem hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviseld-testiileti tagbol 5 f6 vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Mezétarkany Kozség (")nkorma'mxzat Képviselo-testiiletének
108/2019. (XII. 16.) hatdrozata

a Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Mezotarkany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta a Mezo6tarkanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 eldterjesztést és az
alabbi dontést hozza:
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A Képviselo-testiilet a Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a mellékelt tartalommal elfogadja.

Felkéri a polgarmestert €s a jegyzot, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a szabalyzatot a K6zds
Hivatal valamennyi munkavallaldja megismerje.

Felelds: polgarmester, jegyz6

Hatarid6: értelem szerint

Rajna Kalmaén polgdrmester mivel a jelen 1év6k részérol tovabbi hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviselo-testiileti taghol 7 f6 vett részt a szavazasban, és 7 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozza:

Dormand Kozség (")nkorma’myzat Képviselo-testiiletének
62/2019. (XII. 16.) hatarozata

a Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Dorménd Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta a Mezo6tarkanyi Kozos
Onkormaényzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz616 eldterjesztést és az alabbi
dontést hozza:

A Keépviseld-testiilet a Mezotarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat a mellékelt tartalommal elfogadja.

Felkéri a polgarmestert és a jegyzot, hogy gondoskodjanak arrol, hogy a szabélyzatot a Kozos
Hivatal valamennyi munkavallaldja megismerje.

Felel6s: polgarmester, jegyzo
Hatérid6: értelem szerint
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Melléklet a 108/2019. (XI1.16) és 62/2019. (XII.16) hatarozathoz

MEZ(")TA}RKANYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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A Mezétarkanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6zos Hivatal) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata a hivatal szervezetére és miikodésére vonatkozo alapvetd szabalyokat
tartalmazza. Meghatarozza a hivatali szervezeti strukturat, a belsé hivatali egységek feladat- és
hataskorét, egymashoz valé viszonyat, a hivatali szervezet miik6désének fébb szabalyait.

A szabélyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi rendeletek, testiileti és
vezetdi dontések hatékony €s eredményes végrehajtasat, a hivatali miikodés térvényes rend;jét,
a szakmailag, és az ligyfelek altal elfogadott szinvonalas munkavégzést.

L.
Altalanos rendelkezések
1. A Hivatal fobb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:
Mezétarkanyi Kozos Onkorményzati Hivatal
The joint Municipality of Mezdtarkany
Gesellschaftliches Stadtamt von Mez6tarkany

Illetékessége/Jurisaition/Gerichtsbarkeit:
Dorménd és Mezétarkany kozigazgatasi teriilete

Székhelye/Residence/Amtssitz:
Mez6tarkany, Kossuth Lajos 1t 81.

A Kozos Onkorményzati Hivatal telephelye/Site/Standort:
3374 Dorménd, Dozsa Gyorgy 1t 57.

2. Létrehozasarol rendelkezik:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 201 1. évi CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84.§-ban foglalt felhatalmazassal ¢lve, a 85. § (1) bekezdése alapjan az alabbiakban
felsorolt telepiilések, az alabbi 6nkormanyzati hatarozatok szerint 2020. januar 1-jei hatallyal
hatarozatlan id6tartamra az 6nkormanyzat mitkkdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6
feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara k§zos dnkormanyzati hivatalt hoznak létre és tartanak fenn a
Képviseld-testiiletek altal elfogadott megallapodas alapjan:

a) Mezdtarkany Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 92/2019. (X1.26.) hatarozata
b) Dormand K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 53/2019. (X1.26.) hatarozata

3. A Kozos Hivatal alapité okiratianak kelte: 2019. november 26.
3.1. A Kozos Hivatal alapité okiratit
a) Mezbtarkany Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 93/2019. (X1.26.) hatarozataval,

b) Dormand K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 54/2019. (X1.26.) hatdrozataval
fogadta el.
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3.2. Az alapitas idépontja: 2020. januir 01.
4. Iranyité, feliigyeleti szerv:

Mezétarkany Kozség Onkorméanyzata
S. Alapitéi jogok gyakorléja:

Mezétarkany Kozség Onkormanyzata
Dorméand K6zség Onkormanyzata

6. A Kozos Hivatal az alibbi koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

a) Mezétarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

b) Mezétarkany Kozség Onkormanyzata

¢) Dorménd Kézség Onkormanyzata

d) Laské-Rima Menti Szocialis Ellato-és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Mikrotarsulas
e) Lasko-Rima Menti Szocialis Ellato-¢s Gyermekjoléti Intézmény

f) Mezétarkany-Egerfarmos K6znevelési Mikrotarsulas

g) Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

h) Mezétarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat

i) Dormandi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat

A Koz6s Hivatal a konyvelési feladatokat kiilsé szolgéltato utjan, kiilon szerzédés alapjan latja
el, az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
eldirasai szerint.

7. A Kozos Hivatal vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyzb vezeti a kozos onkorményzati hivatalt. A jegyz6t a tagtelepiilések polgarmesterei
lakossagszam - aranyos, tobbségi dontésiikkel palyazat alapjan hatarozatlan id6re nevezik ki. A
jegyz0 felmentéséhez szintén a tag telepiilések polgarmesterei lakossagszam - aranyos, tobbségi
dontésiik szitkséges. Az egyéb munkaltatoi jogokat a kdzds onkormanyzati hivatal székhelye
szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

Toébbségi a dontés akkor, ha - a kozos onkormanyzati hivatalt létrehozé telepiilések
Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok
alapjan az adott teleptilésekre vonatkoztatott szazalékarany dsszesitve meghaladja az 50%-ot.

7.1. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyz0, vagy az altala meghatalmazott személy.

7.2. Egyéb adatai:
a) Addszama: 15813884-1-10
b) KSH szama: 15813884-8411-325-10
c) Torzsszam: 813882
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7.3. Elismert hivatali létszam:

A telepiilési 6nkormanyzatok altal — figyelemmel a kdzponti koltségvetésben biztositott
normativara — a K6z6s Hivatal létrehozasara vonatkozo megallapodasban foglaltak szerint 8,5
fo.

8. A Kozos Hivatal jogallasa

A K06z0s Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a Polgari Toérvénykonyvrdl sz616
2013. évi V. torvény alapjan o6ndllo jogi személy. Jogképes, mely kiterjed mindazokra a
jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva nem csupan az emberekhez
fizédhetnek.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét a székhely szerinti helyi 6nkorminyzat
Képviselé-testiilete latja el. A kozos hivatal munkajat a székhelytelepiilés polgarmestere
iranyitja.
9. A Kozos Hivatal jogszabalyban meghatirozott kozfeladata
a) A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja az illetékességi teriiletén 1évé onkormanyzatok,
onkormanyzati koltségvetési szervek miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok mitkodését.
b) A hivatal az ide vonatkozd szabalyozasnak megfeleléen szakmailag elékésziti az
illetékességi teriiletén 1évo képviselo-testiiletek, nemzetiségi dnkormanyzatok, bizottsagok
(tovabbiakban: testiiletek) eldterjesztéseit, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

ellatja a testiiletek munkajaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztracios feladatokat.

¢) Munkajaval el6segiti az illetékességi teriiletén 1évd testiiletek, bizottsagok, a
polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz munkajanak eredményességét.

d) Dontésre el6késziti a polgarmesterek és a jegyzé Snkormaényzati, hatosagi és vezetdi
feladatainak ellatdsahoz sziikséges iigyeket, szervezi azok végrehajtasat.

e) Ellatja az illetékességi teriiletén 1évé Snkorményzatok gazdalkodésaval, vagyonanak
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

f) Onallo hatésagi és intézményi feliigyeleti jogkdrrel rendelkezik.
g) A kozérdekl dontésekrol, informaciokrdl a lakossagot folyamatosan tajékoztatja.

