5. szamu melléklet

Korostarcsa Kozség Onkormanyzata
Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény, tovabba a
Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete Szervezeti és  Miukodési
Szabélyzatarol szolo onkormanyzati rendeletében (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan
a Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilete a Korostarcsai  Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: kozos onkormanyzati hivatal) szervezeti és
miikodési szabalyzatat az alabbiakban allapitja meg:

L

Altalanos rendelkezések

L §

(1) A Képviselo-testiiletek a kozos oOnkormanyzati hivatalt a hataskérébe tartozod
onkorméanyzat miikodésével, a polgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 feladat és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésére, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara hoztak létre. A kozos hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok
egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittm{ikodésének
0sszehangolasaban.

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

Az alapité okirat szama: AO-191211-KOH, kelte: 2019. 12. 11., alapitas datuma:
2020. 01. 01.
(3) A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntartoi:
a) Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete,
b) Kamut K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

2§

(1) A kdzds 6nkormanyzati hivatal megnevezése: Korostarcsai Kozos Onkorményzati
Hivatal

(2) A kozos onkorményzati hivatal székhelye: 5622 Kordstarcsa, Kossuth tér 7.

(3) A k6zos onkorményzati hivatal adészama: 15844370-1-04

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

(5) A kozos 6nkormanyzati hivatal kirendeltsége: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.

(6) Illetékességi teriilete: Korostarcsa és Kamut kozségek kdzigazgatasi teriilete



II.

A kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

3. §

(1) A kozds onkormdnyzati hivatal a képviselo-testiiletek altal 1étrehozott, egységes szerv.
A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat Onkorméanyzati
jogkorében iranyitja a kozos hivatalt.

(2) A k6z6s onkormdnyzati hivatal iranyitasa kézvetleniil, vagy a jegyz6 Gtjan torténik. A
k6z6s 6nkormdnyzati hivatal munkéjanak megszervezésérél a jegyzé gondoskodik.

(3) A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos Onkorményzati hivataldnak
koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizds visszavonasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

(4) A kozos ©nkormdnyzati hivatal rendeltetése alapvetéen az Onkormdanyzati és az
allamigazgatasi ligyek megoldasa, a képviseld-testiiletek ¢és tisztségvisel6k
munkéjanak segitése, a dontések elékészitése, a végrehajtas és ellendrzése, tovabba a
jogszabalyok, a képvisel6 testiiletek altal meghatarozott kotelezd és onként vallalt
feladatkorok, hataskorok ellatésa.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasi jogkore:

a) atevékenység jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatds funkcidja alapjan: 6nalléan miik6dd és gazdalkodd koltségvetési
SZerv.

(6) A kozos dnkorményzati hivatal altal ellatando és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat
szammal és  megnevezéssel)  besorolt  alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megjel6lését a hatalyos Alapitd Okirat
tartalmazza.

III.

A kozos 6nkormanyzati hivatal miikodése

4. §

(1) A k6z6s 6nkorményzati hivatal 6nalléan miksdd és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A koz0s 6nkorményzati hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kézponti
koltségvetésrdl szolo térvényben meghatarozott mértékben és a k6zds nkormanyzati
hivatal 4ltal ellatott feladatokkal ardnyban — finanszirozza, melyet a székhely
telepiilés, Korostarcsa Kozség Onkormanyzat fizetési szamlajara  folyosit.
Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez évkozben (vagy zarszamadaskor)
az allami tdmogatds nem elegend6, akkor a fenntartdé 6nkormdanyzatok a kozos
onkormanyzati hivatal muikodéséhez kiilon pénziigyi megéllapodds alapjan adnak
hozzajéarulast a székhely 6nkormanyzat OTP Bank 11733003-15345314 szamu fizetési
szdmléjara. A székhely 6nkormanyzat a miikodtetés koltségeit a kozos dnkormanyzati
hivatal fizetési szamlajara minden honapban atutalja.



(3) Korostarcsa és Kamut Kozségek Onkormanyzatainak Képviselé-testiiletei kiilon-kiilon
dontenek a k6zos onkormanyzati hivatal koltségvetésérol, zarszamadasarol, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol. El6zetes egyeztetés alapjan a
képviseld-testiiletek kozos tilést is tarthatnak a kozos Onkormdanyzati hivatal
mukddtetése, fenntartasa tigyében.

(4) Korostarcsa  Kozség  Onkorméanyzata, Kamut Kozség Onkorményzata és a
fenntartasukban miik6dd intézmények koltségvetését és zarszamadasat, az azzal
kapcsolatos kényvelést, adminisztrativ feladatokat a Kézos Onkorményzati Hivatal
végzi Korostarcsa és Kamut telephelyeken.

(5) A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok névsorat a 2. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. §
A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

(1) A kozos oOnkormanyzati hivatal belsd szervezeti egységei a jegyz6 kozvetlen
vezetésével:
a) Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal
székhelye: 5622 Korostarcsa, Kossuth tér 7.
b) Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal Kamuti Kirendeltsége
székhelye: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.
(2) A kozos onkormanyzati hivatal 1étszama: 14 £6
(3) A kozos onkormanyzati hivatal feladatait az alabbi belsé szervezeti tagozddasban €s
kialakitand¢ 1étszammal latja el:

a) Korostarcsa 10 6
jegyzd 116
igazgatési csoport 4 6
pénziigyi csoport 516

b) Kamut 4 16
aljegyz0 116
igazgatasi csoport 116
pénziigyi csoport 2 16

(4) A Korostarcsa székhelyén muikodd pénziigyi csoportot a pénziigyi csoportvezetd
iranyitja. A Kamuti kirendeltség pénziigyi csoportjat az aljegyzé iranyitja. A
csoportvezetd €s az aljegyz6 feladatainak ellatasaért a jegyzonek felelds.

(5) Az aljegyz6 és az igazgatasi csoport munkajat kézvetleniil a jegyz6 irdnyitja.

6. §
A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje

(1) A k6zos onkormanyzati hivatal munkarendje heti 40 ora.
(2) A kozos hivatal munkaideje:
a) Korostarcsa—  hétfotol - csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig
pénteken 7.30 oratol 13.30 draig
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b) Kamut - hétf6tdl — péntekig 8.00 o6ratol 16 oraig
pénteken 8.00 6ratdl 15 oraig

7. §
A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje

(1) Korostarcsa székhely tigyfélfogadasi rendje:

hétfé-szerda-csiitortok 8-16 oraig
kedd-péntek 8-12 6raig
pénztar kedd-cstitortok 8-12 oraig

(2) Kamuti kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

hétfé-kedd-szerda 8-16 6raig
csiitortok nincs tigyfélfogadas
péntek 8-12 6raig
(3) A jegyz6 ligytélfogadasanak rendje:
a) Korostarcsa hétf6 10-12 oréig
b) Kamut szerda 10-12 6raig
8. §

A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A kozos onkorményzati hivatal jegyzdjének kinevezése a Magyarorszdg helyi
Oonkormanyzatair6l sz6olo 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény eldirasai szerint torténik. A jegyzore
az egyéb rendelkezéseket a kozos onkorményzati hivatal miikddésével kapcsolatos
onkorményzatok kozotti megallapodas tartalmazza.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes és
eredményes mukodéséért.

