1. szamu melléklet

Korostarcsa Kozség (")nkorményzata
Kirdstarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi Snkormdanyzatairél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvény, tovabba a
Korostarcsa Kozség  Onkorményzata Képviselo-testiilete  Szervezeti és  Miikodési
Szabélyzatardl sz616 6nkorményzati rendeletében (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan
a Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete a Korostarcsai  Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: kozOs oOnkormdanyzati hivatal) szervezeti és
mikodési szabélyzatat az alabbiakban 4llapitja meg:

I

Altalanos rendelkezések

1. §

(I) A Képviselo-testiiletek a kozds onkormanyzati hivatalt a hatéskorébe tartozd
Onkorményzat mukddésével, a polgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 feladat és
hataskdrébe tartozo tigyek déntésre vald elékészitésére, végrehajtisaval kapcsolatos

- feladatok ellatdsara hoztak létre. A kozos hivatal kozremikodik az Onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel t&rténd egylttmiik6désének
Osszehangolasaban.

(2) A Korostarcsai Kozés Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu fiiggelék szerinti alapit6
okirattal alapitotta Kordstarcsa és Kamut Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiiletei.

(3) A Korostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntart6i:

a) Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete,
b) Kamut Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete.

2. §

(1) A kozos onkormanyzati hivatal megnevezése: Kordstarcsai Kozds Onkorményzati
Hivatal

(2) A kozbs 6nkorményzati hivatal székhelye: 5622 Kérostarcsa, Kossuth tér 7.

(3) A koz0s onkorményzati hivatal adoszama: 15844370-1-04

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

(5) A koz8s nkorményzati hivatal kirendeltsége: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.

(6) Illetékességi terlilete: Kordstarcsa és Kamut kozségek kozigazgatasi teriilete



IL
A kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

3. §

(1) A koz0s dnkorményzati hivatal a képvisels-testiiletek altal létrehozott, egységes szerv.
A polgirmester a képvisel-testillet dontései szerint és sajat Onkormanyzati
jogkorében iranyitja a kozos hivatalt.

(2) A kozos 6nkorméanyzati hivatal iranyitdsa kozvetleniil, vagy a jegyz6 Utjan torténik. A
k6z6s onkormanyzati hivatal munkéjénak megszervezésérdl a jegyzd gondoskodik.,

(3) A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koézos Onkorményzati hivataldnak
koztisztvisel6i tekintetében. A kinevezéshez, vezet6i megbizéshoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizas visszavonéasshoz a polgérmester egyetértése sziikséges.

(4) A koz6s onkormdanyzati hivatal rendeltetése alapvetben az &nkorményzati és az
allamigazgatasi iligyek megoldasa, a képviselo-testiiletek  és tisztségvisel6k
munkdjanak segitése, a dontések elokészitése, a végrehajtas és ellenérzése, tovabba a
jogszabalyok, a képvisel§ testiiletek altal meghatarozott kotelezd és nként vallalt
feladatkorok, hataskorok ellatasa.

(5) A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasi Jjogkore:

a) atevékenység jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatas funkcidja alapjan: 6nalléan miksds és gazdalkod6 koltségvetési
szerv. ,

(6) A kb6z6s onkormanyzati hivatal 4ltal elldtandé és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat
szammal és  megnevezéssel)  besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatrozé jogszabélyok megjelolését a hatilyos Alapité Okirat
tartalmazza.

II1.

A kozds onkormanyzati hivatal mikodése

4. §

(1) A kdz6s 6nkormanyzati hivatal 6nalléan miksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkdrét az alapit okirat hatdrozza meg.

(2) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal miikédési koltségét az dllam — az adott évi kézponti
koltségvetésr6l sz6l6 torvényben meghatarozott mértékben és a kozos Onkormanyzati
hivatal 4ltal ellatott feladatokkal aranyban - finanszirozza, melyet a székhely
teleptilés, Koérdstarcsa Kézség Onkorményzat fizetési szamldjara  folydsit.
Amennyiben a fenntartasi és mitkdési koltségekhez évkézben (vagy zarszamadaskor)
az allami tdmogatds nem elegendé, akkor a fenntartd Onkorményzatok a kozos
Onkormdanyzati hivatal mikodéséhez kiilon pénziigyi megéllapodas alapjan adnak
hozzéjéruldst a székhely Snkormanyzat OTP Bank 1 1733003-15345314 szamf fizetési
szamlajéra. A székhely 6nkormanyzat a miiksdtetés koltségeit a kozos 6nkormdanyzati
hivatal fizetési szaml4jara minden hénapban 4tutalja.
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(3) Korostarcsa és Kamut Kozségek Onkorményzatainak Képviselo-testiiletei kiilon-kiilon
dontenek a kozos Snkorményzati hivatal koltségvetésérdl, zarszamadasarsl, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovéhagyéséarol. Elézetes egyeztetés alapjan a
képviselo-testilletek kozos iilést is tarthatnak a kéz6s onkormanyzati hivatal
miikddtetése, fenntartésa tigyében.

(4) Korostarcsa  Kozség  Onkormanyzata, Kamut Kézség Onkorményzata és a
fenntartasukban miiksds intézmények koltségvetdését és zarszamaddsat, az azzal
kapcsolatos konyvelést, adminisztrativ feladatokat a K6z8s Onkormanyzati Hivatal
végzi Kérostarcsa és Kamut telephelyeken.

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

5. §
A kozos onkormdnyzati hivatal szervezeti felépitése

(1) A kozos o6nkorményzati hivatal belsé szervezeti egységei a jegyzd koézvetlen
vezetésével:
a) Korostarcsai Kozos Onkorméanyzati Hivatal
székhelye: 5622 Kérostarcsa, Kossuth tér 7.
b) Korbstarcsai K6z5s Onkormanyzati Hivatal Kamuti Kirendeltsége
székhelye: 5673 Kamut, Petdfi utca 106.
(2) A koz0s 6nkorményzati hivatal létszama: 14 £6
(3) A koz6s onkormanyzati hivatal feladatait az alibbj belsd szervezeti tagozédasban és
kialakitandé 1étszammal l4tja el:

a) Korostarcsa 10 6
Jjegyzb 116
igazgatési csoport 416
pénziigyi csoport 516

b) Kamut 416
aljegyz6 116
igazgatési csoport 16
pénziigyi csoport 2 16

(4) A Korostarcsa székhelyén mitkods pénziigyi csoportot a pénziigyi csoportvezets
irdnyitja. A Kamuti kirendeltség pénziigyi csoportjat az aljegyzé irdnyitja. A
csoportvezetd és az aljegyzé feladatainak ellatasiért a Jjegyzonek felelds.

(5) Az aljegyz6 és az igazgatasi csoport munkdjét kozvetleniil a jegyzé irényitja.

6. §
A kozos 6nkormdnyzati hivatal munkarendje

(1) A koz6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje heti 40 6ra.
(2) A kbz0s hivatal munkaideje:
a) Kordstarcsa—  hétfotsl - cstitdrtdkig 7.30 ératdl 16.00 oraig
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peénteken 7.30 6ratol 13.30 6raig
b) Kamut - hétfotdl — péntekig 8.00 6ratdl 16 Oraig
pénteken 8.00 6ratdl 15 éraig

7. §
A kozos 6nkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje

(1) Korostarcsa székhely tigyfélfo gadasi rendje:

hétfé-szerda-csiitdrtok 8-16 oraig
kedd-péntek 8-12 6raig
pénztar kedd-csiit6rtok 8-12 6raig

(2) Kamuti kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

hétf6-kedd-szerda 8-16 oraig
cslitért6k nincs tigyfélfogadas
péntek 8-12 6raig
(3) A jegyz6 ugyfélfogadasanak rendje:
a) Korostarcsa hétfd 10-12 oraig
b) Kamut szerda 10-12 6réig
8 §

A jegyzével kapesolatos dltalinos rendelkezések

(1) A kozés onkorméanyzati -hivatal jegyzGjének kinevezése a Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztviselokrSl sz616 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint torténik. A jegyzbre
az egyéb rendelkezéseket a kozos onkorményzati hivatal miikédésével kapcsolatos
Onkormanyzatok kdzotti megéllapodas tartalmazza.

(2) A kozbs Onkorményzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki feleldés annak térvényes és
eredményes mitkodéséért.

(3) A jegyz6, vagy az 4ltala megbizott koztisztviseld koteles mindkeét Onkorményzat
képviseld-testiileti és bizottsagi iilésén részt venni és oft a szlikséges tajékoztatast a
Jelenlévoknek megadni.

(4) A ko6zés oOnkormanyzati hivatal koztisztviseldinek és méas munkavallaldinak
munkakéri leirdsét a jegyzo késziti el és adja ki.

9. §
A jegyzi feladatai

(1) A jegyzo ellatja a Jogszabdlyokban és a szervezeti és mikodési szabalyzat
meghatarozott feladatait.

(2) A jegyz6 vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok
mikddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol. Ennek keretében:
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a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket;

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

¢) dont a hataskorébe tartozé tigyekben;

d) a hatdskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) a kozds Onkormanyzati hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koztisztviselSk &s egyéb
munkavallalok felett;

f) évente beszdmol a képvisel6-testilletek elétt a kozos Onkormanyzati hivatal
munk4jarol;

g) Osszehangolja a kdzos 6nkorményzati hivatal munkajat;

h) kozvetleniil iranyitja az aljegyz6 munkéjat;

1) képviseli a k6zos Snkormanyzati hivatalt.

