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Kisapostagi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Elozmények
Nagykarécsony Kozség Onkorményzata és Daruszentmiklés Kézség Onkormanyzata kozés énkor-

manyzati hivatalt hozott 1étre a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXXIX.
torvény 84-86. §. (a tovabbiakban: Métv.), az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), valamint az allambaztartisrél szolé térvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan 2013. mércius 1-t61 kezdédden.
Kisapostag Kozség Onkormanyzata 2020. januér 1. napjéval csatlakozott a Kozos Onkormanyzati

Hivatalhoz (tovabbiakban: Hivatal).

I

1. Altaldnos rendelkezések

A Hivatal megnevezése, cimadata

A hivatal megnevezése: Kisapostagi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Roviditett megnevezése: KOH Kisapostag
A hivatal székhelye: 2428 Kisapostag, Petéfi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
E-mail: jegyzo@kisapostag.hu
Honlap: www kisapostag.hu
A hivatal két 4llandéan miik6do kirendeltsége:
1. Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal Daruszentmiklosi Kirendeltsége
2423 Daruszentmiklés, F6 u. 53/D.
Telefon: 25/505-403 Fax: 25/505-402.
E-mail: jegyzo@daruszentmiklos.hu
2. Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagykardcsonyi Kirendeltsége
2425 Nagykaracsony, Pet6fi Sandor u. 27.
Telefon: 25/507-260
E-mail: jegyzo@nagykaracsony.hu

A Hivatal jelzoszamai:
Torzskonyvi azonosité szam: 811998
Adoészama: 15811992-1-07

Szakagi besorolasa: 841105
KSH statisztikai szamjel: 15811992-8411-325-07
Bankszamla szama: K&H Bank. 10400463-50526965-56551002

Hivatali kapu azonosit6: 425547778
A Hivatal illetékessége és hataskore Kisapostag, Daruszentmiklds, és Nagykaracsony kdzség koz-

igazgatasi teriiletének egészére terjed ki.



A Hivatal jogadlldsa:
A Hivatal egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodé koltség-

vetési szerv.

Iranyito/feliigyeleti szerv:
Kisapostag Kézség Onkorméanyzata
(2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor u. 63.)

Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyito szervek:
Nagykaracsony K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(2425 Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.)

Daruszentmiklés K&zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
(2423 Daruszentmiklos F6 u. 53/D.)

Kisapostag Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete
(2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor u. 63.)

Fenntartoi jogokkal felruhdzott szervek:
Nagykarécsony K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(2425 Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.)
Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

(2423 Daruszentmiklés Fé u. 53/D.)
Kisapostag K6zség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
(2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor u. 63.)

A Hivatal alapito okiratinak kelte: 2013. februdr 22.
Széma: Nagykardcsony K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 25/2013. (I1. 22.) Ok. hatéro-

zata
Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének 25/2013. (IL 22.) OKT.

szamu hatarozata
A Hivatal alapitisdnak idopontia: 2013, mdrcius 1.

A Hivatal modosito okiratinak kelte: 2019. november 28.

A Hivatal modosito okiratinak szdma: B/5013-3/2019.
- Kisapostag K6zség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 261/2019. (XI. 28.) hatdrozata

- Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 175/2019. (I1. 22.) (XI. 28.)

hatdrozata
- Nagykarécsony Kozség Onkorményzat Képvisel$-testiiletének 170/2019. (XI. 28.) hatdrozata

A Hivatal médositisanak idépontija: 2020. janudr 1.

A Hivatal bélyegzéi:
a) Kor alakt bélyegz6 kbzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd

felirat olvashaté: Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal ¢a cimer alatt Sorszamozva)

b) Kor alaku bélyegz6 kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezd
felirat olvashaté: Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz6 (a cimer alatt sorsz4-

mozva)



c) Téglalap alaki bélyegzb (fejbélyegzd) kévetkezo felirattal:
Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal
2428 Kisapostag, Petofi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
(k6zépen sorszamozva)

d) Téglalap alaki bélyegz6 (fejbélyegz) kovetkezé felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal
2428 Kisapostag, Pet6fi S. u. 63.
Telefon: 25/550-680
Adoészadm: 15811992-1-07

e) Téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Daruszentmiklési Kirendeltsége
2423, Daruszentmiklés, F6 u. 53/D
Telefon: 06 (25) 505-403.

(kdzépen sorszamozva)

f) Téglalap alakt bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkez6 felirattal:
Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal
Daruszentmikldsi Kirendeltsége
2423, Daruszentmiklos, F6 u. 53/D
Telefon: 06 (25) 505-403.

Adoszam: 15811992-1-07

g) Téglalap alaki bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Nagykaracsonyi Kirendeltsége
2425. Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27.

Telefon: 06 (25) 550-560.
(k6zépen sorszamozva)

h) Téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Nagykaracsonyi Kirendeltsége
2425. Nagykaracsony, Petdfi S. u. 27.

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

A bélyegz6 hasznalat szabalyait kiilon jegyzoi szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatal tevékenysége

a. kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény — to-
vabbiakban: Motv. — 84. § (1) bekezdése alapjan a K6z8s Onkormdnyzati Hivatal az 6nkor-
manyzatok miikddésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe
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tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat l4tja el,
tovabba kozremiik6dik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint allami szervekkel t6rténd

egytittmiikodésének §sszehangoldsaban.

b. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

{_b szak- ‘ szakégazat megnevezése
agazat
szama .
841105 ' Helyi 6nkorményzatok és tarsulésok igazgatdsi tevékenysége ||

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Kisapostag Kozség Onkorményzata, Nagykara-
csony Kozség Onkorményzata és Daruszentmikl6s Kozség Onkorméanyzata miikodésével, a
polgarmester, s a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valé eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Gondoskodik a helyi 6nkorményzat bevé-
teleivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ell4tisardl. A k6zos hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések dnkormanyzatai képvisel6testiiletei altal jovahagyott, a kzos hivatal

miikddtetésére €s fenntartasara létrejétt megéllapodds tartalmazza.
d. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A Hivatal feladatai

. A Hivatal jogszabalyban meghatérozott kozfeladata az 6nkormanyzat miikddésével, valamint
az allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos felada-

tok ellatésa.
. A Hivatal a Kisapostagi, Nagykaracsonyi és Daruszentmikl6si képvisels-testiiletek tevékeny-

ségével kapcsolatban:

a.) szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,

b.) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

c.) szervezi a képviseld-testiileti dontés végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését,

d.) ellatja a képvisel6-testiilet munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, admi-
nisztracios feladatokat.

A Hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében:

a.) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorldsat,

b.) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges felvila-
gositast megadni,

c.) kézremiikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

A Hivatal a Kisapostagi, a Nagykaracsonyi és Daruszentmiki6si polgarmester munkdajaval

kapcsolatban:

a.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b.) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

c.) nyilvantartja a polgdrmester dontéseit

. A Hivatal feladata az 6nkorméanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatdsi iigyek don-
tésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a térvényesség
betartisa, a képviselo-testiiletek dontéseinek végrehajtasa, az allampolgari jogok érvényesii-
1ése.
A Hivatal kézremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, més allamigaz-
gatasi, nkormdényzati hivatali szervekkel val6é kapcsolattartisban.



A Hivatal a bels6 ellenérzési tevékenységet kiils6é szakértd szervezet bevondsaval valositja

7.
meg. A belsé ellenbrzést végzd szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
4. A Hivatal miikodése
1. A Hivatal 6nélléan miik6d6 és gazdalkodo kéltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét az ala-

pit6 okirat hatdrozza meg.
2. A Hivatal miik6dési koltségét az llam — az adott évi kézponti koltségvetésérol szo16 torvény-

ben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban — finanszirozza.
A fenntartési és miikodési koltségekhez szitkséges hozzajarulast a Kisapostagi K6zos Onkor-
manyzati Hivatal miikodtetésér6] sz616 megéallapodas tartalmazza.

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

4. Kisapostag Kozség Onkormanyzat kéltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési, admi-
nisztraciés feladatokat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és més jogszabalyokban fog-
laltak szerint.

5. Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztriciés feladatokat a Daruszentmiklési Kirendeltségen készitik el az Aht. és més jog-
szabalyokban foglaltak szerint.

6. Nagykaracsony Koézség Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési, ad-
minisztracids feladatokat a Nagykaracsonyi Kirendeltségen készitik el az Aht. és més jogsza-

balyokban foglaltak szerint.

5. Belsé ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek k6z6tt — informaciokat gytijt és értékel, elem-
zéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a vizsgélt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrdl,
kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat €s a bels6 kontrollrendszer kialakitasat,
miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat. E feladata kérében a belso ellendrzés elsGsorban

elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikdését (a kontrollkdrnyezetet, kockazatkeze-
1ést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciét, valamint a nyomon
kovetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossigat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossiagot adé tevékenysége korében ellatandoé feladatait részletesen a

BKr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miiksd-
tetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:



* A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

= A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvalésuldsat; a folyamatok
belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelésségek, feladatok

egyértelmiien meghatirozottak.
* A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.
A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet kockdzatkezelési

rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockéazatviselési hajland6siga-

nak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.
A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az elvéra-

soknak, képesek a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerdisi-

tésiik biztositott.
Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozé

szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.
Az eszkdzdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a va-

gyon megdvasardl megfelel6en gondoskodnak.
Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacioaramlas, kommunikacié és egyiitt-

miik6dés megfelels.
A pénziigyi-, irdnyit4si- és operativ miik6désre vonatkozé adatok, informéciok és beszamolok

pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.
A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel, struk-

turalt, dontéstdmogaté informaciokhoz jutnak, amely ltal a kiilonb6z6 szintil szervezeti célok
megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet, valamint a feltart hidnyossagok meg-

sziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv
vezetjének megbizésa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében elldthat6 feladatokrél a Bkr.
21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabidlyban meghatirozott feladatokon tilme-
néen tovibbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlensé-

gére vonatkozo eléirasoknak.

A belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezet6jét a bizonyossigot ado és a ta-
nacsado tevékenység sordn feltért, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének javitasara
vonatkozo lehetéségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezetdt timogaté tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetéket azon felelosségiik alol, hogy a kockéazatokat kezeljék, illetve a belsd kont-
rollrendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdek-

€ben javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy més intézkedések kezdeményezése kizérs-

lag a vezet6k felel6sségi korébe tartozik.

I
A Hivatal iranyitasa, vezetése
1. A jegyzdvel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

2. AKisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének kinevezése az Motv. és a Kttv. elo-
irdsai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzbre vonatkozd egyéb rendelkezéseket a



Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal miikodtetésével kapcsolatos Megallapodas tartal-

mazza.
A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelos annak toérvényes é€s eredményes miikodtetéséért.

A jegyzd vagy aljegyzd, vagy megbizottja kiteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
iilésen részt venni, és ott a sziikséges tajekoztatast megadni.
A Hivatal kéztisztvisel6inek munkakori leirasait a jegyz0 késziti el, az aljegyz6 bevondséval.
A jegyz6 munkavégzésének helye a Hivatal ellétési teriilete.

2. A jegyzé f6bb feladatai

1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzatok miikddésével kapcsolatos feladatok

ellatasardl.
2. A jegyz6 ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikodtetésével kap-
csolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések elo-

készitését és végrehajtisat.
Ebben a korben:

clkésziti a képviselo-testiileti {ilés, a bizottsagok elé kertilo elbterjesztéseket

ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos felada-
tokat

tandcskozasi joggal vesz részt a testiiletek, bizottsagok iilésein

térvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztés vitdjaban

gondoskodik a testiileti iilés jegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt ala-
irja és 15 napon beliil felterjeszti a Fejér Megyei Kormanyhivatalnak,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testiileteket, a bizottsdgokat az 6n-
korményzat munkajét érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol
évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elott a kdzos 6nkormanyzati hivatal munka-

jarél és az tigyintézésrol

3. A jegyz6 kiilon szabalyzat keretében rendelkezik a kiadmanyozas rendjérol.

4. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatalnal a k6zszolgalati tisztviselok jogallasérol
sz016 térvény hatalya ala tartozé kéztisztviselOk tekintetében az alabbiak figyelembevételével:

A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonésahoz, jutalmazas-
hoz a munkavégzés helye szerinti 6nkormanyzat Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

3.1

Jegyz6

3.A hivatal szervezeti felépitése és létszama

Szervezeti felépités:

Aljegyz6

Székhelyhivatali szervezeti egység.
Nagykaracsonyi Kirendeltség szervezeti egység.
Daruszentmiklés Kirendeltség szervezeti egység.

3.2. A Hivatal 6sszlétszama: 18 {6, melybol

Jegyzd

116

Aljegyz6 1£6



16 16, melybdl 1 £6 ellatja a Nagykardcsonyi Kirendeltség

koztisztviseld
szervezeti egység vezetését,

3.3. A Hivatal Székhelyhivatalaban a koztisztviseli 4llshelyek szama: 5 £6.
3.4. A Hivatal Nagykarécsonyi Kirendeltségén a koztisztvisel6i 4llashelyek szama: 6 £6.

3.5. A Hivatal Daruszentmiklési Kirendeltségén a koztisztviseldi allashelyek szama: 5 £6.

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal szervezeti abraja:

J Jegyz6 (1 6)

Kisapostag Polgarmestere, " e
Nagykaracsony Polgirmestere, g !

