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Jegyz0 altal kiadott normativ utasitas

Kozarmislenyi Kozos (")nk(’)rm"ényzati Hivatal
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I. fejezet
A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, alapitisa, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Kozérmis_}enyi Koz6s 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 Onkormanyzati Hivatal Egeragi Kirendeltsége
7763 Egerag, Szabadsag tér 1.

A Hivatal jelz8szamai:

1. torzsk6ényvi azonosito szama. 332820

2. adodszama: 15332824-2-02

3. KSH statisztikai szamjel: 15332824-8411-325-02
4. allamhaztartasi szakagazati besorolésa: 841105

2)) A Kozirmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapitisa

Alapitéi jogokat gyakorl6 iranyitd szervek neve, székhelye:
-~ Kozarmisleny Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
7761 Kozarmisleny, Pécsi ut 124.
- Egerag Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
7763 Egerag, Szabadsag tér 1.
—  Kisherend Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete
7763 Kisherend, Dedk Ferenc u. 54.

A Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapitasanak iddpontja: 2013. marcius 2.

Az Alapité Okiratot elfogadd képviselo-testiileti hatarozatok:

— Kozarmisleny Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testilete 41/2013. (IV.03.) Ok. sz
hatarozata

— Egerag Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 20/2013.(IV. 02.) Ok. hatarozata

— Kisherend Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 12/2013.(IV. 02.) Ok.
hatarozata

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

3.) A Kozirmislenyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jogillasa

3.1. A Hivatal jogi személy, amelyet Kozarmisleny, Egerdg és Kisherend telepiilések
képvisel6-testiiletei az Snkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre valé szakszerl elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasara hoztak létre.



3.2. A Hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.
3.3 A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

a) A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzatok mikodésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valod
clokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allamiszervekkel térténd egytittmiikodésének
Osszehangolasaban.

b) A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az 6nkormanyzati miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasardl.

3.4 A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkoz6 egy€b jogszabdlyokban az dnkormanyzati
hivatalra meghatarozott feladatokat Kozarmisleny, Egerdg ¢&s Kisherend telepiilések
vonatkozaséban.

b) Egerag kdzségben a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az 6nkormanyzati hivatali feladatok
Egerag és Kisherend telepiiléseken vald kdzvetlen ellatasa érdekében

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

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam-, és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz

kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység
031030 Kozteriilet rendjének fenntartésa
4.) A Kozarmislenyi Kozés Onkormanyzati Hivatal iranyito6 és feliigyeleti szerve
A Hivatal

a) Iranyito szerve: A Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé képviselé-
testiiletek dontése szerint Kozarmisleny Varos polgarmestere azzal, hogy az Egeragi



b)

5.)

1.1
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5.3

1.)
1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

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

Feltugyeleti szerve: Kozarmisleny Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete

Torvényességi felligyeleti szerve: Baranya Varmegyei Kormanyhivatal (7623 Pécs,
Jozsef Attila u. 10.).

A Kozarmislenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, vagy az aljegyz0, vagy a jegyz0 altal megbizott személy képviseli.
A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz0l6 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

A jegyzOi statusz betSltetlensége, illetve a jegyzd tartds akadélyoitatésa esetére —
legfeljebb hat honap id6étartamra — a jegyzoi feladatok ellatasarol az aljegyzo, vagy a
Hivatal arra felhatalmazott koztisztviseldje gondoskodik.

Az aljegyz6i statusz betdltetlensége, illetve az aljegyz6 tartds akadélyoztatasa esetén az
aljegyz6i feladatokat a hatosagi osztalyvezetd latja el.

II. fejezet

A Kozirmislenyi K6zés Onkorméanyzati Hivatal
gazdalkodasa és fobb feladatai

A Koziarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdilkodasa

A Hivatal a helyi onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, o©nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatélyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak, igy kiilonosen:

-gazdalkodasi szabalyzat,

-szamlarend,

-szamviteli politika (pénzkezelési szabalyzat, onkoltségszamitasi szabalyzat, eszk6zok €s
forrasok értékelési szabalyzata, eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi
szabalyzata),

-bizonylati rend,

-beszerzési szabalyzat.

A képviselo-testiiletek biztositjak, és ingyenesen a Hivatal rendelkezésére bocsatjak az
Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt
azzal, hogy azt a Hivatal székhelyére vonatkozdéan Kozarmisleny Varos képviseld-
testiilete, az Egeragi Kirendeltség vonatkozasaban Egerdg Kozség képviselo-testiilete
biztositja.

