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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kisbéri
K&z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: kdzos hivatal) adatait és szervezeti felépité-
sét, a vezetok és munkavallalok feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat, fi-
gyelembe véve az allamhaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed a kozos hivatal vezetdire és munkaval-
laloira, szdmukra a jogszabélyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és mukodési eldirasok alkalmazasara.

3. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A ko0z6s hivatal létrehozasar6l a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo6ldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva,
hogy a képviseld-testiilet az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgadrmesteri hivatalt vagy k6zos dnkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremiikodik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szer-
vekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasdban. A Motv. 85.§ (3a) bekezdése alapjan a
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Vezetdje KE/3/2-1/2020. szamu hat4rozataval
2020. januar 1-1 hatallyal Kisbér varost és Csaszar kozséget kozos dnkormanyzati hivatalhoz
tartozo telepiilésnek jeldlte ki.

3.1. Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a kdzos hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Kisbér Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 19/2020. (I.17.) hatarozataval,
Csaszar Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 4/2020. (I.14.) hatdrozatdval ha-
gyott jOva.

3.2. Egyéb dokumentumok

A ko6z06s hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegy-
z0 éltal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatdrozzak meg.

4. A Kozos Hivatal alapito szervei:
Kisbér Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiilete

Csaszar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
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Az alapitéas idopontja: 2020. januar 1.
Alapitoi okirat szama: 1/M0/2020
Alapito6 okirat kelte: 2020. januar 23.

5. A kozos hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A koz06s hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szdmla szama: 12023008-01340262-00100003

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Az irdnyito szerv altal a kozos hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:
e Kisbér Varos Onkorményzata (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.)

e Csaszar Kozség Onkormanyzata (2858 Csaszar, Kisfaludy u. 5.)

e Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcsdde (2870 Kisbér, Deak F. u. 4.)

e Csaszari Nyitnikék Ovoda (2858 Csaszar, Kossuth L. u. 120.)

e Wass Albert Miivelddési Haz és Varosi Konyvtar (2870 Kisbér, Varoshaz tér 1.)

e Oszi Napfény Idések Otthona (2870 Kisbér, Dedk F. u. 69.)

e Kisbéri Kistérségi Szocialis €¢s Gyermekjoléti Alapellatasi Kozpont (2870 Kisbér, Angol
kert 1.)

e Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
oKisbéri Varosigazgatdsag (2870 Kisbér, Perczel M. u. 40.)
A Ko6z06s Hivatal

-adoszama: 15385530-2-11

-torzskonyvi azonositod szama: 385530

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

6. A Kozos Hivatal illetékessége, mitkodési teriilete:

A Koz06s Hivatal illetékessége Kisbér varos és Csaszar kozség kozigazgatasi terliletére terjed
ki.

7. A kozos hivatal tevékenységének meghatarozasa
A koz6s hivatal neve: Kisbéri K6zos Onkorményzati Hivatal
A koz6s hivatal roviditett neve: Kisbéri KOH
A koz06s hivatal székhelye: 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.
A koz0s hivatal elérhetdségei:

postacim: 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.

email cim: titkarsag@kisber.hu

Kisbéri Kozés Onkormanyzati Hivatal 5



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

telefonszam: 34/552-002, 34/552-014
faxszam: 34/353-042

A kozds hivatal kirendeltsége: Kisbéri K6zos Onkormanyzati Hivatal Csaszari Kirendeltsége

A ko6z0s hivatal kirendeltségének elérhetdségei:

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

faxszdm: 34/576-025

II. FEJEZET
1. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos hivatal feladatai és hataskore

A kozos hivatal feladata a jegyzd hatdskorébe tartozd hatosagi tigyek intézése, a dontések
szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

A koz0s hivatal feladata az onkormanyzati ligyek intézése, tovabba a polgarmesterek, a kép-
viselo-testiiletek €s bizottsagaik, valamint az altaluk Iétrehozott szervek munkéjanak segitése,
tovabbi feladata a helyi nemzetiségi dnkormanyzat tisztségviseldi munkdja eredményességé-
nek eldsegitése.

a) A kozos hivatal a képviseld-testiiletek mitkodésével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
elterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit,

szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendr-
7€sét,

ellatja a Képviseld-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A ko6zos hivatal a képviseld-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el0készi-
tését végzi,
a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyljt, a

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

végzi a bizottsdgi dontések végrehajtasat.

c) A ko6z0s hivatal a helyi képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:

elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
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— koteles a képviselOt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A kozos hivatal a nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi onkormanyzat kérésére biztositja a testiileti miikodésiik feltételeit, és el-
latja az ezzel kapcsolatos teendoket. E feladatkorében ellatja a postai kézbesitési, gé-
pelési, sokszorositasi teenddket és viseli az ezzel jaro koltségeket.

a nemzetiségi onkormanyzat mitkodésének segitésével dsszefiiggd feladatok koordina-
lasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti ¢s miikddési szabalyza-
tanak, illetve igény esetén mas hatdrozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladato-
kat a k6z0s hivatal latja el.