) A jegyzd ellatja a képviselS-testiiletek, bizottsdgok miikddésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat: Ennek keretében:

k) eldkésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések el6terjesztéseit;

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

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

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

0) gondoskodik az iilések jegyzOkonyveinek elkészitésérdl és megkiildésérsl;

p) rendszeresen tdjékoztatja a polgérmestereket, a képviselé-testiileteket, a
bizottsdgokat az Onkormdanyzatokat érintd jogszabélyi véltozasokrdl, a kozos
dnkormdanyzati hivatal munkajar6].

10. §
Az aljegyz6 jogillasa és feladatai

(1) A k6z8s onkorményzati hivatal aljegyz8jének kinevezése a Magyarorszag helyi
Onkormédnyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint torténik. Az
aljegyzére az egyéb rendelkezéseket a kozos onkorményzati hivatal miikodésével
kapcsolatos nkormanyzatok kozotti megallapodas tartalmazza.

(2) Az aljegyz6 munkajat kdzvetleniil a jegyzd iranyitja.

(3) A jegyzd tavollétében az aljegyzé teljes jogkorben helyettesiti a jegyzot.

(4) Az aljegyz6 részletes feladatait a jegyzd az aljegyz6 munkakéri lefrisaban hatirozza
meg.

11. §
A kozos 6nkormanyzati hivatal kéztisztvisel6it érinté szabalyozis
(1) A koztisztvisel6k az tigyintézés sordn a kévetkezd altaldnos kovetelmények betartisira

kotelesek:
a) az Ugyintézés soran biztositani kell a térvényesség betartdsat;



b)

c)
d)

e)

f)

az ugyfél érdekében méltanyosan kell eljarni, a hatdridéket betartva, az
allampolgéri jogokat szem el6tt tartva;

elsédleges cél az Snkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatsa;

az ligyintéz6k kotelesek munkéjuk soran egytittmikddni egymassal, az tigyfelek
részére felvildgositast és tdjékoztatast adni;

a kozos oOnkormanyzati hivatal koztisztviselsi a tudomdasukra jutott 4llami,
szolgalati és tizleti titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartési
kotelezettség  az  adatvédelemrél  sz6l6 torvény  rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az iigyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utén is fennall.

A koztisztviseld és egyéb munkavallalé minden olyan tényt, adatot és informaciot
koteles a jegyz6 tudomdséra hozni, amely az el6bbi kotelezettségét befolyésolja.

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

(3) Munkaidé kiviil, illetve a heti szabad és pihenénapokon, beleértve a munkasziineti
napokat is el kell ltni az alabbi hivatali feladatokat, szolgéltatasokat:

a)
b)
©)
d)
€)

hazassagkotés;

névado linnepség;

valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa;
képviselo-testiileti, bizottsagi iilések, kézmeghallgatasok;
halasztast nem tiiré kozérdeki feladatok.

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

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

12. §

A Kkozds 6nkormanyzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendje

A koz0s dnkorményzati hivatal pénziigyi és szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13.§

Kiadminyozas rendje

A jegyz6t megilleté kiadmanyozasi jogkort a jegyzé kiilén szabélyzatban hatarozza meg. A
kozos onkormanyzati hivatal kiadményozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szamu
fiiggelék tartalmazza.

14.§

A helyettesités rendje

(1) A jegyzbt akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 helyettesiti.



(2) Az tgyintézok helyettesitésére a jegyz6 altal — a munkakori leirdsokban foglaltaknak
megfelelden — meghatarozottak szerint torténik.

15.§
Szabadsagolds rendje

A szabadsigolds rendje az éves szabadsagoldsi iitemterv alapjan torténik. Szabadsag
igénybevétele esetén a szabadsagot legalabb két munkanappal megelézéen irasban
engedélyeztetni kell a jegyzével. Indokolt esetben, kérelemre a szabadsag azonnal
engedélyezhetd.

Korostarcsa, 2020. februar 27.

dr. Kiss Lilla
jegyz

Mellékletek:
1. szamu fiiggelék - A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal alapito6 okiratai
2. szam fiiggelék — A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6k névsora, beosztisa
3. szému fiiggelék — A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal kiadményozasi rendje
4. szdmu fliggelék — A Korostarcsai Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti
egységeinek feladat és hatiskore
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 Korbstarcsa Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (képviseli: Lipesei Zoltdn

- Polgdrmester, 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.), Kamuyr Kozség Onkorményzaténak s
Képviseléetestﬁletcf (képviSélii.Balog-Imréné polgirmester, 5673 Kamut, Pet5fi utca 106.) a .

1. A K255 Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése:

Korostarcsai Kozss Onkorményzati Hivata] ‘ :

" Székhelye: 5622 Kérostarcsa Kossuth tér 7. ,
,Tel'ephel)'Ie/Kirendeltsége; 5673 Kamut, Pet5fi S. utca 106,

2. A szerz5ds 'képviselé-tesﬁiletek megdllapodnak, hogy 2020, janudr 1. nap Jat6l & Kozgs
- Onkorményzati Hivatal Kordstarcsa kézségben az 5622 Kérostarcsa, Kossuth tér 7. sz4m alatt -

| 3A szerz3ds képviseld-testiiletek Lijelentik toVébbé,' hogy a' hatésagi, - Silkdflﬁénjzaﬁ

telepiiléseken biztositjék..y -

*. igazgatisi munka elldtdsdhoz  sziikséges személyl és tirgyi feltsteloket az érintett

- élland6 jelleggel (sz‘ékhelyként)‘- »Korostaresai Kozis Onkorm:inyzati * Hivatal”

e e
—_— -



- tAmogatason feliil, (Kamut 1070 18, Kordstarcsa:2505 £8,) hivatali létszdmardnyosan (4 fore)
jarul hozzad. A kézponti allami tamogatdson feliili, a koltségvetési mikddési tdmogatast
Kamut K6zség Onkorményzata - a hivatal éves tervezett kéltségvetési eléiranyzata alapjan —
mdrcius 31, és  szeptember 30, napjdig koteles 4tutalni  Kordstarcsa Kozség

Onkorményzatanak a 6.) pontban szereplé szaml4jéra.

4.3. A Koz6s Onkorményzati Hivatalt illets allami tdmogatis lehivdsdra és felhasznaldséra
Kortstarcsai  Kozség (")nkorményzata Jjogosult azzal, hogy a mindenkori kéltségvetési
torvényben meghatirozott és jogosultsagi feltételek alapjén lehivhat6 alap- és kiegészits
hozzdjéruldst a ,,Korostarcsai Kézos ('jnkormé.nyzati Hivatal, székhelye: 5622 Korostarcsa
Kossuth tér 7. sz.” szerv miikodési koltségeire forditia. A. felhasznéldsrél, a miksdési
koltségekrdl a székhely nkormanyzat a tirs énkorms yzatot az 4llamhdztartssi rendszer -
keretében évente t5bb alkalommal is tdjékoztatja (féléves, héromnegyed éves beszamolo,
- zarszdmadés). Az elszdmolds(ok) Képvisels-testiiletek  4ltali Jjovéhagydsat kovetSen, az
esetlegesen fenndll$ tartozast az dnkormanyzatok egymads kozott, annak elismerését kovetSen
30 napon beliil rendezik. : : '
44. A Kordstarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal részletes pénziigyi tervét jelen
megallapodas 2. szdmii melléklete tartalmazza. ~

5. A Kozos Onkorményzati Hivatal szervezetére, mitkddésére vonatkozé szabélyokat
(SZMSZ) a jegyzd késziti el, azt a megéllapodé felek — képvisels-testiileti hatdrozatban
jévéhagyott — egyetértésével valik hatdlyossd. Sziikség esetén a polgdrmesterek a jegyzé
bevondsaval egyeztetést kotelesek tartani. A kézés hivatal tigyfélfogadasi rendjét, Kordstarcsa
és Kamut telepiilésen a kozos Onkormanyzati hivatal szervezeti és mikddési szabélyzata

tartalmazza. '

6. Szerz8d6 felek gy dontenek, hogy a 4. pontban meghatérozott médon megallapitott
koltségvetési hozzdjarulast - Kamut Kozség Onkormanyzata - Korostarcsa Ko6zség

Gnkorményzaténak OTP Bank Nyrt. Békéscsabai Kirendeltségénél vezetett 11733003-

15345314 szamu szamlajéra utalja ét. A fizetési, dtutalds késedelmes teljesitése esetén az adds

onkormdanyzat — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfeleld — késedelmi kamattal nsvelt

Osszeget tartozik megfizetni. Fizetés elmaraddsa esetén Székhely telepiilés polgarmestere

egyszeri felsz6litdst kiild 30 napon beliili teljesitésre sz6l6an. A felszolitas eredménytelensége

esetén Kamut Kozség Onkormdnyzata felhatalmazést ad a székhely Kordstarcsa Kézség

Onkorményzata szémara, hogy jogosult kiilén azonnali beszedési megbizési nyomtatvany

benyjtisara. , ;
7. A Kozds Onkorményzati Hivatal létrehoz4sar6l, vagy megsziintetésérl az érintett

teleplilési Snkormanyzatok képvisels-testiiletei a jogszabély alapjan 2019. évi dltaldnos

onkorményzati  vélasztisok napjit kovetd hatvan napon beliil 4llapodtak meg.

