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l. fejezet

A Kislangi Kézés Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, felugyelete és képviselete

1) A Ko6zos Hivatal azonosité adatai.
A Hivatal megnevezése: Kislangi Kézés Onkormanyzati Hivatal.

A Kozoés Hivatal székhelye: 8156 Kislang, F6 u. 63.
Postacime: 8156 Kislang, Fé u. 63.

Telephelye (kirendeltsége) és annak cime: Kislangi Kézés Onkormanyzati Hivatal Matyasdombi
Kirendeltsége (8134 Matyasdomb, F6 u. 17.)

Mikaodési tertilete: Kislang és Matyasdomb telepuilések kdzigazgatasi terllete
Vezetdje: az Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je

A K6z6s Hivatal jelzé6szamai:

1. torzskonyvi azonositdé szama. 803494

2. addszéma: 15803490-1-07

3. bankszamla szama: 58100075-10016570(Sarbogard Tak.sz6v.)
4. KSH statisztikai szamjel: 15803490-8411-325-07

5. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

A Kozos Hivatal illetékessége és hataskore Kislang és Matyasdomb kdzségek kbzigazgatasi terliletének
egészére terjed Ki.

2)) A Kobzo6s Hivatal jogallasa.

A Kozo6s Hivatal jogi személy:

- Kislang kézségi,

- Méatyasdomb kdzségi,
onkormanyzatok Képvisel6-testileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képvisel6-testiletek az
onkormanyzatok mikoédésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre valé szakszer(
el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre.
A Kdzds Hivatal 6nalléan mikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A Koz0s Hivatal Alapito Okiratanak kelte:
- Kislang Kozség Onkormanyzata 76/2012. (X1.27.) hatarozata
- Matyasdomb Kdzség Onkormanyzata 71/2012. (X1.27.) hatarozata

3.) A Kobzoés Hivatal feliigyeleti szervei.

A Kbz6s Hivatal )
a.) iranyitd, felugyeleti szerve: Kislang Kézség Onkormanyzat Képviselé-testilete

b.) torvényességi fellgyeleti szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal (Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.).
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A Kozos Hivatal képviselete.

A Kozoés Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy (aljegyzd) képviseli. A jegyzé altal
megbizott személy a Kdzos Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkérében alairasi
joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kulén szabalyozott koételezettségvallalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

. fejezet

A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapvet6 feladatai

A Kozos Hivatal gazdalkodasa.

A Kozds Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Ko6zoés Hivatal gazdalkodasat:
- abelsé ellendr,
- a koényvvizsgalo,
- a Magyar Allamkincstar és
- az Allami Szamvevészék ellendrzi.

A Kozds Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatélyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.

d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, utalvanyozasi
érvényesitési szabalyzat.

e.) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat.

f.) Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat.

0.) Belsd ellenbrzési szabalyzat.

h.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.

i.) Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezet6i Ellen6rzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzligyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,
fellgyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az
onkormanyzatok tulajdonaban Iévé feladatvégzéshez sziikséges vagyont és pénzeszkozt.

A pénzigyi—gazdalkodasi feladatokat a K6z0s Hivatal gazdalkodasi koztisztviseldi 1atjak el.

A Kobzds Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),

- atvett pénzeszk6zok,

- sajat bevételek.



8.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
- A gesztor Kislang Kdzség Onkormanyzata éves kéltségvetési rendelete magaba foglalja a K6z6s
Hivatal elkllonitett kdltségvetési eléiranyzatait.
- a Kozoés Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az Onkormanyzati

torvényben meghatérozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénzugyi szabalyzatokban, a fenntarték,
felligyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kildnleges eléirasok:

10.)

11.)

2)

- A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatok felhaszndlasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a kulén szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatasok eliranyzataval a létszam- és illetmény elGiranyzat
keretei kozott 6nalldéan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kdzponti (allamhaztartasrél szolo térvény
és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a
kulén szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kilén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas mikodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval 0Osszefiiggd
alapvet6 felel6sségi szabalyok, valamint a kilon szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre széldan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdérének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakoéri leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe nem tartozé adéalany targyi
adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés.

A vagyonnal felel6s médon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az 6nkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6lé rendeletben a térzsvagyon kdrében
elkllonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az dénkormanyzatok kilén
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai
iranyadok.

Ingévagyon:
- A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepl§ ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.



3) A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai.

1.) A K6zos Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok miikdésével kapcsolatban:
a.) ellatia a Képvisel6-testiiletek és bizottsaga(ik) mikddéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b.) téjékoztatassal és ugyviteli kbzremikddéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a bizottsagok
és a Képvisel6-testiletek munkajat,
c.) kézremikddik a testileti szervek altal targyalandé irasos el6terjesztések elkészitésében,
d.) elbkésziti és végrehajtia a Képviseld-testlletek és bizottsadgaik dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz6 operativ vezetésével.

