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Szervezeti és miikodési szabalyzat

, L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kisbéri
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: kozds hivatal) adatait és szervezeti felépité-
sét, a vezetOk ¢és munkavéllalok feladatait és jogkorét, tovabba a mitkodési folyamatokat, fi-
gyelembe véve az dllamhéztartasrol szolé térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatérozottakat.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a kéz6s hivatal vezetdire és munkaval-
laloira, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miikédési eléirasok alkalmazasara.

3. A kozos hivatal miitkédési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A kozOs hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva,
hogy a képvisel-testiilet az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasival
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos dnkorméanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremiikédik az 6nkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az allami szer-
vekkel torténd egyiittmiikddésének 6sszehangolasaban. A Métv. 85.§ (3a) bekezdése alapjan a
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Vezetéje KE/3/2-1/2020. szamt hatarozataval
2020. januar 1-i hatallyal Kisbér véarost és Csaszar kdzséget kozos 6nkormanyzati hivatalhoz
tartozo telepiilésnek jeldlte ki.

3.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a kdzos hivatal mikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Kisbér Véaros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 19/2020. (I.17.) hatdrozataval,
Csaszar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 4/2020. (1.14.) hatdrozataval ha-

gyott jova.

3.2. Egyéb dokumentumok

A ko6z6s hivatal mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegy-
z6 altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori lefrasok hatarozzak meg.

4. A Kozos Hivatal alapito szervei:
Kisbér Viros Onkorményzatinak Képvisels-testiilete
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Csészéar Kdzség Onkormanyzatanak Képviscld-testiilete
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Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az alapitas idépontja: 2020. januar 1.
Alapitéi okirat szama: 1/MO/2020
Alapité okirat kelte: 2020. januér 23.

5. A kozos hivatal jogdllasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A kdz0s hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szdma: 12023008-01340262-00100003

Pénzforgalmi szamlavezet$ pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Az iranyito szerv éltal a k6zos hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervek a kovetkezok:
» Kisbér Varos Onkorményzata (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.)

o Csészar K6zség Onkormanyzata (2858 Csaszar, Kisfaludy u. 5.)

* Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolesdde (2870 Kisbér, Dedk F. u. 4.)

o Csészari Nyitnikék Ovoda (2858 Cséaszar, Kossuth L. u. 120.)

» Wass Albert Miivelddési Haz és Varosi Konyvtar (2870 Kisbér, Varoshaz tér L)

o Oszi Napfény 1dések Otthona (2870 Kisbér, Dedk F. u. 69.)

* Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatisi KSzpont (2870 Kisbér, Angol
kert 1.)

o Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata
oKisbéri Virosigazgatésag (2870 Kisbér, Perczel M. u. 40.)
A Ko6z06s Hivatal

-adoszama: 15385530-2-11

-tdrzskonyvi azonosité szdma: 385530

-KSH statisztikai szamjele:15385530-8411-325-11

6. A Kozos Hivatal illetékessége, mitkodési teriilete:

A Koz6s Hivatal illetékessége Kisbér varos és Csaszar kdzség kozigazgatasi teriiletére terjed
ki.

7. A kozos hivatal tevékenységének meghatarozisa
A koz6s hivatal neve: Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A k6z0s hivatal réviditett neve: Kisbéri KOH
A k6z6s hivatal székhelye: 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.
A koz0s hivatal elérhetéségei:

postacim: 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.

email cim: titkarsag@kisber.hu
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telefonszam: 34/552-002, 34/552-014
faxszam: 34/353-042

A kbz6s hivatal kirendeltsége: Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csaszari Kirendeltsége

A ko6z0s hivatal kirendeltségének elérhetoségei:

postacim: 2858 Csaszar, Kisfaludy utca 5.
email cim: csazsarpolg@gmail.com
telefonszam: 34/376-333

faxszam: 34/576-025

II. FEJEZET
1. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos hivatal feladatai és hataskore

A ko6zos hivatal feladata a jegyzO hataskorébe tartozé hatdsagi iigyek intézése, a dontések
szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasdnak szervezése €s ellendrzése.

A koz0s hivatal feladata az dnkormanyzati ligyek intézése, tovabba a polgarmesterek, a kép-
visel6-testiiletek és bizottsagaik, valamint az altaluk 1étrehozott szervek munkajanak segitése,
tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tisztségvisel6i munkéja eredményességé-
nek elOsegitése.

a) A koz0s hivatal a képviseld-testiiletek mikddésével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselO-testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit,

szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenér-
ZEsét,

ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A k6z6s hivatal a képviseld-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikdéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elékészi-
tését végzi,
a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl téjékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtdsat.

¢) A k6z0s hivatal a hely1 kepviseiok munkajanak segitése €rdekében:

elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
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— koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositist megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikodik a képviselok tajékoztatisanak megszervezésében.
d) A koz0s hivatal a nemzetiségi onkorményzat munkéjanak segitése érdekében:

— anemzetiségi dnkorméanyzat kérésére biztositja a testiileti miiksdésiik feltételeit, és el-
latja az ezzel kapcsolatos teend6ket. E feladatkdrében ellatja a postai kézbesitési, gé-
pelési, sokszorositasi teenddket és viseli az ezzel jaré koltségeket.

— anemzetiségi Snkormanyzat miikodésének segitésével 6sszefliggd feladatok koordina-
lasat, szervezését, a nemzetiségi dnkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyza-
tanak, illetve igény esetén mas hatdrozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladato-
kat a kdz6s hivatal latja el.

a koz0s hivatal —a feladat-és hataskorébe tartozé iigyekben — a nemzetiségi Onkor-
manyzat elndkeét, elnokhelyettesét, képviseldjét, a nemzetiségi onkorményzat miiko-
dését érintd tigyben a képviselS-testiilet 4ltal elfogadott idétartamban fogadja és ré-
sziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai t4jékoztatast, segitséget megadja.

|

a nemzetiségi 6nkorményzat eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, fi-
nanszirozasi, adatszolgaltatdsi €s beszamoldsi, tovabba a miikodtetésével, lizemelte-
tésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval, védelmével kap-
csolatos feladatainak ellatdsat a kozos hivatal kiilon egyiittmiikodési megallapodas
alapjan latja el.