A Hivatalnak a vagyonnal felels modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

A feladatellatés forrasai:



— normativ allami hozzajarulés,

— helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati timogatas),
—  atvett pénzeszk6zok,

— sajat bevételek.

1.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- A Hivatal koltségvetését Kozarmisleny Véaros Onkormanyzata éves koltségvetési
rendelete tartalmazza.

- A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrehajtisara kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, illetve feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak
szerint.

1.7 A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

- Az Onkorményzat altal elfogadott koltségvetésben meghatarozott
kotelezettségvallalasra az Onkorméanyzat polgarmestere, illetve az altala
meghatalmazott személy, a Hivatal 6nallo koltségvetése tekintetében a jegyzo, illetve
az altala meghatalmazott személy jogosult. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy
a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére meglévé fedezet az Onkormanyzat, illetve a
Hivatal szamlajan rendelkezésre all-e, illetve vizsgalni kell a kotelezettségvallalas
szabalyszerliségét.

- A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
hazipénztar kezelés tovabbi szabalyait a polgarmester egyetértésével a jegyz0 kiilon
szamviteli és pénzkezelési szabalyzatban allapitja meg.

1.8 A Hivatal bels6 ellendrzési feladatainak ellatasat megfeleld végzettséggel rendelkez6
kiils6 szervezettel, megbizas formdjaban latja el, a mindenkori jogszabalyi el8irdsok
alapjan.

1.9 Ajegyzb a Hivatal 1étszam- és személyi juttatdsok eldiranyzatdval a Iétszdm- €s illetmény
el6iranyzat keretei kozott 6ndlléan gazdalkodik.

1.10 A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (dllamhaztartdsrol szo6l6
tdrvény €s a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési
rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

2.) A Kozarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal fébb feladatai

2.1 A Hivatal tevékenységével eldsegiti a képviselo-testiiletek, illetve azok bizottsagai,
tovabba a képviseléi munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott
el6készitd, szervezd, végrehajtd és ellendrzd feladatokat.

2.2 A Hivatal feladata a képviseld-testiileti, bizottsagi és polgdrmesteri dontések szakmai
elékészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint alpolgarmester, a
jegyz6 és a Hivatal ligyintézdje hataskdrébe utalt dllamigazgatési tigyek intézése.

2.3 A Hivatal a képviseld-testiiletek, és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban kiilondsen:



a) ellatja az iiléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracids feltételekrol,

b) el6késziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsdgot €s a
torvényességet,

¢) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések hataridében
torténd végrehajtasarol, illetve azok teljesitésérol tajékoztatja a dontéshozot,

e) ellatja a képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkdajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztracids feladatokat,

f) biztositja, hogy az ligyintézd az altala készitett, bizottsagi, illetve képviseld-testiileti
el6terjesztés 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 6nkormanyzati képviselé6 munkajanak segitése érdekében:
a) el8segiti a telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviseld munkéjahoz sziikséges tdjékoztatast €s biztositja az
ligyviteli kdzremtkodést,

¢) koteles a telepiilési képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni é€s részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

2.6 A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a) az ligyfélszolgalatbol és tigyfélfogadasbol ered6 feladatokat,

b) az ligyek dontésre valo szakszer(i elokészitésével, valamint a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.7 A képviseld-testiiletek a Hivatal utjan segitik a telepiilési nemzetiségi nkormanyzatok
munkdjat €s biztositjak a testiileti miikodéshez sziikséges feltételeket. Ennek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat az ©nkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai, az
egylittmiikodési megallapodasok hatarozzak meg, ezen tulmenden a Hivatal tovéabbi feladatai:

a) részvétel a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiileteinek tilésén, a
dontésének végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kdzremiikodését,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informaciés és
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
és szamlavezetéssel Osszefiiggd szabalyokrdl szold egylittmikodési megallapodasban
rogzitett teendok elvégzese,



¢) a telepiilési nemzetiségi Onkorményzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, a kozvetlen
informaciéaramlas biztositasa,

d) a telepiilési nemzetiségi Onkorméanyzat jogszerli mikodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi eloirdsoknak megfelelé mitkodéshez sziikséges
szakmai segitségnytjtas (tajékoztatds, ismeretanyag, szikség esetén joganyag
biztositasaval),

e) a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat tevékenysége soran felmeriilé problémak
kolesonds kozvetitése, a lehetséges megoldas megvaldsitdsanak elOsegitése a
jogszabalyi el6irasok szem elott tartasaval,

f) a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével, tevékenységével kapesolatos
dontések kozvetitése.

