A Kerekegyhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata, Ugyrendje

Kerekegyhaza Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, valamint Fildéphaza Koézségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 67. § a) és d) pontjaiban, 84 §-aban, a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdésében, valamint az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrél szélo térvény
végrehajtasarol 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembe vételével, a Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata Képvisels-
testlletének a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6lé 10/2019. (XI. 28.) dnkormanyzati
rendelet rendelkezései, valamint Flléphaza Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szélo 9/2019. (X1.29.) onkormanyzati rendelet
rendelkezései alapjan az érintett Onkormanyzatok a két telepiilés lakossaga érdekeinek
képviselete, kommunalis igényeinek megfelelé kielégitése, a helyi kozugyek intézésének
gyorsabba és szinvonalasabba tétele érdekében a Kerekegyhazi Kdzds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl az alabbiak szerint rendelkezik.

. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A hivatal legfontosabb adatai

a) A hivatal neve: Kerekegyhazi K6zés Onkormanyzati Hivatal
b) A hivatal székhelye: 6041 Kerekegyhaza, F6 u. 47/a.
c) A hivatal telephelye: 6042 Flléphaza Kossuth u. 5. (kirendeltség)
d) A hivatal tovabbi telephelyei:
e 6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 6. (konyha)
o 6042 Fuléphaza, Jézsef Attila u. 1. (fuldphazi konyha)
e) Alapitd szerve:
e Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

6041 Kerekegyhaza, F6 u. 47/a.)

e Flléphaza Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
6042 Fuléphaza Kossuth u. 5.

f) Iranyité szerve: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
g) Fenntartdja:

« Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

+ Flldphaza Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
h) Iranyito szervek képvisel6i: polgarmester
i) Alapito okirat kelte, szama: 1/PH/2016. (I. 18.) szamu Alapité okirat
i) Alapitas éve: 1990.09.30



K)

1)

A hivatal szakagazati szamjele: 841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbceélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
A hivatal KSH azonositoja: 15337908-8411-325-03

m) A hivatal torzsszama: 337902

n)

0)

p)

a)

b)

A hivatal adészama: 15337908-2-03
A hivatal feladatellatasat szolgalo vagyon:

e Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd Polgarmesteri
Hivatal 6041 Kerekegyhaza, F6 u. 47/a., 8/5 hrsz., és Tanacsterem, irodak
6041 Kerekegyhaza, Fé u. 47/a., 8/2 hrsz. alatt nyilvantartott ingatlan,

o 6041 Kerekegyhaza, Szt. Istvan tér 6. (konyha), 726/5 hrsz. alatt nyilvantartott
ingatlan,

e Flléphaza Koézség Onkormanyzata tulajdonat képez6é Polgarmesteri Hivatal
6042 Fuléphaza, Kossuth u. 5. 161 hrsz. alatt nyilvantartott ingatlan,

e Flldphaza Kdzség Onkormanyzata tulajdonat képezé 6042 Fiildphaza, Jozsef
Attila u. 1. 100 hrsz. alatt nyilvantartott ingatlan (fuldphazi konyha)

¢ valamint mindaz az ingévagyon, amely leltar szerint az intézmeény hasznalataba
van adva.

A hivatal illetékességi terllete: Kerekegyhaza varos és Fulophaza kozség
kbzigazgatasi terllete.

A bankszamlavezeté pénzintézet neve, cime: OTP Bank Rt, Dél-Alfoldi Régio,
Kecskemét, Szabadsag tér 5.

2. A hivatal jogallasa

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a Képviseld-testiiletek altal Iétrehozott szervezet, mint
egységes hivatal, amely az Onkormanyzat mikddésének biztositasara, az
kbzigazgatasi Ugyek intézésére hivatott Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szl
2011. évi CLXXXIX. térvényben foglaltak szerint.

A Kozos C")nkorményzati Hivatal, mint az allamhaztartasrol szolé toérvény
végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés b) pontja és
a 9. § (1) bekezdése szerinti szervezet (a tovabbiakban: Gazdalkodd Szervezet), amely
ellatia az alabb felsorolt az allamhaztartasrol széld torvény végrehajtasarol szoélod
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés a) pontja ala tartozé kéltségvetési
szervek, kdzintézmények gazdalkodasi feladatait is:

e Kerekegyhazi Bébita Ovoda
6041 Kerekegyhaza, Park utca 1. székhely
6041 Kerekegyhaza, F6 u. 74. telephely
Flldphaza Ovoda 6042 Fiildphaza, Jozsef A. u. 1. telephely

o Katona Jézsef Miivel6dési Haz és Konyvtar
6041 Kerekegyhaza, Szt. Istvan tér 12. székhely



Kdényvtar 6041 Kerekegyhaza, F6 u. 45. telephely
volt évoda éplilete 6041 Kerekegyhaza, Rakéczi u. 70. telephely
.Veészlejarat” Ifjusagi klub 6041 Kerekegyhaza, F6 u. 45. telephely

o Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatdé Tarsulas Human Szolgaltatd
Koézpontja

6041 Kerekegyhaza, F6 u.76. székhely
volt évoda épllete 6041 Kerekegyhaza, Andrassy u. 99. telephely

o Kerekegyerdd Bolcsdde
6041 Kerekegyhaza, Erd6 u. 31/a.
c) A polgarmesterek o6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladataikat és

hataskdreiket a hivatal koézremikddésevel latjdk el. A jegyzd vezeti a Kdzos
Onkormanyzati Hivatalt, a polgarmesterek iranyitasaval az adott telepiilések esetében.

d) A hivatal szervezete
o Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda
e |gazgatasi Iroda,
e Pénzugyi Iroda,
e Intézményfenntarté Iroda
e Fuléphazi Kirendeltség (iroda)

II. fejezet

A Kézds Onkormanyzati Hivatal feladatai

1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal altal ellatandé tevékenységek

A Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatja a Métv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Kerekegyhaza véaros és Flldphaza kdzség telepilések
vonatkozdsaban. Gondoskodik a helyi onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol. Fildphaza kdzség telepllésen a Kozds Onkormanyzati
Hivatal Fulophazi Kirendeltsége mikodik az igazgatasi, pénzlgyi, adézasi tevékenység
végzésére. Ellatja a kerekegyhazi, és fuldphazi konyha mikddtetési feladatait.

a) Alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas




013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati, és eurdpai parlamenti képvisel6
valasztasokhoz kapcsolddé tevekenyseg

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

041231 Roévid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatasa

062010 Telepllésfejlesztési igazgatas

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104035 Gyermekeétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito

104036 intézményben

104037 Intézményen Kivili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

b) Ellatja az alabbi énkormanyzati feladatokat Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat
Képviseld testiiletének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szél6 10/2019. (XI. 28.)
onkormanyzati rendelet 3. melléklete alapjan:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

013320 Koztemeto6-fenntartas és miikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

018010 Onkormanyzatok elszamoldsai kézponti kéltségvetéssel

031030 Koézteriilet rendjének fenntartasa

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

045120 Ut, autépélya épitése

045160 Koézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac iizemeltetése

051020 Nem veszélyes (teleplilési) hulladek 6sszetevéinek valogatasa, elkiilénitett
begyiijtése, szallitasa, atrakdsa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakasa

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakdsa

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése



054020 Vedett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa, megérzése és
fenntartasa

061020 Lakéépiilet épitése

062010 Telepiilésfejlesztési igazgatas

064010 Kézvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072420 Egészségligyi laboratériumi szolgaltatasok

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

076062 Telepiilési-egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miik6dése és fejlesztése

082091 Kézmiivelbdeés - k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6deés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa

ryaye

fejlesztése, miik6dtetése

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bélcsédében térténd ellatasa
104060 A gyermekek, fiatalok és csaldadok életminéségét javité programok
106010 Lakoéingatlan szocialis céli bérbeaddsa, lizemeltetése

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok

c) Elldtja tovabba az alabbi onkormanyzati feladatokat Fulophaza Kozség
Onkormanyzat Képviseld testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szo6lé
9/2019. (X1.29.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet alapjan:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalénos igazgatasi
tevékenysége

013320 Kéztemetb6-fenntartas és miikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valbé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Koézteriilet rendjének fenntartasa

018010 Onkormanyzatok elszamolasai a kézponti kéltségvetéssel

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggé tevékenységek

051020 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék Osszetevbinek valogatasa, elkiilénitett
begyiijtése, szallitasa, atrakasa

051030 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitasa,
dtrakasa

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakdsa

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

054020 Veédett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa, megérzése és
fenntartasa

061020 Lakoépiilet epitése

064010 Kozvilagitas



066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi eqyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusdgi-egészségligyi gondozas

076062 Telepiilési-egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodése és fejlesztése

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082092 K6zmiivel6dés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
fejlesztése, miikodtetése

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakéingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatdsok

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytathat.

A feladatok forrasat Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testlletének a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott 6sszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza,
amelyhez a Fuldphaza Koézség Onkormanyzata lakossagszam-aranyosan jarul hozzéa
allamhaztartason bellli pénzeszkéz atadas keretében Koézés Onkormanyzati Hivatal
Alakitasardl és Fenntartasardl sz6l6 Megallapodasban foglaltak figyelembe vételével.

2. A K6zés Onkormanyzati Hivatal feladatai

A Kozoés Onkormanyzati Hivatal feladata — tdbbek kdzott — a képviselS-testiiletek, annak
bizottsagai, tisztségvisel6i, munkajanak elésegitése.

