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Jegyzo altal kiadott normativ utasitas

Kozarmislenyi Kozos Onk(’)rn!,ényzati Hivatal
UGYRENDJEROL

Az UGYREND 1. sz. MODOSITASA 2025. oktéber 1. napjival lépett hatilyba, a
modositast Kozarmisleny Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete 141/2025. (IX.23.) Ok. sz.
hatdrozataval hagyta jova,

Az UGYREND 2. sz. MODOSITASA 2026. jilius 15. napjaval lépett hatilyba, a
modositast Kozarmisleny Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 111/2026. (V1.30.) Ok. sz.
hatdrozataval hagyta jova.



I. fejezet
A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
azonosito adatai, alapitasa, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozarmislenyi Kozés Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: Kozarmislenyi KOH
(a tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.
Postacime: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

Telephelye: Kozarmislenyi K6zos Onkorményzati Hivatal Egeragi Kirendeltsége
7763 Egerag, Szabadsag tér 1.

A Hivatal jelzdszdmai:

1. torzskonyvi azonositd szdma. 332820

2. addszéma: 15332824-2-02

3. KSH statisztikai szamjel: 15332824-8411-325-02
4. allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841105

2.) A Kozarmislenyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapitdsa

Alapitoi jogokat gyakorlé irdnyitd szervek neve, székhelye:
—  Kozéarmisleny Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
7761 Kozarmisleny, Pécsi it 124,
- Egerag Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
7763 Egerag, Szabadsag tér 1.
—  Kisherend K6zség Onkormaényzatanak Képviselé-testiilete
7763 Kisherend, Deédk Ferenc u. 54.

A Kozérmislenyi K6z6s Onkorményzati Hivatal alapitédsdnak iddpontja: 2013. mércius 2.

Az Alapitd Okiratot elfogadé képviseld-testiileti hatarozatok:

— Kozérmisleny Véaros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 41/2013. (IV.03.) Ok. sz.
hatarozata

- Egerag Kozség Onkormanyzatéanak Képvisels-testiilete 20/2013.(IV. 02.) Ok. hatarozata

— Kisherend Ko6zség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 12/2013.(IV. 02.) Ok.
hatarozata

A Hivatal hataskore és illetékessége Kozarmisleny varos, valamint Egerag és Kisherend
kozségek kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

3.) A Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallisa

3.1. A Hivatal jogi személy, amelyet Kozarmisleny, Egerag és Kisherend telepiilések
képviselo-testiiletei az Onkorményzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi
ligyek dontésre valo szakszerli elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara hoztak létre.



3.2. A Hivatal 6nalléan m(ikddé €s gazdalkodé koltségvetési szerv.
3.3 A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

a) A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. t6érvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkorméanyzatok milkédésével,
valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal koézremlkodik az
onkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az allamiszervekkel torténé egylttmlikodésének
Osszehangolasaban.

b) A Hivatal a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az onkormanyzati miikodés személyi €s
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasarol.

3.4 A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozo egyéb jogszabalyokban az dnkormanyzati
hivatalra meghatarozott feladatokat Kozarmisleny, Egerag ¢és Kisherend telepiilések
vonatkozasaban.

b) Egerag kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikddik az 6nkormanyzati hivatali feladatok
Egerag és Kisherend telepiiléseken vald kozvetlen ellatdsa érdekében

3.5 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa
2014. januar 1. napjatol:

011130 Onkormaényzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté €s éltaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adod-, vam-, és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység
031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
4.) A Kozarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal irdnyito és feliigyeleti szerve
A Hivatal

a) Iranyito szerve: A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé képvisels-
testiiletek dontése szerint Kozdrmisleny Varos polgarmestere azzal, hogy az Egeragi



b)

5.

5.1

5.2

53

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Kirendeltségen foglalkozatott kdzszolgalati és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak
tekintetében Egerag kozség polgarmesterének egyetértési, véleményezési joga van.

Feliigyeleti szerve: Kozarmisleny Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete

Toérvényességi feliigyeleti szerve: Baranya Varmegyei Korményhivatal (7623 Pécs,
Jozsef Attila u. 10.).

A Kozarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0, vagy az aljegyz6, vagy a jegyzé altal megbizott személy képviseli.
A jegyz0 &ltal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz0lé irdsbeli
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

A jegyzbi statusz betdltetlensége, illetve a jegyzd tartds akaddlyoztatdsa esetére —
legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyz6i feladatok ellatasarol az aljegyzo, vagy a
Hivatal arra felhatalmazott koztisztviseldje gondoskodik.

Az aljegyzdi statusz betdltetlensége, illetve az aljegyz6 tartds akadalyoztatdsa esetén az
aljegyz6i feladatokat a hatdségi osztalyvezetd latja el.

II. fejezet

A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasa és fobb feladatai

A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsa

A Hivatal a helyi Onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, ©nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak, igy kiilonosen:

-gazdalkodasi szabalyzat,

-szamlarend,

-szdmviteli politika (pénzkezelési szabalyzat, 5nkoltségszamitasi szabalyzat, eszk6zok €s
forrasok értékelési szabalyzata, eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi
szabélyzata),

-bizonylati rend,

-beszerzési szabélyzat.

A képviseld-testiiletek biztositjak, és ingyenesen a Hivatal rendelkezésére bocsétjdk az
onkorméanyzatok tulajdondban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt
azzal, hogy azt a Hivatal székhelyére vonatkozoéan Kozérmisleny Varos képviseld-
testiilete, az Egeragi Kirendeltség vonatkozasaban Egerdg Kozség képviselé-testiilete
biztositja.

A Hivatalnak a vagyonnal felelés méddon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

A feladatellatas forrasai:



— normativ allami hozzajarulas,

— helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati timogatas),
— atvett pénzeszkozok,

— sajat bevételek.

1.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- A Hivatal koltségvetését Kozarmisleny Varos Onkormanyzata éves kéltségvetési
rendelete tartalmazza.

- A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein belil gazdalkodik az
allamhaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
6nkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, illetve feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak
szerint.

1.7 A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

- Az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésben meghatarozott
kotelezettségvallalasra az Onkormanyzat polgarmestere, illetve az Altala
meghatalmazott személy, a Hivatal 6nallé koltségvetése tekintetében a jegyz6, illetve
az dltala meghatalmazott személy jogosult. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy
a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére meglévé fedezet az Onkormanyzat, illetve a
Hivatal szamldjan rendelkezésre all-e, illetve vizsgalni kell a kotelezettségvallalas
szabalyszerliségét.

- A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
hazipénztar kezelés tovabbi szabalyait a polgdrmester egyetértésével a jegyzd kiilon
szamviteli és pénzkezelési szabalyzatban allapitja meg.

1.8 A Hivatal bels6 ellenérzési feladatainak ellatasat megfelelé végzettséggel rendelkezd
kiilso szervezettel, megbizas tormajaban latja el, a mindenkorl jogszabaly1 eloirasok
alapjan.

1.9 A jegyz6 a Hivatal 1étszam- és személyi juttatiasok eldiranyzataval a létszam- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

1.10 A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (allamhéztartasrol szolo
térvény €s a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési
rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

2.) A Kozarmislenyi K6zos Onkormdinyzati Hivatal fobb feladatai

2.1 A Hivatal tevékenységével elOsegiti a képviselo-testiiletek, illetve azok bizottsagai,
tovabba a képviseléi munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
elokészitd, szervezd, végrehajto és ellendrzé feladatokat.

2.2 A Hivatal feladata a képvisel6-testiileti, bizottsagi €s polgarmesteri dontések szakmai
elékészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint alpolgarmester, a
jegyzb és a Hivatal iigyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyek intézése.

2.3 A Hivatal a képvisel6-testiiletek, és a bizottsagok tevékenységével kapcesolatban kiilondsen:



a) ellatja az Uléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracios feltételekrol,

b) el6késziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsagot és a
torvényességet,

¢) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és ellenbrzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések hatariddben
torténd végrehajtasardl, illetve azok teljesitésérdl tajékoztatja a dontéshozot,

e) ellatja a képviselO-testiiletek és a bizottsigok munkéjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat,

f) biztositja, hogy az iigyintézé az altala készitett, bizottsagi, illetve képviseld-testiileti
eloterjesztés targyalasan részt vegyen.