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

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

b) varos Onkormanyzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel €s egyéb
vagyonaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, jogi feladatok ellatasa

c) eldkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felujitasi feladatokat, és az ezzel
kapcsolatos beszerzéseket, kozbeszerzéseket, ill. segiti az intézmények ez iranyQ
munk4jat is,

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

e) a belsd gazdilkodas szervezését, belsd létszam- és bérgazddlkodast, int€zmenyi
pénzellatast,

f) a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkédjanak
iranyitasat,

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

a) végzi a palyazatfigyelést, az elnyert palydzatok, projektek megvalositdsanak
menedzselését, nyomon koveti a projeketek megvalosulasat, kotelezd
kommunikacios feladatok megvalositisa, beszamolas a tamogataskezeldk felé

b) kozremiikddik a valasztiasok, a népszavazasok, valamint a birdsagi iilnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,

c) végzi a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasokat,



d) ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztositd feladatokat, illetve az ligyiratkezelési
tevékenységet,

e) segiti az dnkormanyzat képviseletére delegaltak munk4jat, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez,

f) kozremlkodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas
allamigazgatasi, dnkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban,

g) a miikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, ellatja az iktatéssal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a www.kozarmisleny.hu honlap (a tovdbbiakban: honlap) és a varosi
applikacio tlizemeltetésérol és a folyamatos elérhetéségének biztositasarol, viseli a
kapcsolodo koltségeket

i) Kkatasztrofavédelmi és mozgoésitasi feladatok végrehajtasa

j) kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa

2.10 A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmlkodik az Onkormanyzatok mas
koltségvetési  szerveivel, gazdasdgi tarsasdgaival, tovabba a civil szervezetekkel,
alapitvanyokkal, a tarshatosdgokkal, valamint a kozszolgaltatast végzd szervekkel, tamogato
szervezetekkel, sajtoval.

2.11 A Hivatal az dnkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

I1I. fejezet
A Kozarmislenyi K6zés Onkormanyzati Hivatal irdnyitdsa, vezetése és belsé szervezete,
a munkarend és az iigyfélfogadas rendje, a miikodés altalinos szabalyai, a munkaltatéi
jogok gyakorlasa

1.) A Kozarmislenyi Kézos Onkormanyzati Hivatal irdnyitdsa, vezetése

A Kozarmislenyi K6zés Onkorményzati Hivatalt Kozarmisleny varos polgarmestere
iranyitja.
A Kozarmislenyi K6zds Onkorméanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2) A munkarend és az iigyfélfogadas rendje
2.1 A Hivatal valamennyi dolgozdjanak napi munkaidd beosztasa (a napi munkaidébe a
jogszabaly szerinti munkakézi sziinetet kell beiktatni):
Hétfo: 730-17%
Kedd: 730-16%
Szerda: 730-16%
Csutortok:  7°°-16%
Péntek: 2®
22. A Hivatal lgyfélfogadasi rendje Kozarmisleny székhelyen é&s az Egeragi
Kirendeltségen:
Hétfo: 8901200 ¢5 13%0-17%
Kedd: g00_1200
Szerda: 8001200 ¢ 13%0-16%
Csuitértok:  nincs tigyfélfogadas
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3.5

3.6

4.)

4.1

Péntek: 800_1100

A Jegyz6 ligyfélfogadasa:
A jegyzd tigyfélfogadasi id6ben, eldzetesen egyeztetett idépontban, Kozarmisleny
telepiilésen tart tigyfélfogadast.

Munkaidén kiviil, illetve sziikség esetén a heti szabad- és pihend napokon is el kell latni
a kovetkezd feladatokat:

a) hazassagkotés;

b) csaladi iinnepségen torténd kdzremiikodes;

¢) polgari temetés;

d) polgarvédelmi és mozgositasi feladatok;

e) valasztasokkal kapcsolatos feladatok

f) egyéb rendkiviili feladatok.

