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A KAKASDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYREND, MUNKAREND)

Kakasd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és Ciké Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 84. § alapjan kozos 6nkormanyzati hivatalt alakit ki, és tart fenn az 6nkormanyzatok
mitkddésére, a polgdrmesterek, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valé
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisra. Az allamhaztartasrol szol6
2011.évi CXCV torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, valamint az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§
(1) és (5) bekezdésében meghatarozottak figyelembevételével, valamint Ciké Kozség
Onkormanyzataval 2019. december 11-én alairt megallapodas értelmében a Kakasdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Kakasd Kézség Onkormanyzata
képviseld-testiilete és Ciké Kozség Onkorményzaténak képviselS-testiilete az alabbiak szerint
allapitja meg:

L Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal azonosito adatai

1.§(DA Hivatal megnevezése: Kakasdi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)
(2) A Hivatal székhelye:
7122 Kakasd, Rakoczi F. u.285.
Telefon: (74) 431-923
Fax: (74) 431-923
Email: hivatal(@kakasd.hu
Honlap: www.kakasd.hu
A Hivatal telephelye: Kakasdi K6zos Onkorményzati Hivatal Cikéi Kirendeltsége
7161 Cikd, Iskola tér 1.
Telefon:(74) 454-656
Email: onkormciko(@gmail.hu




Honlap: www.ciko.hu

(3)A Hivatal létrehozasarol szolo jogszabaly: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolé
2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (a tovabbiakban: Métv.)
(4) Az alapité okirat kelte: 2019. 12. 11.
Az alapité okirat szama: KA/1259/2019 (Az Alapité Okirat a Hivatal Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) 5. melléklet)
Az alapités id6pontja: 2020. januar 1.
Az alapitasérdl rendelkezd hatarozatok: Kakasd Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének a 141/2019. (XIL.10.) hatarozata, Ciké Kozség Onkormanyzata képviseld-
testiiletének 114/2019.(X1I.11.) hatarozata
(5) Alapit6 neve és cime:
o Kakasd Kézség Onkorméanyzata
7122 Kakasd, Rakdczi Ferenc utca 285.
o Ciké Kozség Onkormanyzata
7161 Ciko, Iskola tér 1.
(6) Iranyité szervének neve, székhelye:
Kakasd Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
7122 Kakasd, Rdkoczi Ferenc utca. 285.
(7A Hivatal, mint koltségvetési szerv iranyité szervének vezetdje:
Kakasd Kozség Polgarmestere
7122 Kakasd, Rakéczi Ferenc utca 285.
(8) Alaptevékenységi szakagazat:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
(9) Alaptevékenységi TEAOR:
84114ltalanos kozigazgatas
(10) Torzskonyvi azonosité szama (PIR):844042
(11) Adoszam:15844040-2-17
(12) KSH statisztikai szamjel: 15844040-8411-325-17
(13) Altaldnos forgalmi adé alanyisiaga: Adoalany, a jogszabaly alapjén.
(14) A Hivatal bélyegzoi:
a) A hivatali korbélyegzé felirata: ,,Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal”
A jegyzbi korbélyegzé felirata: ,,Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
kozépen: a Magyar Kdztarsasag cimere €s sorszam
A fejbélyegz6 felirata: ,,Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

»



7122 Kakasd, Rakoczi Ferenc utca 285.
Tel/fax: 74/431-923 74/531-015”

b) A Hivatalban hasznalt tovébbi bélyegzéket a bélyegzé-nyilvantartds tartalmazza,
amelyben valamennyi bélyegz6 lenyomatat, valamint a bélyegzok Orzéséért €s
rendeltetésszerti hasznalataért felel6s személyek megnevezését rogziti. A bélyegzo-
nyilvantartast a jegyz6 altal megbizott dolgozo vezeti. A Hivatalban hasznalt kor- €s
fejbélyegzok felsoroldsat és tartalmat a Hivatal SZMSZ .1. melléklet tartalmazza

(18)A Hivatalnak a kéltségvetés végrehajtasara szolgilé szamlaszamaval kapcsolatos
adatok: A Hivatal szamlaszamait a Hivatal SZMSZ 6. melléklet tartalmazza

2. A Hivatal miikéodési kore, illetékessége

2.§A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete Kakasd Kozség és Ciké Kozség kozigazgatasi
teriiletére terjed ki.

3.§A Hivatal alaptevékenysége korében ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdméra meghatarozott feladatokat. Gondoskodik az &nkormanyzatok
(valamint a helyi nemzetiségi dnkormdanyzatok) bevételeivel és kiadésaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasrél. Végzi a testiilet és a bizottsdgok mikodésével kapcsolatos teendoket, segiti a
képvisel6-testiiletek, a bizottsagok €s a polgdrmesterek munkajat.

4.§A Hivatal jogszabilyban meghatarozott kizfeladata a Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan,
hogy ell4tja az 5nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat-
, hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kézremiikddik az dnkormanyzatok egymads kozotti, valamint az allami
szervekkel térténd egyiittmiikodésének 8sszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairol szolo
térvényben meghatarozott feladatokat.

3. A Hivatal jogdlldsa

5.§ A Hivatal 6nall6 jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el. A képvisel6-testiiletek
altal 1étrehozott koltségvetési szerv, melyet a képvisel6-testilletek az Onkorményzatok
miikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozéd tigyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak 1étre. A
Hivatal Kakasd Ko6zség Onkormanyzata és Ciké Kozség Onkorményzata gazdalkodasanak



végrehajtd szerveként —az elfogadott koltségvetés szerint- ellatja az Onkormanyzatok
gazdalkodasi feladatait.
6.§ A Hivatal —a jogszabalyok altal meghatarozott korben- Kakasd K6zség Onkormanyzata
koltségvetési rendeletében megallapitott koltségvetésbol, és a képviselS-testiilete altal
meghatarozott létszammal —a jovdhagyott koltségvetési elSiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkérrel- a jogszabalyokban megéllapitott mddon
gazdalkodik.
7.§ A Hivatal iltal ellitandé alaptevékenységek koltségvetési forrasai: A feladatok forrasat
Kakasd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 4ltal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza, melyek a kvetkezok:

a) kozponti tAmogatas

b) Onkormanyzati tamogatas

c) intézményi sajat bevétel

d) atvett pénzeszkozok

8.§ A Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasat, valamint az ellitandé és
kormanyzati funkcié szerinti besorolt alaptevékenységeket a Hivatal SZMSZ 5. mellékletét
képezd Alapité Okirat rogziti.

9.§ A Hivatal altal ellitandé alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyokat a Hivatal
SZMSZ 7. melléklete tartalmazza.

10.§ Miikodésének idétartama hatarozatlan.

11.§ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12.§ A Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

13.§ A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
14.§ Az Aht. 9.§ (1) bekezdésben foglalt feladatok elltisara az Aht. 9.§ (5a) bekezdése
szerint az alabbi 6nalléan mikodo koltségvetési szervek és személyek esetében az iranyité
szerv a Hivatalt jelolte ki:

Neve Székhelye, cime
Kakasd Kozség Onkormanyzata 7122 Kakasd, Rékéczi Ferenc utca 285.
Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini | 7122 Kakasd, Rakéczi Ferenc utca. 253.

Bolcstde




Kakasd Kozség Német Nemzetiségi | 7122 Kakasd, Réko6czi Ferenc utca 285.
Onkormanyzata
Ciké Kozség Onkormanyzata 7161 Ciko, Iskola tér 1.
Cikéi Ovoda 7161 Ciké, Perczel Moér u. 6.
Ciko6i Német Nemzetiségi Onkorméanyzat 7161 Ciko, Iskola tér 1.

A fenti koltségvetési szervek tekintetében a gazdalkodasi tevékenységet a Hivatal Pénziigyi
Csoportja latja el. A gazdalkodasi tevékenységet ellato koztisztviselok munka- és feladat korét
a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A Hivatal képviselete

15.§
(1) A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
(2) Mis dolgozé a Hivatalt a jegyzd erre vonatkozé kiilon irdsos meghatalmazasa alapjan
képviselheti.
(3) A képviseleti jogot —a feladat ellatasa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
a) kozponti vagy helyi szintil jogszabaly altal megallapitott hataskor
b) atruhazott hataskor vagy
¢) akiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

16.§ A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, ¢érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijel6lésének rendjével kapcsolatos szabalyzat, és a kiadmanyozds rendjérél
sz016 szabalyzat a Hivatal vonatkozasdban meghatarozza a kiadmanyozasra jogosultakat €s a
képviseleti jogosultsag terjedelmét.

17.§ A jogi képviseletet a jegyz6 vagy egyedi meghatalmazas Utjan iigyvéd, ligyvédi iroda latja
el.



II. Fejezet ]
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

5. Polgdrmester

18.§ A polgarmester— akadalyoztatisa esetén az alpolgdrmester - irdnyitja a Hivatalt,
onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskoéreit a Hivatal kdzremiikodésével
latja el, melynek soran:

a)
b)

c)

d)

e)
1))
g)

a képviselO-testiillet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt;

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak, a feladatait az
onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt &llamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal {igyintéz6jére;

a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati intézményvezetok
tekintetében.

A fenti hataskorok koziil az iranyitdi hataskoroket Kakasd Kozség Polgarmestere gyakorolja,
egyebekben Kakasd Kozség és Ciko Kozség Polgarmestere sajat hataskorben jar el.

6. Alpolgdrmester

19.§ Az alpolgarmester a polgarmester tavollétében, tartés akadalyoztatidsa esetén ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabaly a polgarmester szdmdara megéllapit. Az
alpolgarmester konkrét feladatai meghatarozasarol a polgarmester kiilon intézkedik.
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7. Jegyzb

20.§ (1) A jegyzét Kakasd Kozség Onkorminyzata és Ciké Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterei nevezik ki. A jegyz6 - a megallapodédsban foglaltak szerint- a polgdrmesterek
irdnyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt.
(2) A jegyzd
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben;
b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kdztisztviseloi és munkavallaléi tekintetében,
¢) gondoskodik az 6nkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testiilet bizottsdgainak
tilésén;
e) jelzi a képviselo-testiileteknek, a képvisel6-testiiletek szervének, a polgarmestereknek,
nemzetiségi dnkormanyzatoknak, ha a dontésiik, mikddéstik jogszabalysérto;
f) évente beszamol a képvisels-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol;
g) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskdrébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;
h) dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;
i) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és Snkormanyzati hatosagi tigyekben;
j) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét.
(3) Az 6nkorméanyzat mitkdésével kapcsolatos feladatok kodrében:
a) elékésziti a képviselo-testiileti iiléseket, a testiiletek és a bizottsagok elé keriild
el6terjesztéseket, hatarozati javaslatokat,
b) el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
c) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,
d) tanicskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testliletek
iilésein,
e) torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban,
f) gondoskodik a testiileti iilések jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterekkel
egyiitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének,
g) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérol, a hatérozatok végrehajtasarol,
szervezi a végrehajtas ellendrzését,
h) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviselé-testiileteket a bizottsagokat és
a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviselo-testiileteit az 6nkormanyzat munkajat €rintd
jogszabalyokrol, a Hivatal munkajarél €s az tigyintézésrol.
(4) A jegyz6 faladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:
a) biztositja a bizottsdgok miikodésének targyi feltételeit,
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b) figyelemmel kiséri a bizottsagok miik6dését, személyesen vagy megbizottja Gtjan részt
vesz az iiléseken,
c) szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt,
(5) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatos feladatok:
a) adontések eldkészitését segiti, €s szervezi azok végrehajtasat.
(6) A telepiilési képviselok munkajaval kapcsolatos feladatok:
a) elbsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat,
b) a képviseldi munka végzéséhez a Hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és
tigyviteli segitséget megadja,
(7) A jegyz0 egyéb feladatai:
a) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat,
b) szervezi a jogi felvilagosité munkat,
c) Osszehangolja a Hivatal munkdjat, gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi €s
targyi feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,
d) képviseli a Hivatalt,
e) biztositja a lakossdg tajékoztatasat a képviselo-testiiletek mikodésérdl, kozérdekil
dontésirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairdl.