(3) A jegyz6, vagy az altala megbizott koztisztvisel6 koteles mindkét onkormanyzat
képviseld-testiileti és bizottsagi tilésén részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast a
jelenlévOknek megadni.

(4) A kozos oOnkorményzati hivatal koztisztviseldinek €és méas munkavallaloinak
munkakori lefrasét a jegyz6 késziti el és adja ki.

9. §
A jegyz6 feladatai

(1) A jegyzd ellatja a jogszabalyokban ¢és a szervezeti €s mukodési szabalyzat
meghatarozott feladatait.

(2) A jegyzd vezeti a kozos Onkorményzati hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok
mukodésével kapesolatos feladatok ellatasardl. Ennek keretében:
a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;
b) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi jogkoroket;

4



c) dont a hataskorébe tartozé tigyekben;

d) ahatéaskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rend;jét;

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

f) évente beszamol a képviseld-testiiletek eldtt a kozds Onkorményzati hivatal
munkajarol;

g) 0Osszehangolja a k6zos onkormdanyzati hivatal munkdjat;

h) kozvetleniil irdnyitja az aljegyz6 munkajat;

i) képviseli a k6zos 6nkormanyzati hivatalt.

j) A jegyz6 ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok miikodésével kapcsolatos
igazgatési feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
dontések elokészitését €s végrehajtasat: Ennek keretében:

k) eldkésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések eldterjesztéseit;

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

m) tanécskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiileti €s bizottsagi iiléseken;

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

o) gondoskodik az iilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl és megkiildésérol,

p) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a képviselO-testiileteket, a
bizottsdgokat az Onkormanyzatokat érinté jogszabalyi véltozasokrol, a kozds
onkormanyzati hivatal munk4jarol.

10. §
Az aljegyz6 jogallasa és feladatai

(1) A kozos onkormanyzati hivatal aljegyzdjének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkorményzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint torténik. Az
aljegyzOre az egyéb rendelkezéseket a kozos onkormanyzati hivatal miikodésével
kapcsolatos dnkormanyzatok kozotti megallapodés tartalmazza.

(2) Az aljegyz6 munkajat kdzvetleniil a jegyz0 iranyitja.

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

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

11.§
A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviselodit érinté szabalyozas

(1) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelmények betartasara
kotelesek:
a) az ugyintézés soran biztositani kell a térvényesség betartasat;
b) az tgyfél érdekében méltdnyosan kell eljarni, a hataridoket betartva, az
allampolgari jogokat szem el6tt tartva;
c) elsddleges cél az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa;



d) az tigyintézok kotelesek munkajuk sordn egyiittmiikodni egymassal, az tigyfelek
részére felvilagositast és tajékoztatast adni;

e) a kozOs Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomdsukra jutott &allami,
szolgalati és iizleti titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartési
kotelezettség  az adatvédelemrol sz6l6  torvény  rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartéasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

f) A koztisztvisel6 és egyéb munkavallalo minden olyan tényt, adatot és informaciot
koteles a jegyz6 tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettségét befolyasolja.

(2) Az ugyfélfogadési napok és az érdemi munkavégzéshez sziikséges hivatali 1étszam
megszervezése a jegyz6 feladata.

(3) Munkaidé kiviil, illetve a heti szabad és pihendnapokon, beleértve a munkasziineti
napokat is el kell latni az alabbi hivatali feladatokat, szolgaltatadsokat:

a) hazassagkotés;

b) névado linnepség;

c) valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa;

d) képviseld-testiileti, bizottsagi tilések, kozmeghallgatasok;

e) halasztast nem tiiré kozérdeki feladatok.

(4) A koztisztviselok a kiilszolgalati, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése a
jegyz6 irasos dontése alapjan torténhet.

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

12. §
A koz6s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendje
A ko6z06s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
13.§
Kiadmanyozas rendje
A jegyzo6t megilletd kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kiilon szabalyzatban hatarozza meg. A
k6zos onkormanyzati hivatal kiadményozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szdmu
fiiggel¢k tartalmazza.
14. §

A helyettesités rendje

(1) A jegyzo6t akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 helyettesiti.
(2) Az ligyintézOk helyettesitésére a jegyzo éltal — a munkakéri leirdsokban foglaltaknak
megfeleléen — meghatarozottak szerint térténik.

15.§
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Szabadsagolas rendje

A szabadsagolas rendje az éves szabadsagolasi litemterv alapjan torténik. Szabadsag
igénybevétele esetén a szabadsagot legalabb két munkanappal megel6zéen irdsban
engedélyeztetni kell a jegyzovel. Indokolt esetben, kérelemre a szabadsdg azonnal
engedélyezhetd.

Korostarcsa, 2024. aprilis 25.

jeg§26

Mellékletek:
1. szamu fiiggelék - A Kordstarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratai
2. szamu fiiggelék — A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6k névsora, beosztésa
3. szamu fiiggelék — A Korostarcsai K6zos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozési rendje
4. szamu fiiggelék — A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti
egységeinek feladat és hataskore
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hozzdjarulést a ,;Kﬁréstarcsai K6z6s Onkorményzati Hivatal, székhelye: 5622 Kordstarcsa
Kossuth tér 7. sz.” szerv mitkodési koltségeire forditja.‘ A felhaszndldsrol, a miiksdési

keretében évente t5bb alkalommal is tajékoztatja (féléves, hdromnegyed éves beszdmold,
- zdrszdmadés). Az elszdmolds(ok) Képviseld-testiiletek dltali jévdhagydsat -kovetben, az

~ esetlegesen fennalld tartozést az dnkormanyzatok egyméds kozétt, annak elismerését kdvetben -
30 napon beliil rendezik. P : ' vl o 2 i oL

44, A Kordstarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal részletes pénziigyi- tervét jelen

- megallapodds 2. szdmt melléklete tartalmazza, ' : '

tartalmazza.

6. Szerz6d6 felek gy dontenek, hogy a 4. pontban meghatérozott médon megallapitott -
koltségvetési “hozzdjaruldst - Kamut Kbzség Onkorményzata - Kérostarcsa Kozség
_Onkorményzaténak OTP Bank Nyrt. Békéscsabai Kirendeltségénél "vezetett 11733003
15345314 szamu szdmldjdra utalja at. A fizetési, 4tutalds késedelmes teljesitése esetén az adds
Onkorményzat — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfelels — késedelmi kamattal n&velt
Osszeget tartozik megfizetni. Fizetés elmaradisa esetén Székhely telepiilés polgarmestere
egyszeri felszolitast kiild 30 napon belilli teljesitésre sz6loan. A felszéh’tés_eredme’nytelensége
esetén Kamut Kozség' Onkofmidnyzata felhatalmazést ad a sz khely Korostarcsa Kézség
C)nkormé‘nyzata szamdra, hogy jogosult kiilén azonnali beszedési mcgbiZa’sifnyomtatvény
benynijtaséra. == . = -
7. A Ko6zos anorményzati Hivatal létrehozésérdl, vagy megsziintetésér6l az érintett

teleptilési 6nkorményzatok képviseld-testiiletei a jogszabdly alapjan 2019. évi dltaldnos
6nkormanyzati  valasztisok napjat kdvetd hatvan napon  beliil 4llapodtak - meg.
Felmondds esetén a Felek kolcsdndsen elszdmolnak egymdssal. Az elszdmolds érinti a
munkafigyi kérdéseket, a dolgozdk utén jaré tdmogatds sszegének és az eldirdnyzatok
idéardnyos zaroldsét. Jelen megallapodds médositdséra az dnkorményzatok frdsban javaslatot
tehetnek, minden &nkorményzatnak a moédositdst azonos tartalommal kell elfogadnia. A
megdllapodds médositdsa akkor lép hatdlyba, ha minden Gnkormanyzat a médositast kiilsn-
kiilon képvisels-testiileti dontésével jovahagyta. '

8. Més teleptiléseknek a Koréstarcsai Kozss Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozni csak a
tagénkormanyzatok kiilén-kiilén minsitett t6bbséggel meghozott, timogat6 déntése alapjan

lehet.