A miikodés dltalanos szabalyai

A Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozd, és a miikddést biztosito szabalyokat a
hatalyos jogszabalyok, e szabalyzat, az egyes kérdésekre vonatkoz6 6nkormanyzati
rendeletek és hatarozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei (belsé utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

Munkaértekezletek tartasanak rendje:

A jegyz6 sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer munkaértekezletet tart a Hivatal
teljes személyi allomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkez6 idészak legfontosabb feladatait,
tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestert meg kell hivni, és megtartdséarol
emlékeztetot kell késziteni.

A jegyzb a képviselo-testiileteknek évente irdsban beszamol a Hivatal munkdjarol.

A jegyzd gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgélatarol.

A jegyzé koteles folyamatosan ellen6rizni az tigyintézés és az ligyvitel szakszerliséget,
a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és képvisel§-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.

Kikiildetés teljesitése csak a jegyzo utasitasa, illetve engedélye alapjan torténhet. A
kiktildetések rendjérdl kiilén szabélyzat rendelkezik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz6t Kozarmisleny varos polgarmestere hatarozatlan idore nevezi ki, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat, 6 gyakorolja tovabba a székhely telepiilésen foglalkoztatott
kozszolgalati tisztviselok tekintetében a polgarmestert megilletd egyetértési jogot. Az
Egeragi Kirendeltségen foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviselék munkaltatéi jogaival
kapcsolatban Egerag kdzség polgarmesterének van egyetértési joga.
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A jegyz0 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, tligykezeldje és
munkavallaloja felett a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatdi jogok gyakorlasara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozd hatéalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

Az 6ndll6 ligyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el, melyek részletezését a munkakori leirdsok tartalmazzék. Az ligyintézOk feladata az
dllamigazgatasi ligyek, valamint az 6nkorményzati tigyek dontésre valo szakszerl
elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatirozatok — végrehajtasa, valamint a
munkakéri leirdsukban meghatarozott esetekben az Onkorméanyzatok miikodésével
kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

[lletménypotlékok rendszere
a) Képzettségi pdtlékra jogositd munkakorok és képzettségek:

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

b) Tovabbi potlékok az dnkormanyzat k6ltségvetési rendeletében kertilnek/kertiithetnek
meghatarozasra

Helyettesités rendje
Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A Kozarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezete
A Hivatal torzshivatalra és kirendeltségre tagozodo egységes szervezet.

A Hivatal feladatait a koltségvetési rendeletben meghatarozott [étszammal latja el.
Szervezeti felépitését az 1. szami melléklet részletezi.

Sziikség esetén a jegyzO elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviselok a

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

5.4 A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:

a) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbdl az alabbi belsd szervezeti
egységekre tagozddik (a Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu fiiggelék tartalmazza):

1. Hatosagi osztaly,

2. Pénziigyi osztaly,

3. Miiszaki-palyazati csoport

Az osztalyok és a csoport a Hivatalon beliil a jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek
megfeleléen 6nallo feladatkorrel rendelkeznek.

5.5 A Hivatal szervezeti egységei



a) Hatosagi osztély

A hatésagi osztalyt az osztalyvezet6 vezeti, aki vezetdi megbizasat és munkakori lefrasat a
jegyz6tol kapja. A hatdsagi osztalyvezetd feladata kiilondsen:

— vezeti Hivatali szinten a hatdsagi osztaly munkajat,

— vezeti az Egeragi Kirendeltséget

— feliigyeli az iratkezelést, iktatast, jegyz6konyv kezelési folyamatokat

— gondoskodik, az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek hataridore torténd elvégzésérol

— Kkivizsgaltatja az iroda hataskorébe tartozd panaszbeadvanyokat, gondoskodik azok
hatariddben torténé megvalaszolasarol

— gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridére torténé elkészitésérol

— sziikség szerint részt vesz a Képviselé-testiilet és bizottsagainak {ilésén

— gondoskodik a hatdsagi osztaly munkajanak racionalizalasarol, koordinaldsarol

A konkrét tigykoroket a jegyz6 kilon hatdrozza meg.