10.1. A Kozoés Hivatal alaptevékenységei szakagazati rendje, kormanyzati funkciok
szerint szerint
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Kormanyzati funkciéok:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkorminyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

3 013350 Az onkorméinyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

5 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

6 |016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7 016030 Allampolgirsagi iigyek

8 |016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

10 | 041110 Altalanos gazdasigi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

11 | 041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas

12 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

13 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

14 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

15 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatisa és tAmogatisa

16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggo tevékenységek

17 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

18 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

10.2. Szakagazati rend szerint:
841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége
10.3. A Ko6z6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11. A Kézés Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, ez esetben a kodzszolgalati
tisztviselok jogallasardl sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény rendelkezései az irdnyadok.

12.1. A feladatellitast szolgal6é vagyon
A Ko6z6s Hivatalt alapito telepiilések ingatlanvagyon kataszterében szereplé mindazon

ingatlanok.
A vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszkozok €s egyéb készletek.
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12.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon hasznositasdra az onkormanyzatok vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol
sz6l6 6nkormanyzati rendelet rendelkezései az iranyadok.

13. A Kozos Hivatal hosszi- és korbélyegzéjének hivatalos szovege
Korbélyegzo: Mez6tarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal - Mez6tarkany
Hosszl bélyegzd:  Mezdtarkanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

3375 Mezétarkany, Kossuth 1t 81.
Telefon/Fax: (36) 491-933
Adészéam: 15813884-1-10

IL.
A Kozos Hivatal szervezeti tagozédasa
1. A Kozos Hivatal szervezeti tagozddasat, 1étszamat a Képviselo-testiiletek a Kozos Hivatal
létrehozasara vonatkoz6 megallapodasban allapitjak meg.
Az egységes Hivatal kirendeltségre és szervezeti egységekbe nem sorolt iigyintéz6kre
tagozodik.

A Kirendeltséget kirendeltségvezet6 vezeti.

2. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése:

Munkakér megnevezése Mezétirkiny/fé6 | Dormand/fé
Jegyz6 1
Jegyz0 helyettese és egyszemélyben: 1
Kirendeltségvezet6 (Dormandon) heti 3 napon/ T~ hetj 2 nap
Anyakonyvvezetd (mindkét telepiilésen) (0,6 o) (0,4 f6)
Jogi-igazgatasi ligyintéz6 (mindkét telepiilésen)
Adoiigyi, hagyatéki és egyéb igazgatasi 1 1
igyintéz6
Pénziigyi ligyintézo 1,5 0,5
Palyézati ligyintéz6 0,5 -
Titkarsagi, testiileti, személyzeti iigyintéz6 1 -
Szocialis és személyligyi ligyintéz6 1 -

III.

A szervezeti tagozédas szerinti fobb feladatok

A Kozos Hivatal alapvetd feladata az Onkormanyzatok miikodésével, valamint az
dllamigazgatdsi, Onkormanyzati hatésagi itigyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a jogszabalyok altal el6irt feladat- és hataskorok
gyakorlasa.

A Ko6zos Hivatal feladatait és hataskorét a mindenkor hatalyos, minisztériumi hivatalos
kiadvanyként megjelend, a helyi 6nkormanyzatok €s szerveik feladat- és hataskorérdl szold
“Hataskori Jegyzeék™ tartalmazza, kiegészitve a helyi képviselO-testiiletek altal alkotott
rendeletekben, az altaluk hozott dontésekben megjelend feladatokkal.
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A hivatali feladatok végrehajtasa €s a hataskorok gyakorlasa a hivatali szervezeti tagozodas
szerinti megosztassal torténik.

A Koz6s Hivatal jelen szervezeti- és miikodési szabalyzatban foglalt szervezeti tagozodas €s
feladatmegosztas alapjan latja el feladatait vagy mikédik kézre az 6nkormdnyzati, hivatali
feladatok végrehajtasaban és végzi kijelolt szervezési, kozremiik6doi, ellenérzési feladatait.

1. A Kozos Hivatal hatésagi és szocialis szakteriilete
Fébb feladatok:

1.1. Allamigazgatasi feladatok

a) ellatja a torvényben a jegyz6 hataskorébe utalt els6- és masodfoku dontések
elokészitését,

b) kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatosagi feladatok,

c) telepengedélyezéssel osszefiiggd feladatok,

d) ellendrzi a telepengedélyes tevékenységet hatdsagi jogkérben,

e) ellendrzi az tizletek mikodésének torvényességét,

f) szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladtok ellatasa,

g) ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

h) anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsagi tigyekkel, menedékjoggal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

i) hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

J) acimnyilvantartési feladatok ellatasa,

k) atveszi és kezeli a talalt targyakat,

1) hatdsagi bizonyitvanyokat allit ki,

m) kiadja a vagyoni helyzetr6l sz6l6 igazolasokat,

n) a birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o) allategészségliggyel kapcsolatos feladatok,

p) ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

q) elokésziti a jegyz6i hataskorbe tartozoé miikodési engedélyek kiadasat,

r) ellatja az egészségligyi alapellatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) el6késziti az ehhez sziikséges megallapodasokat,

t) szocialis raszorultsag esetén — a szocialis alapellatas keretén beliil — a jogosult szamara
timogatast allapit meg a szocialis torvényben és a helyi szocialis rendeletben
meghatarozott feltételek szerint,

u) dsszehangolja az intézmények munkajat, segiti azok tevékenységét, figyelemmel kiséri
szakmai munkajukat,

v) ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo tigyfélfogadasi feladatokat.

1.2. Onkormanyzati feladatok
a) ellatia a hivatali tigyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az iigyfelek
tajékoztatasarol,
b) kozzéteszi €s kezeli a hivatalos hirdetményeket, gondoskodik a term6£6ld értékesitéssel
€s az arveréssel kapcsolatos hirdetmények kézponti elektronikus rendszeren vald
megjelentetésérol.
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2. A Kozos Hivatal szervezési szakteriilete

Fobb feladatok:

2.1. Allamigazgatasi feladatok

a)
b)

c)

vezeti az iskolai életmodra felkészité foglalkozason vald részvételre koteles dvodas
gyermekek, a tankoteles és a fejleszto felkészités ala esé tanulok nyilvantartasat,
elvégzi az intézményvezetok feletti munkaltatoi jogokkal kapcsolatos intézkedések,
dontések elokészitését,

a hivatali iratok iktatasa, irattarazasa és selejtezésének ellatasa.

2.2. Onkormanyzati feladatok

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g

h)
i)
D
k)

)

m)
n)
0)

p)
Q)

el6késziti, szervezi a képvisel6-testiilet, bizottsag, helyi nemzetiségi onkormanyzatok
liléseit, azokrdl jegyzGkdnyveket, emlékeztetoket készit, azokat feldolgozza, a
dontéseket és rendeleteket nyilvantartja és kihirdeti,

az Onkormanyzati hatérozatokrol kivonatot készit, gondoskodik azok megkiildésérdl, a
hatarozatokat és rendeleteket feldolgozza az elektronikus rendszerben,

ellendrzi a testiileti, bizottsagi el6terjesztések torvényességét,

elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos deregulaciojat,

megszervezi a kozmeghallgatasokat, azokrol jegyzékonyvet készit,

ellatja a képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelésével, 6rzésével Osszefliggd feladatokat,
a jegyz6 kozvetlen hataskorébe tartozo dontések, egyéb jegyz6i intézkedéseket
elokészitése,

szakmai tanicsot ad a jegyz6 kozvetlen feladatkorébe, hataskorébe tartozod tigyekben,
szervezi a hivatali kapcsolatokat a lakossaggal, sajtoval, kozremikodik az
onkormanyzat k6zonségkapcsolati (pr) munkéjanak szervezésében,

meghirdeti az 6vodai felvétellel kapcsolatos iddpontokat, feltételeket, valamint az
6vodak nyari nyitvatartasi rendjét,

Osszegyljti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitd szakmai
dokumentéciokat, folydiratokat, kényveket,

ellatja az eldterjesztések, sokszorositasat, megkiildését,

ellatja a postazasi feladatokat,

ellatja a statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat,
kozremikodik az orszagos, a helyi valasztasokkal, népszavazassal és népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

ellatja a tisztségviselok tevékenységéhez kapesolodo titkarsagi feladatokat,

ellatja a levéltarral kapcsolatos feladatokat.

