Kunadacsi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Kunadacs Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete és  Kunpeszér Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011.
é¢vi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
¢s a 85. § (1) bekezdése, valamint az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.) 8. § (5) bekezdésalapjan, figyelemmel az dllamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 5. § (1)-(2)
bekezdésében foglaltakra 2013. marcius ho 1. napjan torténd hatalyba Iépéssel 1étrehoztak a
Kunadacsi K6zds Onkormanyzati Hivatalt.
Az Métv. 67. § a) és d) pontjaiban, a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2)
bekezdésében, az Aht. 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas, az Avr. 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottak figyelembe vételével a tarsult dnkormanyzatok a Kunadacsi
Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az alabbiak szerint rendelkezik:
L.

A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa
A képviselo-testiiletek a k6zos dnkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozd nkormanyzat
mitkddésével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tatozod ligyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak létre az Motv.-ben
foglaltak szerint.
A ko6z0s hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésnek 6sszehangolasaban.
A K6zds Onkormanyzati Hivatal nalléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely
gazdasagi szervezete az alabb felsorolt onalléan miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi
feladatait is ellatja:
Kunadacsi Igazgyongy 6voda
6097 Kunadacs, Pet6fi Sandor u. 3.
Kunpeszéri Napkozi Otthonos Ovoda
6096 Kunpeszér, Arany Janos u. 1.

Altalanos rendelkezések
1.§

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013.marcius ho 1. napjatél hatalyos alapitd okiratat
Kunadacs kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 32/2013.(1.31.) sz. Kth.,
Kunpeszér kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 17/2013.(1.31.)
onkormanyzati hatarozataval hagyta jova mely a Szabalyzat 1. szdmu melléklete.
A KOH fenntartdsarol sz616 megallapodas a Szabalyzat 2. szama melléklete.
(2) A képviselo—testiiletek altal kdzdsen létrehozott Kunadacsi K6zds Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: KOH) megnevezése, székhelye és cime:
Kunadacsi K6z8s Onkormanyzati Hivatal
sz€khelye: 6097 Kunadacs, Rakoczi u. 2.

"Médositasokkal egységes szerkezetben. Hatdlyos 2021.11.01. napjatol
Modositasokkal egységes szerkezetben. Hatalyos 2022.X1I.15. napjatol



A KOH (telephelye) kirendeltsége:

Kunadacsi K&zds Onkormanyzati Hivatal Kunpeszéri Kirendeltsége

6096 Kunpeszér, Béke u. 8.

A kirendeltségen allando jelleggel, folyamatos munkavégzés folyik.

(3) A KOH jogallasa:

Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét az alapitod okirat hatarozza meg.

(4) A KOH alapitdja és feliigyeleti szerve:

Kunadacs kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

Kunpeszér kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

Feliigyeleti szervek képviseldi: polgarmesterek

(5) A hivatal szakagazati szdmjele: 841105 Helyi onkorményzatok, valamint tdbbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(6) A hivatal KSH azonositdja: 15811796-8411-325-03

(7) A KOH tdrzsszama: 811790

(8) A KOH koltségvetési szamlaszama: 11732150-15811796

(9) A KOH szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt., Dél-Alfoldi Régio, Kunszentmiklos

(10) A KOH illetékességi és miikodési teriilete:

Kunadacs kozség ¢s megallapodas alapjan Kunpeszér kozség kozigazgatasi teriilete.

(11) A KOH vallalkozasi tevékenységei: A KOH vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(12) A hivatal feladatellatasat szolgald vagyon:

Kunadacs kozségi Onkormanyzat tulajdonat képezd 1/1hrsz-u, a valdsagban 6097 Kunadacs,
Rakoczi u. 2. szam alatti ingatlan, a

Kunpeszér kozségi Onkormanyzat tulajdonat képezd 25 hrsz-, a valdsagban 6096
Kunpeszér, Béke u. 8. szam alatti ingatlan,

valamint mindaz az ingévagyon, amely a leltar szerint az intézmény hasznalatdban van.

2.8
A KOH-t - a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkorében
Kunadacs kozség polgarmestere irdnyitja, de a KOH jegyzdje vezeti.