9, AKtSrﬁ'sfarcsai‘Kc‘jz;‘js Onkorményzati Hivatal létszdma 14 18, az alabbiak szerint:
a)  jegyzd S1fs ' N R
b) - aljegyzs 1f5. .

b) " tgyintézBk: 12 f5 9+ 3 f5)

" A hivatali szervezeti struktiira: A hivatal szervezetileg egységes hivatalt képez, nincs irodai és .

. egyéb tagozddisa, az egységes hivatal a‘feladata’.t ajegyzé vezetésével latja el T
.+ -Korostarcsai Kézgs Onkorményzati Hivatalban az alabbi munka-, &s feladatzn:goSztésban o
.= Azdnkorményzat mfikéd&séhes kapcsolds Ataldnos feladatok, . -
. = Hatsdgi tigyintézési feladatok, ey Byt WA

« = . Gazddlkodési, pénztigyi feladatok, adéigazgatss = = -

as biztosftdsa -~ i3 e mie =T

s tartalm4t a kzos hivata] SZMS_Z-e tartalmazza,

T Ogyfélfogad
- A feladatok részlete

T Egyb feladate (hegyatéle, anyakényy, fildigye, stby -

B munkavégzése:. A kozos hivatalt vezeti; 1 £5 j'egjzé_ (Kordstarcsai székhellyel) .
. Kamuti hivatalj kirendeltségen:1 18 aljegyzs (Kamut teleptilésen) = T
Kamut telepiilésen: 4 3 koztisztviseld, Kordstarcsa teleptilésen: 9 18 kbztisztvisels, .

| Akozss Snkorményzati bi\'_rate_L_l igyfélfogadasi rendjét a hivatal SZMSz-e iartalmazza_ f- - |

R 10.A ‘K‘tirﬁst‘a‘:qsai_ Kﬁzﬁ's@nl&ofményzéﬁ'f}livatalté jegyéc”:_ ve:;éﬁ.f_A' jeg‘y.iﬁi'kinéi;ez’éshez. &
felmentéshez, Korostarcsa €s'. Kamut telepiilések. polgarmestereinek ~egyseges - dontése

* - sziikséges. . A teleptilések-  polgammesterei jelen -megdllapodds . al&frésdnak napjén

" megéllapodnak abban, hogy a kézés hivatal vezetését 2020, 01.01.-t61 dr. Kiss Lilla (5525 |
- »lj'.iizésgyarmat_, Bethlen Gdbor utea 26, szém . alatti _lakos),. Kérdstarcsa  Kozség

" 11, A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i tekintetsben a munkéltatoi jdgkalfﬁkét a jeg};:%é >
. gyakorolja; azzal a ‘megkdtéssel,” hogy 2 Kamuti kirendeltség ligyintéz6i" vonatkozéssban -
- Kamuit Kozség Polgér-mesterének‘ egyetértése szlikséges. A jegyzd- a -kdzﬁszt.vi'selék-_

gyében polgérmesterek -el8zetos

-_:'_'.(kjngvezés; felmentés, - fegyg:]mi, bérfejlesztés; Jjutalom) 1

12. A jegyzé, ill. .éljegyzé a képviseld-testiiletek szervezeti és miikdési szaBa’Iyzatéban

meghatdrozott gyakoriséggal, legaldbb hetente egy alkalommal kételes Korostarcsa és Kamut
‘kzségekben tigyfélfogadast tartani. _ : £ 3m :

13. A K6z6s Onkorményzati Hivatal munkéj4val kapcsolatos kérdésekben szlikség szerint a
képviseld-testilletek kitlon-kitlgn hatdroznak, A két képvisels-testillet felhatalmazza a
polgérmestereit, hogy két testiileti lils kozotti idSben dontést igénylé tigyekben egytittesen
hatérozzanak a kozss hivatalt érints fontosabb kérdésekben, A Képvisels-testiiletek

Lo

——————————



——

megallapodnak abban hogy a kozos thatal rnukodesevel kapcsolatban felmerulo v1tas
T kerdeseket elsodleoesen egymas kozott targyalas utJan rendezﬂ( *o . : P

.'14 A Kepv1selo testuletek rogzmk hocy amennylben a Vltatott kerdesekben tarfryalas utjén
‘nem - tudnak - megallapodm ugy 111etekes blrosagkent kolcsonosen a Beke31 Jarasblrosagot

1smer1k el

‘ ._orikomianyzatok akaréta?al mmdenben megegye'zée_n,‘ annak neVében:helybeﬁhé,gyélég, Sa_]at ,' '

- kezil aldirdssal. 14tjak el. - :

- Jeléen kozés ‘hivatal Ietes1tesere vonatkozo megallapodas rendelkezeselt 2020 Ja_nuar 1

o napjatol keH alkalmazm ' S . o
s 1_'Kelt Korostarcsa, 2019 mber hé - I it ut 2019 decembe’f ho -I‘l.i:ilap-'

 Kortsure pPolgifiestere KWK ouség Opllormpéngrata -

. _ZZaradek
3 Jelenmegallapodast, | | | o
Korostarcsa | Kozseg Onkormanyzatanak Kepv1selo testulete O’Z i 9‘/2019 (}(l! gt)szamu"_- o

hatérozatéval, . tovabba -~ Kamut -Kézség - Onkormanyzatanak KepVISelo-testulete

- 112/2019. (XII 11 ) Szamu hatarozataval Jovahagyta

", ¥

s



“ - Melléklet: Koristarcsa és'K-amut‘PolgérﬁzeSfefeiﬂekVmegéll'zipédﬁsa a j'égyzb','alj’ég.yz'(”i ST

- szeniélyérol ) , S
" K105 Onkormdnyziati Hivazils léiréhozd polgirmesterek megillapoddsa. . . e
S jégyzé'ék:gg'eg):zéf‘kﬁzgyezése dgyében - .- 0