Daruszentmiklés Polgdrmestere

Aljegyz6 (1 £6)
Koztisztviseld (16 £6, ebbdl 1 6 vezeti
a Nagykaracsonyi Kirendeltséget)

Munkavégzés helye szerint:
Jegyz6 munkavégzésének helye: a Hivatal miik6dési teriilete.

= F e e A T - = e = ae =

| Kisapostag székhely hivatal:
| Aljegyzd 1 15,

Pénziigyi ligyintézo: 3 6

- Igazgatasi tigyintézo: 2 0.

Daruszentmiklési Kirendeltsée: ’ !’ Nagykaracsonyi Kirendeltség:
Kirendeltségvezetd koztisztv: 116

Pénziigyi tigyintéz6: 3 0,
Igazgatasi ligyintéz6: 2 £6.

Pénziigyi tigyintézo: 3 16,
Igazgatasi iigyintéz6: 2 0.

| — -

i B S

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje:
hétfétol cstitortokig: 7,30-16.00 éraig,
pénteken: 7,30-13,30 6raig tart

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal ligyfélfogadasa:
hétfs, szerda 8.00—12.00 és 12.30 - 16.00

péntek: 8.00 - 12.00 6raig tart.
kedden és csiitortékon az tigyfélfogadas sziinetel.

4.Kdzszolgalati tisztviselok

A Hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i a jegyzé altal meghatérozott 6nall6 feladatkoért és adott

feladatokat latnak el.

1.



2. Az iigyintézok feladata az dllamigazgatési hat6sagi ligyek, valamint az 6nkormdanyzati ligyek
déntésre valé szakszerii elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatdrozatok — végrehajtasa,
valamint munkakéri lefrasukban meghatarozott esetekben az 6nkormanyzatok mikddésével

kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.
3. A Hivatal dolgozéinak konkrét, részletes (személyre sz616) feladatait a munkakori leirdsuk

tartalmazza.
4. A Hivatal kozszolgalati tisztvisel6je az ligyintézés soran koteles:
- az anyagi és eljarasi jogszabalyokat érvényre juttatni
- az igyeket hatékonyan, humanusan intézni
- az ligyintézési hatarid6t betartani
- azlgyintézés szinvonalat emelni
- azligyfelet kulturaltan felvildgositani
- ligyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni
iigyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, huméanusan viselkedni
az ligyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kezelni
- amunkakdri leirdsban megjel6lt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.
5. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell latni az alabbi szolgélta-

tasokat:
- hézassigkdotés
- névadé linnepségek és hazassagi évforduld linnepség
- valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa
- testiileti iilések, kozmeghallgatasok
- halasztast nem tlird kozérdek feladatok
6. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a Hivatal székhelyén a jegyz0, kirendeltségen az
aljegyz8, Nagykaracsonyi Kirendeltség tekintetében a Kirendeltséget vezetd koztisztviseld
el6zetes engedélye alapjan torténhet.
A dolgoz6 kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utélag torténik.
7. Vagyonnyilatkozat tételre az alabbi kozszolgalati tisztvisel6k kotelezettek:
- Jjegyzd
- aljegyz6
- valamennyi k6zszolgélati tisztviselo.

8. Ugyiratkezelés
A Hivatalban az iigyiratok kezelése a székhelyen és a kirendeltségeken torténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért a jegyzob felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzat alapjan kell végezni.

4.8. Munkakorok

1. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzeékét a jegyzo késziti el és

aktualizélja.
2. A munkakorsk ellatisdra vonatkozo részletes eléirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak, mely-
nek elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelds. A munkakéri leirdsokban részletesen meg

kell hatarozni az adott munkakor 4ltal ellatandé6 feladatokat. A munkakoéri leiras tudomasul vételét a
munkakort betoltd dolgozé aldirdsival igazolja.

4.9. A pénziigyi munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok:
a) gazdalkodasi ligyintézdi tevékenységben:
10



- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas hdromnegyedéves helyzetérél sz616 tajékoztatasi feladatok,

- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgaltatas,

- az allami forrdsokkal kapcsolatos feladatok,

- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodé feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozéassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- kéltségvetéssel és beszamolassal kapesolatos feladatok,

- az allamhéztartassal dsszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhet6vé tételével

kapcsolatos feladat- és hataskoérok,
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok elltasa,
- fokonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentélasa,
- a folyamatos feladatellatéashoz sziikkséges informéaciok,
- f6k6nyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
- 6nkorményzati palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok.
b) pénztarosi ligyintéz6i tevékenységben:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartisdval kapcsolatos feladatok,
- a hazi pénztarosi feladatok ell4tasa,
- pénztarzérlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztérkezelés sorén a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmolésra kiadott 6sszegek nyilvéantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az cllatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
¢) humanpolitikai, személyligyi iigyintézdi tevékenységben:
- a k6z8s hivatal és az 6nkormanyzatok alkalmazasaban all6 munkavallalok koztisztviseli, koz-
alkalmazotti és munkaviszonyéval, a k6zhasznu és kézcéla foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat kezelése
- a kapcsol6dé nyilvéntartdsok vezetése, statisztikai jelentések, adatszolgaltatisok készitése.
- a személyi anyagok kezelése.
d) adéiigyi tligyintéz6i tevékenységben:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérol szol6 tajékoztatas,
- ad6é-nyilvantartasi feladatok,
- adébehajtasi feladatok,
- adé-megallapitasi tevékenység,
11



- adoellenérzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adék maddjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
- a gépjarmii tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,

- leltarozas és selejtezés elokészitése és levezetése.

Igazgatsi munkakdérhoz tartozo feladat és hataskorok
a) Szocialis iigyintéz6i tevékenységben:
- az 6nkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocidlis eljaras soran ellatando altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocidlis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatdsokkal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,
- hagyatéki, péthagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
b) Gyermekvédelmi, gyamiigyi ligyintéz6i tevékenységben:
- a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdlyosulasénak el8segitése, javaslatok kidolgozasa a hatéko-
nyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyn dontések el6készitése, kozremiikddés a végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi elldtdssal kapesolatban vezetendd analitikus nyilvantartisok vezetése, rend-

szeres karbantartésa.
¢) Anyakonyvi iligyintéz6i tevékenységben:

- az altalanos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,

- a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvvezet6i feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezetést kovet6 €s egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvi rendszerek vezetésévével,

- az adatszolgaltatdssal

- ligyfélszolgalati teend6k ellatasaval

kapcsolatos feladat- és hatéskorok.
d) Altalénos igazgatési el6adéi ligyintézéi tevékenységben:

- aképviseld-testiilet iiléseinek jegyz6konyvvezetésével, valamint a képvisel6-testiilet dontéseinek

dokumentélasaval kapcsolatos feladatok

- a Nemzeti Jogszabalytar kezelésével kapcsolatos feladatok
- a polgarmesteri, képvisel6i és koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztra-

ciés feladatok

- a képviselo-testiilet bizottsdgainak adminisztracidja.