Elldtia a térvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezd,
végrehajto, ellendrzé, szolgaltatod tevékenységet folytat.

a) A képviseld-testiletek tevékenységével kapcsolatban

e szakmailag el6késziti az o©nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat;

e nyilvantartja a képvisel6-testiletek dontéseit

o cllatjia a képvisel6-testiletek rendelkezéseinek, dontéseinek végrehajtasat,
szervezi a végrehajtas ellenbrzését;

o cellatja a képviselb-testiletek munkajaval kapcsolatos ugyviteli, adminisztraciés
feladatokat.

b) A képvisel6-testuletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban
e biztositja a bizottsagok mikddéséhez szlikséges Ugyviteli feltételeket;



o bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai
el6készitését végzi;

e a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalodsitasi lehetéségeirdl tajékoztatast
nyujt; a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat - azok igénye alapjan
szakmailag véleményezi; dontésre el6késziti

c) Végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

d) A képvisel6-testileti tagok munkajanak segitése érdekében a hivatal kdztisztviseldi
kotelesek a képviselét a teljes hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a
szlkséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni.

e) Tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban a doéntéseket el6késziti, szervezi azok
végrehajtasat.

f) Részt vesz az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasban.

g) Az onkormanyzatok pénzugyi, igazgatasi feladatainak koordinalasa, elvégzése,
operativ gazdasagi feladatok ellatasa. Kozponti és a helyi szabalyozasban
megallapitott adok beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

h) Az 6nkormanyzati vagyon mikodtetésében, hasznositdsaban kdzremikdodés.

i) A képvisel6-testlletek, a polgarmesterek és a jegyz6 jogszabalyban meghatarozott
allamigazgatasi feladatainak el6készitése, végrehajtasuk szervezése.

j) Ellatja a telepulésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatos el6készitd és végrehajtasi
feladatokat.

k) Az elektronikus Ugyintézésre — Onkormanyzati ASP rendszer - iranyado

jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa az alabbiak szerint:

e vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott Ggyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

o celldtja az elektronikus Ugyintézés mikodéséhez kapcsoldédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatja az Ugyfelet az elektronikus Ugyintézési lehetéségrdl,

e Dbiztositja az Ugyfél azon jogat, miszerint Ugyeit az elektronikus tUgyintézés keretein
belul elektronikusan intézze el,

e az elektronikus Ugyintézés keretein belll biztositja a kdzérdekd illetve kdzérdekbél
nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett és a nem
nyilvanos adatok védelmét,

e gondoskodik az elektronikus (gyintézés keretein bellil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol,

o akodvetkezd kbzponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgaltatod
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak az alabbiak
szerint:

az ugyfél ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

iratérvényességi nyilvantartas,

elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,

kozponti érkeztetési Ugynok,

koézponti kézbesitési igynok,

az ugyfél idészaki értesitése,

papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

O O O 0O O O O O



a) A hivatal szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerint az

b)

kdzponti azonositasi ugynok,
személyre szabott Ugyintézési felulet,
Urlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,

O O O O O O

Osszerendezési nyilvantartas.

e A Kozos Onkormanyzati Hivatal az alabbi ASP szakrendszereket hasznalja:
° iratkezel6 rendszer, az elektronikus Ugyintézési portal rendszer, ideértve az

elektronikus Urlap-szolgaltatast;

° gazdalkodasi rendszer;

° ingatlanvagyon-kataszter rendszer;
° onkormanyzati adérendszer;

° ipar- és kereskedelmi rendszer;

° hagyatéki leltar rendszer.

) A Kdzés Onkormanyzati Hivatal altal ellatott feladatok részletes felsorolasat irodanként

kdzponti dokumentumhitelesitési ugynok,
altalanos célu elektronikus kérelemirlap szolgaltatas,

meghatarozva jelen Szabalyzat Ill. fejezete tartalmazza.

. fejezet

Koz6s Onkormanyzati hivatal belsé szervezeti felépitése

1. A hivatal szervezeti felépitése

SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Kdzds Onkormanyzati Hivatal vezetdje: a jegyz6
A jegyzd helyettesitését: az aljegyz6 latja el.

A Moétv. 82. § (3) bekezdésében foglalt esetben a k6z6s dnkormanyzati hivatal fuldphazi
kirendeltség vezet6je, mint megfeleld végzettséggel rendelkezé koztisztviselS latja el a

jegyzéi feladatokat.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységei az irodak, amelyek jogi
személyiséggel nem rendelkeznek. Az irodak élén az irodavezeték allnak.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal irodai:

irodavezetével egyuitt

Szervezeti egység megnevezése Létszam

Jegyz6 116
Aljegyz6 16
Varosfejlesztési, és Varosiizemeltetési Iroda 6 f6
vezetését a jegyz0 latja el

Igazgatasi Iroda 9 6
vezetését az aljegyz6 latja el

Pénzlgyi Iroda 9 f6




Intézményfenntartd Iroda, a fuldphazi konyha 18,56
telephellyel egyutt

vezetését a pénzigyi irodavezetd latja el

Fuléphazi Kirendeltség (iroda) 2f6

Osszesen 46,5 f6

2. A K6zos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott feladatok irodanként

a) Jegyzé

A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal mikddéséeért, az Ugyek operativ
konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Uugyintézés szabalyainak
megfeleld eljarasért.

Ebbél eredben feladatai a kdvetkezd:

e A hivatal vezetése:

@)

o O 0O O o o o

megszervezi a hivatal munkajat, ennek keretében a szikséges egyeztetések
lefolytatasa, a koordinacio, feladatkiosztas érdekében irodavezetdi-,
intézmeényvezetdi értekezletet tart,

kinevezi a hivatal dolgozoit, az adott telepllés polgarmesterének
egyetértésével

gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl,

szUkség szerint munkaértekezletet tart,

gondoskodik a térvényesség betartasardl,

szignalja a postai kildeményeket az irodavezeték kdzremikodésével,
gondoskodik az éves szabadsagolasi Utemterv elkészitésérdl,

ellendrzi a hivatali dolgozék munkavégzeését,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot és megbizasabol kiadmanyozasi jogot
biztosit a hivatal kdztisztvisel6i szamara,

e egyéb feladatai:

O

O

o o0 O O O O

ellatja a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat,

biztositia a képvisel6-testiiletek és a bizottsagok mikddésének technikai
feltételeit,

dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskoérébe tartozé allamigazgatasi
Ugyeket,

végzi az utalvanyozas ellenjegyzését,

végrehajtja a képviselo-testuletek dontéseit,

biztositja a képvisel6-testiletek zavartalan mikodését,
el6késziti a képviselS-testiletek rendeleteinek tervezetét,
elkésziti a hivatal belsé szabalyzatait,

a Kozoés Onkormanyzati Hivatal esetében ellatia a kotelezettségvallalassal
kapcsolatos feladatokat,

gyakorolja a jogi ellenjegyzési feladatokat,



(0]

(0]

(0]

a Kozos Onkormanyzati Hivatal mikédésérél évente 6sszefoglald jelentést
készit és terjeszt a képvisel6-testiletek Ulése elé,
felelés a lakossag, és a gazdalkodd szervezetek beadvanyainak megfeleld
intézésért, biztositja az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvényben (tovabbiakban:
E-Ugyint. torvény), és az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi
CL. térvényben (tovabbiakban: Akr.) foglaltak kdvetkezetes alkalmazasat,
kézremikdédik az oOnkormanyzatok érdekkorébe tartozé palyazatok
el6készitésével, benyujtasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban

vezeti a Varosfejlesztési és varosiizemeltetési irodat,

gyermekétkeztetési személyi téritési dij megallapitasa,

kozterllethasznalati engedélyek kiadasa atruhazott hataskorben.

b) A jegyzét akadalyoztatdsa esetén és altalanos helyettesitési jelleggel az aljegyzé
helyettesiti:

kézrem(ikddik a képvisel6-testiletek, a polgarmesterek és a jegyz6 hataskdrében
tartozo lugyek elbkészitésében és a dontések végrehajtasaban.
egyéb feladatai:

O
@)

O O O O O

vezeti az lgazgatasi Irodat

kapcsolattartas a tarsadalmi-, civil szervezetekkel, kormanyzati és
onkormanyzati szervekkel, vezetdivel.

kapcsolattartas az Onkormanyzati intézményekkel, az &6nkormanyzati
tarsulasokkal,

ellatja az adatvédelmi felel8si feladatokat,

ifjusagi-, és sportfeladatok ellatasa

a bels6 ellendrzési vezetbi feladatok ellatasa

kozoktatasi referensi feladatok ellatasa

esélyegyenl6ségi referensi feladatok ellatasa

c) A Kkoézdés oOnkormanyzati hivatal fuldphazi kirendeltség vezet6je, mint megfelel6
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld latja el a jegyz6i feladatokat a Motv. 82. § (3)
bekezdésében foglalt esetben.

d) Pénziigyi Iroda altal ellatandé6 féfeladatok,

az éves koltségvetések tervezése

az el6iranyzat médositas,

a vagyon hasznalat, hasznositas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezeteés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatas.

