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A KAPOLYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. §-anak (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi Kozds
Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat (a

tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitom meg:

A HIVATAL LETREHOZASA, ALAPITO OKIRATANAK SZAMA, KELTE,
NYILVANTARTASI SZAMA

1. Az Alapitoé Okiratot:

Bedegkér Kozség Onkormanyzatdnak
Képviselo-testiilete

Kapoly Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

Kénya Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete

Somogyegres Kozség Onkorméanyzatanak
Képviselo-testiilete

Somogymeggyes Kozség Onkorméanyzatanak
Képviselo-testiilete

Tengdd Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

adta ki.

87/2012. (XII. 12.) 6bnkormanyzati
hatarozataval

84/2012. (XII1.12.) 6nkormanyzati
hatarozataval

133/2012. (XII. 12.) 6nkormanyzati
hatarozataval

95/2012. (XII. 12.) énkormanyzati
hatarozataval

69/2012. (XII. 12.) 6nkormanyzati
hatarozataval

118/2012. (XII. 12.) 6nkormanyzati
hatarozataval

2. Az Alapité Okirat kelte: 2012. december 12.

3, Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.
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A HIVATAL FELADATA

Bedegkér Kozség Onkorményzata, Kéanya Kozség Onkorményzata, Kapoly Kozség
Onkormanyzata Somogyegres Kozség Onkormanyzata, Somogymeggyes Kozség
Onkormanyzata és Tengéd Kozség Onkormanyzata vonatkozasdban a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szo16 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.)
84. § (1) bekezdése szerint az onkorméanyzat miikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskoérébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el. A hivatal kozremikodik az
Onkormanyzatok egymds Kkozotti, valamint az allami  szervekkel torténd
egylittmiikodésének Gsszehangolasdban. Mindennek keretében:

a) az Onkormdnyzatok gazdilkoddsanak végrehajto szerve (ellatja a tervezéssel,
eldiranyzat-felhaszndlassal, eléiranyzat-modositassal, {izemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, beruhazassal, vagyon hasznalataval, hasznositasaval, munkaerd
gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszdmoldsi kotelezettséggel,

adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat),

b) az onkormanyzatok igazgatasi szervezete.
A Hivatal
a) alaptevékenységei:
Szakagazat
841105 helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
Szakfeladat
841114 orszaggyllési képviseld valasztasokhoz kapcesolodo tevékenységek
841115 onkormanyzati képvisel6 valasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841116 orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolédo tevékenységek
841117 eurépai  parlamenti képviselo  valasztashoz  kapcsolodd
tevékenységek
841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek
841126 onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajtéo igazgatasi
tevékenysége
841127 helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
841173 statisztikai tevékenység




b) vallalkozasi tevékenysége: a Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, és
gazdalkodd/gazdasagi szervezetben nem vesz részt.

% Az alaptevékenységeket meghatarozd jogszabalyok megjeldlése:

a) A Hivatal alapvetd tevékenysége a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az
dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd iigyek dontésre valdo elokészitésével és végrehajtiasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kozremikodik az dnkorméanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténo egytittmikodésének dsszehangoldsaban.

b) Az a) pontban megjeldlt feladatai ellatasa soran a Hivatal az 6nkormanyzatoknak a
Motv. 13. § (1) bekezdésében eloirt kitelezo feladatainak, 6nként vallalt feladatainak
tovabba a torvényben el6irt tovabbi feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodo elokészitd és

végrehajto tevékenységet latja el.

1.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A Hivatal allomanytablajat az SZMSZ /. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatalt a k6z6s 6nkormanyzati hivatal fenntartasaban részt vevé dnkormanyzatok
képviselo-testiiletei és polgarmesterei irdnyitjak. Az iranyitasi jogkorok megoszlasat
az Aht., a Motv. és az Avr. alapjan a k6zo6s onkormanyzati hivatal 1étrehozasardl szo1o
megallapodas rogziti.

