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PANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84. §. (1) bekezdése alapjan Pand Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete és Kava Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiilete az Snkormanyzatok miikodésére, a polgarmesterek, a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara 2020. januar 1. hatallyal létrehoztak a Pandi Kozés
Onkormanyzati Hivatalt.

Pand Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete és Kava K6zség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az M&tv. 42. §. (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), b), és d) pontjaiban foglalt
felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol kiadott
368/2011.(XIL. 31.) Korményrendelet 13. §- dban megfogalmazottak figyelembevételével a
Pand Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének 1 14/2019.(XI1.12.) hatarozataval és Kava
Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 121/2019.(XII.12.) hatarozataval jévahagyott
alapité okiratban foglaltak részletezésére a Pandi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai
1.1. A Pandi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Pandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 2214. Pand, F6 ut 84.

1.2. Telephelyek neve, cime:

-Pandi K6z6s Onkorményzati Hivatal Kavai Kirendeltsége
2215. Kéva, Pilisi utca 1.

-Pandi F6zokonyha

2214. Pand, Moéricz Zsigmond utca 8.

1.3. A Pandi K6zos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szémi melléklet szerinti alapitoé okirattal
hoztak létre.

1.4. Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Pand és Kéva kozség kozigazgatasi teriilete

2. A Kozos Hivatal alapitasa, jogallasa, irdnyitasa
2.1. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

Torzskdnyvi azonositd szama: 843968

Az alapit6 okirat kelte: 2019.december 12.

Az alapitas idépontja: 2020.01.01.



2.2. Az irdnyit6 szerv neve, székhelye:

Péand kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete, 2214. Pand, F ut 84.

2.3. Az alapitéi, dtalakitdsi, megsziintetési jogokat gyakorlé iranyité szervek neve,
székhelye:

Pand K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 2214. Pand, Fé ut 84.

Kéva Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 2215. Kava, Pilisi utca 1.

2.4. Az alapité szervek neve és székhelye:
Pand K6zség Onkormanyzata, 2214. Pand, F6 ut 84.
Kéva Kozség Onkormanyzata, 2215. Kéva, Pilisi utca 1.

2.5. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pand Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és
Kéva Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve az onkormanyzatok muiksdésével,
valamint a polgarmesterek, a jegyz$ feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek dontésre vald
clokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara jott létre, mint 6nalldan
miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv, 6néllo jogi személy.

2.6. A hivatal irdnyitdsat az Motv. 67. §. a) és b) pontja tekintetében a polgarmesterek az
alabbiak szerint latjak el:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatrozzak a Kozds Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

b) A jegyz6 javaslatara elGterjesztést nytjtanak be a képviselé-testiileteknek a Kozos Hivatal
belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara,

¢) Gyakoroljak a munkaltat6i jogokat a kézalkalmazottak, munka térvénykényve szerinti egyéb
foglalkoztatottak, valamint a kdzfoglalkoztatottak tekintetében.

2.7. A polgarmesterek munkajat az alpolgdrmesterek segitik, feladataikat a polgarmester 4ltal
meghatdrozottak szerint latjdk el. A polgdrmesterek helyettesitése az Snkormanyzatok
szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

2.8. A Kozos (")qkorményzati Hivatal vezetése: a jegyzé és az aljegyzé
2.8.1. A K06z8s Onkorményzati Hivatalt a jegyz vezeti. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az aljegyzé helyettesiti.

A jegyzé vezeti a képviselo-testiilet hivatalat:

- gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviselsi tekintetében. A
kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatérozott kdrben- a polgarmester egyetértése
sziikséges.

- dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t.

- tandcskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet és a Képviselo-testiilet bizottsaganak
tilésén,

- dont a hataskorébe tartozo iigyekben,



- rendszeresen tajékoztatdst ad a Képvisel6-testiiletnek, a bizottsdgnak, a Polgarmesternek az
Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabélyi valtozasokrol,

- a Polgarmester iranyitdsaval elokésziti a Képvisel6-testillet, a Bizottsag elé keriils
eloterjesztéseket, illetdleg allast foglal azok jogszabalyszeriisége tekintetében,

- tajékoztatja a Képviselo-testiiletet a Polgarmesteri Hivatal munk4jarol és az tigyintézésrél,

- gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzésérél,

A jegyzb az 6nkormanyzat ASP rendszerhez t6rténd csatlakozasat kévetden:

a) ellatja az 6Snkormanyzati adatgazda szerepkort, felelds a hivatal mitkodése soran
gyUjtott személyes adatok kezelésért,
b) biztositja, hogy a jogszabalyok és egyéb rendelkezések altal kozzétételre eldirt
informéciok a Hivatalhoz tartozé portalokon szerepeljenek.
c) az alabbi szabalyzatokban és stratégiai alapdokumentumokban szabalyozza az
allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szold
2013. évi L. torvény altal a Hivatal szdmara el8irt-az informatikai rendszerek
biztonsagos hasznalatanak feltételeit:
— Informécid biztonségi szabalyzat (IBSZ)
— Informécid biztonségi Stratégia (IBS)
— Informacié biztonsagi Politika (IBP).
A Jegyz$ koteles jelezni a Képviselo-testiiletnek, a Bizottsagnak, és a Polgarmesternek, ha
dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat dontéseinek feliilvizsgalatara.
Ahol e rendelet ,,jegyz6t” emlit azon a rendelet alkalmazéasaban ,,aljegyz6t” is érteni kell.

2.8.2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatalt vezetd jegyzd/aljegyzd feletti munkaltatdi jogkort.
Pand kozség polgarmestere gyakorolja.

2.8.3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén a jegyzo, vagy az aljegyz0, vagy a
a jegyz$ megbizottja a K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint ligy félfogadast tart.

2.8.4.A jegyz0, vagy az aljegyz6, vagy a jegyz0 megbizottja részt vesz a Felek képvisels
testiileti, bizottsagi tilésein.

2.8.5.A jegyz6 ¢és az aljegyz6 egyidejii tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésiik az onkorményzatok szervezeti és mikodési szabdlyzataiban rdgzitett
helyettesitési rend szerint trténik.

2.8.6.A Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltatoi Jogokat a jegyz6
gyakorolja.

2.8.7.A polgarmester- palydzat alapjan hatarozatlan iddre- nevezi ki a jegyzét, a jegyzd
javaslatéra az aljegyzot. A jegyzoi és aljegyzoi kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil,
alkalmazni kell ra a kézszolgalati tisztvisel6krol szol6 torvény vezetdi megbizasra vonatkozd
rendelkezéseit.



2.8.8.Amennyiben hat honapon beliil a polgarmester nem nevez ki jegyzbt, a kormanyhivatal
vezetOje ideiglenes hatallyal a jegyz6i feladatok ellatdsara a palyazati kiirasnak megfeleld
jeloltet, ennek hidnyaban, a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali
koztisztvisel6t vagy mas jegyzét biz meg. A jegyz6i feladatok ellatédsara szold megbizas a
jegyzd kinevezéséig tart.

3. A Kozos Hivatal alaptevékenysége

3.1. A kozés hivatal alaptevékenysége:

A koz6s hivatal ellatja a Motv.-ben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat Pand és Kava telepiilések vonatkozasaban. A kdzos Snkormanyzati
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormaényzatai altal jovahagyott, a kozds
hivatal miikddtetésére ¢s fenntartasara 1étrej6tt megallapodas tartalmazza.

Kava telepiilésen a k6z6s onkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatési és
pénziigyi tevékenység végzésére, tovabba 2020. januar 1. napjatdl a Kavai Kirendeltségen az
irattarozés, a humanpolitikai tigyintézés, a szamviteli- és gazdalkodasi feladatok ellatasa, az
adokonyvelés, a szocidlis igazgatds lgyintézése, az iktatds, a lakossaggal torténd
kapcsolattartas/ligyintézés, valamint helyben torténik a hagyatéki {igyintézés, a
gyermekétkeztetéshez kapcsolodo téritési dijak befizetésének biztositasa.

2020. janudr 1. napjatol a személyi anyagok és az anyakonyvi iratok drzése a K6z6s
Onkormanyzati Hivatal székhelyén torténik., A telepiilésfejlesztéshez, telepiilés tizemeltetéshez
kapcsolodo feladataikat a Felek

Onalldan szervezik meg.