Felmondds esetén a Felek klcsondsen elszdmolnak egymassal. Az elszamolds érinti a

munkaligyi kérdéseket, a dolgozék utén jaré tamogatis Gsszegének &s az eldirdnyzatok

idbaranyos zdrolsat. Jelen megallapods médositésara az Onkormanyzatok irdsban Jjavaslatot

tehetnek, minden dnkorményzatnak a médositdst azonos tartalommal kell elfogadnia. A

megillapodds médositasa akkor Iép hatalyba, ha minden 6nkorményzat a médositast kiilon-

kiilon képviselS-testiileti dontésével j6vahagyta.

8. Mas telepiiléseknek a Kordstarcsai Kozos Onkorményzati Hivatalhoz csatlakozni csak a
tagbnkormdnyzatok kiilon-kiilén minsitett tobbséggel meghozott, timogat6 dontése alapjan

lehet.



9, A-,Kéira's_t'arcsai‘ Koéz6s ’('jnkorményzati Hivatal Iétszéma 14 18, az aldbbiak szerint:
a)  jegyzs 15 ’ S S
b) aljegyzs  1g5 |

b)  lgyintézok:12£5(9+3f5)

- Abhivatali szervegeti struktiira: A hivata] szervezetileg egységes hivatalt képez, nincs irodaiés =
. egyéb tagozédésa, az — '

egyseéges hivatal a feladatst a jegyzd vezetésével latja e, - _ o
65 feladamnego'sztésban ,'

. Korsstarcsai K6z5s Onkormanyzati Hivatalban az aldbbi munka-
Wrténik az tgyintéz&s: o o T
. Azb‘nkorma'nyzat miikddéséhez kapcsolsds altaldnos feladatok, ,

e Hat6ségi tigyintézesi feladatok, -

PR Gazdalkodssi, pénziigyi feladatok,“adé‘igazgatésA s
. -. Egyéb feladatok (hagyaték, anyakényv, foldugyek, stb)

- I:T'ngélfogadés'biztositésa FRS o R

A feladatok részletes tartalmgt a koz6s hivatal SZMS7.e tartalmazza, o

-+ Akoz6s hivatal munkavallalinak (kbztisztviselginek) teleptilésenkénti létszama,

munkavégzése: A kézss hivatalt vezeti: 1 £5 Jegyzé (Korostarcsaj székhellyel) - . -

- Kamuti hivatalj kirendeltségen: 116 aljegyz8 (Kamut telepiilésen) Co

- Kamut telepiilésen: 4 f5 kbztisztvisels, Korostarcss teleptilésen; 9 16 kztisztvisels, o
‘A k8z8s bnkorményzati hivatal tgyfslfogadssi rendjét a hivatal SzMSz-e tartalmazza, .

- Fiizesgyarmat, Bethlen Gibor utea 26, szim alatti lakos),. Kéfﬁstarcsa Kozség
C?nkorményzaténak Jjegyzdje lassa el Jogfolytonosar, pélyézati kifrds nélkul, A _ jegy'zét‘_-- '

Kérbstarcsa Kiiz’ség_-pOIgénnestere;, mint székhely telepiilés polgédrmestere Kamyt kézség

S pol'gélmesterének4egyetértéséve1 nevezi ki. A jegyzs ‘tekinteteb'en'-a,munkéltatéi jogokat ~ -
Kamut Kgzség polgénhesterének egyetértéséve] - Kﬁrﬁst_azjcsa Kozség: Ppolgérmestere -

12. A,'je'gyzé, ill. aljegyzs a képviselé-testiiletek szervezeti és miksdési szabdlyzatdban
meghatirozott gyakoriséggal, legal4bb hetente egy alkalommal kételes Korsstarcsa &g Kamut
kozségekben Ugyfelfogadsst tartani. _ ‘ '

(W% ]



: :_‘megallapodnak abban hogy a kozos h1vata1 mukodesevel kapcsolatban felmerulo v1tas -
: ff'kerdeseket elsodlegesen egymas kozott targyalas utJan rendemk . o

14, A Kepvxselo-testuletek rogzmk hogy amennylben a v1tatott kerdesekben targyalas utjan

.....

nem. tudnak megallapodm ugy illetékes blrosagként kolcsonosen a Beke81 Jarasb1rosagot
“1smer1k el .

Jelen megallapodast annak elolvasasat tartalmanak megxsmereset és megerteset kovetoen az

o onkorményzatok képvisel6-testiiletei képviseletében eljars polgarmesterek a képviselt
- 6nkorményzatok akarataval mmdenben megegyezoen annak nevében helybenhagyolag, sajat -

- kezii aldfréssal latjék el.
~ Jelen kozos hivatal létesitésére vonatkozé megallapodas rendelkezeselt 2020 januar 1.

| napjatol kell alkalmazm ’

] ecember ho 11 nap Kelt4 k : ut, 2019 december ho 11. nap
. . o’.
%

‘ ’Kelt Korostarcsa, 2019 ,

. Korostarcsa

:Zéfa‘dék:f

- Jelenmegallapodast,

Korostarcsa - Kozség Onkormanyzatanak Kepv1selo-testulete J ’3/2019 ()(0 l)szdma
hatirozatival,  tovibbd ~ Kamut - Kozség - Onkorményzaténak Kepv1selo-testu1ete
112/2019. (XII 11.) szamu hatarozataval Jévahagyta

g



; Meﬂe’k'lét_: Kéristarcsa és ‘Kamut- PolgériﬁeSéeieinek megéﬂapbdﬁsa a j.égyzé',:alje:gyzé; -
személyéré]l R R PSR R : -
MEGALLAPODAS = -

. Kozds Onkormdnyzati Hivasaiy Jetrehozd polgirmesterek megdllgpoddsa
o -+ 7€gy20 és aljegyzs kineverése dgyében - - '

Korostarcsai Kogds Onkorminyzati Hivatal 2020, Jenudr O1-t5] ksztisatviselikint Joglatkoztatni

Korostarcsa és Kamut kozségek onkorminyzatainat polgtirmeste}ei eziiton megiillépodtidl; abban,

- hogy az uj Korostarcsai Kozos Onkorminyzati Hivatal jegyzii. dlldshelyére ~ pilydztatis nélkgy

Jogfolytonosan - 2020, janudr 01.451 kezdGdSen Kordsiaresq Eorséy Polgimiageratds nélkl,

 kordbbi Jegyzije dr. Kiss Lilla (5525 Fizesgyarmay, Bethien Gabor utcq 24, szdm alati lakos)

 keriiljon 'I;;hevezésrq{i. hatdrozatian idgre, 4 po‘lgxfrme.stergk megdllapodnak dbbé'ﬂ," hogy az 4j .

A megdllapodis hatdlyba lepéséne idspongia: 2030,p), 0L PR
A A‘m’ega’llapodést alulirott tagtelepiilési Polgdrmesterek Jovihagylag elfogadjuk és aldirjuk.

 Kamus, 2019, december k11 nap  Korasaresq, 2079 decembar ho 1. nap




| Okratssima

- Az allamhaztartasrol szélo 2011 évi CXCV torveny S/A § -a alapjén a Korostarcsal Kozos B s
g OnkorményZaﬁ Hlvatal alaplto oluratatakovetkezok szerint adomk1 ‘ B

1 A koltsegvete51 szerv
meonevezese, szekhelye, telephelye

1 1. Akoltsegvetesx szerv . Cere i
: S 1.1. 1 megnevezese Korostarcsax Kozos Onkormanyzatl Hlvatal -
.1 1. 2 rovxdltett neve Korostarcsa1 KOH .

“1.2. k_ Akoltsegvete51 szerv L T =
oL 2.1. szekhelye 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7 _
L 2 2 telephelye 5673 Kamut Petoﬁ Séndor utca 106 ;

teIephely"megnevezése N | telephely cime
1 Korostarcsa1 Ko6z6s. Onkormanyzatl o 5673 Kamut Petoﬁ Sandar utca 106
: H1vatal Kamutl Klrendeltsege

: 2 A koltsegvete51 szerv
‘ alapltasaval es megszunesevel osszefuggo rendelkezesek

' 2 1. Akoltsegvete51 szerv alapftasanak datuma 2020 Januar 1.

2 2 ‘A kéltségvetési szerv alapztasarol rendelkez6 ]ogszabaly Magyarorszag hely1
' onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §(1),85.8 (1) és (3) bekezdesek

‘ 2.3. = AKkéltségvetési szerv;ogallasat meghatarozo;ogszabaly

24, A kéltségvetési szerv alapztasara, atalald’casara, megsziintetésére jogdsult szerv
2.4.1. megnevezése: Korostarcsa Kézség Onkormanyzata

2.4.2. székhelye: 5622 Koérdstarcsa Kossuth tér 7.

2.4.3. megnevezése: Kamut Kozség Onkorményzata

2.4.4. székhelye: 5673 Kamut Petfi Sandor utca 106.

2.5. AKkéltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

| megnevezése ey székhelye
1 | Kéréstarcsai Polgdrmesteri Hivatal 5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.
2 | Kamuti K6z8s Onkormanyzati Hivatal 5673 Kamut Pet8fi Sndor utca 106.

.




L

31,

3.2,

B, A kbltségvetési szery irdnyitdsa, feliigyelete

Akﬁlt_ségvevt'ési”s'zemixfényité szervének . o U
3.11. megnevezése: Kéréstarcsa Kozség Onkorményzatanak '.Képv’z"s_‘elé-testﬁlét'e -

3.1.2 székhélye:'5622 K6r6;_tarcsa Kossuth tér 7.0

A kSltSégvétési szerv fenntartéjanak:

. L

41.