8. A Hivatal utasitdsai (szabadlyzatai)

22.§ (1) A polgarmester és jegyz6 kiilon-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat
(szabalyzatokat) adnak ki a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében.
A jegyz0 és a polgarmester Hatosagi Csoport ttjan gondoskodik az utasitdsok (szabalyzatok)
naprakész vezetésér6l. Gondoskodik tovabba, hogy az utasitasokat (szabalyzatokat) a dolgozdk
megismerj€k, az abban foglaltakat betartsék, illetve betartassak.

(2) A hatalyos polgarmesteri- jegyz06i utasitasok (szabalyzatok) jegyzékét a Hivatal SZMSZ 10.
melléklete tartalmazza.

IIL.Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETE
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9. A Hivatal belsé szervezeti egységei

23.§ (1) A Hivatal az alabbi belsd szervezeti egységekre, csoportokra tagozodik, melyek nem
jogi személyek:

a) Hatésagi Csoport

b) Pénziigyi Csoport
24.§ A Hivatal feladatait az alabbi létszammal latja el:
A Hivatal engedélyezett 1étszam kerete: 9 éllashely (részmunkaidd is). Az engedélyezett
létszamot az dnkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete allapitja meg.
25.§ (1) A Hivatal szervezete:

e jegyzd

Székhely telepiilés Snkormanyzati hivatala:
o 5 allashely

Cikoi Kirendeltség:
e 3 allashely

(2) A Hivatal Szervezeti Abrajat a Hivatal SZMSZ 4.melléklete tartalmazza.

10. A belsd szervezeti egységek személyi dllomdnya

26.§ Az tigyintézok jogallasa, feladata:

a) kozigazgatasi iigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, illetve ilyen iranyu felhatalmazas
esetén kiadmanyozisa,

b) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriiletet Gsszefliggd valamennyi kérdéssel, felelds
a sajat tevékenységéért és teriiletén a térvényesség betartasaért,

¢) munkakéri leirasaban részére megallapitott, illetve vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

d) jogosult a munkakoréhez tartozé kérdésekben masik szervezeti egység ligyintézjeét,
vezet6jét, a jegyzOt megkeresni,

e) gondoskodik a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 altal meghatarozott eseti
feladatok végrehajtasarol.

f) a kapott feladatot, megbizast mas ligyintézére nem ruhdzhatja at, arra csak a megbizé
jogosult.
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g) koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

IV. Fejezet
A HIVATAL FELADATAI

11. A Hivatal dltaldnos feladatai

30.§ A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kételesek

betartani:

a) ajogszabalyok rendelkezéseit megtartani és masokkal megtartatni,

b) hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvaldsitisa érdekében, mérlegelési é€s
méltanyossagi jogkorét a jogalkoto altal meghatarozott szempontok figyelembevételével
és az adott tigy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolni,

c) hataskore gyakorlasa soran a szakszeriiség, gyorsasag az egyszeriiség, biirokracia-
mentesség, hataridok betartdsa és az tigyféllel valo egyiittmikoédés kovetelményeinek
megfelelden koteles eljarni,

d) a hatosag ligyintéz6je johiszemiien, tovabba a jogszabaly keretei kozott az {igyfél jogat
és jogos — ideértve gazdasagi — érdekét szem el6tt tartva eljarni,

e) védeni az tigyfelek johiszemiien szerzett és gyakorolt jogait,

f) a hat6sagi eljarasban biztositani az iigyfeleket megilletd torvény elotti egyenldséget,
tigyeiket indokolatlan megkiilonboztetés €s részrehajlas nélkiil kell elintézni,

g) tilos minden olyan kiilonbségtétel, kizards vagy korlatozas, amelynek célja vagy
kovetkezménye a térvény el6tti egyenlé banasmdd megsértése, az ligyfél és az eljaras
egyéb résztvevojének a térvényben biztositott joganak csorbitésa,

h) az eljarasok soran az egyenl6 banasmadd kovetelményét meg kell tartani,

i) a hatdsagi eljarasokban minden bizonyitékot silyanak megfeleléen kell értékelni, a
dontést valosaghti tényallasra kell alapozni,

j) az tgyfeleket megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott
hataridében hozott déntéshez vald jog €s az eljaras sordn az anyanyelv hasznalatanak
joga

k) biztositani kell, hogy az tligyfelek és az eljaras egyéb résztvevoi jogaikrdl és
kotelezettségeir6l tudomast szerezzenek,

1) aképviseleti jog biztositasa,
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m) az ligyfelek megfelel6 tajékoztatésa,

n) akoltségtakarékos €s hatékony eljaras lefolytatésa,

0) az allampolgari jogok érvényesiilését biztositani,

p) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereten beliil torténd
egyszerlsitésére térekedni,

q) a gyakrabban el6forduld kozigazgatasi hatosagi tligyekben az iigyfelek tgyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban is elOsegitdé szérdlapok, irat- &s
nyomtatvanymintak, szerkesztésérol és terjesztésérol gondoskodni.

r) a Hivatal kéztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és tizleti (magéan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz6l6 térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozszolgalati
jogviszony megsziinését kovetden is fennall.

s) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzd tudoméasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

31.§ (1) A Hivatal alapvet6 feladata az llamigazgatasi tigyek ellatdsa, az dllamigazgatasi ligyek
dontésre valé szakszerli el6készitésével, valamint a végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

(2) A Hivatal feladatai —a jegyzOn keresztiil- a Képvisel6-testiiletek miikédésével kapcsolatban:

a) a Képvisel6-testiiletek rendeleteit és hatarozatait végrehajtani,

b) a bizottsagok hatarozatait végrehajtani,

¢) azegyes csoportok ligykorét érinté képvisel-testiileti el6terjesztések el6készitése,

d) a képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkoz6 hatilyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,

e) aképvisel6k munkdjahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kdzremiikodés biztositasa.

f) a Képvisel6-testiiletek mitkkodésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositésa.

(3) A Hivatal feladatai —a jegyzén keresztiil- a Képviselo-testiiletek bizottsagainak ¢és a
nemzetiségi onkormanyzatainak miikddésével kapcsolatban:

a) A Keépviseld-testiiletek illetékes bizottsaga és nemzetiségi Snkorményzata véleményének
kikérése a testiileti el6terjesztésekkel kapcsolatban.

b) A bizottsagok és nemzetiségi Snkormanyzatok miikodéséhez sziikséges tajékoztatds
megadasa és az ligyviteli adminisztrativ segitségnyujtas sztikség szerint.

¢) Egyiittmiikodési Megallapodésok alapjan az abban részletezettek szerint ellatja a német
nemzetiségi  Onkorméanyzatok gazdalkodasi feladatait, valamint a nemzetiségi
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onkormanyzat mikodésének segitésével Osszefliggd feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
illetve mas hatérozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladatokat.
(4) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmikédik az dnkormanyzatok mas intézményeivel
-szerveivel, tarshatosagokkal és —szervekkel, valamint a kézszolgéltatasokat végzo szervekkel.

12. Szervezeti egységek fobb feladatai

32.§ A szervezeti egységek feladat- és hataskori jegyzékét a Hivatal SZMSZ 10. melléklete
tartalmazza.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESE

13. Altaliénos szabdlyok

33.§ (1) A Hivatal mikodését a jogszabélyok, az ezekre épiild Hivatal SZMSZ, a belso
utasitasok, valamint a képviseld-testiiletek és a polgarmesterek dontései, tovabba a jegyz6
utasitdsai hatarozzak meg.
(2) A Hivatal minden dolgozodjanak feladatait a Hivatal SZMSZ és a munkakéri leirds
szabalyozza. A munkakoéri leiras a felelosség megéllapitasara is alkalmas médon — tébbek kdzott
— tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betsltok ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a
munkakdrre vonatkozé sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.
A munkakdri leirdsok elkészitéséért €s aktudlis dllapotban tartasaért:

a) ajegyzO esetében a polgarmester,

b) az ligyintézok esetében a jegyzo,

c) a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak €s munkavallalok esetében a

polgarmester felelds.

(3) Az ligy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX torvényben e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.
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14. Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

34.§ (1) A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoéinak heti munkaideje 40 ora.
(2)A munkaid6 beosztasa altalanos munkarend szerint:

Hétfo 7,30-16,00 6raig
Kedd 7,30-16,00 oraig
Szerda 7,30-16,00 oOraig
Csiitortok 7,30-16,00 6raig
Péntek 7,30-13,30 oraig tart

(3)A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Székhely telepiilés Hivatalaban:

Hétf6 8.00-16.00 oraig
Kedd 8.00-12.00 oraig
Szerda 8.00-16.00 oraig
Csititortok 8.00-12.00 oraig
Péntek 8.00-12.00 oraig,
Cikéi Kirendeltségen:
Hétfo 8.00-16.00 oraig
Kedd 8.00-12.00 oraig
Szerda 8.00-16.00 oraig
Csiitortok 8.00-12.00 o6raig
Péntek 8.00-12.00 6raig tart.

(4) Kakasd Kozség Polgarmestere minden munkanapon iigyfélfogadast tart, amennyiben a
hivatalban tart6zkodik. Cikoé Kozség Polgarmestere minden munkanapon itigyfélfogadast tart,
amennyiben a Cikdéi Kirendeltségen tartézkodik.

(5) A jegyz0 a kodzds onkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi idejében a székhely telepiilés és a
kirendeltség hivatalaban fogadja az tigyfeleket.

(6) A teljes munkaid6ben, valamint a legalabb napi 6 o6rdban foglalkoztatott hivatali dolgozd
részére napi 30 perc munkakozi sziinetet munkaidében kell kiadni, melyet naponta 11.30 és
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13.00 kozott kell igénybe venni, kivéve a pénteki munkanapon, amikor munkakdzi sziinet 13.00-
13.30 oraig tart.
(7) A telepiilési képvisel6ket soron kiviil, barmikor munkaiddben, az oOnkormdanyzat
intézményeinek vezetdit munkaidében fogadni kell.
(8) A jegyz6 feladata az iigyfélfogadasi napok feladatainak teljesitéséhez s az érdemi munkahoz
sziikséges 1étszam szervezése.
(9) A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy iigyfélfogadasi napokon belsé szervezeti
egysegenként legalabb 1 6 tigyintéz6 az ligyfelek rendelkezésére alljon.
(10) Az anyakdnyvvezetd a helyi szokdsoknak és igényeknek megfeleléen munkaiddn kiviil,
illetve a heti szabad- és pihendnapokon —dijfizetés ellenében- is ellatja az alabbi szolgaltatasokat:
a) hézassagkotés;
b) névadod linnepség.
35.§ (7) A hivatali dolgozé munkabol vald tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, haa
Munka Torvénykonyvér6l szoldé 2012. évi 1. térvényben (a tovabbiakban: Munka tv.) és a
kozszolgalati tisztviselokrsl szold 2011. évi CXCIX torvényben (a tovabbiakban: Kttv-ben)
szabdlyozott okbdl mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol, tovabba akkor, ha a
tavolmaradast a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezte.
36.§ Kikiildetésre vonatkozé szabalyok: Kikiildetés teljesitése jegyzd esetében a polgarmester,
a Hivatal dolgozdi esetében a jegyzo elozetes engedélye alapjan torténhet.
37.§ Amennyiben a feladatellatds azt sziikségessé teszi, a munkaltaté rendkiviili munkavégzést
is elrendelhet, ellentételezése elsddlegesen szabadidd biztositasaval torténik.
38.§ Jelenléti iv vezetése: A Hivatal dolgozdja koteles naponta az e célra rendszeresitett jelenléti
iven vezetni a munkahelyén t6ltott munkaidét, az érkezés és a tavozds iddpontjanak
feltiintetésével. A jelenléti ivben eldre fel kell vezetni az engedélyezett tavolmaradast az ok
megjelolésével (szabadsag, kikiildetés stb.) A jelenléti ivbe tett bejegyzést a dolgozd sajatkezii
alairasaval hitelesiti.
39.§ A szabadsag igénybevételének rendje: A szabadsagot a jegyzo esetében a polgarmester, a
Hivatal dolgozéi esetében a jegyz6 engedélyezi. A szabadsagot a Hivatal miikddoképességének
figyelembevételével kell kiadni. Ennek érdekében a helyettesitési rendet is figyelembe vevo
szabadsagolasi tervet kell késziteni.
40.§ Munkaértekezletek rendje: A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal dolgozéi részére évente
egy alkalommal apparatusi értekezletet, az intézményvezetdk szamdra sziikség szerint vezetdi
értekezletet tart. A jegyz6 a Hivatal dolgozoéi, vagy azok sziikebb korére vonatkozdan sziikség
szerint hiv §ssze munkaértekezletet.
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15. Kiadmdnyozds

41.§ (1) Kiadmanyozéasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabadlyban meghatarozott
hataskorében a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben), a jegyzd, az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.