IL.
A KOH {6bb feladatai

3.8
(1) A KOH alapveté feladata a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyek intézése, a
dontések szakmai elOkészitése, a dontések végrehajtasdnak szervezése és ellendrzése,
valamint
(2) A KOH segiti a képviselo6—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat.
(3) A KOH feladat és hataskoreinek felsoroldsa a Szabdlyzat 3. szamu melléklete.
(4) A KOH tevékenységeinek (Alaptevékenység) felsoroldsa a Szabalyzat 4. szamu melléklete

4. §
(1) A KOH a képviselo—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviseld—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,



d) ellatja a képvisel6—testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat,
e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselO-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,
f) Kunadacs kozség képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz0 latja el,
Kunpeszér kozség képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzd az aljegyzo
kozremiikddésével latja el.
(2) A KOH a képviselé—testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,
b) szakmailag eldkésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, beszamolokat, egyéb anyagokat,
c¢) Kunadacs kozség bizottsagaival kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el,
Kunpeszér kozség bizottsdgaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 az aljegyzd
kozremiikodésével latja el.
(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseldket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
c) kozremiikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.
(5) Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazon dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., a
hataskori torvény, illetve mdas jogszabalyok az Onkormanyzat ¢és szervei részére
megallapitanak.

5.8
(1) A KOH részt vesz az dnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatdsaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.
(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:
a) az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,
b) a beruhazas, felajitas elokészitését, lebonyolitasat,
c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését,
e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat
f) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat a képviselo-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcid, a targyévi koltségvetési rendelet, és a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.
(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Kunadacsi Igazgyongy Ovoda
és a Kunpeszéri Napkozi Otthonos Ovoda tekintetében.
(4) A KOH és a koltségvetési intézmények belsé ellendrzésének megszervezésérdl kiilsd
er6forras bevonasa utjan gondoskodik. A belso ellendrzési vezetd feladatokat az aljegyzd latja
el, aki felelds a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezéséért megfeleld végzettségl kiilsd
er6forras bevonasaval a Belso Ellenérzési Kézikonyv alapjan.



6.§

A koztisztviselok az iigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:
a) az igyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a
hataridok betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az iigyintézok kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egylittmiikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

f) ako6zos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomadsara jutott allami szolgalati és
lizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrol szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a
kozhivatal betoltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a jegyzo
tudomadsara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

I11.
A Polgarmester, az Alpolgarmester

7.8
(1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6—testiilet
hatarozza meg.
(2) A polgarmester fobb feladatai a KOH miikddésével kapcsolatban:
a) a jegyzd utjan irdnyitja a KOH-t, irdnyitasi, miikodési jogkorében sziikség szerint
megbeszélést tart az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 részvételével,
b) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a KOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja,
d) a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozodasara, a KOH
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,
e) sajat feladat— ¢&s hataskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas ¢és az ellenjegyzés rendjét. A kiadméanyozés rendjét a Szabalyzat 6. szamu
fliggeléke tartalmazza.
f) a képvisel6—testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,
g) gyakorolja a munkaltatoi és az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében,
h) Kunadacs kdzség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH koztisztviseléinek
kinevezése és jutalmazasa tekintetében,
1) Kunpeszér polgarmesterének egyetértése sziikséges Kunpeszér kozségben allando jelleggel
dolgoz6 koztisztviseld kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazasahoz.
(3) A polgarmester sajat feladatai:



a) kozvetleniil irdnyitja a kozség fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatokat,

b) kozvetleniil iranyitja az 6nkormanyzati rendezvények szervezésével 0sszefiiggd feladatokat
ellato koztisztviseld, illetve intézmény tevékenységét,

c) a koltségvetési gazdalkodds korében — a képviselO-testiilet altalanos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénziigyi kotelezettséget vallal,

d) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas:

da) a munkaltatoi jogkore gyakorlasaval 0sszefiiggésben az alkalmazasi okirat aldirasa,

db) gazdasagi szerzOdések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valo belépés,
kozérdeki kotelezettségvallalas stb.),

dc) onkorményzati tulajdont ingatlan értékesitésére, vasarlasara irdnyulo szerz0dés alairasa,
dd) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzddés alairasa.

8. §

A polgarmester tartds tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsaga illetik meg.