€) A koz6s hivatal a tisztségviselok munkdjival kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
— aképvisel§-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel8i tevékenységet segiti.

f) Az dnkorményzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatiséban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdilkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
koérében a kizos hivatal ellatja:

— Intézmenyi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitsa,

— beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitisa,

bels6 gazdélkodas szervezése, belsd létszadm- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— akozds hivatalt létrehozé onkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltsége-
ivel és egyéb vagyondval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A k&z5s hivatal a képvisel6-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miiksdé-
s€t segitd feladatkoroket (sajtd, nemzetkodzi tigyek) 14t el.

j) A koz6s hivatal kozremiikodik més hatdsagi, dnkormanyzati hivatali szervekkel vald kap-
csolattartasban.
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1.1. A kozos hivatal alaptevékenységei

F6 tevékenység:

TEAOR: 8411 Altaldnos kozigazgatas

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A ko6z6s hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi tevé-
kenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Palyazat- és tdmogatéiskezel€s, ellendrzés

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos fel-
adatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, 6nkormanyzati €s eurépai parlamenti képvisel6va-
lasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041140 Teriiletfejlesztés igazgatisa

041210 Munkaiigy igazgatdsa

047310 Turizmus igazgatdsa és tAmogatasa

061010 Lakéspolitika igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098010 Oktatés igazgatasa

102023 Idéskoraak tartos bentlakasos ellatdsa

104035 | Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatékos nappali intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Kisbéri Kozé6s Onkormdnyzati Hivatal
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1.2. Gazdalkodd szervezetek felett gyakorolt alapitéi, illetve tulajdonosi jogok

A koz6s hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

2. A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos hivatal szervezeti felépitése
A k6z08s hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmii melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.

A kdz6s hivatalban foglalkoztatottak szamat az alapité a mindenkori koltségvetési rendelet-
ben hatarozza meg.

A k0z0s hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Iroda latja el. A gazdaségi
szervezet a k6zos hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelésségvallalés rendjérdl sz616
megallapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek miksdtetéséért, a gazdalkodas
megszervezeséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznilataval, védelmével &sszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

A kdzds hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.
A koz0s hivatal a kdvetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

¢ Onkorminyzati Iroda székhelyen

e Haté6sagi Iroda székhelyen

e Pénziigyi Iroda a székhelyen

* Csaszari Kirendeltség (osztaly szintii szervezeti egység)

2. A kozos hivatal szervezeti egységeinek személyi allominya

A kozGs hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédle-
ges c€l, hogy a kozos hivatal feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kéve-
telményeknek megfelelen.

2.1. Szervezeti egység vezetéje (irodavezetd, kirendeltségvezetd)

1. Az SZMSZ-ben, mas belsé szabélyzatban, valamint a munkakéri leirdsban foglaltaknak
megfelelben vezeti a szervezeti egységet, vezetdi megbizasat a jegyzétsl kapja a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol sz616 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

2. Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3. Gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi, iigykezel5i és munkavallaloi tekintetében az
atruhdzott munkaltatoi jogokat.

4. A szervezeti egységek vezetoi a feladatok elltdsdban egyiittmiikddésre kotelesek.
5. A szervezeti egység vezetdjének feladata kiilondsen:
a)a megfelel6 informacidéaramlas biztositasa,

b)a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatérozatok folyamatos figye-
lemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjeszté-

Kisbéri Koz6s Onkormdnyzati Hivatal 9



Szervezeti és miikodési szabalyzat

sek, onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elokészitésére,

c)a varos fejlddéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések eldké-
szitésében valo kézremiikddés, a végrehajtas koordinalasa,

d)a szervezeti egységet érintd bizottsagi, képviseld-testiileti eloterjesztések elokészitése,

e)mas szervezeti egység vezetdjével egylittmiikddve javaslattétel az egyes munkafolyama-
tok ésszerlsitésére, az adminisztrativ terhek cs6kkentésére,

f) részt vesz a képvisel6-testiilet {ilésén, a szervezeti egység feladatkorét érintd napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken, a nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein, segiti a tele-
piilési képviseldk, a bizottsagi tagok munkéajat,

g)kezdeményezi a jogszabalyok mdédositasat, az adminisztrativ terhek csdkkentését a tar-
sadalmi és kozponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

h)elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elndk, €s a jegyzd nevében a képvi-
selo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolé tajékoztatokat, jelentéseket,

i) el6késziti a képviseld-testiilet, a polgdrmester, a jegyzé hataskorébe vagy feladatkdrébe
tartozé munkaltatdi, illetve az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
ligyeket,

j) kozremiikodik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasdgok iranyitasaval kap-
csolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsanak meg-
szervezésében, ellenorzésében,

k)biztositja a jegyz6i hataskordk gyakorldsat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében,

1) rendszeresen beszamol a szervezeti egység tevékenységérol a jegyzonek, igény esetén
kézvetlenil a polgarmesternek,

m) elékésziti a feladatkorét érintd bels6é szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzo/aljegyz0 intézkedésére,

n)elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozdinak munkakori leirasat, meghata-
rozza a helyettesités rendjét,

o)kodzremiikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

p)elkésziti a szervezeti egység dolgozoit érintd szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az
évi rendes szabadsag annak megfelelo igénybevételét,

q)ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

r) kezdeményezi a jegyzOnél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai
és egyéb feltételek meghatirozasara,

s)javaslatot tesz a dolgozdék tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara, fel-
mentésre vagy fegyelmi felel6sségre vondsra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elis-
merd cim adoményozasara,

t) biztositja a munkafolyamatokba épitett eldzetes €s utdlagos ellenérzés miikddését,

u)gondoskodik a szervezeti egység szabalyszerl ligyiratkezelésének megvalositasardl igy
kiilonosen az tigyiratok nyilvantartasarél /iktatas/, a keézi irattar kezelésérdl, a k6zponti
irattarnak torténd atadasarol.
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v) gondoskodik a kézpénzek felhasznalaséval, a kdztulajdon hasznalatanak nyilvanossa-
gaval, atlathatobba tételével és ellenbrzésének bovitésével Gsszefiiggd egyes torvények
modositasarol sz616 2003. évi XXIV. térvény, az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informéciés Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél szolé 2018. &vi
XXXVIIL térvénnyel moédositott 2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszaba-
lyok alapjan az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo kozérdeki
adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd meg-
jelenitéséhez sziikséges adatok dsszegyiijtésérdl és azok aktualizalasarol.

