5. szamu melléklet

Korostarcsa Kozség Onkormanyzata
Kérostarcsai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény, tovabba a
Korostarcsa  Koézség  Onkorményzata Képvisel-testillete  Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatarol szol6 nkormanyzati rendeletében (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan
a Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviselé-testillete a Kordstarcsai  Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: kozos onkorményzati hivatal) szervezeti és
miikodési szabalyzatat az alabbiakban allapitja meg:

I.

Altalanos rendelkezések

1. §

(I) A Képviselo-testiiletek a kozds oOnkorményzati hivatalt a hataskorébe tartozo
onkormanyzat mikodésével, a polgarmester, a jegyzé és az aljegyz6 feladat és
hatdskorébe tartozo tligyek dontésre vald el6készitésére, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara hoztak létre. A ko6zos hivatal kdzremiikodik az dnkormdanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
6sszehangolasaban.

(2) A Korostarcsai Kézos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu fiiggelék szerinti alapito
okirattal alapitotta Korostarcsa és Kamut Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-
testiiletei.

Az alapité okirat szdma: AO-191211-KOH, kelte: 2019. 12. 11., alapitds datuma:
2020. 01. 01.
(3) A Korostarcsai K6zos Onkormanyzati Hivatal fenntartéi:
a) Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete,
b) Kamut Kozség Onkorméanyzata Képvisel 6-testiilete.

2. §

(1) A kozds Onkormanyzati hivatal megnevezése: Korostarcsai Kozos Onkorményzati
Hivatal

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

(3) A k6z6s onkormanyzati hivatal adoszama: 15844370-1-04

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

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

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



IL.
A kozds onkormanyzati hivatal jogallasa

3. §

(1) A kozos onkormanyzati hivatal a képviseld-testiiletek altal 1étrehozott, egységes szerv.
A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati
jogkdorében iranyitja a k6zos hivatalt.

(2) A kozos onkorményzati hivatal iranyitasa kozvetleniil, vagy a jegyz6 ttjan torténik. A
k6zos onkormanyzati hivatal munkajanak megszervezésérol a jegyz6 gondoskodik.

(3) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozos Onkormanyzati hivataldnak
koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizas visszavonasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

(4) A kozos onkormanyzati hivatal rendeltetése alapvetden az Onkormanyzati és az
allamigazgatasi tigyek megoldasa, a képvisel-testiiletek és tisztségviselok
munkdjanak segitése, a dontések eldkészitése, a végrehajtas és ellenérzése, tovabba a
jogszabalyok, a képviseld testiiletek altal meghatarozott koételezd és 6nként vallalt
feladatkorok, hataskorok ellatasa.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal gazdéalkodési jogkore:

a) atevékenység jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatis funkciéja alapjan: onalloan mitkdds és gazdalkodd koltségvetési
szerv.

(6) A kozos 6nkormanyzati hivatal altal ellatandé és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat
szammal és  megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megjel6lését a hatdlyos Alapité Okirat
tartalmazza.

II1.

A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

4. §

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

(2) A kozos onkorményzati hivatal mtikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésrdl sz0lo térvényben meghatarozott mértékben és a kozds dnkormanyzati
hivatal altal ellatott feladatokkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhely
telepiilés, Korostarcsa Kozség Onkormdnyzat fizetési szamlajara folyosit.
Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez évkozben (vagy zarszdmadaskor)
az dallami tdmogatds nem elegendd, akkor a fenntartd6 Onkormdanyzatok a kodzds
onkormdnyzati hivatal miikodéséhez kiilon pénziigyi megéallapodds alapjan adnak
hozzajarulast a székhely onkormanyzat OTP Bank 11733003-15345314 szamu fizetési
szamldjara. A székhely onkormanyzat a miikddtetés koltségeit a kozos dnkormanyzati
hivatal fizetési szamldjara minden honapban atutalja.



(3) Korostarcsa és Kamut Kézségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon
dontenek a k6zos onkorményzati hivatal k6ltségvetésérol, zarszamadasardl, valamint a
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak jovahagyasarol. ElGzetes egyeztetés alapjan a
képviselO-testiiletek kozos tlést is tarthatnak a kozds Onkormanyzati hivatal
mikodtetése, fenntartdsa tigyében.

(4) Korostarcsa  Kozség  Onkorményzata, Kamut Kozség Onkorményzata és a
fenntartdsukban muikodé intézmények koltségvetését és zarszamaddasat, az azzal
kapcsolatos konyvelést, adminisztrativ feladatokat a Kozés Onkormanyzati 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 onkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységei a jegyzd kozvetlen
vezetésével:
a) Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal
székhelye: 5622 Korostarcsa, Kossuth tér 7.
b) Koérostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal Kamuti Kirendeltsége
székhelye: 5673 Kamut, Petfi utca 106. '
(2) A kozos 6nkorményzati hivatal 1étszama: 14 6
(3) A kozos onkormanyzati hivatal feladatait az alabbi belsé szervezeti tagozddéasban és
kialakitando létszammal latja el:

a) Korostarcsa 10 £6
jegyzd 116
igazgatasi csoport 4 6
pénziigyi csoport 516

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

(4) A Korostarcsa székhelyén miikodé pénziigyi csoportot a pénziigyi csoportvezetd
iranyitja. A Kamuti kirendeltség pénziigyi csoportjat az aljegyzé irdnyitja. A
csoportvezetd €s az aljegyz6 feladatainak ellatasaért a jegyzo felels.

(5) Az aljegyz0 és az igazgatési csoport munkéjat kézvetleniil a jegyz6 iranyitja.

6. §
A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje

(1) A kozos 6nkormdnyzati hivatal munkarendje heti 40 6ra.
(2) A kozos hivatal munkaideje:
a) Korostarcsa—  hétfotol - csiitortokig 7.30 oratol 16.00 éraig
pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig
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b) Kamut - hétfotol — péntekig 8.00 ératdl 16 oraig
pénteken 8.00 6ratdl 15 draig

7. §
A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje

(1) Korostarcsa 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
cstitortok nincs tigyfélfogadas
péntek 8-12 oraig
(3) A jegyz6 tigyfélfogadasanak rendje:
a) Korostarcsa hétfé 10-12 oraig
b) Kamut szerda 10-12 oraig
8. §

A jegyzével kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A kozos Onkormdnyzati hivatal jegyzdjének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkorményzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény eldirasai szerint torténik. A jegyzdre
az egy¢b rendelkezéseket a kozos onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos
onkormanyzatok kozotti megallapodas tartalmazza.

(2) A kozos onkorményzati hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelés annak térvényes és
eredményes mikodéséért.

(3) A jegyzd, vagy az altala megbizott koztisztviselo koteles mindkét onkormanyzat
jelenlévéknek megadni.

(4) A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek €és mas munkavallaldinak
munkakori leirasat a jegyzo késziti el és adja ki.

9. §
A jegyzo feladatai

(1) A jegyz6 ellatja a jogszabalyokban és a szervezeti és miikodési szabalyzat
meghatarozott feladatait.

(2) A jegyzd vezeti a koz0s Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok
mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarél. Ennek keretében:
a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket;
b) ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi jogkoroket;
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©)
d)

e)

g)
h)
)
J)

dont a hataskorébe tartozo tigyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a kozos oOnkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koztisztviselok és egyéb
munkavallalok felett;

évente beszamol a képviselO-testiiletek elétt a kozos Onkorményzati hivatal
munkajarol;

0sszehangolja a kozos onkorményzati hivatal munkajat;

kozvetleniil irdnyitja az aljegyz6 munkajat;

képviseli a kozos onkormanyzati hivatalt.