— a kozos hivatal —a feladat-és hataskorébe tartozo iigyekben — a nemzetiségi Onkor-
manyzat elnokét, elndkhelyettesét, képviseldjét, a nemzetiségi dnkormanyzat miiko-
dését érintd ligyben a képviseld-testiilet altal elfogadott idétartamban fogadja és ré-
sziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadja.

a nemzetiségi onkormanyzat eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, fi-
nanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi, tovabba a mukodtetésével, lizemelte-
tésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélatival, hasznositdsaval, védelmével kap-
csolatos feladatainak ellatasat a kozos hivatal kiilon egylittmiikodési megallapodas
alapjan latja el.

e) A kozos hivatal a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében a kozos hivatal ellatja:

— intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

beruhazés, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

belsé gazdalkodas szervezése, belso 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a k6z0s hivatalt 1étrehozd 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltsége-
ivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A k6z0s hivatal a képviseld-testiiletek és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miikodé-
sét segitd feladatkoroket (sajto, nemzetkozi iigyek) lat el.

1) A k6z0s hivatal kozremiikodik mas hatosagi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kap-
csolattartasban.
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1.1. A kozos hivatal alaptevékenységei
Fo tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A koz06s hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoto6 és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevé-
kenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenOrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos fel-
adatok

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

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldva-
lasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041140 Tertiletfejlesztés igazgatdsa

041210 Munkaiigy igazgatasa

047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatdsa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatdsa

102023 Iddskortiak tartds bentlakdsos ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékos nappali intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa
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1.2. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A kozo6s hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsdbbségi) jogokat nem gyakorol.

2. A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos hivatal szervezeti felépitése
A koz06s hivatal szervezeti felépitését a 1. szamiu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.

A koz06s hivatalban foglalkoztatottak szamat az alapitdé a mindenkori koltségvetési rendelet-
ben hatdrozza meg.

A koz06s hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Iroda latja el. A gazdasagi
szervezet a kozos hivatal, illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérdl szold
megallapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A ko6z0s hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott 1étre.
A koz0s hivatal a kdvetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

e Onkorminyzati Iroda székhelyen

e Hatoésagi Iroda székhelyen

e Pénziigyi Iroda a székhelyen

e (Csaszari Kirendeltség (osztaly szintil szervezeti egység)

2. A kozos hivatal szervezeti egységeinek személyi allomanya

A ko0z0s hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddle-
ges cél, hogy a kozos hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kove-
telményeknek megfelelden.

2.1. Szervezeti egység vezetdje (irodavezetd, kirendeltségvezeto)

1. Az SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfelelden vezeti a szervezeti egységet, vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

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

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

4. A szervezeti egységek vezetdi a feladatok ellatdsaban egytittmiikodésre kotelesek.
5. A szervezeti egység vezetdjének feladata kiillondsen:
a)a megfeleld informacidaramlés biztositasa,

b)a jogszabalyok, valamint a képviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figye-
lemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a képviselO-testiileti, bizottsagi eldterjeszté-
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sek, dnkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elékészitésére,

c)a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések eloke-
szitésében vald kozremiikddés, a végrehajtas koordindlasa,

d)a szervezeti egységet €rintd bizottsagi, képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése,

€)mas szervezeti egység vezetdjével egyiittmikodve javaslattétel az egyes munkafolyama-
tok ésszerlsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) részt vesz a képviselO-testiilet tilésén, a szervezeti egység feladatkorét érintd napirend
targyaldsanal a bizottsagi tiléseken, a nemzetiségi dnkormanyzat iilésein, segiti a tele-
ptlési képviseldk, a bizottsadgi tagok munkajat,

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

h)elkésziti a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elnok, és a jegyzd nevében a képvi-
selo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo tajékoztatokat, jelentéseket,

1) elokésziti a képviseld-testiilet, a polgdrmester, a jegyzd hataskorébe vagy feladatkdrébe
tartozd munkaltatéi, illetve az egyéb munkaltatdéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
igyeket,

j) kozremiikodik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kap-
csolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak meg-
szervezeésében, ellendrzésében,

k)biztositja a jegyzOi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatdsi hatdsagi ligyek intézése
korében,

1) rendszeresen beszamol a szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén
kozvetleniil a polgarmesternek,

m) eldkesziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester €s/vagy a jegyzd/aljegyz0 intézkedésére,

n)elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozoinak munkakdri leirdsat, meghaté-
rozza a helyettesités rendjét,

o)kozremiikodik a mindsitések €s teljesitményértékelések elkészitésében,

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

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

r) kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal €l a szakmai
¢s egyéb feltételek meghatarozasara,

s)javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara, fel-
mentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elis-
merd cim adomanyozésara,

t) biztositja a munkafolyamatokba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés miikddését,

u)gondoskodik a szervezeti egység szabalyszerl ligyiratkezelésének megvalositasarol igy
kiilonosen az tigyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a kozponti
irattarnak torténd atadasarol.
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v) gondoskodik a kdzpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossa-
géaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bdvitésével Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol szolo 2003. évi XXIV. térvény, az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacids Onrendelkezési jogrol és informécioszabadsagrol szolo 2018. évi
XXXVIII. torvénnyel modositott 2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszaba-
lyok alapjan az dnkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kozérdekii
adatok ¢és informéciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé meg-
jelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyljtésérol és azok aktualizalasarol.