A hatdsagi osztalyhoz tartozik a kozterilet-feliigyelet. A kozteriilet felligyelet feladatait a
kozteriilet feliigyeldk munkakéri leirdsa és a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak. A
kozteriilet-feliigylet maximalis létszama 2 f6. A koztertilet-feltigyelok feletti munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az irdnyitasi jogkor gyakorl6ja a Polgarmester.

b) Pénziigyi osztaly

A pénziigyi osztalyt a pénziigyi vezetd vezeti, aki vezetdi megbizasat és munkakori leirasat a
jegyz6tdl kapja. A pénziigyi vezetd feladata kiilonosen:

~  vezeti a pénziigyi osztalyt

— Ellatja a koltségvetési rendelet elokészitésével, modositdsaval és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

—  Elokésziti 6nalléan mikodd és gazdalkodd és Onalloan miikodd koltségvetési
szervenként a koltségvetést, az éves koltségvetés teljesitésérd]l sz6lo beszamolot a
zarszamadasi rendelettel.

— Ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
a kdnyvvezetéssel €s 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 kotott felhasznalasi tdmogatasok, kdzpontositott
tamogatasok, allami és egyéb tamogatasok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

— El6késziti a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatokat és azok folyamatos aktualizalasat.

—  Elokésziti az elemi koltségvetést és koltségvetési beszamolokat, ellatja az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.



— Részt vesz a palyazatok kidolgozasaban, ellatja az egyes palyazati forrasok lehivasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a beruhazasokhoz kapcsolodd hitelfelvételek elOkészitésével, hitelek
lehivasaval, hitelszerzodések teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

— Részt vesz a bels6 kontroll folyamatok miikddtetésében, fejlesztésében, kapcsolatot tart
a bels6é ellenérrel, koényvvizsgaloval, szamlavezeté pénzintézettel, a Magyar
Allamkincstarral.

— Sziikség szerint részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagainak iilésén.

— Gondoskodik a pénziigyi osztdly munkajanak racionalizalasarol, koordinalasarol.

A konkrét tigykoroket a jegyz6 kiilon hatadrozza meg.
¢) Miiszaki-palyazati csoport

A miiszaki-palyazati csoport kézvetleniil a jegyz6 ala rendelve miikddik. Csoportvzetd vezeti,
mely beosztds nem mindsiil vezet6i munkakornek. A konkrét tigykordket a jegyzé kiilon
hatdrozza meg.

A miszaki-palyézati csoport feladatai kiiléndsen:

— Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

— Miiszaki-el6készitési feladatok ellatasa

- Varostizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok elldtasa

— Beszerzésekkel kapcsolatos ligyintézés

— Ingatlanokkal kapcsolatos, valamint beruhazasi feladatok ellatasa

6.) Polgarmesteri kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatalhoz kapcsolodd attdl szervezetileg elkiiloniild
szakmai egység. A kabinet tagjai felett a munkaltato jogokat a Polgarmester gyakorolja.
A kabinet 1étszama 4 fében maximalizalt.

A kabinetet alkotja:

- titkarsagvezet6 (Feladatat munkakdri leirasa tartalmazza.)

- kabinetvezetd (Feladatat munkakori leirdsa tartalmazza.)

- kommunikéaciés munkatars (Feladatat munkakori leirdsa tartalmazza.)
Altalanos feladata:

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

7.) Varosgondnoksag



A Viarosgondnoksagi csoport a Hivatalhoz kapcsolddo attdl szervezetileg elkiiloniild szakmai
egység. A Varosgondnoksagi csoportot az Mt. szerint foglalkoztatott Varosgondnok, mint
csoportvezetd vezeti, felette a munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Varosgondnoksagi csoport munkavallaloi egyéni feladatait az egyéni munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

Altalanos feladata:

- kozfoglalkoztatasi programok tervezése, lebonyolitasa, azokkal kapcsolatos elszamolasi
feladatok ellatasa,

- z6ldteriileti €s parkgondozasi feladatok ellatasa,

- koztisztasagi és telepiiléstisztasagi, hulladékkezelési feladatok ellatésa,

- héeltakaritasi és sikossdg-mentesitési feladatok szervezése, ellatasa,

- kozlekedési- és egyéb jelzotablak, utburkolati jelek karbantartasa,

- kozutak, jardak lizemeltetéséhez, fenntartiasahoz kapcsolédd karbantartasi, létesitési

feladatok,

- csapadékviz elvezetd arkok ilizemeltetéséhez, fenntartasihoz kapcsolodo karbantartasi,
létesitési feladatok,

- jatszoterek, kozteriileti butorok fenntartidsdhoz kapcsolodo karbantartasi, létesitési

feladatok,

- csoporthoz tartozé gépkocsik iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

