Bakonybéli K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Magyarorszdg hely onkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.§-86.§-a alapjan Bakonybél, Olaszfalu, Porva és Pénzesgy6r Kozségek az
onkormanyzat m(ikodésére, valamint a polgarmestere, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozo lgyek dontésére vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasra kozos 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A kozos Onkormanyzati hivatal felépitését, feladatait az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht. Szervezeti és mikodési szabalyzatban kell
meghatarozni. Ennek tartalmi elemeit az allamhaztartasrdl sz6ld torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§-a hatarozza meg.

I. Fejezet

1. A koz0s onkormanyzati 2020. januar 6. napjaval hivatal jogallasa és iranyitasa
A képviselS-testiiletek |étrehoztdk a Bakonybéli K6zds Onkormanyzati Hivatalt (a
tovabbiakban: KOH), melynek Alapité okiratat a képviselé-testiiletek kiilén hatdrozattal
elfogadtak, mely e szabalyzat 1. szamu melléklete.

1.1 A Hivatal megnevezése:

Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8427 Bakonybél, Papai utca 7.

Telephelyei:

Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Olaszfalui Kirendeltsége
Cim: 8414 Olaszfalu Vaci Mihaly utca 17.

Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzesgyéri Ugyfélszolgalat
Cime: 8426 Pénzesgyér, F6 utca 4.

Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Porvai Kirendeltsége

Cim: 8429 Porva, Székely Jézsef utca 2.

1.2 Bakonybéli KOH jelz6szdmai:
Torzsszam: 803405

Addszama: 15803407-1-19

KSH szamjele: 15803407-8411-325-19

1.3 KOH illetékességi teriilete: Bakonybél, Olaszfalu, Pénzesgy8r, Porva kozigazgatasi
terilete.

1.4 KOH alapitdja és feliigyeleti szervei: Bakonybél Kozség Onkormanyzatanak, Olaszfalu
Kdzség Onkormanyzatanak, Porva Kozség Onkormanyzatanak és Pénzesgydr Kozség
Onkorméanyzatanak, Képvisel6-testiiletei

1.5 KOH koltségvetési szdmlaszdma: 73900054-18213221, 2020. februar 1. napjatdl

11748117-15803407

1.6 KOH szdmlavezetédje: Takarékbank, 2020. februdr 1-t6l OTP Nyrt. Zirci fidkja

1.7 KOH alapitds idépontja: 2020. janudr 6.

1.8 KOH dltal ellétandd alaptevékenységek szakfeladatok szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam

1 | 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot és altalanos




igazgatasi tevékenysége

2 1011220 Adé -, vam -és jovedéki igazgatas

3 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselgvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

4 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabaly: Motv. 84.8. (1) bekezdésében
meghatarozott feladatok.

2. Koz6s Onkormanyzati Hivatal bélyegz6i:

a.) Kor alaku bélyegzd: kozépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkez6 felirat olvashato:
aa.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bakonybél
ab.) Bakonybéli K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Olaszfalui Kirendeltsége Olaszfalu
ac.) Bakonybéli K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyz8je
ad.) Bakonybéli K6z6s Onkormdnyzati Hivatal aljegyz6je
ae) Bakonybéli K6z6s 6nkormanyzati Hivatal Porvai Kirendeltség Porva

b.) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzb) kévetkezd felirattal:
ba.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8427 Bakonybél, Papai u. 7.
bb.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Olaszfalui Kirendeltsége
8414 Olaszfalu, Vaci M. u. 17.
bc.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Porvai Kirendeltsége
8429 Porva, Székely J. u. 2.

c.) Iktato bélyegzé

Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegz6krél a jegyz8 megbizottja bélyegzé
nyilvantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
és az atvevl beosztasat és aldirasat is.

Il. Fejezet
Szervezeti felépitése

1. A KOH belsd szervezeti egységei
a.) Hivatali székhelye: Bakonybél, Papai utca 7.
b.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Olaszfalui Kirendeltsége Olaszfalu Vaci
Mihaly utca 17.
c.) Ugyfélszolgélat: Pénzesgyédr, F6 utca 4.
d.) Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Porvai Kirendeltsége Porva, Székely utca
2.

A Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel
m(ikddik Olaszfalui Kirendeltsége és Porvai Kirendeltsége.
Bakonybéli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Bakonybéli székhelyen Létszam

Vezet6: jegyz6 1




Koztisztvisels: 5,5

Osszesen: 6,5

Olaszfalui Kirendeltségen

Aljegyz6: 1
Koztisztvisels: 4,5
Osszesen: 5,5
Ugyfélszolgalat Pénzesgydr: 0

Porvai Kirendeltségen

Koztisztvisels: 3,0

Osszesen: 3,0

Kéz6s Onkormanyzati Hivatal minddsszesen: |15

A KOH gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A szervezeti felépités abrajat 2. szamu melléklet tartalmazza.