2.) A Kozds Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi Ugyek ellatasa, az allamigazgatasi lgyek
dontésre vald szakszer(i el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

3.) A Kozés Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmiikédik az énkormanyzatok mas intézményeivel-
szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel.

4.) A K6z0s Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi Uigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozo belsd

szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- lIratkezelési Szabalyzat,

- Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

- Munkavédelmi-Tlizvédelmi Szabalyzat,

- Tlzvédelmi Szabalyzat,

- Kozszolgalati Szabalyzat,

- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.

ll. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezet6i és munkatarsai, a
mikodésére vonatkozo alapveté szabalyok, a munkaltatoéi jogok
gyakorlasa és bels6 szervezete

1)) A Ko6z0s Hivatal iranyitasa.
A Kbzds Hivatalt Kislang kbzség polgarmestere iranyitja.

A Ko6z0s Hivatalt a jegyz6 (tavolléte esetén az aljegyz8, ha mindketten tavol vannak a kislangi adéugyi
el6éado) vezeti.

2) A Ko6z0s Hivatal vezetdi és munkatarsai.

A Kdzds Hivatal személyi alloméanya: 1316
a) jegyzb6 16
b) aljegyz6 16
c) altalanos ugyintéz6 516
d) gazdalkodo (pu., add) 46
e) munkavallalo 216

A polgarmesterek az 6nkormanyzati és allamigazgatasi hataskdrébe tartozé feladataikat a Kézds Hivatal
kézremikddésével latjak el.



1) Ajegyzé:
- dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi lgyekben, dontésre el6késziti a polgarmester
hataskorébe tartozoé Ugyeket,

- a hataskoérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhazhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiletek és bizottsagaik Ulésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzata, az egyéb jogszabaly altal kételezéen
eléirt, vagy egyébként szikséges bels§ szabalyzatok elkészitésérél, szikség esetén
maodositasaral,

- a jegyz6 kozvetlenll az érdemi Ugyintéz6 koztisztviselbnek is atadja egyes Ugykdrokben,
Ugyekben, melyek kozbensd intézkedést igényelnek (idézés, felszdlitas, igazolas, stb.) a
kiadmanyozas jogat,

- a jegyz6 egyes esetekben elb6zetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is elbirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- a jegyz6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd utana

kovetkez8en az adéugyi el6éado |. gyakorolja,
az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.

2)) Az aljegyz6 ellatja Matyasdomb kbzség vonatkozasaban a jegyz6i feladatokat.

3.) A polgarmesterek és a jegyz6 kilon-kulon (6nalléan) és egylttesen is utasitasokat, intézkedéseket és
korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, illetve az Onkormanyzati
rendeletekben szabalyozott — a K6z6s Hivatal mikodésével 6sszefliggd — feladatok végrehajtasara.

4.) Az 6nallo lgyintézok a jegyz6 és aljegyz6 altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el. Az Ugyintézék feladata az allamigazgatasi hatdsagi lgyek, valamint az 6nkormanyzati lgyek
dontésre valdé szakszer(i el6készitése, a joger6s érdemi dontések — hatarozatok — végrehajtasa,
valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott esetekben az Onkormanyzatok mikddésével
kapcsolatos feladatok szakszeri ellatasa.

5.) A fizikai alkalmazott a Koz6s Hivatal vezet6i és munkatarsai munkajat segiti; adminisztracios,
postazasi, takaritasi feladatokat lat el.

6.) A 4. pontban meghatédrozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait munkakdri
leirdsuk tartalmazza. A munkakdri leirast a kinevezési okirattal egyidejlleg kell kiadni. A munkakdri
leirdsok el6készitésében, kidolgozdsaban a szervezeti egység vezetdje is kdzremikddik.

7.) A Kbz6s Hivatalban a jegyzdi és aljegyz6i vezet6i megbizason kivll tovabbi vezetdi megbizas nem
adhato.

8.) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi rendjét és
nyilvantartasat kilon a Fejér Megyei Kormanyhivatal egyeztetésével kell szabalyozni.

9.) A munkakori — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé szabalyozast a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.