3.2. Az elldtando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek megjelslését a
jelen szabdlyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

3.3. A Koz8s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. A hivatal jelz6szamai

4.1. Kozos Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Torzskdnyvi azonositd szam:843968

b) Szamlaszam: Pandi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzforgalmi bankszamla széma:
11742056-15843960

d) Addazonositd szama: 15843960-2-13

e) Statisztikai szamjel: 15843960-8411-325-13

II. A KOZOS HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A hivatal szervezeti tagozédasa és jogallasa

1.1. A Kozos Hivatal félépitése

Koz6s Onkormanyzati Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységként igazgatasi €s
gazdalkodasi csoportra tagozédik. A kavai telephelyen, onalld szervezeti egységnek nem
mindsiilo, kirendeltség miikodik.



1.2. AKoz0s Onkormanyzati Hivatal altal ellatando feladat- és hataskoroket a Ko6z06s
Onkorményzati Hivatal szervezeti és mikdodési szabalyzata (Ggy is, mint Ugyrendje)
szabalyozza.

1.3.A Kozos Onkormanyzati Hivatal tervezett alaplétszama 2020. januar 1. napjatol

Szakmai létszam:

_jegyzé 1 £6

- aljegyz6 115

- koztisztviseld 8,5 16
ebbol - székhelyen 6,5 6

- kirendeltségeken 216

A kozods hivatal szervezeti abrajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

1.4. K6zos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
1.4.1. AKo6z0s (")nkorményza_l_ti Hivatal munkarendjét, a székhelyen és kirendeltségeken tartott
tigyfélfogadasi idot a K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata (ugy

is, mint Ugyrendje) szabalyozza.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal munkarend;jét az alabbiak szerint hatarozza meg:

Munkaidé: Pand-Kava
Hétfo: 7,30 6ratdl -16,30 oraig
Kedd-Csiitortok: 7,30 oratol - 16,00 oraig
Péntek: 7,30 6ratdl -13,00 oraig
Ugyfélfogadas:
Polgarmester : Pand: Kava:
hétfd 8.00 oratol - 16,30 oraig péntek: 9.00 oratol — 12,00 oraig
Jegyz6/Aljegyzé Pand: Kava:
hétfo 8.00 oratol - 16,30 oraig csiitortok 9.00 oératol — 12,00 oraig
szerda 8.00 oratol - 16.00 oraig ill.lakossagi igény szerint
Ugyintézok: Pind-Kava
hétfo 8.00 oratol - 16,30 oraig
szerda 8.00 oratol - 16.00 oraig
péntek 8.00 6ratol - 13.00 oraig
Pénztari orak Pind-Kava
Hétfo 8.00 oratdl - 12 draig



Szerda 8.00 ¢6ratol - 12 oraig
Péntek 8.00 oratol - 12 oraig

Keddi és cstitortoki napokon tigyfélfogadas nincs.
1.4.2.Az Anyakonyvvezetd a csaladi események lebonyolitasat munkanapokon munkaidején
tul és munkasziineti napokon barmilyen idépontban koteles elvégezni, melyre megbizasi dij j4r.

1.4.3. A koztisztviselSk az ligyintézés soran a kovetkezd altaldnos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéari jogokat és kotelességeket, az
ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljami,

d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az UgyintézOk kotelesek munkajuk sordn egymaéssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfelelé felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a koz8s dnkormdanyzati hivatal koztisztviseldit a tudomasara jutott allami, szolgalati és tizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kételezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligytél
személyisé€gi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan is
fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyzoé tudomdsara
hozni, amely az el¢bbi kotelezettséget befolyasolja.

1.4.4.A Koz6s Hivatali szervezet alapegységei a munkakérok. A munkakorok jegyzékét a
jegyz6 késziti el és aktualizalja.

A munkakorok ellatasara vonatkozd részletes eloirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melynek elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelés. A munkakéri leirasokban
részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér 4ltal ellatandd feladatokat. A munkakori
leirds tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo alairdsaval igazolja.

1.5.A képviselet rendje
1.5.1. A Koz6s Hivatal képviseletét a jegyzo, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
dolgozé latja el.

1.5.2.A keépviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében

—a tdrvény, kormanyrendelet és Snkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,

— az atruhazott hataskor,

—a kiadméanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.



A Koz6s Hivatal jogi képviseletet a jegyzo, vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormdnyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a képviseldtestiilet
tagja, a jegyz0, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott iigyvéd.