A KOH iranyitasa

A Bakonybéli K6z6s Onkormdnyzati Hivatalt a gesztor kézség polgdrmestere iranyitja ugy,
hogy kikéri a csatlakozd telepiilések polgarmesterének véleményét.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a KépviselS-testiiletnek a
KOH bels6 szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének, Ugyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara. Olaszfalu és Porva Kozségben az Ugyfélfogadds allandd jelleggel
miikddé kirendeltség utjan torténik. Pénzesgydr Ugyfélszolgalaton heti egy alkalommal a
jegyzd ill. az aljegyz6 tart Ugyfélfogadast.

KOH feliigyelete, iranyité szervei:

Bakonybél Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Székhelye: Bakonybél, Papai utca 7.

Olaszfalu Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Székhelye: Olaszfalu, Vaci Mihaly utca 17.

Pénzesgydr K6zség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Székhelye: Pénzesgy6r F6 utca 4.

Porva Kézség Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
Székhelye: Porva, Székely Jozsef utca 2.

KOH vezetése

A KOH-t a jegyz8 vezeti. A jegyz6t az aljegyz8 helyettesiti, elldtja a jegyz6 Altal
meghatarozott feladatokat. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH
koztisztviselGi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé



tekintetében. Olaszfalui Kirendeltség vezetését az aljegyz6, Porvai Kirendeltség vezetését
jegyzé latja el.

A KOH szervezete

A KOH kéztisztvisel8inek és munkavallaldinak munkakdri megnevezése:

a.) vezetGk esetén: jegyz6, aljegyz6

b.) beosztott koztisztvisel6k munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl: elGadé,
féel6ado)

c.) gykezel6

A koztisztvisel6k |étszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves koltségvetési
rendeletben meghatarozott |étszamkereten beliill — a polgarmesterek véleményének
kikérése mellett - a jegyz§ allapitja meg.

A KOH koztisztviselSinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 3. szamu fiiggeléke
tartalmazza, melynek naprakész allapotaért a jegyzo felel.

Il1l. Fejezet
A KOH miikédési rendje

KOH miikédésének finanszirozasa

A KOH miikodési koltségét az allam — az adott koltségvetésrl szélé térvényben
meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladatokkal aranyban -
finanszirozza. Az allami finanszirozdassal le nem fedett m(ikodési koltségeket az érintett
telepuilések viselik, a Bakonybéli K6zos Hivatal alakitasardl és fenntartasardl szélo
megallapodasban meghatarozottak szerint.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat 2. szamu
fliggeléke tartalmazza.

KOH képviselete
A KOH-t a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 képviseli. A KOH jogi, perbeli
képviseletét a jegyz0, aljegyz6, vagy a jegyz6 altal megbizott Gigyvéd latja el.

KOH munkarendje

Hétf6t6l — csttortokig:  7.30 — 16.00 oraig

Pénteken 7.30 — 13.30 ¢raig

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal
egyéb feladatainak ellatasa sziikségessé és indokoltta teszi.

Hivatali ligyfélfogadas rendje:

Bakonybél kdzségben 1évé székhelyen:

Kedd: 8.00 — 16.00 ¢raig
Csutortok: 8.00 — 16.00 draig
Hétf6, szerda, péntek:  nincs tgyfélfogadas

Olaszfalu Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 — 15.30 draig
Szerda: 8.00 —15.30 ¢raig
Csutortok: 8.00 — 15.30 ¢raig

Kedd, péntek nincs tigyfélfogadas.



Porva Kirendeltségen:

Hétf6 9.00 — 11.00 ¢raig

Szerda 9.00 —11.00 éraig

Pénzesgy6r:

Csutortok: 8.00 — 10.30 éraig (jegyz6, aljegyzd)

A jegyz0 és az aljegyz6 lgyfélfogadasi rendje megegyezik az Gigyfélfogadas rendjével.

A jegyz6 az ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha az a
Hivatal egyéb feladatainak ellatasa szlikségessé és indokoltta teszi.

A KOH dolgoz6i munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymas.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal altal ellatott feladatok

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén nyujtott szolgaltatdsok: Bakonybél kodzség,
Pénzesgylr kozség, érdemi lgyeinek intézése: valamennyi a polgarmester, a jegyz6
hataskorébe tartozd hatdsagi ligy; a képviselG-testiiletek mikodésével kapcsolatos
feladatok; gazdalkodasi szamviteli feladatok. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Olaszfalui
Kirendeltségén: Olaszfalu kozség érdemi ligyeinek intézése torténik, ezek: valamennyi
polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozd hatdsagi ugy; a képvisel6 testiiletek
mUikddésével kapcsolatos feladatok; gazdalkodasi szamviteli feladtok.