2.3. Személyzeti (képzési) feladatok terén:

a)

b)
c)

ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dontést elokészitd feladatokat,

kozszolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,

koztisztviseldi és magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazotti allas palyaztatasaval
kapcsolatos feladatok,

d) polgarmester, jegyzo illetményével kapcsolatos feladatok,
€) jegyz0 helyettesitésével, elémenetelével, tovabba a koztisztviseld teljesitményének

f)
g)

értékelésével kapcsolatos feladatok,
kdzszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok,
vegkielégitéssel, valamint a kedvezményes nyugdijazéassal kapcsolatos feladatok,
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h) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel kapcsolatos feladatok,

1) szervezi a hivatali dolgozok képzését, tovabbképzését,

J) a személyi anyagokat nyilvantartja, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

k) koztisztviselé eldmenetelével, dijazasaval, egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatok,

1) jegyz6, Kkirendeltségvezetd teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos
feladatok,

m)fegyelmi €s kartéritési felelosséggel, polgarmesteri tisztség megsziinésével kapcsolatos
feladatok,

n) osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok,

0) jegyz0, kirendeltségvezetd vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatok,

p) egyéb feladatok (hivatal iranyitasa, iigyfélfogadas rendje stb.),

q) figyelemmel kiséri a munkaerdhelyzet alakulasat, ellatja foglalkoztatds szervezésével
kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezzel dsszefliggd dontéseket.

2.4. A Kirendeltség vonatkozasaban:

a) koordinalja és 6sszehangolja a kirendeltséghez tartozo telepiilés szakmai munk4jat,

b) gondoskodik a kirendeltségek eszkozbeszerzésérodl, kezeli az igényeket,

c) a kirendeltségek tekintetében személyiigyi feladatok ellatdsa (teljesitményértékelések
koordinalasa, szabadsag nyilvantartas vezetése, vagyonnyilatkozatok bekérése, tarolasa,
tovabbképzések engedélyezése, elbirasa).

3. A Kozos Hivatal adéhatosagi és pénziigyi szakteriilete
Fébb feladatai:
3.1. Allamigazgatasi feladatok

a) ellatja a hataskorébe utalt elsofoku adohatdsagi, addigazgatasi feladatokat,

b) ellendrzi a helyi adok bevallasat, befizetését,

¢) kiadja és ellenérzi az ado- és értékbizonyitvanyokat, a koztartozésra, a jovedelemre
vonatkoz6 igazolasokat,

d) behajtja az adokat, az adok modjara behajtandd koztartozasokat.

3.2. Onkormanyzati feladatok

a) a hivatal és az intézmények vonatkozasaban feliigyeli és segiti a képviseld-testiiletek
altal elfogadott éves pénziigyi tervek végrehajtasat,

b) ellatja a k6zos hivatal pénz- és hitelgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

c) biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

d) elkésziti a kimend szamlédkat, a kveteléseket behajtja,

e€) nyilvantartja, kezeli a szerzodéseket és a szallitasi kotelezettségeket,

f) vezeti a pénzforgalmi és a fékdnyvi nyilvantartasokat,

g) ellatja az altalanos forgalmi addval és egyéb adokkal kapcsolatos adbalanyi feladatokat,

h) kezeli a hazipénztarat,

1) vezeti a targyi eszkozok nyilvantartasat, végzi az ehhez kapcsolédo leltarozasi
feladatokat,

J) kozremiikodik a pénziigyi vonatkozast agazati intézkedések kidolgozasaban,

k) felligyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét,

1) ellendrzi az onkormanyzat altal nyujtott tiamogatasok felhasznalasanak elszamolasat,
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m)

ellatja a dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat

4. A Kozos Hivatal telepiilésiizemeltetési szakteriilete

4.1. Allamigazgatasi feladatok:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

2
h)

i)

ellatja a hataskorébe utalt elséfoki kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi
feladatokat,

ellatja a fas szara novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

vezeti az ebek nyilvantartasat,

megallapitja a zajkibocsatasi hatarértéket,

vasar rendezésére, piac tartdsara jogosultakkal kapcsolatos helyi feladatok ellatasa,
ellendrzi a kegyeleti kozszolgaltatasi szerzOdésben foglaltak betartasat, a temetdk
fenntartasaval kapcsolatos feladatellatast,

ellendrzi a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,

ellatja a kdrnyezetvédelemmel, a f6ldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
ellatja az utakkal kapcsolatos helyi hatosagi feladatokat.

4.2. Onkormanyzati feladatok:

a)

b)
c)

d)

a foépitésszel egyiittmiikddve ellatja a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel, a
telepiilésrendezési tervek elkészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat,
feltigyeli a koztertilet hasznalatara vonatkozé jogszabalyok betartasat,

kozremiikodik a foldrajzi nevek megadllapitasaval, megvaltoztatidsaval kapcsolatos
dontések elokészitésében,

elvégzi a hivatali munkaval 6sszefiiggd ellendrzési feladatokat.

S. A Kozés Hivatal vagyongazdalkodasi szakteriilete
Kezeli és nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, elkésziti a vagyonleltart.

6. Kirendeltségi feladatok:

a) a kirendeltség ellatja a hozzajuk tartozo telepiilés tekintetében az el6zé 1-5. pontokba
tartozo feladatokat,
szakmai irdnyitasat a Kirendeltségvezet6 végzi.

b)

7. Valamennyi szakteriileten és a kirendeltségen foglalkoztatott munkatars kozos feladata

i)
i)
k)

testiileti €s bizottsagi munka segitése,

folyamatba épitett, elozetes és utdlagos ellendrzések,

kotelezettségek vallalasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

az el6iranyzatok felhasznalasahoz kapcsolddo feladatok ellatasa,

a kotelezd egyeztetési feladatok teljesitése,

kozérdekii bejelentések, panaszok intézése,

palyazatokkal kapcsolatos polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa,

a

lakossdggal, a kozérdekli nyilvanos adatokkal, koézigazgatasi szolgaltatasokkal,

tigyintézéssel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
hivatali és irodai kommunikacios feladatok ellatasa,

az ugykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a teljesitménykovetelmények végrehajtasa,
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)

n)
0)

Q)

r)
s)
t)
)

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok teljesitése,

az eldirt statisztikai jelentések elkészitése és tovabbitasa,

az adatvédelemhez kapcsolddo szabalyok betartasa, feladatok teljesitése,

az informatikai rendszerek mikodéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, a baleset-, tiiz- és
munkavédelmi feladatok teljesitése,

a hivatalos dokumentumok kezelésének feladatai,

a szakmai ismeretek megszerzése, bdvitése, a képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok teljesitése,

a kiadmanyozasi feladatok ellatasa kijelolés alapjan,

tervezési feladatok ellatasa a tevékenységi teriilethez igazodoan,

a feladatok elvégzéséhez kotelezden eléirt, illetve a sziikséges nyilvantartasok vezetése,
ellendrzési feladatok ellatasa.

