Babolnai K6zés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§. alapjan Babolna varos és Bana kozség az onkormanyzatainak miikodésére, a
polgarmesteri, a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozd ligyek déntésre vald el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasra kézos énkormanyzati hivatalt alakitottak
és tartanak fenn. A hivatal mikodésének részletes szabdlyait az aldbbiakban keriilnek
meghatarozasra:

Az ©nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az

Allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.§

A képviselG-testiiletek a kozos 6nkorményzati hivatalt a hatdskérébe tartozé nkormanyzatok
miikodésével, a polgarmesterek és a jegyzd feladat- és hatdskérébe tatozd ligyek dontésre
vald elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara hoztdk létre. A kdzos
hivatal kézremi{ikodik az onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiuttmiikodésnek 6sszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Babolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 2943 Babolna, Jokai Mor Gt 12.

Kirendeltséq:
Babolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal Banai Kirendeltsége

2944 Bana, Jokai Mor utca 18.

(2) A Babolnai Kézos Onkorményzati Hivatalt az 1. szam( melléklet szerinti alapftd okirattal
hoztak létre.

(3) Kozds oOnkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Bdabolna és Bana telepiilések
kozigazgatasi terllete

(4) Kozds dnkormanyzati hivatal fenntartdi:
- Babolna Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
- Bana Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

(5) Kdzds dnkormanyzati hivatal bélyegzéi:
a) Kor alaki bélyegz0: kdzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:

aa) Babolnai K6zos C')nkormanyzatl Hivatal (1-9. sorszammal)
bb) Babolnai K6zos Onkormanyzatl Hivatal Banai Klrendeltsege (1-2. sorszammal)
cc) Babolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz&je (1-5. sorszammal)
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b) téglalap alakl bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

ba) Babolnai Kdzés Onkormanyzati Hivatal
2943 Babolna, Jokai Mor Gt 12.

bb) Babolnai Kézos Onkormanyzati Hivatal Banai Kirendeltsége
2944 Bana, Jokai Mor utca 18.

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzokrdl a jegyz0 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevo beosztdsat és alairasat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése

2.8

A kozos Onkormanyzati hivatal 6nalléan m(ikddé és gazdalkodd kéltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

A koz0s onkormanyzati hivatal miikodési koéltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésrol szold torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal elldtott
feladataikkal aranyban — finanszirozza. A székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara
beérkezett finanszirozadson tali kiadasok pénziigyi hatterét a Babolnai Kozos
Onkormaényzati Hivatal miikddtetésérdl szold6 megallapodds alapjan Babolna és Bana
Onkormanyzatai lakossagszam aranyosan biztositjak.

Babolna és Bana Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei 6nallé Glésen dont:

a) a kozos onkormanyzati hivatal kéltségvetésérdl és zarszamadasarol;
b) a koOzos Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak
jovahagyasardl, modositasarol.

A kozos oOnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Babolnai Kozos

Onkorményzati Hivatal székhelye késziti el az Aht. és mas jogszabélyokban foglaltak
szerint.

(5) Bébolna Varos Onkormanyzaténak kéltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztracids feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Bana kézség Onkorményzatainak koltségvetését a Banai Kirendeltségen készitik el az Aht
és mas jogszabalyokban foglaltak szerint, az azzal kapcsolatos adminisztracidés és
konyvelési feladatokat a kdzos hivatal székhelyén végzik.

A vagyonnyilatkozat tételre kdételezett koztisztviselGi beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai
3.8
A képviselo-testiiletek vonatkozasaban:

o elOkésziti dontésre az altaluk meghatarozott énkormanyzati ligyeket,
o Végrehajtja dontéseit,



o szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képviselS-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Babolna Varos Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el,
a Bana kozség Képvisel-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz8 az
aljegyz0 és a banai Kirendeltségvezetd bevonasaval végzi.