(2) A kiadméanyozisi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az dtruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét €s felelosségét.

(3) A polgarmester €s a jegyz6 a kiadményozas rendjét kiilon utasitasban hatdrozza meg.

16. Helyettesités

42.§ (1) A jegyz6t a munkakoéri leirdsban ezzel megbizott ligyintéz6 helyettesiti.
(2) Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
(3) A kozfoglalkoztatottak helyettesitését a polgarmester szervezi meg.

17. A munkiltatoi jogok gyakorldsa

43.§ (1) Kakasd Kozség polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo
tekintetében.

(2) A polgarmesterek gyakoroljak az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

(3) A polgarmesterek gyakoroljdk a munkaltatoi jogokat a szakfeladaton miikodtetett
kozalkalmazottak felett.

44.§ A jegyzb gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivataldnak koztisztvisel6i, munkavallaloi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges az altala, kiilon utasitasban meghatarozott
munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn a Hivatal kéztisztviseldje, alkalmazottja tekintetében. A
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a koztisztviselok tekintetében a Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzata tartalmazza.
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18. Vagyonnyilatkozat

46.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakoroket a Hivatal SZMSZ 2. melléklete tartalmazza

19. Ugyiratkezelés

47.§ (1) Kakasd Kozség Onkormanyzata és a Hivatal cimére érkezd kiildeményeket a
polgarmester vagy a jegyz6, Ciké Kozség Onkormanyzata részére érkezd kiildeményeket a
polgarmester vagy a jegyz0, a nemzetiségi onkormanyzatok részére érkezd kiilldeményeket a
nemzetiségi onkormanyzatok elndkei bontjak fel.

(2) A polgarmesternek cimzett kiildemények felbontasa a cimzett polgarmester feladata.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kiildeményeket. Az ligyintéz6
tavollétében a névre sz0lo kiildeményt — ha a boritékrol egyértelmiien megéllapithato a
kiildemény hivatalos jellege — a jegyz6 bontja fel.

(4) A postat bonto a felbontott kiilldeményeken jelzi az tigyintézoket, majd atadja az iktatast
végzb dolgozonak.

(5) Az iigyintézo6 az altala felbontott hivatalos kiildeményeket iktatja.

(6) Amennyiben az ligyfél személyesen nyujtja be beadvanyat, ugyancsak a fentiek szerint kell
eljarni.

(7) Minden tigyiratot az érkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 napon érkeztetni kell.

48.§ (1) A Hivatal iigyiratkezelése Kakasdon és Cikon kiilon torténik. Az tigyiratok iktatasat és
kezelésiik legfontosabb teenddit mindsitett iigyiratkezeld rendszer alapjan, szamitoégépes
nyilvantartassal az tigyintézok végzik. Az ligyiratkezelés tovabbi szabalyait a jegyz6 altal kiadott
a levéltarral véleményeztetett és a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal altal jovahagyott kiilon
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

(2) A titkos iratok kezelését (TUK) és &érzését a megbizott koztisztviseld végzi a TUK-re
vonatkozé szabalyok szerint.

20. Bélyegzohaszndlat
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49.§ (1) A ,,A Kakasd Kozség Polgarmestere” feliratu korbélyegzot a polgarmester, €s a
polgarmester helyettesitése soran az alpolgarmester, ,,Ciké Kozség Polgirmestere” felirati
korbélyegzot a polgarmester, €s a polgarmester helyettesitése soran az alpolgarmester, ,,Kakasd
Kozség Onkormanyzata” feliratii korbélyegzét a polgéarmester, alpolgarmester, illetve az
altaluk erre felhatalmazott személyek, ,,Ciké Kozség Onkorményzata” felirati kérbélyegzot a
polgarmester, alpolgarmester, illetve az altaluk erre felhatalmazott személyek, a ,,Kakasdi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje” feliratu korbelyegzot sajat hataskorben eljarva a
jegyzb hasznalhatja. Az ,,Anyakdnyvvezeto*Kakasd” és ,,Anyakonyvvezeto*Clko” felirata
korbélyegzdé hasznalatira az anyakonyvvezetéi feladatok ellatdsa sordn a Hivatal
anyakonyvvezetdje jogosult. A Hivatal tigyintéz6i a ,Kakasdi Kozos Onkorméinyzati
Hivatal” felirati korbélyegzot hasznaljak a kiadmanyozasrol sz616 kiilon szabélyzatban foglalt
kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran.

(2)A Hivatalban a bélyegz6-nyilvantartasban szereplé fejbélyegz6k hasznalhatok.

(3) A hivatalos korbélyegzok lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznélni.

(4) A Hivatalban haszn4lt valamennyi bélyegz6 lenyomatat, valamint a bélyegzok 6rzéséért €s
rendeltetésszer(i hasznélataért felelds személyek megnevezését a bélyegzd-nyilvantartas
tartalmazza.

21. Belsd ellendrzés, belsd kontrollrendszer miikidtetése

50.§ (1) Az allamhéztartasrol szolé 2011.évi CXCV. torvényben eldirt belsd ellendrzési
feladatok ellatisa a Vo6lgységi Onkorméanyzatok Tarsuldsdnak tarsulasi megallapodasa alapjan
belsd ellendrrel latja el. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.
Feladata: annak vizsgalata, hogy a Hivatal vezetése 4ltal kialakitott és miikodtetett ellendrzési
és irdnyitasi rendszere és eljarasok megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyi kovetelményeknek.
Ennek érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytijt és értékel, ajanlasokat tesz a vizsgalt
folyamatok szabalyszertisége érdekében.

A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyve rogziti. A belsd ellendrzés
magaban foglalja az 6nkormanyzat belsd ellen6rzését €s az Snkormanyzat irdnyitasa ala tartozo
intézmények feliigyeleti ellendrzését is.
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(2) A Hivatalon beliili els6 szam1 vezetdi ellendrzés a belsé kontrollrendszer miikddtetésével
valosul meg. A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzo felelds. A belsé kontrollrendszer
miikddése Belsé Kontroll Szabalyzatban kertil meghatarozasra

22. Kiilsé kontroll

52.§ A Hivatal felettes, feliigyeleti, térvényességi ellendrzést gyakorlo szervei a mindenkori
hatalyos jogszabalyban felhatalmazott szervek.

VL. Fejezet ]
A HIVATAL GAZDALKODASA

23. A gazddlkodds szabadlyai

53.§ (1) A Hivatal az Onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, koltségvetési
eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
(2) A Hivatal gazdalkodasi tevékenységét feladatalapl tamogatasi rendszerben végzi.
(3) A gazdalkodast

a) Allami Szamvevészék

b) belsd ellenor

¢) Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi ellendrzésére jogosult személyei

d) képvisel6-testiilet

jogosult ellen6rizni.

(4) A Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi, mindenkor hatalyos
szabalyzatok és utasitasok tartalmazzak:

a) Szémlarend

b) Szamviteli politika

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) A Kkotelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa,

érvényesités és adatszolgaltatas rendjérol szolo szabalyzat (Gazdéalkodasi szabalyzat)

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

g) Bizonylati szabalyzat

h) Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

i) Reprezentacids kiadasok felosztdsa és elszadmolasa
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j) Beszerzések lebonyolitasanak eljarasi rendje
k) A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervekkel, és nemzetiségi onkormanyzatokkal
megkotott egyiittmikodési megallapoddsok

(5) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerve biztositja. A képviselo-testiiletek biztositjak, bocsatjak
rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s
pénzeszkozt.

(6)A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Hivatal gazdasagi szervezete, a Gazdalkodasi Csoport
latja el.

(7) Az iranyité szerv 4ltal a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:

Neve Székhelye, cime

Kakasd Kozség Onkormanyzata 7122 Kakasd Rakoczi Ferenc u. 285.
Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini | 7122 Kakasd Rékéczi Ferenc u. 253.
Bolesdde

Kakasdi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat | 7122 Kakasd Rikéczi Ferenc u. 285.
Cik6 Kozség Onkormdanyzata 7161 Ciké Iskola tér 1.

Ciké Ovoda 7161 Ciké, Perczel Mér u. 6.

Ciko Német Nemzetiségi Onkormanyzata 7161 Ciké Iskola tér 1.

A Hivatalhoz rendelt onalléan miik6d6 koltségvetési szervek tekintetében a pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységet a Hivatal Pénziigyi Csoportja latja el.
54.§ A miikodésének forrasai:

a) kozponti tAmogatas

b) Onkorményzati timogatas

¢) intézményi sajat bevétel.

55.§ Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
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a) Kakasd K6zség Onkorményzata éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Hivatal
elkiilonitett koltségvetési elbiranyzatait.

b) A Hivatal a jovdhagyott koltségvetési eliranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasrol szolo térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
Onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi —pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

56.§ A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok:

a) A koltségvetés tervezesére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan az 6nkormanyzat rendeletei az
iranyadoak.

b) A Hivatal a 1étszam és személyi juttatdsok elbiranyzatival a létszam és illetmény
eldiranyzat keretei k6z6tt 6nalléan gazdalkodik.

c) A létszam- és illetménygazdalkodasra vonatkozo kézponti jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben és kiilon szabalyzatban foglaltak iranyadéak.

57.§ Operativ gazdalkodas, a koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak

b) Felel6sségi szabalyok: Az Aht-ben és az allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Avr.) meghatarozott, a
koltségvetés végrehajtasaval osszefliggh alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a
kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

c) Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséra a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szoléan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkérében és munkakorében
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

24. Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés

58.§ (1) A vagyonnal felelds médon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.
(2) Ingatlanvagyon: Az 6nkorményzatok vagyonardl és vagyongazdalkodasanak szabalyairdl
sz016 rendeletben a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat Kakasd Kozség
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Onkormanyzata és Ciké Kozség Onkorményzata a koltségvetési szerv (Hivatal) ingyenes
hasznalataba adja.

A vagyon kezelésére, hasznalatara, értékesitésére a vagyonrendeletekben foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

A hasznalatba adott ingatlanvagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasira a vagyonrendelet
szabalyai az irAnyadok.

(3) Ingbévagyon:

A kényvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltdrban szerepld ing6 vagyontargyak
tekintetében ingyenes hasznalati jog illeti meg.

Az ingbvagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az onkormanyzat vagyonrendeletében
foglaltak az irdnyadoéak.

VIL Fejezet
ZARO RENDELEKZESEK
59.§ (1) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024. november 1. napjan lép hatalyba,
rendelkezéseit 2024. november 1. napjatol kell alkalmazni.
(2) Hatalyat veszti ~februdr 17.-i Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.