Kénviselé‘-téstiilete

4. A.kﬁltségVetési'ézerv tévékeanége

'A'kﬁltségizétési szerv-.-kﬁzfeladata: MagyarofSZéig helyi véhkbnﬁéhjrzafairél-'szélé 2011'.‘ évx

- CLXXXIX. torvény 84, §-4nak (1) bekezdéséve] Osszhangban az 6nkorményzatok mikodésével. . . .
- valamint a. polgdrmester vagy a jegyzs feladat- és hatéskc'irébe.tartozé-, ligyek déntésre valg Lo
5 elé'késgg’tésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok elldtdsira létrejsit a Koréstarcsaj
K8z26s Onkormanyzati Hivatal, A hivata] kézremidksdik az 6nkorméanyzatok egymds kozstt, -
valamint az 4llamj szervekkel torténg egylttmiksdésének Osszehangolsiban
a2, "Akéiltségizetési szerv f6te‘vékénjrségének dllamhéztartss; ézékégazéﬁ ‘Besorblésav:,. R o
L ’ szakdgazat sz74ma szakégazatmegnevezése_ : - e T 7
1 ,841105 o , Helyi Snkormanyzatok &s tdrsuldsok igazeatasi tévékenyéégé : 7 -
4.3 Akﬁitségvetési»szerv alap’tevéli‘enysége: R

A’ Kbrostarcsai Kézps Onkorméanyzati Hivatal (KOmH) ellitja 2 Mégyarofs'zég,.hélyz‘ o

“Onkormdanyzatairg] 52616 2011. évi CLXXXIX, torvényben és a vonatkozé jogszabélyokban

térvényben meghatdrozott feladatokat.

44, A Kbltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkeis szering; megjel5lése:

kormanyzati f kormanyzati funkeig megnevezése
i ﬁmkcidszém L B ,
1 011130 ~ / ﬁnkorményzatok és Gnkormanyzati hivatalok jogalkoté‘éséltalénos
: ; igazgatisi tevékenysége : : A
2 { 011140 . - Orszdgos és helyi nemzetiségj 6nkorményzatok altaldnos igazgatdsi
' tevékenysége o ' ‘
LS’ i 011220 ’ Ad6-, vam- és jsvedek igazgatis ~
4 ! 013210 ! Atfogé tervezési és Statisztikai szolgdltatisok
5 013360 / M4s szerv részére végzett pénzﬁgyi-gazdélkodési, Uzemeltetds;,
| egyéh szolgdltatisok

me, ‘neyézése L f.éz’ékhelyev L . 7 .
1 | Kéréstarcsa Kézség Onkormanyzatanak /,5622 Kéréstarcsa Kossuth tér7.

; Képvis'elé’-testﬁlete- Lo . o T I ,
/'.Kamuth'z‘ség' Onkorményzatanak g }5673'Karmit Petéfi Sindor utca 106, S



g

45

v .. 5.1.

: 016010 T Drs‘zé:ggyi'il‘ési,‘Snkorményzati és eurépai pérla’m:enjﬁké"ﬁViselc'S' '
A ' _| vélasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek - - .
7 1016020 - | Orszigos és hélyi né"pSZaVaZéssal kapcsolatos tevékenységek
-8 1013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok ' '
041231 | Révid idétartami kézfoglalkoztatas |
10 | 041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatds
(11106020 | Lakésfenntartdssal, lakhatéssal Ssszefigg ellidoor |
A kéltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Kéréstarcsa kozség kézigazgatssi
teriilete és Kamut kézség kbzigazgatasi teriilete. . : S :
5. Akéltségvetési szerv szervezete és mitkodése =
A Koltségvetési 'sZerv'vez'eté’jé:nek megbfzési rendje: A koltségvetési szerv vezetje a
. Magyarorszdg helyi énkorméanyzatairél sz16 2011. évi CLXXXIX. térvény (a_t’ovébbiakba}n:' e
L Métv.) 81. §-dnak (1) bekezdése alapjan a jegyz6. A jegyz6t a kdzos 6nkormdanyzati hivatal
fenntartdsdban résztvevd Onkormdnyzatok polgirmesterei az Motv, 82. §-dnak (1).
‘bekezdése és a k‘iizszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi.CXCIX, térvény 247. §-dban
foglalt eljards alkalmazésaval, a kozds: ‘Onkorméanyzati hivatal létrehozdsira és |
. fenntartdsdra kotstt megdllapodésban  foglaltak figyelembe - vételével hatirozatlan
. - id6tartamra neveznek ki. A jegyz0 felett az egyéb munkaltatsi jogokat Kéréstarcsa kézség
I polgérmestére‘gyakorolja. o ‘ : : ‘ o
| 5.2. A.kéltségvetési szervnél alkalmazésban,éll'é személyek'jogv;iszonya: | .
| - | foglalkoztatasi jogviszony - jogviszonytszabélydzé jogszabaly -
. 1 ' Kfizszolgélatij'ogviszoﬁy | akdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
: . AR - térvény ' : S »
2 Munkaviszonyf’ ' __| aMunka Térvénykdnyvérsl sz616 2012, évi . tdrvény
3 Megbl’zési‘jogvviszony | a Polgdri Térvényksnyvral sz_élé 2013.4vi V. térvény
Kﬁifoglélkoztatési jogviszony akéﬁfoglalkozfatésrél ésakiizfoglalkoztatéshoz :
41 : | kapcsolédé, valamint egyéb torvények médositdsarsl

52616 2011. évi CVL. térvény

6. Zaré rendelkezés

}elén alapité okiratot 2020. janudr 1. napjtél kell alkalmazni.

Kelt: Kéréstarcsa, id6bélyegz8 szerint

AKkét polgarmester elektronikus alirasa sziikséges
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ON,

. Ugyintézes helye: - 5600 Bekéscsaba, Szabadség tér 79 L ' Elszményirat 04-'INY,1643‘-,1,'/210~19-8443,7‘2 RRTTR

¢ Ugyintézs: NetyeNéra . - ' . Doatbszim: .04-TNY-14I_7-‘2/2020-8443‘72‘1 -
Telefonszim: 66/524-149 .- - o - Targy: - Térzskényvi kivonat = L

. TORZSKONYVIKIvONAT

© | AMagyar Allamkinestér tal Vezetett kizhiteles tBrz5kbayvi nyilvantartishag &z alébbj t6rzskStiyvi jogi
személy'zozo.januérm;napjén‘hata'lyds'adatai:' T AT e

, "I:_a vz osfti adatai: . -

. Torzskonyvi azonosis szdm: 344372 ,
Addszém: R ad6szdmmal nem rendelkezik

- KsH s:atz‘sztz‘icaz‘szdr’;yel; e 15844370-84111-325_-04 -

e Torzskonyvi bejegyzés ddtuma: ‘.,2020;.01_.2_3

. Lorzskonwi alany neve * | L
. magyar - : KGRC}STARCSAI KOzZ0s ONKORMANYZAHHIYATAL

Rividitett név: KéRéSTARCSAI‘KcBH

Clm: -+ 5622 Korsstarcsa, Kossuth tir 7

’ ~~k5R§STA’RCSA‘l'KGZOS S ra—
&KORMAM?AH HIVATAL{ HATVA e

Staitusz:

nvok: . munkaviszony -
© egbizisi jogviszony Do
kﬁzﬁglalkoztatésijog."iszony,

Kozzlgilati jogviszony .~ -

o JIhmhé:z"bﬁérz"&zakﬁgdzazﬂf 84108 - Helyi snkormanyzatok és thrsulgsok igazgatasi tevékenysége <

kor.funk_megnevezss i I oo S
© 011130 Onkonnényzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkots s dltalinos igazgatisi tevékenysége.. -
011140 - Orszigos és belyl nemzetiséei Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége . o
011220 - Adé-, vim- és jévedéldigazgatésy ST ’ '
- 013210 Atfogé tervezdsi és statisztikai szolgsltatdsok. . , o
" 013360 Mis szery résZé_re végzett~pénzxigyi;gazdé1kodafsi, fizemeltetdsi, egyeb szolgiltatisok -
013370 Informatikaj fejlesztések, szolgaltatisok ; o o
016010  Orsziggyflési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapcesoléds tevékenységek
. 016020  Orszigos ¢s helyi népsz’avazéssalkapcsolatos tevékenységak ' : I
041231 Révid idétartamg kozfoglalkoztatss . ‘
041233 Hosszabb iddtartam kézfoglalkoztatss
106020 Lakésfenntartéssal, lakhatdssal Ssszefligss ellatasok

Alapitds média: egyesités Bsszeolvaddssal
Alapitds déruma: 2020.01.01

0923324 tkivonen_sl_2020012 5



Alapz o/Zerszfo okirat] Joo.s"'aoafv

helte - tpusg . azonosits adatai

. 20191200 alapits ok AO-I91211:KOH

A -"jz‘vq“fzsk, : reaz tar-s/'c.

- aon . _azonosit. megneve:es » ‘ o
o872y - KAMUTIKOZOS ONKORMANYZATIHIVATAL
AL T 5673 Kamut, Petsfi Séndor utca 106 - -
’ ":34531;18‘ DR .KOROSTARCSAI POLGARMESTERIHI'VATAL

o 5622 Korbstarcsa, Kossuth tér 7

o onkormanwatz /cérben kevvtselo-testulet/ ka’gvules/ tanacs) A ﬁmkﬁ@dﬁ '

' "KORGSTARCSA KOZSEG ONKORI\MNYZATA ' I
5627Kbr6starcsa,Kossuthter7 - SR RPN

B KAMUTKC)ZSEG O\IKORMANYZATA
- 3673 Kamut; Pet6fi Séndor utca 106~ .
KOROSTARCSA KOzsEG CNKORMANYZATA
5622 Kéréstm-csa, Kossuth ter 7 =

"t

' KAMUT KOZSEG ONKORMANYZATA

- ' 5673 Kamut, Petéfi Sandor utca 106 ;

- KOROSTARCSA KOZSEG GNKORMANYZATA
5622 Koréstarcsa, Kossuth tér7 o v

V5 Do |
" VezetS neve: dr.KissLilla =~ = . ' " Neme: né Amevezes méq’]a kmevezés/meablzas
Kineve:és kezdete: 2020.01.01 = vége: hatarozaﬂan tenyleges veoe : .