3. A Hivatalt a jegyzé vezeti, vezetdi jogositvanyait a Motv. 81. §-anak (3) bekezdése
tartalmazza. A Hivatal részvételével fennalldé jogviszonyokban a Hivatal
képviseldjeként a jegyzd jar el.

4. A Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

Munkaltatéi jogok Egyéb munkaltatoi jogok
(Moétv. 19. § b) pont)
jegyzo felett a Hivatal fenntartasaban | Kapoly €s Kanya
részt vevo | Kozségek Polgarmesterei
Onkormanyzatok megosztva

Polgarmesteri Tanacsa

kozszolgalati  tisztviselok
(Ligykezeldk),
munkavallalok felett'

jegyzo jegyzo

' A polgdrmester(ek) egyetériése sziikséges - az dltala meghatdirozott kirben a kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizds visszavondsdhoz és jutalmazdshoz. Az ezzel kapcsolatos
Jjogositvanyok polgdrmesterek kézotti megoszlasat a kozés onkormdnyzati hivatal [étrehozdasdrol  szolo
megallapodds régziti,
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5. A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban a
sz€khelyen (8671 Kapoly, Kossuth utca 56.) kiviil ketté allando kirendeltségen is

kifejti tevékenységeét:

Kirendeltségei:

— Kapolyi Kézds Onkorményzati Hivatal Bedegkéri Kirendeltsége 8666
Bedegker, Rakoczi u. 147.

— Kapolyi Koz6s Onkorményzati Hivatal Kanyai Kirendeltség 8667 Kanya, F6
utca 170.

6. A Hivatal munkarendje:

hétfotdl csiitértokig:  73%-16%
pénteken: 730133

7. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo-cstortok: 890-129% oraig és 132%-16% oraig.
Péntek: 890129 braig,

8. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

9. A Hivatal kiilon megéllapodas alapjan ellatja a Hivatal fenntartasiban részt vevd
onkormanyzatok 4ltal fenntartott, vagy teriiletikén mikodé koltségvetési szervek

pénziigyi, gazdasagi feladatait.

10. A Hivatal belsé ellenérzési feladatait a kiils6 eréforrds bevonasival, megbizasi

szerz0dés keretei kozott lattatja el.
TV

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre évente a jegyzo koteles.

2. Az SZMSZ 2020. januar 1-én 1ép hatdlyba. Az SZMSZ-nek az érintettekkel vald
megismertetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

Kapoly, 2019. november 4. ﬁ—" P
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Zaradék:
az SZMSZ-t elfogado hatarozatok szama:

Bedegkér Kozségi Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének elfogadé hatdarozata 57/2019.(X.29.)
Kdnya Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének elfogado hatarozata 78/2019.(X.28.)
Kapoly Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének elfogadé hatarozata 56/2019.(X.29.)

Somogyegres  Kozségi  Onkormdnyzat  Képviseld-testiiletének  elfogadé  hatdrozata
49/2019.(X.30.)

Somogymeggyves Kozségi  Onkormdnyzat  Képviseld-testiiletének  elfogadé — hatdrozata
77/2019.(X.29.)

Tengdd Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének elfogado hatdarozata 68/2019.(X.28.)

Kapoly, 2019. november 4. (L
/

Hajas Endre
jegyzo




KAPOLYI KéZQS d}\{g{ORMA’NYZA T1 HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. melléklete
A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA

MUNKAKOR MEGNEVEZESE ENGEDELYEZETT LETSZAM
Kézszolgdlati tisztviselik
Vezeték
Jegyzd [ 1 16
Vezeték dsszesen: 116
Beosztott kizszolgalati tisztvisel6k
KAPOLYI SZEKHELY
titkdrsdgi sigyintézd I 16
gazdalkodasi iigvintézd 216
pénziigyi - koordinacios igyintézd 116
igazgatdsi- szocialis tigyintézd 16
hazipénztar kezeld 118
BEDEGKERI KIRENDELTSEG
munkatigyi figyintézd | 116
KANYAI KIRENDELTSEG
adoiigyi és igazgatdsi tigyintézd 1 6
Beosztott kozszolgalati tisztvisel6k dsszesen: 8 16
Kozszolgdlati tisztviseldk mindosszesen: 9 fi
9 FO