Az iroda munkatarsai az alabbi részfeladatokat végzik:

az iroda Ugykorébe tartozo Ugyiratok kezelése

a koltségvetésekkel kapcsolatos munkalatok végrehajtasa

a rendelkezésre all6 jogszabalyok, iranyelvek, Onkormanyzati dontések alapjan
elbkésziti az dbnkormanyzatok koltségvetési rendeleteit és a rendeletek mddositasait
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a szamviteli feladatok végzése

a szamviteli, pénzlgyi szabalyzatok készitése és a folyamatos karbantartasa

az éves gazdalkodasi terv, (gazdalkodasi célkitlzések meghatarozasa,
koltségvetések), beszamolo, jelentések, feladasok készitése

elldtjia az Onkormanyzatok és a Kozds Onkormanyzati Hivatal esetében az idészakos
AFA bevallassal kapcsolatos feladatokat, valamint a rehabilitaciés hozzajarulas
bevallasat a K6zés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban

A koltségvetési intézmények NAV felé fennalld kotelezettségeit (AFA, rehabilitacios
hozzajarulas) a bevallasi id6szakoknak megfeleléen szamfejti, valamint az
intézmények elektronikus adobevallasra feljogositott dolgozdéinak a bevallas
elkészitéséhez szakmai és szamitastechnikai segitséget nyujt. A bevallott fizetési
kotelezettségek pénzigyi, szamviteli targyu bels6- és kilsé ellendrzések esetén az
ellen6érzésekhez adatszolgaltatast biztosit, szervez

pénzigyi, szamviteli targyu belsé- és kils6 ellenérzések esetén az ellenbérzésekhez
adatszolgaltatast biztosit, szervez

szukség esetén elkésziti az dnkormanyzatok hitelkérelmeit

szikség szerint kozrem(ikédik az adott, illetve kapott tamogatasokkal valo
elszamolasok ellen6érzésében

a gazdalkodas eredményeit elemzi és értékeli

leltarozas megszervezése és lebonyolitasa

a selejtezés dokumentalasanak szabalyszerliségét biztositja

kézremikodik az intézmények mikodtetésének, fenntartasanak biztositasaban
koltségvetéssel, illetve gazdalkodassal kapcsolatos iratokat Ugyintézi

segitséget nyujt a Pénziigyi és Szocidlis Bizottsag, és az Ugyrendi, Vagyon-
nyilatkozattételi, Osszeférhetetlenségi Ifjusagi és Kulturalis Bizottsag munkajahoz,
ellatja a jegyz6konyvezési feladatokat

ellatja a kotelezettségvallaléi, utalvanyozéi, ellenjegyzési feladatokat az errdl sz6lo
szabalyzat szerint

beérkez6 szamlakat ellenérzi, és a nyilvantartasban rogziti (ASP szakrendszer
alkalmazasaval)

ellatja az érvényesitési feladatokat az errél sz6l6 szabalyzat szerint

kimend szamlakat elkésziti (ASP szakrendszer alkalmazasaval)

szamlakkal kapcsolatos levelezést végez, intézi a vevd-szallitdé folydszamla
ellen6rzést, egyeztetést és elkésziti a zarlati (analitikus) kimutatasokat

pénzforgalom tételeit konyveli

munkabérelblegekkel kapcsolatos adminisztraciot végzi

az atutalasi szamlakat pénzugyileg rendezi (banki inditas), napi banki egyenleg
ellendrzést végez,

hivatali irodai készleteket és anyagkészleteket megrendeli,

a cafetéria-rendszer keretében biztositandé juttatasokat 6sszegzi, utalja, beszerzi,
kiosztja a dolgozdk részére és elszamoltatja

kotelezettség vallalas nyilvantartasat vezeti és konyveli

részt vesz a testileti anyagok, el6terjesztések, beszamoldk készitésében, a
koltségvetési kihatassal jaro elbterjesztéseket az irodavezetd jovahagyasaval lehet a
testulet elé terjeszteni

pénzforgalom nélkili és vegyes tételek szamviteli rendezését végzi

ASP szakrendszer alkalmazésaval torzsadattarat karbantartja

eléiranyzatok konyvelését végzi

tovabbitja a pénzforgalmi adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstarhoz

a vagyon nyilvantartasi feladatait végzi: targyi eszkdz forgalmi adatainak konyvelése
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és a kettds konyveléssel valo egyezdség ellenérzése utjan (ASP szakrendszer
alkalmazasaval), valamint elkésziti a vagyonleltarak kiértékelését

targyi eszk6zok értékcsdkkenésének elszamolasat végzi

az dnkormanyzatok id6szakos beszamolodjanak készitése

adatok kigy(jtésével részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében

gondoskodik az allamkincstari e-Adat levelezd rendszer levelezési forgalmanak
lebonyolitasardl

vezeti és intézi a K6zés Onkormanyzati Hivatal és a Vodafone Magyarorszag Zrt.
kozotti telefon nyilvantartast

vezeti és nyilvantartja a hivatali telefonok magancélu hasznalataval kapcsolatos
adatokat, és gondoskodik a KIRA programban torténé feladasrol

segitséget nyujt a Hivatal LAN rendszerének munkaallomasain eléforduld kisebb hibak
elharitasaban

pénzforgalmi helyesbitd és vegyes kényvelési tételek kontirozasa és rogzitése
pénztar ellendri feladatokat végzi

az onkoltségszamitast végzi

a kerekegyhazi és a flilophazi konyha altalanos koltségeit negyedévente felosztja
Human Szolgaltatéo Kozpont gyiijté szakfeladat koltségeit negyedévente felosztja
lakbérekkel kapcsolatos Ugyintézést végez, vezeti a kotelezettségek és teljesitések
nyilvantartasat

vagyonnyilvantartast vezeti a kis értékl targyi eszkozok nyilvantartasaval és leltari
elszamolasaval kapcsolatos feladatok utjan

rendszeres konyvviteli ellenérzést végez, havi zarasok alkalmaval és az idészaki
beszamolok el6tt.

helyi adok elszamolasat, értékelését zarasok alkalmaval ellenérzi

a lejelentett béreket kifizetés elétt ellenérzi és konyvelésre el6késziti

statisztikai adatszolgaltatast (naturalis, beruhazasi, egészséglgyi, stb.) végez
vagyon-nyilvantartasi munkakat végez: flggd bevétel, kiadasi analitikat vezet,
gondoskodik a tételek rendezésérdl

palyazatok pénzugyi el6készitése, megvaldsitasa a muiszaki el6készitd, és a
beruhazasi és kdzbeszerzési referens kézremiikddésével

az onkormanyzatok kdzbeszerzéseivel kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, a
beruhazasi és kdzbeszerzési referens kdzremikodésével

kapcsolattartdas az  Onkormanyzatok  intézményeivel, intézményvezetdivel;
onkormanyzatok gazdasagi tarsasagaival
kdzremikodeés az onkormanyzatok intézményei eszkdzbeszerzésének

elbkészitésében az intézmények szakmai 6nallosaga mellett.

felujitasokat, fejlesztéseket pénzigyileg lebonyolita a miszaki el6készitd
kézremikodésével

az adodigazgatasi eljarasban az adék kivetését és beszedését végzi

kézremikodik a mezd- és erd6gazdasagi foldek forgalmardl szold 2013. évi CXXII.
torvény, és a mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXII.
toérvénnyel dsszefliggd egyes rendelkezésekrél és atmeneti szabalyokrél szélé 2013.
évi CCXII. toérvényben szabalyozott jegyzdi eljarasi cselekmények végrehajtasaban
az adoéugyi feladatok végrehajtédsa, az addéalapok kimunkalasa és addbevételi tervek
teljesitése (ASP szakrendszer alkalmazasaval)

gondoskodik az ad6zok id6beni szikséges kiértesitésérdl, adobevallasra felhivasarol
és figyelmezteti az ad6zdkat a mulasztasok kdvetkezményeire

végzi az elemi karok és egyéb adoval kapcsolatos helyszini szemléket

elvégzi a soron kivlli adokivetést, ahol az addbefizetés veszélyeztetve van, ott
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megteszi a szukséges intézkedést a behajtasra

o elvégzi az addivek, fizetési meghagyasok és hatarozatok elékészitését, az addiveket
alairja

o foglalkozik az ad6zok méltanyossagi kérelmeével, azt dontésre elbkésziti

o tényallas tisztazasa érdekében az addzot meghallgatja, bizonyitékokat szerez be,
helyszini szemlét tart

e gondoskodik lefoglalt ingosagok eértékesitésérél, kuldonds tekintettel a romlas
veszélyének kitett ingésagokra

o eredménytelen felhivas utan végrehajtasi eljaras kezdeményezésével biztositja az adé
és mas koztartozas rendezését, amennyiben lehetséges, ugy letiltast eszk6zdl, adok
modjara behajtas

o ellenérzi a letiltasokra beérkezett befizetéseket

o elvégzi az adobeszedéssel kapcsolatos kdnyvelést és az addbeszedési munkalatokat,
vezeti a konyveléssel kapcsolatos el6irt nyilvantartasokat ASP szakrendszer
alkalmazasaval,

e a Hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatja (bizonylatok kezelése) az ASP
szakrendszer alkalmazasaval

o fizetési kotelezettségeket rendezi (gépjarmii elszamolasok, elszamolasra kiadott
elélegek)

o gondoskodik az OEP szerz6dések meguijitasardl, elvégzi a szikséges ugyintézést,
levelezést

e elvégzi a munkavallalok munkaegészseéglgyi vizsgalataval, felllvizsgalataval
kapcsolatos Ugyintézést, vezeti a nyilvantartasokat.