A jegyzd ellatja a képviselO-testiiletek, bizottsdgok miikodésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat. Ennek keretében:

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

jb) ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok szervezési és tigyviteli feladatait;

jc) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiileti €s bizottsagi iléseken;

jd) a képviseld-testiiletek, bizottsagok tilésein torvényességi észrevételt tehet;

je) gondoskodik az tilések jegyzdkonyveinek elkészitésérol és megkiildésérol;

jb) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviselo-testiileteket, a
bizottsdgokat az Onkorményzatokat érinté jogszabalyi valtozasokrol, a kozds
onkormanyzati hivatal munkajarol.

10. §

Az aljegyzoé jogallasa és feladatai

(1) A kozos onkorményzati hivatal aljegyzdjének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgélati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint torténik. Az
aljegyzére az egyéb rendelkezéseket a kozds onkormanyzati hivatal mikodésével
kapcsolatos onkormanyzatok k6zotti megallapodas tartalmazza.

(2) Az aljegyz6 munkéjat kozvetlentll a jegyz6 iranyitja.

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

(4) Az aljegyz0 részletes feladatait a jegyz6 az aljegyz6 munkakori leirdsaban hatarozza
meg.

11.§

A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6it érinté szabalyozas

(1) A koztisztvisel6k az tigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelmények betartdsara
kotelesek:

a)
b)

c)

az ligyintéz¢s soran biztositani kell a torvényesség betartasat;

az lgyfél érdekében méltanyosan kell eljarni, a hataridéket betartva, az
allampolgari jogokat szem el6tt tartva;

elsédleges cél az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa;
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d) az ligyintézok kotelesek munkajuk sordn egyiittmiikddni egymassal, az iigyfelek

e)

f)

részére felvilagositast és tajékoztatast adni;

a kozos onkormdnyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasukra jutott allami,
szolgalati és tizleti titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség ~ az  adatvédelemrdl — sz6lo  torvény  rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall.

A koztisztvisel6 és egyéb munkavallald6 minden olyan tényt, adatot és informaciot
koteles a jegyz6 tudomésara hozni, amely az el6bbi kotelezettségét befolyasolja.

(2) Az tgyfélfogadasi napok és az érdemi munkavégzéshez sziikséges hivatali 1étszdm
megszervezése a jegyzo feladata.

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

a)
b)
c)
d)
€)

hazassagkotés;

névadoé linnepség;

vélasztasok, népszavazasok lebonyolitasa;
képvisel6-testiileti, bizottsagi tilések, kozmeghallgatasok;
halasztast nem tlir6 kdzérdekt feladatok.

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

(5) A kikiildetés soran felmeriild koltségek elszamolasarol, igazolaséardl, szamfejtésérol és
kifizetésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

12.§

A kozos onkormanyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendje

A ko6z6s 6nkormdnyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13.§

Kiadméanyozas rendje

A jegyzot megilletd kiadményozasi jogkort a jegyz6 kiilon szabalyzatban hatdrozza meg. A
k6z6s onkormdanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szdmu
fuiggelék tartalmazza.

14. §

A helyettesités rendje

(1) A jegyz6t akadélyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti.
(2) Az tgyintézOk helyettesitése a jegyz6 altal — a munkakori leirasokban foglaltaknak
megfelel6en — 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 megelézéen irdsban
engedélyeztetni kell a jegyzovel. Indokolt esetben, kérelemre a szabadsidg azonnal
engedélyezhetd.

Korostarcsa, 2024, november 28.

Dr. Jakubek Lilla

jegyzd
Mellékletek:

1. szamu fiiggelék - A Korostarcsai K6zos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratai

2. szamu fliggelék — A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok névsora, beosztasa

3. szamu fiiggelék — A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje
4. szamu fiiggelék — A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti

egységeinek feladat és hataskore
5. szamu fiiggelék — Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja
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térvényben meghatdrozott s jogosultsdgi feltételek alapjén lehfvhaté. alap- €5 kiegészits
hozzdjdruldst a K 6rbstarcsaj Kb6z8s Onkorményzatif Hivatal, székhelye: 5622 Korsstarcsa
Kossuth tér 7. s2.” szery mik&dési koltségeire forditja. A. felhasznaldsrol, a’ miiksdési
koltségekrSl a székhely Onkormdnyzat a ‘tars Onkorményzatot az &llamhdztartis; rendszer -
keretében évente t5bb alkalommal is tdjékoztatja (féléves, héromnegyed éves beszdmols,
© zdrszdmad4s). Az elszdmolds(ok) Keépviseld-testiiletek 4ltal Jévihagydsat ‘kévetSen, az
~ esetlegesen fennall$ tartozast az Onkormanyzatok egymds kézétt, annak elismerését kvetber -
30'napon beliil rendezik. ' 3w : ' Ll e D
44, A Korostarcsai  Kozss Onkormény zati Hivatal részletes pénziigy;. tervét jelen
megdllapodds 2. szdm1 melléklete tartalmazza. ' ; '

5 A Koz5s - Onkorményzati Hivatal ézervézetére,_ inﬁkédésére vonatkozs siabélyoi{at_
(SZMSZ) a jegyzs késziti el, azt a megallapods felek — képvisel5-testiileti hatérozatban
jévéhagyott_—egyetértéséyel'véﬁk hatilyosss. Szitkség esetén. a polgarmesterek- a jegyzé

6. Szerz6ds felek tgy déntenek, hogy a 4. pontban meghatrozott médon megillapftott -
koltségvetési “hozzajaruldst - Kamus Kézség Onkorményzaty - Korbstarcsa K 6zség
_Gnkorményzaténak OTP Bank Nyrt. Békéscsabai Kirendelt‘ségénél ‘vezetett 11733003--
15345314 szdmu szamldjdra utalja 4t. A fizetési, dtutalds késedelmes teljesitése esetén-az adds
6nkormdnyzat — a jegybanki alapkamat kétszereséne_k megfelels — késedelmi kamattal ngvelt
Osszeget tartozik megfizetni. Fiz s elmarad4 )

egyszeri felszSlitdst kiild 30 napon belili teljesftésre sz6l6an, A felszélités,eredménytelensége
esetén Kamut Kozség Onkoimidnyzata felhatalmazést ad a székhely Koréstarcsa Kozség

telepiilési Onkorményzatok képvisels-testiiletei g jogszabaly alapjdn 2019. &vi dltaldnog
nkormédnyzati  valasztisok napjat kdvetS hatvan napon belil  4llapodtak " meg.
Felmondds esetén a Felek kélesondsen elszamolnak egyméssal. Az elszémolds érinti a
munkailgyi kérdéseket, a dolgoz6k utén jars tdmogatds Ssszegének &g az eldirdnyzatok

8. Mis telepiiléseknek a Koérostarcsai Kozgs C")n,komiényzati Hivatalhoz csatlakozni csak a
tagénkorményzatok kiilon-kiilsn mindsitett t5bbséggel meghozott, timogats dontése alapjan

lehet,



9. A Kerlisarosai Kozgs Onkorményzati Hivatal létszdma 14 £5, a7 alabbiak szerint:
a)  jegyz 18 L : PR TR
b aliegyzs 15 .
b) . igyintézsk: 1266 (9+3f8) - L o |
* A hivatali szervezeti struktiira: A hivatal Szervezetileg egységes hivatalt képez, nincs irodai és . .