2.4 A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.
2.5 A Hivatal a telepiilési dnkormanyzati képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a telepiilési képvisel jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) megadja a telepiilési képvisel6 munkdjahoz sziikséges tajékoztatast és biztositja az
tigyviteli kozremiikodést,

¢) koteles a telepiilési képvisel6t a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

2.6 A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatasi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a) az ligyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadasbol eredé feladatokat,

b) az ligyek dontésre val6 szakszer( eldkészitésével, valamint a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.7 A képviselO-testiiletek a Hivatal utjan segitik a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajat és biztositjak a testiileti miikodéshez sziikséges feltételeket. Ennek végrehajtésdval
kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzatok szervezeti és milikodési szabdlyzatai, az
egytittmik6dési megallapodasok hatdrozzak meg, ezen tilmenden a Hivatal tovabbi feladatai:

a) részvétel a teleplilési nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileteinek iilésén, a
dontésének végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kozremkodését,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotott, a koltségvetes elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkoddassal, az informécids és
adatszolgaltatési, valamint a nyilvantartési tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
¢s szamlavezetéssel Gsszefliggd szabalyokrdl szold egyiittmiikddési megallapodédsban
rogzitett teenddk elvégzése,



c) a telepiilési nemzetiségi Onkorményzat vezetGjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartdas, a kodzvetlen
informacidaramlas biztositasa,

d) a teleplilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszeri muikddésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi el6irasoknak megfelelé mukoédéshez sziikséges
szakmai segitségny(jtas (tajékoztatds, ismeretanyag, sziikség esetén joganyag
biztositdsaval),

e) a teleplilési nemzetiségi 6nkormanyzat tevékenysége soran felmeriild6 problémak
kolecsonos kozvetitése, a lehetséges megoldas megvaldsitasanak eldsegitése a
jogszabalyi el6irdsok szem el6tt tartdsaval,

f) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepiilési nemzetiségi 6nkorményzat milkodésével, tevékenységével kapcsolatos
dontések kozvetitése.

2.8 A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, intézménygazdalkodasi és ellendrzési tevékenységi
korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazd konyvviteli, adminisztracids
feladatokat,

b) varos Onkormanyzata ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, jogi feladatok ellatasa

c) eldkésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat, és az ezzel
kapcsolatos beszerzeseket, kozbeszerzeseket, iil. segiti az intézmeények ez iranyu
munkajat is,

d) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

e) a belsé gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- €s bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

f) a koltségvetési intézmények ellenérzését, intézmények szédmviteli munkajanak
iranyitasat,

g) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
2.9 Egyéb feladatkorben a Hivatal

a) végzi a palyéazatfigyelést, az elnyert palyazatok, projektek megvalositasanak
menedzselését, nyomon koOveti a projeketek megvaldsulasat, kotelezo
kommunikdacids feladatok megvaldsitasa, beszamolas a tdmogataskezeldk felé

b) kozremikédik a valasztisok, a népszavazasok, valamint a birdsagi ulnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitdsaban,

c) végzi akotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat,



d) ellatja a hivatali miksdés feltételeit biztosito feladatokat, illetve az ligyiratkezelési
tevékenységet,

e) segiti az donkormdanyzat képviseletére delegaltak munkdjat, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,

f) kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, dnkormdnyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,

g) a milkddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, ellatja az iktatassal,
irattdrozassal kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a www.kozarmisleny.hu honlap (a tovadbbiakban: honlap) és a varosi
applikécid lizemeltetésérdl és a folyamatos elérhetdségének biztositdsarol, viseli a
kapcsolodo koltségeket

i) katasztrofavédelmi és mozgositasi feladatok végrehajtasa

j) kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa

2.10 A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik az Onkormdényzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasagaival, tovabba a civil szervezetekkel,
alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal, valamint a kozszolgéltatast végzd szervekkel, tamogatd
szervezetekkel, sajtoval.