o a Mivel6dési haz rendezvényeire belépbjegyeket kiadja, elszamoltatja

o értékpapir kezelést végez

¢ ingatlanvagyon kataszterek vezetése ASP szakrendszer alkalmazasaval

o ONEGM, Magyar Allamkincstar altal mikddtetett rendszeren keresztiil kdzremiikodik
a tamogatasi kérelmek benyujtasaban, azok elszamolasaban

e az ebr42, Beligyminisztérium altal mikodtetett rendszerben adatot szolgaltat,
palyazatokat nyujt be

o KABER rendszerben adatot szolgaltat az dnkormanyzati beruhazasokrol

e afent felsorolt feladatok elvégzését szamitdgép és informatikai programok rendszeres
hasznalataval latja el, bels6 szabalyzat szerint.

e minden esetben az dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével biztositja a
bels6 helyettesitési rendet.

o kozremikoddés a gyermekétkeztetési intézmeényi téritési dij megallapitasaban az
intézményfenntarté irodaval egyuttmiikddve.

e) lgazgatasi Iroda:

Az Iroda feladatai:

o teljes kori elvégzése:
o telepllési tdmogatasokkal (lakhatasi, a lakhatasi hatralék) kapcsolatos
ugyeknek a Pénzugyi és Szocialis Bizottsag dontései alapjan,
o gyermekétkeztetési tamogatasokkal kapcsolatos ugyeknek a Peénzugyi és
Szocialis Bizottsag dontései alapjan,
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o gyermekétkeztetési szemelyi téritési dijak megallapitasa, az
intézményfenntartd irodaval, és az ellatas helye szerinti intézménnyel
egyuttmikddve,

o a koézfoglalkoztatas keretében ellatott munkavégzéssel,

o a kerekegyhazi polgarmester hataskoérébe tartozoé rendkivili telepulési
tdmogatassal, a gyoégyszertamogatassal és a kdztemetés koltségek alodli
mentesitéssel kapcsolatos ligyekben,

a szocialis ellatasokhoz sziikséges jovedelem vizsgalattal,

a rendszeres, és rendkivili gyermekvédelmi kedvezménnyel,

a hatésagi bizonyitvanyokkal,

az anyakonyvi igazgatas Kerekegyhaza és Fulophaza esetében,

az allampolgarsagi esku el6készitése Kerekegyhaza esetében,

a szocialis otthonba elhelyezést kérék eljarasanak lefolytatasaval,

a csaladi jogallas rendezésével,

a temetési segélyezéssel Kerekegyhaza esetében,

a koztemetéssel Kerekegyhaza esetében,

a novenyvédelemmel,

a kerekegyhazi Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal,

az onkormanyzatok teriletére elrendelt helyi zarlat végrehajtasaval,

a birtokvédelemmel,

az uzletek mikodési engedélyezésével ASP szakrendszer alkalmazasaval,

a kereskedelmi szallashellyel ASP szakrendszer alkalmazasaval,

a hagyatéki eljarassal ASP szakrendszer alkalmazasaval,

a gyumolcstelepitési engedély kiadasaval,

a lakossagi bejelentésekkel, kozérdekl bejelentésekkel, panaszokkal
kapcsolatos tajékoztatasi, adminisztracidés, kiadmanyozasra el6készitési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, ellenérzési feladatoknak

képviseld-testileti, koztisztviselbi, intézményvezetdi vagyon-nyilatkozattétellel
kapcsolatos feladatok ellatasa

kerekegyhazi képvisel6-testileti anyagok el6készitése, jegyz6kdnyvezése,
adminisztraciés utbmunkalatainak elvégzése

a hivatali dolgozék és intézményvezet6k, kerekegyhazi polgarmester
szabadsaganak nyilvantartasa

a szocialis targyu rendelet-tervezetek el6készitése

a kulfdldiek ingatlanszerzésével és a  kerekegyhazi  polgarmester
kiadmanyozasaba tartozo6 iratokkal kapcsolatos Ugyintézés

a koztisztvisel6k és a hivatal egyéb munkavallaléihoz kapcsolodd személyzeti
feladatok ellatasa, kdzremikoédés az dnkormanyzatok egyéb munkavallaléinak
kinevezési, felvételi okiratainak elkészitésében

a KIRA rendszer teljes korli hasznalata az dnkormanyzatok dsszes intézménye
részére, adobevallassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a hivatali képzési tervek készitése

kézremikddik a tanyagondnokok, mez&6r, szakmai irdnyitdsaban a kerekegyhazi
polgarmester utasitasai szerint

kapcsolattartas a tarshatosagokkal, onkormanyzati intézményekkel

kdzbiztonsag, blinmegelézéssel kapcsolatos feladatok

a székhelytelepulési hivatal takaritasa, tisztantartasa, napi nyitasa, zarasa, riaszto6
rendszerének kezelése

népesseég-nyilvantartas.

O OO0 OO O O O O O 0O 0O O0OO0O OO O OoO O
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e cim- és korzet-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

o a Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulas munkajaval kapcsolatos
feladatok teljes kori ellatasa

o kerekegyhazi civil kapcsolatok koordinaldsa, bonyolitasa, civil szervezetek
nyilvantartasanak vezetése, civil referensi feladatok ellatasa

o ellatja a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol szolé 2013. évi CXXII. térvény,
€s a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXII. térvénnyel
Osszefliggé egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrdl szélé 2013. évi
CCXII. térvényben szabalyozott jegyzéi eljarasi cselekmények végrehajtasat

o koztertlet-feligyel6i feladatok ellatasa, ezen belll:

o a blnmegelbzési feladatok koordinalasa, megvaldsitasa;

o kapcsolattartas a feladatkort illetéen a szolgalati feladatok ellatasaban
kézrem(ikddé, illetve az azt tamogatd allami rendvédelmi és mas szervekkel,
szervezetekkel a polgarmester tajékoztatasa mellett;
ellatja a kotelezben elbirt beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

a kdzterilet- fellgyeleti tevékenységgel kapcsolatos megkeresések, panaszos

levelek Ugyintézeése;

az altala kiszabott birsagokrol nyilvantartas vezetése;

szabalysértési eljaras kezdeményezésére;

kapcsolattartas a rendérséggel;

a kozterllet jogszerl hasznalatdnak, a kozteruleten folytatott, engedélyhez,

illetve utkezelbi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségnek

ellenérzése;

o a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése,
illetve szankcionalasa;

o a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szikséges
eljaras mas hatosag (szerv) hataskorébe tartozik (koztertleten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak
kezdeményezése);

o részvétel a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

o blnmegel6zési tevékenységet végez a kozbiztonsag és a kozrend védelme

érdekében;

kézremikodés a kozterulet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében;

kézremiikodés az Onkormanyzat vagyonanak védelmében;

kézrem(ikddés allategészségigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

kézremikoddés a polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban;

varosi sport-, és kulturalis rendezvények =zavartalan Iebonyolitasanak
biztositasa;

o rendkivuli eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések,
észrevételek, panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitasa a
hataskorrel  rendelkez6  kozigazgatasi, rendvedelmi, polgari  és
katasztrofavédelmi szervek és a kdzlizemi, vagy egyéb lakossagi szolgaltatast
végz06 szervek részére.

O

o

O O O O

O O O O O

f) Varosfejlesztési, és Varosuzemeltetési Iroda

15



Az Iroda feladatai:

palyazatfigyelés, palyazatkészités, palyazati projektmenedzsment, a
palyazatirassal kapcsolatos feladatellatas

az 6nkormanyzatok palyazatainak megvaldsitasanak koordinalasa

a palyazatok el6készitésével, megvaldsitasaval, elszamolasaval kapcsolatban
egyuttmdkodik a pénzigyi irodaval

kozbeszerzéssel, kOzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzésekkel, és
versenyeztetéssel kapcsolatos feladatok

végzi palyazatok miszaki el6készitéseét

az 6nkormanyzatok beruhazasainak el6készitése, lebonyolitasa

miszaki el6készitdi, szikséglet felmérési, és bonyolitoi feladatok biztositasa az
onkormanyzatok beruhazasainak megvalositasa soran. Koézmiegyeztetések
biztositasa

ellatja a stratégiai tervezés koordinacidjat, koordinalja az dnkormanyzatok hosszu
tavu és éves, fejlesztési javaslatainak kidolgozasat, felulvizsgalatat

a Gazdasagi Programokban meghatarozott feladatok szervezése, el6készitése

az oOnkormanyzatok és a kozds Onkormanyzati hivatal szerz6déskotések
tamogatasa, szerz6dés nyilvantartas, perképviselet

a Kerekegyhazi Polgarmesteri Hirlevél szerkesztése, hirdetések felvétele és
kozzététele

a székhelytelepulés hivatali hirdetdjén kdzzéteendd hirdetmények kezelése
kapcsolattartas a tarshatésagokkal, 6nkormanyzati intézmeényekkel

az intézmeényfenntartéi feladatok elékészitése, végrehajtasa

a kommunikacioval kapcsolatos feladatok koordinalasa, a kerekegyhazi hivatalos
honlap szerkesztése

az autébusz menetrenddel kapcsolatos egyeztetések, levelezések elvégzése

a székhelyteleplilés nemzetkdzi kapcsolataival, testvértelepilései
kapcsolattartasaval 6sszefligg6 feladatok elé6készitése, lebonyolitasa
kézremikoddés a székhelytelepulési rendezvények szervezésében, részvétel a
lebonyolitasban

ellatja a titkarsagi feladatokat

a telefonkdzpont kezelése

a talalt targyak kezelése

kézremiikddés az dnkormanyzatok éves, fejlesztési javaslatainak kidolgozasaban.
a kerekegyhazi helyi kozutak ho eltakaritasi, és sikossag-mentesitési
munkalatainak koordinalasa.

biztositja a kerekegyhazi 6nkormanyzat kezelésében lév6 kdzutak, az azokon lévé
mitargyak fenntartasi munkainak elvégzésének az ellenérzését.

az oOnkormanyzatok tulajdondban 1év6é épitmények milszaki allapotanak
ellenérzése

az oOnkormanyzati tulajdonu intézmények téli mikddésre valo atallitasanak
felligyelete.