. ‘t'b'rténik'az'iigjint:ézés':

- Az Bnkorményzat miikgdésehes kapcsoléds dltalanos feladatok,. . . -
- Hatésigi Ugyintézési feladatok, . M
+ =, Gazdélkoddsi; pénziigyi feladatok, adéigazgatds. - - T
S0 .. Egyéb feladatok (hagyaték, anyakényv, f5ldigyek, sth) - -
v - Ugféifogadés bigtositdsa - v SR L

- A feladatok részlete tartalmét a k6z6s hivatal SZMSZ-¢ tartalmazza,

L Roamit teleptilésen: 4 bis kézﬁsztﬁselé,;Kﬁréstaiésa teleptilésen: 9 £ kc*iz‘ti'sz;t‘vli‘se"lé,. . a2
e kfi_gés..énkorméhy_zaﬁ hivatal :ﬁgyfélfqgadési rendjét a hivatal SzMSz-e tartalmazza, . ©

" ﬁiegéﬂé_pqdnak abban, hogy a k&z6s hivatal vezetését 2020. 01.01.-51 dr. Kiss Lilla (5525 . |
- . " Fiizesgyarmat Bethlen G#bor utea 26. szdm . alatti -lakos),. K:S’i'éstarcsa‘ Kozség
- Onkormanyzatinak jegyz6jé l4ssa el Jjogfolytonosar, palydzati, kifrds " nélicyl A Jegyzot -

“Korostarcsa Kazség. Polgérmestere, mint " székhely telepfilés ‘polgérmestare: Kamut kozsdg

o ﬁolgéqnesmréhek egyetértésével i;evezi ki, A jegyzﬁ'téldntet'éb‘eﬁ"‘a'.mﬁnkéltétéi jogokat v

gyetértésével - 'K6r6.st_ar_c.s_'a Kozség: Ppolgérmestere

- Kamiit Kozség Polgdrmesterének  egyetértése sziikséges. A jegyzs. 2 -k&ﬂsztviselék-
-+, -(kinevezés; felmentgs, - fegyelmi, bérfejlesztés; jutalom) ligyében polgarmesterek ‘el6zetes
- egyetértésével dont, ‘A felek megalapodnak, hogy a megsziin Korbstarcsaj Polgérmesteri
'~ Hivatalndl, ill. Kamuti kgzss hivataln4] foglalkoztatott: kéztisztyisels jogviszonyban 4116
. Uigyintézok egészét/illetve egy részét a k6z5s hivatal tovébb’.foglalkoztatja e megdllapodds 9.) .
pontjdnak megfelelen rogzitett Iétszamiban, P = P

12. A j’e’g&zé ill. .aljegyz8 a képvisel&-testiiletek szervezeti ég mﬁ};ﬁdési' szaBa’.Iyzatéban
meghatdrozott gyakorisdggal, legalabb hetente egy alkalommal kételes Korsstarcsa és Kamyt
‘k6zségekben Ugyfélfogadast tartani, ’ : b o : ‘

13. A Kézés Onkorméanyzati Hivatal munk4jgval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint a
képviselS-testiiletek  kitlon-kiilon hatdroznak, A ket képvisels-testilet felhatalmazza g
polgdrmestereit, hogy ket testiilet; tlés kozotti idsben déntést igényls tigyekben egytittesen
hatdrozzanak a kozss hivatalt érint6  fontosabb kérdésekben, A Képvisel§-testiiletek

Lo



. megallafodnalc abbar, 'hogy a” kiszss hivatal -mitkodésével. kaposolatban felmeriild” vitgs -
* . Kérdéseket elsédlegesen egymds kozott trgyalas titjan rendezik. . - .. A

4. A -Képvisvélé-testﬁlétek rc‘jgziﬁk, hogy véime;lﬁ}}ib,én a Vitaffott kéraésekb.e:nr targyalas utjdn
nem- fudnak*.m.égéll-apodni,l ugy illetékes birtségkent kolesonssen a Békési. Jarésbirésagot

7 Jelén Kézos hivatal Iétesitésére v
 Bapjdtélkell alkalmazni, - -

. "Korostare

. Zdradék:

e ng.‘en@egéﬂapddést, | _ | ‘ | |
" Koroifaresa - Kozség' “Oukorményzaténak. Képvissls-testiilete. o] 8201941 )szdma
- hatdrozatval, . tovébb4 . “Kamut - Kozség - Onkormanyzatdnak - Keépvisels-testiilete

.'112/2019.(X.H.11.) sza’.ml'lhaté;ozaté\_raljévéhagyia”' : . AT

N, .
i



- - MelléKlet: Korgstarcsa és'Kamut-PolgérmeSt'ei'eiﬁek'me'géll'é'pdda’sa ajegyzs, aljegyz6- . -
© személyérél Cu : : IR e I " p o

. MEGALLAPODAS . -

" Kouds Onkormdnyzati Hivazals Letréhord polgirmesterek iegillapoddsi. ., . ..
i ST - jegyid éﬁegyzﬁhhg?ezéseﬁgye:ben.,' AP o g "
. ‘-]éle;x_ .ihegdﬂapo&é&:;;férﬁsta(c&& :ds ; Kamut Pélg&;me&tereinék‘ _a.lckrratnyiliidr.zfm’sdf- alapjan, e g
- Kordstaresai Kozos Onkornz&rg:zq‘i Hivatal 2020. jonudr 01-¢5] kéztz;:zz‘:iive]é%érz_t_»ﬁ}glal[cozfami' .
~kz'1j_q’n(jegyzo” efs"a{;‘égy@':tekitdﬂb’e_n.ﬁerﬁl;régzﬁe’ne. WP e BT PR

.. - Kirostaresa és Kamut kizségek Onkormdnyzatainak polézfﬁ}:este:rgi'_ eziiton megb’_llapod}izizlg abbdn,‘ R
- hogy az dy Korgstarcsai Kizos Or_t’kor@tin_’ymti Hivatal Jegyzot dlldshelyére = pdlydztaids nélkil, -

" kordbbi jegyzije dr., Kiss Lilld (5525 Fiizesgyurmar, BéthlertGibor uicg.26, szdim alatd lakos) . "

' Reriion” kinevezdsre, hatdrozatlin’ id6te. A. polgdrmesterek megdllipodnak abban; hogy ai 4 .

- Kbrostarcsai Kozds Onkormdnyzati Hivatal a{;'e,g}:zﬁiiiiriﬁégéré'i' Pilydzat nélkay; Jogfolytonosan EE
2020. janudr 01-t5] kezdsdden Komus K’b‘zﬁs.dnkéimd.nyzaﬁ, Hivatal Jegyilje Hegedis Lasels -~

".'” (5630 Békés Teleki L. u. 197, sz.) keriiljon kinevezdsre, 4 polgdrmester

ek megafllap’od}zqk' abban,. -

hogy az iif kizds Onkormdnyzati hivatal esetében 2020.01, 01-£51 nem. frnak: ki Jegyzdi &s aljegyzsi- - ‘, -

 dlldspdlydzator, | A Ry
- A megdllapodis hatdlyba iépésének idSyongia: 202091, oL

- A iegdllapoddst alulivots tagtelep ilési polgdirinesterek Jovihagyslag élf’o'gadju/{;f; aldirjul: - T e e

* Kamut, 2019, decémber b6 11, nap. . . Korsstaress, 2019, 'decg B lLnagp.
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Alapité okirat

Az dllamhdéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Kérostarcsai Kozés
Onkormanyzati Hivatal alapito okiratat a kévetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
L.1.1. megnevezése: Korostarcsai K6zés Onkorményzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: Kérostarcsai KOH

1.2. Akoltségvetési szeﬁ

1.2.1. székhelye: 5622 Kérdstarcsa Kossuth tér 7.

1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

Kérostarcsai K6zés Onkormanyzati 5673 Kamut Petéfi Sandor utca 106.
Hivatal Kamuti Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2020. janudr 1.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdséra, 4talakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kérostarcsa Kézség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 5622 Kordstarcsa Kossuth tér 7.
2.2.3. megnevezése: Kamut K6zség Onkorményzata
2.2.4. székhelye: 5673 Kamut Pet8fi Sdndor utca 106.

2.3. Akéltségvetési szerv jogeléd kiltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Kéréstarcsai Polgarmesteri Hivatal 5622 Kbrostarcsa Kossuth tér 7.
Kamuti K6z6s Onkorményzati Hivatal 5673 Kamut Petéfi Sdndor utca 106.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete



3.1. A kéltségvetésiszerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Korostarcsa K6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 5622 Kordstarcsa Kossuth tér 7.