6. A szervezeti egység vezetdje felelds:
a)a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(i mitkodéséért, a szervezeti egyseég
tgyiratkezeléséért,
b)a szervezeti egységen beliili célszerli munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony mun-
kavégzésért,
c)a testiileti eldterjesztések tényszerli és jogilag szakszerii el6készitéséért,

d)a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a képviseld-testiilet onkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszerl végrehajtasanak megszervezdséért,

e)a képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szo1o jelentések, képvisel6i kérdésekre
és interpellécidkra adand6 valaszok elkészitéséért,

f) a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, dllamigazgatasi és Onkorményzati hatosagi és
a nem hatdsagi iigyek intézéséért,

g)feladatkorében az allampolgarok szakszerli, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

h)a szervezeti egységek kozotti hatékony egylittmiikodés biztositisaért és az osztalyon be-
liili szervezeti egységek kozotti informaciéaramlasért,

i) a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

2.2. Ugyintézé
A jogszabalyban meghatérozott hataskorrel rendelkez6 tligyintézé gyakorolja a hat6ségi jog-
korét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdméra eléirnak.

Az ligyintéz0 feladata a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatiskérébe
tartozo ligyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazds esetén kiadményozasa, vala-
mint a végrehajtas szervezése.

A kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a kozos hivatal
allando és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

2.3. Ugykezelé

Az ligykezel® a munkakdori leirdsban részére megéllapitott, illetve a vezet 4ltal kiadott fel-
adatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel 2 munkaltatéi jogkér gyakorlé-
ja megbizza,
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2.4. Munkaszerzdodéssel és megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltat6i jogkor gyakorldja megbizza.

3. A kozos hivatal belsé szervezeti egységeinek specidlis feladatai:

3.1. Onkormdnyzati Iroda feladatai:

@

képvisel§-testiileti, koztisztvisel6i, intézményvezetdi vagyon-nyilatkozattétellel kapcso-
latos feladatok ellatésa,

képviselo-testiileti anyagok eldkészitése, jegyzOkonyvezése, adminisztracios utdomunka-
latainak elvégzése,

segitségnyujtas a Bizottsagok munkajahoz, a jegyzokonyvezési feladatok ellatasa,
a rendelet-tervezetek elokészitése,

a lakossagi bejelentések, kozérdekl bejelentések, panaszok kezelése,

tarsashazak térvényessegi feliigyelete,

palyazatfigyelés, palyazatkészités, palyazati projektmenedzsment, a palyazatirassal kap-
csolatos feladatellatas,

az Onkormanyzat palydzatainak megvaldsitadsanak koordinalésa,

a palyéazatok elOkészitésével, megvaldsitasaval, elszamolasaval kapcsolatban egyiittmii-
kodés a pénziigyi irodaval,

palyazatok miiszaki el6készitése,
az 6nkorményzatok beruhazasainak eldkészitése, lebonyolitasa,

civil kapcsolatok koordindlésa, bonyolitasa, civil szervezetek nyilvantartasanak vezeté-
se,

a kommunikacidval kapcsolatos feladatok koordinélasa,

esélyegyenlOségi referensi feladatok ellatasa,

forgalomszabdélyozasi feladatok,

Telepiilésrendezési Terv modositasa,

tlizvédelmi hatdsagi, honvédelmi, polgarvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok,
helyi kdrnyezetvédelmi iigyek,

Onkormanyzati vagyon hasznositadsaval, fenntartasaval, lizemeltetésével, 6rzésével, vé-
delmével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok,

Onkorméanyzati ingatlan-vagyonkataszter vezetése,

titkarsagi feladatok ellatasa,

a telefonko6zpont kezelése,

az Onkormanyzatok tulajdondban 1év6 épitmények miiszaki allapotanak ellendérzése,

a telepiilés nemzetk6zi kapcsolataival, testvérteleplilései kapcsolattartasaval 6sszefiigg
feladatok el6készitése, lebonyolitasa,

az Onkormanyzattal szerz6déses jogviszonybél eredd feladatok ellétasa
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kimend €s bejovo posta kezelése, a beérkezd {igyiratok fészamos iktatasa és az iktatds-
sal kapcsolatos feladatok ell4tdsa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint,

kozremiik6dés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitisban.

a kozszolgalati tisztvisel6k, a kozalkalmazottak jogallasarél, a Munka Torvénykonyvé-
16l, a tarsadalombiztositasrol, a személyi jévedelemadérél szold jogszabalyok végre-
hajtasabol eredd feladatok ellatésa a Hivatal munkatérsai, a kzalkalmazottak és az in-
tézményvezetk vonatkozasaban,

a képviseld-testiilet tagjai, és a kiilsé bizottsagi tagok tiszteletdijaval, juttatasaival kap-
csolatos intézkedések megtétele,

kapcsolattartas a Magyar Allamkincstér Megyei Igazgatosagaval, a megyei tarsadalom-
biztositasi igazgatdsaggal,

a polgarmester, az alpolgdrmester vagy a jegyzé altal elrendelt megbizas alapjan kimu-
tatasok, statisztikai szamitdsok végzése, részvétel kiilonféle tervek, beszamolok elké-
szitésében,

titkos ligyiratok és a személyzeti iratok iktatasa, kezelése, a munkéltatéi jogkdr gyakor-
16ja altal kiirt, munkakér betdltésére iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, titkos kezelésiikrdl torténd gondoskodas,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elokészitése, végrehajtisa, a hatalyos jog-
szabalyokbdl ered6 kozfoglalkoztatasi feladatok ellatisa.