(2) A helyi képviselGkkel kapcsolatban:

soron kivil koteles fogadni Gket,

o koteles a képviseli munkajukhoz szilkséges szakmai informéacidkat megadni,
kézérdekl bejelentéseiket 15 napon beliil ki kell vizsgdlni és a tett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elGkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazés alapjéan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

(4) A Kkoztisztviselok az Ugyintézés soran a kovetkezd dltaldnos kdvetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a hataridék betartdsa,

) a torvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kételességeket,
az Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmi{ikédni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

f) a koz0s dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami, szolgélati és
tizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli,

g) a titoktartasi kotelezettség az adatvédelemr8l szdlé térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az Ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is -a
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utdn is fennall,

h) a hivatali dolgozd minden olyan adatot, informaciot és tényt kételes a jegyzd
tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4.§.

(1) A kdzds onkormanyzati hivatal jegyzojének és aljegyzdjének kinevezését a Motv. és a
Kttv. el6irasai szerint torténik. A banai Kirendeltségvezetfre vonatkozd egyéb
rendelkezéseket a k&ézds Onkormdnyzati hivatal létrehozasaval kapcsolatos megallapodas
tartalmazza.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes miikodéséért.

(3) A jegyz6 vagy aljegyz6 vagy megbizottja kételes mindegyik képviseld-testiileti, bizottségi
€s nemzetiségi Onkormanyzati képviselG-testileti (lésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.



o szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képviselS-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Babolna Varos Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el,
a Bana kozség Képvisel-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz8 az
aljegyz0 és a banai Kirendeltségvezetd bevonasaval végzi.

(2) A helyi képviselGkkel kapcsolatban:

soron kivil koteles fogadni Gket,

o koteles a képviseli munkajukhoz szilkséges szakmai informéacidkat megadni,
kézérdekl bejelentéseiket 15 napon beliil ki kell vizsgdlni és a tett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elGkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazés alapjéan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

(4) A Kkoztisztviselok az Ugyintézés soran a kovetkezd dltaldnos kdvetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a hataridék betartdsa,

) a torvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kételességeket,
az Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmi{ikédni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

f) a koz0s dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami, szolgélati és
tizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli,

g) a titoktartasi kotelezettség az adatvédelemr8l szdlé térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az Ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is -a
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utdn is fennall,

h) a hivatali dolgozd minden olyan adatot, informaciot és tényt kételes a jegyzd
tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4.§.

(1) A kdzds onkormanyzati hivatal jegyzojének és aljegyzdjének kinevezését a Motv. és a
Kttv. el6irasai szerint torténik. A banai Kirendeltségvezetfre vonatkozd egyéb
rendelkezéseket a k&ézds Onkormdnyzati hivatal létrehozasaval kapcsolatos megallapodas
tartalmazza.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes miikodéséért.

(3) A jegyz6 vagy aljegyz6 vagy megbizottja kételes mindegyik képviseld-testiileti, bizottségi
€s nemzetiségi Onkormanyzati képviselG-testileti (lésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.



(4) A k6z6s dnkormanyzati hivatal dolgozdinak munkakéri leirdsait a jegyzd késziti el.
5. A jegyzo fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz0 vezeti a kozbs Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az ®nkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

(2) A jegyz0 ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a teleplilési képviselék és a
nemzetiségi  Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos igazgatasi  feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd dllamigazgatasi dontések eldkészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képviselo-testiileti tlés, a bizottsagok elé keriil§ eléterjesztéseket

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

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi
onkormanyzat Ulésein

o tOrvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elGterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti (ilések jegyzOkdnyveinek elkészitésérdl, azt a
polgdrmesterekkel egy(tt aldirja és 15 napon belil megkiildi a Kormanyhivatal
VezetGjének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviselG-testiileteket, a
bizottsagokat és a nemzetiségi dnkorményzat képvisel6-testiiletét az dnkormanyzat
munkdjat érintd jogszabdlyokrdl, a hivatal munkajardl és az Ggyintézésrdl.