6. A szervezeti egység vezetdje felelOs:

a)a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerli mikodéséért, a szervezeti egység
igyiratkezeléséért,

b)a szervezeti egységen beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony mun-
kavégzésért,

c)a testiileti elOterjesztések tényszert és jogilag szakszerti elokészitéséért,

d)a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a képviseld-testiilet dnkormanyzati
dontéseinek iddbeni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

e)a képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseldi kérdésekre
¢s interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért,

f) a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, dllamigazgatasi €s Onkormanyzati hatosagi és
a nem hatosagi ligyek intézéséért,

g)feladatkorében az allampolgarok szakszerl, gyors, kozérthetd tdjékoztatasaért,

h)a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért €s az osztalyon be-
liili szervezeti egységek kozotti informacidaramlésért,

1) a munkaidét, igyfélfogadasi 1dot érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéseéért.

2.2. Ugyintézo

A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd tigyintézd gyakorolja a hatdsagi jog-
korét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.

Az ligyintéz0 feladata a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 ligyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, vala-
mint a végrehajtas szervezése.

A kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a kdzos hivatal
allando és id6szakos feladatainak megvalositasaért.

2.3. Ugykezel6

Az ligykezeld a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott fel-
adatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorlo-
ja megbizza.

Kisbéri Kozés Onkormanyzati Hivatal 11



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

2.4. Munkaszerzodéssel és megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott

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

3. A kozos hivatal belso szervezeti egységeinek specialis feladatai:

3.1. Onkormadnyzati Iroda feladatai:

képviseld-testiileti, koztisztviseldi, intézményvezetdi vagyon-nyilatkozattétellel kapcso-
latos feladatok ellatasa,

képviseld-testiileti anyagok eldkészitése, jegyzokonyvezése, adminisztracios utomunka-
latainak elvégzése,

segitségnyujtas a Bizottsagok munkéjahoz, a jegyzokonyvezési feladatok ellatasa,
a rendelet-tervezetek el6készitése,

a lakossagi bejelentések, kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése,

tarsashazak torvényességi felligyelete,

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

az dnkormdnyzat palydzatainak megvalositasanak koordinalasa,

a palyazatok eldkészitésével, megvalositasaval, elszamolasaval kapcsolatban egyiittmii-
kodés a pénziigyi irodaval,

palyazatok miiszaki el6készitése,
az dnkormanyzatok beruhdzésainak eldkészitése, lebonyolitasa,

civil kapcsolatok koordinélasa, bonyolitasa, civil szervezetek nyilvantartdsanak vezeté-
se,

a kommunikacidval kapcsolatos feladatok koordinalasa,

es¢lyegyenldségi referensi feladatok ellatasa,

forgalomszabalyozasi feladatok,

Telepiilésrendezési Terv modositasa,

tlizvédelmi hatosagi, honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,
helyi kornyezetvédelmi iigyek,

Oonkormanyzati vagyon hasznositasaval, fenntartdsaval, lizemeltetésével, drzésével, vé-
delmével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok,

onkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter vezetése,

titkarsagi feladatok ellatasa,

a telefonkozpont kezelése,

az dnkormdnyzatok tulajdondban 1év6 épitmények miiszaki allapotanak ellendrzése,

a telepiilés nemzetkozi kapcsolataival, testvértelepiilései kapcsolattartasaval 0sszefiiggd
feladatok elokészitése, lebonyolitasa,

az dnkormdanyzattal szerzédéses jogviszonybol eredd feladatok ellatasa
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e kimend ¢€s bejovo posta kezelése, a beérkezo tigyiratok fészdmos iktatasa és az iktatés-
sal kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint,

e kozremiikddés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban.

e a kozszolgalati tisztviselok, a kozalkalmazottak jogallasardl, a Munka Torvénykonyveé-
r6l, a tarsadalombiztositasrol, a személyi jovedelemadorol szolo jogszabalyok végre-
hajtasabol eredd feladatok ellatasa a Hivatal munkatarsai, a kdzalkalmazottak €s az in-
tézményvezetdk vonatkozasaban,

a képviseld-testiilet tagjai, és a kiils bizottsagi tagok tiszteletdijaval, juttatdsaival kap-
csolatos intézkedések megtétele,

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

a polgarmester, az alpolgarmester vagy a jegyzo altal elrendelt megbizas alapjan kimu-
tatasok, statisztikai szamitadsok végzése, részvétel kiilonféle tervek, beszamolok eldké-
szitésében,

titkos ligyiratok és a személyzeti iratok iktatdsa, kezelése, a munkaltatoi jogkor gyakor-
16ja altal kiirt, munkakor betdltésére iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, titkos kezelésiikrdl torténd gondoskodas,

o kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palydzatok eldkészitése, végrehajtasa, a hatalyos jog-
szabalyokbol ered6 kozfoglalkoztatasi feladatok ellatasa.

