Nagykaricsony Kozség (")nkorményzat Képvisel6-testiilete 2020. Jjanudr 28-ai iilésének
9. napirendi pontja: Kisapostagi Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatanak elfogadésa

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Nagykaracsony Kozség Onkorményzata Képviseldtestiilete és Daruszentmiklés Kozség
Onkorményzata Képvisel6testiilete a »Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl” sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. — tovibbiakban: Métv. — 85. § - 86.§-ai alapjan, az ,,Allamhéztartisrol” szélé
2011. évi CXCV. tv. 8. § és 9. §-dban, s ,a kézszolgalati tisztviseldkrsl” sz0l6 2011. évi
CXCIX. tv. — tovabbiakban: Kttv. — rendelkezéseiben foglaltak figyelembevételével Kozos
(")nkorményzati Hivatal létrehozasara és miikodtetésére allapodtak meg, s Daruszentmiklés
Kozség Onkorrnényzata KépviselStestiilete &s Nagykardcsony Kozség Onkorményzata
Képviselotestiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében régzitett feladatok elldtasdra 2013. marcius
1-1 kezdé hatéllyal hatdrozatlan idétartamra kozdsen létrehoztak: a NAGYKARACSONYI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALT.

A 2019. évi 8nkorményzati vélasztasokat kovetéen Kisapostag Koézség (jnkonnényzata
Képviselb-testiilete dontott arrél, hogy a Nagykaracsonyi Kozos Onkorményzati Hivatal
fenntartasahoz kivén csatlakozni oly médon, hogy annak székhelytelepiilésévé valik.

Daruszentmiklos Kézség Onkorményzata ¢s Nagykaracsony Kézség Gnkorményzata -
Kisapostag K6zség Onkorményzaténak kozos fenntartashoz torténd csatlakozasét elfogadta.

A Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozisira és miikodtetésére vonatkoz6
Megallapodas 2020. januar 1-i hatdlyG médositasaval kialakult a Kisapostagi K6z6s
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), melynek miikédési keretszabalyai keriilnek
r6gzitésre jelen napirendi pontban.

Az Métv alapvetéen meghatérozza a telepiilési nkorményzatok miiksdését.

Ezen jogszabély 67.§ d) pontja értelmében ,,A polgérmester a jegyz6 javaslatdra el6terjesztést
nyljt be a képvisel§-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodésénak, létszaménak,
munkarendjének, valamint ugyfeélfogadasi rendjének meghataroz4séra”.

A Szabélyzat rendelkezéseit a Keépviseld-testiilet hatirozataval tudomasul veszi, amennyiben
azzal egyetért.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a Kisapostagi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, mely az alabbi cimeket targyal meg:

Elozmények: a Hivatal létrejottének el6zményét vazolja fel.
1 Altalénos rendelkezések korében rogzitésre keriilnek az alabbi adatok:
A Hivatal megnevezése, cimadata

A Hivatal jelzészamai

A Hivatal jogéllasa

Iranyité/feliigyeleti szerv

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szervek

Fenntarto6i jogokkal felruhazott szervek

Roégzitésre keriil ;

A Hivatal alapité okiratinak kelte: 2013. februar 22.

A Hivatal alapitésanak idépontja: 2013. mércius 1.

A Hivatal médosité okiratdnak kelte: 2019. november 28.
A Hivatal médosité okiratinak szama: B/5013-3/2019.

A Hivatal modositasanak idépontja: 2020. januar 1.

A Hivatal bélyegzi



A Dokumentum 2. része felvezeti a Hivatal tevékenységét, alaptevékenységi és allamhaztar-
tasi szakdgazati besorolasban.

A 3. cim alatt a hivatal feladatai kerlilnek rogzitésre, a 4. cim alatt a hivatal miikddése, majd
5. cimben a belso ellendrzés kivitelezés szerepel.