Schell Mo‘lnar Jézsef]v %\Q

polgarmestér

Zaradék:
A Kakasdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Kakasd Kozség
Onkormanyzatanak Kepv1selo-testulete 1022024. (X 29.) hatarozataval €s Clko Kozség

Kakasd, 2024. oktéber 31.
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1. melléklet a Kakasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatahoz

A Kakasdi K6zos Onkormanyzati Hivatalban hasznalt kor- és fejbélyegzik

Kakasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal
fejbélyegz6

_ Kakasdi Kdzés @
Onkormanyzati Hivatal
7122 Kakasd, Rakéczi F. u. 285.
Telffax: 74/431-923, 74/531-015,

Kakasdi Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal
korbélyegzo

Kakasdi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Jegyzdje korbélyegzd

Anyakoényvvezetd Kakasd korbélyegzo
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Anyakonyvvezetd Ciko korbélyegzd

Kakasd Kozség Polgarmestere korbélyegzd

Kakasd Kozség Onkormanyzata korbélyegzd

Cik6 Ko6zség Polgarmestere korbélyegz6

Cik6 Kozség Onkormanyzata korbélyegzd
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Kakasd Kozség Onkormanyzata fejbélyegzo

Rauasd 1

T R o
Talear it ay L4550

-2

Zomba és Vidéks Takarékszévatkezei
71900027-101 13883

Ciko6 Kozség Onkorményzata fejbélyegzd
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2. melléklet a Kakasdi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatahoz

A Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kitelezett
munkakérei

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) 5. §(1)
bekezdésének

e cc) pontja alapjan: kézigazgatési hatdsagi munkat végzé 5 évente
ca) pontja alapjan: kézbeszerzési eljarast végzo €vente
cb) pontja alapjan: koltségvetési ligyintézo, vagyongazdalkodast végzo 2 évente
cb) pontja alapjan: egyedi onkormanyzati timogatasi eljarasban résztvevo 2 évente
cb) pontja alapjan: 6nkormanyzati tAimogatasok felhasznalasat vizsgalo, elszamolast
ellendrzd 2 évente

e cc) pontja alapjan: vezet6 beosztasu koztisztviseld 5 évente
koteles eleget tenni.

Munkakor Jogalap Gyakorisag (fentiekre
tekintettel)

jegyzd Vnytv. 3. § (1) ¢), (2) d) évente

pénziigyl-  gazdalkodasi | Vnytv. 3. § (1) ¢) 2 évente

tigyintézo

adoéiigyi tgyintézo Vnytv. 3. § (1) ¢) 2 évente

hatésagi-igazgatasi Vnytv. 3. § (1) a) 5 évente

ligyintéz6

A fentieken kiviil, aki a Hivatal, illetve az 6nkormanyzat kozbeszerzési biraldbizottsaganak
munkéjaban részt vesz évente koteles nyilatkozatot tenni.
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3. melléklet a Kakasdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatéhoz
Képzettségi potlékra jogosité munkakoérsk és képzettségek

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX torvény rendelkezései alapjan képzettségi
potlékra jogositdo munkakdr a Hivatalban nincs.
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4. melléklet a Kakasdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

Szervezeti Abra

KAKASDI KOZOS (")NKORMANY,ZA’TI HIVATAL
SZERVEZETI STRUKTURAJA

JEGYZO POLGARMESTERE
&
7’
7
7’
7’
7
, 4 A
KAKASDI KOZOS ONKQ KOZOS
SZERVEZETI STRUKTU| ONKORMANYZATI
HIVATAL
|
|
| |
\ |
o Hato6sagi és igazgatasi Pénziigyi Csoport

kozfoglalkoztatis

kozszolgaltatasok
- birtokvédelmi tigyek

_ hivratalcandd _ titl Avcaor

anyakonyv, ipar- és kereskedelmi figyek,

- szocidlis és hat6sagi tigyintéz6
- miiszaki és hatosagi {igyintéz6-miiszaki
ugyek, telepiilésiizemeltetés,

Csoport
(Kakasd székhely és Cikoi Kirendeltség)
- igazgatdsi és  hatosagi ligyintézo- - pélyazati

igyek

(Kakasd székhely és Cikéi Kirendeltség)
- gazdalkod4si iigyintézd
- pénziigyi iigyintéz6 - pénztar
referens, adoiigyi
iigyintéz8, helyi adé, gépjarmiiadd
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5. melléklet
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Okirat szama: KA/1259/2019

Alapit6 okirat

Az dllamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Kakasdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratit a kiivetkez6k szerint adom Ki:

1, A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kakasdi Kdzés Onkorményzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: KKOH

1.2. A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7122 Kakasd, Rakdczi utca 285.

1.2.2. telephelye:
telephely megnevazése telephely cime
| | Kakasdi Kozds Onkormanyzati Hivatal 7161 Ciké, Iskola tér 1.
Cikéi Kirendeltség

2. A koltségvetési szerv
alapitisival és mepsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. januar 1.
2.2. A koltségvetési szerv alapitiséra, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
Kakasd Kozség Onkorméanyzata 7122 Kakasd, Rikéczi utca 285.
Ciké Kozség Onkormanyzata 7161 Ciko, Iskola tér 1.

2.3. A kbltségvetési szerv jogeldd koltségvetési servének

megnevezése székhelye

1 | Bataapiti Kozés Onkormanyzati Hivatal | 7164 Béataapiti, Petffi utca 4.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kakasd Kozség Onkorményzatinak képvisel5-testiilete
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4.1.

3.1.2. székhelye: 7122 Kakasd, Rakéczi utca 285.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata; A Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairGl szol6 2011. évi
CLXXXIX. tv. {tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozds dnkormanyzati hivatal
ellitja az onkormdanyzat makodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat- és
hatdskérébe tartozd ligyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikddik az &nkormanyzatok egymds kozdtti, valamint az dllami
szervekkel torténd egylittmikodésének dsszehangolasiban.

4.2. A kbitségvetési szerv Btevékenységének dllamhdztartisi szakigazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1

| 841105 | Helyi 6nkorményzatok és tirsulisok igazgatisi tevékenysége

4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozd

egyéb jogszabilyokban a szdmdira meghatirozott feladatokat. A kozds hivatal feladatait
részletesen a tirsult telepiilések 6nkormdényzatai altal kotott megdallapodds tartalmazza.
Gondoskodik Kakasd Kozség Onkormanyzata, Ciké Kozség Onkormdényzata, valamint a
nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX térvény 80. §-a szerint a helyi nemzetiségi
onkorményzatok bevételeivel és kiaddsival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszfrozési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4.4 A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati kermanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas
3 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok
013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetés),
4 ) i
g egyéb szolgaltatasok
5 | 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok
6 016010 Orsziggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Kakasd Kozség kozigazgatasi teriilete

és Cikb Kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: A jegyz6t az Motv. 83. §b) pontja alapjan

a kdzszolgalati tisztvisel8krsl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelGen,
nyilvanos paly4zat alapjan, hatirozatlan iddre a polgidrmesterek nevezik ki és mentik fel. A
jegyz0 felett az egyéb munkiltatéi jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

‘ foglalkoztatasi jogviszony I jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

2
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1 kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
térvény

A munka trvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

A polgéri torvénykényvrdl sz616 2013, évi V. torvény |

2 | munkaviszony
|3 | megbizési jogviszony

6. Zar6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2020. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Kakasd, 2019. december 11.

‘PH
T..E‘i:.«.&-\ ~ {)& et \\,EY’.‘&,___/
Schellné Simesik Orsolya
polgérmester
Kakasd Kozség Onkorményzata
LT
S YA
"‘P.I"L ! /,.‘\
re 7) t
oo & onclady gy
CI Molndr |dzsefné
o S g polgdrmester

Ciké Kozség Onkorminyzata

Zaradék:

Az eredeti papiralapd dokumentummal agyezd.
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6. melléklet
Kakasd telepiilés tekintetében:

Kakasd K6zség Onkorményzata:

Kakasd Kozség Onkormanyzata Allami Bevételek alszamla:

Kakasd K6zség Onkorményzata Talajterhelési dij alszamla:

Kakasd Kdzség Onkormanyzata llleték Beszedési alszamla:

Kakasd K6zség Onkorményzata Maganszemélyek kommunalis ad6 alszamla:

Kakasd Kézség Onkorményzata Egyéb bevételek alszamla:
Kakasd Kézség Onkormanyzata Gépjadrm(iadé alszamla:
Kakasd Kbzség Onkormanyzata lpariizési add alszamla:
Kakasd Kdzség Onkorményzata Birsag szamla:

Kakasd K6zség Onkorményzata Egyéb pétlék alszamla:
Helyi Jovedéki Adé alszamla:

Kakasd Kézség Onkorményzata Jévedelemadd alszamla:
Kakasd Kozség Onkorményzata Bm Gtfeldjitds alszamla:
Kakasd Kézség Onkorményzata MFP pélydzat 1. alszdmla:

Kakasd Kozség Onkormanyzata MFP palyazat alszamla:

Kakasd Kézség Onkormanyzata Kézfoglalkoztatés alszamla:

Vizikézm bérleti dij:
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71900027-10013883
71900027-10000616
71900027-10000740
71900027-10001363
71900027-10002931
71900027-10007118
71900027-10007125
71900027-10008690
71900027-10009433
71900027-10009440
71900027-10009457
71900027-10009464
71900027-10011001
71900027-10012136
71900027-10012930
71900027-10014712

71900027-10015177



Kakasd K6zség Német Nemzetiségi Onkormanyzata:

Kakasdi Bezerédj Amélia Ovoda és Mini Bélcséde:

Kakasdi K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Ciko Kozség tekintetében:

Koltségvetési elszamolasi szamla
Maginszemélyek kommundlis adéja szimla
Illeték beszedési szamla

Ciké ipariizési adé beszedési szamla

Birsag szamla

Késedelmi potlék szamla

Talajterhelési dij elk. szla.

Ciké, idegen bevétel elszimolasi szamla

Helyi jovedéki adoszamla
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71900027-10008645

71900027-10014602

71800398-16250606

11746036-15415369

11746036-15415369-02820000

11746036-15415369-03470000

11746036-15415369-03540000

11746036-15415369-03610000

11746036-15415369-03780000

11746036-15415369-03920000

11746036-15415369-04400000

11746036-15415369-04950000



Termo6fold bérbead. szarm. jovadé beszedési szamla
Egyéb bevételek beszedési szamla
Gépjarmiiado beszedési szamla

Vizikozmii beszedési szamla
Kézmunkaprogram elkiilonitett szimla
Foldadébeszedési szamla

EU for.fin.progr.leb.szla-

Ciké Kozség Onkormanyzata palyazat

Eu pénzforgalmi lebonyolitasi szamla
VP6-7.2.21.1-21 Kiilteriileti utfejlesztés Cikon
Cikéi Ovoda Koltségvetési elszamoldsi szamla

Ciko6i Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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11746036-15415369-08800000

11746036-15415369-08970000

11746036-15415369-10010000

11746036-15415369-10020009

11746036-15415369-10030008

10046003-00358341-00000017

10046003-00358341-02020028

11746036-15415448

71800013-11158152



7. melléklet

A Kakasdi Kézds Onkormanyzati Hivatal tevékenységét befolyasolé legfontosabb
jogszabalyok

® Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

® Az allamhaztartasrél szo6l6 2011. évi CXCV. térvény

@ Magyarorszag adott évi kézponti koltségvetésérdl sz6l6 térvény

® A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény

® Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvényben

® Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény o
Az elektronikus (igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
szOl6 2015. évi CCXXIl. torvény « az allamhaztartasrol szo6lé térvény
végrehaijtasarol sz61é 368/2011.(XI11.31,) Korm. rendelet
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8. melléklet

Kakasd Kézség Polgarmesterének polgarmesteri utasitasa az egyetértési jog
gyakorlasarél, Ciké Kézség Polgarmesterének utasitasa az egyetertési jog
gyakorlasarél

Kakasd Kdzség Polgarmesterének utasitas az egyetértési jog gyakorlasardl
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo6lé 2011. évi LXIV. térvény 81. (4)
bekezdésében foglalt jogkdrémben eljarva az alabbiakat rendelem el:
A Kakasdi Kdzés Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében az alabbiakban
meghatarozott kérben gyakorolni kivanom a munkaltatéi jogokat:
(1) Egyetértésem szilkséges —Kakasd Kézség Onkormanyzatanal foglalkoztatott
kéztisztviseld esetében- a jegyz6 altal elékészitett igyekben:
a) kinevezések,
b) felmentések,
c) vezetdi megbizasok,
d) vezetbi megbizas visszavonas,
e) kitintetések,jutalmazas,
(2) Jovahagyasom nélkill - jegyz6 altal javasolt-személyi bért megallapitani nem
lehet.
(3) Intézkedés hatalybalépése: azonnal.