IV.
A Jegyzo és a Kirendeltségvezeté fobb feladatai
A Koéz6s Onkorményzati Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyz6 vezeti. A jegyzé

feladat-€s hataskoreit szamos torvény és kormanyrendelet, illetve agazati jogszabalyok
hatarozzak még, amelyek szama tobb szaz. Ezek koziil a legfontosabbak:

A jegyzd (jogi egyetemi végzettséggel és jogi és/vagy kozigazgatasi szakvizsgival
rendelkez6 személy)

1. gondoskodik az 6nkorméanyzat miik6désével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasarol,
2. dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

1.3. a jogszabalyi véltozasokat, az orszaggyiilésnek beterjesztett torvényjavaslatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri; az j jogszabalyokrol a koztisztviseloket
meghatarozott idénként tajékoztatja,

1.4. tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, illetve a bizottsagok iilésein,

1.5. dont a jogszabéalyokban hataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati iigyekben.

2. Kirendeltségvezetd, jogi iigyintézo, anyakonyvvezeté (jogi egyetemi végzettséggel és jogi
és/vagy kozigazgatasi szakvizsgéaval, illetve anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd személy)

2.1. tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot,

2.2. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza,

2.3. koordinalja a testiileti és bizottsagi eldterjesztések el6készitését, elézetesen véleményezi
azokat,

2.4. jogi, térvényességi szempontbol feliigyeli a kirendeltség munkajat,

2.6. a jegyz6 megbizasa alapjan el6terjesztéseket készit,

2.7. kozremikodik az Onkormanyzat koncepcidinak, programjainak el6készitésében,
kidolgozésaban,

2.8. kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet és a bizottsag tagjaival,

2.9. részt vesz a jegyz6 megbizasa alapjan az 6nkormanyzatot érinté megbeszéléseken,

2.10. vezeti a kirendeltséget, felelos a kirendeltség munkajaért, annak jogszerii miikdéséért,
kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a kirendeltséghez tartozé iigyintézék
tevékenységét,

2.11. gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott hataskorben a kirendeltség koztisztvisel6i felett az
egyéb munkaltatoi jogokat (szabadsagolasok, rovid tavollét engedélyezése, bérezési,
jutalmazasi javaslatok megtétele stb.),
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2.12. gondoskodik a kirendeltséghez tartozé koztisztviseldk munkakori leirdsainak
naprakészen valé tartasarol,

2.13. tevékenységi teriiletét illetéen gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok,
eldterjesztések szakszerli, alapos és torvényszerii elokészitésérdl, a dontések
végrehajtasanak megszervezésérol,

2.14. részt vesz a kirendeltség képviseld-testiileti és bizottsagi iilésein, ahol a sziikséges
tajékoztatast megadja,

2.15. gondoskodik a vezetése alatt miikodé kirendeltség tigyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozo szabalyok betartasardl, a munkafegyelem biztositasarol,

2.16. képviseli a kirendeltséget, tajékoztatast ad, illetve beszamol annak tevékenységérol,

2.17. gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat,

2.18. gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol és betartatasarol,

2.19. koteles az irdnyitasa al tartoz6 munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a feladataik
ellatasahoz sziikséges dontésekrdl, az egyes konkrét iigyek és feladatok megoldaséhoz
sziikséges informaciokrol.

2.20. ellatja a jogi €s anyakonyvi feladatokat.

3. A Kozos Hivatal valamennyi munkavaillaléja tekintetében a munkakoéri leirasok
tartalmazzak a helyettesitésiik rendjét, felelésségiik szabalyait.

4. A Kozos Hivatal munkavillaléi 6nalloan litjak el hataskoriik gyakorldsat, kivéve az
onkormanyzati rendeletben, jegyzéi, polgirmesteri utasitisban megjelolt atruhazott
hataskorok eseteit.

V.
A Hivatalon beliili egyiittmiikodési kotelezettség
1. A Ko6zos Hivatalon beliili egyiittmiikodési ktelezettség az alabbiakra terjed ki:

a) aszervezet vezetdi €s munkavallaléi kitelesek egymassal egyiittmitkédni minden olyan
feladat ellatasaban, amely azt megkoveteli,

b) az elbterjesztések, intézkedések, dontések, egy példanyaval az érintett mas kollégakat
tajékoztatni kell.

2. Az elbterjesztések esetében az el6zetes egyeztetési kitelezettség a kovetkezo:

a) valamennyi elSterjesztés elokészitését (tervezetét) a vezetdi megbeszéléshez igazodéan
a torvényességi ellendrzésre valo leadasig folyamatosan egyeztetniiik kell,

b) valamennyi eldterjesztést a jegyzd és a kirendeltségvezetd torvényességi ellendrzése
eldtt az elterjesztést készitd egyezteti az érintett munkatarssal,

c¢) valamennyi, pénziigyi eléirdnyzatokat érint§ eloterjesztést elézetesen a konyvelési
feladatokat ellatd kiils6 szolgaltato részére véleményeztetésre sziikséges megkiildeni.
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VL
A miukdodésre vonatkozo fobb szabalyok

1. A testiileti eléterjesztések elkészitésének és a hatidrozatok végrehajtasanak rendje

1.1. A testiileti el6terjesztések elokészitésénél, targyalasandl és a testiileti hatarozatok
végrehajtasanal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata figyelembevételével
kell eljarni.

1.2. Az elbterjesztések elOkészitésében, a testiileti hatarozatok végrehajtasaban vezetdi
dontésnek megfeleloen kézremiikGdik a hivatal érintett munkatarsa.

2. A testiileti és a bizottsagi munka segitése

A testiilet, valamint a bizottsag munkaterv szerinti mikodési feltételeinek biztositasa a K6zos
Hivatal, illetve az érintett kirendeltség feladata. A testiilet munkajat (meghivok, technikai,
targyi feltételek, jegyzokonyvezés stb.) a Kozos Hivatal, illetve a kirendeltség kijel6lt
munkatarsai koordinaljak, segitik.

A Koz06s Hivatal, illetve a kirendeltség koteles eldsegiteni a testiileti, bizottsagi dontések jogi,
szakmai megalapozottsagat, biztositaniuk kell az eléterjesztésekkel kapcsolatosan igényelt és
sziikséges informacidkat.

A fentiek maradéktalan megvalosulasa érdekében a testiileti iiléseken vald kotelezd részvételt
a jegyz0, kirendeltségvezetd elrendelheti.

A testiileti, bizottsagi tilésekrdl valo indokolatlan tdvolmaradas felel6sségre vonast von maga
utan.

3. A hivatali gazdilkodas szabalyai

A Koz6s Hivatal — mint koltségvetési szerv — gazdalkodasanak, szamvitelének kiemelt feladata,
hogy a tevékenységében, gazdalkodasaban érdekeltek, érintettek szamara a sziikséges
informéciokat biztositsa és rogzitse azokat az eldirasokat, eljarasokat és modszereket, amelyek
biztositjak a hivatal gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatainak, sajatossagainak leginkabb
megfeleld szamviteli rendszer miikodését, tovabba ennek alapjan meghatarozza a torvény
végrehajtasanak modszereit, eszkozeit.

Az éves beszamolé informécidinak megbizhatdbb alatdmasztasa, a pénzkezelés megfelel6
szabalyozottsaga, a tulajdon minél teljesebb korii védelmének megvalositisa érdekében a
szamviteli politika keretében — a szamviteli térvényben foglaltak figyelembevételével —
szabalyzatokat kell alkotni.

E szabalyzatok az alabbiak:
a) A gazdasagi szervezet gazdalkodassal 6sszefliggé feladataira vonatkozo iigyrend
b) Szamviteli politika
c) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
d) Pénzkezelési szabalyzat
e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
g) Onkoltség szamitasi szabalyzat

4. A Kkotelezettségvallalis, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendje

A gazdélkodasi szabalyzat tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités rendjét is, amelyben meghatarozasra keriilnek az egyes jog- és hataskorok, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasi rendje, az ehhez rendelt feleldsség viselése.