. Telen, ,thegdllapodé;s:;l_'férﬁstérc&ﬁ : és. Kamut Pélgﬁrmektereinék' Aa[c‘aratny_iz’iia’t.zf:ra’sdﬁl alapjdn” i g
- Kordstarcsai Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2020. Janudr 01-t5] ké‘m}dﬁisdé%ént.fo’glalkozrat_ni‘ -

kdvintjegyzs és aljegyzs tekintetdben keriil rogzitésre, -

- . Korostarcsa és Kamut kozségek omkorminyzatainak polgdrmesterei eziiton megdllapodnirk abbin, "
- hogy az ij Kirastarcsai Kocds Onkorminyzati Hivatal jegyzti dllishelyéra - pdlydziatds nélki, .
- jogfolytonosan - 2020. janudr 01-t51 kezdgdden Korostarcsa. Kozség Polgdrmesteri Hivatalinak -
.. kordbbi fegyrsje dr.. Kiss Lilla (5525 Fu"zes,g,’v‘iz,hnat,'Bethlen“'G'ébor utea: 26, szdm alatti-lokos) . .
_ Kerilljon kinevezésre, hatdrozatian idgre. A. polgdrmesterek ‘megillipodnak abbar, hogyaz @ L
- Korostarcsai Kogss Onkormdnyzati Hivatal aljegyzi tisztségére — pilydzat néikil, Jogfolytonosan -: .
. 2020. janudr 01-t51 kezdbdden Kamut Ko"zb‘.s"_-C"Mki;'rmafnyzatz’,-H’ivt’z_ta{j‘egyzo’_'ie' Hegedlis Lisds .~
- (3630 Békés Teleki L. u.. 107, sz.) keriiljon kinevezésre. A polgdrmesterek megdllapodnak abban,. -
. hogy az iij kizds Onkormdnyzati hivatal esetépen 2020.01.01-¢51 nem. irnak ki Jegyzdi és aljegyzsi - . -

" dlldspélydzatot, - 3

A megdllapodis hatilyba lépésének idéponsja: 2020.01,01.

A megdllapodist alulioit tagtelepitési polgdrmesterek Jévihagyslag elfigaduk és alisrjur: g =

* Kamut, 2019, decémber 6 11, nap.
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« Digitalisan aléirta: Lipcsei Zoltan

]
DN: c=HU, |=Kéréstarcsa,

I C S e I 2.5.4.97=VATHU-15725383-2-04,
o0=Korostarcsa Kozség
Onkorményzata,

Alapito okirat

title=polgarmester, sn=Lipcsei,

7 givenName=Zoltan,
O a I | serialNumber=D020180717-2D02
cn=Lipcsei Zoltan

Déatum: 2020.01.20 11:14:19 +01'(

Az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Korostarcsai K6zds
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkez6k szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kérostarcsai K6zés Onkorméanyzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: Kéréstarcsai KOH

1.2. Akoéltségvetési szer\}
1.2.1. székhelye: 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

Kérostarcsai K6zos Onkormanyzati 5673 Kamut Pet6fi Sdndor utca 106.
Hivatal Kamuti Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. januar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kérostarcsa Kézség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.
2.2.3. megnevezése: Kamut K6zség Onkormanyzata
2.2.4. székhelye: 5673 Kamut Petéfi Sdndor utca 106.

2.3. Akdltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Kérostarcsai Polgarmesteri Hivatal 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.
Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 5673 Kamut Pet6fi Sandor utca 106.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete



3.1

3.2,

A kéltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kéréstarcsa Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése székhelye

Koérostarcsa Kozség Onkormanyzatanak 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.
Képviseld-testiilete

Kamut K6zség Onkorményzatinak 5673 Kamut Pet6fi Sdndor utca 106.

Képvisel§-testiilete

4.1.

4.2,

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. §-anak (1) bekezdésével 6sszhangban az 6nkorményzatok miikddésével,
valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskorébe tartozé ligyek déntésre vald
elGkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok elldtdsara létrejétt a Kordstarcsai
K6zds Onkorményzati Hivatal. A hivatal kdzremiikddik az 6nkorményzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikdésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Kordstarcsai Kézoés Onkormdanyzati Hivatal (KOH) elldtja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé jogszabalyokban
szdmara meghatarozott feladatokat. A KOH feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkorményzatai altal jévahagyott a KOH mikoédtetésére és fenntartdsara létrejott
megallapodas tartalmazza. Tovabba elldtja a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX.

torvényben meghatdrozott feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok altalanos igazgatasi
tevékenysége
3 .1 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
5 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggy(ilési, Snkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
6 . 2 7 ok :
valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
7 | 016020 Orszégos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
8 | 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

2



041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

10

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

11

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal ¢sszefiiggt ellatasok

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Kérostarcsa kozség kozigazgatasi
terlilete és Kamut kdzség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyzé. A jegyz6t a kézos 6nkormdnyzati hivatal
fenntartasdban résztvevé onkormdnyzatok polgdrmesterei az Motv. 82. §-dnak (1)
bekezdése és a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 247. §-dban
foglalt eljards alkalmazdsdval, a kozds Onkormanyzati hivatal létrehozdsara és
fenntartasara kotott megéllapodasban foglaltak figyelembe vételével hatdrozatlan
id6tartamra neveznek ki. A jegyz6 felett az egyéb munkaltat6i jogokat Kérostarcsa kdzség
polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabdly

Kézszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011, évi CXCIX.
torvény

Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

Megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény

Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatdshoz
kapcsolédd, valamint egyéb térvények médositasaradl
sz616 2011. évi CVI. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2020. janudr 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Kérostarcsa, id6bélyegz6k szerint
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- meghizisi j Jogviszony . .
- k8zfoglalkoztatisi i Jogvmzony
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L Allambstartsi srakbgamat 841105 Helyi 6nkofmaiﬁyzgtok és-térsuldsok igazgatdsi tevékenysdge «* *
korﬁmk meoneve:e.s ' g ' ' N ¢ o
“ 011130 Onkormanymtok és 6nko yzat: hlvatalok Jo°a1koto és altalanos 1oa.zgatas1 teve’kﬂuyseoe
- 011140 Orszigos és he1y1 nemzetlsegl onkormanyzatok mzvatam tevekenyse e gl
© 011220 - Adé-, vém- és jovedéki igazgatis . -
. 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgdltatdsok- '
© 0 013360 Mis szerv részére végzett- pénzilgyi-gazdilkodssi, ﬂzemeltetesL egyeb szoloaltatasok
013370 Informiatikai fej]esztesek, szolwaltatasok s
016010 Orsziggytilési, ou.kormanyzan €S eurdpai parlamenn kepwselovalasztasokhoz kapcsolodo tevekenysevek .
. 016020, Orszdgos és helyi népszavazissal. kapcsolatos tevekenyseae'c R
041231  Révid id8tartamii kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamti kézfoglalkoztatas. '
106020 Lakasfenntamssal lakhat4ssal Osszefiigzd ellatisole

Alakulissal kapesolatos ada tok:

Alapitds médja: egyesités Gsszeolvaddssal
Alapitds déruma: 2020.01.01

923324 thivinens_s(_20300125



#aretphie U LSICOUU UKL GEJO'J'S.,[ID[II]’ ! ) . :
/ce/te .- tipusa. C . azonositdadatai

70191711 alaprooklrat Lo AO-I91211:KOH - .

) Rozvetlen 100ﬂ10d(ok)

tor-sA. . redz tor-s/c

. a@on - atonosit. me«rneve'es : S :
81723 RAMUTIRGZOS ONKORNLA.NYZATI HIVATAL.'