3.2.  Akéltségvetési szerv fenntart6janak

megnevezése székhelye

1 Kérostarcsa Kozség Onkormanyzatanak | 5622 Kérdstarcsa Kossuth tér 7.
Képvisel6-testiilete

2 Kamut K6zség Onkormanyzatdnak 5673 Kamut Pet6fi Sandor utca 106.

Képvisel§-testiilete

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84. §-anak (1) bekezdésével 6sszhangban az 6nkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskérébe tartozé ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdra létrejott a Korostarcsai
Kézés Onkormanyzati Hivatal. A hivatal kézremikadik az énkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel térténd egyiittmikodésének 6sszehangoldsaban.

4.2. A koltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolésa:

szakagazatszama | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Kordstarcsai Kézds Onkormdnyzati Hivatal (KOH) ellitjia a Magyarorszag helyi
onkormanyzatalrol sz016 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkoz jogszabélyokban
szdmAra meghatarozott feladatokat. A KOH feladatait részletesen a tarsult telepiilések
6nkorményzatai &ltal jévihagyott a KOH mikddtetésére és fenntartisdra létrejott
megallapodas tartalmazza. Tovabb4 elltja a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX.
torvenyb en meghatarozott feladatokat

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzan funkcié szerinti megjelolese

kormanyzati korményzati funkci6 megnevezése
funkciészdm ' ,
1 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot§ és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok ltaldnos igazgatasi
tevékenysége
3 .1011220 Adé-, vAm- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggy(ilési, onkorményzati és'eurépai parlamenti képvisels
6 P 5 By ) ;
valasztasokhoz kapcsol6dé teyékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
013370 Informatikai fejlesztések, szolgéltatasok

2



9 1041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

10 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
11 | 106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatéssal Osszefliggd ellatdsok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Koréstarcsa kézség kézigazgatasi

5.1,

5.2.

tertilete és Kamut kézség kozigazgatasi teriilete.

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és mitkédése

A Kkéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdje a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX, térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 81. §-dnak (1) bekezdése alapjan a jegyz6. A jegyz6t a kozos dnkorményzati hivatal
fenntartdsédban résztvevd onkormanyzatok polgarmesterei az Métv. 82. §-dnak (1)
bekezdése és a kozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 247. §-aban
foglalt eljards alkalmazisaval, a kozds onkormdnyzati hivatal létrehozasdra és
fenntartdsdra kotott megallapoddsban foglaltak figyelembe vételével hatérozatlan
idStartamra neveznek ki. A jegyz6 felett az egyéb munkéltatéi jogokat Koréstarcsa kizség
polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly

Kdzszolgalati jogviszony | a kdzszolgélati tisztviselSkr8l sz616 2011. évi CXCIX.
toérvény

Munkaviszony a Munka T6rvénykdnyvérsl sz6lé 2012, évi I térvény

Megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény

Kdzfoglalkoztatdsi jogviszony | a kézfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédd, valamint egyéb térvények médositasarsl
sz616 2011. évi CVL. térvény

6. Zaro rendelkezés

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

Kelt: Kérostarcsa, id6bélyegzék szerint
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“ 011130, Onkormény.zatok'_és Snkorményzati thatalokjogalkoté.és dltalinos igazgatisi tevékenysége.. -
- 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatisi tevékenyséze - T
¢ 011220 - Adé-, vam- és jovedéki igazgatis - g ) B : - :
. 013210 Atfog tervesdsi é statisztikai szolgdltatésok: - £ L

013360 Mis szewrésiére végzctt»yénzﬂgyi-gazdélkodési, Ozemeltetési, egyéb szolgaltatasok -
013370° Informiatikaj fejlesztések, szolgéltatisok : . . R - .
016010 Orszdggytilési, 6ukormzinyzati:'c's eurdpai parlamenti képﬁselévélasztésokhoz kapcsoléds tevékenységek . .
. 016020, Orszigos és helyi népsz'avazz’ssal.k’apcsolz_ztos tevékenységak : . B
041231 Rovid idStartam kdzfoglalkoztatss SR '
041233 Hosszabb iddtartamp kézfoglalkoztatss.
106020  Lakésfenntartassal, lakhatgsal Osszefliggd ellatdsok

Alskuldssal kapesolatos adatok;
Alapitds médja; egyesités Gsszeolvaddssal
Alapitds dirma: 2020.01.01
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2. szamu fiiggelék

A Kordstarcsai  Kozos Onkormanyzati  Hivatalban vagyonnyilatkozatra  kotelezett
koztisztviselok névsora, beosztasa:

1. Dr. Jakubek Lilla jegyz6

2. Aradszki Martina Laura aljegyz6



3. szami fiiggelék

A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdjének
1/2024. szdmu utasitdsa
a kozos onkormanyzati hivatal kiadmanyozdsi rendjérol

A Korostarcsai  Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéje a Magyarorszdg  helyi
Onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezé utasitds szerint szabélyozza a jegyz6i hataskérbe tartozo
tigyekben a kiadményozési rendjét.

1. Az utasitas célja, tartalma

Az utasitds célja — a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairl szol6 torvényben kapott
felhatalmazds szerint —a kiadmanyozas helyi rendjének szabdlyozdsa, ezzel a kézos
onkormanyzati hivatalon beliil a felel3sségi kérok egyértelmivé tétele.

Az utasitds a kdvetkezd témakoroket tartalmazza:

- az utasitas hatélya,

- értelmez6 rendelkezések,

- a kiadmanyozas tartalma,

- a kiadmanyozasi jog gyakorlaséra vonatkozd szabalyok,
- a kiadményozasra jogosultak,

- a kiadmédnyoz4s ellenbrzése, feliilvizsgélata,

- zar6 rendelkezések.

2. Az utasitas hatilya

Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a kozos onkorményzati hivatalban foglalkoztatott
koztisztvisel8kre akkor, ha 6k nem:

- a képvisels-testiilet,

- a polgarmester és az alpolgérmester, valamint

- a bizottsag

hatdskorébe tartozé ligyben jarnak el.

Az utasitds nem terjed ki a hataskdr-atruhdzassal létrehozott igazgatési- és egyéb
tarsuldsokban eljar6 tigyintéz8k tevékenységére.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kiadményozé: a jegyzd éltal kiadmanyozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirésa.

Kiadményoz4s:

- amar feliilvizsgélt végleges kiadmany jovahagyasa, és

- a kiadmdnytervezet letisztazhat6sdganak, valamint véglegesithetdségének engedélyezése
a kiadmanyozésra jogosult részérél.



Kiadmany: a jovédhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi jog: a hataskér 4truhézésahoz kapcsolddik, a hataskor birtokosat megillet6
jog. A hataskér magéban foglalja a kiadmanyozasi jogot is.

K&z8s kiadményozas: ha az adott kiadméanyt t5bb kiadmanyozénak kell kiadni.

A hatdskor cimzettje (birtokosa) belsd szabdlyzatban (utasitasban) kiadmanyozasi joggal
bizhat meg mas személyt.

A kiadmdnyozasi jog dtadésa érintheti a dontés kompetenciajat, vagy annak egy részét. (Pl:a
dontés elokészitését, a végleges dontéshez sziikséges eljardsi cselekmények elvégzésére valé
jogosultsdgot stb.)

A kiadményozasi jog gyakorldsaval kiilénvalik:
- a hataskor cimzettje és
- a kiadményozé.

A hatéskor cimzettje és a kiadmanyozo feleldssége a dontésért egyetemleges.
4. A kiadmanyozas tartalma

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az intézkedés kiad4sanak jogit,

- az érdemi dontéshozés jogat, valamint

- -avonatkoz ligyirat irattarba helyezésének jogat.