épuletgondnoksag

lakésgazdalkodassal kapcsolatos feladatok Kerekegyhazan

utkezel6i és tulajdonosi hozzgjaruldsok el6készitése, forgalomszabalyozasi
feladatok

a kerekegyhazi kimend és bejové posta kezelése, a beérkez ligyiratok fészamos
iktatdsa és az iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési
Szabalyzatban leirtak szerint
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e kozterulet-hasznalattal kapcsolatos feladatok

o Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa

o Telepulésrendezési Terv elkészitése, modositasa

o telepllésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa

e ¢épitésligyi jogszabalyok és szabalyvaltozasok ismertetése

o képviselb-testileti  dontések  elb6készitése a  temetbvel, allattartassal,
hulladékkezeléssel, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos tigyekben

o kapcsolattartas a novényvédd, a temetd kezel6 és a hulladékkezeld
vallalkozasokkal, mez6gazdasagi feladatok ellatasa

o jatszoeszkdzok karbantartasanak ellendrzése, mindségtanusitasi Ugyintézés

e a kotelez8 kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
kiléndésen, viz-, és csatornaszolgaltatas; a szilard-, ill. a nem kdézmfvel
Osszegyljtott haztartasi szennyvizkezelés; kéménysepré-ipari kdzszolgaltatas;
allati hulladék elhelyezés; veszélyes hulladék elhelyezés; temetkezeés
témakdrében

e fakivagasok nyilvantartasa

e a parlagfi és egyéb gyomndvényekkel,

¢ avandorméhek nyilvantartasaval,

o adéd- és értékbizonyitvanyok, értékbecslések készitése

o  kdézmiifejlesztési hozzajarulasok Ugyintézése

e a kozterlletek rendben tartasanak, a fakivagasok és fa ultetések felugyelete.

o kozremiikdédés oOnkormanyzati kezelésbe tartozd kisebb vizfolyasok és helyi
jelentéségli kozcélu vizi létesitmények Iétesitésével, Uzemeltetésével és
kezelésével kapcsolatos munkakban, a csapadékviz elvezetési munkakban, a
belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitds igazgatasi feladatainak
elékészitéseben.

o tlzvédelmi hatésagi, honvédelmi, polgarvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok

e helyi kdrnyezetvédelmi tgyek

o telephely engedélyezési Gigyek intézése

e  Zzaj-, és rezgésvédelmi Ugyek intézése

e az 500 m3/év mennyiséget el nem érd, a jegyzdi hataskorbe tartozé kutak
(Iétesitési, fennmaradasi, Uzemeltetési) engedélyezése,

o segitséget nyujt a Varosfejlesztési, Mezbgazdasagi, és Kornyezetvédelmi
Bizottsag munkajahoz, ellatja a jegyz6kényvezési feladatokat.

g) Intézményfenntarté Iroda
Az Iroda feladatai:

ellatja a kerekegyhazi, és a fuldphazi konyha Gzemeltetési feladatait,
ellatja a kerekegyhazi étkeztetést,
biztositja a kerekegyhazi étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasi, elszamolasi,
adminisztracios feladatokat.
biztositja a Kerekegyhaza és Térsége Feladatellaté Tarsulas altal tarsulasi formaban
ellatott 6vodai gyermekétkeztetési feladatokat Kerekegyhaza, Fuldophaza, Kunbaracs
teleplilések esetében,

biztositja a bdlcsédei gyermekétkeztetési feladatokat Kerekegyhaza telepllés
esetében,
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biztositja nyari gyermekétkeztetési feladatokat Kerekegyhaza telepulés esetében,

a gyermekétkeztetési intézményi téritési dij megallapitasahoz adatszolgaltatast
biztosit a pénzigyi iroda részére.

h) Flilophazi kirendeltség (iroda):
Az Iroda feladatai a kirendeltségvezet6 iranyitasaval, fellgyeletével:

ellatja a flldphazi szocialis étkeztetés szervezéseét,

a flléphazi kimend és bejové posta kezelése, az ott beérkezd ugyiratok fészamos
iktatasa és az iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban
leirtak szerint

a fulophazi helyi kézutak hé eltakaritasi, és sikossag-mentesitési munkalatainak
koordinalasa.

biztositia a fuléphazi dnkormanyzat kezelésében 1évé kozutak, az azokon lévd
mitargyak fenntartasi munkainak elvégzésének az ellenérzését.

a talalt targyak kezelése

a Fuléphaza nemzetkdzi kapcsolataival, testvértelepllései kapcsolattartasaval
Osszefligg6 feladatok el6készitése, lebonyolitasa

koézrem(ikddés a fllophazi rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban
ellatja a titkarsagi feladatokat

a fuléphazi civil kapcsolatok koordinalasa, bonyolitasa, civil szervezetek
nyilvantartasanak vezetése

Fulophaza hivatali hirdet6jén kdzzéteendd hirdetmények kezelése

a fuléphazi hivatal takaritasa, tisztantartasa, napi nyitasa, zarasa, riaszté rendszerének
kezelése

kézremikodik a tanyagondnokok, szakmai iranyitdsaban a fuldphazi polgarmester
utasitasai szerint

fuldphazi védénével kapcsolattartas a fluldphazi polgarmester utasitasai szerint

a kilféldiek ingatlanszerzésével és a flldéphazi polgarmester kiadmanyozasaba tartozo
iratokkal kapcsolatos Ugyintézés

képviselb-testuleti,  koztisztvisel6i, intézményvezetéi  vagyon-nyilatkozattétellel
kapcsolatos feladatok ellatasa

fuldphazi képviselb-testlleti, bizottsagi anyagok el6készitése, jegyz6kdnyvezése,
adminisztracios utbmunkalatainak elvégzése, a hatarozatok nyilvantartasa

a flléphazi Bursa Hungarica 6sztdndijpalyazat lebonyolitasa,

fuldphazi polgarmester hataskorébe tartozé rendkivili tdmogatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

fuldphazi polgarmester hataskorébe tartozo telepllési és étkeztetési tamogatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a szocialis ellatasokhoz sziikséges jovedelemvizsgalat,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa Fllophaza esetében,
az allampolgarsagi esku el6készitése Fulophaza esetében,

a temetési segélyezéssel kapcsolatos eljaras Flléphaza esetében,

a kdztemetéssel kapcsolatos eljaras Fulophaza esetében,

addigazgatasi lgyek dontésre elbkészitése Fulophaza esetében ASP szakrendszer
alkalmazasaval
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e kintlévéségek kezelése, behajtasa, tovabbszamlazasa, ellenérzése Fulophaza
esetében,

¢ hagyatéki eljaras Fulophaza esetében ASP szakrendszer alkalmazasaval

e népesség-nyilvantartas Fuléphaza esetében

e a szocialis igyekben Flléphazan benyujtott kérelmek dontésre elé6készitése

o mikodteti a hazipénztart Fllophaza esetében ASP szakrendszer alkalmazasaval

o az ASP szakrendszer alkalmazasaval hasznalataval biztositja a kdnyvelési feladatok
ellatasat Fuléphaza esetében,

e szabadsag nyilvantartas a fuléphazi polgarmester esetében.

3. Szervezés és iranyitas rendje
a) A Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetéje a jegyzé.

b) A jegyz6 a Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt, mint egységes hivatalt az irodavezetdkon
keresztll iranyitja. Az irodak egymassal mellérendelt kapcsolatban allnak. Munkajuk
soran egymassal egyuttmikodnek. A kapcsolattartas, adatszolgaltatas a hivatali ut
betartasa mellett kilon iven megfogalmazott atirat segitségével torténik. Az iranyitas,
vezetés biztositasa érdekében irodavezet6i értekezletre kerll sor. Ennek keretében a
jegyz6 az irodavezetbket beszamoltatja a végzett munkarodl és megtargyaljak a kovetkezd
hét feladatait.

A jegyz6 koteles gondoskodni az Ggyrend naprakész allapotardl és az Uj jogszabalyok
megfeleld alkalmazasanak biztositasarol.

c) A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti.
d) Az irodavezetdk feladatai, felelésségi kore

- Az irodavezet6k az tgyrendben meghatarozott feladataik mellett kozvetlenll szervezik
és iranyitjak az iroda dolgozéinak munkajat. Ebbél eredéen szikség esetén a jegyzd
utasitasa alapjan az iroda koztisztviselGit kotelesek a munkakdri leirasban foglaltak
szerinti feladatok elvégzésével megbizni.

- Az Ugyintézés soran felelések az Ugyintéz6k altal elkészitett dontések
megalapozottsagat és helyességét ellendrizni.

- Kotelesek gondoskodni az irodat érint6 jogszabalyok, szabalyzatok megfeleld
alkalmazasanak biztositasardl, ennek érdekében a kozponti és helyi jogalkotast
figyelemmel kisérik.