(3) A jegyz0 egyéb feladatai:

dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozd allamigazgatési ligyeket

ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatési feladatokat és hatdsagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt ligyekben

hataskdrébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds hivatal koztisztviselSi tekintetében

(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

o ellaja az adllamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszer{isitésével
kapcsolatos feladatokat

o évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a kdzos 6nkormanyzati hivatal
munkajardl és az Ugyintézésral,

e 0Osszehangolja a kézds dnkormanyzati hivatal munkajat,

e képviseli a kozos Gnkormanyzati hivatalt.

6. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama
6.8
(1) A kozds 6nkormanyzati hivatal bels6 szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: Babolna, Jékai Mdr (t 12. a jegyzd kozvetlen vezetésével.
b) Banai kirendeltség : Bana, Jokai Mor utca 18. a Kirendeltségvezetd vezetésével.

(2) A kdzos Onkormanyzati hivatal szervezeti felépités abrajat a 3. szami melléklet
tartalmazza.



7.§

(1) A kozos 6nkormanyzati hivatali |étszama: 15 fo

Babolna:

jegyzd 1f6
aljegyz6 16
pénzligyi csoportvezetd 1f6
pénzligyi Ugyintézdok 4o
addligyi tgyintéz6 116
adoligyi és anyakonyvi igyintézo 116
palyazati és katasztréfavédelmi tgyintéz6 16
igazgatasi ligyintézo 1f6
adminisztracids ligyintézok 2 f0
Bana:

kirendeltségvezeto 1fo
igazgatasi ligyintézo 1f6

A koztisztviselOk teljes munkaidds éllasban foglalkoztatottak.
(2) A kdzos dnkormanyzati hivatal munkarendi ideje:

Hétfo: 7.00-17.00
Kedd: 7.00 - 15.00
Szerda: 7.00 - 15.00
Csiitortok: 7.00 - 15.00
Péntek: 7.00 - 13.00
(3) A kdzos dnkormanyzati hivatal Ugyfélfogadasi ideje:
Hétfo: 12.30 - 16.30
Kedd: 8.30 — 11.30 és 12.30 — 14.30
Szerda: nincs lgyfélfogadas
Cslitortok: 8.30 — 12.30 és 13.30 — 15.00
Péntek: nincs lgyfélfogadas

(4) Jegyzé Ugyfélfogadasi rendje:

Babolna: Hétfon és csiitértokon hivatali tgyfélfogadasi id6ben félfogadast tart, amennyiben a
hivatalban tartézkodik.

Bana: Keddenként 9.30-11.30 és 12.30-14.30 kozott .
(5) Aljegyz0 ligyfélfogadasi rendje:

Babolna: Hétfon és cstitortokon hivatali Ggyfélfogadasi idében félfogadast tart, amennyiben a
hivatalban tartdzkodik.

Bana: Keddenként 12.30 — 14.30 kozott.
(6 ) A banai Kirendeltségvezet6 tigyfélfogadasi rendjei:

Hétfén,kedden és csttortokon Ugyfélfogadasi idoben félfogadast tart,amennyiben a hivatali
kirendeltségen tartézkodik.



(7) Az orszaggylilési képviseldt, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetSket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

7. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseloi

8.§

(1) A kdzos onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kételesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az Ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany (irlapokat dtadni,
az Ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyUjtani.

(2) Az ligyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges létszdm megszervezése a
jegyz0 feladata.

(3) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell latni az aldbbi
szolgaltatasokat:
e hazassagkotés

e névado Unnepség

o valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

o testiileti Ulések, kozmeghallgatasok

e halasztast nem t{r6 kozérdek( feladatok

9.§

(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6, aljegyzé elézetes engedélye
alapjan torténhet.
(2) A dolgozd kikiildetése soran felmerlld koltségek elszamoldsa utdlag térténik.

