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1. szamu melléklet

Korostarcsa Kozség Onkormanyzata
Korostarcsai Kozos Onkormaényzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, tovabba a
Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete Szervezeti és  Miikddési
Szabélyzatardl sz6l6 6nkormanyzati rendeletében (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan
a Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilete a Korostarcsai Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: kozos onkorményzati hivatal) szervezeti és
miikodési szabalyzatéat az aldbbiakban allapitja meg:

I.

Altalanos rendelkezések

1. §

(1) A Képviselo-testiiletek a kozos Onkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozo
onkorméanyzat mikodésével, a polgarmester, a jegyz0 és az aljegyzé feladat és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre valo eldkészitésére, végrehajtasaval kapcesolatos
feladatok ellatdsara hoztak létre. A koz6s hivatal kozremikodik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az éllami szervekkel torténd egylittmiikodésének
Osszehangolésaban.

(2) A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu fiiggelék szerinti alapit6
okirattal alapitotta Korostarcsa és Kamut Kozség Onkormdanyzatinak Képviseld-
testiiletei.

(3) A Kérostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntarti:

a) Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete,
b) Kamut Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete.

2. §

(1) A kozos onkormanyzati hivatal megnevezése: Korostarcsai Kozos Onkorményzati
Hivatal

(2) A kozos onkormanyzati hivatal székhelye: 5622 Korostarcsa, Kossuth tér 7.

(3) A kozos 6nkorményzati hivatal adészama: 15844370-1-04

(4) A kozos hivatal kirendeltségének megnevezése: Korostarcsai Kozos Onkorméanyzati
Hivatal Kamuti Kirendeltsége

(5) A kozos onkorményzati hivatal kirendeltsége: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.

(6) Illetékességi teriilete: Korostarcsa és Kamut kézségek kozigazgatési teriilete



IL.
A kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

3. §

(1) A kozos 6nkormanyzati hivatal a képvisel6-testiiletek éltal 1étrehozott, egységes szerv.
A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormdnyzati
jogkorében iranyitja a kozos hivatalt.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal irdnyitasa kézvetleniil, vagy a jegyzd utjan torténik. A
k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajanak megszervezésérdl a jegyz6 gondoskodik.

(3) A jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos Onkormdnyzati hivataldnak
koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetdéi megbizashoz, felmentéshez, a
vezetdl megbizas visszavonasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

(4) A kozos onkorményzati hivatal rendeltetése alapvetéen az onkorményzati és az
dllamigazgatasi ligyek megoldasa, a képviseld-testiiletek és tisztségviseldk
munkdjanak segitése, a dontések elokészitése, a végrehajtas és ellendrzése, tovabba a
jogszabalyok, a képvisel testiiletek altal meghatarozott kotelezd és 6nként vallalt
feladatkorok, hataskorsk ellatasa.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasi jogkore:

a) atevékenység jellege alapjan: kzhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatas funkcidja alapjan: ondlléoan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési
szerv.

(6) A kozos onkormanyzati hivatal altal ellatand6 és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat
szammal és  megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lését a hatalyos Alapité Okirat
tartalmazza.

I11.

A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

4. §

(1) A kozos énkorményzati hivatal 6nalléan mtikdd és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.

(2) A kozds dnkormanyzati hivatal mikodési k6ltségét az dllam — az adott évi kdzponti
koltségvetésrdl szolo térvényben meghatarozott mértékben és a kozos dnkormanyzati
hivatal 4ltal ellatott feladatokkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhely
telepiilés, Korostarcsa Kozség Onkormanyzat fizetési szamlajara  folyosit.
Amennyiben a fenntartasi és miikddési koltségekhez évkozben (vagy zéarszamadaskor)
az allami tdmogatds nem elegendd, akkor a fenntartdé ©nkorményzatok a kozos
onkormdanyzati hivatal miikodéséhez kiilon pénziigyi megallapodéds alapjan adnak
hozzéjarulast a székhely 6nkormanyzat OTP Bank 11733003-15345314 szamu fizetési
szamldjara. A székhely 6nkormanyzat a mikddtetés koltségeit a kozos dnkorményzati
hivatal fizetési szdmlajara minden honapban atutalja.
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(3) Korostarcsa és Kamut Kozségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon
dontenek a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl, zarszamadéasarol, valamint a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol. Eldzetes egyeztetés alapjan a
képviselo-testiiletek kozos 1ilést is tarthatnak a kozos Onkormdnyzati hivatal
miikodtetése, fenntartasa tigyében.

(4) Korostarcsa  Kozség  Onkorményzata, Kamut Kozség Onkorményzata és a
fenntartdsukban miksdd intézmények koltségvetését és zarszamaddasat, az azzal
kapcsolatos kényvelést, adminisztrativ feladatokat a Kozés Onkorméanyzati Hivatal
végzi Korostarcsa és Kamut telephelyeken.

(5) A vagyonnyilatkozatra kételezett koztisztviselok névsorat a 2. szamu fliggelék
tartalmazza.

5. §
A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

(1) A kozos onkorményzati hivatal belsd szervezeti egységei a jegyzd kozvetlen
vezetésével:
a) Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 5622 Korostarcsa, Kossuth tér 7.
b) Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kamuti Kirendeltsége
sz€khelye: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.
(2) A kozos 6nkorméanyzati hivatal 1étszama: 14 £6
(3) A koz6s 6nkorményzati hivatal feladatait az alabbi belsé szervezeti tagozodasban és
kialakitand6 létszammal l4tja el:

a) Korostarcsa 10 6
jegyzo 11£6
igazgatasi csoport 4 16
pénziigyi csoport 516

b) Kamut 4 16
aljegyz6 116
igazgatasi csoport 116
pénziigyi csoport 2 16

(4) A Korostarcsa székhelyén miikodé pénziigyi csoportot a pénziigyi csoportvezetd
iranyitja. A Kamuti kirendeltség pénziigyi csoportjdt az aljegyzd iranyitja. A
csoportvezetd és az aljegyz0 feladatainak ellatasaért a jegyzonek felel6s.

(5) Az aljegyz0 és az igazgatési csoport munkajat kozvetleniil a jegyzd iranyitja.

6. §
A kozos 6nkormanyzati hivatal munkarendje

(1) A kozos 6nkormanyzati hivatal munkarendje heti 40 ora.
(2) A ko6zos hivatal munkaideje:
a) Korostarcsa—  hétfotdl - csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig
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pénteken 7.30 6ratdl 13.30 oraig
b) Kamut - hétfotol — péntekig 8.00 oratdl 16 oraig
pénteken 8.00 6ratdl 15 oraig

7. §
A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje

(1) Koérostarcsa székhely tigyfélfogadasi rendje:

hétfé-szerda-csiitortok 8-16 oraig
kedd-péntek 8-12 oraig
pénztar kedd-cstitortok 8-12 oraig

(2) Kamuti kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

hétfé-kedd-szerda 8-16 oraig
csiitortok nincs tigyfélfogadas
péntek 8-12 oraig
(3) A jegyzo tugyfélfogadasanak rendje:
a) Korostarcsa hétfé 10-12 oéraig
b) Kamut szerda 10-12 6raig
8. §

A jegyzével kapcsolatos dltalanos rendelkezések

(1) A kozds onkormdnyzati hivatal jegyzOjének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény €és a kozszolgilati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint torténik. A jegyzére
az egyéb rendelkezéseket a kozds onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos
onkorményzatok kozotti megallapodas tartalmazza.

(2) A kozds onkorményzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak térvényes és
eredményes miikodéséért.

(3) A jegyz6, vagy az altala megbizott koztisztviseld koteles mindkét dnkormdnyzat
képviseld-testiileti €s bizottsagi tilésén részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatast a
jelenlévéknek megadni.

(4) A kozos Onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek és mdas munkavallaloinak
munkakori leirasat a jegyz6 késziti el és adja ki.

9. §
A jegyz6 feladatai

(1) A jegyzd ellatja a jogszabalyokban és a szervezeti és miikodési szabalyzat
meghatarozott feladatait.