- Kotelesek a vezetbi értekezleteken elhangzottakat az iroda dolgozéival megbeszélni és
azokat munkajukban alkalmazni.

- A hivatal bels6 szervezeti egységei €lén all6 irodavezetd az irodahoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.

- Felel6sek az irodan bellli hatékony és célszeri munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

- Felelések az iroda feladatkdérében a jegyz6 megbizasabdl ellatott hatésagi Ugyek
torvényes és szakszer(i intézéséért.

- Felelések a képvisel6-testlileti és bizottsagi elbterjesztések tdérvényes és szakszeri
elkészitéséért, részt vesznek a képvisel6-testileti Gléseken.

- Szakteruletuket érintéen részt vesznek az dnkormanyzati stratégiai tervezésben

- Gondoskodnak a polgarmester, a bizottsagok és a képvisel6-testlletek dontéseinek
idébeni, szakszer( végrehajtasanak megszervezésérél.
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- Feladatkorukben tajékoztatjak az allampolgarokat.
- Intézik a szervezeti egységuket érinté kozérdeki bejelentéseket és panaszokat

- Gondoskodnak szervezeti egységuket érintéen a jogszabalyokban kotelezéen el6irt
adatszolgaltatasok teljesitéseérél, és nyilvantartasok vezetésérdl

- Részt vesznek a jegyz06 kijeldlése alapjan a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos
feladatok ellatasban

- Ellatjak az iktatassal, Ugyiratkezeléssel, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelnek
a szervezeti egységeik vonatkozasaban a szabalyzatokban foglalt feladatok
maradéktalan ellatasaért

- Gondoskodnak a bels6 kontrollrendszer miikodésérol

- Eleget tesznek a kockazatkezelési és szabalytalansag kezelési szabalyzatokban foglalt
kotelezettségeiknek

- Felel6sek szervezeti egységeik vonatkozasaban az adatvédelem, informaciobiztonsag,
és adatbiztonsag, tovabba a tliz és munkavédelem szabdlyainak betartasaért

- biztositjak a vonatkozé szabalyzatban meghatarozottak szerint a szakmai igazolasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, integralt kockazatkezelési rendszer szerinti ellendrzési
jogkor ellatasat

- Elkészitik és karbantartjdk az iroda dolgozéinak munkakéri leirdsat, meghatarozzak a
helyettesités rendjét.

- Javaslatot tesznek az iroda dolgozoinak tovabbképzésére.
- Gondoskodnak a képvisel6-testiletek illetékes bizottsagai szakmai segitésérél.

e) A Kdzds Onkormanyzati Hivatal Gigyintézéi a feladatkoriikbe tartozo Gigyekben énalldan
jarnak el, illetve a Kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A Hivatal dolgozéinak egyes hataskorei az alabbiak:

a. Véleményezés: A véleményezés, olyan tevékenység, amely valamely feladat
hataskdérébe tartozd dgy, vagy dokumentum, esetleg szervezeti mikodeési
valtoztatdsra szo0lé6 kezdeményezésre vonatkozé el6zetes attekintést,
vizsgalatot és mindsitést foglal magaba, kotelezé eré nélkul. Minden esetben
vezetdi utasitasra torténik.

b. Javaslattétel: A javaslattétel olyan tevékenység, amely valamely feladat
hataskorébe tartozé tgy, vagy dokumentum, esetleg szervezeti mikodeési
valtoztatasra szélo kezdeményezésre vonatkozé attekintést, vizsgalatot és
mindsitést foglal magaban, kotelezd erd nélkul. Torténhet vezetdi utasitas
nélkdl is.

c. Eléterjesztés: Elbterjesztési jog az 6nkormanyzatok szervezeti és mikodési
szabalyzataiban foglaltak szerint. A szervezet dontéshozatalanak el6készitését
segitd formalizalt tevékenység.

d. Dontés: A jogszabaly altal meghatarozott hataskdrben hozott dontés. A dontés
meghatarozza a kovetendd tevékenységet, az elbkészités soran feltart
alternativak egyikének kivalasztasaval. A dontést az arra feljogositott
szerepkor/munkakdr betdltdje hozza, és felelésséget is 6 vallal érte. A dontés
lehet: jogositd, engedélyezd, tiltd vagy kotelezb.

e. Jovahagyas: Mas szerepkdr(6k) altal elvégzett cselekvés elfogadasa, vagy
elutasitasa. Mindig utdlagos.
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

d)

f. Kiadmanyozas: A Kiadmanyozas a mar felllvizsgalt, végleges kiadmany-
tervezet jovahagyasat, kilsd szervhez, vagy személyhez elkildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél. Kilsé szervhez
vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy alairasaval lehet tovabbitani, elklldeni.

g. Végrehaijtas: Valamely feladat ellatasa, kotelezettség teljesitése.

h. El6készités: Valamely feladat ellatasahoz, kotelezettség teljesitéséhez
elézetesen sziikséges tevékenység elvégzése, allapot létrehozasa.

IV. Fejezet
Miikodési szabalyok

1. Ugyfélfogadasi rend
A Kdzds Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfé : 8.00 —12.00

kedd: 13.00 - 16.00

szerda 8.00 — 12.00 13.00 —16.00
csitortdok nincs Ugyfélfogadas

péntek 8.00 —12.00

A székhelytelepllésen a polgarmester el6zetes bejelentés alapjan minden szerda
8:00-12:00 ¢raig tart Ggyfélfogadast.

Fulophazan a polgarmester keddi és csutortoki napokon 8:00-12:00 oraig tart
ugyfélfogadast.

A jegyzd, vagy a kirendeltség-vezetd ugyfélfogadasa megegyezik az Ugyfélfogadas
rendjével, Fuldphazan a jegyz6 esetében el6zetes bejelentés alapjan.

2. Képviselet rendje

Az énkormanyzatokat a polgarmesterek, a Kézos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6, illetve eseti jelleggel az altaluk megbizott személy,
vagy dolgozo jogosult képviselni.

A hivatal belsé mikodése soran az irodakat az irodavezeték jogosultak képviselni.

Az Onkormanyzatok és szerveik munkajarol sajtonyilatkozatot kizardlag a
polgarmesterek, tavollétik esetén az alpolgarmesterek, hatésagi Ugyet érinté
kérdésben a jegyzd, vagy a Kézés Onkormanyzati Hivatal érintett irodavezetéje tehet
a jegyz6 engedélyével.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal jogi képviseletét a jegyzd az altala megbizott személy
utjan latja el.
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3. Kiadmanyozas rendje

A Kiadmanyozas rendjét a Kozds Onkormanyzati Hivatalban a polgarmester, ill. a jegyz6
szabalyozza az SZMSZ 2. sz. mellékletében foglaltak szerint.

4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendje

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal modositott teljesitési szemléleti, kettés konyvvitelt vezet
és konyvviteli rendjét szamviteli politikajaban régziti. A részletes szabalyokat Kerekegyhaza
Varos Onkormanyzat szamviteli politikajanak 6. sz. melléklete szabalyozza:
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok:  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités rendje.

5. A képvisel6-testiileti el6terjesztések osszedllitasanak, a rendeletalkotas altalanos
szabalyainak, a hatarozatok végrehajtasanak és a végrehajtasrol torténéd

beszamolas rendje

A képviselb-testiletek hatékony és térvényes miikddése érdekében biztositani kell, hogy a
testulet elé megfelelé tartalmu és szinvonall, valamint a jogszabalyoknak megfelel6é
el6terjesztések keruljenek.

A Kképviselb-testuleti elbterjesztések rendjére és az onkormanyzati rendeletalkotasra
vonatkozé alapvetd szabalyokat az dnkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzata
hatarozza meg, melynek végrehajtasa érdekében a kdvetkezbk szerint kell eljarni:

Az elbterjesztés tartalmi kovetelményei

Az elbterjesztés

a) Az els6 részben meg kell hatarozni az elbterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell az
el6zményeket (testlleti megallapitasokat, a hozott hatarozatok eredményeit) a
targykort rendezd jogszabalyokat, az el6készitésben résztvevék nevét, vélemeényét,
mindazokat a korulményeket, dsszefliggéseket, tényeket, adatokat, amelyek lehetévé
teszik az értékelést és a dontést indokoljak. Be kell mutatni a tervezett dontés
kévetkezményeit és a gazdasagi, pénzigyi kihatasu javaslatoknal a megvaldsitashoz
szukséges koltséget, forrast és a pénzigyi fedezet biztositdsanak maodjat,

b) A masodik rész a hatarozati javaslat, amely egyértelmliien meghatarozott rendelkez8
rész, a végrehajtaseért feleldsok megnevezésével és a hatarid6k megjeldlésével.

c) A bizottsagi elbterjesztésekre a képvisel6-testileti elbterjesztésekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a torvényességi ellen6rzést a
szakiroda vezetéje latja el.

d) A rendelet-tervezetet tartalmazé elbterjesztés tartalmazza az indokolast,
hatastanulmanyt a Hatasvizsgalati lapon (5. sz. melléklet), és amennyiben sziikséges
az ugyrendi feladatokat ellatd bizottsagok, valamint az el6terjesztés targya szerinti
bizottsag, és a jegyzd véleményét. Az elbterjesztésben tajékoztatast kell adni az
el6készités soran felvetett, de a rendelet-tervezetben nem szerepl§ kisebbségi
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f)

a)
b)

f)

9)

javaslatokrdl is. A rendelet-tervezet el6készitése soran be kell tartani a jogalkotasrol
sz0l6 2010. évi CXXX. térvény, valamint a jogszabalyszerkesztésrél szolé 61/2009.
(XII. 14.) IRM rendelet elGirasait.