: I;!‘;p- hely(ek):

telephely - - ‘ o techmkaz Sorszcm

. KOROSTARCSAI KOz38s ONKORMANYZATI HIVATAL KAMUTI KIRENDELTSEGE L
5673 Kamut Petoﬁ Sandor utca 106 o T

. Telgfon: - - 06-66/480-211
- Mobil: ‘ S S
Fax: . : : :
E-mazl : o onkormanyzat@korostarcsa hu
szatalz kapu azonosits (KRID)

Cevkapu a.onoszto

s o

KOROSTARCSA KOZSEG GNKORMANY ZATA
KAMUT KOZSEG ( ONKORMANYZATA

‘Térsulds tagiai:

Szervtipus: ‘ .69 Kézds énkormanyzati hivata]

Szektor: 1251 Helyi énkormanyzatok 4lta| irdnyftott ksltségvetdsi szervek
KSH gazddlkoddsi formaksd- - 325 Onkormanyzati Hivata]

KSH teriileti szimjel: 0412900

KSH jdréskéd, név: . 043 Békési jards

V33334 _tkivonal_v!_0300125 o 2:3. oldal T



Penzucvz korzet - Korostarcsa - -

o . 0205
a0 Onkormcmv.at tipusa: 9 . kbzség ‘

o Telepulés tipusa: R kdzség 1.000-4. 99916 -
Om’carmarg/’at mukodes Jellew ' 8. . kdzbs onkonnanyzan hzvatal szekheiy oukormanvzat

A torzskonyw k1vonatot KOROSTARCSA KOZSEG ONKORMANYZATA (3622 Korostarcsa, Kossuth ter 7) L '
kerelmere a fentx 1ktatoszamu torzskonyw nyzlvantartasx hatarozat mellekletekent adtukkx RPN :

" "A Macyar Allamkmcstar Bekes Mebyex Igazoatcsao tbrzskbnyw nyﬂvantartasx el_;arasra vonatkozo hataskoréf .
- az ‘41lamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV.. torvény 104. § 1) bekezdése, illetékességét a Magyar'-
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3. Szamu fiiggelék ’

A Kérostarcsai Kozbs Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
' - /2020. szAm1i utasitdsa S
a kozos 6nkormanyzati hivatal kiadményozési rendjérdl

A Kordstarcsai  Kozos Onkorményzati  Hivatal jegyzéje a ‘Magyarorszag  helyi -
Onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§ (3) bekezdés J) pontjaban kapott
- felhatalmazis alapjan a kévetkez utasitss szerint szabalyozza a jegyzéi hatéskorbe tartozo
- Uigyekben a kiadményozési rendjét. ’ B ‘ : '

1. Az utasitis célja, tartalma

Az_ utasitas célja — a Magyarorszag helyi -Onkorményzatairé] sz616 térvényben kapott .
 felhatalmazas szerint —a kiadményozés helyi rendjének szabilyozésa, ezzel a kozos
Onkormanyzati hivatalon beliil a felel6sségi korok egyértelmtivé tétele, o

Az utasftas a kovetkez témakoroket tartalmazza:
- az utasitds hatélya,
- értelmez0 rendelkezések,
- akiadmanyoz4s tartalma,
- a kiadmanyozasi jog gyakorldsara vonatkozs szabdlyok,
- a kiadményozésra jogosultak, »
- - akiadményozas ellendrzése, feliilvizsgalata,
- zaro6 rendelkezések.

2. Az utasitis hatslya |

Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a kozos Onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott
kdztisztviselokre akkor, ha 6k nem:
- a képvisel6-testiilet, -
- a polgarmester és az alpolgarmester, valamint
- - a bizottsag ' '
hataskérébe tartoz6 tigyben jérnak el.

Az utasitds nem terjed ki a hatdskr-4truhdzassal létrehozott igazgatdsi- és egyéb
tarsuldsokban eljaré tigyintézék tevékenységére.

3. Ertelmezé’ rendelkezések

Kiadményoz6: a jegyzd 4ltal kiadményozisi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozési hatéskorébe tartozik a kiadmany al4irasa.

Kiadményozas:

- amdr feliilvizsgalt végleges kiadmény jovéhagy4sa, és

- a kiadmanytervezet letisztdzhatosaganak, valamint véglegesithetéségének engedélyezése
a kiadmanyozésra jogosult részérs].



: Kladmany a Jovahagyas utan Ietlsztazott és a kiadxhénybzésra ’ jogosult részérdl hiteles
alaxrassal ellatott lepecsételt irat. S e 4 g

= Kladmanyozam jog: a hatdskér truhdzdsshoz kapcsolodlk a hataskor blrtokosat meollleto
Jog A hataskor magéban foglalja a k1admanyozas1 Jogot is. »

| Kozos k1admanyozas ha az adott kiadményt t5bb kladmanyozonak kell k1adm

A hataskor c1mzettje (birtokosa) belss szabalyzatban (uta31tasban) kladmanyozam Joggal |
bizhat ; meg més szemelyt

A k1admanyozaS1 Jog étadasa ennthetl a dontes kompetenmajat vagy annak egy részét. (PlL:a -

dontés el6készitését, a végleges dontéshez sziikséges elJara51 cselekmenyek elvegzesere Valé
Jogosultsagot stb.) : :

A kiadményozasi j jog gyakorlasaval kulonvahk
- a hatdskdr cimzettje és
-a k1admanyozo

A hatéskor cimzettje és a’kiadmanyoz6 feleléssége a dontésért egyetemleges.
4. A kladmanyozas tartalma

A kladmanyozas magaban foglalja:

- az intézkedés kiad4sdnak j Jjogit,

- az érdemi d6ntéshozas jogat, valamint

- a vonatkoz6 ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

4.1. Az intézkedés kiaddsdnak i joga
Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy:
a) frasban:
- véleményt nyilvénitson,
- kozbensd intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki,
b) szoban vagy irdsban utasitast adjon az iigyintéz6nek meghatirozott tartalmi déntés-
tervezet, intézkedéstervezet:
- elokészitésére és
- Osszedllitaséra.

4.2. Az érdemi dontés joga

Az irasbeli intézkedés és a dontés meghozatala az alabbi formaban t5rténik:
- hatérozat vagy

- végzés.

4.3. Az iigyirat irattirba helyezésének j joga
Az ligyirat irattarba helyezése az igyirat lezrdst jelenti.

A kiadmdnyozési joggal felruhazott személy joga, hogy az tigyiratot — egyedi eljarasban
keletkezett valamennyi iratot, tigyiratdarabot — lezartnak nyilvénitsa.



‘A."’kiadm&rij.io'zési joggal félruhézoﬁ személynek. gondoskodnia kell arrél, hogy az tigyirat  ' |
irattdrozdsra és irattari tételszammal val6 ellatdsra keriiljon. - T

44, Az igyintézést végas személy fladatai T
- Az ligyintézésért felel8s személynek az eljaras sordn az alabbi feladatokat kell ellstnia: ‘
a) Minden {igyintézé, vagy az adott ligyben valamely eljarasi cseIekményt_v_égz(S személy:

- attanulméanyozza az ligyre vonatkoz6 iratokat és mas informéciokat, , S v
- szitkség .szerint intézkedik a kordbban keletkezett iratok | pétldlagos - dsszegytijtésérsl,

© - csatoldsarél, - T A

- -haazligyet nem a kozos Onkorményzati hivatal Ugyintézdje intézi, az egyéb eljars személy a
jegyz8 kozremiikddését kéri arra vonatkozéan, hogy: . R R

- gondoskodjon arrél, hogy az iiggyel kapcsolatban a sziikséges hivatalos allasfoglaldsok,
'egyéb ‘mds szervhez, szervezeti egységhez kapcsol6dé eljérasi cselekmények végrehajtisa

- megtrténjen,

- feljegyzés, jegyztkonyv késziiljon az ligy kapcsan lefolytatott:
- targyalasrol, :
- -értekezletrdl,
- megbeszélésrol,
- megallapodésrol,
- - egyeztetésrol, : S v
(A feljegyzést és a jegyz6konyvet az tigyirat részeként kell kezelni.) :
- megdllapitasét, javaslatdt az tigyiratban Osszegzi, elkésziti a kiadmany tervezetet. v
b) A kiadméanyozésra jogosult személy az el6z6 feladatok ellatasat kévetGen kiadményozza az
ligyiratot, majd feljegyezi az el6adéivre a kezel6i- és kiadéi utasitasokat. o
¢) A kiadmédnyozasra nem jogosult Ugyintézo:
- tovéabbitja az iigyiratot a kiadményozésra jogosulthoz,
- gondoskodik arrél, hogy a kiadményozésra jogosult sziméra legyen elegendé idé a
kiadmanyozasra, a dontéshozatalra, ' ’ ’
- a dontéshozatalt kovetden a kiadményoz6 utasitdséra visszaveszi az ligyiratot, véglegesiti a
dontést, majd 4tadja alairasra. A
d) A kiadmany érintettek részére t5rténd megkiildésérdl, taddsirél az ligyintézének kell
- gondoskodnia. " ' ‘

3. A kiadminyozasi jog gyakorlisira vonatkozé szabilyok

3.1. A kiadminyozisi jog gyakorldsinak feltétele
- A kiadmanyozési jog gyakorlasanak feltététele a hatdskorrel rendelkezs személy éaltal {rdsban
rogzitett felhatalmazds, megbizés a jogkor gyakorlasara.