U T, i 5673 Kamut, Pet5fi Séndor utca 106 - T

o ;‘34531'8_ ,KOROSTARCSAI POLGA.R.MESTERI HIVATAL g, =5
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2. szamu fiiggelék

A Korostarcsai  Kozos  Onkorméanyzati  Hivatalban  vagyonnyilatkozatra — kotelezett
koztisztviselok névsora, beosztasa:

1. Dr. Jakubek Lilla jegyz6

2. Hegedis Laszl6 aljegyz6



3. szamu fiiggelék

A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
1/2024. szam utasitasa
a kozos onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjérol

A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati  Hivatal jegyzéje a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezd utasitas szerint szabalyozza a jegyzOi hataskorbe tartozod
tigyekben a kiadmanyozasi rendjét.

1. Az utasitas célja, tartalma

Az utasitds célja — a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szold torvényben kapott
felhatalmazas szerint —a kiadmanyozas helyi rendjének szabalyozasa, ezzel a kozos
onkorményzati hivatalon beliil a feleldsségi korok egyértelmiivé tétele.

Az utasitas a kovetkez6 témakoroket tartalmazza:

- az utasitas hatalya,

- értelmezd rendelkezések,

- a kiadményozas tartalma,

- a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok,
- a kiadmanyozasra jogosultak,

- a kiadmanyozas ellendrzése, feliilvizsgalata,

- zar6 rendelkezések.

2. Az utasitas hatalya

Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a kozds Onkorményzati hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselOkre akkor, ha 6k nem:

- a képviseld-testiilet,

- a polgarmester és az alpolgarmester, valamint

- a bizottsag

hataskorébe tartozé tigyben jarnak el.

Az utasitdis nem terjed ki a hataskor-atruhdzassal létrehozott igazgatasi- és egyéb
tarsuldsokban eljaro tigyintézok tevékenységére.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kiadmanyoz6: a jegyz6 altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas:

- a mar feltilvizsgalt végleges kiadmany jovahagyasa, €s

- a kiadmanytervezet letisztazhatosaganak, valamint véglegesithetdségének engedélyezése
a kiadméanyozasra jogosult részérol.



Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi jog: a hataskor atruhdazasahoz kapcsolddik, a hataskor birtokosat megilletd
jog. A hataskor magaban foglalja a kiadmanyozasi jogot is.

K6z6s kiadmanyozas: ha az adott kiadmanyt tobb kiadmanyozonak kell kiadni.

A hataskor cimzettje (birtokosa) belsé szabalyzatban (utasitasban) kiadmanyozési joggal
bizhat meg mas személyt.

A kiadmanyozasi jog atadésa érintheti a dontés kompetencigjat, vagy annak egy részét. (Pl.: a
dontés elokészitését, a végleges dontéshez sziikséges eljarasi cselekmények elvégzésére vald
jogosultsagot stb.)

A kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kiilonvalik:
- a hataskor cimzettje és
- a kiadmanyozo.

A hataskor cimzettje €s a kiadmanyozé feleldssége a dontésért egyetemleges.

4. A kiadmanyozas tartalma

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az intézkedés kiaddsanak jogat,

- az érdemi dontéshozas jogat, valamint

- a vonatkozo ligyirat irattarba helyezésének jogat.

4.1. Az intézkedés kiadasanak joga
Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy:
a) irasban:
- véleményt nyilvéanitson,
- kozbenso intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki,
b) széban vagy irdsban utasitist adjon az iligyintéz6nek meghatdrozott tartalmu dontés-
tervezet, intézkedéstervezet:
- elokészitésére és
- 0sszeallitaséra.

4.2. Az érdemi dontés joga

Az irasbeli intézkedés és a dontés meghozatala az alabbi forméban torténik:
- hatarozat vagy

- végzés.

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

A kiadményozasi joggal felruhdzott személy joga, hogy az iigyiratot — egyedi eljarasban
keletkezett valamennyi iratot, tigyiratdarabot — lezartnak nyilvanitsa.



A kiadményozasi joggal felruhazott személynek gondoskodnia kell arrél, hogy az iigyirat
irattarozasra €s irattéri tételszammal valé ellatasra keriiljon.

4.4. Az iigyintézést végz6 személy feladatai

Az tigyintézésért felelos személynek az eljaras soran az alabbi feladatokat kell ellatnia:

a) Minden tigyintéz0, vagy az adott tigyben valamely eljarasi cselekményt végz6 személy:

- attanulmanyozza az ligyre vonatkoz¢é iratokat és mas informaciokat,

- sziikség szerint intézkedik a korabban keletkezett iratok potldlagos Osszegytijtésérol,
csatolasarol,

- ha az tigyet nem a k6z6s 6nkormanyzati hivatal tigyintézdje intézi, az egyéb eljard személy a
jegyz6 kozremiikodését kéri arra vonatkozoan, hogy:

- gondoskodjon arrdl, hogy az tiggyel kapcsolatban a sziikséges hivatalos allasfoglalasok,
egyéb mas szervhez, szervezeti egységhez kapcsolddo eljarasi cselekmények végrehajtisa
megtorténjen,

- feljegyzés, jegyzOkonyv késziiljon az tigy kapcsan lefolytatott:

- targyalésrol,

- értekezletrol,

- megbeszélésrol,

- megallapodasrol,

- egyeztetésrol,

(A feljegyzést és a jegyzokonyvet az ligyirat részeként kell kezelni.)

- megallapitasat, javaslatat az ligyiratban 0sszegzi, elkésziti a kiadmany tervezetet.

b) A kiadmanyozasra jogosult személy az eldz6 feladatok ellatasat kovetden kiadmanyozza az
tigyiratot, majd feljegyezi az eléadoivre a kezeldi- és kiaddi utasitasokat.

¢) A kiadmanyozasra nem jogosult tigyintéz6:

- tovébbitja az ligyiratot a kiadmanyozasra jogosulthoz,

- gondoskodik arrdl, hogy a kiadméanyozasra jogosult szamara legyen elegendd id6 a
kiadményozasra, a dontéshozatalra,

- a dontéshozatalt kovetéen a kiadmanyozo utasitisara visszaveszi az {igyiratot, véglegesiti a
dontést, majd atadja alairasra.

d) A kiadmény érintettek részére torténd megkiildésérdl, atadasardl az iigyintézdnek kell
gondoskodnia.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok

5.1. A kiadméanyozasi jog gyakorlasanak feltétele
A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltététele a hataskorrel rendelkezé személy éltal irdsban
rogzitett felhatalmazas, megbizas a jogkor gyakorlasara.

A kiadmanyozasi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

Folyamatos kiadmanyozasi jogot meghatarozott munkakor betoltésére, altalanos érvénnyel
kap az érintett. E jog a visszavondsig érvényes. A jogot a kiadmanyozd egy-egy esetben (pl.:
kizaras miatt) elveszitheti.

Az eseti kiadmanyozasi jog valamely meghatarozott tigyre, eljarasra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozési joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast az utasitashoz kapcsoldédva
kell gytijteni, a felhatalmazasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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5.2. A kiadmanyok alairasa, hitelesitése
A kiadmanyokon a kiadméanyozéasi jogkorrel rendelkezd a sajatkezii aldirdsdhoz,
hitelesitéséhez hasznéalhatja a cimeres korbélyegzot.