A I1. Fejezet a Hivatal irdnyitdsa, vezetése szabalyait irja le:
1. A jegyz6vel kapcsolatos altalanos rendelkezések
2. A jegyz6 fobb feladatai
3. A hivatal szervezeti felépitése és létszama
4, Kdzszolgalati tisztviselok
5. A helyettesités rendje
6. Szabadsag engedélyezése cimek alatt az alapvetd szabélyok kerillnek rogzitésre azzal,
hogy a specifikus rend kiilén szabalyzatokban és munkakdri leirdsokban keriil rogzitésre.
7. Kozremiikodés a koltségvetési szervek f eladat-ellatdsdban

A III. Fejezet a Zar6 rendelkezéseket tartalmazza:
Az SZMSZ hatalybalépésének idépontjat, és a korabbi SZMSZ hatélyon kiviil helyezését.

Tisztelt Képvisels-testiilet!
Kérem, hogy az anyag attanulmanyozasa utén az elGterjesztést sziveskedjen megtargyalni,
a korabbi SZMSZ-t hatlyon kiviil helyezni és az Gjat pedig elfogadni sziveskedjen.

Hatirozati javaslat
doéntés a Kisapostagi K6z0s Onkorményzati Hivatal Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzatinak elfogadasarol

Nagykaracsony Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,Kisapostagi Ko-
z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatanak elfogadasa™ cim el6ter-

jesztést, és az alabbi dontést hozza meg:
1. aKisapostagi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat modosi-
tas nélkiil jévahagyja,
2. akorabbi, 2014. jinius 1-jét6l hatalyban 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatélyon
kiviil helyezi.

Hatérid6: 2020. februar 10.

Felelds: Pulainé Varga Gabriella jegyz0

Nagykaracsony, 2020. januar 14.

jegyzd



Kisapostagi Kozos ﬁnkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Elozmények

Nagykaracsony Kozség Onkormanyzata és Daruszentmikids Kozség Onkorméanyzata k6z6s 6n-
kormanyzati hivatalt hozott létre a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXXIX. t6rvény 84-86. §. (a tovabbiakban: M6tv.), az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehaj-
tasar6l rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan 2013.
marcius 1-t61 kezdédden. Kisapostag K6zség Onkorményzata 2020. januér 1. napjaval csatla-
kozott a K6z6s (")nkorményzati Hivatalhoz (tovabbiakban: Hivatal).

I.
1. Altalanos rendelkezések
A Hivatal megnevezése, cimadata

A hivatal megnevezése: Kisapostagi K6z6s énkonnényzati Hivatal
Réviditett megnevezése: KOH Kisapostag
A hivatal székhelye: 2428 Kisapostag, Pet6fi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
E-mail: jegyzo@kisapostag.hu
Honlap: www kisapostag.hu
A hivatal két Allandéan miik5ds kirendeltsége:
1. Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal Daruszentmiklési Kirendeltsége
2423 Daruszentmiklés, F6 u. 53/D.
Telefon: 25/505-403 Fax: 25/505-402.
E-mail: jegyzo(@daruszentmiklos.hu
2. Kisapostagi K6z0s Onkonnényzati Hivatal Nagykaracsonyi Kirendeltsége
2425 Nagykaracsony, Pet6fi Sandor u. 27.
Telefon: 25/507-260
E-mail: jegyzo@nagykaracsony.hu

A Hivatal jelz6szdmai;

Torzskényvi azonositd szam: 811998

Adészama: 15811992-1-07

Szakagi besoroldsa: 841105

KSH statisztikai szamjel: 15811992-8411-325-07

Bankszimla szdma: K&H Bank. 10400463-50526965-56551002

Hivatali kapu azonosité: 425547778

A Hivatal illetékessége és hataskore Kisapostag, Daruszentmiklds, és Nagykaracsony kozség
kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

A Hivatal jogdllisa:



A Hivatal egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel rendelkez6, onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv.

Irdanyito/feliigyeleti szerv:
Kisapostag Kozség Onkormanyzata
(2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor u. 63.)

Alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyito szervek:
Nagykaracsony K6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete
(2425 Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.)

Daruszentmiklés Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
(2423 Daruszentmiklos Fé u. 53/D.)

Kisapostag Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
(2428 Kisapostag, Petdfi Sandor u. 63.)