3.2. Hatosagi Iroda feladatai:
¢ az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
e a birtokvédelmi hatosagi feladatok,
¢ hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,
e szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa,

e kutak létesitésének, ilizemeltetésének, fennmaraddsanak és megsziintetésének engedé-
lyezése, megsziintetése,

e csaladvédelmi koordindcioval kapcsolatos feladatok ellatésa,
e andvényvédelmi hatosagi feladatok,
¢ a kereskedelmi széllashely engedélyezése,

e {izletek miikodési engedélyezése, bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységet végzok
nyilvantartasa,

¢ a magan-szallashely engedélyezése,

¢ adminisztracids, kiadmanyozasra elokészitési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, ellendr-
zési feladatok,

e zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
e népesség-nyilvantartas vezetése,
e cim- ¢és korzet-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e atalalt targyak kezelése,

kozteriilet-foglalassal kapcsolatos feladatok,
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vandorméhek nyilvantartasa,

telephely engedélyezési ligyek intézése,

zaj-, és rezgésvédelmi tigyek intézése,

hirdetmények kezelése,

valasztasokkal kapcsolatos feladatok,

a telepiilési tdimogatasokkal kapcsolatos ligyintézés,

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

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
az anyakonyvi igazgatas,

az allampolgarsagi eskii elokészitése,

a koztemetés,

a hagyatéki eljaras,

a beérkezo ligyiratok f0szamos iktatasa és az iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa az
Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint,

segitségnyujtas a Szocialis, Kulturalis, Ifjisagi, Egyhaziigyi, Nemzetiségi, valamint
Hénta Bizottsdgok munkajahoz, a jegyzOkonyvezési feladatok ellatasa,

nevelési, oktatasi és kozmiivelddési intézményekkel torténd kapcsolattartasi, program-
szervezéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

kapcsolattartas a tarshatosagokkal, onkormanyzati intézményekkel,

nemzetiségi dnkormanyzatok munkdajahoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasa,
eldterjesztések eldkészitésében kozremiikodés

kozbiztonsaggal, blinmegeldzéssel kapcsolatos feladatok,
kozteriilet-hasznalattal, -feliigyelettel kapcsolatos feladatok,

allatvédelmi hatosagi feladatok,

Onkormanyzat egészségiigyi igazgatasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok,
az intézményfenntartoi feladatok el6készitése, végrehajtasa,

kistérségi feladatok ellatasa, kistérségi tarsulasi tandcs iiléseinek jegyzokonyv vezetése,
eléterjesztések készitése,

utkezeldi és tulajdonosi hozzdjarulasok eldkészitése,
kozremiikddés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban,

a kozponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott
adok, adok modjara behajtando koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasaval, ke-
zelésével, beszedésével, végrehajtasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok,

fizetési konnyitéssel, adomérsékléssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

adoigazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.
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3.3. Pénziigyi Iroda fofeladatai:

az éves koltségvetések tervezése,

az eldiranyzat modositas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség,

az adatszolgaltatas,

az iroda iigykorébe tartozo tigyiratok kezelése,

a koltségvetésekkel kapcsolatos munkalatok végrehajtasa,

jogszabalyok, iranyelvek, dnkormanyzati dontések alapjan az dnkormanyzatok koltség-
vetési rendeleteinek és a rendeletek modositasainak elokészitése,

a szamviteli feladatok végzése,
a szamviteli, pénziigyi szabalyzatok készitése és a folyamatos karbantartésa,

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

az AFA bevallassal kapcsolatos feladatokat ellatasa,

pénziigyi, szamviteli targyt belsd- és kiilsd ellendrzések esetén az ellendrzésekhez adat-
szolgaltatas biztositasa, szervezése,

sziikség esetén az donkormanyzatok hitelkérelmeinek elkészitése,

sziikség szerint kozremiikodés az adott, illetve kapott tdimogatasokkal vald elszamolasok
ellendrzésében,

a gazdalkodas eredményeinek elemzése, értekelése,

kincstari rendszer mikodtetése,

leltarozas megszervezése €s lebonyolitasa,

a selejtezés szabalyszerli dokumentalasanak, annak szervezésének biztositasa,
kozremiikodés az intézmények mitkddtetésének, fenntartdsanak biztositasaban,
koltségvetéssel, illetve gazdalkodassal kapcsolatos tligyek intézése,

segitség nyujtas a Pénziigyi Bizottsdg munkdjahoz, a jegyz6konyvezési feladatokat ella-
tasa,

a kotelezettségvallaloi, utalvanyozoi, ellenjegyzési feladatok ellatasa az errdl szolo sza-
balyzat szerint,

beérkezd szamlak ellendrzése, és a nyilvantartasban rogzitése,
az érvényesitési feladatok ellatdsa az errdl szolo szabalyzat szerint,
kimend szamlak elkészitése,

szamldkkal kapcsolatos levelezés elvégzése, a vevo-szallitdo folydszamla ellendrzésének
intézése €s a zarlati (analitikus) kimutatasok elkészitése,

pénzforgalmi tételek konyvelése,
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munkabéreldlegekkel kapcsolatos adminisztraciok elvégzése,

az atutalasi szamlak pénziigyileg rendezése (banki inditas), napi banki egyenleg ellentr-
zésének elvégezése,

hivatali irodai készletek és anyagkészletek megrendelése,

a cafetéria-rendszer keretében biztositando juttatdsok Osszegzése, utalasa, beszerzése,
kiosztasa a dolgozok részére,

kotelezettség vallalas nyilvantartasanak vezetése és konyvelése,

a testiileti anyagok, el6terjesztések, beszamolok elkészitésében vald részvétel,
pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezésének elvégzése,
eldiranyzatok konyvelésének elvégzése,