5.3. A kiadmanyozé tavollétében a kiadmanyozasi jog gyakorlasa
A kiadméanyozé tavollétében a kiadmanyozast az adott ligyben szintén kiadmanyozasra
feljogositott személy végezheti el.

Amennyiben:
a) a kiadméanyozé a hataskor cimzettje is (azaz a kiadmanyozas jogat nem ruhazta at, hanem
maganal tartotta) a kiadményozast elvégezheti:

- az eseti felhatalmazassal rendelkez6 kiadmanyozo,

- a hataskor cimzettjét a k6zos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzata, a munkakori leirdsa szerint helyettesitd személy, valamint
b) ha a hataskor cimzettje a kiadmanyozasi jogkort atruhdazta, és az atruhazott kiadmanyozasi
jogkor gyakorlasara jogosult személy tavol van, akkor a kiadmanyozast:
- a tavollévd dolgozo helyettesitésére a kozos dnkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban, a munkakori leirasban jogosult dolgozénak kell elvégeznie, és
- a hataskor eredeti cimzettje a kiadmanyozési jogot szobeli rendelkezéssel magahoz
visszavonhatja.

Elorelathatolag rovid iddtartamui, 5 munkanapot meg nem haladd tavollét esetében mas
személy csak akkor lathatja el az adott feladatot, ha:

- az adott ligy természete vagy

- a vonatkoz6 hataridék

miatt arra sziikség van.

5.4. Kizaras

Az adott tigyben kiadmanyozési jogkorrel rendelkez6 vezeté nem vehet részt:
- sajat tigyének és
- hozzatartozoja tigyének

elintézésében.

A kiadmanyozési joggal rendelkez6 a jegyzOnek haladéktalanul, de legkésdbb az ok
felmertilésétdl szamitott 3 munkanapon beliil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok
all fenn.

A jegyzd a kizéréas targyaban dont a kizaras sziikségességérdl. Ha indokoltnak tartja, akkor
masik tigyintézot jelol ki, és a kizart {igyintéz6 &ltal elvégzett egyes eljarasi cselekményt
megismételteti.

A kizarasrol valoé dontésrdl végzést bocesat ki akkor, ha a kizaro okot az iigyfél jelentette be.

A jegyzd az adott kiadmanyozasi joggal rendelkezd ligyintézé helyett eseti jelleggel mas
személyt jogosit fel a kiadmanyozasra. Az eseti kiadmanyozési joggyakorlasra torténd
feljogositasrol irdsbeli feljegyzést kell késziteni.



5.5. Iratbetekintési joggyakorlassal kapcsolatos konzultacié
Az iratbetekintésrdl az tigyintézé — indokolt esetben — a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott
személlyel vald konzultacié alapjan dont.

Konzultacié sziikséges akkor, ha pl.:

- az ligy természete megkivanja,

- az eljarasban ellenérdekt tigyfelek voltak,
- a tanu adatainak védelme indokolja.

6. A kiadmanyozasra jogosultak

6.1. Az 6nallé kiadmanyozasi jogkor

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban 6nall6 kiadmanyozasra jogosultak:
- a jegyzd,

- az anyakonyvvezeto,

- egyéb specidlis munkakoroket betolto személy.

Az 6nallé kiadmanyozésra jogosultak munkakorére, beosztasara vonatkozdan jogszabalyok
hatarozzak meg a sajat hataskort.

6.1.1. A jegyzd kiadmdnyozza

A jegyz0 a kovetkezo tigyekben tartja fenn maganak a kiadmanyozasi jogot:

a) a képviselo-testiilet miikodésével kapcesolatos egyes tigyekben,

b) a polgarmester feladat- €s hataskor gyakorlasaval kapcsolatos egyes {igyekben,

c) az alpolgarmester feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatos egyes tigyekben,
d) a bizottsdgok feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcesolatos egyes tigyekben,

e) a jegyz0 részére meghatarozott feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatos egyes
tigyekben.

A jegyz0 a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatosan kiadmanyozza:

- a nem a kozos onkorményzati hivatal koztisztviseldje altal elkészitett, a képvisel-testiilet
elé beterjesztendd eldterjesztésekkel kapcesolatban elkészitett torvényességi észrevételt,

- a képviselok részére atadott, a kozos Onkormanyzati hivatal munkéajaval kapcsolatos
tajékoztatokat,

- a képviseld-testiilet feladatkorét érintd jogszabalyi valtozasokrol szol6 tajékoztatot,

- a Korményhivatal torvényességi észrevételével kapcsolatos kivizsgalas iratait, az
intézkedésekrdl sz616 tajékoztatd megkiildését,

- a kozos onkormdényzati hivatal, valamint annak egységei tevékenységével kapcsolatos
beszamoloét,

- a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak teljesitményértékelésével kapcsolatos iratokat,
illetve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszamolokat, tajékoztatokat,

- az Onkormanyzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos iratokat,

- a képviseld a jegyz0 felé intézett, 6nkormanyzati {igyben kérdésére adott valasz iratait,

- a képviseld kozérdek tigyben torténé kezdeményezésére adott valaszt, tajékoztatast,

A jegyzOnek a polgarmester feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatos kiadmanyozési
joga kiterjed:



- a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo azon iligyekben a dontés meghozatalara,
melyek jogat a polgarmester eseti vagy folyamatos jelleggel a jegyzore atruhazta,

- a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben a polgarmester iranyitasa alapjan a
dontés elokészitésére, valamint a dontés kozlésére,

- a polgarmester feladatellatdsat, jogkorét érintd jogszabéalyi valtozasokrdl szold
tajékoztatésra,

- a polgarmester nem jogszert kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak jelentésére.

A jegyz6 — a képviselo-testiilet tagjai koziil valasztott — alpolgarmester feladat- és
hataskorének gyakorlasdval kapcsolatos kiadmanyozasi joga kiterjed az alpolgdrmester
feladat- és hataskorének gyakorlasahoz sziikséges dontés elGkészitésre, valamint a dontés
kozlésére az alpolgarmester kérésének megfelelden, eseti jelleggel.

A jegyzd a bizottsdgok feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kiadményozni
jogosult:

- a bizottsag feladat- és hataskor gyakorldsdhoz sziikséges dontés elokészitését, és a dontés
kozlését a bizottsag elnoke kérésének megfelelden, eseti jelleggel,

- a nem a kozos onkormdényzati hivatal koztisztviseldje altal elkészitett bizottsagi iilés elé
beterjesztendd eldterjesztésekkel kapcsolatban elkészitett torvényességi észrevételt,

- a bizottsdg a kozos Onkormanyzati hivatal munkdjaval kapcsolatos tajékoztatasi
tevékenységét,

- a bizottsag feladatkorét érint6 jogszabalyi valtozasokrol szol6 tajékoztatot,

A jegyz6 a részére meghatarozott feladat- és hataskor gyakorlasa soran a kiadmanyozas jogat
fenntartja magénak az alabbi tigyekben:

- a hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa, a szabadsagolasi terv kidolgozasa,

- a dolgozok tovabbképzési tervének kiadasa,

- a koz0s onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatara vonatkozo javaslat
megfogalmazésa, tovabbitasa a polgarmester felé,

- a hivatal bels6 szabalyzatainak kiadasa, beleértve a koltségvetési szervként valé miikddésbol
fakado szabélyzatok kiadésat is,

- a hivatal munkaterveinek kiadasa,

- a hivatal vezetésének iratai,

- a hivatal koztisztvisel6i felett a munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos iratok,

- a hivatal munkaértekezleteirdl szol6 jegyzOkonyv alairasa,

- az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre valo felhatalmazas,

- az érvényesitési feladatokra vald kijel6lés,

- a jegyz0 nevére érkezett iratok,

- a valasztasokkal kapcsolatos iratok,

- a hivatali kikiildetések engedélyezési iratai, valamint

- a mellékletben meghatarozott tigyek.