Kakasd, 2024. oktéber 31.

<R, 00
Schelln

Tudomasul vettem:
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Ciko Kézség Polgarmesterének utasitas az egyetértési jog gyakorlasarol

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi LXIV. térvény 81. ss (4)
bekezdésében foglalt jogkéréomben eljarva az alabbiakat rendelem el:
A Kakasdi Kdzdés Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i tekintetében az alabbiakban
meghatarozott kérben gyakorolni kivanom a munkaltatéi jogokat:
(4) Egyetértésem szikkséges Ciké Kdzség Onkormanyzatanal foglalkoztatott
koztisztviselo esetében- a jegyzd altal eldkészitett Ugyekben:
f) kinevezések,
g) felmentések,
h) vezetdi megbizasok,
i) vezetdi megbizas visszavonas,
j) kitintetések,jutalmazas,
(5) Jovahagyasom nélkil - jegyzé altal javasolt-személyi bért megallapitani nem
lehet. <
(6) Intézkedés hatalybalépése: azonnal. '

Ny

»

Mol Zéfeaa/@’
Molnar Jézsefn
polgarmester

Cikd, 2024. oktober 31.

Tudomasul vettem:

4]



9. melléklet

Kakasdi K6zés Onkormanyzati Hivatal belsé utasitasainak jegyzéke

@ Kakasdi K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 1/2020. (11.17) utasitasa a
KAKASDI KOzZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL KOZSZOLGALATI
SZABALYZATAROL

@ Kakasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének 2/2020. (11.24.) utasitasa
KAKASDI KOzOS ONKOMRANYZATI HIVATAL
VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEGROL, A
VAGYONNYILATKOZAT  ATADASAROL,  NYILVANTARTASAROL, A
VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADATOK
VEDELMEROL Es A VAGYONGYARAPODASI
VIZSGALAT ELJARASI RENDJEROL

«A Kakasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének 3/2020. (11.24.) utasitasa A
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL KOZERDEKU
BEJELENTESEK Es PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL

® Kakasdi K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 4/2020. (11.25.) utasitasa A
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL SZERVEZETI
INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL

@ A Kakasdi Koézds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 5/2020. (11.26.) utasitasa
az
KAKASDI KOZ0OS ONKOMRANYZATI HIVATAL AJANDEKOK, EGYEB
ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYOZASAROL

® Kakasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 6/2020. (11.26.) utasitasa

KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL INTEGRALT
KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJEROL

« Kakasdi Kézds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 7/2020. (11.26.) utasitasa A
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL BESZERZESEK
LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASRENDJEROL

@ Kakasdi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyz6éjének 8/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL SZAMVITELI
POLITIKAJAROL

« Kakasdi K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 9/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL ESZKOZOK Es FORRASOK
LELTARKESZITESI Es LELTAROZASI SZABALYZATAROL

@ Kakasdi Kdzés Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének 10/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL ESZKOZOK Es FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATAROL



« Kakasdi Kézds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 11/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOzOS  ONKOMRANYZATI  HIVATAL  PENZKEZELESI
SZABALYZATROL

® Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 12/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL SZAMLARENDJEROL

® Kakasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének 13/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL GAZDALKODASI
SZABALYZATAROL

@ Kakasdi Kézés Onkorméanyzati Hivatal jegyzéjének 14/2020. (11.26.) utasitasa
KAKASDI KOZOS ONKOMRANYZATI HIVATAL ONKOLTSEGSZAMITASI
SZABALYZATAROL



10. melléklet

Kakasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek
(csoportoknak) feladat és hataskori jegyzéke

Hatdsagi-igazgatési csoport:

Az onkorméanyzat képvisel6-testiiletes bizottsagai. valamint

nemzetiségi Onkormanyzatok testiiletei miikodésével kapcsolatos
feladatok:

® kozremiikodik a tisztségviselok, a Képvisel6-testiilet, a Bizottsagok
munkdinak megszervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban,

® gondoskodik a Képvisel6-testiilet, a bizottsdg elndkeinek felkérése
alapjan a KépviselGtestiilet elé keriil6 anyagok, el6terjesztések
el6készitésérdl, postazasarol, az iilések napirendjeinek, meghivéinak
Osszeallitasardl, kikiildésérdsl,

® gondoskodik a Képvisel6-testiileti jegyzékonyvek tervezetének
leirasardl, a végleges jegyzokonyvek a Tolna Megyei
Korméanyhivatalhoz  hataridében  torténé  felterjesztésének
el6készitésérsl, a jegyzokonyvek kezelésérél, » kozremiikodik a
testiileti hatarozati javaslatok jogszertiségének ellenérzésében,
o A Tolna Megyei Korméanyhivatal térvénysértésre vonatkozo
felhivasanak vizsgélatdban, s a hozza kapcsolédé egyéb feladatok

el6készitésében kozremiikodik,
® koordindlja a Bizottsagok miikodését, hataridén beliil felterjeszti a

bizottsagi iilésekr6l késziilt jegyzékonyveket a Tolna Megyei
Korményhivatalhoz, « végzi az NJI rendszer miikodtetését, a
folyamatos adattovabbitast,

« gondoskodik a Képvisels-testiilet 4ltal hozott rendeletek, normativ

hatdrozatok kihirdetésérol. vezeti nyilvantartasukat, kozzéteszi a
kézségi honlapon,



o szervezi az éves kozmeghallgatas megtartdsat a telepiilési és

nemzetiségi onkormanyzatok részére, « gondoskodik a hirdetmények

kiffiiggesztésérdl és zaradékolasarol,

® kozrem(ikodik a nemzetiségi Onkorményzatok munkéjanak
szervezésében, a nemzetiségi testiileti iilésekrél jegyzékonyvet készit,
gondoskodik annak hataridében tortén6 megkiildésér6l a

Kormanyhivatal felé, ellatja az tigyviteli teendéket, igy kiilondsen a
postai, kézbesitési, sokszorositasi feladatokat,

® cllitja az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos, a jegyzd és a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat, « kapcsolatot tart a képviseld-
testiilet, bizottsagok tagjaival,

® clbsegiti az onkormanyzati tisztségvisel6k munkéjanak nyilvanossagat,

ennek érdekében kapcsolatot tart a tomegkommunikicidban részt vevo
szervezetekkel,

® gondoskodik az o6nkormdanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések
kozzétételérol, sziikség esetén sajtotajékoztatokat szervez,

® részt vesz az Onkormanyzat rendezvényeinek, a nemzeti linnepek,

dijatadasok elokészitésében,

Személyiigyi feladatok:
® cllitja a koztisztviselék Onkorményzati intézmények kozalkalmazotti,

munkavallal6i személy- és munkaiigyeit,
» dontés-el6készits tevékenységet végez a vezetok, a bizottsdgok, a testiilet
részére személyligyekben,
elékésziti a kinevezést, modositast, atsorolast, hosszabbitast, «
bérfejlesztést el6késziti, végrehaijtja,
«szervezi a tovabbképzéseket, oktatasokat a szakmai el6bbre jutas

biztositasahoz,



® vezeti a hivatal koztisztvisel6i, munkavéllaléi és a polgarmester és

intézményvezetk szabadsdg felhaszndldsat, e jogszabdlyban eldirt

hataridében elkésziti a szabadsagolasi litemtervet

® nyilvantartja a dolgozok jelenléti iveit, a bejaro dolgozok utazasi kimutatésait
Osszegyfijti, ellendrzi.

® cllatja a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzo hataskorébe tartozo
munkaltatéi jogok gyakorlasédval kapcsolatos elOkészitd tevékenységet, o
kozremiikodik a hivatali humdan erdforras fejlesztésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban,

® nyilvantartja a dolgozék személyi anyagat, vezeti a kozszolgalati
alapnyilvantartast, adatot szolgaltat a jogszabalyban meghatarozott szervek
felé,

® cllatja a polgarmester és a jegyz0  hataskdrében  tartozo
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

® cllatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozd teljesitmény
kovetelmények megallapitdsaval, valamint a dolgozok teljesitmény
értékelésével, minositésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

® koézremiikodik a munkaltatéi jogkor gyakorldsdhoz sziikséges helyi

rendeletek, szabalyzatok és utasitadsok eldokészitésében,

» kisegito személyzet feladatainak koordinalasa,

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:
® szervezi és koordinalja az 6nkorményzat kozfoglalkoztatasi feladatait,

« palyazatot nyujt be a kézfoglalkoztatasok megvalositasara,
o pénziigyi elszamoldst készit a megvaldsult kézfoglalkoztatasokrol,

® clkésziti a kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos iratokat és
tovabbitja a



MAK felé,

a kozfoglalkoztatas megkezdéséhez beszerzi a foglalkozas-
egészséglgyi szakvéleményt,
» kapcsolatot tart az 6nkormanyzat altal foglalkoztatott

munkavédelmi szakemberrel,

® megszervezi az 6nkormanyzati alkalmazottak és a kozfoglalkoztatottak
munkavédelmi oktatésat,

Torvényesség érdekében végzett feladatok:

® clbsegiti a jegyzoi hivatalvezet6i, jogalkalmazdi, torvényességi feliigyeleti,
hatosagi, pénziigyi- gazdalkodasi feladatainak hataskor gyakorlasat,
véleményezi el6zetesen az Onkormanyzat altal kotend6 szerzédések
torvényesseéget,
» kozremikodik az 6nkormaéanyzati jogalkotas el6készitésében,
részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban,

» kozremuikodik a kézérdekr bejelentések, panaszok intézésének

koordinalasaban,

® biztositja és feliigyeli a kozségben miik6dé nemzetiségi onkormanyzat
miikodésének torvényességét,

Iratkezelésit titkarsagi feladatok:

® clldtja a kozponti iktaté Utjan a Hivatal tigyirat-kezelési feladatait, az
elektronikus iktatérendszer segitségével (iktatas, irattarozas),

® itadokonyv segitségével gondoskodik az ligyiratok ligyintéz6hoz torténd
eljutasarol,

® cllatja az iktatassal kapcsolatos statisztikai szolgaltatast, szervezi a levéltarral
torténd egyiittmikodést.



koordinalja a Hivatal Osszes statisztikai jelentésének hataridében torténd
elkészitését

ellatja a Hivatal telefonkdzpont, fax miikddésével kapcsolatos feladatokat,
fogadja a Hivatal és az Onkorméanyzat részére érkezett e-mail-eket, a
vélaszokat tovabbitja,

elokésziti a kozmiivelodési, a kulturdlis egyesiiletek és alapitvanyok, az
egyhéaz, valamint a civil szervezetek szamara kiirt palyazatokat, valamint
eldkésziti a céltdmogatasi szerzOdéseket,

figyelemmel kiséri a kozségben miik6dé miivészeti, kulturalis alapitvanyok,
egyesiiletek miikodését, segiti azok tevékenységét,
kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzattal, civil szervezetekkel
egyhazakkal,
¢ koordinalja az Onkormanyzat koéltségvetési szerveit,
el6késziti az Onkormanyzati kiadvanyok kiadasaval kapcsolatos
dontéseket,
» szervezi €s iranyitja az informatikai feladatokat,
kozremiikodik a tisztségviselok (polgarmester, alpolgarmester, jegyzo)
munkafeltételinek biztositasaban, ellatja a vezetoket segitdé szervezési

feladatokat,

s Osszedllitja a tisztségviselok altal meghatarozott szervezési protokollaris

feladatokat,

szervezi a koOzség és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo

rendezvényeket, elokésziti a személyes talalkozasokat,

» elokésziti az elozetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak

fogadasat,



® szervezi az Onkorméanyzat kapcsolatrendszerébe tartozé  hivatali
rendezvényeket, el6késziti a személyes taldlkozasokat,