Fenntartoi jogokkal felruhazott szervek:

Nagykaracsony Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete
(2425 Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.)

Daruszentmiklos Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
(2423 Daruszentmiklds F6 u. 53/D.)

Kisapostag K6zség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
(2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor u. 63.)

A Hivatal alapité okiratinak kelte: 2013. februdr 22.

Széma: Nagykaracsony Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 25/2013. (II. 22.) Ok.
hatarozata
Daruszentmiklés Ko6zség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 25/2013. (I 22.)
OKT. szam1 hatdrozata

A Hivatal alapitisdinak idépontja: 2013. mdrcius 1.

A Hivatal médosito okiratinak kelte: 2019. november 28.

A Hivatal médosito okiratdnak szdma: B/5013-3/2019.

- Kisapostag Kzség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 261/2019. (XI. 28.) hatarozata

- Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 175/2019. (II. 22.) (XI. 28.)
hatarozata

- Nagykaracsony Kozség Onkorményzat KépviselS-testiiletének 170/2019. (XI. 28.) hatarozata

A Hivatal médositisdnak idépontja: 2020. janudr 1.

A Hivatal bélyegzoi:
a) Kor alaku bélyegzé kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a kovet-
kezb felirat olvashatd: Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a cimer alatt sor-
SZ4mozva)

b) Kor alaki bélyegzd kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévet-
kez6 felirat olvashaté: Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz6 (a cimer
alatt sorszamozva)



¢) Téglalap alaku bélyegzs (fejbélyegzi) kovetkez6 felirattal:
Kisapostagi K6z8s Onkormanyzati Hivatal
2428 Kisapostag, Pet6fi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
(kdzépen sorszamozva)

d) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzi) kovetkezo felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2428 Kisapostag, Pet6fi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
Adészam: 15811992-1-07

¢) Téglalap alaku bélyegzo (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal
Daruszentmikl6si Kirendeltsége
2423. Daruszentmiklés, F6 u. 53/D
Telefon: 06 (25) 505-403.
(k6zépen sorszémozva)

f) Téglalap alakti bélyegzs (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6zos énkonnényzati Hivatal
Daruszentmikldsi Kirendeltsége
2423, Daruszentmiklés, F6 u. 53/D
Telefon: 06 (25) 505-403.

Adoészam: 15811992-1-07

g) Téglalap alaku bélyegzs (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Nagykaracsonyi Kirendeltsége
2425. Nagykarécsony, Petéfi S. u. 27.

Telefon: 06 (25) 550-560.
(kdzépen sorszémozva)

h) Téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzi) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Nagykaracsonyi Kirendeltsége
2425, Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.

Telefon: 06 (25) 550-560.
Adoszam: 15811992-1-07

A bélyegz6 hasznalat szabalyait kiilon Jjegyzbi szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatal tevékenysége

a. kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairé] sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény
— tovabbiakban: Matv. — 84. § (1) bekezdése alapjan a K6z6s Onkormaényzati Hivatal az
onkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyz8 feladat- és
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hatéaskorébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat latja el, tovabba kozremitkddik az 5nkorményzatok egymas kozotti, valamint
allami szervekkel torténd egyiittmiikdésének dsszehangolasaban.

b. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szak- szakigazat megnevezése

agazat

szama

841105 Helyi énkorményzatok és tarsulésok igazgatasi tevékeny-
sége

c. A koltségvetési szerv alaptevekenysege Kisapostag Kozség Onkormanyzata Nagy-
karacsony Kozség Onkorméanyzata és Daruszentmiklos Kozség Onkorményzata mi-
kodésével, a polgirmester, s a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
valo elokészitésével €s Vegrehajtéséval kapcsolatos feladatok ellatasa. Gondoskodik a
helyi énkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalko-
dasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatési és beszamolasi feladatok ellatasarol.
A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai képvisel6-
testiiletei 4ltal jovahagyott, a kozos hivatal milkodtetésére és fenntartasara 1étrejott
megallapodas tartalmazza.

d. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. A Hivatal feladatai

A Hivatal jogszabalyban meghatérozott kozfeladata az 6nkorményzat miikddésével, va-

lamint az allamigazgatasi igyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kap-

csolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal a Kisapostagi, Nagykaracsonyi és Daruszentmiklési képvisel6-testiiletek te-

vékenységével kapcsolatban:

a.) szakmailag el6késziti az Snkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elSterjesz-
tést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényesseget,

b.) nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

c.) szervezi a képvisel6-testilleti dontés végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését,

d.) ellatja a képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.