HIVATAL ENGEDELYEZETT
LETSZAMA MINDOSSZESEN:







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdrol

Kivonat

Bedegkér kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 2019. oktéber 29, napjan 9.00
orakor tartott iilésének jegyzdkinyvébdl

Steinbacher Jend s.k.

polgarmester
Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

Ll=r
Hajas Endre

jegyzo

»37/2019.(X.29.) Kt. szdmui hatdrozat

Bedegkér Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete az
allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak
(5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan —
figyelemmel az  allamhaztartasrél  sz0l6  torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi Kozés Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jegyzOkonyv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyz6

Hajas Endre s.k.
jegyz6”







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kozis Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzatdarol

Kdnya kézség Onkormdany.

Kivonat

zat Képviseld-testiiletének 2019. oktober 28. napjan 18.00

orakor tartott iilésének jegyzdkonyvébdl

2 78/2019.(X.28.) Kt. szamui hatdrozat

Léner Ferenc s.k.
polgarmester

Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

Hajas Endre
jegyzo

Kénya Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testillete az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. §-anak
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel  az  dllamhaztartasrol  szol6  térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi Kézds Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jegyzokonyv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hataridé: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyzé

Hajas Endre s.k.
jegyzo”







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatirél

Kivonat

Kapoly kézség Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének 2019. oktdber 29. napjan 13.00
orakor tartott iilésének jegyzdokinyvébol

Vidus Lajos s.k.
polgarmester

Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

AT
Hajas Endre
jegyzo

»36/2019.(X.29.) Kt. szamu hatdrozat

Kapoly Kozség Onkormanyzat Képviselb-testiilete az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak
(5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan —
figyelemmel  az  4llamhaztartasrol  szolo  toérvény
vegrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jegyzOkonyv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyz6

Hajas Endre s.k.
jegyzo”







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdrol

Kivonat

Somogyegres kézség Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 2019. oktéber 30, napjan
18.00 orakor tartott iilésének jegyzékonyvébdl

»49/2019.(X.30.) Kt. szamu hatdrozat

Somogyegres Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel — az  allamhéztartasrdl  sz6l6  torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi Kézds Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jegyzokonyv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hataridg: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyzo

Lakatos Zsoltné s.k. Hajas Endre s.k.

polgiarmester

Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

{5 e
Hajas Endre
jegyzo

jegyzo”







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol

Kivonat

Somogymeggyes kizség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2019. oktéber 29. napjan
17.00 orakor tartott iilésének jegyzdkonyvébdl

Herczeg Karoly s.k.

polgarmester

Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

I’I‘/\//
Hajas Endre
jegyzo

w7 7/2019.(X.29,) Kt. szamu hatdrozat

Somogymeggyes Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
az allamhéztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. térvény 10. §-
anak (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel  az  4llamhaztartasrél  sz6l6  torvény
veégrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-dnak (1) bekezdésére - a Kapolyi Kézés Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatat a jegyzOkoényv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hatdridd: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyzd

Hajas Endre s.k.
jegyzo”







JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kapolyi Kizés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatirél

Kivonat

Tengéd kdzség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 2019. oktéber 28, napjan 16.30
orakor tartott iilésének jegyzGkonyvébdl

Lakos Janos s.k.
polgarmester

Kapoly, 2019. november 4.

A kiadmany hiteléiil:

Hajas Endre
jegyzo \

o Rem

268/2019.(X.28.) Kt. szdmui hatdrozat

Tengéd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel  az  éllamhaztartasrl  szolé  torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-anak (1) bekezdésére - a Kapolyi K6zos Onkormanyzati
Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jegyzOkonyv mellékletében meghatarozott

tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2020. januar 1.
Felelds: Hajas Endre jegyz6

Hajas Endre s.k.
jegyz6”