Az Gtiszamlakat a jegyzd, aljegyz0 igazoldsa utan lehet szamfejteni.
8. Munkaértekezlet
10.§

Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
A munkaértekezleteken atfogdan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkez0 id6szak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§

(1) A kdzos onkormanyzati hivatal pénzlgyi — szamviteli rendjét kilon szabalyzat
tartalmazza.

(2) 'A Bébolnai Kézoés Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan m(ikodS6 és gazdalkodd
koltségvetési szerv, valamint a hozzad rendelt koltségvetési szervek és a tarsult
onkormanyzatok belso ellendrzését a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl széld 370/2011. (XII. 31.) szaml Kormanyrendelet 16. § (2)
bekezdésében foglalt elGirdsoknak megfeleléen megfeleld végzettséggel és
szakképesitéssel rendelkez0, a Nemzetgazdasdgi Minisztérium szakmai névsoraban

' Médositotta: 36/2014. (11.27.) sz. KépviselS-testiileti hatérozat



nyilvantartasba vett kiilsé szolgaltatd, vallalkozé belsé ellenér latja el. Feladatait a
megbizasi szerzédés, valamint a Bels ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

12.8.
A kozds onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- t{iz-
balesetvédelmi és mas jogtertileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.§
A koz0s 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
14.§
A jegyzdt illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz0 kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg.
12, Helyettesités rendje
15.8§
(1) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti.

(2) Az lgyintézék a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zen be kell jelenteni
a jegyz6nek. Szabadsagolas indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

14. Zaro rendelkezések
17. §
(1) A kozos oOnkormanyzati hivatal szervezeti és miikédés szabdlyzata az

onkormanyzatok képvisel6-testiileteinek jovahagydsaval 2013. februar 25. napjan
lép hatdlyba.

(2) Egy(ttal a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatrdl kiadott korabbi babolnai és banai
polgarmesteri hivatali szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Babolna, 2013. januar 14.

//

csis Gabor | ..
jegyz6 \

Babolna Varos Onkormanyzat Képvisel§-testillete a 8/2013. (1.24.) hatarozataval
Bana Kbzség Onkormanyzat Képviselo-testilete az 14/2013. (1.29.) hatarozataval
jévahagyta.

Zaradék:

Jelen szabalyzatot

PGS o,
csis Gabor/s" F "\
jegyz0 i\l?i =1 }

ey
v \ i /
rd



1. szdmU melléklet
Alapito Okirat

Babolna Véros Onkorményzata Képvisel-testiilete és Bana Kozség Onkorményzata
Képviselg-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011. évi.
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 85 §. (1) bekezdésében kapott
felhatalmazds, az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 8.8. (2)-(5),
valamint az allamhdztartasrdl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet 5.8. (1)-
(4) bekezdése alapjan, az aldbbi Alapité Okiratot adja ki:

A koltségvetési szerv:
1) Neve:
Babolnai Kézos Onkormanyzati Hivatal

2) Székhelye:
2943 Babolna , Jokai Mor Gt 12.

3) Telephelyei, cime:

Babolnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Banai Kirendeltsége
2944 Bana, Jokai Mor utca 18

4) Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A 2011. évi CLOXIX. tv. (Motv) 84. § (1) bekezdése szerint:

Az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat és
hataskorébe tartozé (gyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6
torvényben meghatarozott feladatok ellatdsa. A’ hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének osszehangolasaban.

5. Alaptevékenysége:

A kozos hivatal ellatjia a 2011. évi CLXXXIX. tv.-ben (Motv) és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Babolna és Bana telepulések
vonatkozasaban. A Kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepilések
onkormanyzatai altal jévahagyott, a kozos hivatal miikddtetésére és fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza.

Bana telepiilésen a kozds hivatalnak kirendeltsége miikodik igazgatasi tevékenység
végzésére.