® cllatja az 6nkormanyzat nemzetk$zi kapcsolataival kapcsolatos szervezési,

elokészit6 tevékenységet,
e koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

® koordindlja és tamogatja az OSnkormanyzat hivatali kommunikéciojat, az
onkormanyzatnal jelentkez6 PR-, marketing-, protokoll tigyeket,

® szervezi, koordindlja a polgarmesteri munkat kozvetleniil segitd feladatokat,
kozvetleniil iranyitja az abban kozremtkddoket,

® figyelemmel kiséri el6jegyzett programokat, gondoskodik a
polgarmester/alpolgarmester utasitasainak megfeleléen a sziikséges
vendéglatasrol, a reprezentacios igények teljesitésérdl,

Ipari- és kereskedelmi feladatok:
®  lefolytatja az iizletek miikbdési engedélyével kapcsolatos eljarasokat,

kozremiikodik az illetékes szakhatosagokkal,
o végzi a telepengedélyezési eljarashoz kapcsolodo feladatokat,

®  cllitja az iizletek nyitva tartasaval, megsziinésével, nyilvantartasaval,

ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
» engedélyezi a maganszallashelyek mitkodését,
®  kozhitelti hatésigi nyilvantartast vezet a nem uzleti célu koézosségi

szabadid6s szallashelyekrol,

o kezdeményezi a szallashelyek atmindsitését nem megfeleldség esetén,

» ellendrzi a telepiilésen miik6dd vallalkozasok tevékenységét,

» kozremiikddik a fogyasztéi érdekvédelemben,



Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok:

® kozremikodik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi

Onkormanyzati képviselok, nemzetiségi Onkormanyzati képviseldk
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok elokészitésében,
lebonyolitasaban,

Ifitusagi- és sportfeladatok:

figyelemmel kiséri a kozségben mukddo ifjusagi, valamint sportcélu
alapitvanyok, egyesiiletek miikodését, segiti azok tevékenységét,

K&6zmiivelodési feladatok:

elokésziti a helyi kozmivelddési tevékenység ellatasardl szdéld rendelet-
tervezetet

elékésziti a kozmilivelodési, kozgyljteményi feladatokat ellato
szervezetekkel kotendd egylittmiikodési és kozmiivel6dési
megallapodasokat,

Ko6zbiztonsageal. esélyegyenlOség biztositasaval kapcsolatos feladatok:

kozremiikodik a telepiilés kozbiztonsagéanak biztositasaban,
eldkésziti a kozbiztonsagi targyl dontéseket,

rendszeres kapcsolatot tart a polgarérséggel, rendori szervekkel,

el6késziti a hivatal esélyegyenloségi tervét és vizsgalja annak teljesiilését,
eldsegiti és tAmogatja a megvaldsulasat

kozremiikodik a hatranyos megkiilonboztetés kapcsan jelzett problémak
kivizsgalasaban és az intézkedések meghozatalaban

Onkormanvzati beruhazasi és fejlesztési feladatok:

kozremilkodik a beruhazasi, illetve a fejlesztési célok meghatarozasaban, e
kozremiikodik az éves Kkoltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek

elokészitésében,



® kozremiikodik a kozség rovid- és hossza tava fejlesztési programjanak és az
éves koltségvetésének elokészitésében,

® biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasit az oOnkormdényzati
fejlesztések és az egyes 6nkormanyzati intézmények felgjitasi feladatainak
korében,

® kozremiikddik az 6nkormanyzati beruhdzasok és feltjitasok eldkészitésében
¢s teljes kort lebonyolitasaban,

® a koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatdsagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges valamennyi
engedélyt beszerz6 az altala lebonyolitasra, ellendrzésre keriild, feltjjitasi
feladatokkal kapcsolatban,

® kozremilkddik a feladatkorébe tartozé fejlesztési, feldjitasi feladatok
végrehajtdsira vonatkozbéan a kivitelezok kivalasztasanak, valamint a
vallalkozasi szerz6dések alairasanak elokészitésében,

® az egyes fejlesztési feladatok végrehajtdsa utdn kezdeményezi az
engedélyez6 hatdosagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-,
illetve a vizjogi iizemeltetési engedélyek megszerzése érdekében az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az engedélyek birtokaban gondoskodik
az aktivalashoz sziikséges izembe helyezési okmanyok elkészitésérol,

Telepiilésrendezést telepiilésfejlesztési feladatok:
® koordinalja a helyi épitészeti 6rokség feltarasat, szambavételét,

@ cgyiittmikddik az épitészeti értékek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekkel,

® koordindlja a  helyi épitészeti értékek védetté nyilvanitasanak
kezdeményezését, megsziintetését,

® koordindlja a telepiiléskép €s a helyi épitészeti értékek védelmérdl sz616 helyi
rendeletek el6készitését,

koordinalja a telepiilésfejlesztési koncepciérol szo6l6 helyi dnkormanyzati

hatarozat el6készitését,



« dOntésre el6késziti a teriiletrendezés ald vonandoé teriiletre vonatkozo

javaslatokat,

® koordinalja a teriilet-felhasznalds és az épités rendjét megallapitd
onkormanyzati hatdrozatok és rendeletek elokészitését,

rrrrr

kapcsolatos feladatokat,

® clbézetesen és jovahagyas elétt a helyi épitési szabédlyzatot és a
telepiilésrendezési  terveket  véleményzeteti a  jogszabdlyokban
meghatarozott szervekkel €s a lakossaggal,

Egészségiigyi feladatok:
® kozremiikodik a héziorvosi, haziorvosi, fogorvosi iskola-egészségiligyi

ellatas megszervezésében, az ellatasok ellendrzésében, iranyitasaban,

® kapcsolatot tart a Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervvel, rendszeres

kapcsolatot tart a haziorvosokkal, védondi szolgalattal,
figyelemmel kiséri a varosban miik6d6 egészségiiggyel kapcsolatos
tevékenységet,

e koordinalja az énkormanyzat egészségligyi feladatait, « el6késziti az

alapellatasi szolgaltatasi szerzédéseket,

® elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval ~ kapcsolatos
dontéseket, adatszolgaltatasokat,

Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatok:

® kozremikodik az oOnkormanyzati fenntartasit 6voda iranyitasaban, e
nyilvantartast vezet az 6vodas koru gyermekekrol,

® clokésziti a torvényességi kérelemmel, az 6vodai felvételekkel és az
6vodabol vald kizarassal kapcsolatban benyujtott feliilbiralati kérelmek

masodfokt elbiralasat, « elokésziti az 6nkormanyzati fenntartasi 6voda



pedagdgia programjanak joévahagyasat, e javaslatot tesz az 6voda nyitva

tartas rendjének meghatarozasara,

elokésziti az O6voda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos
eléterjesztéseket,

elokésziti az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamanak
meghatdrozdsira, a maximalis csoportlétszamtél valé  eltérés
engedélyezésére vonatkozo el6terjesztéseket,

elokésziti a nevelési-oktatdsi intézmény magasabb vezetdjének
megbizasaval kapcsolatos képviseld-testiileti el6terjesztést, lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarast,

Jegyz6i hatdskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

® felndtt- és gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja, e

gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulményt készit, « a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa, o
az 6vodaztatasi tamogatas megéllapitasa,

megdllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermek gyamjaul rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegészitd
gyermekvédelmi tAmogatasra vald jogosultsagat,

elékésziti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitdsaval

kapcsolatos nyilatkozatokat, s vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

ellitja a toérvényben vagy kormanyrendeletben hatdskorébe utalt egyéb
gyamiigyi feladatokat,

Szocialis feladatok:

« Ellatja a jogszabalyokban és az 6nkormanyzati rendeletekben
meghatarozott szocialis feladatok szervezését, adminisztraciés valamint
nyilvantartasi teendoket,



® clokésziti a Képviseld-testiilet, a Bizottsdg, a polgarmester és a jegyzo
hataskorébe tartozd dontéseket, kiemelten a helyi szocidlis ¢és
gyermekvédelmi rendelet-tervezeteket, intézi a jegyzo hataskorébe tartozo
szocialis és gyermekvédelmi hatosagi tigyeket

® aktivan kozremiikodik a Szocialis, Kozmiivelddési és Kiilkapcsolatokért
felelos Bizottsdg munkdjdban, adminisztracids és elokészitd, végrehajtd
feladatokat lat el, jegyzokonyvet készit és a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz valé megkiildés céljabol 5 napon beliil 4tadja a
megkiildésért felelds ligyintézének a jegyzdkonyvet.

® szervezi a szocidlis kerek-asztal munkajat, « hatésagi bizonyitvanyokat ad ki,

® A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra
vonatkozé valamint a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban,
Oonkormaényzati rendeletekben foglalt feladatok ellatasa

Felsorolt tigyekkel kapcsolatban a kérelmek valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellenérzése, hianypdtlasra felhivas, az
tigyek dontésre elokészitése, a bizottsagi lilésen az ligyek elGterjesztése, a
hatarozatok postazasa, kozremiikodés a déntés végrehajtasaban.

Felsorolt tigyekkel kapcsolatban a kérelmek és a sziikséges mellékletei
atvétele, ellendrzése, hianypotlasra felhivas, mas szervmegkeresése, szocialis
programmal valé egyeztetése, hatarozathozatal, adatrogzités, feltilvizsgalat. A
jogosulatlanul igénybe vett ellatads megsziintetése, jogosulatlanul és
rosszhiszemiien igénybe vett ellatas megtéritése.

Tamogatéasok kifizetéséhez utalési lista készitése.

Szocidlis ellatasok elbiralasahoz sziikkséges valamint hat6sagi megkeresésekre
torténd koérnyezettanulmany készitése.

Jogszabalyban eldirt nyilvantartsi, adatszolgéltatasi feladatok ellatasa,
statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalé jelentések készitése.

* Bursa Hungarica Onkorményzati Osztondij palyazat bonyolitasa: elékésziti
a felsdoktatasi intézmények hatrdnyos szocidlis helyzet(i hallgatéi altal
benyujtott palyazatok és a helyi 6nkorményzati 6szténdij rész mértékérol
sz010 javaslatot,

Anvakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:




anyakényvi iligyintézés soran ellatja a jogszabdlyban meghatarozott
feladatokat, végzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenységet,

gondoskodik a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok
elvégzésérol,

Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Hagvatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok

ellatja a hagyatéki igyben a hagyatéki leltar felvételét, a hagyatékhoz tartozo
vagyontargyak biztositdsaval kapcsolatos feladatokat, a hagyatéki eljaras
befejezésekor az érték- és vagyontargyakat éatadja a jogszabaly 4ltal
meghatarozott 6rokosoéknek,