3.2. Hatosdgi Iroda feladatai:

@

az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatésa
a birtokvédelmi hatésagi feladatok,

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiad4sa,

szakhatosagi allasfoglaldsok kiadasa,

kutak letesitésének, iizemeltetésének, fennmaraddsinak és megsziintetésének engedé-
lyezése, megsziintetése,

csalddvédelmi koordindcidval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a novényveédelmi hatésagi feladatok,

a kereskedelmi szallashely engedélyezése,

lizletek miikddési engedélyezése, bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységet végzok
nyilvantartasa,

a magan-szallashely engedélyezése,

adminisztrciés, kiadméanyozasra elékészitési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, ellendr-
z¢ési feladatok,

zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
népesség-nyilvantartds vezetése,

cim- es kbrzet-nyilvantartasi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa,
a talalt targyak kezelése,

kézteriilet-foglalassal kapcsolatos feladatok,
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vandorméhek nyilvéantartésa,

telephely engedélyezési iigyek intézése,

zaj-, és rezgésvédelmi ligyek intézése,

hirdetmények kezelése,

valasztasokkal kapcsolatos feladatok,

a telepiilési tdmogatasokkal kapcsolatos ligyintézés,

a szocialis ellatasokhoz sziikséges jovedelem vizsgalat,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
az anyakOnyvi igazgatas,

az allampolgérsagi eskii el6készitése,

a koztemetés,

a hagyatéki eljaras,

a beérkezd tigyiratok fészdmos iktatisa és az iktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az
Iratkezelési Szabdlyzatban leirtak szerint,

segitségnyujtas a Szocialis, Kulturalis, Ifjusagi, Egyhaziigyi, Nemzetiségi, valamint
Hanta Bizottsagok munkajahoz, a jegyzokonyvezési feladatok ellatasa,

nevelési, oktatasi és kézmuvelddési intézményekkel torténd kapcsolattarta51 program-
szervezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa

kapcsolattartas a tarshatdsigokkal, onkormanyzati intézményekkel,

nemzetiségi Onkormanyzatok munkajahoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatisa,
eléterjesztések elokészitésében kdzremiikddes

kozbiztonsaggal, blinmegeldzéssel kapesolatos feladatok,
kozteriilet-hasznalattal, -felligyelettel kapcsolatos feladatok,

allatvédelmi hatosagi feladatok,

Onkormanyzat egészsegiigyi igazgatasi tevékenységéhez kapcsolddo feladatok,
az intézményfenntartoi feladatok elokészitése, végrehajtasa,

kistérségi feladatok ellatasa, kistérségi tarsulasi tanacs iiléseinek jegyzOkonyv vezetése,
eléterjesztések készitése,

utkezel6i és tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése,
kozremikddés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban,

a kozponti addjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabalyozott
adok, adok modjara behajtandd koztartozdsok megallapitisaval, nyilvantartasaval, ke-
zelésével, beszedésével, végrehajtasaval, ellendrzésével kapesolatos feladatok,

fizetési konnyitéssel, adomérsékléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

adoigazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.

14

Kishéri Kézos Onkormdnyzati Hivatal



Szervezeti és miikdési szabalyzat

3.3. Pénziigyi Iroda fofeladatai:

az éves koltségvetések tervezése,

az eléiranyzat médositis,

a pénzkezelés,

a pénzellatis,

a koényvvezetés,

a beszamolasi kételezettség,

az adatszolgaltatas,

az iroda figykorébe tartozo ligyiratok kezelése,

a koltségvetésekkel kapcsolatos munkaélatok végrehajtasa,

jogszabalyok, iranyelvek, 6nkormanyzati déntések alapjan az Onkorményzatok kéltség-
vetcsi rendeleteinek €s a rendeletek modositasainak eldkészitése,

a szamviteli feladatok végzése,
a szamviteli, penziigyi szabalyzatok készitése s a folyamatos karbantartasa,

az éves gazdalkodasi terv (koncepciok, koltségvetések), beszamold, jelentések, felada-
sok készitése,

az AFA bevall4ssal kapcsolatos feladatokat ellatasa,

pénziigyi, szamviteli targy( belso- és kiilso ellendrzések esetén az ellendrzésekhez adat-
szolgaltatas biztositasa, szervezése,

szitkség esetén az onkormanyzatok hitelkérelmeinek elkészitése,

sziitkség szerint kézremiikodés az adott, illetve kapott tAmogatisokkal valé elszamoldsok
ellen6rzésében,

a gazdalkodas eredményeinek elemzése, értékelése,

kincstari rendszer mikodtetése,

leltarozas megszervezése és lebonyolitasa,

a selejtezés szabalyszeril dokumentélasanak, annak szervezésének biztositasa,

kdzremiikddés az intézmények miikddtetésének, fenntartisanak biztositasaban,

koltseégvetéssel, illetve gazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézése,

segitség nyljtas a Pénziigyi Bizottsig munkajahoz, a jegyzokonyvezési feladatokat ella-
tasa,

a kotelezettségvallaloi, utalvanyozoi, ellenjegyzési feladatok ellatisa az errdl sz6lé sza-
balyzat szerint,

beérkezd szamlék ellenérzése, és a nyilvéantartisban rogzitése,
az ervényesitési feladatok ellatasa az errél sz616 szabalyzat szerint,
kimend szamlik elkészitése,

szamlakkal kapcsolatos levelezés elvégzése, a vevd-szallité folydszamla ellendrzésének
intézése és a zarlati (analitikus) kimutatasok elkészitése,

pénzforgalmi tételek kényvelése,
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munkabérel6legekkel kapcsolatos adminisztracidk elvégzése,

az atutaldsi szamlak pénziigyileg rendezése (banki inditas), napi banki egyenleg ellen6r-
zésének elvégezése,

hivatali irodai készletek és anyagkészletek megrendelése,

a cafetéria-rendszer keretében biztositandé juttatidsok Osszegzése, utalasa, beszerzése,
kiosztasa a dolgozok részére,

