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MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

8133 MEZOSZENTGYORGY KOSSUTH UTCA 48.

MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI-
ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1-tél



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A k61tségvetési SZEerv neve: )
MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

2. A koltségvetési szerv kirendeltségeinek elnevezése: )
MEZOSZENTGYORGYI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL
MATYASDOMBI HIVATALI EGYSEGE

MEZOSZENTGYORGYI ~ KOZOS ~ ONKORMANYZATI ~ HIVATAL
MEZOKOMAROMI HIVATALI EGYSEGE

MEZOSZENTGYORGYI ~ KOzOS ~ ONKORMANYZATI ~ HIVATAL
SZABADHIDVEGI HIVATALI EGYSEGE

3. Székhelye: 8133 Mezdszentgyorgy, Kossuth utca 48.
Kirendeltségeinek cime: 8134 Matyasdomb, F6 u. 17.
8137 Mezb6komarom, Pet6fi Sandor utca 74.
8138 Szabadhidvég, Kozséghaz utca 1.

5. Alapito és fenntartd szervei, székhelyei:

Mez8szentgydrgy Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
8133 Mezdszentgyorgy, Kossuth utca 48.

Mityasdomb Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8134 Matyasdomb, F6 utca 17.

Mezékoméarom Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete
8137 Mezbkomarom, Pet6fi utca 74.

Szabadhidvég Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8138 Szabadhidvég, K6zséghiz utca 1.

Létrehozasanak éve: 2020. januar 1.
Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 843858

KSH szédmjele: 15843850-8411-325-07
Adészama: 15843850-1-07
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10. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége .

011220 Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatas.

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok.



11.

12.

13.

14.
15.

16.

016010 Orszaggyfilési, Gnkormanyzati €s eurépai parlamenti képvisel
valasztashoz kapcsol6do tevékenységek.
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek.

Miikodési teriilete:
Mezdszentgydrgy — Matyasdomb - Mezdkomarom - Szabadhidvég kozségek
kdzigazgatasi teriilete

Széekhely telepiilési feladatokat ellaté dnkorményzat neve és székhelye:

Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
8133 Mezdszentgysrgy, Kossuth utca 48.

A hivatal bélyegzéi:

12.1. Korbélyegz6: korben a ,Mezdszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Jegyzdje” felirattal, k6zépen Magyarorszag cimere

12.2. Koz6s onkormanyzati hivatali fejbélyegzs:

Mez6szentgyorgyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Székhely: 8133 Mez8szentgyorgy, Kossuth utca 48.
Tel: +3622585095

12.3. Kirendeltségek fejbélyegz(?i:

Mez6szentgyorgyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Matyasdombi Hivatali Egysége
8134 Métyasdomb, F6 it 17.

Mez6szentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mez6komaromi Hivatali

Egysége
8137 Mez8komarom, Pet6fi utca 74

Mez8szentgyorgyi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szabadhidvégi Hivatali

Egysége
8138 Szabadhidvég, Kozséghaz utca 1.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalldan miikods és
gazdalkodé6 szerv
Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Szamlavezet6 bankja és bankszamla szama:
MBH Bank: 59500526-16528419

A k6z0s 6nkorményzati hivatalhoz rendelt részben énalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv:

Mezoszentgyorgy: ]
Mez6szentgyorgyi Gesztenyés Ovoda
8133 Mez6szentgydrgy, Kossuth utca 50.



Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelddési Haz
8133 Mezdszentgyorgy, Kossuth utca 46.

Matyasdomb: ]
Matyasdombi Eszterlanc Ovoda
8134 Matyasdomb, Rakdczi utca 17.

Mezdékomarom: )
Mezékomaromi Sidparti Ovoda
8137 MezO6komarom, Pet6fi utca 68.

Szabadhidvég: ,
Szabadhidvégi Napsugar Ovoda
8138 Szabadhidvég, F6 utca 13.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges feltétel: a kozos
Onkormanyzati hivatal koltségvetését a résztvevd oOnkormanyzatok Képviselo-
testiiletei allapitjak meg.

18. A kozds dnkormanyzati hivatal weblapjai:
www.mezoszentgyorgy.hu
www.matyasdomb.hu
www.szabadhidveg.hu
www.mezokomarom.hu

II. A Hivatal vezetése

1. A k6z06s 6nkorméanyzati hivatal vezetdje €s jogallasa:

A Kozos Onkorményzati Hivatal vezetdje a jegyzd, akit palyazat alapjan hatirozatlan
id6tartamra, Mezészentgydrgy Kozség Onkormanyzata polgarmestere, Szabadhidvég Kozség
Onkorményzata polgarmestere, Matyasdomb Kozség Onkormanyzata polgarmestere és Mezd
komérom Koézség Onkorményzata polgirmestere lakossigszam ardnyos tSbbségi dontéssel
nevez ki, akinek felmentéséhez szintén lakossagszam aranyos tobbségi dontés sziikséges.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsara MezoOszentgyorgy Kozség
Polgéarmestere jogosult.