- a népesség nyilvantartassal kapcsolatos

- az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsa mellett adatszolgaltatasi
- talalt dolgokkal kapcsolatos

- a term6£5ld értékesitésekkel kapesolatos kifliggesztési és egyéb hirdetmények kozzétetelével
- a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

- az tizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
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€) A telepiilésiizemeltetési, kornyezetvédelmi és hulladék-gazdélkodasi tigyintézdi ligyintézoi tevé-

kenységben:
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- polgarvédelmi, katasztrofavédelmi tigyek, helyi vizkar- elharitasi feladatok,

- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
- kozteriilet- hasznélat, engedélyezésével és a behajtasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos felada-

tok,

4.10. A munkakorékhoz kapesolodo felelosség
Adott munkakért betslté dolgozoé felel6s a munkakorhéz meghatarozott feladat- és hatiskordk sza-

balyszer, jogszerii ellatasaért.
A munkakérhoz kapcsol6do specidlis felel6sségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi
feleldsségi szabalyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakor altal ellatandé fel-

adatot leird bels6 szabalyzatok tartalmazzak
A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo koteles irdsbeli felelosségvallalasi

nyilatkozatot is tenni.

4.11. A hatéskor gyakorlasi méd
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyz6

kiadmanyozasi rendjére vonatkozé bels6 szabdlyozasa hatdrozza meg.

5. A helyettesités, a képviselet rendje

1. A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti.
2. A jegyzd és aljegyzé egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a Nagykaricsonyi Ki-

rendeltségen dolgoz6 Kirendeltségvezetdi feladatokat ellatd igazgatasi hatoséagi ligyintézdje viseli.
3. A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori lefrasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.
4. A Koz6s Hivatal képviseletét a jegyzo, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott dolgozo latja el.
5. A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
— a tdrvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
— az atruhazott hataskar,
— a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.
6. A Ko6z6s Hivatal jogi képviseletet a jegyzo, vagy az altala megbizott személy latja el. Az dnkor-
ményzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviselStestiilet tagja, a
jegyz0, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott iigyvéd.
7. A jegyzd a K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a telepiilés ellatasat biztosité Snkorményzati intézmények vezetbivel,

- a kdzszolgaltatasokban kézremiik6do egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikddo, az 6nkorményzatok Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meg-

hatérozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6zosségekkel.

6. Szabadsag engedélyezése
Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeléz6en be kell jelenteni a jegyzdnek, il-
letve Kirendeltségen az aljegyzonek, a Nagykaracsonyi Kirendeltségen dolgozd Kirendeltségvezet6i
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feladatokat ell4td koztisztviselonek. A szabadsag kiilonGsen indokolt esetben soron kiviil is engedé-
lyezhet6. Az aljegyzé a jegyzo és Kisapostag polgarmestere felé, a jegyzd Kisapostag polgarmestere
felé jelenti be szabadsagigényét. Kisapostag polgarmestere tajékoztatja Daruszentmiklés polgérmes-

terét a jegyzo szabadsagarol.

7. Kozremiikodés a koltségvetési szervek f eladat-ellatasaban

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti gazdalkodasi
feladatokat az alabbi koltségviési szervek tekintetében latja el:
7.1. Kisapostag kozigazgatasi teriiletére vonatkozoan:

- Kisapostag Kozség Onkormanyzata

- Kisapostagi Mosolykert Ovoda

- Kisapostagi Nyolc Térpe Mini Bolcs6de
7.2. Daruszentmiklés kzigazgatasi teriiletére vonatkozoan:

- Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzata

- Daruszentmiklési Szederinda 6voda €s Minibdlcsode

- Daruszentmiklési Haziorvosi Szolgalat
7.3. Nagykardcsony k6zigazgatasi teriiletére vonatkozoan:

- Nagykaracsony Ko6zség Onkorméanyzata

- Nagykarécsonyi Orékzold Ovoda

- Nagykaracsonyi Haziorvosi Szolgalat

II1.
Zaro6 rendelkezések

1. Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. februér
10. napjan lép hatélyba.

2. A Kisapostagi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat Kisapos-
tag Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 2/2020. (1.29.) hatdrozataval, Nagyka-

racsony Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 10/2020. (1.28.) hatérozatéval,
Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.22.) hatéroza-

taval elfogadta.

3. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Nagykarécsonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2014. jinius
1-jét6l hatalyban 1év6 Szervezeti és Milkédési Szabalyzata.

Kisapostag, 2020. januar 30. (7) :

Pulainé Varga\Gs
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Zaradék:

Kisapostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat megismertem.

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

...........................................................................

Nagykaricsonyi K6zos Onkormanyzat Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak mellékletei

Mellékletek
- Alapit6 Okirat
- Torzskonyvi nyilvantartas
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Okirat szdma: B/5013-3/2019.

Médos{té okirat

A Nagykaricsonyl Kbziis Onkorminyzati Hivatal 2013. jinius 12. napjén kiadott
Nagykardcsony Kézség Onkorményzata Képviselbtestiilete 45/2013. (IV.30.) szémd
hatirozata, Daruszentmiklés Kzség Onkorményzata KépviselStestilete 69/2013. (v.27.)
szidm\ hatdrozata 4ltal jévihagyott alapit6 okiratét az allamhéztartisrél sz616 2011. évi
CXCV. térvény 8/A. §-a alapjén - Kisapostag Kbzség Onkorményzata KépviselStestiilete
261/2019. (XL28) széim@ hatérozatira, Nagykardcsony Kozség Onkormdnyzata

(X1.28.) szimii hatirozatira és Daruszentmikiés Kdzség

KépviselGtestillete 170/2019.
ete 175/2019. (X1.28.) szim hatdrozatira figyelemmel -a

Onkorminyzat KépviselStestil
kdvetkez6k szerint médositom:

1. Az alapft6 okirat 1. pontja helyébe
- a kdvetkezd rendelkezés Iép:

1.1. Akbltségvetési szery
1.1.1.megnevezése: Kisapostagi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

1.1.2.révidftett neve: Kisapostagi KOH.”

2. Az alapftb okirat 2. és 3. pontja helyébe - mely a médosftott okirat 1
szerepel - a kvetkez6 rendelkezés lép:
n1.2. A kottségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 2428 Kisapostag, Pet6fi Sindor utca 63.

r 1.2.2.telephelye(i): {
telephely cime B -

_ J telephely megnevezése R
Kisapostagi Kéz8s Onkorményzati Hivatal J 2423 Daruszentmiklés, F6 utca 53/D.