2.11 A Hivatal az 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési
feladatok cllatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

I1I. fejezet
A Kozarmislenyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa, vezetése és belsé szervezete,

a munkarend és az ligvfélfosadds rendje, a2 miikidés dltaldnos szabdlyai, a munkaltatoi

s aaaiazl

jogok gyakorlasa
1.) A Kozarmislenyi Kézés Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa, vezetése
A Kozarmislenyi K6z6s Onkorményzati Hivatalt Kozarmisleny véaros polgarmestere
iranyitja.
A Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti.
2.) A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

2.1 A Hivatal valamennyi dolgozdjanak napi munkaidd beosztdsa (a napi munkaiddbe a
jogszabaly szerinti munkakézi sziinetet kell beiktatni):

Hétfo: 730_17%
Kedd: - 1e®
Szerda: 730_16%
Csiitortok:  7°0-16%
Péntek: gt
2.2.! A Hivatal tigyfélfogadasi rendje Kozarmisleny székhelyen:
Hétfo: 800_1200 g5 1300179
Kedd: 800_1200
Szerda: 800_12%0 g5 13%0.16%

Cslitortok:  nincs ligyfélfogadas

! Médositva, hatalyos: 2025. oktober 1. napjatol
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4.)

Péntek: 800_1100

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje az Egeragi Kirendeltségen:

Hetfo: 89012 ¢ 1300179
Kedd: nincs ligyfélfogadas
Szerda: 8001200 g5 13001 6%
Csiitortok: ~ 890-12%

Péntek: nincs ligyfélfogadas

A Jegyz6 tigyfélfogadasa:
A jegyz6 Ugyfélfogaddsi idében, elozetesen egyeztetett idépontban, Kozarmisleny
teleptilésen tart tigyfélfogadast.

Munkaiddn kiviil, illetve sziikség esetén a heti szabad- €s pihend napokon is el kell latni
a kovetkez6 feladatokat:

a) hazassagkotés;

b) csaladi tinnepségen torténd kdzremiik6dés;

c) polgari temetés;

d) polgarvédelmi és mozgodsitasi feladatok;

e) valasztasokkal kapcsolatos feladatok

f) egyéb rendkiviili feladatok.

A miikodés altalanos szabalyai

A Hivatal folyamatos miikédésére vonatkozo, és a miikodést biztosité szabalyokat a
hatalyos jogszabalyok, e szabalyzat, az egyes kérdésekre vonatkozé 6nkormanyzati
rendeletek és hatdrozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei (belsd utasitasok,
Szabalyzatok) tartalmazzak.

Munkaértekezletek tartasanak rendje:

A jegyz0 szitkség szerint, de legalabb évente egyszer munkaértekezletet tart a Hivatal
teljes személyi alloméanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkezd idoszak legfontosabb feladatait,
tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestert meg kell hivni, és megtartasarol
emlékeztetot kell késziteni.

A jegyzé a képviselO-testiileteknek évente irasban beszamol a Hivatal munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

A jegyz6 kételes folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az tigyvitel szakszertiségét,
a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
Onkormanyzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

Kikiildetés teljesitése csak a jegyzO utasitasa, illetve engedélye alapjan torténhet. A
kikiildetések rendjérél kiilon szabalyzat rendelkezik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa



4.12 A jegyz6t Kozarmisleny varos polgarmestere hatarozatlan id6re nevezi ki, és gyakorolja

4.2

4.3

4.4

4.5.

5.
5.1.

52

5.8=

felette a munkaltatoi jogokat, 6 gyakorolja tovabba a székhely teleptilésen foglalkoztatott
kdzszolgalati tisztviselk tekintetében a polgarmestert megilletd egyetértési jogot. Az
Egeragi Kirendeltségen foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviselok munkaltatoi jogaival
kapcsolatban Egerag kozség polgarmesterének van egyetértési joga, Kisherend kozség
polgarmesterét pedig elézetesen tdjékoztatni sziikséges.

A jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, tgykezelSje és
munkavallal6ja felett a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo hatélyos
jogszabalyok tartalmazzék.