A kiadményozasi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

Folyamatos kiadmanyozasi jogot meghatérozott munkakor betdltésére, ltaldnos érvénnyel
kap az érintett. E jog a visszavondsig érvényes. A jogot a kiadményozo egy-egy esetben (pl.:
kizaras miatt) elveszitheti.

Az eseti kiadmédnyozési jog valamely meghatérozott tigyre, eljdrdsra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozési joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast az utasitashoz kapcsolodva
kell gytjteni, a felhatalmazasokrél nyilvantartast kell vezetni.

-
J

4



5.2. A kiadminyok alirsisa, hitelesitése R A P
‘A kiadmanyokon a kiadményozasi jogkdrrel  rendelkezs a  sajitkezfi ~aldirdsdhoz,.
‘hitelesitéséhez hasznalhatja a cimeres korbélyegzst. ’ S T .

5.3. A kiadményoz6 tavollétében a kiadmdnyozisi jog gyakorldsa o o
A kiadményozé ‘tavollétében a kiadményozast: az adott tigyben szintén kiadmanyozésra
feljogositott személy végezheti el. | ’ o e eI
“Amennyiben: . -~ o R : o
a) a kiadményozé a hataskor cimzettje is (azaz a kiadményozés jogét nem ruhdzta at, hanem .
magindl tartotta) a kiadméanyozést elvégezheti: . T T L L
. . -azeseti felhatalmazssal rendelkezs kiadményoz6, o
S - a hatdskér cimzettjét a kozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzata, a munkakéri leirdsa szerint helyettesit személy, valamint o K
b) ha a hatdsksr cimzettje a kiadményozasi jogkort dtruhdzta, és az 4truhdzott kiadményozasi
Jjogkor gyakorlasara jogosult személy tavol van, akkor a kiadmanyozast: o o
- a tavollévs dolgozé helyettesitésére a kszos Onkormanyzati hivatal Szervezeti &s Miik6dési
Szabdlyzatdban, a munkakéri lefrasban jogosult dolgozénak kell elvégeznie, és o
- ‘a hatdskér eredeti cimzettje a kiadményozési Jjogot szébeli rendelkezésse] magahoz
visszavonhatja. o

El6reléthatélag rovid id6tartama, 5 munkanapot meg nem halads tavollét esetében mds A
személy csak akkor l4thatja el az adott feladatot, ha;
- az adott ligy természete vagy

- a vonatkoz6 hatarid6k

miatt arra szilkség van.

5.4. Kiziras .

Az adott ligyben kiadmanyozasi jogksrrel rendelkez6 vezet6 nem vehet részt:
- sajét ligyének és ‘
- hozzitartozéja tigyének

elintézésében.

‘A kiadméanyozasi joggal rendelkezd a jegyzbének haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmeriiléséts] szamitott 3 munkanapon beliil koteles bejelenteni, ha vele szemben kizdrisi ok
all fenn.

A jegyz6 a kizéras targydban doént a kizdrs sziikségességérdl. Ha indokoltnak tartja, akkor
masik {igyintéz6t jelsl ki, és a kizart ligyintéz6 4ltal elvégzett egyes eljarasi cselekményt
megismeételteti.

A kizérasrol valé dontésrs] végzést bocsat ki akkor, ha a kizérg okot az ligyfél jelentette be.

A jegyzd az adott kiadmanyozési joggal rendelkezé iigyintézs helyett eseti jelleggel mas
személyt jogosit fel a kiadményozésra. Az eseti kiadményozasi joggyakorlasra trténd
feljogositasrol irasbeli feljegyzést kell késziten.



55 Iratbete!{intésijoggyakorlﬁssél kapcsolatos konzultdcis - R TR
Az iratbetekintésrél az {igyintézs — indokolt esetben — a kiadményozssi jogkérrel felruhazott

_ 'sz'eméllyel valo konzultici6 alapjan dént.

.- Konzulticié sziikséges akkor, ha pl.:

- az ligy természete megkivanja, v .
- az eljirasban ellenérdekii tigyfelek voltak,
- a tand adatainak védelme indokolja.

6. A 'kiadményozéisija Jogosultak R

6.1. Az 6n4llé kiadmdanyoz4si jogkér - o A
A koz6s onkormanyzati hivatalban Sl kiadmanyozasra jogosultak: =
- - az anyakdnyvvezet§, v
- egy¢éb specidlis munkakéroket betslts személy.

Az 6ndallé kiadményoza’sra jogosultak munkakc’ife’re, beosztasdra vonatkozéan jogszabélyok o
hatérozzék meg a saj4t hatdskort. B : ' : '

6.1.1. A jegyzd kiadmdnyozza :

A jegyz0 a kovetkez ligyekben tartja fenn maganak a kiadmanyozisi jogot:

a) a képvisel6-testiilet miksdésével kapcsolatos egyes ligyekben, v

b) a polgdrmester feladat- &s hatisksr gyakorlsaval kapcsolatos egyes ligyekben,

¢) az alpolgarmester feladat- és hatésksr gyakorlas4val kapcsolatos egyes lgyekben,
d) a bizottsagok feladat- s hatdsksr gyakorlasaval kapcsolatos egyes ligyekben,

€) a jegyzd részére meghatérozott feladat- &s hatdskdr gyakorlasaval kapcsolatos egyes
ligyekben. ' '

A jegyz0 a képviseld-testiilet miikédésével kapcsolatosan kiadminyozza: = _
- a nem a kdz8s 6nkorményzati hivatal koztisztviselsje altal elkészitett, a képvisel6-testiilet
elé beterjesztendd elterjesztésekkel kapcsolatban elkészitett torvenyességi észrevételt,

- a képviselék részére atadott, a kozds onkormdnyzati hivatal ‘munkéjival kapcsolatos

- aképvisel6-testiilet feladatksrét érinté jogszabalyi véltozasokrél sz614 tédjékoztatdt,
- a Kormanyhivatal torvényességi észrevételével kapesolatos  kivizsgalas iratait, az
intézkedésekrol sz616 téjékoztato megkiildését,

- a koz6s 6nkorményzati hivatal, valamint annak egységei tevékenységével kapcsolatos
beszamolét,

- a k6z6s Onkormanyzati hivata) dolgozbinak teljesitményértékelésével kapcsolatos iratokat,
illetve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszamolékat, tdjékoztatokat,

- az 6nkormanyzati rendelet kihirdetéséve] kapcsolatos iratokat,

- aképvisel§ a jegyz6 felé intézett, 5Snkormanyzati ligyben kérdésére adott vélasz iratait,

- aképviseld kozérdeki iigyben torténd kezdeményezésére adott valaszt, t4jékoztatast,

A jegyzbnek a polgérmester feladat- és hatdskor gyakorldsaval kapcsolatos kiadményoz4si
joga kiterjed:

W



- < a polgdrmester feladat- és hataskorébe tartozé azon tigyekben a dontés megho-Zataléfa, -

- melyek jogét a polgarmester eseti vagy folyamatos jelleggel a jegyzére dtruhdzta,

- a polgérmester feladat- és hatdskotébe tartozé figyekben a polgarmester irdnyitésa alapjénj a.

- dontés el8készitésére, valamint a dontés kézlésére, , . o o
- a polgirmester feladatellatésat, jogkdrét érints jogszabalyi valtozasokrél 52616
 tdjékoztatésra, - » : - L o o o
- a polgarmester nem jogszerti kﬁtelezettségvéllalésénak €s utalvanyozasanak jelentésére.

A jegyzé - a képviseld-testiilet tagjai kozil valasztott - alpolgémiesvtergfelvadatv'- &

hataskorének  gyakorldsaval kapcsolatos kiadmdnyozisi joga® kiterjed az alpolgarmester
feladat-- és. hatdskorének gyakorlasahoz sziikséges dontés eldkészitésre, valamint a dontés
- kozlésére az alpolgérmester kérésének megfelelden, eseti jelleggel. RET

A jegyZ('S‘_ a’.b'izottségokv feladat- és hata’t_skfir gyékorlé‘sé\}al kapcsolatban kiadmé.nyozrﬁ T

jogosult: - . -

- a bizottsdg feladat- és hataskor gyakorldsdhoz szitkséges dontés el6készitését, és a déntés
kozlését a bizottsag elndke kérésének megfelelBen, eseti jelleggel, ' )
- a nem a koz6s 6nkorméanyzati hivatal koztisztviseltje 4ltal elkészitett bizottsagi iilés eld
beterjesztendd elbterjesztésekkel kapesolatban elkészitett torvényességi észrevételt,

- a bizottsdg a kdz8s onkormanyzati hivatal munkdjéval kapcsolatos ~tdjékoztatési
tevékenységét, - : -

- a bizottsag feladatkorét érint jogszabalyi valtozasokré] sz616 tdjékoztatot,

A jegyz6 a részére meghatirozott feladat- és hatdsksr gyakorldsa sordn a kiadmanyozas jogat
fenntartja maganak az aldbbi tigyekben:

- a hivatal munk4janak megszervezése, iranyitésa, a szabadsdgoldsi terv kidolgozasa,

- a dolgoz6k tovabbképzési tervének kiadasa, | ,

- a koz6s nkormanyzati hivatal Szervezeti és Mik5dési Szabélyzatéra vonatkozé javaslat
megfogalmazdsa, tovébbitdsa a polgarmester felé, :

- a hivatal bels6 szabélyzatainak kiadésa, beleértve a koltségvetési szervként vald miik&désbol
fakad6 szabalyzatok kiad4sat is, '

- a hivatal munkaterveinek kiadésa,

- a hivatal vezetésének iratai,

- a hivatal koztisztviseldi felett a munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos iratok,

- a hivatal munkaértekezleteirél sz616 jegyzékényv alairdsa,

- az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre vald felhatalmazas,

- az érvényesitési feladatokra valo kijelolés,

- a jegyz6 nevére érkezett iratok,

- a valasztasokkal kapcsolatos iratok,

- a hivatali kikiildetések engedélyezési iratai, valamint

- amellékletben meghatarozott iigyek.