1 j Daruszentmiklési Kirendeltsége , _
i Hivatal ]f 2425 Nagykarécsony, Pet3fi Sandor utca 27,

-~ mely a médosftott okirat 1.1. pontjiban szerepel

.2. pontjiban

Nagykardcsonyj Kirendeltsége |

l'
i
l 2 ' Kisapostagi K6z68s Onkorményza

3. Azalapité okirat 4, pontja elhagydsra kerill,
4. Az alapft6 okirat 5. pontja helyébe - mely a médosftott okirat 2.3. pontjiban szerepel
- a kdvetkez6 rendelkezés lép:

»2.3. A kdltségvetési szerv jogel5d kbltséevetési szervének =
) Iszékhelye o

4

|

|

_‘

|

]' i I megnevezése - ——
. | Nagykarscsonyi Onkorményzat | 2425 Nagykarécsony, Pet8fi Sindor utca 27,
_"__| Polgdrmesteri Hivatal R S - N

|
2 1 Daruszentmikiés Kozség Polgérmesteri | 2423 Daruszentmikl6s, F§ utca 53/D.
| © | Hivatal _ / —— . B
| 3 J Baracsi Polgdrmesteri Hivatal ___| 2427 Baracs, Tdncsics utca27.

i e o T A S S ok



5. Az alapit6 okirat a kovetkezd 2.1, ponttal egészill ki, a tovabbl szerkezeti egységek
szimozisénak értelemszer(i megviltozaséval:

»2.1.A kiltségvetési szerv alapftisdnak dstuma: 2013. mércius 1.
Az alapit6 okirat 6.1. pontja helyébe - mely a médositott okirat 2.2. pontjiban

szerepel - a kivetkez6 rendelkezés lép:
nl.2.A koltségvetési szerv alapitésira, 4talakftisdra, megsziintetésére jogosult szerv:

2.2.1.megnevezése: Kisapostag Kozség Onkorményzata
2.2.2.székhelye: 2428 Kisapostag, Pet6fi Sandor utca 63.

2.2.3.megnevezése: Nagykardcsony Kozség Onkormanyzata
2.24.székhelye: 2425 Nagykaricsony, Pet6fi Sandor utca 27,
2.2.5.megnevezése: Daruszentmikl6s Kozség Onkorményzata
2.2.6.székhelye: 2423 Daruszentmikiés, F6 utca 53/D."

7. Az alapft6 okirat 6.2. pontja elhagydsra kertil.

Az alapité okirat 7. pontja helyébe - mely a médositott okirat 3.1. pontjiban szerepel -
a kovetkez6 rendelkezés 16p:
»3.1.A kiltségvetési szerv irdnyft6 szervének

3.1.1.megnevezése: Kisapostag Kézség Onkormanyzata KépviselStestiilete

3.1.2 székhelye: 2428 Kisapostag, Pet6fi S4ndor utca 63.”

9. Az alapfté okirat 8. pontja elhagyédsra kertil,

10. Az alapit6 okirat 9. pontja helyébe - mely a médositott okirat 4.5. pontjiban szerepel -

a kévetkez6 rendelkezés 1ép:
»45. A koltségvetési szerv illetékessége, mfkddési teriilete: Kisapostag Koézség,
Nagykardcsony Kézség és Daruszentmiklés kézség teljes kbzigazgatisi teriilete.”

11. Az alapfté6 okirat 10. pontja ethagydsra kertil.

12. Az alapfté okirat 11. pontja helyébe - mely a médositott okirat 4.1. pontjiban szerepel

- a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
»4.1. A kdltségvetési szerv kbzfeladata: Magyarorszag helyi Snkorményzatairél szél6 2011.

évi CLXXXIX. torvény - tovdbbiakban: Motv. -~ 84. § (1) bekezdése alapjin a Kbzbs
Onkorményzati Hivatal az dnkorményzatok mikodésével, valamint a polgirmester,

vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé figyek déntésre valé elokészitésével és
végrehajtdsival kapcsolatos feladatokat litja el, tovdbbd kozrem(kddik az
Onkorményzatok egymis kozéttd, valamint Allami  szervekkel  tirtén6

egylittmikidésének Gsszehangolisiban.”
13. Az alapfté okirat 12. pontja elsd mondata elhagyéisra keriil.

14. Az alapité okirat 12. pontja mésodik bekezdése helyébe - mely a médositott okirat
4.2. pontjiban szerepel - a kovetkez6 rendelkezés 1ép:



. 4 2.A kbltségvetési szerv fGtevékenysépének dllamhiztartisi szakéipazati besoroldsa;
| f szaképazat szdma I szakdpazat megnevezése

| 1 |8e1105 | Helyi nkorményzatok és térsulésck izazgatisi tevékenysége

15. Az alapité okirat a kivetkez6 4.3. ponttal egésziil ki, a tovibbi szerkezeti egységek
szamozésénak értelemszerii megviltozdsival:

43 A Kkdoltségvetési szerv alaptevékenysége Kisapostag Kozség Onkormédnyzata,
Nagykaricsony Kozség Onkorményzata és Daruszentmikiés Kozség Onkorményzata
miikddésével, a polgirmester, s a jegyz6 feladat- és hatdskéréhe tartozé ligyek déntésre
val6 el6készitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok ellitisa. Gondoskodik a
helyi 6nkormédnyzat bevételeivel és kiad4saival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodési,
ellenfrzési, finanszirozési, adatszolgiltatisi és beszdmolasi feladatok ellitisirdl. A

kozbs hivatal feladatait részletesen a tirsult telepillések dnkormdényzatai

képviselGtestiiletei dltal jévahagyott, a kéz6s hivatal mikddtetésére és fenntartiséra
létrejott megallapodés tartalmazza.”
16. Az alapft6 okirat 12, pontja harmadik bekezdése helyébe - mely a médositott okirat

4.4. pontja - a kévetkezd rendelkezés ép:
»44. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelolése

[ korményzati ; korményzati funkcié megnevezése
]‘ | funkclészim o - o
[ 4 | 011130 Onkorményzatok és ﬁnkoményzau hivatalok |ogalkot6 és éltalénos
| ™ J__ o | igazgatdsi tevékenysége B ]
|2 (011220 | Ad6-, vém- és jovedéKi lazzatss
|
| 3. | 013210 Atfogé tervezési és statisztikal szolgéltatisok B
|3 zolgéltatésok

| 4 }] 016010 Orszéggyulesb onkormanyzati és eurépai parlamentl képwsel6
| % | vélasatishoz kapcsol6dé tevékenysézek o

r —
.[ Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

5 o020

17. Az alapiit6 okirat 13. pont helyébe - mely a médosftott okirat 5.1. pontjiban szerepel -

a kbvetkez6 rendelkezés 1ép:
+5.1.A koltségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje: A Kozés Onkorményzati Hivatal

vezetje a jegyz6, akit palydzat alapjén hatirozatlan idStartamra, Kisapostag Kozség
Onkorményzata

Onkorményzata  polgirmestere,  Nagykaricsony  Kozség
polgirmestere és Daruszentmiklés kozség Onkorményzat polgirmestere
lakossigszdm ardnyos tiibbségl déntéssel nevez ki, akinek felmentéséhez szintén

lakossédgszdm arényos t6bbségi déntés sziikséges.