(2) A jegyz6 vezeti a kozos onkorményzati hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzatok
miitkodésével kapcesolatos feladatok ellatasardl. Ennek keretében:
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a) dontésre elokésziti a polgadrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

b) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi jogkoroket;

c) dont a hataskorébe tartozo tigyekben;

d) ahataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) a kozos Onkormanyzati hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koztisztviselok és egyéb
munkavallalok felett;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletek elétt a kozos Onkormdnyzati hivatal
munkéjardl;

g) Osszehangolja a kozds onkormanyzati hivatal munkajat;

h) kozvetlentll irdnyitja az aljegyz6 munkajat;

1) képviseli a kozds 6nkormanyzati hivatalt.

j) A jegyzd ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsdgok miikodésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo 4llamigazgatési
dontések elokészitését és végrehajtasat: Ennek keretében:

k) elokésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések elbterjesztéseit;

1) ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok szervezési és tigyviteli feladatait;

m) tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiileti és bizottsagi iiléseken;

n) aképviseld-testiiletek, bizottsagok iilésein térvényességi észrevételt tehet;

0) gondoskodik az tilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl s megkiildésérol;

p) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a
bizottsdgokat az Onkorményzatokat érintd jogszabalyi valtozasokrdl, a kozos
onkormanyzati hivatal munkajarol.

10.§
Az aljegyzo jogallasa és feladatai

(1) A kozos onkorményzati hivatal aljegyz6jének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény eldirdsai szerint torténik. Az
aljegyzOre az egyéb rendelkezéseket a kozos 6nkormdanyzati hivatal miikodésével
kapcsolatos dnkorményzatok kozo6tti megallapodas tartalmazza.

(2) Az aljegyz6 munkdjat kdzvetleniil a jegyz0 irdnyitja.

(3) A jegyz0 tavollétében az aljegyz6 teljes jogkorben helyettesiti a jegyzot.

(4) Az aljegyz6 részletes feladatait a jegyz6 az aljegyz6 munkakori leirdsdban hatarozza
meg.

11.§
A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6it érinto szabalyozas
(1) A koztisztviseldk az tigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelmények betartisara

kotelesek:
a) az ligyintézés soran biztositani kell a térvényesség betartasat;



b)

©)
d)

e)

f)

az Ugyfél érdekében méltanyosan kell eljarni, a hatariddket betartva, az
allampolgari jogokat szem el6tt tartva;

elsddleges cél az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatésa;

az ligyintézok kotelesek munkajuk soran egyiittmtikédni egymassal, az iigyfelek
részére felvilagositast €s tajékoztatast adni;

a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomdsukra jutott &llami,
szolgalati és tizleti titok tekintetében titoktartasi kitelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség  az  adatvédelemrol sz616 torvény  rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fenndll.

A koztisztviseld és egyéb munkavéllald minden olyan tényt, adatot és informacidt
koteles a jegyzd tudomdsara hozni, amely az elébbi kotelezettségét befolyasolja.

(2) Az tgyfélfogadasi napok €s az érdemi munkavégzéshez sziikséges hivatali 1étszam
megszervezése a jegyzo feladata.

(3) Munkaid6 kivil, illetve a heti szabad és pihenénapokon, beleértve a munkasziineti
napokat is el kell 14tni az alabbi hivatali feladatokat, szolgaltatasokat:

a)
b)
c)
d)
e)

hézassagkotés;

névado tinnepség;

vélasztasok, népszavazasok lebonyolitdsa;
képviselo-testiileti, bizottsagi tilések, kozmeghallgatasok;
halasztast nem tiir6 kézérdeki feladatok.

(4) A koztisztviseldk a kiilszolgalati, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése a
jegyzo irasos dontése alapjan térténhet.

(5) A kikiildetés soran felmertil6 koltségek elszamolasardl, igazolasarol, szamfejtésérol és
kifizetésérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

12.§

A kozos onkormanyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendje

A kozos 6nkorményzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13.§

Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t megilleté kiadméanyozasi jogkort a jegyzd kiilén szabalyzatban hatirozza meg. A
koz6s 6nkormanyzati hivatal kiadméanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szamu
fiiggelék tartalmazza.

14.§

A helyettesités rendje

(1) A jegyzot akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti.



(2) Az tigyintézok helyettesitésére a jegyz6 altal — a munkakori leirasokban foglaltaknak
megfeleléen — meghatarozottak szerint torténik.

15.§
Szabadsagolas rendje

A szabadsagolas rendje az éves szabadsagoldsi iitemterv alapjan torténik. Szabadsag
igénybevétele esetén a szabadsdgot legaldbb két munkanappal megel6zO8en irasban
engedélyeztetni kell a jegyzovel. Indokolt esetben, kérelemre a szabadsdg azonnal
engedélyezhetd.

Korostarcsa, 2020. februar 27.

dr. Kiss Lilla
jegyzo

Mellékletek:
1. szdmu fliggelék - A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratai
2. szamu fuggelék — A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6k névsora, beosztasa
3. szamu fiiggelék — A Korostarcsai K6zos Onkormanyzati Hivatal kiadményozasi rendje
4. széml fiiggelék — A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti
egységeinek feladat és hataskore



.t # szim_ﬁ fiiggelék- '

- 1. Megéllapodas k6zds 6nkormanyzati hivatal alakitasdrol és fenntartdsarol
2. Alapito6 okirat

3. Térzskényvi kivonat »
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KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL fis T

- Koréstarcsa Kézség Onkormé.nyzaténak_ -Képviselc’ﬁ-testiilete (képviseli.:_ Lipcséi 'Zoltén

polgirmester, 5622 Kéirﬁstarcsa Kossuth tér 7.), Kamut Kozség Onkormanyzaténak.

1.A Kc'jzés'-('jnkorma'n'yzaﬁ Hivata] hivatalos megnevezése: -
Kéréstarcsai Kézss GnkormeinyZati Hivatal : :
 Székhelye: 5622 Kérdstarcsa Kossuth tér 7. _

,Telephelye/KirendeItsége;- 5673 Kamut, Petsfi §. utca 106,

2. A szerz8ds képvisel5-testiiletek megéllapodnak,-hogy 2020. janusr 1. napjatol a Kozss
- Onkorményzati Hivata] _ _ » _
allands jelleggel] - (sze’khelyként)_- »KOrostarcsai  Kizis (")nkormz’myzati - Hivatal”
~ elnevezéssel mikodjon a két telepiilést érintg hatds4gi, onkorményzati és pénziigyek helyben

t0rténd  intézése céljabdl. - A képvisel§-testiiletek megallapodnak tovabb4, hogy Kamut

teleptilésen  4llands - jelleggel kirendeltség ‘miikédjon g hatds4gi, 6nkorményzati - &g

gazdalkod4si ligyek helyben térténg intézése céljabal, ,,Kﬁréstaré__s_aj Ko6z6s ‘Onkormanyzati :

 testiiletek az alabbiak szerint j4rulnak hogzs,

4.1. Kérostarcsa K6zség énkormén)'fzaténak Képvisél6-tes_tiilete .biztosftja a Kﬁréista_rcsai
Ké&z6s Onkorményzati Hivata] Tészére a székhelyen - dolgoz4 valamennyi koztisztvisels

4.2. Kamut Kozség énkorményzaténak Képvisels-testiilete biztositja a Kéréstarcsai Kézgs
Onkorményzati Hivata] részére, a Kamut kézségben miiksdg éllandé kirendeltségen dolgozé

koztisztvisel 5k személyi juttatdsait &s 3 munkaadét terhels jarulékok kiadsait a kdzponti

Koérostarcsa kézségben az 5622 Kordstarcsa, Kossuth tér 7, szim alatt
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tamogatason feliil, (Kamut 1070 f6, Korostarcsa:2505 £6,) hivatali létszdmardnyosan (4 fére)
jarul hozza. A kézponti allami tamogatdson feliili, a koltségvetési mik6dési tdmogatast
Kamut K6zség Onkorményzata — a hivatal éves tervezett koltségvetési eldiranyzata alapjén —
mdrcius  31.  és  szeptember 30, napjaig  koteles  4tutalni  Korostarcsa Kozség
Onkorményzaténak a 6.) pontban szerepl szémléjara. '

4.3. A Kozos Onkorményzati Hivatalt illeté &llami tamogatas lehivésdra és felhasznaldsara
Korostarcsai Kozség Onkorményzata jogosult azzal, hogy a mindenkori koltségvetési
torvényben meghatirozott és jogosultsagi feltételek alapjan lehivhaté alap- és kiegészitd
hozzéjarulast a ,;Kordstarcsai Kozos C)nkorményzati Hivatal, székhelye: 5622 Kérdstarcsa
Kossuth tér 7. sz.” szerv mikodési koltségeire forditja. A felhasznaldsrél, a miiksdési
koltségekrdl a székhely onkormanyzat a ‘tars onkorményzatot az &llamhéztartssi rendszer -
keretében évente t5bb alkalommal is tdjékoztatja (féléves, haromnegyed éves beszdmold,
- zarszdmadés). Az elszamolds(ok) KépviselG-testiiletek 4ltali jovéhagydsat kovetben, az
esetlegesen fennall$ tartozast az onkorményzatok egymés kozott, annak elismerését ksvetéen
30 napon beliil rendezik. _ : :
4.4. A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal részletes pénziigyi tervét jelen
megiéllapodas 2. szdm1 melléklete tartalmazza.