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Porvai Kirendeltségén: Porva kdzség érdemi {igyeinek
intézése torténik, ezek: valamennyi polgarmester, a jegyzé hataskorébe tartozé hatdsagi
Ugy; a képvisel6 testiletek mikodésével kapcsolatos feladatok; gazdalkodasi szamviteli
feladtok. Az iktatas a K6z6s Onkormdnyzati Hivatal székhelyén illetve kirendeltségeken
torténik.

Jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések
A KOH jegyz8jének és aljegyz6jének kinevezését a Motv. és a kdzszolgalati tisztviselSkrél
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) elGirasai szerint.
A jegyz6 vagy aljegyz6 koteles képvisel6-testileti Glésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni. Olaszfalu Kozség Képvisel6-testileti Gilésein az aljegyzd vesz részt.
A jegyz6 a KOH vezet§je, aki szakmailag felel6s a KOH miikodéséért. Tevékenysége soran
felel6s a kdzérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszerd, partatlan és igazsagos,
a szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak megfelel feladatellatasért.
A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden a kévetkez6k:
a.) a testililetek miikodésével kapcsolatban:
- Elkésziti az el6terjesztéseket és az ezzel kapcsolatos dontéseket,
- Gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl
- Figyelemmel kiséri a testlleti (ilések menetét torvényességi szempontbol
- Gondoskodik a testlleti jegyz6kdonyvek hataridére torténd elkildésérdl a
Kormanyhivatalnak, valamint a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.
b.) KOH mikédésével kapcsolatban
- a KOH belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket ellatja
- a KOH bels§ szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
c.) Ajegyz6 egyéb feladatai
- dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi Gigyeket,
- dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és hatdsag ligyekben



- hataskoérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
KOH koztisztviselSi tekintetében a munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében
az egyéb munkaltatodi jogokat.

- évente beszdmol a képviselS-testiiletek el6tt a KOH munkajarél és az
ugyintézésrdl

- szervezi a jogi és felvilagositd munkat.

7. Az aljegyz6 sajat feladatai:

- kozvetlenil iranyitja az Olaszfalui Kirendeltség munkajat

- az Olaszfalui Kirendeltség m(ikodési terlletén gyakorolja a jegyz6 6. pont a-c.)
alpontjaban felsorolt feladatait.

- Ajegyz0 tartds tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén ellatja teljes jogkorrel
a jegyz6 hataskorébe tartozd feladatokat, az alapvet6 munkaltatéi jogok
gyakorlasa kivételével.

- a jegyz6, aljegyz6 -egylittes akaddlyoztatdsa (a két tisztség egyidejl
betoltetlensége, illetve a tartds akadalyoztatasuk esetén) a jegyz6 altal megbizott
Ugyintéz6 latja el a jegyzGi feladatokat.

8. Pénziigyi szamviteli rend

A k6z06s 6nkormanyzati hivatal pénzigyi- szamviteli rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezése, leltarozasi, ligykezelési, munka- tlz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezésit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

9. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
A KOH iktatasi és irattarazasi rendjét kiilén szabdlyzat tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
A jegyz6t illetS kiadmanyozasi jogkort a jegyzs a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.

IV. Fejezet
KOH-on beliili informaciéaramlas

Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan értékelni kell a hivatali tevékenységet, meg kell hatarozni a
kovetkez6 id6szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletekre a
polgarmestereket meg kell hivni.

A jegyz6 és az aljegyz6 szikség szerint, legaldbb havonta munkamegbeszélését és
feladategyeztetést tart.

A jegyz6 — az olaszfalui kirendeltségre vonatkozdéan az aljegyz6 — rendszeres tajékoztatast
tart a KOH miikddésérdl a polgarmesternek.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

A koz6s o6nkormanyzati hivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzatat az dnkormanyzatok

képvisel8-testiiletének jovahagyasaval 2020. januar 20. napjan lép hatalyba és visszavonasi
érvényes.

Bakonybél, 2020. januar 20.



Zaradék:
Jévahagyd képvisel6-testiileti hatdrozatok:
- Bakonybél Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete 3/2020.(1.20.) kt. szamu

hatdrozata

- Olaszfalu Koézség Onkormanyzat Képvisel8-testiilete 3/2020.(.20.) kt. szamu
hatdrozata

- Pénzesgy6r Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 3/2020.(1.20.) kt. szdmu
hatdrozata

- Porva Kézség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete 3/2020 (1.20.) kt szdmu hatarozata



1. melléklet

SZERVEZETI ABRA

ALPOLGARMESTER <:> POLGARMESTER

i

JEGYZO <:> PENZESGYOR

BAKONYBEL

& 1

PORVA ALIEGYZH <:> OLASZFALU