Az egyéb munkdltatéi jogkért Kisapostag Kézség Onkorményzata polgdrmestere

gyakorolja.

A jegyz6i kinevezés feltételeit, a jegyz8 kozszolgélati jogviszonydra vonatkozé
szabélyokat az Métv. 82. § - 83. §-ai, és a kozszolgilati tisztségvisel6krdl sz6l6 2011.

évi CXCIX, térvény tartalmazza,

18. Az alapfté okirat 14. pont helyébe - mely a médositott okirat 5.2. pontjéban szerepej -

a kdvetkezd rendelkezés Jép:
»5.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

3



|| I foglalkoztatési jogviszony J jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly

1 {’ kézszolgalati jogviszony | a kézszolgalati tisztvisel6krs] sz616 2011. évi CXCIX.
_ ) | torvény

E)

19. Az alapfté okirat 15. és 16. pontja elhagy4sra keril.
Jelen médosité okiratot 2020. janudr 1. napjétd] kell alkalmazni.

Kelt: 2019, november 28.
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Scheier Zsolt
polgidrmester
Nagykaracsony Kozség Onkorményzata
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Okirat széma: B/5013-3/2019.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az éllamhdztartésrol s2616 2011. évi CXCV, tBrvény 8/A. §-a alapjén a Kisapostagl Kozbs Onkormanyzati
Hivatal alap(td okiratst a kévetkez6k szerint adom ki

1. Akbltségvetés| szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

11.  Akbltsdgvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kisapostagi K&z8s Onkormanyzati Hivatal.
1.1.2. réviditett neve: Kisapostagi KOH.

1.2, Akélségvetési szerv
12.1. székhelye: 2428 Kisapostag, Pet&fi Sdndor utca 63..

__1.2.2, telephelye()):
telephely megnevezése J telephely cime

2423 Daruszentmikiés, F6 utca 53/D. ]

Kisapostagi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Daruszentmikidsi Kirendeltsége.
|

|

r—_ J— —_— - - -
Kisapostagi Kz6s Onkormdnyzati Hivatal 2425 Nagykardcsony, Pet6fi Sdndor utca 27.

Nagykarécsonyi Kirendeltsége.

i S

2. A koltségvetési szerv
alapitasival és megszinésével Osszefiiggl rendelkezések

21. Akbltségvetdsi szery alapitdsanak détuma: 2013. mércius 1.

(1

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitésara, dtalaktésdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Kisapostag Kizség Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 2428 Kisapostag, Petéfi Sdndor utca 63.
2.2.3. megnevezése: Nagykardcsony Kozség Onkorményzata
2.24. székhelye: 2425 Nagykarécsony, Pet6fi Séndor utca 27
2.2.5. megnevezése: Daruszentmikids Kozség Onkorméanyzata
2.26. székhelye: 2423 Daruszentmiklés, F6 utca 53/D.

2.2.1. megnevezése:

2.3. A kbltségvetési szerv jogelbd koitségvetési szervének o -
' |
székhelye

megnevezése

|



- | 2425 Nagykaracsony, Petbfi Sdndor utca 27,

’ 1 Polgdrmesteri Hivatal

|j Nagykaracsonyi Onkormanyzat

Jl
{..
|

2
3 " 2427 Baracs, Téncsics utca 27. ’

2423 Daruszentriklds, FS utca 53/D.

Daruszentmiklés Kbzség Polgérmesteri .

Hivatal

Baracsi Polgédrmesteri Hivatal

3.1

4.1,

3. Akoltségvetési szerv irdnyltasa, felligyelete

A koltségvetés! szerv Irdnyfté szervének
Kisapostag K&zség Onkormanyzata KépviselStestilete

3.1.1. megnevezése:
2428 Kisapostag, Petdfi Sdndor utca 63.

3.1.2. székhelye:
4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

A kdltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird! sz6l6 2011. évi CLOXIX.
torvény — tovébbiakban: Métv. — 84. § (1) bekezdése alapjan a Kézos Onkorményzati Hivatal az
Onkorményzatok mdkddésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat- és hatdskérébe
tartozé (igyek dontésre valé elbkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat litja el,
tovdbba kézremikodik az dnkormanyzatok egymds kéz6tti, valamint dllami szervekkel tériénd

egyinttmdktdésének dsszehangolésiban.
A kdltségvetési szerv fétevékenységének llamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
|

[] szakégazat szdma ! szakdgazat megnevezése

|
|
|

|
]

841105 I Helyi 8nkormanyzatok és térsulésok igazgatasi tevékenysége |

44. £

B

2. |

[ 011120

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Kisapostag Kozsdg Onkorményzata, Nagykardcsony
Kbzség Onkorményzata és Daruszentmiklés Kozség Onkorményzata mikddésével, a
polgédrmester, s a jegyz§ feladat- és hataskorébe tartozd lgyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtasa. Gondoskodik a helyi dnkormanyzat bevételeive!
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdéikodési, ellenbrzési, finanszirozési, adatszolgéltatssi
és beszdmolasi feladatok ellétdsdrdl. A kdzds hivatal feladatait részletesen a térsult teleplilések
Onkormdnyzatai képviselGtesthletei dltal jévahagyott, a kozbs hivatal makddietésére és

fenntartdséra létrejott megdllapodés tartalmazza.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
I

funkcioszam
S ——— = — o4

l Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkots és dltalénos
J Igazgatdsi tevékenysége .

011220

]i AdG-, vém- és jBvedékl igazgatds.
|



3. | 013210 rlr Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatisok. 7
}
e

dpviseld ]I

I

016010 [ Orszdggydiési, nkorményzati és eurépai parlamenti k

4. vélasztéshoz kapesol6dé tevékenységek.
|
= J I
5. j 016020 ’ Orszdgos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységgel.
|
Kisapostag Kozség, Nagykaracsony Kézség

4.5.  Akbltségvetési szerv llietékessége, miikGdési terillete:
és Daruszentmiklds kdzség teljes kézigazgatési tertilete.

5. A kbltségvetési szerv szervezete és makadése

3.1, A kéltségvetési szerv vezetSjének megblzdsi rendje: A K&28s Onkorményzati Hivatal vezetGje a
jegyz6, akit pdlydzat alapjén hatdrozatian idétartamra, Kisapostag Kézség Onkorményzata

polgérmestere, Nagykardcsony K&zség On kormanyzata polgdrmestere és Daruszentmikids kizség
Onkorményzat polgérmestere lakossdgszdm ardnyos t6bbségl déntéssel nevez ki, akinek
felmentéséhez szintén lakossdgsz4m ardnyos t6bbségi déintés sziikséges.