2. Az aljegyz6

Az aljegyzé felett a munkaltatéi jogokat Mezészentgydrgy Kozség Onkorményzata
polgérmestere, Szabadhidvég Kozség Onkormanyzata polgarmestere, Métyasdomb Kozség
Onkormanyzata polgarmestere és MezOkoméarom Kozség Onkorményzata polgirmestere
gyakorolja, az egyéb munkaltatéi jogokat Matyasdomb Kozség Onkormanyzatanak
polgarmestere gyakorolja.

3. A kdz6s 6nkormanyzati hivatal vezet6jének helyettesitése:

A jegyzd tavolléte esetén a helyettesitést az aljegyz6 latja el. A jegyz6i és az aljegyzéi tisztség
egyidejl betoltetlensége, illetve a jegyz0 €s az aljegyz6 egyidejii tartés akadalyoztatdsa esetén
a helyettesitési feladatokat a jegyz6 altal jegyzo6i utasitasban kijelslt felséfoka végzettségli
koztisztviseld latja el.



a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

h)
i)

k)
k)

)

A jegyz0 fobb feladatai:

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozés Onkormanyzati Hivatal
koztisztvisel6i €s munkavillaléi tekintetében.

Gondoskodik a fenntarté Onkormanyzatok mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Tandcskozési joggal vesz részt a fenntartd Képviseld-testiiletek és a képvisels-
testiiletek bizottsagainak iilésén.

Jelzi a Képviselé-testilleteknek, a Képviselo-testiiletek szerveinek és a
polgarmestereknek, ha a dontésiik, mitkodésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol a Képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol.
Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatési
igyeket.

Dont azokban a hatéségi iigyekben, amelyeket a Képviseld-testiiletek és a
polgarmesterek adnak 4t.

Dont a hatask6rébe utalt Snkormanyzati és Snkormanyzati hat6sagi iigyekben.
A hatéskérébe tartozd tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét.

Rogziti a talalt dolgok nyilvéntartésaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
kordzési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarél és
azonositasardl sz616 torvény szerinti adatokat, valamint a tal4lt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadést kdvetden torli azokat.

Vezeti a kdzos hivatalt.

5. A hivatal képviselete:
A kozds hivatalt a jegyzd képviseli, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd, egylttes
akaddlyoztatasuk esetén a jegyz8 altal jegyzSi utasitasban kijelolt felséfokt
végzettségli koztisztviseld.

III. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatalban miik6dd bels6 szervezeti egységek:
1. Kozos hivatal székhely hivatala
2. Kirendeltségek

IV. A hivatal gazdasagi szervezetének felépitése és feladata

1. A gazdalkodas alapvet6 kérdései:
A koz6s 6nkormanyzati hivatal 6nalléan miikddd és gazdalkodé szerv.

2. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai:
A kozds Onkorményzati hivatallal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat a székhely
latja el.



Gazdéalkodasi feladatok:
a) a kézds 6nkorményzati hivatal szamlainak kezelése,
b) a koz6s hivatal 6nkorményzati koltségvetési tervének, beszamolodinak
elkészitése,
¢) akozods hivatal Snkormanyzati zarszdmad4sanak elkészitése és
d) akozos hivatal dnkormdanyzati kifizetéseinek teljesitése.

Az egyes dnkormanyzati gazdélkodési feladatok ellatdsa:

a) Mezészentgyorgy — Kozség Onkorményzgta, Mez6komarom  Kozség
Onkormanyzata és Szabadhidvég Kozség Onkorményzata a kozds hivatal
székhely telepiilésén keriil ellatasra.

b) Matyasdomb Kozség Onkormanyzata teljeskoriien a kozds onkorményzati
hivatal Matyasdombi kirendeltségén keriil ellatasra.