3) A munkarend és az uigyfélfogadas rendje.
1) A Ko6zo6s Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:
Kislang Matyasdomb
Nap Id6 Nap Idé
Hétfo 07,30-16,00 Hétfé 07,30-16,00
Kedd 07,30-16.00 Kedd 07,30-16,00
Szerda 07,30-16,00 Szerda 07,30-16,00
Csutortok 07,30-16,00 Csitortdk 07,30-16,00
Péntek 07,30-13,30 Péntek 07,30-13,30

2.) A Kbézds Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Kisléng_j Matyasdomb

Nap Idé Nap 1dé
feen rien 08,00-12,00
Hétf6 08,00-12,00 Hétf6 13.00-15.00

Kedd 08.00-12.00 Kedd --
Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00
13,00-16,00 13,00-15,00
N N 08,00-12,00
Csutortok 08,00-12,00 Csultortok 13.00-15.00

Péntek 08,00-12,00 Péntek --

3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:

Kislang Matyasdomb
Nap Idé Nap 1d6
Hétf6 08,00-12,00 Hétf6 08,00-12,00
Kedd 08,00-12,00 Kedd --
Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00
Cslitortok 08,00-12,00 Cslitortok 08,00-12,00
Péntek 08,00-12,00 Péntek --

4.) A jegyz6 ugyfélfogadasa:

Kislang Matyasdomb
Kedd: 08,00-12,00 Csitértok: 09,00-
10,00




5.) Az aljegyz8 ugyfélfogadasa Matyasdombon: tgyfélfogadasi id6ben.

4) A miikodés altalanos szabalyai.

1) A Kobzbs Hivatal folyamatos mikoédésére vonatkozé és a mikodést biztositdé szabdlyokat a
hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletek és hatéarozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei
(példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2) A Kbzos Hivatal koztisztviselSinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat,

konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakoéri leiras tartalmazza az
ellatando tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozé specialis eléirasokat.

3) A jegyz6 a hivatal dolgozéi részére sziikség szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a képvisel6-testiiletek dontéseirdl is.

4.) A jegyz6 a képviselb-testiletek munkaterve szerint irasban beszamol a K6z6s Hivatal munkajaral.

5) A jegyz6 gondoskodik a Kozos Hivatalban folyd munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

6.) A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata
A hivatalos bélyegz$ leirasa:

- K6z0s Hivatal hivatalos kor alaku pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere van, koriven, pedig
a kdvetkezd felirat olvashato: ,Kislangi Kézos Onkormanyzati Hivatal” (alatta: arab sorszam)

- JegyzGi bélyegz0 leirasa: a kor alaku pecséten kozépen Magyarorszag cimere van, korivén, pedig
a kovetkez6 felirat olvashatd: ,Kislang és Matyasdomb kdzségi Onkormanyzatok Jegyzdje” (alatta:
arab sorszam)

A Koz6s Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult
alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegz6krdl szamozottan a jegyzd nyilvantartast vezet és névre szdéléan kiadja a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 vezetbnek, illetve koztisztviselbnek. A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos
6rzéséért a bélyegzb hasznéldja felelbs.

7.) A jegyz8 koteles folyamatosan ellen6rizni az Ggyintézés és az Ugyvitel szakszerliségét, a hatalyos

jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az d6nkormanyzati rendeletekben és
Képviseld-testileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5) A munkaltatoéi jogok gyakorlasa.

A jegyzbére vonatkozdan Kislang és Matyasdomb kdzségek polgarmesterei lakossagaranyos tobbségi
dontéssel gyakoroljadk a munkaltatéi jogokat: (kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa,
Osszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi felelésségre vonas).

Kislang kézség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat.

Az aljegyz6t a jegyz8 javaslatara Kislang és Matyasdomb kézségek polgarmesterei nevezik ki. Az
aljegyzé illetményét kinevezésekor a polgarmesterek allapitjdk meg
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A kinevezést kdvetéen a munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében a jegyzé gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a Kézos Hivatal (aljegyzdje) valamennyi koztisztviseldje, és munkavallaléja felett a
munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak.

A ,Kobzszolgalati tisztvisel6krél” szold 2011. évi CXCIXI. térvény 142. §-a alapjan meghatarozhato
képzettségi potlék:

Képzettségi potlék illeti meg az alabbi munkakoért betdlté kézépfoku végzettségl kdztisztviselbt, ha a
felsorolt képzettséggel rendelkezik:

.. , . Potléek mértéke
Munkakor Végzettség az illetményalap %-ban
Addugyi el6éado mérlegképes konyveld, aht.,
vallalk. szak 40%
Gazdalkodasi el6add '
6.) A Kozos Hivatal bels6 szervezete.
1) A Kbzds Hivatal térzshivatalra és kirendeltségre tagoz6dé egységes szervezet.
2) Feladatait az alabbiak szerint, a Képviselé-testlletek altal meghatarozott Iétszammal latja el.