- sajat erdbdl megvalésulé onkormanyzati karbantartasok, allagmeg6évasok lebonyolitasa,

- részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a végrehajtas szervezésében,

- feladatkorébe tartozo statisztika adatszolgaltatasok teljesitése

- a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

IV. fejezet
Etikai szabdlyok, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakorok, az iigyiratkezelés
specialis szabalyai, bélyegz6 nyilvantartas

1.) Etikai szabalyok
A Hivatal koztisztvisel6itdl elvart alapvetd viselkedési normék és erkolesi szabalyok a
hivatal Etikai Kdédexében keriilnek meghatirozasra. Az Etikai Koédexben foglaltak
megsértése esetén fegyelmi eljaras indithaté a koztisztviseldvel szemben, melynek
jogat a jegyz6 esetében a képviseld-testiilet gyakorolja.

2) Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint
a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megeldzése céljabol az alabbi
munkakorokben dolgozd koztisztviselok, a 2007. évi CLIL tv. szerinti kdrben és
tartalommal vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni:

- jegyzd,

- vezetdi munkakort betdltd koztisztviselok

- pénziigyi/gazdalkodasi tigyintézok,

- adoéiigyi ugyintézok,

- pénztaros,

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



kozbeszerzési eljaras soran.

3) Az ligyiratkezelés speciilis szabalyai

3.1 A Hivatalnak, a képvisel6-testiiletnek, az onkormanyzatnak, a polgarmesternek, a
kisebbségi onkormanyzatnak, a bizottsdgoknak vagy a jegyzének cimzett
kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott tigyintéz$ bontja fel, kivéve az ,,SK"
jelzéssel ellatott kiildeményeket, melyeket azonnal a cimzettnek kell tovabbitani.

3.2 A felbontott és szignalt kiildeményeket a jegyz6 iranyitasaval (szignalas) az tigykezeld
iktatja.

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

4.) Bélyegz6 nyilvantartas

4.1 A Hivatal bélyegz6 nyilvantartdsa:
A bélyegz6krdl a jegyz6 nyilvantartast vezet. A jegyz6 a bélyegzdket névre szoldan adja ki a
hivatal érintett, és bélyegzé haszndlatira jogosult koztisztviseldjének. A bélyegzo
haszndlataért, annak kezeldje felelds, ezen beliil:
-koteles a bélyegzot elzarva tartani,
-a bélyegz6t csak munkajaval kapcsolatosan haszndlhatja,
-amennyiben a bélyegzoét elvesztette, az eltlint, azt koteles haladéktalanul irdsban
jelenteni a jegyzOnek.

4.2 Az elhaszndlodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a bélyegzd
nyilvantartasért felelés iigyintézonek at kell adni, aki azt (jegyzOkonyv felvétele mellett)
megsemmisiti. A megsemmisitésrdl késziilt jegyzOkonyvet a bélyegz6 nyilvantartassal egytitt
kell Grizni.

4.3 A bélyegz6 kezeldje jogviszonyanak megsziinésekor koteles azt a bélyegzd nyilvantartasért
felelds tigyintézének atadni, mely tényrdl atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. A jegyzdkonyvet

a bélyegz6 nyilvantartassal egylitt kell 6rizni.

V. fejezet
Elektronikus iigyintézés, a Kozarmislenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajanak
nyilvanossaga

1.) Elektronikus iigyintézés

1.1 Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos részletes szabalyokat kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

2.) A Hivatal munkajanak nyilvanossaga



2.1 A Hivatal miikédése soran biztositani kell az dnkormdnyzati, valamint a hivatali munka
atlathatdsagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat.

2.2 A kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsar6l a
Hivatal erre kijel6lt dolgozdja gondoskodik.

VI. fejezet
Zaré rendelkezések

A Kozarmislenyi Kozos Onkorményzati Hivatal Ugyrendje Kozarmisleny Varos
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének elfogadd dontését koveten, 2025. 4prilis 15. napjan 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a jegyz6 &ltal kiadott 3/2022. (V. 24.) szamu
normativ utasitds szerinti Kozarmislenyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Muikodési Szabalyzata.

Kozarmisleny, 2025. aprilis 15.

Jovahagyo zaradék:

dr. Poh! Marietta ) ’
Kozirmisleny Viros Polgiarmestere

R%

Racz Janos
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