V. A hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. A testiiletek (a Képvisel6-testiiletek, valamint a bizottsagok) milikddésével
kapcsolatos feladatok:

a) Mezbszentgyorgy Kozség Onkorményzata — a kozos hivatal székhelyén keriil
ellatisra

b) Matyasdomb Koézség Onkormanyzata — a kozds hivatal matyasdombi
kirendeltségén keriil ellatisra

C) Mezékomarom Kozség Onkormanyzata — a kozés hivatal mezékomaromi
kirendeltségén kertil ellatasra

d) Szabadhidvég Kozség Onkorményzata — a kozés hivatal szabadhidvégi
kirendeltségén keriil ellatasra

2. A tisztségviselok, a jegyz6 munkajanak segitése:

A koz0s hivatal székhelyén dolgozo ligyintézok:

a) igazgatasi feladatok ellatdsa — 1 £& fo4allast koztisztviseld

b) szocialpolitika, gyamiigyi feladatok ellatdsa— 1 f6  koztisztviseld
c) gazdalkodasi el6adé — 4 f6 koztisztviseld

d) adé- és munkatigyi eldadé — 1 £6 koztisztviseld

€) jegyzobi referens — lires allashely

Matyasdombi kirendeltségen dolgozo iigyintézok:

a) adoigazgatasi feladatok ellatdsa, hazipénztar kezelése, iktatés, irattdrazas és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasa - 1 6 koztisztviselo,

b) pénzigyi és gazdalkodasi feladatok — 1 £6 koztisztviseld

C) statisztikai adatszolgaltats, egészségiigyi igazgatas, kozfoglalkoztatss — 1 £
koztisztviseld.

Mezoékomaromi kirendeltségen dolgoz6 ligyintézok:

a) adoigazgatasi feladatok ellatdsa, hazipénztir kezelése, egyéb adminisztrativ és
palyazatkezelési feladatok ellatasa
- 1 6 koztisztviseld,

b) igazgatasi feladatok ellatasa — 1 f6 foallasu koztisztviseld



¢) szocialis-, gyamiigyi és munkaiigyi feladatok — 1 6 kéztisztviseld.

Szabadhidvégi kirendeltségen dolgozé tigyintézok:

a) addigazgatési feladatok elldtasa, hazipénztar kezelése, szocidlpolitika, gyamiigyi
feladatok ellatasa - 1 £6 koztisztviselo,

b) igazgatasi feladatok ellatasa — 1 {8 foallasu koztisztvisels

c) iktatasi, irattdrozési feladatokat ellaté tigykezeld — 1 £6 féallasu tigykezeld.

VI. A hivatal miikédési rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A ko6z6s Onkormanyzati hivatalban dolgozd koztisztviselsk vonatkozdsiban a
munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A ko6z6s 6nkorményzati hivatal matydsdombi kirendeltségén dolgozé koztisztviselok
vonatkozasdban a munkaltat6i jogokat a jegyz6 az aljegyzére 4truhazhatja.

A dolgozok felel6sségi rendszere:

A koztisztviselok és tigykezelok felelosségére a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. evi CXCIX. térvény (a tovabbiakban Kttv.) rendelkezései az iranyadoak.

A munka térvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallalok felelésségére a munka
torvénykonyverdl sz616 2012. évi I. térvény rendelkezései az iranyadoak.

Az utasitasi €s ellendrzési jogok gyakorlésa, a beszamoltatas rendje:

Utasitdsi €s ellendrzési joggal a jegyz6 élhet a kozods onkorményzati hivatal
valamennyi koztisztvisel6je, tigykezeldje és munka térvénykonyve hatalya ala tartozo
munkavéllaldja (a tovabbiakban: munkavallaléi) irdnyaba.

A jegyz6 a k6z6s 6nkorméanyzati hivatal munkavallal6it barmikor beszdmoltathatja az
altaluk végzett munkardl.

Utasitési és ellen6rzési joggal a jegyzé felhatalmazasival az aljegyzd élhet a kozos
onkormanyzati  hivatal —maétyadsdombi  kirendeltségén  dolgozé  valamennyi
kdztisztviselbje, iranyaba, valamint a jegyzoé felhatalmazéséra teljeskoriien a kozos
hivatal vonatkozaséban.

A hivatalon beliili helyettesités rendje:

A kozOs Onkormanyzati hivatalnal és kirendeltségen foglalkoztatott munkavallalék
tartds akadalyoztatasa esetén a jegyz6 jeloli ki a helyettesitést ellaté munkavallalot.

Ha a koz8s 6nkormanyzati hivatalnal nincs a helyettesités ellatasaval megbizhatd
munkavallald, a jegyz6 kiils6 helyettest is megbizhat a feladat ellatasaval.

A kotelezettségvallalas rendje:

A kozds Onkormanyzati hivatal nevében kotelezettségvallalasra a jegyzd,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a jegyzé altal
jegyz0i utasitasban kijelolt koztisztviseld jogosult.

Atruhézott hatdskorok:

A matydsdombi kirendeltségen dolgozé munkavallalok tekintetében a jegyz6 a
munkaltat6i jogokat az aljegyzére atruhdzza a Kttv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan.



10.