2.) A Hivatal felépitése:

Kislang térzshivatal (9 f6):

-116 jegyzé

-2f6 altalanos igazgatas

-3f6 pénzlugy, gazdalkodas, add
-1f6 Ugyvitel-titkarsag

-2f6 hivatalsegéd

Matyasdomb kirendeltség (4 f6):
- 116 aljegyz6

- 2 f6 altalanos igazgatas

- 1 16 pénzugy-gazdalkodas.

V. fejezet

A Kozos Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaldéinak feladatai
1.) Jegyzé:

Kislang kdzségekre vonatkozoéan:

- ellatja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az ugyrendben meghatarozott — e tisztségébdl eredd
— feladatokat,

- ellatja a képviseld-testiletek mikoddésével kapcsolatos adminisztracios teendéket,

- kozremiikodik a testileti dontések el6készitésében, végrehajtasaban,

- felUgyeli a kézérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,
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gondoskodik a valasztasok el6készitésérdl, lebonyolitasardl, megteremti azok technikai
feltételeit,

biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatalyosulasat,

Kislang kézségben heti egy napon, Matyasdomb kdzségben heti egy félnapon tgyfélfogadast
tart.

agazati hatésagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,

pénztarellenérzés.

2.) Titkarsagi el6adé:

Kislang kdzségre vonatkozéan:

onkormanyzati képvisel6-testilet és hivatala mikddésével kapcsolatos titkarsagi,
adminisztrativ feladatok,

a telepllési honlap Gzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a

Kbzo6s Hivatalt és a képviseld-testileteket érint6 tartalomszolgaltatas

biztositasa,

anyakonyvi, allampolgarsagi tUgyek, csaladi Ginnepek lebonyolitasa,

ugyiratkezelés, levelezés, iktatas, irattarozas, selejtezés,

valasztasok el6készitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

egyeb, itt felsorolasra nem kertilé feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Gazdalkodasi el6adé 1.:

Kislang koézség Onkormanyzata vonatkozasaban az allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési
torvény végrehajtasabdl ered6 feladatok
A Kislangi K6zés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban az allamhaztartasi,

szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabdl eredd feladatok:

Az éves Kkoltségvetési és fejlesztési tevékenységgel 0Osszefliggd valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

el6zetes koltségvetési koncepcio dsszeadllitasa,

koltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, lll. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,

koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, foékonyvek vezetése az
onkormanyzatnal,

az oOnkormanyzat és a k&zds hivatal banki szamlait terhel6 kifizetések szamszaki
felUlvizsgalata,

az 6nkormanyzati és a kdzds hivatali szamlak pénzforgalmanak régzitése,

leltarozas, leltari nyilvantartas

palyazatfigyelés, palyazatok elékészitése, egyes palyazatok elkészitése,

palyazatok pénziigyi elszamolasa,

SAFAR program kezelése,

banki utalasok,

statisztikai kimutatasok készitése,

pénztarellenérzés, Afa nyilvantartds vezetése, AFA bevallas elkészitése (Onkormanyzat,
Kdz08s Hivatal)

onkormanyzat kézponti elektronikus levelezésének kezelése

egyeb itt felsorolasra nem kerul§ feladatok ellatasa szikség szerint.

4.) Gazdalkodasi el6adé 2.:

Kislang kézségre vonatkozéan:

gazdalkodassal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,
a hazi pénztarban lévé valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezelése
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banki utalasok teljesitése,

szamlazassal kapcsolatos feladatok,

leltarozas, leltari nyilvantartas,

ingatlanvagyon-kataszter

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok Gizemeltetésével kapcsolatos feladatok
személyzeti Gigyek, munkalgyi feladatok,

a kézhasznu, kdzcélu, kézérdekl munkasok foglalkozatasaval kapcsolatos feladatok

adoé- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

vagyonnyilatkozatok kezelése
esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatok
egyeb, itt felsorolasra nem kertils feladatok ellatasa sziikség szerint.

5.) Hatésagi el6adé:

Kislang kdzségre vonatkozoan:

egyes gazdasaggal és energiaval 6sszefiliggé feladat- és hataskorok,

egyes vizlgyi feladat- és hataskorok,

zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok.
telepengedélyezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
szallashely szolgaltatassal 6sszefiiggé feladat- és hataskorok,

vasar- és piactartassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

kozterilet hasznalattal, telekmegosztassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
kozlekedéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

temetkezéssel 0sszefliggd feladat- és hataskorok,

talalt dolgokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

szerencsejaték szervezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

a hagyatékkal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladat- és hataskérok.

a szocialis igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorokbdl kbzgyogyellatas, apolasi dij
a gyamugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

polgari védelemmel, katasztré6favédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
tlzrendészet,

szennyvizcsatornazassal kapcsolatos feladatok.

egyeb, itt felsorolasra nem keril feladatok ellatasa szikség szerint.