5. A Ko6z6s - Onkorményzati Hivatal szervezetére, miikddésére vonatkoz6 szabélyokat
(SZMSZ) a jegyzd késziti el, azt a megallapodé felek — képvisels-testiileti batarozatban
Jjovéhagyott — egyetértésével valik hatdlyossd. Sziikség esetén a polgarmesterek a jegyzé
bevondsdval egyeztetést kotelesek tartani. A kozés hivatal ligyfélfogadasi rendjét, Kérostarcsa
és Kamut telepiilésen a kozos onkormdnyzati hivatal szervezeti &s miikodési szabalyzata

tartalmazza.

6. Szerz6dé felek tigy doéntenek, hogy a 4. pontban meghatdrozott médon megallapitott
koltségvetési hozz4jarulast - Kamut Kézség Onkorményzata - Kordstarcsa Ko6zség
Onkorményzaténak OTP Bank Nyrt. Békéscsabai Kirendeltségénél vezetett 11733003-
15345314 szamu szaml4jara utalja 4t. A fizetési, atutals késedelmes teljesitése esetén az adds
onkormanyzat — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfelel6 — késedelmi kamattal ngvelt
Osszeget tartozik megfizetni. Fizetés elmaraddsa esetén Székhely telepiilés polgarmestere
egyszeri felszolitast kiild 30 napon beliili teljesitésre szoléan. A felszélitds eredménytelensége
esetén Kamut Kézség Onkorményzata felhatalmazést ad a székhely Kérdstarcsa Kozség
Onkormanyzata szamara, hogy jogosult kiilén azonnali beszedési megbizasi nyomtatvany
benytjtasara. ' _ A

7. A Koéz6s Onkorményzati Hivatal létrehozdsardl, vagy megsziintetésérsl az érintett
teleptilési 6nkormanyzatok képviselé-testiiletei a jogszabély alapjan 2019. évi dltaldnos
Onkormanyzati  vélasztisok napjat k&veté hatvan napon belil allapodtak  meg.
Felmondés esetén a Felek kolcsdndsen elszdmolnak egymdssal. Az elszdmolds érinti a
munkaiigyi kérdéseket, a dolgozék utén jaré tdmogatds Gsszegének és az eldirdnyzatok
id8aranyos zarolasat. Jelen megéllapodds médositasara az onkorményzatok irdsban javaslatot
tehetnek, minden Snkorményzatnak a médositdst azonos tartalommal kell elfogadnia. A
megallapodds médositésa akkor 1ép hatélyba, ha minden onkorményzat a médositast kiilén-
killon képviselé-testiileti dontésével jovahagyta. '

8. Més telepiiléseknek a Kordstarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozni csak a
tagénkormanyzatok kiilon-kiilsn mindsitett t6bbséggel meghozott, timogaté dontése alapjan
lehet.



9, A Kérbstarcsai Kozss Onkormanyzati Hivatal létszama 14 6, az aldbbiak szerint; |
a)  jegyzb 146 | : & : L, 8
b) aljegyz6 116

 torténik az tigyintézés: e 7 _ S RS
- Az 6nkormanyzat mtik6déséhez kapesolds dltaldnos feladatok,
- Hatésagi Ugyintézési feladatok, - : LS
- Gazdalkod3si, pénziigyi feladatok, adéigazgatds - :
. =. Egyéb feladatok (hagyaték, anyakGnyv, foldiigyek, stb)’
- Ugyfélfogadas biztositdsa - : _ e
A feladatok részletes tartalmst a kéz6s hivatal SZMSZ-e tartalmazza, ,
- A kb20s hivatal munkavallalginak (kdztisztviselsinek) teleptilésenkénti létszama,
munkavégzése: A kizss hivatalt vezeti: 1 £3 jegyz6 (Korostarcsai székhellyel) .
- Kamuti hivata kirendeltéégen:l 18 aljegyz4 (Kamut teleptilésen) L

- felmentéshez, Koérostarcsa €s . Kamut telepiilések. polgérmestereinek ~€gységes  dontése
- szikséges. - A telepiilések- polgérmestere; jelen '-mega’llapodés alairdsanak - napjén
- megéllapodnak abban, hogy a kézss hivatal vezetését 2020. 01.01.-t61 dr. Kiss Lilla (5525
' Fiizesgyarmat, Bethlen Gibor utea 26, szim alatti lakos),. Kﬁféstarcsa_ Kézség
' Onkorményzaténak jegyzéje lissa el Jjogfolytonosar, palydzati kifrds nélkil. A Jjegyz6t -
Koérostarcsa Ko6zség Polgérmestere, mint’ székhely teleptilés polgarmestere. Kamut kézség
. polgrmesterének egyetértésével nevezi ki. A jegyz8 tekintetében g munkaltatéi jogokat —-
Kamut Kézség polgdrmesterének egyetértéséve] - Kéréstarcsa Kézség: polgérmestere
- gyakorolja. TR _ o p K o

pontjanak megfelelden régzitett [étszAmban,

12. A jegyzs, il aljegyz6 a képvisels-testiiletek Szervezeti és miiksdési szabdlyzatdban
meghatarozott Syakorisdggal, legalsbb hetente egy alkalomma] koteles Korostarcsa &g Kamut
kézségekben lgyfelfogadast tartan;. , ' . '

képvisel§-testiiletek kilén-kiilsn  hatéroznak. A két képvisels-testiilet felhatalmazza 5
polgérmestereit, hogy két testiileti tilés kézotti idgben dontést igényls ligyekben egyiittesen
hatdrozzanak a kozss hivatalt érints fontogabh kérdésekben. A Képvisel§-testiiletek

Lo

TT————————



' megéllapodnak abban, hogy a kozos hivatal miksdésével kapcsolatban felmeriilé vitas
- kérdéseket elsédlegesen egymés kozott targyalds atjan rendezik. '

14. A Képviseic’i-tesﬁilctek r()‘gziﬁk, hogy -amennyiben a vitatott kérdésekben té:gyélés utjan

~ nem tudnak megéllapodni, gy illetékes birésdgként kélcsonssen a Békési. Jérasbirdsagot

ismerikel. = e : : : '

Jelen megéllapodést annak elolvasasat, tartalménak megismerését és megértését kovetben az

- onkormanyzatok képviselé-testiiletei képviseletében eljaré polgdrmesterek, a képviselt

onkorményzatok akaratdval mindenben megegyezéen, annak nevében helybenhagydlag, sajat
kezii aldiréssal 14tjak el. o g e _ - < A
Jelen kozds hivatal létesitésére vonatkozé megéllapodés rendelkezéseit 2020. januar 1.
napjatél kell alkalmazni. ' L e : .

Zaradék:

ne Jelenmegéllapodést, |

Korostarcsa .‘K(')'zség Onkorményzatdnak — Képviselé-testiilete ﬂ.l%/201-9.()(li:zt)széma
hatdrozatdval, tovabba = Kamut - Ko&zség  Onkorményzatédnak Képviselo-testiilete
112/2019.(XIL.11.) szim1 hatdrozatéval j6véhagyta. '

gt



- Melléklet: Korostaresa és Kamut Polgérinesteteihek megéllapOdisa a j‘egyzé',:aljégyzlé -

személyérdl
MEGALLAPODAS

- Kozos Onkorményzati Hivatals Iétrehozﬁ" polgdrmesterek hégéllapo'dé.;a- _

+ Jegyzi és aljegyz kineverédse ligyében

'Kb'rb'starc;s'qzi Kazos Onkormdnyzati Hivatal aljegyzit tisztségére - pilpdrar nélkiil, Jjogfolytonosan -
. 2020. janudr 01-t61 kezdGdGen Kamug Kozos Onkqi-ma’nyzativHivatal Jegyzibje Hegedis Ldszle .

(3630 Békés Teleki I. u, | 07. sz.) keriilion kinevezésre. 4 Dolgirmesterek megdllapodnak abban,

- hogy az 4 kizos onkormdnyzati hivatal esetében 2020, 01.01-t61 nem irnak ki jegyzgi és aljegyz5i R

 dlldspdlydzaror. _ . Y
A megdllapodis hatdlyba lépésének iddpontja: 2020.01.01, e at
A megdllapodist alulirott lagtelepiilési polgdrmesterek Jovihagyilag elfogadjuk és aldirjuk,

 Kamut, 2019. december 15 11, nap.
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Okirat szdma:

“1:1.