A Hivatal a képvisel6 munk4janak segitése érdekében:

a.) eldsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

b.) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikscéges
felvilagositast megadni,

c.) kozremikédik a képvisel6 tajékoztatisdnak megszervezésében.

A Hivatal a Kisapostagi, a Nagykarécsonyi és Daruszentmikl6si polgarmester munka-

javal kapcsolatban:

a.) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,

b.) segiti a képviselé-testilleti munkaval kapcsolatos tisztségviselSi tevékenyseget,

c.) nyilvantartja a polgarmester dontéseit

A Hivatal feladata az nkorméanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek

dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a térvé-

nyesség betartasa, a képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtisa, az allampolgari jo-

gok érvényesiilése.



A Hivatal kézremiikédik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas al-
lamigazgatasi, onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

A Hivatal a bels6 ellenérzési tevékenységet kiilsé szakértd szervezet bevonasaval valo-
sitja meg. A belsé ellendrzést végz0 szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv ve-
zetdjének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

4. A Hivatal mitkédése

A Hivatal 6nalléan miikédé és gazdalkodo kéltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét
az alapito6 okirat hatérozza meg.

A Hivatal miikédési koltségét az allam — az adott évi kdzponti koltségvetésérsl szol6
torvényben meghatérozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza. A fenntartasi és miikgdési koltségekhez szikséges hozzajarulast a Kis-
apostagi Ko6zos ()nkorményzati Hivatal mikoédtetésérsl szélo megallapodas tartal-
mazza.

A Hivatal kéltségvetését és zarszamadasat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

Kisapostag Kozség (")nkorményzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas jogszaba-
lyokban foglaltak szerint.

Daruszentmiklos Kézség Onkonnényzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényve-
lési, adminisztraciés feladatokat a Daruszentmiklési Kirendeltségen készitik el az Aht.
¢és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

Nagykaricsony Kozség 6nkorményzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényve-
lési, adminisztraciés feladatokat a Nagykaracsonyi Kirendeltségen készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

5. Belso ellenérzés feladata

A belsb ellentrzés céljainak elérése érdekében — tobbek k6z6tt — informacidkat gyljt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudoméséra jutott jelentés kockézati kitettség-
r6l, eseményrol, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetGjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevéken ysSeg

A belsd ellenrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kiala-
kitdsat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-
¢ a szervezeti célok megvalosulésat. E feladata korében a belsé ellenérzés elsésorban

elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet, kockazat-
kezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciédramlést és kommunikéciét, valamint
a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagét és gazdasa-
gossagat;

az ellen6rzések sordn me gallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellitandé feladatait részlete-
sen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.
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A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvaldsulasét; a folya-
matok belsd szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval6sulnak.

» A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatke-
zelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbol fakadé veszteségek mérséklésére es folyamatos
korszer(sitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban €s a vo-
natkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon meg6vasarol megfelelden gondoskodnak.

= Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécio és
egyiittmiikdés megfeleld.

= A pénziigyi-, irnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informacidk és be-
szamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturélt, dontéstamogato informaciékhoz jutnak, amely 4ltal a kiilénb6z6 szintii szer-
vezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hia-
nyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységével timogathatja a szervezet vezetdit, a kltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanicsadé tevékenység keretében ellathaté felada-
tokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok megfelelnek a
belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozé eldirdasoknak.