6.1.2. Az anyakényvezetd kiadmdn yozza
Az anyakényvvezet8 kiadmanyozza az anyakdnyvezetd részére jogszabalyban meghatdrozott
feladat- és hatéskdrbe sorolt iigyek iratait.

6.1.4. Egyéb specidlis munkakiriket betslt5k kindmain yozdsa

A sajat feladat- és hataskorébe sorolt iratokat Jogosult kiadmanyozni:
- a kéztertilet-feliigyels és

- amez40r.



-6.2. A kiadmanyozssi jogkér gyakorldsa a hatdskér gyakorléja dltal adott felhatalmazds,
megbizis alapjan - A R ,
- Onall6  kiadméanyozési jogksrrel rendelkezs személy jogosult a hatisktre gyakorldsdra
- kiadmanyozét felhatalmazni, megbizni. [ ST o

A kiadrhényozé széméra meg kell adni azt, hogy a haféskér gyakorléséra jogosult személy .'
helyett mely tigyekben, eljérasban gyakorqlhatja:a kiadmé’nyozési jogot.
| 7. A kiadményozis ellenérzése, feliilvizsgilata
71 A félhafalmazis alép jan éllétén&é kiadménybzés eIlehé’xk'zés"e

A jegyz6 jogosult, és havonta rendszeresen, szuréprobaszertien koteles ellenrizni:

laz altala felhatalmazott személyek kiadményozssi tevekenységét, valamint -

- egyes dolgozdk eredeti kiadményozé_si jogkorének gyakorlésik'rendjét.‘. -

VI-.Ia 'va'lame_ly kiadmanyoz6 nem a jelen utasitas és a vonatkozo felhétalrnaiésok alapjén latja
el jogkorét, akkor kezdeményezi az érintett személy felel8sségre vonasat. :

Felelésségre vondsnak van helye: o

- az 4tadott kiadményoz4si jogon tili kiadményozaskor, valamint

- ha a felhatalmazott nem élt a kiadményoz4si joggal, és ezzel jogsértést kovetett el (pl. nem
- hozta meg a szitkséges dontést, vagy nem hatéridében hozta meg stb.). - -

7.2. A kiadm4nyozis rendjének feliilvizsgilata

A jelen utasitisban meghatarozott kiadményozési rend rendszeres feliilvizsgélataért az
utasitést kiad6 jegyzé a felelds. o '

Az utasitdst — 30 napon beliil — médositani kell akkor, ha kézponti Jogszabély vagy a Kozss
Onkorményzati Hivatal Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata a kiadményozasi jogkérsket
érint6en valtozik. '

8. Zar rendelkezések
Jelen utasitést 2020. mércius 1. napté] kell alkalmazni.

| Kelt: Korostarcsa, 2020. februar 27.

dr. Kiss Lilla
Jjegyzé



4. szamu fiiggelék

A Korostarcsai Kozos (")nkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladat és
‘ hataskore

1. A polgdrmester szerepe a kizos Onkormanyzati hivatal mikoédésében
A polgarmester a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt sajat hatdsk6rében iranyitja.

A polgarmester a kdzds 6nkormanyzati hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a koz6s onkorményzati hivatalt a képviselé-testiilet dontései
figyelembevételével iranyitja,
- a jegyz0 javaslatdnak figyelembevételével hatdrozza meg a kozés Snkormanyzati
hivatal feladatait:
- az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az 6nkormanyzati tevékenységhez k5t6d6 dontés elékészitéssel Osszefliggésben,
- az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz0 javaslatira eléterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a kozos
onkorményzati hivatal bels szervezeti tagozodésanak, 1étszdmanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatarozasara,

A polgarmester:
- ellendrzi, hogy a K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,
valamint a miikdés tényleges rendje az onkormdnyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes
ligyekben a kiadményozés teljes-, vagy rész jogat a kézds 6nkormanyzati hivatal
dolgozdira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és az aljegyz6 tekintetében.

2. A jegyzé altal ellitott feladat és hatdskorsk

A jegyz0 fobb feladat- és hataskore:

- jegyz6 vezeti a kdz6s 6nkorményzati hivatalt,

- - dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a kézds onkorményzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallal6i tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz0 tekintetében,
- gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ell4tdsarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel-testiilet, a képvisel§-testiilet bizottsaganak
lilésén,
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérts,
- ¢vente beszamol a képvisel6-testiiletnek a kozos Onkormanyzati hivatal
tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgéarmester ad 4t,
- dont a hataskorébe utalt Snkorméanyzati és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét.



2.1 Az aljegyz4 altal ellitott feladat és hatarkorsk

Az aljegyz6 fobb feladat- és hataskore:
‘ - az aljegyz6 ellatja a k6z6s 6nkorményzati hivatalban a jegyz6 éltal szamara 4tadott
feladat- és hataskoroket, ,
- az aljegyzd elsddlegesen a k6zos hivatal kamuti kirendeltségén latja el feladatat a
jegyz6 utasitasainak megfelelGen,
- a részletes aljegyz6i feladatok és hatiskorsk az aljegyz6i munkakori lefrasban
kertilnek meghatérozasra. |

3. Az egyes szervezeti egységek feladatai
3.1 Pénziigyi csoport feladatai

a) koltségvetési gazddlkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid dsszeallitasaval kapcsolatos teendék,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a
hatélyos jogszabélyoknak valé megfelelés biztositasa),
- az éves zarszdmadasi rendelet és elSterjesztés megfelelé tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitisa (a hatalyos jogszabédlyoknak valé megfelelés
biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmddositdsok elokészitése, a kozponti eldirdnyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,
- az dllami tAmogatéasok igénylése, és a tamogatasokkal valé elszamolas.

b) mikddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil trténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitisa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- f6konyvi konyvelési feladatok,
- a f6konyvelési feladatok ellatdsa Korostarcsa sz€khelyen a Kincstari
Konyvvezetési Szolgéltatds 4ltal, mig a Kamuti Kirendeltségen o6nalléan
torténik,
- a Korostarcsai K6z6s Onkorményzati Hivatal fékényvelési feladatai a
Kincstéri Kényvvezetési Szolgaltatas 4ltal torténik.
- analitikus kényvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodési jogkérsk gyakorldsa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével &s elszamolésival
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvéntartdsi feladatok,
- vagyonhasznalattal- €s hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palydzati tevékenységek — ezen belil kiilsndsen a palyazatok pénziigyi tervei
és a pénziigyi elszamolésok,
- kozmiifejlesztési timogatassal kapcsolatos feladatok.

¢.) Adétigyi feladatok
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl sz616 tajékoztatas,
- ad6-nyilvéntartasi feladatok,
- ad6behajtasi feladatok,




- ad6-megallapitasi tevékenység,

- adoellenérzés,

- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az ad6k médjara kezelend§ tartozasok, dijak kezelése
- talajterhelési dij megéllapitasa, beszedése.

3.1.1. A pénziigyi csoporthoz tartozé munkakorok, a munkakérskhoz tartozo feladat és
‘ hatiskorok

A pénziigyi csoporton beliili munkakérsk
- pénziigyi csoportvezetd
- gazdalkodasi tigyintézék
- pénziigyi ligyintéz6k
- pénztaros
- adotigyi tigyintézok

A pénziigyi csoportvezet feladata
A szervezeti egység vezetdjének munkakori megnevezése: pénziigyi csoportvezet.

A szervezeti egység vezetjének feladat- és hataskore:
- altalanos pénziigyi-gazdalkodssi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok,
- elkésziti a helyi 5nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésrdl sz6lo
koncepcidt, majd a koltségvetési térvény elfogadasa utdn a koltségvetési rendeletet,
illetve az ahhoz kapcsolodo, azt megalapoz rendeletet tervezetét:
- a helyi onkormanyzat elfogadott koltségvetésérsl informéciét szolgaltat a k6zponti
koltségvetés szdmara;
- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eldirasok alapjan, az 4llamhdztartis igényeinek megfelelden havi, féléves,
hédromnegyedéves és éves informaciét szolgéltat;
- ellatja a kozos 6nkorményzati hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatai irdnyit4sat;
- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarél szold beszamoldt (zarszamadas), s
keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal;
- részt vesz az dnkormdnyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozésdban,
véleményezésében, koordindlia a programok veégrehajtisanak helyi feladatait,
informacict szolgaltat azok megvaldsitasardl;
- akotelezettségvallalést ellenjegyzi.