Az egyéb munkéltatoi jogkért Kisapostag Kézség Onkorményzata polgsrmestere gyakorolja.

A jegyz8i kinevezés feltételeit, a jegyz6 kbzszolgdlati Jogviszonydra vonatkozé szabdlyokat az
Mbtv. 82. § - 83. §-ai, és a kbzszolgilati tisztségviselbkrl sz616 2011, évi CXCIX. térvény

tartalmazza.

5.2. A kéltségvetdsi szervnél alkalmazasban ill6 személyek Jogviszonya:

f foglalkoztatdsi jogviszony ' jogviszonyt szabélyozé jogszabély
|

’ " kézszolgélati jogviszony a kbzszolgdlati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
L torvény.
. _ |

6. Zard rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2020, janusr 1.-napjdtd kell alkalmazni, ezzel egyidejdleg 2 kéltségvetési szerv
2013. janius 12.-napjén kelt, Nagykardcsony Kézség Onkormsnyzata KépviselS-testilete 45/2013.
(IV.30.) szdm0 hatérozatéval, Daruszentmikids Kbzség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete 69/2013,
(V.27.) szdmu hatérozatéval elfogadott okiratszami alapité okiratot visszavonom.

Kelt: 2019. november 28,
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Fejér Megyei Igazgatosig

Ugyintézés helye: 8000 Székesfehérvar, Osz utca 11-13 Iktatészém: 07-TNY-1663-3/2019-811998
Ugyintézs: Téth Zsuzsanna Térgy: Torzskonyvi kivonat
Telefonszém: 06-22/534-681

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett k&zhiteles tdrzskényvi nyilvéntartasban az alébbi térzskdnyvi jogi
személy 2020. janudr 01. napjén hatilyos adatai:

Tarzsknvvi al it6 adatai:

Trzskonyvi azonosito szdm: 811998
Adészam: 15811992-1-07
KSH statisztikai szdmjel: 15811992-8411-325-07
Stdtusz: é16
Térzskonyvi bejegyzés ddtuma: ~ 2013.02.27
Megnevezés:
myely torzskdhnyvi alany neve
magyar KISAPOSTAGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Rbviditett név: KISAPOSTAGI KOH.
Székhely cim:
Cim: 2428 Kisapostag, Petdfi Sindor utca 63

Foglalkoztatisi jogviszonyok: kézszolgélati jogviszony
Alaptevékenységi besorolis:
841105 Helyi Snkorményzatok és tirsulasok igazgatisi tevékenysége

Allamhéztarissi szakdgazat:

Korményzati funkcié:
kor.funk. megnevezés
011130 Onkorményzatok és 8nkorményzati hivatalok jogalkott és éltalanos igazgatési tevékenysége
011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatis

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolghltatisok
Orsziggyiilési, Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselbvalasztisokhoz kapesol6ds tevékenységek

016010
016020 Orszigos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
Alakuldssal kapcsolatos adatok:
Alapitds médja: egyesités dsszeolvadassal
Alapitds détuma: 2013.03.01
Alapitd/Iétesits okirat/jogszabdly:
kelte tipusa azonosité adatai
2019.11.28 egyéb megéallapodis Megidllapodas Kisapostagi Kozbs Onkorményzati Hivatal miikdtetésére
2019.11.28 mddosfté okirat B/5013-3/2019. Médosité okirat
2019.11.28  alapfté okirat B/5013-3/2019. Alapité okirat
2014.02.26  alapité okirat 45/2013. (IV.30.) hatdrozat - kiegészités
2013.04.30  alapitd okirat 45/2013. (IV.30.) hatérozat
25/2013 Nagykaricsony, 25/2013 Daruszentmikl6s hatirozat

2013.02.22  alapitd okirat

173, oldal
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2013.02.22  egyéb megallapodés 23/2013 Nagykardcsony és 23/2013 Daruszentmik]6s hatirozat

Kdézvetlen jogelid(Gk):
torzsk  régi torzsk
azon.  azonosité ~ Megnevezs
DARUSZENTMIKLOS KOZSEG POLGARMESTERI HIVATAL

365886
2423 Daruszentmiklés, F6 utca 53/D i
361811 NAGYKARACSONYI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATAL
2425 Nagykarécsony, Pet6fi Sandor utca 27
beolvadds torzsk  régi térzsk )
ddtuma azon.  azonosito ~ TMEgmevezes
2020.01.01 361691 BARACSI POLGARMESTERI HIVATAL
2427 Baracs, Téncsics utca 27
Irényité / feliigyeleti szerviek):
irdnyit / feligyeleti szerv nkeidi
_(6mkormdnyzati kirben: képvisels-testilet / kizgvilés / tandcs) - Sunkcidgja

KISAPOSTAG KOZSEG ONKORMANYZATA

2428 Kisapostag, Petéfi Sindor utca 63
Alapitéj jog gyakori6ja:

DARUSZENTMIKLOS KOZSEG ONKORMANYZATA

2423 Daruszentmiklés, FS utca 53/D
KISAPOSTAG KOZSEG ONKORMANYZATA

2428 Kisapostag, Petsfi Sandor utca 63
NAGYKARACSONY KOZSEG ONKORMANYZATA

2425 Nagykarécsony, Petéfi Sandor utca 27
Fenntart6é megnevezése:
DARUSZENTMIKLO0S KOZSEG ONKORMANYZATA

2423 Daruszentmiklés, Fé utca 53/D
KISAPOSTAG KOZSEG ONKORMANYZATA

2428 Kisapostag, Petdfi Sandor utca 63
NAGYKARACSONY KOZSEG ONKORMANYZATA

2425 Nagykardcsony, Petdfi Sandor utca 27

Yezetd:
Vezetd neve: Pulainé Varga Gabriella Neme: n6  Kinevezés modja: kinevezés/megbizés
Kinevezés kezdete: 2018.08.15 vége: hatérozatlan tényleges vége:
Telephely(ek):
telephely technikai sorszdm
+ KISAPOSTAGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL DARUSZENTMIKLOSI 2.
KIRENDELTSEGE
2423 Daruszentmiklés, F6 vtca 53 D
3.

+ KISAPOSTAGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL NAGYKARACSONYI

KIRENDELTSEGE
2425 Nagykardcsony, Petdfi Sandor utca 27

Elérhetfiség:
Telefon: 25/507-260
Mobil:
Fax: 25/507-260/18
E-mail: Jjegyzo@nagykaracsony.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 425547778
Cégkapu azonosito:

zis nkormdnvzati hivats ATt
KISAPOSTAG KﬁZSﬁG ONKORMANYZATA
DARUSZENTMIKLOS KOZSEG ONKORMANYZATA
NAGYKARACSONY KOZSEG ONKORMANYZATA

2/3. oldal
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Ké&z8s 6nkorményzati hivatal
Helyi énkorményzatok altal irdnyitott kltségvetési szervek

Szektor: 1251

KSH gazdiilkoddsi formakéd: 325 Onkorményzati Hivatal

KSH terdleti szimjel: 0712636

KSH jardaskiod rdv: 078 Dunatijvarosi jérés

Pénziigyi korzet: 0208 Kisapostag

Onkormdnyzat tipusa: [} kozség

Telepitlés tipusa: 94 kozség 1.000-4.999 f5

Onkorminyzat mitkidés jellege: 8 koz5s dnkorményzati hivatal székhely 8nkormanyzat

i

o
OZDONEQ DL BN enY=-SZamie

Kazpontositott illetmény-szdmyejtési kivbe tartozik: igen

Kézpontositott illetmény-szamfejtés korbe lartozds ddtuma:  2013.03.01
Kozpontositott illetmény-szdmfejtést végzs kincstéri megyei . .
igazgatdsdg kidianeve: 07 Fejér Megyei Igazgatéség
Netté finanszivozdsi kbrbe tartozik: igen

2013.03.01

Netid finanszirozdsi korbe tartozds détuma:
2013.03.01

Adokdteles bevételszerzd tev, kezdete:

Kiemelt Adozok Igazgatésdga kizdrolagos illetékességi kirébe tartozd szerv:  nem

TAO-torvény hatdilya alé tartozik:  nem
Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolds szerint:

TEAORtipusa  TEAOR megnevezés
16 tevékenység 8411 Altaldnos kézigazgatés

Tratok drzésének helye: 2423 Daruszentmiklés, F6 utca 53 D

A torzskonyvi kivonatot KISAPOSTAG KOZSEG ONKORMANYZATA (2428 Kisapostag, Petéfi Sdndor
utca 63) kérelmére, a fenti iktat6szdmu térzskényvi nyilvéntartasi hatarozat mellékleteként adtuk ki,

A Magyar Allamkincstér Fejér Megyei Igazgat6sdg torzskonyvi nyilvéntartdsi eljdrdsra vonatkozé hatisksrét az
dllamhdztartdsré] sz616 2011. évi CXCV. torvény 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar
Allamkincstérré] sz616 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szdmi melléklete hatirozza meg.

A tdrzskdnyvi kivonat az 4italdnos kdzigazgatdsi rendtartésro] sz616 2016, évi CL. térvény 94. § (2) bekezdése
értelmében hatérozat.

Székesfehérvar, 2019. december 13.
Molnér Tam4s a Magyar Allamkincstir Fejér Megyei Igazgat6sag igazgatdja nevében és megbizasabol,

PH. .
Szaboné Antal Enik6 Magdoina

dllamhéztartdsi irodavezetd

Kapjak:
. KISAPOSTAG KOZSEG ONKORMANYZATA (2428 Kisapostag, Pet6fi Sdndor utca 63)
Magyar Allamkincstdr Fejér Megyei Igazgatésig (8000 Székesfehérvar, Osz utca 1 1-13)

2.
3. NAGYKARACSONYIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (2425 Nagykaracsony, Petsfi Séndor utca 27)

3/3. oldal

10903811_thivonat_vi_20191213






Hatdarozat kivonat

’

Késziilt: Kisapostag Kézség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete 2020. janudr 29. napjan
megtartott rendes nyilt tilésének jegyzékényveébésl

Kisapostag Kozség ﬁnkormz’myzatzinak Képviselg-testiiletének

11/2020. (1. 29.) hatdrozata )
Tdrgya: Dintés a Kisapostagi Kizos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és

Miikédési Szabalyzatanak elfogaddsarél

Kisapostag Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete megtargyalta a »Kisapostagi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elfogaddsa” cimii

eldterjesztést, és az alabbi dontést hozza meg:
1. Kisapostag Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete  (tovabbiakban:

Képviselo-testiilet) a Kisapostagi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatit modositds nélkiil jovéhagyja.
2. A Képvisel6-testiilet a korabbi, 2014. Junius 1-jétd] hatdlyban 1évé Szervezeti és

Miik3dési Szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatéridé: 2020. februér 10.
Felelds: Pulainé Varga Gabriella j egyzl

K m.fT

Nagy Attila s.k. Pulainé Varga Gabriella s.k.
polgarmester jegyzé
A kivonat hiteles!
Kisapostag, 2020. januér 29.
(2

Pulainé Varga Gabriell
jegyz







KIVONAT

Daruszentmiklés Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete a 2020. janudr 22-ei
Rendkiviili Nyilt képviseld-testiileti iilésén az alabbi hatarozatot fogadta el:

Daruszentmiklés Kozség Onkorminyzata Képvisels-testiiletének
7/2020. (1.22.) hatarozata
déntés a Kisapostagi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsarol

Daruszentmiklés Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testillete megtirgyalta a

oKisapostagi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadédsa” cimii eldterjesztést, és az alabbi dontést hozza meg:

1. a Kisapostagi Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti &s Miikodési
Szabdlyzatat modositas nélkiil jovahagyja,

2. a korabbi, 2014. junius 1-jét6l hatalyban lévé Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot hatélyon kiviil helyezi.

Hatérid6: 2020. februér 10.

Felel6s: Pulainé Varga Gabriella jegyz6

Daruszentmiklés, 2020. januér 22.

Rauf Norbert s. k. Pulainé Varga Gabriella s. k.
polgarmester jegyz6
Kivonat hiteléiil:

Daruszentmiklds, 2020. januar 22. ﬁu/ ]

Pulainé V, c’g@ g
1







Hatarozat kivonat

Késziilt: Nagykardcsony Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2020. janudr 28-i rendes
nyilt {ilés jegyz6konyvébol

Nagykardcsony Kozség Onkorminyzat Képvisel§-testiilet

10/2020. (1. 28.) hatarozata )
Targya: Kisapostagi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadisa

Nagykaracsony Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete megtargyalta a
wKisapostagi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogaddsa” cimii eléterjesztést, és az alabbi déntést hozza meg:

1. a Kisapostagi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat médositas nélkiil jovahagyja,
2. a korébbi, 2014. jinius 1-jét6l hatdlyban 1évS Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatarid6: 2020. februér 10.
Felelds: Pulainé Varga Gabriella jegyz6

K.m.f,
Scheier Zsolt s.k. Pulainé Varga Gabriella s.k.

Polgarmester Jegyz6

A kivonat hiteles!

Nagykaracsony, 2020. januér 28.