A belsd ellenérzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetGjét a bizonyossagot ado és a
tandcsad6 tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minbségének
javitasara vonatkozé lehetéségekrol. A belsé ellendrzés — mint vezetot tamogato tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felelosségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsé kontroll-
rendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas in-
tézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

IL
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1. A jegyzovel kapcsolatos dltalinos rendelkezések



2. A Kisapostagi K6zos (")nkorma’myzati Hivatal jegyz6jének kinevezése az Métv. és a
Kttv. el6irdsai szerint térténik. A Jegyzbre és az aljegyzére vonatkozs egyéb rendelke-
zéseket a Kisapostagi Kozos Onkorményzati Hivatal mikédtetésével kapcsolatos Meg-
allapodas tartalmazza.

3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak torvényes és eredményes miikSdtetéséért.

4. Ajegyzl vagy aljegyzo, vagy megbizottja kételes mindegyik képvisel6-testiileti, bizott-
sagi tilésen részt venni, és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

5. A Hivatal kéztisztviseléinek munkakori leirdsait a jegyz6 késziti el, az aljegyz bevo-
nasaval,

6. A jegyz6 munkavégzésének helye a Hivatal ellatssi teriilete.

2. A jegyzé f6bb feladatai

1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos fel-
adatok ellat4sarol.

2. A jegyz ellatja a képvisel-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miiksdtetésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo allamigazgatasi don-
tések el6készitését és végrehajtisat.

Ebben a korben:

- elkésziti a képvisels-testiileti lilés, a bizottsagok elé keriils eléterjesztéseket

- ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és lgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

- tandcskozasi joggal vesz részt a testiiletek, bizottsagok iilésein

- t0rvényességi észrevételt tehet a szavazas elit az el6terjesztés vitdjaban

- gondoskodik a testiileti iilés Jjegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyttt alairja és 15 napon beliil felterjeszti a Fejér Megyei Korményhivatalnak,

- rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a képvisel§-testiileteket, a bizottsigokat
az 6nkorméanyzat munkajat érints jogszabalyokrél, a hivatal munkajarél és az tigyinté-
2ésrol

- ¢évente egyszer beszdmol a képviselS-testiiletek eldtt a kozos Onkormanyzati hivatal
munkdjardl és az tigyintézésrol

3. A jegyz6 kiilon szabélyzat keretében rendelkezik a kiadményozés rendjérsl.

4. A jegyzd gyakorolja a munkaltaté; jogokat a hivatalnal a kozszolgalati tisztvisel5k jogalla-
sar6l sz6l6 torvény hatalya ala tartozé koztisztviselok tekintetében az al4bbiak figyelembevé-
telével:

A kinevezéshez, vezetbi megbizashoz, felmentéshez, vezetsi megbizés visszavonasihoz, jutal-
mazashoz a munkavégzés helye szerinti onkorményzat Polgarmesterének egyetértése sziiksé-

ges.

3.A hivatal szervezeti felépitése és 1étszdma

3.1. Szervezeti felépités:

Jegyz6

Aljegyzd

Székhelyhivatali szervezeti egység.
Nagykaracsonyi Kirendeltség szervezeti egység.



Daruszentmikl6s Kirendeltség szervezeti egység.

3.2. A Hivatal 6sszlétszama: 18 8, melybdl

Jegyz6 116
Aljegyzd 1£6
koztisztviseld 16 £6, melybdl 1 f6 ellatja a Nagykaricsonyi Kirendeltség

szervezeti egység vezetését.

33. A Hivatal Székhelyhivataldban a koztisztviseli 4lldshelyek szama: 5 fo.
34. A Hivatal Nagykaracsonyi Kirendeltségén a koztisztvisel6i allashelyek szama: 6 f6.

35 A Hivatal Daruszentmiklosi Kirendeltségén a koztisztvisel6i allashelyek szama: 5 £6.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abréja:

Jegyz6 (1 £6)

Kisapostag Polgarmestere, J
Nagykaracsony Polgarmestere, |
Daruszentmiklés Polgérmestere |
Aljegyzd (1 16)
Koztisztviseld (16 £6, ebbdl 1 £ vezeti
. a Nagykaracsonyi Kirendeltséget)
Munkavégzés helye szerint:
Jegyz6 munkavégzésének helye: a Hivatal miikddési teriilete.