= 1.2,

Alapfté -okirat

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV torveny 8/A §- a alap)an a K_orostarcsal Kbozos
Onkormanyzati Hlvatal alaplto okiratat a kovetkezok szerint adom k1

1. Akbltségvetési szerv _
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltsegvete51 szerv

134 megnevezése: Kéréstarcsai K6zos Onkormanyzat1 Hlvatal

1.1 2 rov1d1tett neve Korostarcsal KOH

A koltségvetési SZerv. B :
1.2.1 ~székhelye: 5622 Korostarcsa Kossuth ter7.. '
122, telephelye: 5673 Kamut Pet6fi Sandor utca 106.

22,

2.3

2.4,

25

télephely'megheVezése : o ' telephe]y cime
1 Kérostarcsai Kézos Onkormanyzat1 = 5673 Kamut Petoﬁ Sandor utca 106..
: Hlvatal Kamuti KJrendeltsege o
o B A koltsegveteSI szerv: -
alapitasaval é es megszunesevel osszefuggo rendelkezesek
2.1.  AKkoltségvetési szerv alapxtasanak datuma 2020 Januar 1.

A koltsegvete51 SZErv alapltasarol rendelkez6 ]ogszabaly Magyarorszag he1y1
6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1), 85.§ (1) és (3) bekezdesek

. A kéltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly:

A kéltségvetési szerv alapitdsara, étalaldtéséra, megsziintetésére jogdsult SZerv
2.4.1. megnevezése: Kérostarcsa Kozség Onkormanyzata

2.4.2. székhelye: 5622 Kérostarcsa Kossuth tér 7.

2.4.3. megnevezése: Kamut Kézség Onkormanyzata

2.4.4. székhelye: 5673 Kamut Pet6fi Sdndor utca 106.

A kéltségvetési szerv jogel8d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Kdrostarcsai Polgarmesteri Hivatal 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 5673 Kamut Pet6fi Sdndor utca 106.




- 3. AKkoéltségvetési szery irdnyitésa, feliigyelete

3.1, AKksltségvetssi szery irdnyft6 szervének A _ _ , .
3:1.1, megnevezése: Kéristarcsa Kézség Onkorma’nyzaténak'Képv'is'elc”)-testﬁlkate- '

31.2. székhelye: 5622 Koréstarcsa Kossuth tér 7.

3.2, Aksltségvetési szery fenntartéjanak:

g ’megne'_vez_ése e ’SZékhere -

: 1 - Kérostarcsa Kézség’éhkorma’ﬁYzatéﬂak : _5622 Ké’)i'b'starcsé KOésdfh tér 7. |
' Képvisel§-testiilete = . e - ' e S o -
LZ - Kamut K6zség Onkormanyzatinax / 5673 Kamut Petsf Séndorutca 106,

' Kénviselé-testﬁ]ete

4. A kﬁltségVetési"ézerV tevékenysége

41 A keltségvetssi szerv kizfeladata, Magyarorszég helyi snkorményzatairé] szglg 2011, vi

CLXXXIX. t8rvény 84. §-dnak (1) bekezdéséve] Gsszhangban az 6nkormanyzatok mikédésével, - A

valamint a. polgérmester vagy a jegyzé feladat- és hatésk&irébe'tartbzé- ligyek dbntésre valg o B
el6készitéséve] és végrehajtisaval kapcsolatos feladatolk ellatdsara létrejott a Kérostarcsaj -

K6z8s Onkormanyzati Hivatal, A hivata] kdzremiksdik az 6nkormdnyzatok egymads kozstt, -
valamint az allami szervekkel torténd egyﬁttmﬁkb'désének‘ésszehangplés_éban. TR .
4.2. " Akéltségvetési szery f6tevékenységénak dllamhaztartss ézékégazaiti besorolisa:
L I szakdgazat szidma szakdgazat megnevezése ' - '
L1 841105 T, 6nkormanyzatok és tArsuldsok

. 4.3; Akﬁ'ltségvetési-szervalap’tevékenysége: g e at
A’ Korostarcsai Kézss Onkorményzati - Hivatal (KOH) ellitja a Magyarofszég; helyi -
‘6nkormdnyzatairél sz414 2011. évi CLXXXIX. térvényben és 3 vonatkozé jogszabdlyokban

—

igazgatési tevékenysége ] g

44, A kéltségvetési szery alaptevekenysegenek korményzati funkcié szerinti megjel5lése
x| / kormanyzati | kormanyzati funkcis megnevezése
i funkciészém o A A
1 / 011130 . ('jnkor_rhényzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkots és altalanos
: igazgatisi tevékenysége : - . :
5 | 011140 _ - Orszdgos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok altaldnos igazgatdsi
tevékenysége :
b , 011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatis
!_4 I 013210 I Atfogs tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdélkodési, Uzemeltetési,
| egyéb szolgaltatasok :




016010 - = Orszaggy(ilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti képvisels
' _| valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek L

016020 - 'Orszégos és h'elyi riépszaVazéssal kapcsolatos tevékenysége

: 013370 | Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok

9

041231 | Révid idétartamd kozfoglalkoztatas -

10

041233 Hosszabb id&tartami kézfoglalkoztatas

41

-106020 g Lakééfenntartéssal, lakhatéssal bsszefiiggl ellatdsok -

4.5.

51,

A ki)’l_tségvetééi szerv illetékessége, miikédési teriilete: Kéréstarcsa kézség kézigazgatasi

 teriilete és Kamut kézség kozigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A kb’ltéég\}etési szerv v_ezet(ijé_nek megbizdsi rendje: A kﬁltség.vetés'i szerv vezetSje a
Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairél szé16 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: -

. Métv.) 81. §-anak (1) bekezdése alapjén a jegyz6. A jegyz6t a kézos Onkormanyzati hivatal

fenntartdsdban résztvevé onkorményzatok polgdrmesterei az Motv. 82. §-anak (1)
‘bekezdése és a kozszolgélati tisztvisel6krsl sz616 2011. évi. CXCIX, térvény 247. §-aban

foglalt eljérds alkalmazdsdval, a kozds: oOnkormanyzati hivatal létrehozdsira és

- fenntartdsdra kottt megallapodédsban foglaltak figyelembe . vételével' hatirozatlan
- id6tartamra neveznek ki. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat Koréstarcsa kizség

e polgarmestere gyakorolja.

5:2.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony - - jogviszonyt szabalyozé jogszabaly -

Kézszolgélati 'jogviszony' | a kézszolgélati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX.
b térvény ’ :

.Munkaviszony, ' a Munka Tc'irVénykﬁnyvér6l 52016 2012, évi 1. 'tiit'vény

Megbizdsi jogviszony a Polgéri Toérvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény

Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatésrél és a kozfoglalkoztatashoz
A : - | kapcsolédé, valamint egyéb térvények médositasarsl -
52616 2011. évi CVL. térvény -

6. Zaroé rendelkezés

Jelén alapit6 okiratot 2020. janudr 1. napj4tdl kell alkalmazni.

Kelt: K&réstarcsa, id6bélyegzs szerint

Akét polgdrmester elektronikus aldirasa sziikséges
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013370  Informatikaj feﬂesztesek, szolgaltatisok '
016010 Orsziggyiilési, onkormanyzan €s eurdpai parlamenti kepvxse!ovalasztasokhoz kapcsolodo tevekenysegek

. 016020  Orszigos és helyi népszavazssal. kapcsolatos tevekenyseoe'{
041231 Révid idétartamii kézfoglalkoztatis
041233 Hosszabb id3tartamg kézfoglalkoztatis
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- 811723 _ KAMUTI KOZOS ONKOR.MANYZAH HIVATAL
' - il 5673 Kamut, Pet6fi Séndor utca 106 -
©.345318 ’ _ KOROSTARCSAI POLGARDAESTERI HIVATAL

5622 Korostarcsa Kossuth tér 7

[ranwto / Ie]uvveletx §zerv(ek!