kotelezettség vallalas nyilvantartasanak vezetése €s konyvelése,

a testiileti anyagok, eldterjesztések, beszamolok elkészitésében valo részvétel,
pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezésének elvégzése,
eléiranyzatok konyvelésének elvégzése,

a pénzforgalmi adatszolgaltatas tovabbitésa a Magyar Allamkincstarhoz,
targyi eszk6zok értékcsokkenésének elszdmolasanak elvégzése,

az 6nkorményzatok idészakos beszamolojanak készitése,

adatok kigytijtésével a statisztikai jelentések elkészitésében valo részvétel,

az allamkincstari e-Adat levelezd rendszer levelezési forgalmanak lebonyolitasardl tor-
téné gondoskodas,

pénztar ellendri feladatok,

az Onkoltségszamitas,

lakbérekkel kapcsolatos ligyintézés, a kotelezettségek és teljesitések nyilvantartasanak
vezetése,

vagyonnyilvantartas vezetése a kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasaval és leltari el-
szamolasaval kapcsolatos feladatok utjén,

rendszeres konyvviteli ellenérzés, havi zarasok alkalmaval és az id6szaki beszdmoldk
elott,

helyi addk elszamolasanak, értékelésének zarasok alkalmaval torténd ellenbrzése,
statisztikai adatszolgaltatas,

vagyon-nyilvantartasi munkak: fiiggd bevételi, kiaddsi analitika vezetése, tételek rende-
zése,

palyazatok pénziigyi elokészitése, megvaldsitasa a miiszaki eldkészitd, és a beruhdzasi
és kOzbeszerzési referens kdzremiikodésével,

az Onkormanyzatok kézbeszerzéseivel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
kapcsolattartds az 6nkorméanyzatok intézményeivel, intézményvezetdivel,

az Onkormanyzat intézményei eszkdzbeszerzésének eldkészitésében vald kozremiikodés
az intézmények szakmai 6nallésaga mellett,

felujitasok, fejlesztések pénziigyi lebonyolitdsa a miiszaki el6készitd kézremiikodésé-
vel,

az elemi karokkal kapcsolatos helyszini szemlék elvégzése,

a Hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatasa (bizonylatok kezelése),
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a munkavallalok munkaegészségiigyi vizsgalataval, feliilvizsgalataval kapcsolatos ligy-
intézés, a nyilvantartisok vezetése,

a nemzetkdzi Eurépai Unids €s hazai palyazatok pénziigyi elszdmolasa,
valasztasok, népszavazasok pénziigyi elszamolasa,

a fent felsorolt feladatok szamitogép és informatikai programok rendszeres hasznalati-
val torténd ellatdsa, belsd szabalyzat szerint,

minden esetben az 6sszeférhetetlenségi szabilyok figyelembevételével a belsd helyette-
sitési rend biztositasa,

a Bursa Hungarica 6szténdijpalyazattal kapcsolatos feladatokat ellatasa,

hivatali képzési tervek elkészitése.

3.4. Csdszdri Kirendeltség feladatai:
A Csaszari kirendeltség feladatait a kirendeltségvezeté koordinalasaval latja el.

A Csaszéri Kirendeltség hatosagi feladatellatasa Csaszar kozség kdzigazgatasi teriiletére ter-
jed ki.

. A jegyz6 javaslatinak figyelembevételével el6késziti €s végrehajtja Csaszar Kozség Onkor-
manyzata képviselo-testiiletének és bizottsigainak dontéseit.

4. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkciondlis és tanacskozdsi kapcsolattartist. A kozos
hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kdvetkezOk szerint miiksdik.

4.1. A kozds hivatalon beliili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— bels6 szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kiala-
kitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalti
megoldasat. Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést meg-
elézden egyeztetési kotelezettségilk van. Az egységek segitik egymas munkéjat hatar-
idOre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulé feladatok maradéktalan teljesité-
sével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézdi szinten egyarant létrejéhet, a kapcsolat
formajat az aktulis feladat hatirozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhdzasit. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idpont
egyeztetéssel stb. Az egymasra épiilé munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend eloirja,
az egyecztetéseket irasban rogzitik.

vezetok és alkalmazottak kdzotti kapesolattartss:

A vezet6k (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
a koz0s hivatal alloméanyaba tartozo, vagy egyéb médon foglalkoztatott (Pl: megbizasi
szerzOdes) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azones feleldsséggel tartoznak. A
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folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcso-
latban all a dolgozéval, barmikor informécidét keérhet személyesen, telefonon, e-
mailban.

Tanicskozasi:

— vezetdi értekezlet:

A ko6z0s hivatal 6sszehangolt milkddése érdekében a jegyzo6 az altala indokoltnak tar-
tott rendszerességgel értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szervezeti egy-
ségek vezetd megbizatast ellaté személyek vesznek részt. Az értekezlet idépontjarol az
érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt
vesznek. A vezeti értekezlet feladata, hogy t4jékozodjon a belséd szervezeti egységek,
szakmai kdz0sségek munkajarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivaldk 4ttekintése.
A jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az ér-
tekezletrdl emlékezteté késziil, amelyben meg kell jellni az esetleges dontések, allas-
foglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.

dolgozéi értekezlet:

A ko6z0s hivatal jegyzdje sziikség szerint 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az érte-
kezletre meg kell hivni a k6z0s hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.
A jegyzb az Osszdolgozdi értekezleten beszdmol a kozos hivatal eltelt iddszak alatt
végzett munkajarol, értékeli a kozos hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kdvetkezd iddszak
feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzO allitja Gssze. Az értekezleten lehetéséget
kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket te-
gyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdek-
védelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt vegyenek. Az
érdekképviseleti vezetd a kozds hivatal vezetésével eldre egyeztetett idépontban ta-
néacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes iigyekben megfogalmazott 4llaspon-
tot a polgarmesteri hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyz6konyv késziil. Ennek
tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.

4.2. A kizés hivatalon kiviili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:

— palyazat készitOkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartisra a szerzOdésben megkotott feltételek figyelembevételével keriilhet
sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejii
tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas toérténhet személyesen, telefonon,
e-mailban. Ezek tartalmarol a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken be-
szamol.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A k0z0s hivatal belsé szabalyzataiban meghatirozott médon és id6ben, az erre felha-
talmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgéltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatas eseti jellegli (Pl:
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ASz ellen6rzés), abban az esetben a jegyzo jeloli ki az adatszolgéltatd személyét, aki
kdteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatis tartalmarol.