4.1. Kotelezettségvallalas

A tervezett el6iranyzatok felhasznalasara iranyul6 intézkedés. Kotelezettségvallalas keretében
az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések
odaitélésében dont.

4.2. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

4.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefliggd kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,
c) a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e,
d) kifizetést megel6z6 ellenjegyzés esetén meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szakmai teljesités
igazoléasa és az érvényesités megtortént-e.

4.4. Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan

ellendrizni kell azok jogosultsagat, Gsszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az el6irt

alaki kovetelményeket betartottak-e.

5. A kiadmanyozas rendje

5.1. A kiadményozas rend;jét sajat hatask6rben a polgarmester és a jegyz6 szabalyozza. A Koz5s
Hivatalban a kiadményozasi jogkdr — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a jegyzét,

mint a hivatal vezet6jét illeti meg.

5.2. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorét meghatarozott iigytipusokban a szervezeti egységek
vezetdire, ligyintézire ruhazza at.

5.3 A kiadményozas jogat a jegyz6 adott ligytipusokra vonatkozdan, vagy egy-egy konkrét
ligyre nézve visszavonhatja.

5.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabbadasara nincs lehetéség.

5.5. A jegyzé tavolléte esetén a kiadmanyozas jogat — altalanos helyettesként — a
kirendeltségvezetd a kiadméanyozasi szabalyzatban megjelslt modon gyakorolja.
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6. Az iigyiratkezelés rendje

6.1. A Ko6z6s Hivatalnal az iratok (kiildemények) atvételének, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattdrazasanak, selejtezésének, levéltarba torténé 4taddsanak rendjét a jegyzodi
utasitasként kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.2. A mindsitett adatokat tartalmazé iratok kezelését, nyilvantartasat és megorzését a Kozos
Hivatal ezzel megbizott munkatarsa végzi a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

6.3. Az lgyiratkezelésnek eld kell segitenie az iigyintézés pontossagat, gyorsasagit,
hatékonysagat, ennek érdekében az iratkezelésre vonatkozd szabalyok betartasat
rendszeresen ellendrizni és értékelni kell.

6.4. A jegyzd, illetve a kirendeltségvezetd az iktatott iigyiratra irt vezetdi utasitassal eldirjak
az ligyintézési hataridot, az tligyintézo részérél a tajékoztatasi kotelezettséget, hataridejét,

az egyeztetési kotelezettségeket.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

7.1. Munkarend:
MezO6tarkany Dorméand
Hétfo 7% 6ratol 16% oraig | 7°° oratél 16%° 6raig
Kedd 739 6ratol 16% oraig | 7°° oratél 16%° 6raig
Szerda 70 6ratol 16% éraig | 7°° 6ratol 16 6raig
Csiitortok 70 6ratol 16% oraig | 7°° 6ratél 16% 6raig
Péntek 7% 6ratol 130 oraig | 7°° oratél 13°° 6raig

Ebédsziinet hétfotél csiitortokig 12% oratél 1230 6raig.

7.2.  Ugyfélfogadas rendje:

Mez6tarkany Dormand
Hétfo nincs 8% 6ratol 16" orai
g
Kedd 8% 6ratol 16% oraig nincs
Szerda 12%%ratol 16%%raig | 8% 6ratol 16% 6raig
Csiitortok nincs nincs
Péntek 8% 6ratol 12% oraig | 8% oratél 13°° raig

7.3. A kirendeltségi, illetve az tigyfélszolgalati iigyintéz6k munkarendje megegyezik a kozos
Onkormanyzati hivatal munkarendjével.

7.4. Ugyfélfogadasi idSben az iigyfélfogadast végzé csak rendkiviil indokolt esetben végezhet
tavolléttel egyiitt jard, tavollétet igénylé feladatot, helyettesitésérél ebben az esetben is
gondoskodni kell.
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8. Az értekezletek rendje

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A polgarmester irdnyitasi feladatkorében és jogkdrében a Kozos Hivatal jegyzoje,
kirendeltségvezetdje, esetenként meghivott ligyintézok szamara vezetdi megbeszélést
tarthat.

Az értekezleten a meghivottak kotelesek az aktualis feladatokhoz igazoddan felkésziilten
részt venni,

A jegyz6 hivatali munkaértekezleten értékeli a hivatal munkajat, feladatai ellatasanak
eredményességét és hidnyossagait, meghatarozza a kdvetkezo id6szak feladatait.

A jegyz0 hetente vezetdi megbeszélést tart, ahol folyamatosan értékelésre keriil az
elvégzett munka, ismertetésre keriilnek az elvégzendd feladatok, a kirendeltségvezetd,
illetve az érintett {igyintézok beszamolnak a kiadott feladatok, dontések végrehajtasarol,
a kijelolt témakrol.

A kirendeltségvezet sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet
tart. Az értekezleten at kell tekinteni a testiileti el6terjesztések elokészitését, a dontések
végrehajtasat, a vezet6i megbeszéléseken kiadott feladatok végrehajtasat, az ligyintézési
hataridok betartdsat, a munkatervek és ellen6rzési tervek iddaranyos végrehajtasat,
valamint az aktualis feladatokat.

9. Az ellenérzések rendje

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Az ellenérzés a hivatali munka valamennyi teriiletére kiterjed.

A hivatali ellendrzések lehetnek:

a) Dbelso ellendrzés,

b) pénziigyi, gazdalkodasi ellenérzés,
¢) szakmai, torvényességi ellenorzés,
d) hatosagi ellendrzés,

A hivatali belso ellenérzési rendszer részei:

a) vezetdi ellendrzés,

b) munkafolyamatba épitett ellendrzés,

c) fiiggetlenitett, kiils szolgaltatd altal torténd belsé ellendrzés.

Az ellendrzés elrendelésére jogosult
a) aképviseld-testiilet,

b) a polgarmester,

c) ajegyzd,

d) akirendeltségvezets.

Az ellendrzésekrdl az ellendrzést kovetd legkésébb 30 napon beliil irdsos dsszefoglalot
kell késziteni, amely tartalmazza a megallapitasok lényegét, a javasolt intézkedéseket,
valamint a feltart hibak, hianyossagok jegyzékét.

10. A Kozos Hivatal tervezési rendje

A Koz6s Hivatal tevékenységének ellatasa soran kiemelten fontosnak tartja a tervszeriiséget,
amelynek minden vezetési, iranyitasi folyamatban térvényszeriien érvényesiilnie kell.
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A hivatalon beliili tevékenységet eltér6 tartalmi és tavlati tervek, programok alapjan ugy kell
végezni, hogy az biztositsa a munka eredményességét, torvényességét €s mindségét.

10.1. A Kozos Hivatal tervei és elkészitésiik hatarideje

a) Eves munkatervek és ellenérzési tervek
Az egyes szakteriiletek targyévre tervezett feladatainak és ellendrzési kotelezettségeinek
litemezesét tartalmazza az adott feladat felelésének és elvégzése hataridejének megjelslésével.

b) Képzési, tovabbképzési terv

A Kozos Hivatal képzési terve a vonatkozd jogszabalyok, a felsobb kézigazgatasi szervek
képzési terveihez igazododan késziil minden év januar 31. napjaig. Tartalmazza a tervezett éves
tovabbképzéseket, a tovabbtanulok, a kotelezen elbirt szakmai képzések adatait.

¢) Szabadsagolasi terv

A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény eldirasai szerint a munkaltatd
a targyévben februdr végéig koteles szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi
litemezesérdl, €s arrol a koztisztvisel6t minden év februar utolsdé napjdig tajékoztatni. A
koztisztviseldk a terv elkészitéséhez a targyévre tervezett szabadsagaik kivételét januar 31-ig
Jelzik a munkaltatonak, aki a terv §sszeallitasanal figyelembe veheti a javaslatokat.