Kisapostag székhely hivatal: | | Daruszentmiklési Kirendeltség: ' | Nagykarédcsonyi Kirendeltség:

Aljegyz6 116, Kirendeltségvezetd koztisztv: 116
| Pénziigyi ligyintézo: 3 fo Pénziigyi ligyintézd: 3 f0, Pénziigyi iigyintézo: 3 {0,

Igazgatasi iigyintézé: 2 fo. Igazgatasi iigyintézé: 2 6. Igazgatasi iigyintézd: 2 6.

A K6zds Onkorméanyzati Hivatal munkarendje:
hétfotol csiitdrtokig: 7,30-16.00 oraig,
pénteken: 7,30-13,30 oraig tart

A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal tigyfélfogadasa:
hétfd, szerda 8.00 — 12.00 és 12.30 - 16.00
péntek: 8.00 - 12.00 éraig tart.
kedden és csiitortokon az iigyfélfogadas sziinetel.
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4.Kizszolgilati tisztviselk

1. A Hivatal kdzszolgslati tisztviselsi a jegyzé altal meghatéarozott 6nallo feladatkért és
adott feladatokat 14tnak el.

2. Aziigyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatésagi tigyek, valamint az Onkorményzati
tigyek dontésre vald szakszerii el6készitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtasa, valamint munkakéri leirdsukban meghatérozott esetekben az Onkormany-
zatok miikddésével kapcsolatos feladatok szakszer(i ellatasa.

3. A Hivatal dolgozbinak konkrét, részletes (személyre sz616) feladatait a munkakori le-
irasuk tartalmazza.

4. A Hivatal kozszolgalati tisztviseldje az tigyintézés sordn koteles:

- azanyagi és eljarasi jogszabalyokat érvényre juttatni

- azlgyeket hatékonyan, humanusan intéznj

- azlgyintézési hatarid6t betartani

- azigyintézés szinvonalat emelni

- azlgyfelet kulturaltan felvilagositani

- lUgyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni

- Ugyintézése soran az iigyfelekkel kulturaltan, hum4nusan viselkedni

- azligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni

- amunkakdri leirdsban megjeldlt feladatkdrt legjobb tuddsa szerint elltni.

5. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- &s pihenénapokon is el kell l4tni az alabbi szol-

géltatasokat:

- hazassigkotés

- nevadé {innepségek és hazasséagi évforduld linnepség
- valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa

- testiileti Gilések, kézmeghallgatésok

- halasztist nem t{ird kdzérdeki feladatok

6. Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a Hivatal sz€khelyén a jegyzo, kirendeltségen
az aljegyzd, Nagykaracsonyi Kirendeltség tekintetében a Kirendeltséget vezets koz-
tisztviseld eldzetes engedélye alapjan térténhet.

A dolgozo kikiildetése soran felmeriil koltségek elszamolasa utolag torténik.
7. Vagyonnyilatkozat tételre az al4bbi kdzszolgélati tisztviselok kitelezettek:
- jegyzd
- aljegyzé
- valamennyi kézszolgalati tisztviseld,
8. Ugyiratkezelés
- A Hivatalban az iigyiratok kezelése a székhelyen és a kirendeltségeken torténik.
- Aziigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzé felelds.
- Azlgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzat alapjan kell végezni.

4.8. Munkaké6rsk

1. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakdrdk jegyzékét a jegyzb késziti
el és aktualizilja.

2. A munkakdrdk ellatésara vonatkozé részletes eléirdsokat a munkakori lefrasok tartalmazzak,
melynek elkészitéséért &s naprakészségéért a jegyz6 felelds. A munkakéri leirasokban



részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor 4ltal ellatando feladatokat. A munkakori le-
iras tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo alairdsaval igazolja.