4.1. Az intézkedés kiadds4anak joga
Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, ho gy:
a) irasban:
- véleményt nyilvanitson,
- k6zbensd intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki,
b) szoban vagy irdsban utasitast adjon az ligyintézonek meghatarozott tartalmd déntés-
tervezet, intézkedéstervezet:
- el6készitésére és
- Osszedllitasara.

4.2. Az érdemi déntés joga

Az irasbeli intézkedés és a dontés meghozatala az aldbbi formaban torténik:
- hatdrozat vagy

- végzés.

4.3. Az iigyirat irattirba helyezésének joga
Az ligyirat irattérba helyezése az tigyirat lezAr4sat jelenti.

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



A kiadmédnyozési joggal felruhdzott személynek gondoskodnia kell arr6l, hogy az iigyirat
irattarozasra és irattari tételszammal valo ellatasra kertiljon.

4.4. Az iigyintézést végz személy feladatai

Az ligyintézésért felelds személynek az eljaras soran az alabbi feladatokat kell ellatnia:

a) Minden tigyintéz6, vagy az adott tigyben valamely eljdrasi cselekményt végz6 személy:

- attanulmanyozza az tigyre vonatkozé iratokat és mas informéciokat,

- szilkség szerint intézkedik a korabban keletkezett iratok potlolagos Gsszegytlijtésérél,
csatolasardél,

- ha az iigyet nem a k§z6s 6nkorményzati hivatal ligyintézdje intézi, az egyéb eljaré személy a
jegyz6 kozremiikodését kéri arra vonatkozéan, hogy:

- gondoskodjon arrél, hogy az tiggyel kapcsolatban a sziikséges hivatalos alldsfoglaldsok,
egyéb mas szervhez, szervezeti egységhez kapcsolddd eljarasi cselekmények végrehajtésa
megtorténjen,

- feljegyzés, jegyzokonyv késziiljon az tigy kapcsén lefolytatott:

- targyalésrol,

- értekezletrol,

- megbeszélésrol,

- megallapodésroél,

- egyeztetésrol,

(A feljegyzést és a jegyz&konyvet az ligyirat részeként kell kezelni.)

- megdllapitdsat, javaslatat az iigyiratban 6sszegzi, elkésziti a kiadmany tervezetet.

b) A kiadmanyozésra jogosult személy az eléz6 feladatok ellatasat kévetden kiadméanyozza az
ligyiratot, majd feljegyezi az eléadéivre a kezeldi- és kiad6i utasitisokat.

c) A kiadményozasra nem jogosult {igyintéz5:

- tovébbitja az ligyiratot a kiadmanyozésra jogosulthoz,

- gondoskodik arrdl, hogy a kiadmanyozasra jogosult szdméra legyen elegendé idé a
kiadményozésra, a déntéshozatalra,

- a déntéshozatalt kovetden a kiadmanyozé utasitisara visszaveszi az ligyiratot, véglegesiti a
dontést, majd atadja alairasra.

d) A kiadmany érintettek részére torténd megkiildésérsl, atadasarél az tigyintézének kell
gondoskodnia.

S. A kiadmanyozasi jog gyakorlasira vonatkozé szabalyok

S.1. A kiadmanyozisi jog gyakorldsinak feltétele
A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltététele a hatdskérrel rendelkezé személy altal irdsban
rogzitett felhatalmazés, megbizés a jogkdr gyakorldséra.

A kiadményozasi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

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

Az eseti kiadmanyozasi jog valamely meghatérozott lgyre, eljarasra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozasi joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast az utasitdshoz kapcsolddva
kell gytijteni, a felhatalmazdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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5.2. A kiadmanyok aldir4sa, hitelesitése
A kiadmdnyokon a kiadményozasi jogkérrel rendelkezé a sajatkez(i aldirdsdhoz,
hitelesitéséhez hasznalhatja a cimeres kérbélyegzét.

5.3. A kiadmdnyozé tdvollétében a kiadmdnyoz4si jog gyakorldsa
A kiadmdnyozé tévollétében a kiadményozast az adott ligyben szintén kiadmanyozasra
feljogositott személy végezheti el.

Amennyiben:
a) a kiadmdnyozo a hatéskér cimzettje is (azaz a kiadmanyozas jogat nem ruh4zta 4t, hanem
magandl tartotta) a kiadményozast elvégezheti:

- az eseti felhatalmazéssal rendelkezé kiadmanyozd,

- a hatdskor cimzettjét a kozos Snkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a munkakdri lefrdsa szerint helyettesits személy, valamint
b) ha a hatéskér cimzettje a kiadmanyozasi jogkort atruhézta, és az atruhazott kiadmanyozési
Jogkér gyakorldsara jogosult személy téavol van, akkor a kiadmanyozast:
- a tavollévé dolgozo helyettesitésére a kzos onkorményzati hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatéban, a munkakéri lefrasban jogosult dolgozdnak kell elvégeznie, és
- a hatdskor eredeti cimzettie a kiadmanyozasi jogot szébeli rendelkezéssel magéhoz
visszavonhatja.

Elérelathatolag révid idStartamu, 5 munkanapot meg nem haladé tavollét esetében mas
személy csak akkor l4thatja el az adott feladatot, ha:

- az adott ligy természete vagy

- a vonatkoz6 hataridék

miatt arra sziikség van.

5.4. Kizdras

Az adott ligyben kiadményozdsi jogkérrel rendelkezé vezetd nem vehet részt:
- sajat ligyének és
- hozzitartozoja ligyének

elintézésében.

A kiadményozasi joggal rendelkezd a jegyzének haladéktalanul, de legkésdbb az ok
felmertilésété] szamitott 3 munkanapon beliil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizardsi ok
all fenn.

A jegyzé a kizarés targyéban dont a kizaras sziikségességérol. Ha indokoltnak tartja, akkor
masik iigyintézdt jeldl ki, és a kizart tigyintézé altal elvégzett egyes eljarasi cselekményt
megismételteti.

A kizardsrol valé dontésrdl végzést bocsat ki akkor, ha a kizar6 okot az ligyfél jelentette be.

A jegyzd az adott kiadményozasi joggal rendelkez lgyintéz6 helyett eseti jelleggel mas
személyt jogosit fel a kiadmanyozésra. Az eseti kiadmanyozasi joggyakorldsra torténé
feljogositasrol irdsbeli feljegyzést kell késziteni.



5.5. Iratbetekintési joggyakorldssal kapcsolatos konzulticio
Az iratbetekintésr8l az tigyintéz$ — indokolt esetben — a kiadményozasi jogkorrel felruhazott
személlyel val6 konzultécié alapjan dént.

Konzultacié sziikséges akkor, ha pl.:

- az ligy természete megkivénja,

- az eljardsban ellenérdekii tigyfelek voltak,
- a tant adatainak védelme indokolja.

6. A kiadmanyozasra jogosultak

6.1. Az 6nallé kiadmanyozasi jogkor

A k6z6s 6nkormdnyzati hivatalban 6nallo kiadményozésra jogosultak:
- a jegyz6,

- az anyakényvvezetd,

- egy€b speciélis munkakorsket betsltd személy.

Az 6néllé kiadményozésra jogosultak munkakérére, beosztdsira vonatkozéan jogszabalyok
hatrozzék meg a sajt hat4skort.

6.1.1. A jegyzd kiadmdnyozza

A jegyz0 a kovetkezd ligyekben tartja fenn magéanak a kiadmanyozasi jogot:

a) a képviseld-testiilet mitkddésével kapesolatos egyes ligyekben,

b) a polgarmester feladat- és hatéskor gyakorlasaval kapcsolatos egyes iigyekben,

¢) az alpolgarmester feladat- és hataskor gyakorldséval kapcsolatos egyes tigyekben,

d) a bizottsagok feladat- és hataskor gyakorldsaval kapcsolatos egyes ligyekben, o
e) a jegyz0 részére meghatarozott feladat- &s hatdskér gyakorlasaval kapcsolatos egyes
tigyekben.