1.5.3.A jegyz6 a K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

- az allami szervekkel, hatdsagokkal,

- amegyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzdivel,

- a telepiilés ellatasat biztositd onkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a kdzszolgaltatasokban kézremikods egyéb szervekkel,

- az érintett telepiiléseken miikddo, az 6nkorméanyzatok Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6zdsségekkel.

.  AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO
HOZZAJARULAS, VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
VAGYONI VISZONYAI

1.A Kézos Onkormanyzati Hivatal koltségvetéséhez valé hozzajarulis

1.1. Pand és Kava kozség a Kozds Onkormdanyzati Hivatal miikodési koltségeit elsésorban a
Magyarorszag targyévi kozponti koltségvetésérdl szold  torvénnyel meghatarozott
Onkorményzati hivatal muikddésének tamogatisaként biztositott feladatfinanszirozas
Osszegébol, az azt meghalado koltségeket az altalanos Onkormanyzati valasztasok évének
janudr 1-jei telepiilési lakossdgszam aranyaban, idGaranyosan sajat forrasbél fedezik
megallapodas alapjan.

1.2.A beruhédzasi €és felhalmozasi kiadasok fedezetét a kozségek a targyévi sajat
koltségvetésiikben tervezik.

1.3.A Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyoni viszonyai

Ingatlanok hasznalatba addsa: A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kirendeltségén a
K6z6s Onkormanyzati Hivatali feladatok ellatasara hasznalt egyes ingatlanok  fenntartd
Onkormanyzatok tulajdondban maradnak, amelyeket téritésmentesen a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal hasznalatdba adnak. Az ingatlanok beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi
kotelezettségerdl a tulajdonos onkormanyzatok sajat forrasaik terhére gondoskodnak.

Ingosagok: A Felek megéllapodnak, hogy az ingdsdgok a tulajdonos ©nkormanyzatok
tulajdondban maradnak. Az ingdsagok beruhdazasi, feltjitasi és karbantartasi kotelezettségérol
a tulajdonos 6nkormanyzatok sajat forrasaik terhére gondoskodnak.

IV. GAZDALKODAS
1.A gazdalkodas szabalyozasa

L1.A Pandi Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodési csoportja tjan biztositia a
szabalyszer(, torvényes gazdalkodas feltételeit. A Pandi gazdalkodas végzi a Kozos
Onkorményzat gazdalkodasi feladatait. A Kavai gazdalkodas pedig Onkormanyzata
torvényszerli miikddéséhez sziikséges gazdalkodasi feladatai latja el. A K6zos Onkormanyzat
mukddésehez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridben teljesiti.



1.2.A K&zds Onkorményzati Hivatal és az ¢nkormanyzatok 6nélld bankszémléval és
hazipénztarral rendelkeznek.

1.3.A tarsult 6nkorményzatok gazdalkodasuk soran felmeriil6 kiaddsokat és bevételeket sajat
neviikre sz616 bizonylatok alapjan sajat hivataluknal kezelik.

Az immaterialis javakra, targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozo nyilvantartasokat a tarsult
Onkorméanyzatok Onalldan vezetik. A személyi juttatdsokra vonatkozd nyilvantartasokat a
K6z6s Onkorményzati Hivatal vezeti. A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
igazgatosaga felé a személyi juttatdsok szamfejtéséhez sziikséges adatszolgaltatési
kotelezettség a K6zos Onkormanyzati Hivatalt terheli.

V. KONYVVEZETES és BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Az 6nkormanyzatok konyvvezetési és a beszamolasi kotelezettségeinek teljesitése ill. annak
ellenérzése a jegyzd szakmai feliigyelete alatt a Pandi Kozds Onkorményzati Hivatal
gazdalkodasi csoportjanak feliigyelete és a vonatkozd jogszabalyok és egyéb szabalyzok
elbirasai alapjan torténik. A gazdalkodasi csoportok elkiiloniilten vezetik nyilvantartasaikat. A
Kavai Kirendeltség és a Koz6s Onkorményzati Hivatal kiilon vezeti fékonyvi konyvviteli
nyilvantartasait €s vezeti a konyvviteli elszamolasok iigyviteli rendjében meghatarozott — a
fokonyvi szamldkhoz kapcsolodd — részletezd analitikus nyilvantartasokat az ASP gazdalkodasi
szakrendszerének moduljaival, illetve az ingatlan-vagyonkataszter moduljanak hasznalataval.