Birtokvédelmi iigyvek

Telepiilésiizemeltetési, mlszaki feladatok:

ellatja a kiilteriileti term6fold vonatkozé vételi ill. bérleti ajanlatok
kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat,

ellitia a  kozlekedésre, kozteriileti fakivagisra, mezdgazdasagi,
novényvédelmi tevékenységre, allattartasra, kozteriilet rendeltetéstol eltérd
hasznalatira vonatkozo hatdsagi ligyek intézését,

allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok, « elldtja a kozvilagitas

létesitésével, felgjitasaval, korszersitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a  felszini  vizrendezéssel,  vizkdr  elhdritassal,
belvizmentesitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

kozremilikodik a koztemetd miikddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok megszervezésében, o szervezi a kozterlileti szunyog- és ragcesalo
irtast, e koordindlja a kozteriileti novényvédelmi munkdk elvégzését, o

biztositja a kifolyok, kozkutak tizemeltetését,



ellatja a koztisztasdggal, téli ho- és sikossdg mentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, eldkésziti a koztisztasaggal kapcsolatosan megkotendd
megbizasi szerz6dést és ellendrzi annak végrehajtasat,

ellatja a helyi utak fenntartdsaval, felgjitasaval, korszerisitésével és
kezelésével kapcsolatos feladatokat, e kozremiikodik a kozut forgalmi

rendjének kialakitasdban,

Onkormanyzati tulajdonii term6f6ldek eladasaval, haszonbérbe adasaval,
kezelésével kapcsolatos ligyintézés

ellendrzi az onkormanyzati tulajdonti, mezdgazdasagi miivelésre alkalmas
haszonbérbe adott f6ldek miivelését,  egylittmiik6dik az allategészségiigyi
hatdsaggal ebtartasi ligyekben, « gondoskodik a kézutakon elhullott 4llatok

eltavolitasarol, « elokésziti a vadkar igénnyel kapcsolatos dontéseket,

elkésziti a kozségiizemeltetési feladatokhoz kapcsolédéd nyilvantartasok,
statisztikdk vezetését,

muszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrol, jardakrdl, a
kozvilagitasi halozatrol, kozteriiletekrdl, o elvégzi a bérlemények évenkénti
ellen6rzését, « kozremikodik a telepiiléstisztasdg onkorményzati feladat

szakszerli megoldasaban,

o kozremiikodik a teleptilés  csapadékvizelvezetés fejlesztésében,

megoldéasaban, kozremtikodik a kommunalis hulladék kezelésének
(gyljtés, szallitas, kezelés, artalmatlanitas) szakszer(i megoldasaban és
végzésében,

elvégzi az Onkorméanyzat kornyezetvédelmi igazgatds feladatai
elOkészitését, kozremiikodik a kozség rendezési terve kornyezetvédelmi
fejezete kidolgozéasaban és végrehajtasaban,



* javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkiviili kdrnyezetveszélyeztetés
elhéritdsa és a kéryezetkarosodas csékkentésének a teleptilésre vonatkozo
feladatai és eloirasai megtételére,

« Osszedllitja, elvégzi az elbirt egyeztetéseket s a képviselo-testiilet elé
terjeszti a telepiilési kornyezetvédelmi programot, kézremiikddik a
végrehajtasaban,

* figyelemmel kiséri az Snkormanyzat feladatkorében a kornyezet allapotat és
annak az emberi egészségre gyakorolt hatasat, az igy szerzett adatokat
nyilvantartja, ¢ el6késziti az nkormanyzat kdrnyezetvédelmi szakhatdsagi
allasfoglalasat, e elldtja a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi,

szakhatdsagi feladatokat,

* az allergiakeltd novények felismerésének elosegitésérdl, eléfordulasi
helyének, irtasanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokrol, a lakossig koérében torténd felvildgositdsrol
gondoskodik, o kozérdekii védekezést rendel el a parlagfii irtas

elmulasztasa esetén,

* cllatja a jegyz6i hataskorbe tartozd zaj-és rezgés elleni védelemmel
kapcsolatos telepiilési feladatokat,

* gondoskodik a hulladékgazdalkodasrdl sz6lé toérvény szerint a
hulladékkezelési kozszolgaltatast igénybevevd kotelezett gazdalkodo
szervezetek nyilvantartasarol,

* a telepiilési Onkorményzat hulladékgazdalkodédsi targyt rendeletének
tervezetét a szomszédos és az intézkedéssel érintett mas teleplilési
Onkorményzatoknak, a megyei Onkormanyzatnak t4jékoztatasul, a
kornyezetvédelmi feliigyelségnek véleményezésre megkiildi,

e el6késziti és a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete elé terjeszti a
telepiilési onkormanyzat hulladékgazdalkodasi tervét,



elokésziti és a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete elé terjeszti a
teleplilési Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos
szerzOdések tervezetét,

eldkésziti a hulladékgazdalkodasi tervben foglaltak végrehajtasardl szolo,
kétévente esedékes beszamolot €s a végrehajtas tapasztalatai alapjan —
sziikség esetén — javaslatot tesz a hulladékgazdalkodasi terv mddositéséra,
valamint gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol,

rendszeresen ellendrzi a hulladékgazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok és
hatdsagi eldirasok megtartasat,

az elhagyott hulladék elszallitdsdval és artalmatlanitasaval kapcsolatban a
jogszabdlyban foglaltak szerint eljar (az elhagyott hulladék elszallitasara és

artalmatlanitdsara kotelezi a hulladék tulajdonoséat, az ingatlan tulajdonoséat
abban az esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem ismert), « ellatja a jegyzoi
hataskorbe tartozo hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokat,

ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyz6i hataskorbe
tartoz6 hatosagi feladatokat, e elokésziti a helyi jelentOségii
természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, « ellatja a helyi természetvédelem
jegyzo6i hataskorbe tartozd hatdsagi feladatait, o viz-villany, gazfejlesztések
lebonyolitasa, e Ut, csatornafejlesztések, o hatdsagi igazolvanyok,
bizonyitvanyok kiaddsa, e szakhat6sagi hozzijaruldsok kiaddsa e eseti
rendezvények engedélyezésével kapcsolatos iligyintézés, « szocidlpolitikai
tamogatas ligyek adminisztracidojanak intézése, o kozteriilet felligyelettel,
kozteriiletek rendjével kapcsolatos feladatok ellatdsa, « mivelési

agvaltozasokkal kapcsolatos ligyintézés, engedélyek kiadasa,



® kozatkezelSi- ill. tulajdonosi hozzéjarulasok kiadasaval kapcsolatos
helyszinelések, egyeztetések, iigyintézés e uthibakkal, kozvilagitassal
kapcsolatos hibdk bejelentése o méhészekkel, vandorméhészekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, o kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos
feladatok ellatdsa e« a tevékenységi koréhez tartozé adatszolgdltatasok

elvégzése.
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igyintézés « katasztrofa védelmi (polgari védelem)feladatok ellatasa, « a

Fé6ldhivatali nyilvantartasbol adatok lekérdezése, nyilvéantartasa.

* onkormanyzat és intézményei felajitas, karbantartas elokészitése,

®* nem kozbeszerzés hatalya ald tartozd Onkorményzati beruhazasok,
felujitasok miszaki ellendrzésében részvétel

* Onkormanyzati palyazatok készitésében kozremiikodés,

* lakossagi jardaépitési feladatok koordinélasa,

Pénziigyi-Gazdalkodési Csoport

Koltségvetéssel* zarszamadassal kapcsolatos feladatok:

* A kozponti iranyelvek, valamint a koltségvetési térvénytervezet alapjan, az
intézmények adatszolgaltatasainak alapul vételével koordindlja és elokésziti
a kozség koltségvetési koncepcidjat, mely feladathoz kapcsolédoan.'

a) felméri az oOnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal bels6
szakfeladatainak mitkbdéséhez sziikséges, valamint a koltségvetési
szervek és a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez sziikséges
kiadési igényeket,

b) kidolgozza a miik6dés bevételi tervszamokat (feladatalapt
tamogatés, sajat bevétel),



c) az intézmények feladatmutatdit Osszesiti, amelynek alapjan
kidolgozza az igényelhet6 feladatalapu tAmogatas Gsszegét.

® Gondoskodik a koltségvetési koncepcid képviseld-testiilet felé hatariddben
torténd benyujtasarol,

® a koncepcid képviselo-testiileti vitaja soran meghozott képviseld-testiileti
dontések figyelembevételével elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,
gondoskodik annak a képviselo-testiilet elé valo beterjesztésérol,

® elkésziti az Onkormdnyzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmények, a
nemzetiségi Onkorméanyzat elemi koltségvetését és tovabbitja a MAK
szamara,

® elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai feliilvizsgalatat,
elvégzi az elemi koltségvetések Osszesitését,

® jogszabalyban eloirt hataridoben elkésziti az éves koltségvetési rendelet-
tervezetet,
e a JOvahagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az
eredményes gazdalkodasrol a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester
intézkedései alapjan,
e koordinalja és elokésziti az onkormanyzat, az intézmények, a
polgarmesteri hivatal és a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetése
végrehajtasardl sz616 elsod féléves beszamoldt, hataridore eleget tesz az
ezzel kapcsolatos kdzponti adatszolgaltatasi kotelezettségnek,
* ¢évkozben gondoskodik a koltségvetést érintd képviseld-testiileti dontések,
valamint kodzponti poteldiranyzatok miatt sziikségessé valoé koltségvetési
rendeletmodositasokrol,

* koordindlja és elokésziti az éves zarszamad4asi rendelet-tervezetet,

* torvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos koézponti
adatszolgaltatasi  kotelezettségnek, elszamolt az igényelt allami
hozzajarulasokrol,

* gondoskodik a zarszamadasi rendelet-tervezet képviseld-testiilet elé
terjesztésérol,

Pénziigvi-gazdilkodasi feladatok:




naprakészen koveti az Onkormanyzati szamlak alakulasat, a fizetési
kotelezettségek teljesitését,

végzi a Hivatal pénzforgalmaval kapcsolatos valamennyi tranzakcio
szamitégépes  konyvelését, kontirozasat, koltség nemenként és
szakfeladatonként pontos kényvelési informacidt biztosit a hivatali vezetés
részére, « az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete, o a
kimend szamldk elkészitése, a befizetések figyelése, a hatralékosok
felszolitasa, « a kovetelések nyilvantartasa, egyenlegkozlok, csekkek
kikiildése, hatralék behajtasa, « a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, o
negyedévenként és kérésre esetenként informacié szolgaltatiasa az
allamhéztartds szdmdra,  a zarasi feladatok végzése, a beszamolok elkészitése

» a kitelezettség-vallalasok nyilvantartdsa

figyelemmel kiséri a ftiggd bevételeket és ftiggd kiadésokat, azok rendezésére
intézkedést kezdeményez,

gondoskodik az egyes szocialis, gyennekvédelmi ellatasok illetékesek részére
torténd utaldsardl, kifizetésérél a Hatdosagi- igazgatasi csoporttdl kapott
jegyzék alapjan,

gazdalkodoi kifizetések, megbizasi dijak, tiszteletdijak, egyéb juttatasok
szamfejtése, kifizetése o szigori szdmadast bizonylatok nyilvéantartisa, e

normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszamolasa,

esetlegesen a létszamcsSkkentéssel, mikodési f01T4ashiannyal kapcsolatos
palyazatok készitése, elszamoléasa

cafetéria juttatdsok kiosztdsa, elutalasa, ehhez kapcsolodé pénziigyi
elszamolas elkészitése,



a csoport tevékenységi koréhez kapcsolddo, jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatésa.

az adokoételes tevékenység korébe vont bevételekr6l analitikus
nyilvéantartasokat vezet az AFA-val kapcsolatban,

végzi az székhely szerinti onkormanyzati tarsulasok pénziigyi elszamoléasat a
tarsulasi megallapodasban irt szabalyok €s hataridok szerint,

teljesiti az Onkormanyzat, a hivatal, az intézmények, jogi személyiségii
tarsuldsok addbevalléssal, befizetéssel kapcsolatos feladatait, « nyilvantartja a
megallapodéasokat és gondoskodik azok pénziigyi teljesitésérdl, « ellatja a
védonoi szolgalattal, a haziorvosi szolgdlattal kapcsolatos pénziigyi

feladatokat,

« pénziigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
erejéig a szakfeladatok altal elokészitett szerzodések esetében,

pénzforgalmi és eldiranyzati szint{i nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént
gazdasagi eseményeket (fokonyvi konyvelés)

elvégzi az 6nkormanyzat felé benyujtott szamlék ellendrzését, érvényesitését,
meggy6zodik a szamlak teljesités leigazoldsardl, « elrendeli a pénziigyi
teljesitést és lebonyolitja az utalasokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a képviselo-testiilet tartalékok terhére tett
kotelezettségvallalésait,

« figyelemmel kiséri az nkormanyzat likviditasi helyzetének alakulésat, vezeti
a szallitoi kovetelésekre vonatkozo nyilvantartast,

informacidszolgaltatissal elosegiti  a dontéshozatalt, « miikodteti
és ellendrzi a hazi pénztarakat, biztositja a mindenkor sziikséges készpénzt, «

bonyolitja az intézmények finanszirozasat,



* figyelemmel kiséri az dnkormanyzatot megilleté egyéb bevételek alakuldsat,
a bevételek teljestilését,

* cllatja a felhalmozasi a és tokejellegti bevételekkel kapcsolatos szamviteli
feladatokat, figyelemmel kiséri a pénziigyi teljesiilést

* cllatja a fejlesztési, felajitasi cél kiadési eldiranyzatok szamviteli feladatait,
végzi a kiadasok atutalasat,

* kapcsolattartas a pénzintézetekkel,

®* az Onkormanyzat &atmenetileg szabad pénzeszkozei betétként torténd
elhelyezése, lekotése érdekében elvégzi a  szikkséges el6készitd
tevékenységet, gondoskodik a banki ligyintézés feltételeirol « az éves €s
hosszabb tdva pénziigyi koncepciok kidolgozésa,  hagyatéki tigyekben és
mas hatosag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,

* Az oOnkorminyzatot érintdé fizetési meghagyasos és ezzel kapcsolatos
végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa.