Az 6nallé ligyintézOk a jegyz0 altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el, melyek részletezését a munkakori leirasok tartalmazzak. Az ligyintézOk feladata az
allamigazgatasi ligyek, valamint az Onkormanyzati tigyek dontésre vald szakszer(i
elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatdrozatok — végrehajtasa, valamint a
munkakori leirasukban meghatérozott esetekben az Onkormdényzatok mukodésével
kapcsolatos feladatok szakszer(i ellatasa.

llletménypdtlékok rendszere
a) Képzettségi potlékra jogosité munkakorsk és képzettségek:

- pénziigyi/gazdalkodasi és addiligyi munkakorben a koztisztvisel6i II. besorolasi
osztalyban mérlegképes konyvel6i vagy pénziigyi szakképesités, illetve
végzettség.

b) Tovabbi pétlékok az dnkorméanyzat koltségvetési rendeletében kerlilnek/keriilhetnek
meghatarozasra

Helyettesités rendje
Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A Kozarmislenyi Koézos Onkormanyzati Hivatal szervezete
A Hivatal torzshivatalra és kirendeltségre tagozodd egységes szervezet.

A Hivatal feladatait a koltségvetési rendeletben meghatdrozott 1étszdmmal latja el.
Szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet részletezi.

Sziikség esetén a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviseldk a

Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozé koztisztviselok a székhelyen is
végezzenek munkat.

5.4 A Hivatal bels6 szervezeti tagozddésa:

a) 3A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbdl az aldbbi belsd szervezeti
egységekre tagozddik (a Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamt melléklet tartalmazza):

2 Médositva, hatalyos: 2025. oktober 1. napjatél
3 Modositva, hatalyos: 2026. julius 15. napjatél
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1. Hatosagi osztaly,
2. Pénziigyi osztaly.
43,

> Az osztalyok a Hivatalon beliil a jogszabéalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfeleléen 6nallo
feladatkorrel rendelkeznek.

5.5 A Hivatal szervezeti egységei
a) Hatdsagi osztaly

A hatdsagi osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki vezetdi megbizasat és munkakori leirdsat a
jegyz6tol kapja. A hat6sagi osztalyvezetd feladata kiilonosen:

— vezeti Hivatali szinten a hatésagi osztaly munkadjat,

— vezeti az Egeragi Kirendeltséget

— feliigyeli az iratkezelést, iktatast, jegyzOkonyv kezelési folyamatokat

— gondoskodik, az osztdly feladatkorébe tartozé tigyek hataridére torténd elvégzésérol

~  Skivizsgéltatja az osztaly hataskorébe tartozé panaszbeadvéanyokat, gondoskodik azok
hataridében torténd megvalaszoldsarol

— gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridére t6rténé elkészitésérol

— sziikség szerint részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagainak tilésén

— Tamiiszaki igyintézékon keresztill részt vesz a miiszaki el6készitési feladatok-, az egyes
ingatlanokkal kapcsolatos-, valamint az egyes beruhazasi feladatok ellatasaban

— gondoskodik a hat6sagi osztaly munkdjanak racionalizalaséardl, koordinalasardl

A konkrét tigykoroket a jegyz6 kiilon hatarozza meg.

A hatdsagi osztalyhoz tartozik a kozteriilet-feliigyelet. A koztertilet felligyelet feladatait a
kozteriilet feliigyelok munkakori leirasa és a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak. A
kozteriilet-feliigylet maximalis létszama 2 f6. A kozteriilet-feltigyel6k feletti munkéltatoi
jogokat a jegyzé gyakorolja. Az iranyitédsi jogkor gyakorldja a Polgarmester.

b) Pénziigyi osztaly

A pénziigyi osztalyt a pénziigyi vezetd vezeti, aki vezetdi megbizasat és munkakdri leirasat a
jegyz6t6l kapja. A pénziigyi vezetd feladata kiilonosen:

— vezeti a pénziigyi osztalyt
— Elldtja a koltségvetési rendelet elokészitésével, mddositasaval és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

4 Modositva, hatalyos: 2026. julius 15. napjatol
3 Moédositva, hatédlyos: 2026. julius 15. napjatol
¢ Modositva, hatalyos: 2026. jalius 15. napjatol
7 Médositva, hatalyos: 2026, julius 15. napjatol
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Elékésziti 6nalléan miikodé és gazddlkodo €s onalléan miikodé koltségvetési
szervenként a koltségvetést, az éves koltségvetés teljesitésérél sz6l6 beszamoldt a
zarszamadasi rendelettel.

Ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a gazdéalkodassal,
a kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat, valamint az
onkormanyzat likviditasi helyzetét.

Ellatja a vagyongazdalkodds korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a normativ allami, normativ ktstt felhasznalasu tdmogatasok, kézpontositott
tAmogatasok, 4llami és egyéb tamogatasok igénylésével, elszamoldsaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a pénziigyi gazdalkodési szabalyzatokat és azok folyamatos aktualizalasat.
Elokésziti az elemi koltségvetést és koltségvetési beszamolokat, ellatja az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a palyazatok kidolgozaséaban, ellatja az egyes palyézati forrasok lehivasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat.

8Ellatja a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, részt vesz a beszerzésekkel
kapcsolatos ligyintézésben

Ellitja a beruhdzasokhoz kapcsolodd hitelfelvételek elokészitésével, hitelek
lehivaséval, hitelszerzédések teljesitésével kapcesolatos feladatokat.

Részt vesz a belsd kontroll folyamatok miikddtetésében, fejlesztésében, kapcsolatot tart
a belsd ellendrrel, konyvvizsgaldval, szamlavezetd pénzintézettel, a Magyar
Allamkincstarral.

Sziikség szerint részt vesz a Képvisels-testiilet és bizottsdgainak tilésén.

Gondoskodik a pénziigyi osztaly munkéjanak racionalizalasardl, koordinadlaséarol.

A konkrét ligykoroket a jegyz6 kiilon hatdrozza meg.

6.) Polgarmesteri kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatalhoz kapcsolédd attdl szervezetileg elkiiloniilé
szakmai egység. A kabinet tagjai felett a munkaltat6 jogokat a Polgarmester gyakorolja.
A kabinet 1étszama 4 foben maximalizalt.

A kabinetet alkotja:

- titkarsagvezetd (Feladatat munkakori leirasa tartalmazza.)

- kabinetvezet6 (Feladatat munkakéri leirdsa tartalmazza.)

- kommunikécios munkatars (Feladatat munkakori leirasa tartalmazza.)

8 Médositva, hatalyos: 2026. julius 15. napjatol
? Az 5.5 ¢) pont hatalytalan 2026. julius 15. napjatél
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Altalanos feladata:

A Polgarmester és az alpolgarmester tigyviteli €s reprezentacios feladatainak ellatasa, palyazati
és projekt menedzsment feladatok ellatasa, varosi és 6nkormanyzati kommunikécio biztositasa,
tovabba ellatja az egyéb, polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

7.)!19 Projekt munkatérsak

A projektmunkatarsak a Hivatalhoz kapcsolodé, attdl szervezetileg elkiiloniilé munkatarsak,
felettiik a munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja. Létszamuk 5 f6ben maximalizalt.

Részt vesznek az 6nkormanyzat altal benyujtandé €s megnyert palyazatok elokészitésében és
lebonyolitasaban. Feladataikat munkakéri leirdsuk tartalmazza.

8.) 'Telepiilési féépitész

A telepiiléstervezési és a telepiiléskép-védelmi Onkormanyzati feladatellatds biztositésa,
valamint a helyi épitészeti minéség védelme érdekében a Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal 6nkormanyzatai fé6épitészt alkalmaznak. A f6épitész feladatat koztisztviseloként latja
el, konkrét feladatait a vonatkozo6 jogszabalyok és a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Munkajat az épitéstervezé segiti, akinek a bevonasaval vesz részt a foépitészi tevékenységrol
sz616 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 10.§ (2) bekezdésében maghatarozott feladatok
ellatadséban.

IV. fejezet
Etikai szabalyok, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakdorok, az iigyiratkezelés
specialis szabdlyai, bélyegzé nyilvantartas

1.) Etikai szabalyok
A Hivatal koztisztvisel8itol elvart alapvetd viselkedési normak €s erkolcsi szabalyok a
hivatal Etikai Kodexében keriilnek meghatarozasra. Az Etikai Kodexben foglaltak
megsértése esetén fegyelmi eljaras indithatd a koztisztviseldvel szemben, melynek
jogat a jegyz6 esetében a képvisel-testiilet gyakorolja.