' zrarg/zto/jéluaveletzs.erv . L e .
 (Onkormdnyzati korben: képvisels- testulet/ ka:zvules/ tanacs) ' L Junkeigja

KOROSTARCSA KOZSEG ONKOR.MANYZATA ) ' L . © irdnyitas .
© 5622 Korostarcsa, Kossuth ter7 ‘ » a T e

-A 1agltol ]oo, wvakox;!g :
S KAMUTKOZSEG O\IKORMANYZA_TA

5673 Kamut, Pet6fi Sandor utca 106
KOROSTARCSA KOZSEG ONKORMANYZATA

677 Koros'rarcsa, Kossuth ter 7

b, Fe ggtarto mevn, evezese
KAMUT KOZSEG ONKORMANYZATA

* 5673 Kamut, Petfi Sandor utca 106 :
KC)ROSTA.RCSA KOZSEG ONKORMANYZATA

5622 Kordstarcsa, Kossuth tér 7

Vezetg

Vezetd neve: dr. Kiss Lxlla ' i ; Neme: né Amevezes moaﬁa kmevezes/meObxzas

Kinevezés ke-dez;e 2020. 01.01 * vége: hatdrozatlan tényleges veae

elephelv(ek): .
telephely technikai sorszém

- KOROSTARCSAIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KAMUTI KIRENDELTSEGE .
5673 Kamut, Pet6fi Sandor utca 106 ' ke 4 & O ey

. Telefon:. - 06-66/480-211
Mobil: ' ' :
Fae: . e
E-mail: ‘ onkormanyzat@korostarcsa hu
Hivatali kapu azonosité (KRID)
Céghapu a..onoszto

KOROSTARCSA KOZSEG ONKORMANYZATA
KAMUT KOZSEG ONKORMANYZATA

‘TArsulds tagjai:

Szdmitégépes nvilvintartds technikai. besoroldsi adatai:

Szervtipus: : .69 K6z6s 6nkorményzati hivatal

Szelktor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok 4ltal i irdnyftott kéltségvetési szervek
KSH gazddlkoddsi formakéd: 325 Onkormanyzati Hivatal

KSH teriileti szdmyjel: 0412900

KSH jardaskéd, név: , 045 Békési jaras

925324 _tkivonar_w!_ 20300723



. Korostarcsa - -

, Penzuﬂw kbrzet: et o (0205

o Onkormanv:at tipusa: .0 9 . kbzség
. Telepilés. Housar e g 94 kozség 1.000- 49991"0 R
s Onkormany zat mukoa’es Jellece: ‘ 8- - kozds onkonnanyzatl hlvatal szekhely onkonnanvzat Bt

A torzskonyvx klvonatot KOROSTARCSA KOZSEG ONKORMANYZATA (3622 Korostarcsa, hossuth tér 7) .
kerelmere a fentx 1ktatoszamu torzskonyv1 nyllvantarta31 hatarozat mellekletekent adtuk ki.
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2. szdm1 fiiggelék

A Korostarcsai  Kozds Onkormanyzati  Hivatalban vagyonnyilatkozatra - kételezett
koztisztvisel6k névsora, beosztisa: ’ : ‘ : '
1. dr. K1$s Lilla jegyz6

2. ‘Hegedtis Laszl6 aljegy_ic’j



3. szdmi fiiggelék

A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéjének
............. /2020. szdm1i utasitisa
a kozds onkormanyzati hivatal kiadmdnyozasi rendjérsl

A Korostarcsai  K§zs Onkorményzati Hivatal jegyzbje a Magyarorszag  helyi
6nkormdnyzatairl sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazds alapjén a kévetkezd utasitds szerint szabalyozza a jegyz6i hatiskdrbe tartozo
tigyekben a kiadmanyozasi rendjét. : '

1. Az utasitas célja, tartalma

Az utasitds célja — a Magyarorszig helyi énkormanyzatairl szél6 térvényben kapott
- felhatalmazéds szerint —a kiadmanyozas helyi rendjének szabélyozésa, ezzel a kozos
6nkormdnyzati hivatalon beliil a felelssségi korok egyértelmiivé tétele,

Az utasitas a kdvetkez6 témakoroket tartalmazza:

- az utasitas hatélya,

- értelmez6 rendelkezések,

- a kiadményoz4s tartalma,

- a kiadményozasi jog gyakorldsara vonatkozé szabalyok,
- a kiadmanyozésra jogosultak,

- a kiadmdanyoz4s ellendrzése, feltilvizsgalata,

- zar6 rendelkezések.

2. Az utasitas hatilya

Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a kozos onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott
koztisztvisel6kre akkor, ha 8k nem:

- a képvisel6-testiilet, ’

- a polgdrmester és az alpolgarmester, valamin

- - a bizottsag '

hatdskérébe tartoz6 tigyben jarnak el.

Az utasitds nem terjed ki a hatdskor-atruhizassal létrehozott igazgatési- és egyéb
tarsuldsokban eljaré tigyintézsk tevékenységére.

3. Ertelmez§ rendelkezések

Kiadmdnyoz6: a jegyz6é A4ltal kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmdnyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany al4irasa.

Kiadmaényozis:

- amar feliilvizsgalt végleges kiadmany jovéhagyésa, és

- a kiadménytervezet letisztazhat6sdganak, valamint véglegesithet6ségének engedélyezése
a kiadményozasra jogosult részérél.



Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. R, :

Kiadmanyozasi jog: a hataskor atruhdzasahoz kapcsolddik, a hatdskor birtokosat megillet6
jog. A hataskor magéban foglalja a kiadmanyozési jogot is. ' '

Kz6s kiadmanyozas: ha az adott kiadmanyt tsbb kiadményozénak kell kiadni,

A hatéskér cimzettje (birtokosa) bels® szabélyzﬁtbén (utasitasban) kiadményozasi joggal
bizhat meg mas személyt. : ' _

A kiadményozasi jog atadésa érintheti a dontés kompetencidjat, vagy annak egy részét. (Pl.:a
dontés elékészitését, a végleges dontéshez szikséges eljardsi cselekmények elvégzésére valé
jogosultsdgot stb.) ' ‘ ' ‘

A kiadmanyozasi jog gyakorldsaval kiilsnvalik:
- a hatdskor cimzettje és : '
-a kiadményoz_é.

A hataskdr cimzettje és a kiadmanyozé feleléssége a dontésért egyetemleges.
4. A kiadmanyozis tartalma

A kiadményozas magéban foglalja:

- az intézkedés kiadédsénak jogat,

- az érdemi dontéshozas jogét, valamint _

- a vonatkoz6 ligyirat irattérba helyezésének jogét.

4.1. Az intézkedés kiaddsdnak joga
Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy:
a) frdsban: '
- véleményt nyilvanitson,
- kozbenso intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki,
b) szoban vagy irdsban utasitast adjon az iigyintéz6nek meghatdrozott tartalmt dontés-
tervezet, intézkedéstervezet:
- elékészitésére és
- Osszedllitasara.

4.2. Az érdemi dontés joga

Az irasbeli intézkedés és a dontés meghozatala az alabbi formaban térténik:
- hatdrozat vagy

- végzes.

4.3. Az iigyirat irattirba helyezésének joga
Az ligyirat irattarba helyezése az iigyirat lezarasét jelenti.

A kiadmdnyozasi joggal felruhdzott személy joga, hogy az tigyiratot — egyedi eljardsban
keletkezett valamennyi iratot, tigyiratdarabot — lezartnak nyilvanitsa.

[\S]



A kiadmdnyozasi joggal felruhézott személynek.gondoskodhia Akcll arrol, hogy az ligyirat
irattdrozdsra és irattéri tételszdmmal valo ellatasra kertiljon. o

4.4. Az iigyintézést végzo személy feladatéi . e .
Az lgyintézésért felel6s személynek az eljaras soran az aldbbi feladatokat kell ellatnia:
a) Minden ligyintéz0, vagy az adott ligyben valamely eljérasi cselekményt vEgz6 személy:

- attanulmanyozza az {igyre vonatkozo iratokat és mas informéacidkat, ‘
- szitkség szerint intézkedik a korabban keletkezett iratok pétlolagos Gsszegytijtésérsl,
csatoldsdrdl, = - v ‘ - - B Bk . :
- ha az tigyet nema kézds 6nkorményzati hivatal ligyintézdje intézi, az egyéb eljard személy a
jegyzd kozremiikodését kéri arra vonatkozéan, hogy: ' e
- gondoskodjon arrél, hogy az tiggyel kapcsolatban a szitkséges hivatalos allasfoglaldsok,
egyéb mds szervhez, szervezeti egységhez kapcsolédo eljarasi cselekmények végrehajtdsa
- megtorténjen, ' '

- feljegyzés, jegyz6konyv késziiljon az iigy kapcsén lefolytatott:

- targyalasrol, : :

- értekezletrdl,

- megbeszélésrol,

- megallapodasrol,

- egyeztetésrol, : o _

(A feljegyzést és a jegyzBkonyvet az tigyirat részeként kell kezelni.)