a pénzforgalmi adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstarhoz,
targyi eszk6zok értékcsokkenésének elszamoldsanak elvégzése,

az dnkormanyzatok id6szakos beszamoldjanak készitése,

adatok kigytjtésével a statisztikai jelentések elkészitésében valo részvétel,

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

pénztar ellendri feladatok,
az onkoltségszamitas,

lakbérekkel kapcsolatos ligyintézés, a kotelezettségek és teljesitések nyilvantartasanak
vezetése,

vagyonnyilvantartas vezetése a kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasaval és leltari el-
szamolasaval kapcsolatos feladatok utjan,

rendszeres konyvviteli ellenérzés, havi zdrasok alkalmaval és az iddszaki beszamolok
elott,

helyi adok elszamolasanak, értékelésének zarasok alkalmaval torténd ellendrzése,
statisztikai adatszolgaltatas,

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

palyazatok pénziigyi eldkészitése, megvalositasa a muszaki elokészitd, €s a beruhazasi
¢és kozbeszerzési referens kozremukodésével,

az dnkormanyzatok kdzbeszerzéseivel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésa,
kapcsolattartas az onkormanyzatok intézményeivel, intézményvezetdivel,

az dnkormanyzat intézményei eszkdzbeszerzésének eldkészitésében vald kdzremiikodés
az intézmények szakmai 6nallosdga mellett,

felujitasok, fejlesztések pénziigyi lebonyolitdsa a miiszaki elokészitd kozremiikodésé-
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 tigy-
intéz¢s, a nyilvantartasok vezetése,

a nemzetkozi Europai Unids és hazai palyazatok pénziigyi elszdmolasa,

valasztasok, népszavazasok pénziigyi elszadmolasa,

a fent felsorolt feladatok szamitogép €s informatikai programok rendszeres hasznalata-
val torténd ellatasa, belsd szabalyzat szerint,

minden esetben az 0sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével a belsd helyette-
sitési rend biztositasa,

a Bursa Hungarica 0sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat ellatasa,

hivatali képzési tervek elkészitése.

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

A Csaszari Kirendeltség hatosagi feladatellatdsa Csaszar kozség kozigazgatasi teriiletére ter-
jed ki.

A jegyz® javaslatanak figyelembevételével eldkésziti és végrehajtja Csaszar Kozség Onkor-
manyzata képvisel6-testiiletének és bizottsagainak dontéseit.

4. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozési kapcsolattartast. A kozos
hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

4.1. A kozos 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 szinvonala
megoldasat. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést meg-
elézden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkéjat hatar-
iddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok maradéktalan teljesité-
sével. A kapcsolat vezetdi szinten €s ligyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat
formdjat az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel stb. Az egymasra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja,
az egyeztetéseket irdsban rogzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartds:

A vezetdk (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
a kozos hivatal allomanyéba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1: megbizasi
szerz0dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A
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folyamatba épitett elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcso-
latban all a dolgozoval, barmikor informdaciot kérhet személyesen, telefonon, e-
mailban.

Tanacskozasi:

— vezet6i értekezlet:

A koz0s hivatal 6sszehangolt miikddése érdekében a jegyz6 az altala indokoltnak tar-
tott rendszerességgel értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szervezeti egy-
ségek vezetd megbizatast ellatd személyek vesznek részt. Az értekezlet idopontjardl az
érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt
vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkéjarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése.
A jegyz0 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az ér-
tekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jel6lni az esetleges dontések, allas-
foglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

dolgozoi értekezlet:

A koz0s hivatal jegyzdje sziikség szerint 0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az érte-
kezletre meg kell hivni a k6zds hivatal valamennyi {6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
A jegyz0 az 0sszdolgozdi értekezleten beszamol a kozos hivatal eltelt idoszak alatt
végzett munkajarol, értékeli a kozos hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kdvetkezd 1ddszak
feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz0 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget
kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket te-
gyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdek-
védelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajdban részt vegyenek. Az
érdekképviseleti vezetd a kozos hivatal vezetésével elére egyeztetett iddpontban ta-
nacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspon-
tot a polgarmesteri hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyzokonyv késziil. Ennek
tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.

4.2. A kozos hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek figyelembevételével kertilhet
sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejii
tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
e-mailban. Ezek tartalmardl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken be-
szamol.

adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére:

A koz0s hivatal belsd szabéalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felha-
talmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatas eseti jellegli (Pl:
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ASZ ellenérzés), abban az esetben a jegyzé jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A ko6z0s hivatal dolgozéi a munkakdri leirasban foglalt feladatok esetében kdotelesek a ko-
vetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a dontést eldsegiteni, az dnkor-
manyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

bizottsagi liléseken valo részvétel;

— képviselo testiileti iiléseken valo részvétel;

szakmai el6addsokon, megbeszéléseken vald részvétel;

intézményekkel torténd egyeztetések.

6. A kozos hivatal iranyitasa, vezetése

A polgarmester és a jegyz6 a hatdskorébe utalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek
vezetdi felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

6.1. Polgarmester

A polgarmesterek feladatat és hataskorét alapvetden a Motv., az egyéb jogszabalyok, valamint
az illetékes dnkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozzak meg.