6.1.2. Az anyakonyvezeto kiadmdnyozza
Az anyakonyvvezetd kiadményozza az anyakonyvezetd részére jogszabalyban meghatarozott
feladat- és hataskorbe sorolt tigyek iratait.

6.1.4. Egyéb specidlis munkakoroket betoltok kiadmdnyozdsa

A sajat feladat- és hataskorébe sorolt iratokat jogosult kiadmanyozni:
- a kozterilet-felugyel6 és

- a mezdor.



6.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a hataskor gyakorléja altal adott felhatalmazas,
megbizas alapjan

Onéllé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy jogosult a hataskdre gyakorldsara
kiadméanyozot felhatalmazni, megbizni.

A kiadményozé szdmara meg kell adni azt, hogy a hataskor gyakorldsara jogosult személy
helyett mely tigyekben, eljarasban gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot.

7. A kiadmanyozas ellenérzése, feliilvizsgalata
7.1. A felhatalmazas alapjan ellitandé kiadmanyozas ellenérzése
A jegyz0 jogosult, és havonta rendszeresen, szirdprobaszeriien kételes ellenérizni:
- az altala felhatalmazott személyek kiadmanyozasi tevékenységét, valamint

- egyes dolgozok eredeti kiadmanyozasi jogkorének gyakorlasi rendjét.

Ha valamely kiadményozé nem a jelen utasitas és a vonatkozo felhatalmazasok alapjan latja
el jogkorét, akkor kezdeményezi az érintett személy felel6sségre vonasat.

Feleldsségre vonasnak van helye:

- az atadott kiadmanyozasi jogon tali kiadmanyozaskor, valamint

- ha a felhatalmazott nem €It a kiadmanyozasi joggal, és ezzel jogsértést kvetett el (pl. nem
hozta meg a sziikséges dontést, vagy nem hataridében hozta meg stb.).

7.2. A kiadmanyozas rendjének feliilvizsgalata

A jelen utasitdsban meghatarozott kiadmanyozasi rend rendszeres feliilvizsgalataért az
utasitast kiado jegyz6 a felelds.

Az utasitast — 30 napon beliil — moédositani kell akkor, ha kdzponti jogszabéaly vagy a Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kiadményozasi jogkdroket
érintden valtozik.

8. Zaro rendelkezések

Jelen utasitast 2024. méjus 1. naptdl kell alkalmazni.

Kelt: Korostarcsa, 2024. aprilis 25.

Dr. Jakubek Lilla
jegyz6



4. szamu fiiggelék

A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladat és
hataskore

1. A polgirmester szerepe a kozos 6nkormanyzati hivatal miikodésében
A polgarmester a K6zos Onkormanyzati Hivatalt sajat hataskérében iranyitja.

A polgarmester a k6zos 6nkormanyzati hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a ko6z0s Onkormanyzati hivatalt a képviselO-testiilet dontései
figyelembevételével iranyitja,
- a jegyz6 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a kozos onkormanyzati
hivatal feladatait:
- az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az dnkormanyzati tevékenységhez kotodé dontés eldkészitéssel osszefliggésben,
- az onkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselo-testiletnek a kozds
onkorményzati hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

A polgérmester:
- ellendrzi, hogy a K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a miikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozéas rendjét, egyes
tigyekben a kiadméanyozés teljes-, vagy rész jogat a kozos 6nkormanyzati hivatal
dolgozdira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az aljegyz6 tekintetében.

2. A jegyzé altal ellatott feladat és hataskorok

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a kozos 6nkormanyzati hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a k6zos onkorményzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,
- gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
tilésén,
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd,
- ¢évente beszamol a képvisel6-testilletnek a kozos oOnkormanyzati hivatal
tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.



2.1 Az aljegyzé altal ellatott feladat és hatarkorok

Az aljegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- az aljegyz6 ellatja a kozos onkormanyzati hivatalban a jegyz6 altal szadmara atadott
feladat- és hataskoroket,
- az aljegyz6 elsddlegesen a kozos hivatal kamuti kirendeltségén latja el feladatat a
jegyz0 utasitasainak megfelelden,
- a részletes aljegyz6i feladatok és hataskorok az aljegyz6i munkakori leirdsban
kertilnek meghatarozasra.

3. Az egyes szervezeti egységek feladatai
3.1 Pénziigyi csoport feladatai

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid Gsszeallitasaval kapcsolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitisa (a
hatélyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- az ¢éves zarszamadasi rendelet ¢és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitisa (a hatdlyos jogszabalyoknak val6 megfelelés
biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kdzponti eldiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,
- az allami tdmogatasok igénylése, és a tiamogatasokkal valo elszamolas.
b) mitk6déssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitési feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitésa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- a fokonyvelési feladatok ellatdsa Korostarcsa székhelyen és a Kamuti
Kirendeltségen onalldan torténik,
- Az Aht. 9.§. (1) bekezdése szerinti iranyitas jogkor az alabbi koltségvetési
szervek vonatkozaséban érvényesiil:
Napkéziotthonos Ovoda és Bsleséde
Szab6 Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar, Kézszolgaltatd Intézmény
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatdsok ¢és a jarulékok Kkifizetésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkatigyi nyilvantartési feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyézati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
és a pénziigyi elszdmolasok,
- kozmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok.
c.) Adotigyi feladatok
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,




- addbehajtasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- addellendrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése
- talajterhelési dij megallapitasa, beszedése.

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

A pénziigyi csoporton beliili munkakorok
- pénziigyi csoportvezetd
- gazdalkodasi ligyintézék
- pénziigyi tigyintézok
- pénztaros
- addiigyi tigyintézok

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

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskore:
- 4ltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok,
- elkésziti a helyi onkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésrol szolo
koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendeletet,
illetve az ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo rendeletet tervezetét;
- a helyi onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara;
- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozé eldirasok alapjan, az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves,
haromnegyedéves és éves informéciot szolgaltat;
- ellatja a kozos onkormanyzati hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatai irdnyitasat;
- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szoldo beszamolot (zarszamadas), s
keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal;
- részt vesz az onkormdnyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informéciot szolgéltat azok megvalésitasarol,
- akotelezettségvallalast ellenjegyzi.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kozos Onkorményzati hivatal képviseldjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil
kapcsolddé tigyekben.



Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskorok:
a) gazdalkodési ligyintézok:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- téléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodés haromnegyedéves helyzetérdl szold tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdélkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel €s beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhéztartassal osszefiiggd kozérdekt adatok kozzé-, valamint hozzafér
lehetové tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- vagyongazdalkodasi feladatok,
b) pénziigyi ligyintézdk:
- a kontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
- fékonyvi szamlakijelolés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,
- szamlazéssal kapcsolatos feladatok,
¢) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos
feladatok,
- a hazipénztérosi feladatok ellatasa,
- pénztérzarlat, napi zard pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
d) adotigyi tigyintézok:
- helyi adorendeletek érvényesiilésérol szo16 tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ado-megéllapitési tevékenység,
- adoellenérzés,
- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
- altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
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- helyi addval kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,

- term6fold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemaddval kapcesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamoléaséaval kapcsolatos feladatok,

- addzés rendjével kapcsolatos feladatok,

- az adoigazgatési-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorldasanak modjai a munkakori
leirdsban keriilnek részletezésre.)

3.2 Igazgatasi osztaly feladat és hataskore

3.2.1 Az igazgatasi csoport feladata
a) Szocidlis feladatok:
- a kozponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi szocidlis rendelet hatdlyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozéasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,
- a szocidlis targyu dontések elokészitése, kozremiikodés a végrehajtisban,
- a szocidlis torvény alapjan vezetend6 analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- tajékoztatas Dbiztositasa a szolgaltatastervezési koncepcid elkészitéséhez,
feliilvizsgélatahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,
- a szocidlis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.
b) Gyermekvédelmi feladatok:
- a kozponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdlyosuldsinak elGsegitése, javaslatok
kidolgozésa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyd dontések eldkészitése, kozremiikodés a
végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendé analitikus nyilvantartasok
vezetése, rendszeres karbantartasa,
- a bolcsddei ellatés €s a férohelyek helyzetének figyelemmel kisérése,
- tdjékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.
c) Anyakdnyvvezetdi feladatok:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halélozéas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassagkotés, és egyeb csaladi iinnepeken vald kézremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.
d) Igazgatasi feladatok:
- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,
- az Uzletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgéltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetdfenntartas,
- parlagfii-mentesitési feladatok,




- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek

- oktatasi tigyek

- kulturalis tigyek

- egészségligyi feladatok

- polgari védelmi feladatok

- katasztrofavédelemi feladatok

- az adatszolgaltatassal, statisztikakészités

- kereskedelmi mukodési engedély.

e) Ugyviteli, informatika, szervezési feladatok:
- iktatas
- valasztas, népszavazas
- képvisel6-testiilet, bizottsagok tigyviteli munkai
- informatika, rendszergazdai feladatok

3.2.2. Az igazgatasi csoporthoz tartoz6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozoé feladat-
és hataskorok

Az igazgatési csoporton beliili munkakorok:
- szocialis ligyintéz6
- gyermekvédelmi {igyintézo
- anyakonyvi ligyintézo
- hatosagi ligyintézo
- hagyatéki tigyintéz6
- személy és munkaiigyi tigyintéz6
- szervezési ligyintézd
- polgéri védelmi {igyintéz6
- miszaki tigyintéz6

Az igazgatasi csoport feladat és hataskore

- az informacidszolgaltatassal,
- az ellatds megallapitasaval,
- az ellatds megsziintetésével,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmény fenntartasaval,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- a sziil6i feliigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nytjté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodassal,
- a gyamsaggal, a gondnoksaggal és
- az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az éltaldnos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
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- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmaddositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kdveto és egyéb eljarasokkal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvéntartési feladatokkal,
- a hat6séagi igazolvannyal, a kdzokirattal,
- az adatszolgaltatési feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
- mikodési engedély kiadéssal,
- telepengedélyezéssel,
- vasar- és piactartédssal,
- falusi- €s agroturisztikai szolgéltatd tevékenységgel,
- szakforditéssal és tolméacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- szerencsejaték szervezésével,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- hagyatéki eljarassal,
- onkorményzati rendelettel, belsé szabalyozassal,
- kifogasokkal, panaszokkal, tigyészséggel,
- onkormanyzati utkezelési feladatok,
- kozteriilet hasznalat,
- teleptilési szilard- és kommunélis hulladékkezelési feladatok,
- épitéstigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitasi feladatok,
- kérnyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhézasi- és feluyjitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok el6készitése.
- kozfoglalkoztatottak munkéjanak iranyitasa
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

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

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kozos Onkormdanyzati hivatal képviseldjeként a feladat- ¢és hataskoréhez kozvetleniil
kapcsolddé tigyekben.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok:
a) szocialis ligyintéz0 feladat- és hataskor
- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocidlis eljaras soran ellatand¢é altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmény fenntartasaval,
7




- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,
- egyéb, a jegyzd hataskorébe utalt, a szocialis csoportvezetdnek atruhazott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval
b) gyermekvédelmi ligyintézé feladat-€s hataskorok
- a helyi rendelettel és a szabalyokkal,
- az eljarési feladatokkal,
- a sziiloi felugyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodassal,
- a gyamsaggal, gondnoksaggal,
- az adatkezeléssel,
- a nyilvantartassal,
- a gyermek- €s ifjuisagvédelemmel,
- az észlelo- €s jelzd rendszer miikodtetésével
c) anyakonyvi ligyintéz6 feladat- és hataskorok
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az éaltalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmoddositassal, a névvaltoztatassal,
- az 4ltaldnos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kdveto és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
d) hagyatéki ligyintéz0 feladat- és hataskore:
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzdvel torténd egytittmikodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
e) hatosagi ligyintéz6 feladat- és hataskore:
- kereskedelemmel, vendéglatassal,
- vasar- és piactartassal,
- szakforditassal és tolmacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- zenés-tancos rendezvényekkel
g) miiszaki tigyintéz0 feladatai:
- a koztertiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- a koztertilet-feluigyel6i feladatokkal,
- a koztertilet-feliigyel6i tevékenység ellatasanak modjaval,
- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,
- a végrehajtasi eszk6zok hasznalataval,
- a nyilvantartési feladatokkal,
- marhalevéllel, méhekkel,
- allatbetegségekkel, novényvédelemmel, névényegészségiiggyel,
- a veszélyes- és egyéb allatokkal,
- a kozérdek( védekezéssel,
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- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel és
informacios feladatokkal,
- a palyazati tevékenységgel, az informacidszolgaltatassal,
- a temetdkertészeti feladatokkal €s
- a tisztasaggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

h) épitésiigyi feladatok

- az onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- a teleptilésfejlesztési feladatokkal,
- az épitéshatdsagi feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az épitésiigyi palyazatokkal és
- az épitésiigyi kozbeszerzéssel

kapcsolatos feladat- €s hataskorok.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

4. Zaro rendelkezések

4.1 A munkakori leirasok jelentosége
A jegyzd koteles elkésziteni a koztisztviselok munkakori lefrasat.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatandd
feladatokat.

4.2 A munkakorhoz kapcsolodo felelosség

Adott munkakort betoltd dolgozo felelds a munkakorhoz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszer( ellatasaért.

A munkakorhoz kapcsolodo specidlis felel0sségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatand¢ feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
felelosségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

4.3 A hataskor gyakorlasi méd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasdnak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozasa hatarozza
meg.

Kelt: Korostarcsa, 2024. 4prilis 25.

Dr. J/ ubek Lilla
jegyzd
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