- megallapitsét, javaslatat az {igyiratban Gsszegzi, elkésziti a kiadmény tervezetet. _

b) A kiadmanyozésra jogosult személy az eldzé feladatok ell4tasat kovetden kiadmanyozza az
ligyiratot, majd feljegyezi az eldadéivre a kezeldi- és kiaddi utasitdsokat. '

c) A kiadmanyozésra nem jogosult tigyintéz4:

- tovabbitja az ligyiratot a kiadméanyoz4sra jogosulthoz,

- gondoskodik arrél, hogy a kiadményozasra jogosult szdméra legyen elegendd idé a

kiadmanyozasra, a déntéshozatalra, '

- a dontéshozatalt kdvetden a kiadményozé utasitiséra visszaveszi az ligyiratot, véglegesiti a

dontést, majd 4tadja alairasra. '

d) A kiadmany érintettek részére torténd megkiildésérél, 4taddsardl az tigyintézének kell

gondoskodnia. ’ ' .

3. A kiadmanyozasi jog gyakorldsdra vonatkozé szabalyok

5.1. A kiadmdnyozasi jog gyakorldsdanak feltétele
A kiadményozasi jog gyakorlasdnak feltététele a hataskorrel rendelkezs személy altal irdsban
rogzitett felhatalmazas, megbizés a jogkér gyakorlaséra.

A kiadmanyozasi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

Folyamatos kiadményozési jogot meghatarozott munkaksr betdltésére, altalanos érvénnyel
kap az érintett. E jog a visszavonasig érvényes. A jogot a kiadményozé egy-egy esetben (pl.:
kizéras miatt) elveszitheti.

Az eseti kiadmdnyozasi jog valamely meghatérozott ligyre, eljarasra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozési joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast az utasitdshoz kapcsolédva
kell gytijteni, a felhatalmazasokrél nyilvantartast kell vezetni.

-
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5.2. A kiadmanyok aldirdsa, hitelesitése

A kiadmanyokon a kiadményozasi jogkorrel rendelkezd a ~sajatkezll _aléiféséhoz,'.

hitelesitéséhez hasznalhatja a cimeres korbélyegzét.

53.A kiadménybzé tivollétében a kiadményozasi jog gyakorlisa » .

A kiadmdnyoz6 tévollétében a kiadmdnyozast az adott iigyben szintén kiadmanyozasra
feljogositott személy végezheti el. - ' 2l

- Amennyiben: B

a) a kiadmanyoz6 a hatdskor cimzettje is (azaz a kiadméanyozés jogit nem ruhézta 4t, hanem

maganal tartotta) a kiadmanyozast elvégezheti:
- az eseti felhatalmazé_sSal rendelkez6 kiadmanyozo, , et
o - a hatdskor cimzettjét a kozos onkormdnyzati hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a munkakdri lefrasa szerint helyettesitd személy, valamint

b) ha a hatéskdr cimzettje a kiadmanyozési jogkort atruhdzta, és az atruhdzott kiadményozasi

jogkor gyakorlaséra jogosult személy tavol van, akkor a kiadményozast: '

- 'a tavollévd dolgozo helyettesitésére a kozss Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miiksdési ‘

Szabélyzataban, a munkakéri lefrasban jogosult dolgozénak kell elvégeznie, és ,
- a hatdskor eredeti cimzettje a kiadmdnyozési jogot szébeli rendelkezéssel magahoz
visszavonhatja. o

El6relathatélag rovid idétartamy, 5 munkanapot meg nem haladé tavollét esetében mas
személy csak akkor 14thatja el az adott feladatot, ha:

- az adott ligy természete vagy

- a vonatkozd hat4ridék

miatt arra sziikség van.

5.4. Kizaras A

Az adott tigyben kiadmanyozési jogkorrel rendelkezé vezets nem vehet részt:
- sajat ligyének és '
- hozzatartozéja tigyének

elintézésében.

‘A kiadmanyozasi joggal rendelkez$ a Jegyzonek haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmertilésétél szamitott 3 munkanapon beliil koteles bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok
all fenn.

A jegyzb a kizéras targydban dént a kizdras szlikségességérél. Ha indokoltnak tartja, akkor
masik {igyintéz6t jelsl ki, és a kizart ligyintézd altal elvégzett egyes eljardsi cselekményt
megismételteti.

A kizarasrol valé dontésrol végzést bocsat ki akkor, ha a kizér6 okot az iigyfél jelentette be.

A jegyzd az adott kiadmanyozasi joggal rendelkezd tigyintézs helyett eseti jelleggel mas
személyt jogosit fel a kiadményozdsra. Az eseti kiadményozési joggyakorldsra torténd
feljogositasrdl irasbeli feljegyzést kell késziteni.



5.5. Iratbetekintési j Qggyakorléssél kapcsolatos konzulticié e .
Az iratbetekintésrél az ligyintézé — indokolt esetben — a kiadményozasi jogkorrel felruhdzott
személlyel valé konzultécié alapjén dont. N '

Konzultécio sziikséges akkor, ha pl.:

- az ligy természete megkivanja, _

- az eljardsban ellenérdeki iigyfelek voltak, -
- a tant adatainak védelme indokolja. '

6. A kiadményozisra jogdsulték

6.1. Az 6n4llé kiadmdnyozasi jogksr ‘ asr L
A kbz6s 6nkorményzati hivatalban 6nalls kiadményozasra jogosultak:
i a.]egy263 . et
- az anyakonyvvezetd, :
- egy¢éb speciélis munkakérsket betslts személy.

Az 6néllé kiadmanyozésra jogosultak munkakéfére, beosztasdra vonatkozéan jogszabalyok
hatdrozzak meg a sajat hatdskort. ' ' ‘

6.1.1. A jegyzd kiadmdnyozza _

A jegyz6 a kovetkezd tigyekben tartja fenn maganak a kiadmanyozési jogot:

a) a képvisel$-testiilet miiksdésével kapcsolatos egyes tigyekben,

b) a polgarmester feladat- és hataskor gyakorldsaval kapcsolatos egyes igyekben,

c) az alpolgérmester feladat- és hataskor gyakorldséval kapcsolatos egyes ligyekben,
d) a bizottsagok feladat- és hataskor gyakorlaséval kapcsolatos egyes ligyekben,

e) a jegyz0 részére meghatarozott feladat- &s hatdskér gyakorlasédval kapcsolatos egyes
tigyekben. ' '

A jegyz0 a képvisel6-testiilet mikd&désével kapesolatosan kiadmanyozza: - : _
- a nem a k6z8s 6nkorményzati hivatal koztisztviselSje altal elkészitett, a képvisels-testiilet
elé beterjesztendd elSterjesztésekkel kapcsolatban elkészitett torvényességi észrevételt,

- a képviseldk részére atadott, a kozos Onkorményzati hivatal ‘munkdjdval kapcsolatos
tdjékoztatokat, _ ‘

- a képviseld-testiilet feladatksrét érintd Jjogszabalyi valtozasokrdl sz6l6 tdjékoztatot,

- a Korményhivatal torvényességi észrevételével kapesolatos  kivizsgalds iratait, az
intézkedésekrl sz616 tajékoztatd megkiildését,

- a kdz6s 6nkormanyzati hivatal, valamint annak egységei tevékenységével kapcsolatos
beszamoldt,

- a kozos onkormanyzati hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésével kapcsolatos iratokat,
illetve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszdmoldkat, tajékoztatokat,

- az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos iratokat,

- a képvisel6 a jegyzé felé intézett, 6nkormaényzati tigyben kérdésére adott valasz iratait,

- a képviseld kézérdek tigyben torténd kezdeményezésére adott vélaszt, tdjékoztatést,

A jegyzbnek a polgarmester feladat- és hataskér gyakorlasdval kapcsolatos kiadményozasi
joga kiterjed:



- a polgérmester feladat- és hataskorébe tartozé azon ligyekben a déntés meghozataléra,
- melyek jogét a polgédrmester eseti vagy folyamatos jelleggel a jegyzére atruhazta, .
- a polgarmester feladat- és hatdskorébe tartozé tigyekben a polgdrmester irdnyitdsa alapjan a
dontés elokészitésére, valamint a dontés kozlésére, . i

- a polgirmester feladatellatdsat, jogkorét érintd jogszabalyi valtozasokrdl —sz6lé
t4jékoztatasra, - » - _ o ' _

- a polgarmester nem jogszerti kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasédnak jelentésére.