VI. ABELSO ELLENORZES SZABALYAI

A Péandi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal és Pandi Kozos Onkorményzati Hivatal Kavai
Kirendeltségénél a belsé ellendrzést kiilsd szolgaltato latja el.

VII. AKOZOS C')NKORMANYZ,ATI HIVATAL MUNKAJANAK
NYILVANOSSAGA

A Pandi K6z6s Onkorményzati Hivatal miikdtetése soran biztositani kell az onkormanyzati és
hivatali munka atlathatésagara, nyilvanossagara vonatkozo6 jogszabalyi eléirasok betartasat.

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a jegyzd
gondoskodik.

A kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositdsa a jegyzd feladata. A jegyzd a hatdrozatok nyilvanossagardl a
nyilvanos llések jegyzOkdnyveinek elérhetové tételével, a rendeletek nyilvanossagarol
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes 6nkormanyzatok szervezeti és mitkodési szabalyzatainak
elbirasai szerint.

A kozérdekt adatok, informaciok, hirdetmények nyilvanosséagra hozatalanak rendje f6 szabaly
szerint az egyes onkormanyzatok hirdet6tablajan valo kozzététel: az ezen feliil biztositott
tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, helyi sajtotermék, egyéb hirdetétablak stb.) az egyes
dnkorményzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai rendelkeznek.



VIIL. A KOZOS HIVATAL KAPCSOLATTARTASANAK RENDIJE,
KOZREMUKODES A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS SZERVEZESEBEN

1. A bels6 kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,

b) a kézvetlen utasitas,

c) a beszamoltatas, ellendrzés.

1.1. K&zvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kzvetlen utasitds. Az utasitds mindig
a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszerdi, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre sz610,

- torténhet szoban €s irasban.

1.2. Beszamoltatas, ellenérzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas sordn, a megfelel6 miikddés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése. A beszamoltatas jellemzden valamely kdzvetlen
utasitasban foglaltak betartasara, végrehajtasara irdnyul, a beszamoltatist az végzi, aki a
kodzvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitist ado felhatalmazta. A beszamoltatas
torténhet szoban és irasban.

2. A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:

- a Kozés Onkormanyzati Hivatalt létrehozé 6nkorményzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

- a képviselokkel és

- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz0 feladata, hogy az el6bbiek munkdjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseldket jeloljon ki

3.A Ko&z6s Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali
munkardl, a lakossagi érdeklodésre szamot tarté dnkorményzati eseményekrél, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

4.A koz0s Snkormanyzati hivatal miikddtetése sordn biztositani kell az onkorméanyzati és
hivatali munka atlathatosagara, nyilvanossagéra vonatkozé jogszabalyi el6irdsok betartasat.

S. A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a

jegyz6 gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold
szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen.
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6. A kotelez6en kozzéteend6 kozérdekii adatok korét nem érinté képviseld-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz6 feladata. A jegyz6 a hatdrozatok nyilvanossagarol a
nyilvanos iilések jegyz6konyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek nyilvanossagardl a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkorméanyzatok Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatainak elbirasai szerint.

7. A kozérdeki adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, 6nkorményzati kozérdeki informaciok
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos dontéshozdk és felel6s6k
az egyes polgarmesterek. Ezen informacidk nyilvanossagra hozatalanak rendje fészabaly
szerint az egyes Onkormdanyzatok hirdetétablajan valo kozzététel, az ezen feliil biztositott
tovabbi kozzétételi helyekrdl (honlap, helyi sajtotermék, egyéb hirdetétablak stb.) az egyes
onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatainak el6irdsai szerint.

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
1.A kotelezé szabalyozisok: A Ko6zos Onkorményzati Hivatal jegyzéje felelés a Kozods
Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadd belsd szabalyozasok
elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddés Szabalyzata Pand és Kava Kozségi
Oonkormanyzatok képvisel6-testiileteinek jovahagyasaval 2020. januar 28. napjan 1ép hatalyba.

-

Zaradék:

Jovahagyta

Pand K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 5/2020.(1.20.) hatarozataval.
Kéva Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2020.(1.28.)hatarozatéval.