A jegyz0 a képvisels-testiilet miiksdésével kapcsolatosan kiadmanyozza:

- a nem a kozos énkormanyzati hivatal koztisztviseldje 4ltal elkészitett, a képviseld-testiilet
elé beterjesztendd elbterjesztésekkel kapcsolatban elkészitett térvényességi észrevételt,

- a képviselok részére atadott, a kozds onkormdanyzati hivatal munkajéval kapcsolatos
tajékoztatokat,

- a képviseld-testiilet feladatkorét érintd jogszabélyi valtozésokrol sz6l6 tajékoztatot,

- a Kormdanyhivatal torvényességi észrevételével kapcsolatos  kivizsgélas iratait, az
intézkedésekrél sz416 tajékoztatd megkiildését,

- a kéz6s onkorményzati hivatal, valamint annak egységei tevékenységével kapcsolatos
beszamolot,

- a kozds 6nkorményzati hivatal dolgozéinak teljesitményértékelésével kapcsolatos iratokat,
illetve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszamol6kat, tajékoztatokat,

- az onkormdanyzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos iratokat,

- a képviseld a jegyz6 felé intézett, Onkormanyzati igyben kérdésére adott valasz iratait,

- a képvisel6 kézérdekii tigyben torténd kezdeményezésére adott valaszt, tajékoztatast,

A jegyzének a polgarmester feladat- és hataskér gyakorlésaval kapcsolatos kiadményozasi
joga kiterjed:



- a polgdrmester feladat- és hatdskérébe tartozé azon tigyekben a dontés meghozatalara,
melyek jogét a polgarmester eseti vagy folyamatos jelleggel a jegyzére atruhazta,

- a polgdrmester feladat- és hatdskérébe tartozé tigyekben a polgdrmester irdnyitasa alapjan a
dontés el6készitésére, valamint a dontés kozlésére,

- a polgdrmester feladatelldtésat, jogkorét érintd jogszabélyi valtozasokrél szold
tajékoztatésra,

- a polgdrmester nem jogszerti kotelezettségvallaldsanak és utalvanyozésanak jelentésére.

A jegyz8 — a képviselo-testillet tagjai koziil valasztott — alpolgdrmester feladat- és
hatéskorének gyakorldsdval kapcsolatos kiadményozési joga kiterjed az alpolgdrmester
feladat- és hatdskdrének gyakorldsahoz sziikséges dontés eldkészitésre, valamint a déntés
kozlésére az alpolgarmester kérésének megfelelden, eseti jelleggel.

A jegyzd a bizottsdgok feladat- és hataskor gyakorldsdval kapcsolatban kiadméanyozni
jogosult:

- a bizottség feladat- és hataskor gyakorldsdhoz sziikséges dontés el6készitését, és a dontés
koézlését a bizottsag elnske kérésének megfelelden, eseti jelleggel,

- a nem a kéz6s onkormdnyzati hivatal koztisztviseléje altal elkészitett bizottsagi iilés elé
beterjesztendd el6terjesztésekkel kapcsolatban elkészitett torvényességi észrevételt,

- a bizottsdg a kozOs onkormanyzati hivatal munkéjaval kapcsolatos tajékoztatési
tevékenységét,

- a bizottsag feladatkdrét érintd jogszabalyi valtozasokrél sz616 tajékoztatot,

A jegyz0 a részére meghatérozott feladat- és hatdskor gyakorlasa soran a kiadményozés jogat
fenntartja maganak az alabbi iigyekben:

- a hivatal munkajénak megszervezése, irdnyitasa, a szabadségolasi terv kidolgozésa,

- a dolgozdk tovabbképzési tervének kiad4sa,

- a koz6s onkormanyzati hivatal Szervezeti &s Miikodési Szabdlyzatara vonatkozé javaslat
megfogalmazésa, tovabbitasa a polgarmester felé,

- a hivatal bels szabalyzatainak kiadésa, beleértve a koltségvetési szervként valé miikddésbsl
fakadé szabalyzatok kiadasat is,

- a hivatal munkaterveinek kiadésa,

- a hivatal vezetésének iratai,

- a hivatal kéztisztviseldi felett a munkaltat6i jogok gyakorlaséval kapcsolatos iratok,

- a hivatal munkaértekezleteirsl sz616 jegyz6konyyv aléirasa,

- az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre valo felhatalmazas,

- az érvényesitési feladatokra val6 kijelslés,

- a jegyz0 nevére érkezett iratok,

- a valasztasokkal kapcsolatos iratok,

- a hivatali kikiildetések engedélyezési iratai, valamint

- a mellékletben meghatérozott tigyek.

6.1.2. Az anyakényvezetd kiadmdnyozza
Az anyakdnyvvezeté kiadméanyozza az anyakényvezetd részére jogszabalyban meghatarozott
feladat- és hataskorbe sorolt tigyek iratait,

6.1.4. Egyéb specidilis munkakériket betoltélk kiadmdnyozdsa

A sajét feladat- és hataskdrébe sorolt iratokat jogosult kiadmanyozni:
- a koztertilet-feliigyel$ és

- a mezdor.



6.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a hatdskor gyakorléja dltal adott felhatalmazas,
megbizis alapjin

Onallé kiadmanyozési jogkorrel rendelkezd személy jogosult a hatéskore gyakorlasara
kiadményoz6t felhatalmazni, megbizni.

A kiadményozé szémdra meg kell adni azt, hogy a hatdskér gyakorlésara jogosult személy
helyett mely tigyekben, eljardsban gyakorolhatja a kiadmanyoz4si jogot.

7. A kiadmanyozas ellendrzése, feliilvizsgalata
7.1. A felhatalmazds alapjan ellitandé kiadmanyozsis ellenérzése
A jegyz6 jogosult, és havonta rendszeresen, szuréprobaszertien koteles ellenbrizni:
- az éltala felhatalmazott személyek kiadményozasi tevékenységét, valamint

- egyes dolgoz6k eredeti kiadmanyozasi jogkdrének gyakorlasi rendjét.

Ha valamely kiadmanyoz6 nem a jelen utasitas és a vonatkozé felhatalmazésok alapjan latja
el jogkorét, akkor kezdeményezi az érintett személy felel6sségre vondsat.

Felel6sségre vonasnak van helye:

- az atadott kiadményozasi jogon tali kiadmdanyozéskor, valamint

- ha a felhatalmazott nem €It a kiadmanyozasi Joggal, és ezzel jogsértést kivetett el (pl. nem
hozta meg a sziikséges déntést, vagy nem hatéridében hozta meg stb.).

7.2. A kiadmdinyozis rendjének feliilvizsgalata

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

Az utasitdst — 30 napon beliil — médositani kell akkor, ha kozponti jogszabély vagy a K6zés
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a kiadményozési jogkoroket
érint6en valtozik.

8. Zaro6 rendelkezések

Jelen utasitdst 2024. méjus 1. naptél kell alkalmazni.

Kelt: Korostarcsa, 2024, 4prilis 25.

Dr. Jakiibek Lilla
jegyzd



4. szam fiiggelék

A Kérostaresai Kozés Onkormdanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladat és
hataskére

1. A polgirmester szerepe a kizos onkormanyzati hivatal miikédésében
A polgarmester a Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt sajat hataskorében irdnyitja.

A polgarmester a k6z0s nkormanyzati hivatal iranyitasaval kapcsolatban:
- a polgdrmester a kdzds Onkorményzati hivatalt a képvisel§-testiilet dontései
figyelembevételével irdnyitja,
- a jegyzé javaslatinak figyelembevételével hatirozza meg a kozds 6nkormdnyzati
hivatal feladatait:
- az 6nkorményzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az dnkormdnyzati tevékenységhez kotdds dontés eldkészitéssel Osszefliggésben,
- az 6nkorményzati dontések végrehajtisaval kapcsolatban.
- a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a kozds
6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagoz6désanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatérozésara,

A polgarmester:
- ellenérzi, hogy a K6z8s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,
valamint a miikddés tényleges rendje az onkormanyzati déntésnek megfelel-e.
- a hatdskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes
ligyekben a kiadményozas teljes-, vagy rész jogat a kézos 6nkorményzati hivatal
dolgozoira atruhdzhatja, -
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé &s az aljegyzé tekintetében.