A jegyz0 — a képviselé-testiilet tagjai koziil vélasztott — alpolgirmester feladat- &s
hatéskorének  gyakorldsdval kapcsolatos kiadmanyozdsi joga kiterjed az alpolgarmester
feladat- és hataskorének gyakorlasahoz sziikséges dontés elékészitésre, valamint a dontés
kozlésére az alpolgarmester kérésének megfelelen, eseti jelleggel. : '

‘A jegyzd a bizottsdgok feladat-- és hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kiadmanyozni
jogosult: o : . g :

- a bizottsdg feladat- és hataskér gyakorldsahoz sziikséges dontés el6készitését, és a dontés
kozlését a bizottsag elndke kérésének megfeleléen, eseti jelleggel, _ ' _
- a nem a kozos onkorményzati hivatal koztisztviselsje altal elkészitett bizottsagi ilés elé
beterjesztendd el6terjesztésekkel kapcsolatban elkészitett térvényességi észrevételt,

- a bizottsdg a kozO8s Onkorményzati hivatal munkéjéval kapcsolatos tajékoztatési
tevékenységét, - :

- a bizottsdg feladatkorét érintd jogszabélyi véltozasokrol sz616 tajékoztatot,

A jegyz0 a részére meghatérozott feladat- és hataskor gyakorldsa soran a kiadmanyozés jogat
fenntartja magénak az alébbi iigyekben: '

- a hivatal munk4jénak megszervezése, iranyitésa, a szabadsagolasi tery kidolgozasa,

- a dolgozok tovabbképzési tervének kiadésa, '

- a kdz0s onkormdnyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatira vonatkozé javaslat
megfogalmazasa, tovébbitdsa a polgarmester felé, :

- a hivatal bels6 szabélyzatainak kiadasa, beleértve a koltségvetési szervként vald miksdésbél
fakadé szabalyzatok kiad4sat is, '

- a hivatal munkaterveinek kiadésa,

- a hivatal vezetésének iratai,

- a hivatal kéztisztvisel6i felett a munkéltatéi jogok gyakorldsaval kapcsolatos iratok,

- a hivatal munkaértekezleteir6l sz616 jegyzokonyv alairsa,

- az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre val6 felhatalmazas,

- az érvényesitési feladatokra val6 kijelolés,

- a jegyz0 nevére érkezett iratok,

- a valasztdsokkal kapcsolatos iratok,

- a hivatali kikiildetések engedélyezési iratai, valamint

- a mellékletben meghatarozott tigyek.

6.1.2. Az anyakényvezetd kindmdnyozza
Az anyakdnyvvezetd kiadmanyozza az anyakényvezetd részére jogszabalyban meghatérozott
feladat- €s hataskérbe sorolt tigyek iratait.

6.1.4. Egyéb specidlis munkakiriket betslték kindmdinyozisa

A sajat feladat- és hataskorébe sorolt iratokat jogosult kiadményozni:
- a koztertilet-feliigyel6 és

- a mez60r.



- 6.2. A kiadmdnyoz4si Jogkor gyakorldsa a hatiskor gyakorléja altal adott felhatalmaz4s,
megbizds alapjdn v - o o ' o
Onallé kiadményozasi jogksrrel rendelkezé személy jogosult a hatdskére gyakorldsara
kiadményoz6t felhatalmazni, megbizni. : —— '

A kiadnia’.nyozb széméra meg kell adni azt, hogy a hataskor gYak_orléséra jogosult személy
helyett mely tigyekben, eljarasban gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot.

7. A kiadmdnyoz4s ellendrzése, feliil_Vizsgélata '
71. A felhatalmazis alapjin ellzi_tan&é kiadmdnyozis ellenérzése
A jegyz6 jogosult, és havonta rendszeresen, sziréprobaszertien kételes ellenrizni:

- az éltala felhatalmazott személyek kiadmanyozasi tevékenységét, valamint -
- egyes dolgozok eredeti kiadmé.nyozé_si jogkorének gyakorlasi rend;jét.

‘Ha valame_ly kiadmanyoz6 nem a jelen utasits és a vonatkozé felhatalmazasok alapjén latja
el jogkorét, akkor kezdeményezi az érintett személy felel6sségre vonasat. :

Felelésségre vonasnak van helye:

- az dtadott kiadmanyozési jogon tali kiadmanyozaskor, valamint

- ha a felhatalmazott nem élt a kiadmanyozési joggal, &s ezzel jogsértést kovetett el (pl. nem
- hozta meg a szitkséges dontést, vagy nem hatdridében hozta meg stb.). - '

7.2. A kiadményozds rendjének feliilvizsgslata

A jelen utasitdsban meghatarozott kiadményozési rend rendszeres feltilvizsgalatdért az
utasitast kiadd jegyzd a felelds. ' ' ’

Az utasitast — 30 napon beliil — médositani kell akkor, ha kézponti Jjogszabaly vagy a K6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti &s Miikédési Szabilyzata a kiadmanyozasi jogkoroket

érint6en valtozik.

8. Zaro rendelkezések
Jelen utasitést 2020. marcius 1. naptol kell alkalmazni.

Kelt: Kérostarcsa, 2020. februar 27.

dr. Kiss Lilla
jegyz6



4. szamu fiiggelék

A Kérostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladat és
hataskore

1. A polgarmester szerepe a kizos 6nkormanyzati hivatal miikodésében
A polgérmester a K6zos Onkorméanyzati Hivatalt sajat hataskorében iranyitja.

A polgarmester a k6z6s 6nkormanyzati hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a kozds Onkorményzati hivatalt a képviseld-testiilet dontései
figyelembevételével iranyitja,
- a jegyz0 javaslatinak figyelembevételével hatdrozza meg a kozds 6nkormanyzati
hivatal feladatait:
- az onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az onkormdnyzati tevékenységhez kotoédé dontés eldkészitéssel dsszefliggésben,
- az onkorményzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz® javaslatara elOterjesztést nyGjt be a képviseld-testiiletnek a kozos
onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

A polgéarmester:
- ellendrzi, hogy a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a m{ik6dés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozé ligyekben szabédlyozza a kiadmdanyozéds rendjét, egyes
tigyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a kozos onkormanyzati hivatal
dolgozdira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltato6i jogokat a jegyz6 és az aljegyzé tekintetében.

2. A jegyz6 altal ellatott feladat és hataskorok

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt,
- dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozos dnkorményzati hivatal kdztisztviseldi és
munkavillal6i tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisels-testiilet bizottsaganak
tilésén,
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviselo-testilletnek a kozds oOnkorméanyzati hivatal
tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hatdskorébe utalt 6nkormanyzati és nkormanyzati hatoséagi iigyekben,
- a hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.



2.1 Az aljegyzé altal ellatott feladat és hatarkorok

Az aljegyz0 fobb feladat- és hataskore:
- az aljegyz6 ellatja a kozos onkormanyzati hivatalban a jegyzé altal szdmdra atadott
feladat- és hataskoroket,
- az aljegyzd elsddlegesen a kdzos hivatal kamuti kirendeltségén latja el feladatat a
jegyz0 utasitasainak megfeleléen,
- a részletes aljegyz6i feladatok €s hataskorok az aljegyz6i munkakéri lefrdsban
kertilnek meghatarozasra.

3. Az egyes szervezeti egységek feladatai
3.1 Pénziigyi csoport feladatai

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid dsszedllitasaval kapcsolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfelel$ tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitisa (a
hatalyos jogszabélyoknak valé megfelelés biztositdsa),
- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitdsa (a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés
biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmédositasok el6készitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbél fakadé helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,
- az allami tdmogatasok igénylése, és a tamogatdsokkal valé elszamol4s.

b) muikddéssel kapcesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatésa,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- a f6konyvelési feladatok ellatdsa Kordstarcsa székhelyen a Kincstari
Konyvvezetési Szolgaltatds &ltal, mig a Kamuti Kirendeltségen ©nalléan
torténik,
- a Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal fékonyvelési feladatai a
Kincstari Konyvvezetési Szolgaltatas altal torténik.
- analitikus koényvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatdsok és a jarulékok Kkifizetésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkatiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitdsa,
- palyézati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢s a pénziigyi elszamolasok,
- kozmiifejlesztési timogatassal kapcsolatos feladatok.

c.) Adotigyi feladatok
- helyi adérendeletek érvényesiilésérél szolo tajékoztatas,
- add-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,




- ad6-megallapitasi tevékenység,

- addellenérzés,

- az adokkal kapcsolatos téjékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése
- talajterhelési dij megéllapitasa, beszedése.