Az el6terjesztés elkészitéséért felelés személy a Hatasvizsgalati lapon foglalja 6ssze
a hatasvizsgalat eredményét, végzi el az adminisztrativ terhek vizsgalatat. Els6
lépésként Stakeholder elemzést kell végezni a 7. sz. mellékletben foglaltak szerinti
egyszerlsitett modszertan alapjan. Masodik |épésben a vizsgalandoé hatasokat
azonositja. Harmadik lépésként az azonositott hatasok szamszerUsitésre kerul sor
egyszerUsitett CBA elemzés utjan. Az adminisztrativ terhek szamszerisitése az
ugynevezett egyszerUsitett kdltségmodellel (SCM standard cost model) térténik. Az
allampolgarok és a vallalkozasok dgyintézésének megkoénnyitése érdekében
szlkséges az adminisztrativ terhek figyelemmel kisérése.

A rendelet-tervezetekhez indokolast is csatolni kell, amely két részbél &ll: az Altalanos
indokolas azt tartalmazza, hogy milyen tények és korilmények teszik szilikségessé,
hogy a rendelet megalkotasra kerlljon. A Részletes indokolas az egyes
paragrafusokhoz (értelemszerlien tobb paragrafushoz d&sszevontan is) flizott
indokolas, mi volt az indoka, hogy a javasolt széveg kerilt a rendelet-tervezetben
megfogalmazasra.

Az el6terjesztés formai kovetelményei

Az elbterjesztés csak irasban készllhet.

Az elbterjesztéshez az erre a célra rendszeresitett el6lapot kell késziteni (16. sz.
fuggelék). Az eldlapot az el6készitésért felelds tolti ki.

Az elbterjesztés készitdje felel a jogszeri, megfelelé szinvonalu és dontésre alkalmas
eléterjesztésert.

Tdrekedni kell a pontos, tomor fogalmazasra, logikus felépitésre.

A jogszabdly altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett torekedni kell a
kozérthetéségre, kerilni kell az idegen szavak, szakkifejezések, a megértést
akadalyozo hivatali, szakmai nyelv hasznalatat.

A kitGzott feladatok végrehajtasanak hataridejét ,év, ho, nap” megjeldléssel kell
meghatarozni. ,Folyamatos” hatarid6 kivételesen hasznalhatd, ha a végrehajtas
hosszu tavu, a cselekmény végrehajtasa konkrét idéponttal nem meghatarozhaté.
»2Azonnal” hatarid6 akkor hasznalhatd, ha a végrehajtasra haladéktalanul intézkedést
kell tenni. Azon hatarozati javaslatoknal, amelyek végrehajtasi cselekményt nem
igényelnek, hataridét nem kell megjeldlni. ,Ertelemszeriien” hataridé alkalmazasara
abban, az esetben kerulhet sor, amennyiben a végrehajtasra vonatkozé hatarid6é a
hatarozatbdl egyértelmien megallapithaté.

A rendelet-tervezet tartalma a rendelet alkotasara felhatalmazast adé magasabb szint(
jogszabaly megjel6lését, amennyiben indokolt a korabbi rendeletek médositasara,
hatalyon kivul helyezésére utalast, a kihirdetés modjat és a hatalybalépés idejét.

Az el6terjesztések el6készitése, egyeztetés koordinacié
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a)

b)

d)

f)

9)

9)

h)

Az elbterjesztések elkészitéséért, megalapozottsagaert, az egyeztetésekért az
el6terjesztés el6készitbje a felelbs.

A rendeletet tartalmazé elbterjesztések esetében szikséges vizsgalni az
adminisztrativ terhek csokkentési lehetéségeit.

Az elbterjesztés készitdje az altala 6sszeallitott eléterjesztést kbteles elbzetes szakmai
és torvényességi koordinaciora bocsatani.

A szakmai koordinacio keretében az el6terjesztéseket el6zetesen egyeztetni kell a
bizottsagokkal, a K6zés Onkormanyzati Hivatal illetékes irodaival, valamint azokkal a
szervekkel, személyekkel amelyekkel a jogszabaly egyeztetési kotelezettséget ir eld.
Az elbterjesztést olyan id6pontban kell megkildeni egyeztetésre, hogy a
véleményezdnek legalabb 3 nap alljon rendelkezésére az el6terjesztéssel kapcsolatos
allaspontja kialakitasara.

Az elbterjesztések dontési javaslatai az illetékes bizottsagok szakmai, valamint a
jegyz6 elbézetes torvényesseégi véleményezése utan kerilhetnek a képvisel-testiletek
elé.

Szakmai kidolgozatlansag vagy jogszabalysértés esetén az anyag készit6je az
el6terjesztést koteles atdolgozni és ismételten bemutatni véleményezésre

Amennyiben az elbterjesztés az 5 pontban felsoroltak valamelyikének nem felel meg,
a jegyz6 az elGterjesztést kézjegyével nem lathatja el.

A hatarozatok végrehajtasa, a végrehajtasrol torténd
beszamolas rendje

A hatdrozatok naprakész nyilvantartasarél a jegyz6 gondoskodik, a
székhelytelepulésen az lgazgatasi Iroda, mig Fluldphazan a Fuldphazi Kirendeltség
atjan.

A képvisel6-testuleti hatarozatok végrehajtasaért a hatarozatban megjelolt szerv, vagy
személy felelbs.

A képvisel6-testuletek hatarozatainak végrehajtasat lehetéleg azonnal meg kell
kezdeni.

Amennyiben a hatarozat végrehajtasa akadalyba Utkdzik, az akadaly felmerilésekor,
de legkésébb a végrehajtasi hataridét megel6z8 rendes testileti Glésen kell kérni a
hataridé modositasat.

A hatarozatok végrehajtasardl a hataridd lejartat kdvetden jelentést kell tenni.

Ha valamely hatarozat végrehajtasa okafogyotta valt, vagy hatalyon kivll helyezése
indokolt az erre vonatkozo javaslatot az illetékes szakmai iroda késziti eld.

Az éves munkatervek osszedllitdsakor a szakiroda feladata, hogy mikddési kérébe
tartozé hatarozatokbdl eredé napirendi pontokat jelezze a munkaterv dsszeallitasahoz.
A képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasaért felelés szervek, személyek jelentése
alapjan az aljegyz6é, illetve a kirendeltség-vezet6 késziti el a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasardl sz6lé beszamolét, melyet a polgarmesterek terjesztenek
a képvisel6-testiletek elé.

Szervezési, kézbesitési feladatok
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b)

d)

f)

g9)

A képvisel6-testlletek Ulésére a meghivot a székhelytelepllésen az Igazgatasi Iroda,
Fuléphazan kirendeltseg-vezetd késziti eld. Az elbterjesztés elbkészitéséért felelbs
tesz javaslatot a meghivandok koérére, személyére.

A rendkivili képvisel6-testileti Glés elé kerlld elbterjesztésekre is vonatkoznak az
egyeztetési és torvényessegi szabalyok.

A meghivo és az elbterjesztések tovabbitasardl a székhelyteleplilésen az Igazgatasi
Iroda, Fllophazan a meghatalmazott kirendeltség-vezetd gondoskodik.

6. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

A Kdézds Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei, az irodak egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és koételesek egyuttmikodni kozos feladataik
megvaldsitasaban, az dnkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

A bels6 szervezeti egységek vezetbi, a hivatali Ggyintézdk, valamint a Hivatal
munkatarsai egymassal, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi
tarsasaggal, a Hivatal dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kézvetlenul miikédnek egyditt.

E kolcsOndsségen alapuld egyuttmikoddés az dnkormanyzati, vagy hatdésagi ugyek
szakszerll megoldasahoz szikséges mértéken tul, kiterjed minden olyan teruletre,
amely a hivatal egészére feladatot jelent, vagy a hivatali mikodés kilsé; vagy belsé
megitélése szempontjabdl jelentds szerepet jatszik. Az egyuttmikodési kotelezettség
nem csorbitja az irodak feladat- és hataskorét, illetéleg felelésségi rendszerét.

Az irodavezeték mikodésuk keretében feleldsek a mas irodakat, hivatali vezet6t,
tisztségvisel6t, testlleti vagy kilsé szerveket érinté - a feladatok ellatasahoz
szikséges tajékoztatas megadasaért. Barmely vezet6 vagy munkatars a
munkakdrének gyakorlasa kdzben tudomasara jutott, de mas szakterlletet (irodat)
érint6 informaciot az intézkedésre jogosult szamara tovabbitani koteles.

A fenti kapcsolatok zavara vagy az ettél eltér6 munkakapcsolatok esetén:
e a szervezeti egységen belll a vezetdk,
e szervezeti egysegek kozott a jegyz6 veégzi el a szikséges koordinaciot.

A koordinacio altalaban a vezet6i értekezleten torténik, sziikség esetén kdzvetlentl az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, az intézkedéseik keretében
felelések a mas irodavezetbk, testlleti és kulsé szerveket érintd tajékoztatas
megadasaért, a veluk valod szukséges koordinacio kezdeményezéséeért.

A Kkoztisztvisel6k alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok végrehajtasarol, vezet6i beavatkozast igénylé6 eseményekrél folyamatosan,
mig a munkavégzés zavarairél haladéktalanul beszamoljanak az SZMSZ szerinti
kdzvetlen vezetdjiknek.