Tanécskozasi:
A ko6z0s hivatal dolgozo6i a munkakéri leirdsban foglalt feladatok esetében kotelesek a ko-
vetkezoekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a dntést eldsegiteni, az 6nkor-
manyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartisa mellett:
— bizottsagi iiléseken valo részvétel;
— képviselo testiileti tiléseken valo részvétel;
— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel torténd egyeztetések.

6. A kozos hivatal irdnyitasa, vezetése

A polgarmester ¢€s a jegyzé a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek
vezetdi felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

6.1. Polgdrmester

A polgarmesterek feladatat és hatdskorét alapvetden a Motv., az egyéb jogszabalyok, valamint
az illetekes 6nkormanyzatok Szervezeti és Miikdési Szabalyzata hatarozzik meg.

A koz6s hivatal mikddésével kapcesolatos legfontosabb feladatai:

a) a kozos hivatal irdnyitasat Kisbér Varos Polgirmestere 4tja el.

b) a jegyzé javaslatanak figyelembevételével Kisbér Varos Polgarmestere meghatéroz-
za a kdz0s hivatal feladatait az 6nkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasiban.

¢) dont illetékességi teriiletén a jogszabaly altal hataskdrébe utalt hatésagi tigyekben,
hatosagi jogkdrokben, egyes hataskéreinek gyakorldsat truhazhatja.

d) a jegyz0 javaslatira eldterjesztést nyujt be az illetékességi teriiletén a képviseld-
testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozédédsanak, munkarendjének, az tigyfélfo-
gadasi rendjének meghatarozasara.

¢) hataskorébe tartozd iigyekben illetékességi teriiletén szabalyozza a kiadményozés
rendjét.

f) a k6z0s hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdhoz a Métv. 81. § (4) bekezdésének ren-
delkezései értelmében Kisbér Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges, a ki-
rendeltségen foglalkoztatott kéztisztviselok, alkalmazottak kinevezéséhez, bérezésé-
hez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisihoz Csaszar Kozség Pol-
garmestere és Kisbér Viros Polgarmestere egyiittes egyetértése sziikséges.

g) Kisber Varos Polgarmestere kinevezi a jegyzot, aliegyzét és gyakorolja a jegyvzd te-
kintetében a munkaltatoi jogokat.
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6.2. Alpolgdrmester

a) a polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyettesi-
ti, mely jogkdrben a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a polgarmester altal rabizott feladatokat.

6.3. Jegyzo

A jegyz6 a kozos hivatal vezetdje, aki szakmailag felelos a kdzos hivatal milikodéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan €s igazsagos, a szinvonalas tigyintézés ellatasaért.

A jegyzo feladatai — a Motv-ben és més jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (képviselo-testiilet, bizottsdgok) miikodésével kapcsolatban illetékességi
teriiletén

— tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
az iilésén,

— jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld testlilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd

— gondoskodik a jegyzOkdnyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— t4jékoztatast ad az dnkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A kozds hivatal mitkodésével kapcsolatban

— a kozo6s hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly 4altal hataskoérébe
utalt hat6sagi jogkoroket,

— akoz0s hivatal belso szervezeti tagozodéséra, a hivatal munkarendjére és az tigyfélfo-
gadas rendjére javaslatot készit a polgdrmestereknek,

— hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekinteté-
ben,

— vezeti, koordinalja €s ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkét,

— iranyitja a koz0s hivatal operativ gazdalkodasi tevékenysegét.

6.4. Aljegyzo:

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a
jegyz6 tavolléte akadalyoztatdsa vagy Osszeférhetetlensége esetén helyettesiti a jegy-
z0t, helyettesi mindségében megilletik annak jogosultsagai,

az SZMSZ II. fejezet 2. alcim 2.1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

kozremiikodik a képvisel§-testiilet, a polgidrmester és a jegyzd hataskorében tartozo
tigyek el6készitésében €s a dontések végrehajtasaban,

irodavezetdi mindségben vezeti az Onkormanyzati Irodat.
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6.5. Pénziigyi Irodavezeté

az SZMSZ 11. fejezet 2. alcim 2.1. pontjdban meghatérozott feladatok ellatisa.

Elvégzi a szdmlarend Gsszedllitasit és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyok-
nak megfelel6en.

A gazdilkodast is érinté belsé valtozasok esetében a szabalyzatok és belsé utasité-
sok médositasat a jegyzénél kezdeményezi és elékésziti

A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsinak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak pontos
megjeldlésével jegyzokdnyvet készit.

A feleslegessé valt eszkozokrd! Gsszedllitott jegyzéket Osszegyjti és feliilvizsgalja,
majd azt kévetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6z6k hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kézzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6zo
15 napon beliil selejtezésérsl.

Felelés a selejtezési eljaras szabalyszerti végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellenérzéséért.

Kézremiik6dik az onkorményzatok koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitisaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a kdz0s hivatal/intézmények, énkormanyzatok, tarsulas el6zetes koltség-
vetési javaslatat.

Begyiijti az 6nkorményzatok bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6é mutatészdmokat az intézményektél - irasban, az intézményvezet6 4l-
tal alairt formdban - valamint feliilvizsgalat utin a Magyar Allamkincstér Koma-
rom-Esztergom Megyei Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatésig) hataridére to-
vabbitja.

Elkésziti az 6nkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetét.

A koltségvetési rendelettervezet sszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
elGiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az 5sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Gsszeallita-
saval kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani utmutatét ad ki, abban elbirva a
kdltségvetési javaslat sszedllitdsaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kévetelmé-
nyeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatdszam fel-
mérés adatainak megalapozottsagénak ellendrzését, az intézmények és a polgarmes-
teri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaga-
nak és teljesithetéségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kivetd 8 napon beliil, annak elfogadasirs]
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az el6irnyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kdzponti és a sajat hatdskori eldiranyzat médositasok figyelembevéteiével.
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Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a kozos hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovet-
kezett valtozasrdl a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozét.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyza-
taban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.
Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudélja (kollaudaltatja), és gondosko-
dik a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd benyujtasarol.