(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hatdskér gyakorldsanak moédjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
koz6s Onkormanyzati hivatal képvisel6jeként a feladat- &s hataskoréhez kozvetleniil
kapcsolddé tigyekben.
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Az egyes munkakorikhoz tartozo feladat- és hatdskorok:
a) gazdalkodasi iigyintézok:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcié elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok, '
- a gazdalkodds hiromnegyedéves helyzetérsl szol6 tdjékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informaci6szolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsol6dé feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapesolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal dsszefiiggd kozérdekdi adatok kdzzé-, valamint hozzafér
lehetévé tételével kapesolatos feladat- és hataskorok,
- vagyongazdalkodasi feladatok,
énziigyi ligyintézok:
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f8konyvi szdmlakijelslés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges inform4ciok,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamldzassal kapcsolatos feladatok,
¢) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés &ltalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos
feladatok, '
- a hazipénztirosi feladatok elltasa,
- pénztérzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos speciélis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartésa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
i igyintézdk:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérsl szol6 tajékoztatds,
- adé-nyilvantartési feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- ad6-megéllapitasi tevékenység,
- addellendrzés,
- az adokkal kapesolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelend$ tartozasok, dijak kezelése,
- altalanos ad6tigyi feladat- és hataskorok ellatésa,
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- helyi adéval kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok,

- term61£01d bérbeadasabol szarmazé jsvedelemadéval kapcsolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolésaval kapcsolatos feladatok,

- ad6zas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az adGigazgatdsi-, hatosagi- és végrehajtasi eljdrassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hatiskorsk, valamint a hatdskér gyakorlasanak médjai a munkakori
lefrasban keriilnek részletezésre.)

3.2 Igazgatasi osztaly feladat és hatiskore

3.2.1 Az igazgatasi csoport feladata
a) Szocidlis feladatok:
- a kbzponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatisa,
- a helyi szocialis rendelet hatilyosuldsanak elbsegitése, javaslatok kidolgozésa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocilis ellatasra,
- a szocidlis targyu dontések eldkészitése, kozremiiksdés a végrehajtasban,
- a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartisok vezetése, rendszeres

karbantartasa,
- tajékoztatds Dbiztositdsa a  szolgaltatdstervezési koncepcié  elkészitéséhez,
feltilvizsgalatihoz,

- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- mozgaskorldtozottakkal kapesolatos feladatok,
- a szocialis ellatast biztosité intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.
b) Gyermekvédelmi feladatok:
- akozponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok
kidolgozasa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatdsért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések elokészitése, kozremikodés a
végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi elltassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartdsok
vezetése, rendszeres karbantartasa,
- a boles6dei ellatés és a féréhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,
- tdjékozddas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.
c) Anyakonyvvezetdi feladatok:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozés anyakényvezésével kapcesolatos feladatok,
- hézassag anyakonyvezésével kapesolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken valé kozremiksdés,
- adatszolgéltatds az ASZA rendszerben.
d) Igazgatasi feladatok:
- a jegyz0 hataskorébe tartozé hagyatéki eljaras lefolytatasa,
- az Uizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvéntartas,
- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetéfenntartds,
- parlagfii-mentesitési feladatok,




- allatvédelmi- €s kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek

- oktatasi tigyek

- kulturalis iigyek

- egészségligyi feladatok

- polgéri védelmi feladatok

- katasztréfavédelemi feladatok

- az adatszolgéltatassal, statisztikakészités

- kereskedelmi miik5dési engedély.

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

3.2.2. Az igazgatisi csoporthoz tartozé munkakérdk, a munkakérskhoz tartozé feladat-
és hataskorok

Az igazgatési csoporton beliili munkakorok:
- szocialis ligyintéz6
- gyermekvédelmi tigyintézé
- anyakonyvi ligyintéz6
- hatdségi ligyintézo
- hagyatéki ligyintéz6
- személy €s munkaiigyi tigyintéz4
- szervezési ligyintéz6
- polgéri védelmi ligyintéz6
- miszaki {igyintéz6

Az igazgatisi csoport feladat és hatiskére

- az informéciészolgaltatissal,
- az ellatas megallapitasaval,
- az ellatds megsziintetésével,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nytjtott szocialis ellatisokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskoddst nytijté szocialis intézmény fenntartisaval,
- a nyilvéntartas vezetési- és informdcios feladatokkal,
- egy€b a jegyz6 hataskorébe utalt, és részére dtruhdzott jogk®orrel
- a sz1il6i feliigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nytjto ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,
- a gyamsaggal, a gondnoksaggal és
- az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal
- az dllampolgérsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
6




- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az ltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgéltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatésagi igazolvannyal, a kozokirattal,
- az adatszolgaltatési feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
- miikédési engedély kiadassal,
- telepengedélyezéssel,
- Vasar- €s piactartassal,
- falusi- és agroturisztikai szolgéltaté tevékenységgel,
- szakforditassal és tolmécsigazolvé.nnyal,
- talalt dolgokkal,
- szerencsejaték szervezésével,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- hagyatéki eljaréssal,
- onkormanyzati rendelettel, belsd szabalyozassal,
- kifogédsokkal, panaszokkal, ligyészséggel,
- dnkorményzati vtkezelési feladatok,
- kozteriilet hasznalat,
- telepiilési szilard- és kommunélis hulladékkezelési feladatok,
- épitésligyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitési feladatok,
- kdrnyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 5rokségvédelmi feladatok,
- beruhazési- és felujitasi tevékenységek miiszaki el6készitése, ellenérzése,
- teleptilésfejlesztési programok el6készitése.
- kézfoglalkoztatottak munkdjanak iranyitasa
kapcsolatos feladat- és hataskorsk.

(A részletes feladat- és hataskorsk, valamint a hatéskor gyakorlasanak médjai a munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

A szekrvezétikegység vezetGje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jérhat el a
kozds Onkorményzati hivatal képviseldjeként a feladat- és hatdskoréhez kézvetleniil
kapcsolodo iigyekben.

Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat és hataskorok:
a) szocialis ligyintézé feladat- és hatiskor
- az 6nkorményzati rendelettel és szabélyozasokkal,
- a szocidlis eljaras soran ellatandé ltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nytjtott szocidlis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyijt6 szocialis intézmény fenntartasaval,
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- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egy¢eb, a jegyz6 hatéskorébe utalt, a szocidlis csoportvezetdnek atruhdzott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval
b) gyermekvédelmi iigyintéz6 feladat-és hataskérok
- a helyi rendelettel és a szabalyokkal,
- az eljarasi feladatokkal,
- a sziil6i feliigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodést nytjté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,
- a gyamsaggal, gondnoksaggal,
- az adatkezeléssel,
- a nyilvantartassal,
- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel,
- az észleld- és jelzd rendszer miikddtetésével
c) anyakdnyvi iigyintézé feladat- és hatasksrok
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az dltaldnos anyakényvvezetsi feladatokkal,
- a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmadositissal, a névvaltoztatassal,
- az altaldnos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakdnyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az anyakdnyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
d) hagyatéki iigyintézd feladat- és hatiskore:
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltér kit5ltésével,
- kozjegyzbvel torténd egylttmikodéssel,
- biztositsi intézkedésekkel
e) hatdsagi ligyintéz6 feladat- és hatiskére:
- kereskedelemmel, vendéglatassal,
- Vasar- és piactartassal,
- szakforditéssal és tolmacsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- zenés-tancos rendezvényekkel
g) miszaki {igyintézé feladatai:
- a kdztertiletre vonatkoz6 helyi szabdlyozassal,
- a koztertilet-feliigyeldi feladatokkal,
- a kdztertilet-felligyel 5i tevékenység ellatasanak médjaval,
- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,
- a végrehajtasi eszkdzok hasznalataval,
- anyilvantartasi feladatokkal,
- marhalevéllel, méhekkel,
- allatbetegségekkel, novényvédelemmel, noveényegészségiiggyel,
- a veszélyes- és egyéb 4llatokkal,
- a kozérdeki védekezéssel,
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- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel és
informécids feladatokkal,
- a palyazati tevékenységgel, az informacidszolgaltatassal,
- a temetOkertészeti feladatokkal és
- a tisztasaggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

h) épitésiigyi feladatok

- az 6nkorményzati rendeletekkel, helyi szabalyozéssal és dontésekkel,
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- az épitéshatdsagi feladatokkal,
- a beruhdzasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikdval és a nyilvéntartdsokkal,
- az épitéstigyi palyazatokkal és
- az €pitéstigyi kozbeszerzéssel

kapcsolatos feladat- és hatdskérok.

(A részletes feladat- és hataskorsk, valamint a hatdsksr gyakorldsdnak médjai a munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

4. Zaré rendelkezések

4.1 A munkakéri leirdasok jelentésége
A jegyz6 koteles elkésziteni a koztisztviselék munkaksri leirasat.

A munkakoéri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

A munkakéri lefrdasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakér 4ltal ellatand6
feladatokat.

4.2 A munkakorhéz kapcsolodé felelésség

Adott munkakort betltd dolgozé felelds a munkakérhéz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszeri ellatas4ért.

A munkakorhéz kapesolédé specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kértéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakér 4ltal
ellatand6 feladatot leir6 belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel6sséggel jar6 tevekenységek esetén a dolgozé koteles irdsbeli
felel6sségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

4.3 A hatiskér gyakorlisi méd
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsanak modjét a jogszabalyok, valamint a
Jegyz6, és a polgarmester kiadményozasi rendjére vonatkozé bels szabélyozdsa hatdrozza

meg.




Kelt: Kérostarcsa, 2020. februar 27.

dr. Kiss Lilla
jegyz6
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