A ko6z0s hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:
a) a kozos hivatal irdnyitasat Kisbér Varos Polgarmestere latja el.

b) a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével Kisbér Varos Polgarmestere meghataroz-
za a kozos hivatal feladatait az 6nkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések
elékészitésében €s végrehajtasaban.

c) dont illetékességi teriiletén a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi ligyekben,
hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) a jegyzd javaslatira eldterjesztést nyujt be az illetékességi teriiletén a képviselo-
testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az iigyfélfo-
gadasi rendjének meghatarozasara.

e) hataskorébe tartozo ligyekben illetékességi teriiletén szabalyozza a kiadmanyozas
rend;jét.

f) a k6zos hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a Matv. 81. § (4) bekezdésének ren-
delkezései értelmében Kisbér Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges, a ki-
rendeltségen foglalkoztatott koztisztviseldk, alkalmazottak kinevezéséhez, bérezésé-
hez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisahoz Csaszar Kozség Pol-
garmestere ¢s Kisbér Varos Polgarmestere egyiittes egyetértése sziikséges.

g) Kisbér Varos Polgarmestere kinevezi a jegyzot, aljegyzot és gyakorolja a jegyzo te-
kintetében a munkaltatdi jogokat.
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6.2. Alpolgdarmester

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

b) Ellatja a polgdrmester altal rabizott feladatokat.

6.3. Jegyzd

A jegyz6 a kozoOs hivatal vezetdje, aki szakmailag felelos a kozos hivatal miikodéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintéz¢s ellatasaért.

A jegyzo6 feladatai — a Motv-ben €s mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a)

A testiiletek (képviselo-testiilet, bizottsagok) miikédésével kapcsolatban illetékességi
tertiletén

tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
az iilésén,

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontéstik, mitkodésiik jogszabalysértd

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

tajékoztatast ad az donkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.
A kézos hivatal mitkodésével kapcsolatban

a kozos hivatal belsd szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatosagi jogkoroket,

a kozos hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az tigyfélfo-
gadas rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

hataskorébe tartozé ligyekben szabéalyozza a kiadméanyozas rendjét,

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

vezeti, koordinélja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

iranyitja a k6z0os hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

6.4. Aljegyzo:

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a
jegyzo6 tavolléte akadalyoztatasa vagy Osszeférhetetlensége esetén helyettesiti a jegy-
z6t, helyettesi mindségében megilletik annak jogosultsagai,

az SZMSZ 11. fejezet 2. alcim 2.1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

kozremiikodik a képviselO-testiilet, a polgarmester €és a jegyzd hataskorében tartozo
tigyek eldkészitésében és a dontések végrehajtasaban,

irodavezetdi mindségben vezeti az Onkormanyzati Irodat.
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6.5. Pénziigyi Irodavezeto

az SZMSZ 1. fejezet 2. alcim 2.1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa.

Elvégzi a szamlarend 6sszeallitasat €s évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyok-
nak megfelelden.

A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasita-
sok modositasat a jegyzonél kezdeményezi és elokésziti

A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

A feleslegessé valt eszkdzokrdl dsszeallitott jegyzéket Gsszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkdzok hasznositasa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozz¢-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6
15 napon beliil selejtezésérol.

FelelOs a selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellenérzéséért.

Kozremiikddik az dnkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a kozos hivatal/intézmények, dnkormanyzatok, tarsulas elézetes koltség-
vetési javaslatat.

Begylijti az dnkormanyzatok bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6é mutatoszamokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezeto al-
tal alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utin a Magyar Allamkincstar Koma-
rom-Esztergom Megyei Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridore to-
vabbitja.

Elkésziti az onkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetét.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszeallita-
saval kapcsolatban irasban tervezési, modszertani utmutatot ad ki, abban eldirva a
koltségvetési javaslat 0sszeallitdsaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kdvetelmé-
nyeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatészam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmes-
teri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott kdltségvetési igények indokoltsaga-
nak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat koveté 8 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tdjékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkoz6 javaslatot a
kozponti és a sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembevételével.
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Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatést.

Tajékoztatja a kdzos hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovet-
kezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyza-
tdban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

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

Az donkormanyzatok feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrol szolgaltatott adatokat Osszegyljti, azokat a polgarmester és jegy-
z0 részére atadja.

Begylijti a normativ allami hozzdjarulassal valo elszdmolés érdekében a tényleges
mutatoszamokat az intézményekt6l irdsban, - az intézményvezetd altal alairt forma-
ban.

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

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoldinak elbirdlasat, feliilvizsgalatat és jova-
hagyésat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Elleno6rzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerli kimunkalasat.

Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes és utdla-
gos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelésérol.

Osszeallitja a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzések, vala-
mint belsd ellendrzések miikddtetésérdl szolo beszamolot.

A ko6z0s hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktualizal-
ja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitlizott idépont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasdval és a véalasztott hitelintézettel kotott
szerzOdésben megjelolt bankszdmlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzs-
konyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstart.

Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, va-
lamint a hitelintézet kivalasztasarol, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve
megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfelelden a pénztarellendri fel-
adatokat.
Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett esz-
kozok piaci értekét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a ren-
delkezésre all6 dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovéha-
gyasat.
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— Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

— Széamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

— A koz0s hivatalnal a kozos hivatal képviseletében a kovetkezd esetekbe jarhat el:

a) Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézeteknél a képviseld-testiilet altal jovahagyott
felhalmozasi célu hitel felvétel elokészitésében.

b) A NAV, Kincstar ¢és egyéb szervezetek, valamint a k6zos hivatal kozotti igyek bo-
nyolitasaban.