4.9. A pénziigyi munkakdrokhoz tartozo feladat és hataskorok:
a) gazdalkodasi iigyintéz6i tevékenységben:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcid elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdélkodas haromnegyedéves helyzetérdl sz616 ta] ékoztatasi feladatok,
- éves beszamolési feladatok,
- informéacioszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcesolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az 4llamhaztartassal osszefiigg6 kozérdeki adatok kozz€-, valamint hozzaférhetove tételé-
vel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijelslés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz szilkséges informéciok,
- f6konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus kényvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazéssal kapcsolatos feladatok,
- dnkorményzati palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok.
b) pénztarosi ligyintéz6i tevékenységben:
- a pénztar- és pénzkezelés altaldnos szabalyai megtartsaval kapcsolatos feladatok,
- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos speciélis feladatok,
- a pénztarkezelés sorén a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatményokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
¢) humanpolitikai, személyiigyi ligyintéz6i tevékenységben:
- a kozos hivatal és az dnkorméanyzatok alkalmazasiban 4116 munkavallalok koztisztviseldi,
kozalkalmazotti és munkaviszonyéval, a kozhasznu és kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok
- a koztisztviseldi vagyonnyilatkozat kezelése
- a kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok készitése.
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- a személyi anyagok kezelése.
d) adéiigyi ligyintéz6i tevékenységben;
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl sz616 tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,
- adébehajtasi feladatok,
- adé-megallapitasi tevékenység,
- adbellendrzés,
- az addkkal kapcsolatos tajékoztatds,
- az adok mddjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
- a gépjarmi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,
- leltarozas €s selejtezés elékészitése és levezetése.

Igazgatési munkakorhdz tartozé feladat és hataskérok
a) Szocialis ligyintézoi tevékenységben:
- az 6nkormanyzati rendelette] és szabélyozasokkal,
- a szocidlis eljéras soran ellitand6 altaldnos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatdsokkal,
- anyilvéntarts vezetési- és informacids feladatokkal,
- hagyatéki, péthagyatéki eljérassal kapcsolatos feladatok
b) Gyermekvédelmi, gyamiigyi tigyintéz6i tevékenységben:
- a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatésa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatélyosul4sanak clésegitése, javaslatok kidolgoz4sa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések eldkészitése, kézremiiksdés a végrehaj-
tasban,
- a gyermekvédelmi ellatissal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartésa.
¢) Anyakdnyvi ligyintézéi tevékenységben;
- az altaldnos anyakonyvvezetsi feladatokkal,
- a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatissal,
- az éltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd és egy¢€b eljarasokkal,
- az anyakoényvi rendszerek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal
- ligyfélszolgalati teenddk ellatésaval
kapcsolatos feladat- és hataskrék.,
d) Altalénos igazgatasi el6adéi tigyintézéi tevékenységben:
- a képvisel6-testiilet iiléseinek Jegyzbkonyvvezetésével, valamint a képvisels-testiilet don-
téseinek dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
- a Nemzeti Jogszabalytér kezelésével kapcsolatos feladatok
- a polgarmesteri, képviseldi és kéztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos admi-
nisztracids feladatok
- a képviseld-testiilet bizottsagainak adminisztraciéja.
- a népesség nyilvantartissal kapcsolatos
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- az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa mellett adatszolgal-
tatasi
- talalt dolgokkal kapcsolatos
- a terméfold értékesitésekkel kapesolatos kifliggesztési és egyéb hirdetmények kozzétételé-
vel
- a vélasztéssal, népszavazéssal kapcsolatos feladat és hataskorok.
- az iizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
e) A telepiilésiizemeltetési, kornyezetvédelmi és hulladék-gazdalkodasi ligyintézoi tigyintézoi
tevékenységben:
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi tigyek, helyi vizkar- elharitési feladatok,
- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
- kézteriilet- hasznalat, engedélyezésével és a behajtasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos
feladatok,

4.10. A munkakoérokhoz kapesolddo felelosség

Adott munkakort betslté dolgozo felelds a munkakdrhoz meghatarozott feladat- €s hataskordk
szabalyszerti, jogszert ellatasaert.

A munkakérhdz kapesolédé specidlis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelésségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdr altal
ellatandé feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgoz6 koteles irasbeli felelosség-
véllalasi nyilatkozatot is tenni.

4.11. A hataskor gyakorlasi méd
Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzd kiadméanyozasi rendjére vonatkozé bels6 szabalyozasa hatarozza meg.