Az Onkormanyzatok feliigyelete ala tartozd kdltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrol szolgaltatott adatokat 6sszegylijti, azokat a polgarmester és jegy-
z0 részére atadja.

Begyiijti a normativ allami hozzajaruléssal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezetd altal alairt forma-
ban.

Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszdmolas pénziigyi teljesi-
tését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszdmolodinak elbiralasat, fellilvizsgalatat és jova-
hagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyéanak szabélyszerli kimunkalasat.
Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utdla-
gos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak vald megfelelésérol.

Osszeillitja a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzések, vala-
mint belso ellenérzések mikodtetésérol szolé beszamolot.

A k6z0s hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktualizal-
ja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarél a kitlizétt idépont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasdval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerz6désben megjelolt bankszamlaszam egyideji kozlésével tdjékoztatja a torzs-
konyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstart.

Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valod elhelyezésérél, va-
lamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkényv megnyitisiért, illetve
megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfeleléen a pénztarellendri fel-
adatokat.

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eléirt leltarellendri feladatokat.
Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett esz-

k6zOk piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a ren-
delkezésre 4ll6 dokumentumok, informacidk alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat jévaha-
gyasat.
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— Betartja az adatvédelmi és szdmitéstechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabélyokat.

— Szamitdstechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

— Akdzds hivatalnal a kdz0s hivatal képviseletében a kévetkezd esetekbe jarhat el:

a) Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézeteknél a képviseld-testiilet altal Jjovahagyott
felhalmozasi céli hitel felvétel eldkészitésében.

b) A NAYV, Kincstar és egyéb szervezetek, valamint a kozds hivatal kozotti igyek bo-
nyolitdsaban.

6.6. Hatosdgi Irodavezeto:
e az SZMSZ II. fejezet 2. alcim 2.1. pontjdban meghatarozott feladatok ellatisa
» az integralt kockézatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

* az aljegyz0 tavolléte akadélyoztatisa vagy Gsszeférhetetlensége esetén helyettesiti az al-
Jjegyzot, helyettesi mindségében megilletik annak jogosultsagai
o IV.FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. Altaldnos szabalyok

1. A Hivatal miik6dését a jogszabalyok, az ezekre €épiils SZMSZ, a belsé szabélyzatok, vala-
mint a képvisel6-testiilet és a polgarmester ddntései, tovabba a jegyzd utasitisai hatarozzak
meg.

2. A vezetd, az ligyintéz, az ligykezeld és a megbizési és munkaszerzédéssel foglalkoztatot-
tak feladatait az SZMSZ és a munkakéri leirds szabalyozza.

3. A munkakoéri leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kdzott — tar-
talmazza: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kért, a munkakort betslték
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak a megjelélését, a mun-
kakorre vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

4. Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezet$ utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a koz-
szolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott ren-
delkezéseit.

5. A jegyz0 a jogszabilyi feltételeknek megfeleld koztisztviseldnek szakmai tandcsadéi,
szakmai fotanacsadéi cimet adoményozhat.

6. A Hivatal miikdésével koteles elésegiteni a torvényesség betartisat, a képvisels-testiilet
rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését, az Eurd-
pai Unids elbirasok betartasat.

7. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekednie kell az anyagi és az eljarési jogszabalyok ma-
radéktalan érvényre juttatdsara, az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, a hatékony és gyors
ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszertisitésére, a sziikséges felvilagositas iigyfelek részére torténd kulturalt megadésara,
valamint a jogok érvényesiilésének el6segitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozdité-
sara.
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2. Munkarend, munkakdzi sziinet, ligyfélfogadas

A munkarend:

A ko6z06s hivatal koztisztviselinek, a munkakori leiras alapjan adminisztrativ feladatokat ella-
t6 munkavallaloknak heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendid6t.
A pihendid6t 12 és 13 ora kozotti idében lehet kivenni, ettdl eltérd igénybevételt a jegyzo,
vagy a kozvetlen vezetdk is engedélyezhetnek.

- hétfétél csiitortokig 73 6ratél - 162 oraig
- pénteken 7% 6ratél - 132 éraig

A kozos hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselok munkavégzési helye tekintetében indokolt
esetben a jegyz0 elrendelheti, hogy a székhelyen foglalkoztatott koztisztvisel6k a kirendeltsé-
gen, illetve a kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviseldk a székhelyen is végezzenek mun-

kat.
A kozos hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Ugyfélfogadas a székhely hivatalban (Kisbér):

hétfo 820-1200 &g 13%0-162 Griig
kedd nincs ligyfélfogadas
szerda 8%0:12% Griig

csiitortok 800-12%0 &g 13%8-16% 4riig
péntek 820-129 Griig

Ugyfélfogadas a kirendeltségen (Csaszar):

hétfé 800-1200 g5 13%0-16% raig
kedd nincs iigyfélfogadas
szerda 820-1290 ¢ 13%0-16% fraig
csiitortok nincs iligyfélfogadas
péntek 820-12%0 §riig

3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz0 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kbzszolgalati tisztviselokrdl szolo, vala-
mint a munka térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilleto €s kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A ko6z6s hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Pénziigyi Iroda vezetdje a felelos.
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4. A helyettesités rendje

A helyettesités és a munkakoratadés, - 4tvétel szabélyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossiganak biztositasa.

Helyettesitésre vezet6 vagy hataskort gyakorld, a feladatot ellaté tavolléte esetén keriil SOr.
Az allandé helyettesités rendje a kdvetkezo:
a) a polgarmester hivatali teendéi ellatiséval kapcsolatos helyettesitését az alpolgarmester
latja el
b)az alland6 helyettesitéseket munkakéri leirasban kell rogziteni
c) a munkakoéri lefrasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti helyette-
sitési megbizas adhat6 az alabbiak szerint:
ca) a jegyz0, a szervezeti egységek vezet6i, a kdzvetlen vezetsi iranyitasa kéztisztvise-
18k helyettesitésérl a jegyzo,
cb) a szervezeti egységen beliili hataskort vagy feladatot ellaté helyettesitésérol a szer-
vezeti egység vezetd rendelkezik
d)a 30 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesités irasban, egyéb esetekben széban
torténik
A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetben a helyettesitett vezett minden lénye-

ges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni sz6ban, 30
napot meghalad6 tavollét esetén irasban.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevekenységért a helyettesitét ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitettet.