10.2. Onkormanyzati szintii tervek

Az Onkormdnyzati tevékenységhez kapcsolodd tervek (gazdasagi program, képviseld-
testiiletek éves munkaterve, éves pénziigyi terv) kidolgozasaban a Ko6zos Hivatal érintett
munkatdrsai kotelesek részt venni.

10.3. A tervek, stratégiak és koncepciok nyilviantartasa

A szervezési ligyintéz6é gondoskodik arrol, hogy a hivatal valamennyi munkavallaldja szamara
hozzaférhetdk legyenek az elkésziilt tervek, koncepcidk és stratégiak, azokrél naprakész
nyilvantartast vezet.

10.4. A tervezés soran érvényesitendé kivetelmények
A tervezés a hivatal valamennyi dolgozoéjanak kételessége.

E kotelezettség kiilonosen az alabbiakat foglalja magaba:
a) a célkitlizések, feladatok kidolgozasaban t6rténd kdzremiikodés,
b) aterv megalapozottsagahoz sziikséges informaciok dsszegytijtése,
c) akiilonbozé tervek dsszehangolasa, az esetleges ellentmondasok kikiiszobolése,
d) aterv kidolgozasa,
e) acel elérése érdekében a végrehajtas komplex feltételrendszerének megteremtése.

A tervezésnél az alabbiak figyelembevételével kell eljarni:
a) a helyi adottsigok, a jogszabalyi, pénziigyi-gazdasagi kornyezet jellemzdinek
figyelembevétele a célok meghatarozasa soran (jogi, pénziigyi, gazdasagi elemzések),
b) a sziikséges egyeztetések elvégzése,
c) kalkuladlhato adatokon nyugvo informaciogyiijtés, az adatok szakmai értékelése és
folyamatos nyilvantartasa,
d) reakcio az esetlegesen jelentkez6 jovobeli kihivasokra, a feladatok megvaltozasara,
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€) a koordinalast, végrehajtast kovetben az elért eredmény Osszevetése az eredeti
célkitizéssel (visszacsatolas).

A hivatal valamennyi dolgozéja kételes a hivatali terveket megismerni, és azoknak megfeleléen
végezni munkajat.

11. A bélyegz6 hasznalat rendje

A Koz6s Hivatal bélyegzéit a kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozok hasznalhatjak, akik
felelések megOrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért.

A bélyegzokrol a szervezési ligyintézo nyilvantartast vezet.
12. Az adatvédelem és a szamitistechnikai biztonsag szabalyai
12.1. Altaldnos rendelkezések

Az adatvédelmet a K6z6s Hivatal valamennyi munkatarsanak olyan feladatnak kell tekintenie,
amely magaban foglalja
a) a milkddéshez sziikséges informaciok torvényességének és sérthetetlenségének
biztositasat,
b) a védett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatasa és nyilvanossagra hozatala elleni
védelmét,
c) a telepitett szamitastechnikai eszkozok €s programok illetéktelen felhasznalasa elleni
védelmet, virusvédelmet,
d) az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehet6ségtdl valé megvédését.

12.2. Személyi hataly

Az adatvédelem eléirasai a K6zos Hivatal valamennyi olyan dolgozéjara vonatkoznak, akik
kozvetlen vagy kozvetett modon a K6zos Hivatal kezelésében levd adatok feldolgozasat végzik,
adatokat szolgaltatnak, adatokat tarolnak, adatokat hoznak nyilvanossagra, tevékenységeik
ellatasahoz adatokat igényelnek, illetve az adatokba betekinthetnek, adatok hozzaféréséhez
engedélyt adnak, az adatfeldolgozas technikai feltételeit biztositjak.

Az adatvédelemre vonatkozo6 elbirdsok ellendrzése és betartatasa vezetdi feladat. Az adott
szaktertilet ligyintézoinek személy szerinti felel6ssége az adatok védelmének biztositdsa azon
adatkorre vonatkozodan;

a) amelyeket feladataik ellatasa soran az adott szakteriileten kezelnek,

b) amelyeket feladataik ellatasa érdekében mas szakteriileten feladatot ellaté munkatarstol
kapnak,

¢) amely adatokba val6 betekintésre, illetve amely adatok felhasznaldsara jogosultsagot
kaptak,

d) minden olyan adatra, amely kiilonféle tajékoztatasi csatornakon a tudomasara jut.

12.3. Targyi hataly

Az adatvédelem targyi hatalya kiterjed:
a) a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmérésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol
¢s az adatok fizikai megjelenési formajatdl fiiggetleniil,
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b)

c)

d)
€)
f)

az adott Onkormanyzat vagy a K6zos Hivatal tulajdonaban 1évé, illetve az altala bérelt
valamennyi  szamitdstechnikai  berendezésre, valamint a gépek miiszaki
dokumentacioira is,

a szamitastechnikai folyamatban szereplé 0Osszes dokumentdciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

a rendszer- és felhasznal6i programokra,

az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

12.4. Személyes adatok védelme

Valamennyi koztisztvisel6 az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. torvény, illetve a 146/1993. (X. 26.) Kormanyrendelet
hatalya ala tartozé adatok kezelésénél a jogszabalyokban rogzitettek szerint, tovabba ezen
szabdlyzat el6irasai szerint eljarni.

12.5. Az adatvédelmi kovetelmények végrehajtisat biztosito eszkozok

. Fizikai védelem eszkozei:

vagyon- €s tlizvédelemi eldirasok betartasa,

biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, miikdtetése,

ligyfélszolgalat rendje, tigyfélszolgalati iddben a helyiségek, szekrények zarasa,
szamitogépes rendszerekhez a hozzaférési lehetdségek kizérasa,

illetéktelen behatolas elleni védelem,

az adatok, adathordozok elzarhatdsaganak biztositasa.

. Jogi védelmi eszkozok:

ligyiratkezelési szabalyzat el6irasainak betartésa,

beléptetési szabalyzat rendelkezéseinek betartasa,

masolas és sokszorositas rendjének betartasa,

bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkozo elbirasok betartasa,

adatkezelési jogosultsdgok meghatarozasa, arrol nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatasi igények, adatszolgaltatasi tevékenységek ellendrzése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése,

tomegkommunik4cids kapcsolatokra vonatkozo elbirasok betartasa,

bel- és kiilfoldi kapcsolati rendszer szabalyainak betartasa,

adatszolgaltatas engedélyezési rendszerének betartasa.

12.6. Kozérdekii adatok nyilvanossiaga

12.6.1.

12.6.2.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 egyedi igények teljesitésében a Kozos
Hivatal adatvédelmi feleldsének utjan, a kiilon e targyban kiadott szabalyzatban
foglaltak szerint vesz részt.

A kozérdekil adatok jogszabalyok és helyi dontések altal kotelezden el6irt
kozzétételével kapcesolatos feladatokat is az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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13. A szamitastechnikai adatvédelem

Az informatikai biztonsag védelmére vonatkozo szabalyzat célja, hogy a szervezeten beliil
miikodtetett informatikai rendszerekre vonatkozdan szabalyozza az informatikai rendszerrel
kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket.

14. A munkakoéri leirasok kiaddsa

A Koz06s Hivatalban dolgozo6 koztisztviselok feladat- és hataskorét a jegyzo6 altal meghatarozott
tartalmu munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkakori leiras 2 példanyban késziil. Elsé példanyat kinevezéskor, illetve a munkakéri
leiras modositasakor a dolgozénak kell atadni, masodik példanya a személyiigyi nyilvantartasba
kertil.

A munkakori leirdsok visszavonasig érvényesek.

A munkakori leirasokat a munkaltatéi jogkor gyakorldja a feladatok valtozasa esetén
folyamatosan modositja.