2. A jegyzo altal ellitott feladat és hatiskérsk

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- jegyzd vezeti a koz8s dnkormanyzati hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hatéskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos onkorményzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz0 tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
- tandeskozdsi joggal vesz részt a képvisels-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsdganak
{ilésén,
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha
a dontéstik, miikddésiik jogszabalysérts,
- ¢vente beszdmol a képviselé-testilletnek a kézos onkormanyzati hivatal
tevékenységérdl,
- dontésre elékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskérébe utalt 5Snkormanyzati és Snkormanyzati hatésagi tigyekben,
- a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.



2.1 Az aljegyzé altal ellatott feladat és hatarkorok

Az aljegyz6 fébb feladat- és hataskore:
- az aljegyz§ ellatja a kozos 6nkormanyzati hivatalban a jegyz6 éltal szdmara atadott
feladat- és hatdskoroket,
- az aljegyzd elsddlegesen a kézos hivatal kamuti kirendeltségén latja el feladatat a
Jjegyzb utasitisainak megfeleléen,
- a részletes aljegyz6i feladatok és hatdskorsk az aljegyz6i munkakéri lefrdsban
kertilnek meghatérozasra.

3. Az egyes szervezeti egységek feladatai
3.1 Pénziigyi csoport feladatai

a) koltségvetési gazdélkodassal kapcsolatos feladatok:
- akoltségvetési koncepcid Gsszedllitasaval kapcsolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfelelé tartalmi- és szerkezeti Ssszeallitasa (a
hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- az ¢éves zarszdmadasi rendelet és elbterjesztés megfelelé tartalmi- és
szerkezeti  Gsszedllitisa (a  hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés
biztositsa), '
- a koltségvetési rendeletmodositdsok el6készitése, a kozponti elbiranyzat-
médositasbol fakadé helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kévetése,
- az allami tdmogatésok igénylése, és a timogatdsokkal vald elszamol4s.
b) mikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitésa,
- akészpénzforgalom bonyolitésa,
- aszallitokkal és a vev6kkel kapcsolatos feladatok ell4tasa,
- fékonyvi knyvelési feladatok,
- a f6konyvelési feladatok ellatdsa Korostarcsa székhelyen és a Kamuti
Kirendeltségen 6nélloan torténik,
- Az Aht. 9.8. (1) bekezdése szerinti irdnyitds jogkor az alabbi koltségvetési
szervek vonatkozésdban érvényesiil:
Napkéziotthonos Ovoda és Bélesdde
Szab6 Karoly Miivelsdési Haz és Konyvtar, Kézszol géltato Intézmény
- analitikus kényvelési feladatok,
- egyes pénzgazdélkodasi jogkdrok gyakorlésa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszamoldsival
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositéssal kapcsolatos feladatok,
- a beruhédzésok és feltjitdsok pénziigyi lebonyolitésa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a pélyazatok pénziigyi tervei
¢s a pénziigyi elszdmolasok,
- kdzmiifejlesztési timogatassal kapcsolatos feladatok.
c.) Adotigyi feladatok
- helyi adérendeletek érvényesiilésérsl szoélé tajékoztatas,
- adé-nyilvéntartasi feladatok,




- adébehajtési feladatok,

- add-megéllapitési tevékenység,

- addellenérzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjdra kezelendd tartozasok, dijak kezelése
- talajterhelési dij megéllapitédsa, beszedése.

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

A pénziigyi csoporton beliili munkakérsk
- pénziigyi csoportvezetd
- gazdalkodasi tigyintézék
- pénziigyi ligyintéz8k
- pénztaros
- adétigyi tigyintézok

A pénziigyi csoportvezetd feladata
A szervezeti egység vezetSjének munkakori megnevezése: pénziigyi csoportvezetd.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskore:
- dltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok,
- elkésziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésrol szolo
koncepciét, majd a koltségvetési térvény elfogaddsa utdn a koltségvetési rendeletet,
illetve az ahhoz kapcsol6dé, azt megalapozé rendeletet tervezetét;
- a helyi 6nkorményzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgéltat a kdzponti
kéltségvetés szamara;
- kialakitja a sajéat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eldirdsok alapjan, az allamhéztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves,
hdromnegyedéves és éves informaciét szolgaltat;
- ellatja a koz6s 6nkormanyzati hivatal, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatai irdnyitasat;
- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szol6 beszamolot (zérszdmadds), s
keretében elszdmol a normativ kéltségvetési hozzajaruldsokkal;
- 1észt vesz az dnkorményzatot érinté térségi fejlesztési programok megalapozésaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
inform4cidt szolgaltat azok megvaldsitasardl;
- akételezettségvallalast ellenjegyzi.

(A részletes feladat- és hataskérok, valamint a hataskér gyakorlasénak moédjai a munkakéri
lefrdsban kertilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetSje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kozds Onkormanyzati hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil
kapcsolddo tigyekben.



Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskérok:
a) gazdalkoddsi iigyintézdk:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepci6 elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodés hdromnegyedéves helyzetérél sz6l6 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgéltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- el8irdnyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodaési tevékenységhez kapcsol6dé feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszdmolassal kapesolatos feladatok,
- az éllamhaztartéssal Osszefliggd kozérdekii adatok kézzé-, valamint hozzafér
lehetdvé tételével kapesolatos feladat- &s hataskérok,
- vagyongazdalkodasi feladatok,
b) pénziigyi iigyintézok:
- a kontirozési tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- fkényvi szamlakijellés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f6konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszdmla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- - utaldsokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szdmlazassal kapcsolatos feladatok,
c) pénztaros:
- a peénztar- és pénzkezelés éltalanos szabédlyai megtartdséval kapcsolatos
feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztéarzérlat, napi zaré pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,
- a pénztdrkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmoldsra kiadott Ssszegek nyilvantartdsa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartdsa,
- az ellatményokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
d) adéiigyi tigyintézok:
- helyi adérendeletek érvényestilésérsl sz616 tajékoztatds,
- adé-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtési feladatok,
- ad6-megallapitési tevékenység,
- addellenérzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatds,
- az adok médjéra kezelend§ tartozdsok, dijak kezelése,
- éltaldnos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
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- helyi ad6val kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,

- term6f6ld bérbeaddsabol szarmazé jovedelemadéval kapcsolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszdmoldsdval kapcsolatos feladatok,

- ad6zas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az addigazgatési-, hatésagi- és végrehajtési eljardssal kapcsolatos feladatok,
- egy€b adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hatéskorsk, valamint a hataskér gyakorlasdnak médjai a munkakéri
leirasban kertilnek részletezésre.)