7.A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd kodteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
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b)

Ha a dolgozénak alkalmazasa soran a munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be,
azt a jegyzd részére azonnal be kell jelentenie.

8. Egyéb juttatasok

A kozszolgalatban allék egyéb juttatasait az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

9. Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabalyokat Kerekegyhazi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

1.

10. Bélyegzd-hasznalat nyilvantartasa

Diszes okleveleken, linnepélyes meghivokon a "Kerekegyhaza Varos Pecsétje 2001"
felirati, a teleplilés cimerével ellatott korpecsét haszndlata sziikséges. Ennek
hasznalatara a telepllés polgarmestere és a jegyz6 jogosult.

A "Kerekegyhaza Varos Polgarmestere Bacs-Kiskun megye" a "Kerekegyhazi Kézés
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje" felirati bélyegz6k hasznalatara a telepulés
polgarmestere és a jegyz6 jogosult.

A “Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata” kbzepén Magyarorszag cimerével, az 1-4.
sorszamig felirati bélyegz6ék hasznalatara a telepulilés polgarmestere, a jegyzé és a
pénzigyi irodavezetd jogosult.

A hivatal hivatalos kérbélyegzdje: "Kerekegyhazi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Kerekegyhaza” kbzepén Magyarorszag cimerével, az 1-16. sorszamig.

A székhelytelepilésen a hivatal levelezése soran a "Kerekegyhazi Ko6zds
Onkormanyzati Hivatal 6041 Kerekegyhaza, Fé u. 47/a" felirati hosszld bélyegzét
hasznalja.

)A "Fuléphaza Koézség Polgarmestere Bacs-Kiskun megye" kbézepén Magyarorszag
cimerével feliratu bélyegz6 hasznalatara a telepulés polgarmestere jogosult.

A “Fulophaza Kdzség Onkormanyzata Bacs-Kiskun megye” kézepén Magyarorszag
cimerével, az 1-4. sorszamig feliratd bélyegz6k hasznalatara a telepilés
polgarmestere, a jegyzd, a kirendeltség-vezetd és a pénzigyi irodavezetd jogosult.

A Flléphazi Kirendeltség levelezése soran a "Kerekegyhazi Kdzdés Onkormanyzati
Hivatal Fulophazi Kirendeltség 6042 Fllophaza, Kossuth u. 5." feliratd hosszu
bélyegzét hasznalja.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyon lehet hasznalni. A bélyegz6krél a jegyzd nyilvantartast vezet.

11. Munkaidé, munkarend
A hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, hétfétél-csttortokig 7.30-16.00 éraig,

pénteken 7.30-13.30 oraig tart.
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10.

11.

1.

A polgarmester, a jegyz6, az aljegyz6 és az irodavezet6k munkaideje rugalmas,
tekintettel az altaluk végzett munka sajatossagara, a munkafeladatok egyenlétlen
elosztasara. Esetikben a munkahelyen téltott toérzsidé hétfétél cstortokig: 8—14 oraig,
pénteken: 8-12 oraig tart.

A munkabdl val6 tavolmaradasrol (betegseég, fizetés nélklli szabadsag) minden hénap
végéig az Igazgatasi Iroda jelentést kiild a MAK-nak.

A hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal mikédéképességéért a jegyzd a
felel6s.

A hivatal munkajat a Kttv., Kjt., Mt., Akr, E-Ugyint. térvény, Métv., valamint az agazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

12. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat: A hivatalban |1évé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Indokolt esetben a jegyzd engedélyével térités ellenében engedélyezheti a
maganbeszélgetést, a munkahelyi telefonok magancéli hasznalatardl szoéld
szabalyzatban, valamint a Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat Polgarmesterének és
Jegyzéjének a mobiltelefon-készllékek hasznalatardl szolé 2/2005. szamdu
utasitasaban és az azt modositd 1/2007. szamu utasitasban foglaltak szerint.

Fénymasolas: A hivatalban csak a szakmai munkaval 0Osszefliggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A dokumentumok kiadasa az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi, Informacidbiztonsagi szabalyzatokban és a ko&zérdekl adatok
kezelésérdl sz6l6 szabalyzatban foglaltak betartasaval torténhet.

Beszerzésekkel kapcsolatos szabalyok: A hivatalban a beszerzésekkel kapcsolatos
szabalyokat Kerekegyhaza Varos Képvisel6-testiletének Kerekegyhaza Varos
Onkorméanyzata kozbeszerzéseinek rendjér6l szolé szabélyzata, valamint
Kerekegyhaza Varos Képviselé-testiiletének Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata
kozbeszerzési értekhatar alatti beszerzéseinek rendjérdl sz6l6 szabalyzata hatarozza
meg a kézbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIII térvény rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

13. A dolgozdék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A munkahelyi érdekvédelmi szervezetek joga a dolgozék anyagi, szocidlis és kulturalis
ellatasi szinvonalat, valamint élet- és munkakoriulményeit érintd jogainak képviselete,
illetéleg védelme.

A polgarmester és a jegyz0 az érdekvédelmi szervezetekkel egyuttmikodik,
tevékenységiiket elésegiti. Eszrevételeikre, javaslataikra allaspontjat és azok indokait
kozli.

V. fejezet

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok,
feltételek
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A

koltségvetés tervezésével és vegrehajtasaval kapcsolatos kuldnleges el6irasokat,

feltételeket a képvisel6-testiiletek altal jovahagyott kévetkezd évi koltségvetési,
gazdalkodasi célkitlizések, az éves koltségvetési rendelet és a gazdasagi szervezet
Ugyrendje tartalmazza, mely jelen szabalyzat 3. sz. fliggeléke.

a)

b)

a)
b)

c)

d)

2. Belso ellendrzés

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal és a kéltségvetési intézmények belsé ellendrzésének
megszervezeésérdl kiulsé erdforras bevonasa utjan gondoskodik. A belsé ellenérzési
vezetd feladatokat az aljegyz6 latja el, aki felel6s a belsd ellenérzési tevékenységének
megszervezéséért, megfeleld végzettségl kullsé erbforras bevonasaval a Belsd
Ellenérzési Kézikdonyvben és a vonatkozé jogszabalyokban el6irtak szerint. A
fuggetlenitett belsé ellenérzés a pénzigyminiszter altal kdzzétett modszertani
Utmutatok alapjan a jegyz6 altal jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv elbirasai
szerint mikodik, a feladatellatas részletes szabalyait tartalmazva

A belsd ellen6rzés magaban foglalja az énkormanyzatok belsd ellenérzését és az
1991. évi XX. tv. 140. § (1) bek. e) pontja szerinti ellenbrzést is.

Az elsé szamu vezetdi ellenérzést a Kozos Onkormanyzati Hivatal és az intézmények
tekintetében koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011 (X11.31.) Korm.
rendeletben szabdlyozottak szerint kiépitett belsé kontrollrendszer biztositia a
szabalyzatokban foglaltak szerint.

VI. fejezet

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 2022. majus 1. napjan Iép hatalyba.
Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testulete 47/2022. (IV. 27. ) sz. Kth. hatarozataval, valamint Fulophaza
Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testulete 30/2022. (IV. 28. ) sz. Kt. hatarozataval
hagyta jova.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fliggelékeinek naprakész allapotban tartasarél a
jegyz6 gondoskodik.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékletei és fuggelékei:
1. sz. melléklet: Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
sz. melléklet: Kiadmanyozasi szabalyzat
3. sz. melléklet: belsé kontrollrendszer
3/1. sz. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal
3/2. sz. melléklet: Kockazatkezelési szabalyzat
3/3. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
3/4. sz. melléklet: Vezetdi elszamoltathatésag szabalyzata
3/5. sz. melléklet: Belsé ellendrzés feladatanak meghatarozasa

4. sz. melléklet: Kozos Onkormanyzati Hivatalnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6k kore

5. sz. melléklet: Egyszerisitett hatasvizsgalati lap
6. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

sz. melléklet: Stakeholder elemzés egyszerisitett médszertana
sz. mellékelt: Altalanos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

sz. fliggelék: A Kbz6és Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak feladat-és hataskorei,
helyettesités rendje

sz. fliggelék: Kozds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

sz. figgelék: Kerekegyhazi Kozds Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi szervezetének
dgyrendje

sz. fuggelék: A hivatal tevékenységeit meghatarozo alapveté jogszabalyok jegyzéke

sz. fliggelék: Kerekegyhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabdalyzata

sz. fuggelék: Kerekegyhazi Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzata

sz. fliggelék: Kerekegyhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Informatikai Szabalyzata
sz. flggelék: Szabalyzat a kdzérdek( adatok kezelésérél

sz. figgelék: Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

sz. figgelék: Kulcskezelési Szabalyzat

sz. figgelék: Munkavédelmi Szabalyzat

sz. flggelék: Szabalyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésérél

sz. fuggelék: Tlzvédelmi Szabalyzat

sz. fuggelék: Szabalyzat a munkahelyi telefonok magancélu hasznalatardl

sz. fliggelék: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzat Polgarmesterének és
Jegyzéjének a mobiltelefon-készilékek hasznalatardl szolé 2/2005. szamu
utasitasa és az azt modositd 1/2007. szamu utasitas

sz. figgelék: Elbterjesztés elblap

Kerekegyhaza, 2022. december 1.

Dr. Kelemen Mark Nagyné Balogh Csilla

Kerekegyhaza Varos Polgarmestere Flléphaza Kbézség Polgarmestere

Vincze Miklos
jegyz6
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