A Kozos Hivatal SZMSZ fiiggelékei:

1. sz. melléklet: A Pandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

2. sz. melléklet: A Pandi K&z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

3. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

1. sz. fliggelék: Az ellatandd és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolése



1. sz. melléklet
ALAPITO OKIRAT

Piand Kézség Onkormanyzatinak és Kava Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testiiletei az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhataimazas alapjan, az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2)
bekezdésében foglalt tartalmi kévetelményeknek megfeleléen az alabbi alapito okiratot adjak ki:

1. A koltségvetési szerv:
Megnevezése: Pandi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 2214. Pand, Fé ut 84.

2.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. januar 1.

3. Telephelyek neve és cime:

3.1. Pandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kavai Kirendeltsége
2215. Kava, Pilisi utca 1.

3.2.Pandi F6zékonyha
2214. Pand, Méricz Zsigmond utca 8.

4. Jogeldd: Pandi Polgarmesteri Hivatal
2214. Pand, Fé ut 84.

5.Kozfeladata

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 3/A. § (1) bekezdése szerint, koltségvetési szerv
részére jogszabalyban meghatarozott allami vagy 6nkormanyzati feladat.

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
84. §. (1) bekezdése alapjan a K&zos Onkorményzati Hivatal ellatja az nkormanyzatok mikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat- és hataskdrébe tartozd iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A szocidlis igazgatasrol és ellatasokrdl sz6lo 1993. évi Ill. tdrvényben meghatarozott étkeztetés
biztositasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok gyakorlasa, valamint a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi 1gazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény alapjan végzett feladatok.

A hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiik6dések Gsszehangolasaban.

6.Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
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7. Alaptevékenysége:

A Pandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: K6zés Onkormanyzati Hivatal) ellatja a Métv.-
ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamédra meghatarozott feladatokat Pand és Kava
telepiilések vonatkozasaban. A K6zos Onkormanyzati Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejstt megallapodas
tartalmazza.

Gondoskodik a tarsult telepiilések, valamint Pand helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok
ellatasardl a tarsult telepiilések kézti megallapodas szerint.

Ellatja az intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, alkalmazotti
és egyéb vendéglatas keretében felnott étkeztetés jogszabaly altal biztositott feladat-és hataskoreit.

Kava telepiilésen a Kézos Onkorményzati Hivatalnak kirendeltsége miikodik a gazdalkodasi feladatok
egy részének elvégzésére, az igazgatési, pénziigyi, adozasi tevékenység végzésére a tarsult telepiilések
kozti megallapodas szerint.

8. Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggé ellatasok

011220 Ado,- vam-és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti képvisels valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

016030 Allampolgarsagi iigyek

9.K6z6s Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Illetékessége, miikodési kore:
Pand kozség kozigazgatasi teriilete

Kava kozség kozigazgatasi teriilete

11. Iranyitd szerv neve, székhelye
Pand Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

2214. Pand, F6 at 84.

12. A kdltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
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12.1.Pand Kézség Onkormanyzat Képvisela-testiilete
2214. Pand, Fé ut 84.

12.2.Kava Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2215. Kava, Pilisi utca 1.

13. Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miik6ds és gazdalkods koltségvetési szerv

14. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

14.1.A koltségvetési szerv vezet6jének megbizési rendje: a jegyz6t Pand kézség polgarmestere — a
Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §. (1) bekezdése
értelmében — palyazat alapjan hatarozatlan id6re- nevezi ki kozszolgalati jogviszonyba, és gyakorolja
az egyéb munkaltatdi jogkoroket a Pand és Kava polgarmesterei altal a kozos onkorményzati hivatalt
vezet jegyz0 és az Ot helyettesité aljegyzd feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megallapodéas alapjan, a kozszolgalati tisztviselékrdl szold térvény vonatkozé rendelkezéseinek
alkalmazasaval.

14.2 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Kézszolgalati tisztviseldi jogviszony: A kézszolgalati tisztviseldkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan

Munkaviszony: A Munka Térvénykényvérdl szolé 2013. évi 1. térvény

Kézfoglalkoztatotti jogviszony: A kézfoglalkoztatasrél és kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egy€b torvények modositasairdl szol6 2011. évi CVIL térvény

Megbizasi jogviszony: A Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

15. A feladatellatast szolgilo vagyon

Akoltségvetési szerv az alapfeladatok elvégzéséhez a rendelkezésére bocsatott ingd- és ingatlan vagyont
tevékenysége soran szabadon hasznalhatja, azt a jo gazda gondossagaval tartozik kezelni. A vagyon
feletti rendelkezési jog a tarsult nkormanyzatok kizarolagos tulajdonaban marad.