A kiadméanyozas rendje:
Jegyz0:
a) akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd (valamennyi telepiilésen),
b) a jegyz6 és az aljegyzd egyidejii akadalyoztatasa esetén a jegyzd altal jegyz6i
utasitdsban  kijelslt fels6foku végzettségli  koztisztviseld (valamennyi
telepiilésen).

Az tigyintéz6k dnalldan az alabbi kiadmanyokat kiadmanyozhatjak:
- idézések, értesitések (kivéve adokivetés),
- igazolasok,
- egyenlegkozléseket,
- a jegyz0, aljegyzé akadalyoztatisa esetén a hatirozatnak nem mindsiilé
kiadményokat
- ajegyzd jovahagyasaval a végzéseket és hatarozatokat.

A hivatali munkaid6:
a) hétfotél — csiitortokig: 7.30-t61 16.00 6raig,
b) péntek (munkakézi sziinettel): 7.30-t61 13.30 6raig.

A munkakdzi sziinet id6tartama egységesen 30 perc, amelyet hétf6t6]l — csiitdrtokig
12.00 oratol 12.30-ig, pénteken 13.00 6ratdl vehetd igénybe.

A hivatal iigyfélfogadési rendje valamennyi telepiilés vonatkozasédban egységesen:

hétfdi napokon 890 6ratdl - 12% 6raig,
szerdai napokon 890 6ratél - 12 oraig, 139 6ratol - 16% oraig,
pénteki napokon 8% 6ratol - 129 oraig.

A jegyzd, aljegyz6 munkarendje:
10.1. A jegyz6 munkarendje:
A jegyz6 kotetlen munkaiddben latja el feladatait.

A jegyz0 személyes jelenléttel 1atja el feladatait Mezdkomarom, Mezdszentgyorgy és
Szabadhidvég telepiiléseken, telepiilésenként 1,5 nap jelenléttel az alabbiak szerint:

- hétfo: Mez0szentgyorgy

- kedd: Szabadhidvég

- szerda: Mezdkoméarom

- csiitortok: Mezokomérom fél nap,
Szabadhidvég fél nap.

- péntek: Mez6szentgyodrgy.

A jegyz6 a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken végzenddé munkat maga
szervezi, ennek keretében a fenti munkabeosztastol az elvégzendd feladatok
fiiggvényében eltérhet, az egyes telepiilésekre elbirt idokeretet a feladatellatas
valamint konferencian és értekezleten vald részvétel érdekében csokkentheti, melyet
az illetékes polgarmesterekkel el6zetesen egyeztet.



10.2. Az aljegyz6 munkarendje

Az aljegyz8 hivatali munkaidé szerint hétfétél-péntekig Matyasdombon 1atja el
feladatat.

Amennyiben az aljegyz6 MezOszentgyorgyi Kozds Onkormanyzati Hivatal
jegyzbjéhez tartozo telepiiléseken — a jegyzd felkérésére - helyettesitési feladatot 1at
el, a 10.1. pontban rogzitett beosztas szerinti napokon koteles ellatni a jegyzoi
utasitasban rogzitett idékeretben.

11.  Aziigyiratkezelés rendje:
Minden iratot az tigyintézés helyén kell iktatni és irattarozni.
A kozds 6nkormdanyzati hivatallal kapcsolatos iratok, gazdalkodéssal kapcsolatos
iratok — Mezdszentgyérgy.

12. A munkakéri leirdsok tartalmi kdvetelményei:
A koztisztviselok, az ligykezeld és munka térvénykonyve hatalya ala tartozék részletes
feladatait és a hataskéreit a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori lefrdsok tartalmi kdvetelményei:
a) az ligyintézb (vezetd) neve,
b) amunkakér megnevezése,
¢) kozvetlen munkahelyi vezet6 neve és beosztéasa,
d) az ellatandd feladatok részletes ismertetése,
e) afeleldsségi rendszer rogzitése,
f) zaradék és aldirasok.

13. Zaro rendelkezés:

13.1. A Mezészentgyo6rgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikadési
Szabdlyzatat a fenntart képvisels-testiiletek az aldbbi hatarozataikkal fogadtak

el:
Mityasdomb Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete .../12024.(X1.29.)
hatarozatéval,

Mezdkoméarom Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
.../2024.(X1.29.) hatarozataval,

Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzatédnak Képvisel§-testiilete
.../2024.(X1.29.) hatarozatdval,

Szabadhidvég Kézség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete
.../12024.(X1.29.) hatdrozataval,

13.2. A koz6s onkormanyzati hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzata 2025,
janudr 1-én 1ép hatélyba, és egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. januér 23-an
kiadott szervezeti- és miikdési szabalyzat.

Mezészentgyorgy, 2024. november 29,

dr. Téth Andrea
jegyzo