14.1. A munkakari leirasnak tartalmaznia kell:

14.1.1. A munkakor megnevezése
a) A munkakort betolté neve
b) A szervezeti egység megnevezése
¢) A munkakor megnevezése
d) A munkaltatoéi jogkor gyakorldja
e) Kozvetlen felettese
f) Helyettesitoje
g) Helyettesiteni kételes

14.1.2 Munkakori feladtok meghatarozasa (el6késziti, kidolgozza, vezeti, kozremiiksdik,
javaslatot tesz, véleményezi, informaciot szolgaltat stb.)

a) Testiileti, bizottsagi munkahoz kapcsolddo feladatok (el6készités, végrehajtas)

b) Ellendrzési feladatok

c) Folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetoi ellendrzés

d) Kotelezettségvallalashoz, elSirdnyzat felhasznalashoz és tervezéshez kapcsolodo

feladatok

e) Kozérdeki bejelentések, panaszok

f) Ugykezelési feladatok

g) Teljesitménykovetelmények végrehajtasa

h) Vezetdi megbeszélések feladatai

1) Nyilvantartasi feladatok

j) Statisztikai jelentések

h) Szakmai feladatok

14.1.3.Vezet6i feladatok
a) Altalanos vezetési feladatok
b) Munkaszervezés
c) Téjékoztatas
d) Teljesitménykovetelmények, minésitések meghatarozasa, értékelése, végrehajtasa
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14.1.4. A munkakorrel 6sszefliggd egyéb kérdések
a) Adatvédelmi feladatok
b) Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok
c) Egyiittmiikodés kiilso és bels6 szervekkel
d) Feleldsség
e) Etikai Kodex

15. Képzettségi pétlék megallapitasanak szabalyai

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd, valamint a feladatkéron beliili szakosodast
eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a K6z6s Hivatal koztisztvisel6i
szamara a jegyz6 — a személyi juttatdsok elSiranyzata terhére — képzettségi potlékot allapithat
meg.

A képzettségi potlékra vonatkozoé eldirasokat a kozszolgélati tisztviselokrél szolé torvény,
valamint a kozszolgalati szabélyzat szabalyozza.

16. A Jegyz6i és a Polgarmesteri Utasitas kiad4sa

a) A Jegyz6i Utasitas a hivatali mikodésre, az tigyintézésre, iigykezelésre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek é€s testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, éltaldban egy éves
idészakra sz610, altalanos érvényt, részleges szabalyozas.

A Jegyz6i Utasitas nyilvantartasarol a szervezési ligyintézd gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitds szamat, targyat, keltét, hatalyba lépésének
id6pontjat, az azt mddositd utasitas szamat.

b) A Polgarmesteri Utasitds az intézményhalozatra és a hivatali mik6désre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, dltalaban egy éves
id6szakra sz610, altalanos érvényii, részleges szabalyozas.

A Polgarmesteri Utasitds nyilvantartasardl a szervezési iigyintézé6 gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitds szamat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének
idépontjat, az azt mdodosito utasitas szamat.

17. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorsk

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nélléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi ligyben,

b) kézbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldirdnyzatok, onkorményzati pénziigyi tamogatési
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dllami vagy onkormanyzati tadmogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatésa soran, vagy

e) allami vagy oOnkormdnyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgilata, vagy a
felhasznélassal val6 elszamoltatas soran.

49



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzd,

b) kirendeltségvezetd,

c) hatdsagi iigyintézok,

d) anyakonyvi igazgatassal foglalkoz6 tigyintézok,

€) adotigyi tigyintézok,
f) pénziigyi ligyintézok.

18. A kozérdekii bejelentés, panasz intézésének rendje

18.1. A kozérdekii bejelentést, panaszt szoban, irdsban vagy elektronikus uton lehet megtenni.
A szoban eléterjesztett kozérdekii bejelentést, panaszt irasba kell foglalni.

A kozérdeki bejelentés, panasz egyidejileg szignalasra keriil a Kozos Hivatal érintett
szakteriiletének munkatarsara tigyintézés, illetve a jegyzore tajékoztatas céljabol.

18.2. A kozérdekii bejelentést, panaszt az érintett munkatars haladéktalanul koteles
megvizsgalni, és ha sajat hataskorében elintézhet6, a sziikséges intézkedést megtenni.

Amennyiben a kozérdekli bejelentést, panaszt nem az eljarasra jogosult szervnél
terjesztették eld, akkor azt 3 napon beliill at kell tenni. Az attételrdl a bejelentdt
egyidejlleg értesiteni kell.

18.3. A kozérdekil bejelentés, panasz elintézése érdekében 8 napon beliil intézkedést kell
kezdeményezni és a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérél — az indokok
megjelolésével — 15 napon beliil a bejelentdt, panaszost irdsban értesiteni kell.
Amennyiben a kdzérdeki bejelentés, panasz megtételére képviseldi fogaddora keretében
keriilt sor, Ggy a kozérdekii bejelentd, illetve panaszos értesitésével egyidejilleg a

képvisel6 részére is tajékoztatast kell nyujtani.

Az irasbeli értesités egy példanyat az érintett munkatars kételes atadni a jegyzo részére
elektronikus formaban.

18.4. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos, illet6leg bejelent6 altal tett ismételt,
tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zheto.

18.5. A kozérdeki bejelentések, panaszok intézése soran gondoskodni kell a személyes adatok
védelmére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasardl.

VII.
Zaro rendelkezések

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. januar 01. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Kovacs Andras Tothné Szabé Anita Rajna Kalman
jegyzo polgarmester polgarmester
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6.) Intézményi téritési dijak megallapitisa

Rajna Kédlmén polgdrmester mivel a jelen 1év8k részérdl hozzaszolas, vélemény nem hangzik
el, igy az eléterjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képvisel6-testiileti tagbol 7 6 vett részt a szavazasban, és 7 igen az alabbi hatarozatot
hozza:

Dormand Kozség Onkorménzzat Képviselo-testiiletének
63/2019. (XI1.16.) hatirozata

A szocialis étkeztetés és hazi segitségnyujtas dijainak médositisira vonatkozé
javaslatrol

1. Dormand Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta a k6zétkeztetést
biztositd6 Hungast Vital Kft. aremelési javaslatat és az alabbi inditvannyal él
Mezétarkany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete felé a térségi
Onkormanyzati rendelet megalkotasa céljabol a szocialis étkeztetés és a hazi
segitségnyujtas dijanak vonatkozasaban:

a) Azon ellatott esetében, akinek a jévedelme havonta nem haladja meg az Gregségi
nyugdijminimum 150 %-4t, az ebéd 179 Ft + AFA,

b) Azon ellatott esetében, akinek a jovedelme havonta meghaladja az Oregségi
nyugdijminimum 150 %-at, az ebéd 205 Ft + AFA sszeg legyen.

c) A hazi segitségnyijtas oradijan nem kivan valtoztatni a Képvisel6-testiilet, és azt a
tovabbiakban is elengedi az Onkormanyzat.

2. A Képviseld-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye
meg.

Hatarid6: Azonnal
Felel6s: Polgarmester

Tothné Szabé Anita polgarmester mivel a jelen 1évok részér6l hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a rendeletet teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviseld-testiileti tagbol 5 fo vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az alabbi
rendeletet hozza:

Mezétarkany Kozség (")nkorm:inyzat Képviselo-testiiletének
9/2019. (XII.17.) 6nkormanyzati rendelete

A személyes gondoskodast nyiijto szocialis ellatasok téritési dijairdl

Mezotarkany Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL. térvény 92. § (1) bekezdés b) pontjaban, a 132. §4)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel a Laské-Rima-menti
Szocidlis  Ellaté-és  Gyermekjoléti  Intézményfenntarté6  Mikrotarsulas  Tarsulasi
Megallapodasanak 9. pont d) alpontjdban foglaltakra, Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8a. pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:
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1.§

A rendelet hatalya kiterjed a Lask6—Rima-menti Szocialis Ellato-és Gyermekjoléti
Intézményfenntartd6 Mikrotarsulds (a tovabbiakban: Tarsulds) mukodési teriiletére
(Besenyotelek, Dorméand, Egerfarmos, Mezdszemere és Mezotarkany telepiilések
kozigazgatasi teriilete).