ZARADEK

Jelen alapité okirat 2020. januar 1-én 1ép hatalyba.

Az alapit6 okiratot:

Pand Kozség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete 114/2019.(X11.12.) szami hatérozataval

Kava K6zség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete 121/2019.(XI1.12.) szamu hatarozataval hagytak
jova.

Pand, 2019. december 12.

{ Veszteg Istvan
‘polgdrmester

ek, Kava Kozség

Onkormainyzata ﬁﬁﬁ&iziﬁli'ﬁyzata




2. sz. melléklet
A PANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Pand Ko6zség Polgarmestere Kdva Kozség polgarmestere

\

Székhelyhivatal

-1 f6 adminigztrator- altalanos B . j
igazgatési.-anyakdnyvi iigyintézd Ka\;i\lQr deltség
- 1 foszocialis? gyermekvédelmi-
hagyatéki iigyintéz -1 £6 adminiszjrator-altalanos
- 1 [6pénziigyi-gazdalkodasi igazgatasi igyintézo,
tgyintézo I. o P R
-1 fopénziigyi-gazdalkodssi hagyatéki.-szocilis ligyintéz6-
tigyintézo I1. 1 £6 pénztaros,pénziigyi-ado,-
! - 1 f6 pénztaros- pénziigyi- gazdalkodasi igvintézd
huménpolitikai tigyintézd
i - 2 {6 addtigyi ligyintéz6 . I
Kézés Onkormdnyzati Hivatal

3. sz. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. Torvény 4.§ a)
pontja értelmében a kozds Onkormanyzati hivatal alabbi munkakdrokben foglalkoztatott

koztisztviseléi  kotelesek  vagyonnyilatkozatot tenni, a tdrvényben meghatirozott
gyakorisaggal:

- Jjegyzd,
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1.szamu fiiggelék

Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
1 igazgatasi tevékenysége
5 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
3 | 011120 Ado,- vam-¢s jovedéki igazgatas
013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4
016010 Orszaggytilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
5 vélasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
10
016030 Allampolgarsagi ligyek
11
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Jegyz6konyvi kivonat

Késziilt Kdva Kézség Onkorméanyzat Képviseld testiiletének 2020. januar 28. napjan 10.00 6rakor
kezd6édé nyilt képviseld-testiileti iilésének jegyzokonyvebol.

Kava Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal, ellenvélemény és
tartozkodas nélkiil a kovetkezo hatarozatot hozta:

Hatarozat
7/2020. (1. 28.) hatarozat

Targy: K6z6s Onkorményzati Hivatal SZMSZ elfogadasa

Kava Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Pandi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester, aljegyz6

758 Onk, \\
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. —'HI Jlifl H . %)
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s R
\%, B
Kiadmany hiteléiil:

Kava, 2020. 01. 29.




PAND KOZSEG ONKORMANYZATA
PANDI K6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL

JEGYZOKONYVI KIVONAT

Pand Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilet Gilésének 2020.01.20.-i jegyz8konyvébdl

Napirendi pont:

6./ Kézds Onkormanyzati Hivatal SzMSz elfogaddsa
Ea.: aljegyz6
Pand Kozség Onkormanyzat képvisel6-testilete 6 igen szavazattal az alabbi rendeletet alkotta meg:

PAND KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO TESTULETENEK

5/2020. {1.20.) Kt. hatdrozata

Pand Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Pandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
MUkodeési Szabalyzatat elfogadta.

Felel@s: aljegyzé
Hataridé: azonnal

N \ \
/ Majo Qé\nej&\“\
jegyz6 ,h”

2020.01.23.
A kiadmany hiteléul:
\

23 éé‘t‘g\éadé,jegyzc’ik(jnywezeté

Cim: 2214 Pand, F6 u. 84. — Telefon: (29) 430-240 FAX: (29) 630-020
E-mail: hivatal@pand.hu — Honlap www.pand.hu