6.6. Hatosagi Irodavezeto:
e az SZMSZ 1II. fejezet 2. alcim 2.1. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa

o az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

IV.FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épiild6 SZMSZ, a belso szabalyzatok, vala-
mint a képviseld-testiilet és a polgdrmester dontései, tovabba a jegyzd utasitdsai hatarozzak
meg.

2. A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld és a megbizési és munkaszerzédéssel foglalkoztatot-
tak feladatait az SZMSZ és a munkakori leirds szabalyozza.

3. A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon — tobbek kozott — tar-
talmazza: a munkakdrben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a mun-
kakorre vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

4. Az igy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a koz-
szolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben szabalyozott ren-
delkezéseit.

5. A jegyz0 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselének szakmai tanacsadoi,
szakmai fétanacsaddi cimet adomanyozhat.

6. A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni a torvényesség betartasat, a képviseld-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését, az Euro-
pai Unios eldirdsok betartasat.

7. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell az anyagi €s az eljarési jogszabalyok ma-
radéktalan érvényre juttatdsara, az ligyintéze€s szinvonalanak emelésére, a hatékony és gyors
ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére, a sziikséges felvilagositas iigyfelek részére torténd kulturdlt megadasara,
valamint a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozdita-
sara.
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2. Munkarend, munkakozi sziinet, iigyfélfogadas

A munkarend:

A ko0z06s hivatal koztisztviseldinek, a munkakori leirds alapjan adminisztrativ feladatokat ella-
to6 munkavallaloknak heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendidot.
A pihen6idot 12 és 13 6ra kozotti idoben lehet kivenni, ettdl eltérd igénybevételt a jegyzo,
vagy a kozvetlen vezetdk is engedélyezhetnek.

- hétf6tol csiitortokig 730 gratél - 162 6raig

- pénteken 7% 6ratol - 132 6raig

A koz06s hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok munkavégzési helye tekintetében indokolt
esetben a jegyzo elrendelheti, hogy a székhelyen foglalkoztatott koztisztviselok a kirendeltsé-
gen, illetve a kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviselOk a székhelyen is végezzenek mun-
kat.
A kozos hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadas a székhely hivatalban (Kisbér):

hétfé 820-12%0 é5 13%-16% 6raig
kedd nincs iligyfélfogadas
szerda 820-12% 4raig

csiitortok 820-12%0 ¢s 1320-16% 6raig
péntek 820-12% 4raig

Ugyfélfogadas a kirendeltségen (Csaszar):

hétfo 820-12%0 ¢s 13%-162 6raig
kedd nincs ligyfélfogadas
szerda 820-1290 &5 1320-162 Hraig
csiitortok nincs iigyfélfogadas
péntek 820-12% 4raig

3. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo, vala-
mint a munka térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koz06s hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Pénziigyi Iroda vezetdje a felelos.
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4. A helyettesités rendje

A helyettesités és a munkakoratadas, - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld, a feladatot ellatd tavolléte esetén kertil sor.
Az é4llando helyettesités rendje a kovetkezo:
a) a polgarmester hivatali teenddi ellatasaval kapcsolatos helyettesitését az alpolgarmester
latja el
b)az alland6 helyettesitéseket munkakori leirasban kell rogziteni

¢) a munkakori leirasban helyettesként meghatarozott személy tavollétében eseti helyette-
sitési megbizas adhato az alabbiak szerint:

ca) a jegyz0, a szervezeti egységek vezetdi, a kozvetlen vezetdi irdnyitasu koztisztvise-
16k helyettesitésérdl a jegyzo,

cb) a szervezeti egységen beliili hataskort vagy feladatot ellato helyettesitésérdl a szer-
vezeti egység vezetd rendelkezik

d)a 30 napot meghalad6 tavollét esetén a helyettesités irdsban, egyéb esetekben szoban
torténik
A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetét minden Iénye-

ges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl koteles részletesen tdjékoztatni szoéban, 30
napot meghalado tavollét esetén irasban.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitdt ugyanaz a
felelosség terheli, mint a helyettesitettet.

Vezetd, hataskort gyakorlo €s helyettesének a munkahelyrdl egy idében valo tavollétét a jegy-
z0 engedélyezheti.

5. Munkakorok atadasa

Munkakor 4dtadasara, illetve atvételére személyi valtozas esetén keriil sor. A munkakdratadas-
ra vonatkoz6 szabalyokat alkalmazni kell a k6zos hivatal koztisztviseldire és az onkormany-
zatok intézményei vezetdire.

Munkakdrt az atvevd munkatarsnak, ennek hidnydban a kozvetlen hivatali felettesnek, vagy a
jegyzo altal kijelolt személynek kell atadni.

A munkakor atadasaért, illetve atvételéért az atado és az atvevo kozvetlen hivatali felettese a
felelOs.

A munkakor atadasa, illetve atvétele a kozvetlen hivatali felettes, a polgarmester, a jegyzo,
vagy az altaluk megbizott személy jelenlétében torténik.