5/a)_Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

5/b) Alaptevékenységei (a szakfeladat-rend alapjan):

841114 Orszaggylilési képviselGvalasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841116 Orszagos, telepiilési és terlleti kisebbségi 6nkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselGvalasztashoz kapcsolddd tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédd tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatasi

tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ad9, illeték kiszabdsa, beszedése, addellendrzés

Vallalkozasi tevékenység aranya:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

6) Illetékességi teriilete: Babolna és Bana kozigazgatasi teriilete

A babolnai székhelyen és a banai kirendeltségen az alabbi hatdsagi tgyek intézése
torténik:

L,

N o

Szocialis Ugyek — 1993. évi III. torvény, 1991. évi IV. torvény, 2007. évi CXXI.
torvény, 2011. évi CLXX. torvény, 63/ 2006. (III.27.) Korm. rendelet,
12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet, 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, 11/2005.(
[.26.) Korm. rendelet, 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet, 195/1997.(X1.5.)
Korm. rendelet, 169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet

Kornyezetvédelmi feladatok - 1995. évi LIII. térvény, 1996. évi LIIL. torvény,
2003. évi DXIX. torvény, 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet, 241/2001.
(XII. 10.) Korm. rendelet, 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet, 271/2001 (XII.
21.) Korm. rendelet

Gyermekvédelmi, gyamuigyi igazgatasi Ugyek — 1997. évi XXXI. tOrvény,
331/2006.(XII1.23.) Korm. rendelet, 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,
Pénziigyi, adoligyi igazgatasi feladatok - 2003. évi CXXVII. térvény, 2003. évi
XCII. torvény, 273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet, 95/1996. (VII. 4.) Korm.
rendelet,

. Allatvédelmi feladatok - 1998. évi XXVIIL. torvény, 245/1998. (XIL. 31.) Korm.

rendelet, 334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet; 334/2006. (XII. 23.) Korm.
rendelet

Allategészségligyi igazgatas - 19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet
Novényvédelmi igazgatas - 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet; 221/2008.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet



8. Valasztasi, népszavazasi feladatok - 1997. évi C. térvény,

9. Kommunalis igazgatasi feladatok - 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet

10.Lakcim nyilvantartasi feladatok - 1992. évi LXVI. térvény, 146/1993. (X.26.)
Korm. rendelet

11.Egészségiigyi igazgatasi feladatok - 22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet;
43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet

12.Foldugyi igazgatdsi feladatok - 2004. évi XVIIL térvény, 1994. évi LIIL
torvény, 1996. évi LV. torvény, 1997. évi CLIX. torvény, 16/2002. (IL. 18.)
Korm. rendelet

13.Ipari, kereskedelmi igazgatas - 2005. évi CLXIV. térvény, 173/2003. (X. 28.)
Korm. rendelet, 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet, 358/2008. (XII. 31.)
Korm. rendelet, 55/2009. (III. 13.) Korm. rendelet, 239/2009. (X. 20.) Korm
rendelet, 203/1998. (XII. 19.) Korm. rendelet

14.1gazséagligyi feladatok— 1959. évi IV. torvény, 2010. évi XXXVIII. torvény,
228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet, 18/1960. (IV. 13.) Korm. rendelet,

15.Kozlekedési, hirkdzlési, és viziigyi feladatok - 1988. évi L. térvény, 263/2006.
(XII. 20.) Korm. rendelet, 176/1997. (X. 11.) Korm. rendelet, 38/1995. (IV.
5.) Korm. rendelet, 160/1995. (XIL. 26.) Korm. rendelet, 72/1996. (V. 22.)
Korm. rendelet, 262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet,

16.Mlivel6dési feladatok - 1997.évi CXL. toérvény, 20/1992. (I. 28.) Korm.
rendelet,

17.Oktatasi feladatok - 2011. évi CXC. torvény,138/1992. (X.8.) Korm. rendelet,
229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelet, 206/2008. (VIII. 26.) Korm. rendelet,

18.Anyakényvi igazgatashoz kapcsolddd feladatok - 2010. évi I. térvény, 1993.
évi LV, torvény, 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet

19.Kozérdek{i panaszokkal kapcsolatos feladatok - 2004. évi XXIX. térvény,

7) Iranyitd szervei:
Babolna Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2943 Babolna, Jokai Mor Gt 12.