2.§

A Térsulas az alabbi szolgaltatasokat nyujtja az egyes telepiilések kozigazgatasi teriiletén:

a) Etkeztetés: Besenydtelek, Dormand, Egerfarmos, Mezdszemere,
Mezétarkany

b) Hazi segitségnyujtas: Beseny6telek, Dormand, Egerfarmos, Mezdszemere,
Mez6tarkany
3.8

(1) Besenyotelek Koézség Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott étkeztetés egy
ellatasi napra es6 téritési dijai:

a) Azon ellatott esetcben, akinek a jovedelme havonta nem haladja meg az Gregségi
nyugdijminimum 150 %-4t, az ebéd 346 Ft + AFA

b) Azon ellatott esetében, akinek a Jjovedelme havonta az dregségi nyugdijminimum 150 %-
a €s 300 %-a kozé esik, az ebéd 390 Ft + AFA

c) Azon ellatott esetében, akinek a jovedelme havonta meghaladja az Gregségi
nyugdijminimum 300 %-4t, az ebéd 423 Ft + AFA

(2) Dormand koézség Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott étkeztetés egy ellatasi
napra eso téritési dijai:

a) Azon ellatott esetében, akinek a jovedelme havonta nem haladja meg az Sregségi
nyugdijminimum 150 %-at, az ebéd 179 Ft + AFA

b) Azon ellatott esetében, akinek a jovedelme havonta meghaladja az oregségi
nyugdijminimum 150 %-at, az ebéd 205 Ft + AFA

(3) Egerfarmos kozségi Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott étkeztetés egy ellatasi
napra eso téritési dijai:

a) Helyben fogyasztas vagy elvitel esetén az ebéd 312 Ft+ AFA

Hazhoz széllitas esetén az ebéd (amely tartalmazza a

b) hazhoz szallitas dijat) 364 Ft+ AFA

(4) Mezdszemere kozségi Onkormdanyzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott étkeztetés egy
ellatasi napra eso téritési dijai:
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a) Helyben fogyasztas vagy elvitel esetén az ebéd 298 Ft + AFA

b) Hazhoz szallitas esetén az ebéd (amely tartalmazza )
a hazhoz szallitas dijat) 350 Ft + AFA

(5) Mezotarkany kozségi Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott étkeztetés egy ellatasi
napra es0 téritési dijai:
a) Helyben fogyasztas vagy elvitel esetén az ebéd 312 Ft + AFA

b) Hazhoz szallitas esetén az ebéd (amely tartalmazza )
a hazhoz szallitas dijat) 364 Ft + AFA

4.8

ey Beseny(’jtelek Kézség Onkorményzaténak kﬁzigazgatési teriiletén nyujtott szemelyi
gondozasi dijat jovedelmi helyzetre tekintet nélkiil a gondozottél Besenyodtelek kozseg
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete elenged.

(2) Dorméand Kézség Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriiletén nyujtott személyi gondozas
¢s szocialis segités dija minden megkezdett ordra es§ téritési dija 170 Ft/éra, amely
gondozasi dijat jovedelmi helyzetre tekintet nélkiil a gondozottél Dorménd Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete elenged.

(3) Egerfarmos Kézség Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott személyi gondozas €s
szocidlis segités dija minden megkezdett orara es6 téritési dija 170 Ft/6ra, mely gondozasi
dijbol oranként 70 Ft-ot jovedelmi helyzetre tekintet nélkiil a gondozottél Egerfarmos
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete elenged.

(4) Mezdszemre Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott személyi gondozas és
szocidlis segités dija minden megkezdett 6rara esé téritési dija 170 Ft/éra, amely gondozasi
dijat jovedelmi helyzetre tekintet nélkiil a gondozottol Mez8szemere K6zség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete elenged.

(5) Mezdtarkany Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén nyujtott személyi gondozas és
szocialis segités dija minden megkezdett 6rara esé téritési dija 170 Ft/éra, amely gondozasi
dijat jovedelmi helyzetre tekintet nélkiil a gondozottol Mezétarkany Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete elenged.

5.

(1) Ez arendelet 2020. januar 1. napjan lép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti Mez6tarkany Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a személyes
gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijairdl szolé 12/2018. (XIL.20.)
onkormanyzati rendelete.

Téthné Szabo Anita Dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyzo
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A rendelet kihirdetésének napja:
2019. december 17.

Dr. Kovacs Andras
jegyz6

Rajna Kélman polgérmester mivel a jelen 1évok részérél hozzaszolas, vélemény nem hangzik
el, igy az elGterjesztés szerint a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képvisel6-testiileti tagbol 7 {6 vett részt a szavazasban, €s 7 igen az alabbi hatarozatot
hozza:

Dormand Koézség ()nkorma’mxzat Képviselo-testiiletének
64/2019. (XI1.16.) hatirozata

A személyes gondoskodaist nyujto szocidlis ellatasok téritési dijairél sz616 térségi rendelet
jovahagyasarol

Dormand Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testilete a Mez6tarkany Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal megalkotott és 2019. december 16. napjan elfogadott
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijairol szolo térségi rendeletet, a
Lask6-Rima-menti Szocidlis Ellato-és Gyermekjoléti Intézményfenntartdé Mikrotarsulés
Tarsulasi Megéllapodasanak 9. pont d) alpontjaban foglaltakra figyelemmel jovahagyja.

Hataridd: Ertelem szerint

Felel6s: Polgarmester

Té6thné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1évok részérdl hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztés szerint a rendeletet teszi fel szavazasra.

A 7 16 Képviselo-testiileti tagbdl 5 {6 vett részt a szavazasban, és 5 igen szavazattal az alabbi
rendeletet hozza:

Mezétarkany Kozség (")nkorményzat Képviseld-testiiletének
10/2019. (XII. 17.) 6nkormanyzati rendelete

A gyermekétkeztetés téritési dijairol

Mezétarkany Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény 147. §-ban kapott felhatalmazas alapjan,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13 § (1) bekezdés
8. pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

Mezétarkany Kézség Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén miikods, vallalkozasban
lizemeltetett fozokonyhardl vasarolt étkezés 27% AFA-val novelt teritési dijai, amelyek
gyermekétkeztetés esetén megegyeznek a nyersanyagnorma Osszegével az egyes ellatasi
tipusok szerint:
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a) Ovoda: tizorai, ebéd, uzsonna 413 Ft

b) Altalanos Iskola tizorai, ebéd, uzsonna 522 Ft

¢) Altalanos Iskola tizorai, ebéd 433 Ft

d) Altalanos Iskola ebéd 345 Ft
2.8.

(1) Ez arendelet 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti Mezotarkany Kozség Onkormanyzat éltal nyujtott étkezési szolgaltatasok

téritési dijakrol sz616 11/2018. (XII. 20.) 6nkormanyzati rendelete.

Tothné Szabé Anita Dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyzoé

A rendelet kihirdetésének napja:
2019. december 17.

Dr. Kovacs Andras

jegyz6

Tothné Szab6 Anita polgdrmester mivel a jelen 1év6k részérdl hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy a testiileti tilést 17 6ra 00 perckor bezarja.

ol G A

Dr. Kovacs Andras
jegyzo

Jegyzokonyv hitelesitok

JT%LQ [N

Szaniszlé Péterné Liptakné Takacs Tiinde
telepiilési képviselo telepiilési képviselé
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