Adé6zasi feladatok:

* az 4altalanos forgalmi adordl, a rehabilitacios hozzajarulasrol, személyi
jovedelemadérdl, az addzas rendjérdl szolo térvényben foglaltak szerint
addbevallast késziti a NAV felé,

Személyiigyi feladatok

* abérszamfejtéshez sziikséges adatokat, okméanyokat megkiildi a MAK-nak

Vagyongazdalkodasi feladatok:

* végzi az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrél szo6lé6 rendeletében
meghatarozott feladatokat (adatszolgéltatds, nyilvantartds vezetése, leltar,
selejtezes),

* kozremiikédik az Onkormdnyzat vagyonhasznositdsdval kapcsolatos
tulajdonosi jogok érvényesitésében, ennek keretében kiilonosen: értékeli és
elemzi az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasdg Uzleti tervét,



beszamoloit. A tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében
folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkorményzati tulajdont gazdasagi
tarsasag gazdalkodasat

Koézremilkodik a  vagyongazdalkodasi  koncepcio,  illetve a
vagyongazdalkodasi terv elkészitésében.

nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, annak valtozasait és értékét: Az
Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonanak ¢&s forgalomképes torzsvagyonanak
naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon kezelésével ¢&s az
ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkorményzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben eldirt beszdmold jelentések Gsszeallitasa
és a Magyar Allamkincstar részére térténd megkiildése.

Adatszolgaltatasi feladatok.

hataridére eleget tesz a jogszabalyban eldirt kézponti adatszolgaltatasi
tevékenységnek,

gondoskodik a jogszabaly altal eldirt egyéb kozponti adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérol (pénzforgalmi informécio, 1idokozi mérlegjelentés,
féléves €s év végi beszamolok),

gondoskodik a MAK altal torténd illetményszamfejtéshez sziikséges
adatszolgaltatasrol,

kozremiikodik a negyedéves, éves beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitésében,

Belso ellenorzési feladatok:

kapcsolatot tart az Onkormanyzat altal tarsulasi megéllapodds valamint
szerzO6dés szerinti belsé ellendrzési feladatot ellaté belso ellendrrel, részére
adatokat szolgaltat,

tajékoztatja a képviseld-testiiletet a belso ellenérzés eredményérol.



Az Snkorményzat képvisel6-testiilete, bizottsagai, valamint nemzetiségi
onkormanyzatok testiiletei miitk6désével kapcsolatos feladatok:

* a képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, nemzetiségi Onkormanyzatok, a
tisztségviselok, hataskorébe tartozé pénziigyi, gazdasigi dontések
elokészitése,

* aktivan kozremiikodik a adminisztracidos feladatokat lat el, elokésziti a
Bizottsdg altal targyalt, a csoport feladatkorébe tartozo elbterjesztéseket €s
végrehajtja a bizottsag dontéseit , jegyzOkonyvet készit és a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz valé megkiildés céljabol 5 napon beliil 4atadja a
megkiildésért felelds tigyintézonek a jegyzokonyvet

Adodhatdsagi feladatok:

* kidllitja, illetve megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat, e elokésziti az
onkormanyzat kdzigazgatasi teriiletére vonatkozo6 addrendeleteket, « biztositja
a kozponti és a helyi ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését, « intézi az
els6foka adohatosagi iligyeket, « gondoskodik az addk kivetésérol,
nyilvantartasar6l, behajtasar6l, « meginditja az adobehajtasi eljarast,
gondoskodik a kintlévGségek behajtasardl, « ellendrzést végez a helyi adok

teriiletén, o kiadja az addigazoldsokat, ¢ ad6ligyi informacidkat szolgaltat,

* szabalysértési és mas hatésagok altal kimutatott birsdgok, az adok mddjara
behajtdsra  kimutatott  koztartozasokat  nyilvantartidsa,  behajtasa,
eredményességrol visszajelzés készitése,

* helyi addkkal kapcsolatos koényvelési feladatok ellatasa, a képviseld-testiilet

és bizottsagai munkajanak elosegitése, a szakteriiletet érintd eldterjesztések

készitése, o a tevékenységi koréhez tartozé adatszolgaltatasok elvégzése.

Ifitisagi- és sportfeladatok:




* javaslatot tesz a sportpolitika céljait szolgalé dnkormanyzati pénzeszk6zok
felhasznalasénak iranyaira és aranyaira,

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

* elldtja az Onkorményzati kozbeszerzési szervezési és adminisztracios
feladatokat, elokésziti az éves kozbeszerzési tervet és a szikséges
hirdetményeket, tajékoztatékat a Képviselo-testilet és a Kozbeszerzési
Ertesit6 felé, kozbeszerzések lebonyolitasa,

Valasztassal népszavazassal kapcsolatos feladatok:

* kozremikddik az  orszaggytlési  képviselok, polgdrmester, helyi
Onkormanyzati  képviselok, nemzetiségi Onkorményzati képviselok
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok elokészitésében,
lebonyolitasaban,

Onkormanvyzati beruhazasi és fejlesztési feladatok:

* gondoskodik a fejlesztési ¢&s fellyitasi feladatokhoz kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetésérdl, illetve a hatdskorébe tartozé gazdasagi,
beruhazasi statisztikai jelentések elkészitésérol,

Palvazatokkal kapcsolatos feladatok:

* cllatja a palyazati koordinacid, palyazati figyelés feladatokat,

* tajékoztatast ad a megjelent palydzati felhivasokrol, kiirasokrdl, a
palyazatokkal kapcsolatos felkészit6 rendezvényekrol,

* kozremiikddik a palyazatokon vald részvételre iranyuld képviseld-testiileti
dontések eldkészitésében,

* kozremilkddik a partnerségi egytittmiikddési megéllapodéasok, a palyazati
konzorcionalis szerzodések, a finanszirozé szervezetekkel kotendo
tamogatasi szerzodések, a pénzeszkdz atadasira vonatkozd céltamogatasi
szerzodések, a projekttagok megbizasi-, vallalkozasiés munkaszerzédései
elokészitésében, « kozremiikodik a dontéshozdk palyazati tevékenységekrol

torténd tajékoztatasaban,



* ellatja az donkormanyzati részvétellel, vagy onrésszel végrehajtott palyazati
projektek esetében a projektértékelési és projektkovetesi tevékenységet,

* palyazatok pénziigyi lebonyolitasa,

Gondnoksagi feladatok:

* bélyegz6 nyilvantartast vezet a hivatal altal hasznalt bélyegzdkral,

* atargyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa,

* gondoskodik a hivatal épiiletének kezelési, ilizemeltetési és karbantartasi
feladatainak ellatasar6l, « gondoskodik a hivatalban miik6dd szamitogépes
haldzat tizemeltetésérol,

* gondoskodik a hivatalban mikodd szamitégéppark iizemeltetésérdl,
javitasarol, beszerzésérol,

* gondoskodik a hivatalban mi{kodé fénymasolok karbantartasarol,
javitasarol, beszerzésér6l, valamint az ehhez kapcsolédé alkatrész
beszerzésérol,



11. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

1. | Kodztisztviseld

neve (szlletési
neve):
Iskolai végzettsége: ‘

1

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése:

' Egyéb:

2. a) Amunkaltatéi jogkdr gyakorléja: JEGYZO

3. |a) | Munkahelye: KAKASDI KOzOS C)NKQRMANYZ_ATI HIVATAL
(tovabbiakban: Hivatal)

b) |Munkavégzés helye:

c) | Szervezeti egyséq:

4. |a) | Amunkakdr megnevezese:

b) | A munkakérhéz kapcsolédo kébesités (OKJ szerint):

Szakképesités
azonosito:

Szakképesités:

FEOR szam:

c) Feladatkér megnevezese
(29/2012.
| (111.7.)Komurend)

5. Feleldsség:

A koztisztviseld kételes

a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés
ceéljabdl a munkaltaté rendelkezésére alini,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani,

¢) munkatarsaival egytttmikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne =zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb,

d) munkajat személyesen ellatni,



e)a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakoérhéz és feladatkdrhoz kapcsolddo eldkészitd és befejez6
munkakat elvégezni, a feladatkéréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

d) Felelés a sajat munkakoérében felmerld feladatok elvégzéséért. A kapott

utasitasok és a hataridok figyelembevételével kételes ellatni munkateriletén beltl a

Hivatal tevékenységében felmerilé allandé és id6északos feladatokat. Kartéritési

felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozé szabalyok szerint felel.

g) Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve egyéb titokkérbe tartozé

informacidkat megdrimi, kezelésik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza. A kezelésébe tartoz6 kdzérdeki adatokhoz val6é hozzaferest koteles

biztositani.
h.) Ugyirat-kezelési feladatait a Hivatal vonatkozé szabalyzata alapjan kell ellatnia.

Berendezések: Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott, illetve a k6z6s hasznalatra
szolgal6 vagyontargyak rendeltetésszert hasznalataért, megévasaért.

Anyagok: A tevékenységéhez szilkséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kételes
a takarékossag szem elétt tartasaval gazdalkodni.

6. Ismeret:
A munkaltaté szervezetére vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok ismerete.
A munkakoér ellatasahoz kapcsolédo jogszabalyok és jogi iranymutatasok ismerete.

7. Hataskoér:
® Kiadmanyozas:
® szamitégépes alkalmazasokhoz val6é hozzaférési jogosultsagokat a munkakéri
leiras | . szamu melléklete tartalmazza.

8. Munkakapcsolatai:

A munkakoérben koteles magas szintd, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre,
valamint folyamatos 6nfejlesztésre, énképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkérébdl adodéd szakértelemmel, a jogszabalyok
és az ligyviteli szabalyok megtartasaval énalléan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen kételes ellatni.

Felettes vezetbinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a
Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakoérhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

®* Belsé: Feladata ellatasa soran egyittm(ikédik a Hivatal Ugyintézéivel.
Felettesével folyamatos kapcsolatot tart, haladéktalanul tajékoztatja a
munkaterileten bekdvetkezd fontosabb eseményekrél, az altala tett
intézkedésekrél.

* Kiulsd: Feladatellatasa soran kapcsolatot tart mas hivatalok tigyintézéivel.
Résziikre megadja a szilkséges szakmai tajékoztatast, segitséget. Onalléan
intézkedhet feladatainak ellatasaval kapcsolatban a jegyz6 el6zetes
véleménye, utélagos tajékoztatasa mellett, az altaluk meghatarozott kdrben.
Sajtoval valé kapcsolattartasra nem jogosult.

9. Részletes feladatok:



10. Egyéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6, allandd, vagy eseti jelleggel
megbizza.

11. Helyettesités:
Kakasd, 2020...........

jegyzé

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi
kérébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras médositasaval
feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakoéri
lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredben kar kévetkezik
be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kakasd, 20..

...................................

koztisztviseld

Errél értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyz6

3. Irattar