Koltségvetési szerv alapito szervei:
- B&bolna Varosi Onkormanyzat, 2943 Babolna, Jokai Mér Gt 12.
- Bana Kdzségi Onkormanyzat, 2944 Bana, J6kai Mor utca 18.

8) Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv az Aht. 10. § (3)
bekezdése alapjan. '

Elldtja a babolnai Szazszorszép Ovoda és Bolcséde, Babolna Varosi Konyvtar,
Mivel8dési és Sportkdzpont, az Alapszolgaltatam Kozpont és Babolna Varos
Onkormanyzata a banai Bobita Egységes Ovoda-Bolcséde, a Bana Kdzség
Onkormanyzata és a Banai Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat gazdélkodasaval
kapcsolatos teend6ket az egyiittm{ikodési megéllapodasoknak megfeleléen.



9)

10)

Vezetdjének kinevezési rendije:

Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokr6l szdld 2011. CXCIX.
torvény 247. 8§ (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfeleld vezet6jét — jegyz6t — a kdzos hivatal varosi rangl
székhelytelepiilésének polgarmestere pdlyazat Utjan hatarozatlan id6re nevezi
ki. A kozbs Onkormanyzati hivatalt alkoté Onkormanyzatok polgarmesterei
megallapodhatnak abban, hogy a székhelyteleplilés megsz(ind polgarmesteri
hivatalanak jegyzdjét — annak egyetértésével - a kézos 6nkormanyzati hivatal
jegyzbjeként foglalkoztathatjdk. Ebben az esetben nem sziikséges palyazatot
kiirni és a jegyz0 kdzszolgalati jogviszonya folyamatosnak mindsil.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony
megjeldlése:

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottakra:

a.) A Kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX torvény,

b.) a Kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tdrvény,

c.)a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény,

d.) a Polgari torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. tdrvény az iranyado.

11)A koltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

a.) Babolnai Polgarmesteri Hivatal
2943 Babolna, Jokai Mor it 12.
b.) Banai Polgarmesteri Hivatal

2944 Bana, Jokai Mér utca 18.

Babolna, 2013. januar 30.

Zaradék

Jelen alapité okirat 2013. februar 25-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a babolnai
Polgarmesteri Hivatal 119/2010. (VI.24.) szam(, 2010. jlnius 24. napjan kelt és a
banai Polgarmesteri Hivatal 52/2013. (I11.13.) szamq, 2012. marcius 13. napjan kelt
egységes szerkezet( alapit6 okiratai hatdlyukat vesztik.

Az alapitd okiratot :

Babolna Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a ...../2013.(1.24.) Kt hatarozataval
2013. februar 25.-i hatallyal hagyta jova.

dr. Horvath Klara
polgarmester



Bana Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a ...../2013.(1.29.) Kt. hatarozataval
2013. februdr 25-i hatallyal hagyta jova.

Az Alapitd Okiratot hitelesitem.

Babolna, 2013. januar 30.

Sahdné Horvath Marta
polgarmester

Kocsis Gabor
jegyzé



2. szamu melléklet

Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett

munkakorei
Munkakor: jogalap gyakorisag
jegyz6 3.8(1)c) 2év
aljegyzo 3.§8,(1)c) 2 év
pénziigyi csoportvezeto 3.8(1)c) 2év
kirendeltségvezeto 3.8,(1)c) 2 év
adolgyi tgyintézo 3.§,(1)a) 5 év
igazgatasi Ugyintézo 3.§,(1)a) 5 év
pénzigyi Ugyintézo 3.8,(1)c.) 2 év
palyazati és katasztréfavédelmi ligyintézo 3.8,(1)c) 2 év
adminisztrativ igyintézo 38.,(1)c) 5év

vagyongazdalkodasi és miiszaki (igyintézo 3.8(1)c) 2év
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