5. A helyettesités, a képviselet rendje

1. A jegyzdt az aljegyzo helyettesiti.

2. Ajegyzb és aljegyzé egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a Nagykaracsonyi
Kirendeltségen dolgozé Kirendeltségvezetoi feladatokat ellatd igazgatasi hatosagi ligyinte-
z6je viseli.

3. A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

4. A Kozos Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott dolgozo

latja el.

5. A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség kor-

€ben

— a tdrvény, korményrendelet és onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

— az atruhazott hataskor,

— a kiadmanyozasi jogkdr gyakorl6ja latja el a tevékenyseg gyakorlasaval kapcsolatos felada-

tokban.
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6. A K&6z6s Hivatal jogi képviseletet a jegyzd, vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit ¢rinté perben meghatalmazottként eljarhat a képviselbtestiilet
tagja, a jegyzd, a hivatal ligyintézoje, illetve megbizott ligyvéd.

7. A jegyz6 a Kozos anorményzati Hivatal képviseletében kiteles kapcsolatot tartani:

- az allami szervekkel, hat6sagokkal,

- amegyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzéivel,

- a telepiilés ellatasat biztosits Onkormanyzati intézmények vezetbivel,

- a kdzszolgéltatasokban kézremiiksds egy€b szervekkel,

- az Crintett telepiiléseken miik6d6, az Snkorményzatok Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban
meghatérozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

6. Szabadsig engedélyezése
Szabadsag igénybevételét ¢gy nappal az igénybevételt megeldzben be kell jelenteni a jegyzo-
nek, illetve Kirendeltségen az aljegyzének, a Nagykaracsonyi Kirendeltségen dolgozé Kiren-
deltségvezetdi feladatokat ellsto koztisztviselének. A szabadsag kiiléndsen indokolt esetben
soron kiviil is engedélyezhetd. Az aljegyz0 a jegyz és Kisapostag polgirmestere felé, a jegyz6
Kisapostag polgarmestere felé jelenti be szabadségigényét. Kisapostag polgirmestere tajékoz-
tatja Daruszentmiklés polgérmesterét a jegyzé szabadsagarol.

7. Kézremiikodés a koltségvetési szervek f eladat-ellatisiban

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti gaz-
dalkodasi feladatokat az alabbi koltségvtési szervek tekintetében latja el:
7.1. Kisapostag kdzigazgatasi teriiletére vonatkozéan:

- Kisapostag K6zség Onkormanyzata

- Kisapostagi Mosolykert Ovoda

- Kisapostagi Nyolc Torpe Mini Bolcséde
7.2. Daruszentmiklés kdzigazgatasi teriiletére vonatkozéan:

- Daruszentmiklés Kézség Onkormanyzata

- Daruszentmik16si Szederinda évoda €s Minibolcséde

- Daruszentmiklési Haziorvosi Szolgalat
7.3. Nagykaracsony kozi gazgatasi teriiletére vonatkozéan:

- Nagykaracsony Kozség Onkonnényzata

- Nagykarécsonyi Orékzsld Ovoda

- Nagykarécsonyi Haziorvosi Szolgalat

II1.

Zaro rendelkezések

1. Kisapostagi Kozos Onkonnényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020.
februdr 10. napjan 1ép hatalyba.

2. A Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikgdési Szabalyzatat

Kisapostag Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete a .../2020. (II...) hataroza-
taval, Nagykaracsony Kozség Onkonnényzaténak Képvisel6-testiilete a .../2020. dL.)
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hatarozataval, Daruszentmikl6s Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a
.../2020. (IL..) hatdrozataval elfogadta.

3. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Nagykaracsonyi K6z0s Onkormanyzati Hivatal 2014.
junius 1-jété1 hatalyban 1év6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata.

Kisapostag, 2020. februar...

Pulainé Varga Gabriella
jegyzo

Zaradék:

Kisapostagi K6z0s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismer-

fem.
Nagykaracsonyi Kozos Onkorméinyzat Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei
Mellékletek

- Alapit6 Okirat
- Torzskonyvi nyilvantartas
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