2)) Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint
a kozélet tisztasdginak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol az alabbi
munkakdrdkben dolgozd koztisztviselok, a 2007. évi CLIL tv. szerinti korben és
tartalommal vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni:

- Jegyzd,

- vezet6i munkakort betdltd koztisztvisel6k

- pénziigyi/gazdalkodasi tgyintézok,

- adotigyi tigyintézok,

- pénztaros,

- az a koztisztvisels, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

kozbeszerzési eljaras soran.

10 Médositva, hatalyos: 2025. oktéber 1. napjatol
U1 Hatalyos: 2026. jilius 15. napjatol
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3) Az ligyiratkezelés specialis szabalyai

3.1 A Hivatalnak, a képvisel4-testiiletnek, az 6nkormanyzatnak, a polgarmesternek, a
kisebbségi 6nkormdnyzatnak, a bizottsdgoknak vagy a jegyzonek cimzett
kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott ligyintéz6 bontja fel, kivéve az ,SK"
jelzéssel ellatott kiildeményeket, melyeket azonnal a cimzettnek kell tovabbitani.

3.2 A felbontott és szignalt kiildeményeket a jegyz0 iranyitasaval (szignalas) az tigykezeld
iktatja.

3.3 Az iratkezelés/ligykezelés/irattari terv tovabbi szabalyait a jegyz0 az iratkezelési
szabalyzatban, a kiadmdanyozds rendjét a munkakori leirdsokban részletesen
szabalyozza.

4.) Bélyegz6 nyilvantartas

4.1 A Hivatal bélyegz6 nyilvantartisa:
A bélyegzékrol a jegyzd nyilvantartast vezet. A jegyzd a bélyegzbket névre sz6léan adja ki a
hivatal érintett, és bélyegzd hasznélatara jogosult koztisztvisel6jének. A bélyegz6
hasznélataért, annak kezeldje felelds, ezen beliil:
-kételes a bélyegzdt elzarva tartani,
-a bélyegz6t csak munkajaval kapcsolatosan hasznélhatja,
-amennyiben a bélyegzét elvesztette, az eltlint, azt koteles haladéktalanul irdsban
jelenteni a jegyzdnek.

4.2 Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a bélyegzd
nyilvantartasért felel6s tigyintézének at kell adni, aki azt (jegyzokonyv felvétele mellett)
megsemmisiti. A megsemmisitésrol késziilt jegyzokonyvet a bélyegzd nyilvantartassal egylitt
kell Orizni.

4.3 A bélyegzd kezeldje jogviszonyanak megsziinésekor koteles azt a bélyegzo nyilvantartasért
felelds ligyintézOnek atadni, mely tényrol atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet
a bélyegz6 nyilvantartassal egytitt kell 6rizni.
V. fejezet
Elektronikus iigyintézés, a Kozdrmislenyi Kozés Onkormanyzati Hivatal munkajanak
nyilvinossiga

1.) Elektronikus iigyintézés

1.1 Az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos részletes szabéalyokat kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

2.) A Hivatal munkajianak nyilvanossaga
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2.1 A Hivatal miikodése soran biztositani kell az énkormanyzati, valamint a hivatali munka
atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

2.2 A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
Hivatal erre kijelolt dolgozdja gondoskodik.

VI. fejezet
Z.4ro6 rendelkezések

A Kozérmislenyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje Kozarmisleny Varos
Onkorményzata Képvisel-testiiletének elfogadé dontését koveten, 2025. aprilis 15. napjan 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a jegyz6 altal kiadott 3/2022. (V. 24.) szdmu
normativ utasitds szerinti Kozarmislenyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Kozéarmisleny, 2025. aprilis 15.

Jovahagyo zaradék:

Varga Zsolt
Egerag kozség l’oli?r’meﬁt Kisherend kozség Polgarmebtere

Kozérmisleny Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 46 /2025. (IV.10.) Ok hatdrozataval hagyta jova,

hatalyba lépett: 2025. prilis 15.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2026. julius 15.
54
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