6.) lgazgatasi el6ado:

Kislang kdzségre vonatkozdan

a szocialis torvény hatalya ala tartozo Ggyek dontésre el6készitése,
nyilvantartasok vezetése,

elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése,

Szocialis és Oktatasi Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa,
egyeb, itt felsorolasra nem kertils feladatok ellatasa sziikség szerint.

7.) Adolgyi eléado: (helyettesiti a jegyz6t, aljegyz6t)

Kislang kdzségre vonatkozdéan,

a kbézponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az addk kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatéasi eljarassal és adézas rendjével
kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok maodjara behajthaté koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

szennyviz-érdekeltségi hozzajarulas kdnyvelésével, beszedésével kapcsolatos ligyek,
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- kislangi vizik6zmii tarsulat bevételeinek, kiadasainak konyvelése
- egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

8.) Hivatalsegéd:

- takaritas,

- postazas,

- levélkézbesités,

- egyéb, itt felsorolasra nem keril6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

Matyasdombi kirendeltség:
9.) Aljegyz6:

Matyasdomb kdzségre vonatkozoan ellétja a jegyz6i feladatokat
- egyes gazdasaggal és energiaval 6sszefliggd feladat- és hataskorok,
- egyes vizugyi feladat- és hataskorok,
- zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok.
- telepengedélyezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- szallashely szolgaltatassal 6sszefliggé feladat- és hataskorok,
- vasar- és piactartassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kozterilet hasznalattal, telekmegosztassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kozlekedéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- temetkezéssel 6sszefliggl feladat- és hataskorok,
- szerencsejaték szervezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- birtokvédelmi tgyek,
- vagyonnyilatkozatok kezelése
- esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatok

Helyettesiti: tavollétében és megbizasabdl a jegyz6t.
10.) Hatésagi, szocialis és gyamiigyi eléado:

Matyasdomb kdzségre vonatkozoéan:

- lakcimbejelentés,

- aszocialis igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

- agyamugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- a hagyatékkal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- kdzfoglalkoztatds, kdzhasznimunka szervezésével, nyilvantartasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- ado- és értékbizonyitvanyok kiéllitasa,

- polgéri védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskorok,

- taldlt dolgokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- tlzrendészet,

- egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

11.) Gazdalkodasi el6ad6, anyakényvvezetd:

Matyasdomb kdézség Onkormanyzata vonatkozasdban az &llamhaztartdsi, szamviteli és
koltségvetési torvény végrehajtasabdl eredd feladatok:

- agazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- banki utalasok teljesitése,
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- fékonyvi kdnyvelés naprakész vezetése,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok (szamlazas, nyilvantartas,
egyeztetések, felszoélitasok),

- leltarozas, leltari nyilvantartas,

- ingatlanvagyon-kataszter,

- Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok izemeltetésével kapcsolatos feladatok,

- személyzeti Ugyek, munkalgyi feladatok teljes kor( ellatasa,
adatszolgaltatasok (kinevezések, munkaszerzédések, modositasok,
megsz(inések),

- intézményi kifizetések bérszamfejtése,

- az anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- az anyakonyvi igazgatashoz kapcsolddo allamigazgatasi feladat- és
hataskorok,

- allampolgarsaggal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

statisztikai kimutatasok készitése,

egyeéb, itt felsorolasra nem kertilé feladatok ellatasa sziikség szerint.

12.) Adéiigyi eléado:

- a helyi adokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- agépjarmiadoval kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- a helyi 6nkormanyzat hataskodrébe tartozé adok és adok maodjara
behajtandé kdztartozasok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorok,

- az addzas rendjével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- hazipénztar kezelése,

- Onkormanyzati képviselé-testilet és hivatala mikoédésével kapcsolatos
titkarsagi, adminisztrativ feladatok,

- képviselb-testileti elbterjesztések elbkészitésében kdzremiikddeés,

- testlleti léseken jegyz6kdnyv vezetése,

- személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok.

- ugyiratkezelési feladatok és hataskorok, levelezés, iktatas, irattarozas,

- selejtezés,

- egyéb, itt felsorolasra nem kerll6 feladatok ellatasa szikség szerint.

A Ko6z6s Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorei:
- Jegyz,

- aljegyz6,
- minden beosztott kdztisztvisel6.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

A Kislangi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata 2013. januar 2-an lép
hatalyba.

Kislang, 2013. januar 31.

Pazsi Jené
jegyz6