3.2 Igazgatisi osztély feladat és hataskire

3.2.1 Az igazgatisi csoport feladata
a) Szocidlis feladatok:

- a kdzponti szocialis jogszabélyok érvényre juttatdsa,

- a helyi szocidlis rendelet hatalyosuldssnak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ell4tasra,

- a szocidlis tdrgyl dontések el6készitése, kdzremitkodés a végrehajtasban,

- a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartdsok vezetése, rendszeres
karbantartésa,

- tdjékoztatds biztositasa a szolgéltatastervezési  koncepcié elkészitéséhez,
feliilvizsgélatahoz,

- a helyi munkanélkiiliség helyzetének fi gyelemmel kisérése,

- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

- a szocialis ellatast biztosité intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

b) Gyermekvédelmi feladatok:

- akdzponti gydmiigyi- és gyermekvédelmi Jogszabalyok érvényre juttatisa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatélyosuldsanak el8segitése, javaslatok
kidolgozasa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gydmiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések elékészitése, kozremiikddés a
végrehajtdsban,

- a gyermekvédelmi elldtassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvéantartasok
vezetése, rendszeres karbantart4sa,

- a bolesédei ellétas és a férShelyek helyzetének figyelemmel kisérése,

- t4jékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.

c) Anyakényvvezetdi feladatok:

- szliletés anyakdényvezésével kapesolatos feladatok,

- halélozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- hdzassag anyakényvezésével kapcsolatos feladatok,

- hdzassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken vald kézremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

d) Igazgatasi feladatok:

- a jegyzd hatdskoérébe tartozé hagyatéki eljéras lefolytatdsa,
- az lizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartds,

- szallashely-szolgaltatokkal kapesolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- temetdfenntartss,

- parlagfii-mentesitési feladatok,



- llatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek
- oktatdsi ligyek
- kulturélis tigyek
- egészségligyi feladatok
- polgéri védelmi feladatok
- katasztréfavédelemi feladatok
- az adatszolgéltatassal, statisztikakészités
- kereskedelmi miikédési engedély.
e) Ugyviteli, informatika, szervezési feladatok:
- iktatés
- valasztéds, népszavazas
- képvisels-testiilet, bizottsdgok tigyviteli munkai
- informatika, rendszergazdai feladatok

3.2.2. Az igazgatisi csoporthoz tartozé munkakérék, a munkakérokhoz tartozé feladat-
és hataskorok

Az igazgatasi csoporton beliili munkakérok:
- szocialis tligyintéz4
- gyermekvédelmi ligyintézs
- anyakonyvi tligyintézé
- hatosagi tigyintézo
- hagyatéki tigyintézé
- személy €s munkaiigyi tigyintézé
~=szervezési ligyintézo o
- polgéri védelmi tigyintézs
- miiszaki tigyintéz6

Az igazgatisi csoport feladat és hatdskire

- az informaciészolgéltatdssal,
- az ellatas megallapitasaval,
- az ellatds megsziintetésével,
- a pénzbeli szocidlis ellatdsokkal,
- a természetben nyujtott szocislis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodést nyujté szocialis intézmény fenntartasgval,
- a nyilvantartas vezetési- és informécios feladatokkal,
- egyeb a jegyz6 hataskorébe utalt, és részére atruhdzott jogkorrel
- a sziil6i feliigyelettel,
- a csaladi jogalls rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskoddst nyujté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,
- a gydmsaggal, a gondnoksdggal és
- az egy€b gyermekvédelmi feladatokkal
- az dllampolgdrsagi iigyekkel,
- az altaldnos anyakonyvvezetsi feladatokkal,
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- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetéi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmaddositassal és a névvéltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakdnyvezetést kovetd és egyéb eljdrasokkal,
- az 4ltaldnos anyakényv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgéltatassal,
- a nyilvéantartasi feladatokkal,
- a hatdségi igazolvénnyal, a kozokirattal,
- az adatszolgéltatasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartdsok vezetésével
- miikddési engedély kiadéssal,
- telepengedélyezéssel,
- vasdr- €s piactartéssal,
- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,
- szakforditdssal és tolmécsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- szerencsejaték szervezésével,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- hagyatéki eljarassal,
- onkorményzati rendelettel, belsé szabalyozéssal,
- kifogésokkal, panaszokkal, ligyészséggel,
- 6nkormdnyzati titkezelési feladatok,
- koztertilet haszn4lat,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

- kozvilagitési feladatok,
- kérnyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhdzési- és felujitasi tevékenységek miiszaki el6készitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok el8készitése.
- kézfoglalkoztatottak munk4jénak irdnyitésa

kapcsolatos feladat- és hatéskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasdnak modjai a munkakéri
leirdsban kertilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetbje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
kéz6s o6nkormdnyzati hivatal képvisel6jeként a feladat- és hatdskoréhez kdzvetleniil
kapcsolddé tigyekben.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat és hatdskorsk:
a) szociélis ligyintézd feladat- és hataskor
- az onkormdnyzati rendelette] és szabélyozasokkal,
- a szocidlis eljaras soran ellatando 4ltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szociélis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskoddst nyjté szocialis intézmény fenntartasaval,
7




- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvéntartds vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyeb, a jegyzd hatdskorébe utalt, a szocidlis csoportvezetének atruhdzott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval
b) gyermekvédelmi iigyintézé feladat-és hataskorok
- a helyi rendelettel €s a szabalyokkal,
- az eljarési feladatokkal,
- a sziil6i feltigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskoddssal,
- a gyamséaggal, gondnoksaggal,
- az adatkezeléssel,
- a nyilvantartéssal,
- a gyermek- és ifjusdgvédelemmel,
- az észlel6- és jelzd rendszer miikddtetésével
c) anyakonyvi ligyintézd feladat- és hataskorok
- az 4llampolgarsagi tigyekkel,
- az 4ltalanos anyakdnyvvezetéi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositéssal, a névvéltoztatassal,
- az 4ltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd és egy€b eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgéltatassal,
~ d) hagyatéki ligyintéz6 feladat- és hatdskore:
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kézjegyzbvel torténd egyiittmiikodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
e) hatdségi ligyintéz6 feladat- és hatéskore:
- kereskedelemmel, vendéglatéssal,
- vasar- és piactartdssal,
- szakforditdssal és tolmacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- zenés-tdncos rendezvényekkel
g) miiszaki igyintézd feladatai:
- a koztertiletre vonatkoz6 helyi szabalyozassal,
- a kozteriilet-feliigyel6i feladatokkal,
- a kozteriilet-feliigyel6i tevékenység elldtdsdnak modjaval,
- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,
- a végrehajtasi eszkozok hasznalatéval,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- marhalevéllel, méhekkel,
- allatbetegségekkel, novényvédelemmel, névényegészségiiggyel,
- a veszélyes- és egyéb allatokkal,
- a kozérdek(l védekezéssel,
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- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel &s
informdacids feladatokkal,
- a palyézati tevékenységgel, az informacidszolgaltatassal,
- a temetSkertészeti feladatokkal és
- a tisztasdggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

h) épitésiigyi feladatok

- az 6nkorményzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel.
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- az €pitéshatosdgi feladatokkal,
- a beruhédzésokkal,
- az energetikdval,
- a statisztikdval és a nyilvantartasokkal,
- az €pitésiigyi palyazatokkal és
- az épitéstigyi kozbeszerzéssel

kapcsolatos feladat- és hatdskorok.

(A részletes feladat- és hatdskorsk, valamint a hatdskor gyakorlasdnak mddjai a munkakéri
leirasban kertilnek részletezésre.)

4. Zar6 rendelkezések

4.1 A munkakéri leirdsok jelentdsége
A jegyz0 koteles elkésziteni a koztisztvisel6k munkakori lefrasat.

~A munkakeri lefrdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakéri lefrdsokban részletesen meg kell hatérozni az adott munkakér altal ellatando
feladatokat.

4.2 A munkak&rhoz kapcsolédo felelésség

Adott munkakort bets1td dolgozé felelés a munkakérhéz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabdlyszerti, jogszerti ell4tasaért.

A munkakdrhdz kapcsol6dd specidlis felelSsségi szabélyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel8sségi szabélyok, részben a munkakéri lefrdsok, részben pedig a munkakér 4ltal
ellatandé feladatot leird belsd szabélyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel8sséggel jar6 tevékenységek esetén a dolgozd kételes irasbeli
felelésségvallalési nyilatkozatot is tenni.

4.3 A hatdskor gyakorlasi méd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskdr gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz8, és a polgarmester kiadméanyozasi rendjére vonatkozé belsd szabélyozdsa hatirozza
meg.

Kelt: Kéréstarcsa, 2024. aprilis 25.

Dr. Jakubek Lilla
Jegyz6
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