Vezetd, hatéskort gyakorl6 és helyettesének a munkahelyrol egy id6ben valo tavollétét a jegy-
z0 engedélyezheti.
5. Munkakorok dtaddsa

Munkakér dtadaséra, illetve atvételére személyi valtozés esetén keriil sor. A munkakoratadas-
ra vonatkozé szabalyokat alkalmazni kell a kozos hivatal koztisztviselbire és az onkormany-
zatok intézményei vezetdire.

Munkakért az dtvevé munkatarsnak, ennek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek, vagy a
jegyzo altal kijelSlt személynek kell atadni.

A munkakdr dtaddsaért, illetve atvételéért az atadd és az dtvevéd kozvetlen hivatali felettese a
felelGs.

A munkakdr 4tadasa, illetve 4tvétele a kdzvetlen hivatali felettes, a polgarmester, a jegyzo,
vagy az altaluk megbizott személy jelenlétében torténik.

A munkakér dtaddsat és atvételét lehetdleg Gigy kell megszervezni, hogy a tavozo az ligyeket
kozvetleniil az utddjanak adja 4t.

A munkakdr ataddsinak és atvételének tervezett idépontjardl legaldbb 15 nappal koriabban
értesiteni kell az érintetteket.

A munkakor atadasardl, illetve atvételérol az altalanos alaki kodvetelményeknek megfelels
jegyzdkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a)az atadas-atvétel iddpontjat,

b)a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

cja folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
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d)az atadasra keriil eszkozoket,
e)az atado és atvevo észrevételeit,

f) a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet ala kell irnia az atado és atvevo vezetdnek, és megbizottként jelenlévOknek,
valamint a jegyzOkonyv vezetdjének.

A jegyzdkonyvet 5 példanyban kell elkésziteni és valamennyit eredeti alairassal kell ellatni.

Egy-egy példanyt kell kapnia az atadonak, az atvevonek, a megbizottként jelenlévoknek, a
személyiigyi tigyintézének, és az irattarnak.

6. A ko6zos hivatal iigyiratkezelése

A koz0s hivatalban az iligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyirat-
kezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért a jegyz0, az ligyiratok kezeléséért az iigyintézok fe-
lelések. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell vé-
gezni.

7. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozis rendjét kiilon jegyz06i utasitas szabélyozza.

8. Bélyegz6k haszndlata, kezelése

A k6z0s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatar6l nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyz0 a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az jegyz6 gon-
doskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

9. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z0s hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, a k6zos hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval Gsszefiiggd feladatok,
hataskorék szabalyozasa - a jogszabalyok €s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevéte-
1ével - a jegyz06 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a belsé szabalyzatokban meghatarozott médon
kell végezni.

9.1. A gazdilkodas vitelét elosegito belsé szabdlyzatok

— Szamlarend,
— Szémviteli politika,

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
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— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzat,

— Gazdéalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Onkéltségszamitasi szabalyzat,

— Cafetéria szabalyzat,

~ A gépjarmlivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilf6ldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata,

— Reprezentacids szabilyzat,

— A vezetékes és radidtelefonok hasznélaténak szabalyzata,

— Bels6 ellen6rzési kézikonyv,

— Belsé kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritdst sérté események eljarasrendje,

~ Integralt kockédzatkezelési szabalyzat.

9.2. Bankszdamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezet$ pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni az érintett

pénzintézethez.
Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példényat a Pénziigyi Irodavezetd koteles
Orizni.

9.3 A gazddlkoddsi és ellendriési jogkorok gyakorlisdnak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorlasanak mddja, eljarasi és dokumentécids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek els-
irasra.

10. A kozos hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositssi rendje
A kOz6s hivatal épiileteit cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

A koz0s hivatal sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok el-
latasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

11. Belsé ellendrzés

A koz0s hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaséért a kolt-
segvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belss ellendrzésérdl szoié 370/2011. (XIL
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31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint a jegyzo felel6s. A kdzds hivatalnal a bels6
ellenbrzést megbizas alapjan vallalkozé latja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a kdzds hivatalban folyé
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd
— gazdalkodasi teveékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd éaltal kidolgozott és a jegyzd altal j6vahagyott bels6 el-
lendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenérzést a Bels6 Ellentrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény (tovabbi-
akban: Vnyt.) 3. §-dban felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A k6z6s hivatalban
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseldi munkakoérdket az Szabalyzat 2. szé-

mu melléklete hatdrozza meg.

~_ V.FEJEZET |
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti egység vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a koztisztviselok, az ligy-
kezelok és alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

A Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 2022. januar
1. napjan 1ép hatalyba.

Kisbér, 2021. december 5.
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2. szamit melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koztisztvisel6k munkakdrok szerint:

e jegyz0, aljegyz6

e pénzligyl irodavezetd

e hatdsagi irodavezet6

e kirendeltségvezetd

e pénziigyi irodavezet6-helyettes

e személyi titkar

o testiileti ligykezeld

e hatdsagi ligyintéz6/altalanos igazgatasi {igyintéz6
e szocidlis ligyintéz6

¢ anyakOnyvi és hagyatéki ligyintézo
¢ addligyi ligyintézd

e pénziigyi ligyintézo

o személy-€s munkaiigyi tigyintéz6

e szocidlis étkeztetési ligyintézo

e iktatasi ligyintéz6

e vagyongazdalkodasi {igyintézo

e referens

e palyézati és kozbiztonsagi referens
e intézményi referens

o kozteriilet-feliigyeld

30 Kisbéri Kozés Onkormanyzati Hivatal