A munkakor atadasat és atvételét lehetdleg tigy kell megszervezni, hogy a tdvozé az ligyeket
kozvetleniil az utddjanak adja at.

A munkakor atadasanak €s atvételének tervezett idépontjardl legalabb 15 nappal korabban
értesiteni kell az érintetteket.

A munkakor atadasarol, illetve atvételérdl az altalanos alaki kovetelményeknek megfeleld
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a)az atadas-atvétel idépontjat,

b)a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

c)a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
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d)az atadasra kertil6 eszkozoket,

e)az atado és atvevo észrevételeit,
f) a jelenlévOk alairasat.

A jegyzOkonyvet ala kell irnia az atado €s atvevo vezetdnek, és megbizottként jelenlévoknek,
valamint a jegyzokonyv vezetdjének.

A jegyzokonyvet 5 példanyban kell elkésziteni €s valamennyit eredeti alairassal kell ellatni.

Egy-egy példanyt kell kapnia az atadonak, az atvevonek, a megbizottként jelenléviknek, a
személyligyi ligyintézonek, és az irattarnak.

6. A kozos hivatal iigyiratkezelése

A koz06s hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az {ligyirat-
kezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo, az ligyiratok kezeléséért az ligyintézok fe-
lelések. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell vé-
gezni.

7. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rend;jét kiilon jegyz0i utasitas szabalyozza.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A koz06s hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartéast
kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyz0 a felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meglOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az jegyzd gon-
doskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

9. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z06s hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, a k6zos hivatal kezelésében 1€vé vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabéalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevéte-
1ével - a jegyz06 feladata.

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

9.1. A gazddlkodas vitelét eldsegito belso szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
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— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzat,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Onkéltségszamitasi szabalyzat,

— Cafetéria szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak ¢és koltségelszamolasanak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata,
— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Belso ellen6rzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi Irodavezetd koteles
Orizni.

9.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorldsanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzé személyek kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek el6-
irasra.

10. A kozos hivatal 1étesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A koz0s hivatal épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A ko6z0s hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok el-
latasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

11. Belso ellenorzés

A koz06s hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a kolt-
ségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
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31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo6 felelds. A kdzos hivatalnal a belsé
ellendrzést megbizas alapjan vallalkozo 1atja el.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a k6zos hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo altal jovahagyott belso el-
lendrzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL torvény (tovabbi-
akban: Vnyt.) 3. §-aban felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A kozos hivatalban
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseldi munkakoroket az Szabalyzat 2. sza-
mu melléklete hatarozza meg.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti egység vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a koztisztviseldk, az iigy-
kezelOk és alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

A Kisbéri K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata 2022. janudr
1. napjan 1ép hatalyba.

Kisbér, 2021. december 5.
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1. szamu melléklet

Polgarmester

Sajat onkormdnyzati jogkdrében és a képvisel6-testiilet dontései szerint iranyitja a hivatalt.

/

1 f6 f6épitész

Csaszari kirendeltség

1 {6 kirendeltségvezetd

(osztalyvezet6i szintl

vezet6i megbizassal)

1 f6 addligyi ligyintézd

1 f6 szocialis Ggyintézd

1 f6 altaldnos igazgatasi ligyintéz6

2 f6 pénzigyi Ggyintézd

(munkavégzésiik helye a KOH székhelyén)

Jegyz6 _— Aljegyz8/Onkormanyzati irodavezetd
Vezeti a hivatalt. A jegyz0 tavollétében teljes jogkorrel

helyettesiti a jegyz6t,

/ \ valamint vezeti az 6nkormanyzati irodat.

Pénzigyi Iroda Hatdsagi Iroda

1 f6 vezet6 1 f6 vezet6

1 f6 vezet8-helyettes 1 f6 intézményi referens

1 {6 pénztaros 2 f6 addlgyi ligyintézé

9 f6 pénzlgyi ligyintézd 1 f6 anyakonyvi ligyintéz6

1 f6 szocidlis Ggyintézd
1 f6 hatdsagi tgyintézé
2 f6 kozterilet-feltgyel6

1 {6 személyi titkar

1 {6 iktatasi Ggyintézé

1 f6 vagyongazdalkodasi Ui.
1 {6 testilleti Ugykezeld

1 f6 palyazati referens

2 f6 személy- és munkadgyi Ui.

1 f6 referens
1 f6 szocialis étkeztetési Ui.

Kisbéri Kozés Onkormanyzati Hivatal

29



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok munkakorok szerint:

® jegyz0, aljegyzo

e pénziigyi irodavezetd

e hatdsagi irodavezetd

e kirendeltségvezetd

e pénziigyi irodavezeto-helyettes

o személyi titkar

e testiileti tigykezeld

¢ hatosagi ligyintézd/altalanos igazgatasi ligyintézd
e szocialis ligyintézd

e anyakonyvi és hagyatéki igyintézd
e adoiigyi ligyintézo

e pénziigyi ligyintézo

e személy-és munkaiigyi ligyintézo
e szocialis étkeztetési ligyintézo

o iktatasi ligyintézo

e vagyongazdalkodasi ligyintéz6

e referens

e palyazati és kozbiztonsagi referens
e intézményi referens

o kozteriilet-feliigyeld
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