3.1.1. A pénziigyi csoporthoz tartozé munkakérok, a munkakorokhoz tartozé feladat és
hataskorok

A pénziigyi csoporton beliili munkak&rok
- pénziigyi csoportvezetd
- gazdélkodasi {igyintézok
- pénziigyi ligyintézok
- pénztéros
- adotigyi tigyintézdk

A pénziigyi csoportvezeto feladata
A szervezeti egység vezet6jének munkakori megnevezése: pénziigyi csoportvezetd.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hatdskore:
- 4ltaldnos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok,
- elkésziti a helyi 6nkorményzat gazdasgi programtervezeteit, a koltségvetésrol sz6lo
koncepcidt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendeletet,
illetve az ahhoz kapcsolddo, azt megalapozé rendeletet tervezetét;
- a helyi 6nkorményzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara;
- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eléirasok alapjan, az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves,
héromnegyedéves és éves informaciot szolgaltat;
- ellatja a koz6s Gnkormanyzati hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatai iranyitasat;
- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolot (zérszamadas), s
keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal;
- részt vesz az 6nkormdnyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciét szolgaltat azok megvaldsitasardl;
- akotelezettségvallalast ellenjegyzi.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak modjai a munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kozds Onkorményzati hivatal képviseljeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil
kapcsolodo tigyekben.



Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok:
a) gazdalkodasi tigyintézdk:
- a koltségvetési tervezési feladatok €s a koltségvetési koncepcié elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodds haromnegyedéves helyzetérdl sz6l6 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informécidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eléirdnyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhdztartassal §sszefiiggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzafér
lehetévé tételével kapcesolatos feladat- és hataskorok,
- vagyongazdalkodasi feladatok,
b) pénziigyi ligyintézok:
- a kontirozasi tevékenységet megel6zé feladatok ellatasa,
- fékonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokonyvi kényvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utaldsokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
¢) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés éltaldnos szabalyai megtartdsaval kapcsolatos
feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos speciélis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmoldasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,
- az ellatmdnyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
d) adéligyi tigyintézok:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl sz616 tajékoztatas,
- add-nyilvantartasi feladatok,
- adébehajtasi feladatok,
- adé-megallapitasi tevékenység,
- adoellenérzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelendé tartozésok, dijak kezelése,
- altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
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- helyi addval kapcsolatos feladatok,

- gépjarmuadoval kapesolatos feladatok,

- term6£6ld bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- addzas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egy€b adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorldsdnak moédjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

3.2 Igazgatasi osztaly feladat és hataskore

3.2.1 Az igazgatasi csoport feladata
a) Szocidlis feladatok:
- a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatésa,
- a helyi szocidlis rendelet hatdlyosuldsanak elésegitése, javaslatok kidolgozésa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,
- a szocialis targyu dontések eldkészitése, kozremilkodés a végrehajtasban,
- a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartdsok vezetése, rendszeres
karbantartésa,
- tadjékoztatds biztositdsa a szolgaltatastervezési koncepcié elkészitéséhez,
feliilvizsgalatahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,
- a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.
b) Gyermekvédelmi feladatok:
- a kozponti gydmiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosuldsanak el6segitése, javaslatok
kidolgozasa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések el6készitése, kdzremiikodés a
végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartdsok
vezetése, rendszeres karbantartdsa,
- a bolesddei ellatas és a férdhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,
- tdjékozdodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.
c) Anyakonyvvezetdi feladatok:
- szliletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassagkotés, és egyéb csaladi innepeken vald kdzremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.
d) Igazgatasi feladatok:
- a jegyz06 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatésa,
- az lizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgéltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetOfenntartas,
- parlagfii-mentesitési feladatok,




- dllatvédelmi- €s kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi ligyek

- oktatasi tigyek

- kulturalis tigyek

- egészségligyi feladatok

- polgéri védelmi feladatok

- katasztrofavédelemi feladatok

- az adatszolgéltatassal, statisztikakészités

- kereskedelmi miikdési engedély.

e) Ugyviteli, informatika, szervezési feladatok:
- iktatés
- vélasztés, népszavazas
- képviseld-testiilet, bizottsagok tigyviteli munkai
- informatika, rendszergazdai feladatok

3.2.2. Az igazgatasi csoporthoz tartozé munkakoérok, a munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok

Az igazgatési csoporton beliili munkakérok:
- szocidlis tigyintéz6
- gyermekvédelmi {igyintézo
- anyakonyvi igyintézo
- hatosagi ligyintéz6
- hagyatéki tigyintézo
- személy és munkatigyi tigyintéz6
- szervezési Uigyintézo
- polgari védelmi ligyintéz6
- miszaki tigyintézo

Az igazgatasi csoport feladat és hataskore

- az informdacidszolgaltatassal,
- az ellatas megallapitasaval,
- az ellatas megsziintetésével,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény fenntartasaval,
- a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,
- egy€b a jegyz6 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- a sziildi feltigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,
- a gyamsaggal, a gondnoksaggal és
- az egy€b gyermekvédelmi feladatokkal
- az allampolgérsagi tigyekkel,
- az éltalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
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- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmaddositdssal €s a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakdnyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az 4ltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatésagi igazolvannyal, a kdzokirattal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
- miikodési engedély kiaddassal,
- telepengedélyezéssel,
- vasar- €s piactartassal,
- falusi- és agroturisztikai szolgéltat6 tevékenységgel,
- szakforditdssal és tolmacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- szerencsejaték szervezésével,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- hagyatéki eljarassal,
- onkormdanyzati rendelettel, bels6 szabdlyozassal,
- kifogasokkal, panaszokkal, ligyészséggel,
- 6nkormanyzati utkezelési feladatok,
- koztertilet hasznélat,
- teleptilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiligyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitasi feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhazasi- és felvjitasi tevékenységek miiszaki el6készitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok elkészitése.
- kozfoglalkoztatottak munkdjanak iranyitdsa
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hatdskor gyakorldsanak moédjai a munkakdri
leirdsban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kozos Onkormanyzati hivatal képviseldjeként a feladat- és hataskdréhez kozvetleniil
kapcsolddo tigyekben.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok:
a) szocidlis ligyintéz0 feladat- €s hataskdr
- az 6nkorményzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandé altaldnos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szociélis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujtd szociélis intézmény fenntartasaval,
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- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egy€b, a jegyz6 hataskorébe utalt, a szocidlis csoportvezetének atruhazott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval
b) gyermekvédelmi iigyintéz6 feladat-és hataskorok
- a helyi rendelettel és a szabalyokkal,
- az eljarasi feladatokkal,
- a sziil6i feltigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyjté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,
- a gyamsaggal, gondnoksaggal,
- az adatkezeléssel,
- a nyilvantartassal,
- a gyermek- és ifjusdgvédelemmel,
- az észleld- és jelz6 rendszer miikddtetésével
c) anyakonyvi tigyintézd feladat- €s hatdskorok
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az éltalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést koveto €s egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
d) hagyatéki tigyintéz6 feladat- és hatéskore:
- haléleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozéssal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzbvel torténd egyiittmiikddéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
e) hatdségi ligyintéz6 feladat- és hatdskore:
- kereskedelemmel, vendéglatassal,
- vasar- és piactartassal,
- szakforditdssal és tolmacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- zenés-tancos rendezvényekkel
g) miiszaki tigyintéz6 feladatai:
- a kozteriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- a koztertilet-feliigyel i feladatokkal,
- a koztertilet-feliigyeldi tevékenység ellatasanak modjaval,
- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,
- a végrehajtési eszk$zok hasznalataval,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- marhalevéllel, méhekkel,
- dllatbetegségekkel, novényvédelemmel, ndvényegészségiiggyel,
- a veszélyes- és egyéb allatokkal,
- a k6zérdeki védekezéssel,
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- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel és
informaécios feladatokkal,
- a palyézati tevékenységgel, az informacioszolgaltatassal,
- a temetOkertészeti feladatokkal és
- a tisztasaggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

h) épitésiigyi feladatok

- az dnkormadnyzati rendeletekkel, helyi szabdlyozassal és dontésekkel,
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- az épitéshatdsagi feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikéval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az épitéstigyi palyazatokkal és
- az épitésiigyi kozbeszerzéssel

kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

4. Zaro rendelkezések

4.1 A munkakori leirasok jelentosége
A jegyz0 koteles elkésziteni a koztisztviselok munkakéri leirasat.

A munkakoéri leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor éltal ellatando
feladatokat.

4.2 A munkakorhoz kapcsolédo felelgsség

Adott munkakort betolté dolgozod felelés a munkakoérhéz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszert, jogszert ellatasaért.

A munkakorhoz kapesolddd specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdor altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

4.3 A hataskor gyakorlasi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzd, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozasa hatarozza
meg.



Kelt: Korostarcsa, 2020. februdr 27.

dr. Kiss Lilla
jegyzé
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