Iv.
A jegyzo, az aljegyzo

9. §
(1)*PA jegyz6 a KOH vezetdje, aki szakmailag felelés a KOH mitkodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan ¢és
igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
Az Onkormanyzati Hivatal Kunpeszéri Kirendeltségét az aljegyz6 vezeti.
A Kunadacsi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6jét az aljegyzd helyettesiti.
Helyettesi mindségében felelés a jegyzonek, a képviseld-testiileteknek ¢és a
polgarmestereknek.
A KOH székhelye szerinti onkorméanyzat esetén a jegyzd, a Kirendeltséghez tartozé
telepiilésen pedig a jegyzd, vagy az aljegyzokoteles a képviseld-testiiletek ilésén részt venni
¢s ott a sziikséges tajékoztatast megadni
2)"MA  jegyzéi és az aljegyz6i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatdsuk esetén — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzo6i feladatok ellatasara,
az Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd onkorményzat polgdrmesterével torténd elSzetes
egyeztetést kovetden, a szé¢khely kozség polgarmestere jeloli ki a képesitési feltételeknek
megfeleld koztisztviselot.
(3) A jegyzO feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:
a) a testiiletek miikodésével kapcsolatban:
aa) Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,
ab) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,
ac) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbal,
ad) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsarol az érintettek
részére.
b) a KOH miikédésével kapcsolatban:
ba) a KOH belsd szervezete utjan ellatja a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt hatosagi ligyeket,
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bb) a KOH belsé tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

bc) a hataskorébe tartozd tligyekben szabdlyozza a kiadményozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

bd) gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a KOH dolgozéi tekintetében,

be) iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

bf) irdnyitja a dolgozok szakképzését,

bg) vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a KOH egységeiben folyd munkat,

bh) elkésziti a KOH tevékenységérdl szol6 beszamolot,

bi) irdnyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

bj) a KOH-hoz érkezd iigyiratokat kunadacsi székhelyen - szignalja,

bk) elkésziti a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek munkakdri leirasait.

c) egyéb feladatai:

ca) ellatja a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat,

cb) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

cc) végzi az utalvanyozas ellenjegyzését,

cd) végrehajtja a képviseld-testiiletek dontéseit,

ce) elokésziti a képviseld-testiiletek rendeleteinek tervezetét,

cf) elkésziti a hivatal belsd szabalyzatait,

cg) a KOH esetében ellatja a kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat,

ch) gyakorolja a jogi ellenjegyzési feladatokat,

ci) kozremikodik az oOnkormanyzatok érdekkorébe tartozd palyazatok eldkészitésével,
benyujtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

10. §
1Az aljegyz6 kotelességét, feleldsségét, feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A koztisztviselo
11. §

A KOH Kkoztisztvisel6je az iigyintézés soran koteles:
a) az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,
b) az iigyfelek {ligyeit hatékonyan, humanusan intézni,
c) az ligyintézési hataridot betartani, az ligyintézés szinvonalat emelni,
d) tigyfélfogadasi idoben az ligyfelet fogadni, sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani,
e) ligyintézése soran az ligyfelekkel kulturdltan, huménusan viselkedni,
f) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
g) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkoroket legjobb tuddsa szerint ellatni,
h) munkaidon kiviil, szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:
ha) hazassagkotés, névado tinnepség, egyéb tarsadalmi rendezvény,
hb) valasztas, népszavazas,
hc) testiileti lilés, kozmeghallgatas,
hd) halasztast nem tiir6 kozérdeku feladatok.

12. §
(1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvisel6i munkakorok:
a) jegyzo,
by>'° aljegyzo,
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c) valamennyi beosztott koztisztviseld.
(2) Vagyon-nyilatkozattétel gyakorisaga: 2 év (3. § (1) bek. ¢) pont.

V.
A KOH szervezeti felépitése, 1étszaima
13. §
(D)>A KOH belss tagozodas nélkiili egységes hivatal, mely feladatait a székhelyén és
kirendeltségén latja el.
A KOH-t a hatdrozatlan idére kinevezett jegyz8, a kirendeltséget a hatirozatlan idére
kinevezett aljegyz0 vezeti, azonban ezen vezetdi tevékenység nem érinti a polgadrmester
iranyitasi jogositvanyait.
(2)""*A KOH létszama: 8 £6 koztisztviseld
A KOH létszamat és szervezeti felépitését a Képviseld-testiiletek - megallapodasukban - az
alabbiak szerint allapitottadk meg:
A KOH Iétszama: 8 6
A KOH székhely létszama: 5 6
1 6 jegyzd,
4 16 koztisztviselo, ligyintézo.
A KOH kirendeltség 1étszama: 3 {6

1 16 aljegyzo
2 16 koztisztviseld, ligyintézo.

(3) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szaméat Kunadacs és Kunpeszér
Kozségek Képviseld-testiiletei minden évben az Onkormanyzat targyévi koltségvetési
rendeletében hatarozza meg.

(4)*" A KOH koztisztviseldinek munkakdri megnevezése:

a) vezetok esetén: jegyz0, aljegyzo,

b) beosztott koztisztviselok munkakdri megnevezése a besorolasa adja (pl. fétanacsos).

(5) A koztisztviselok helyettesitésével a KOH iigyintézdi koziil — besorolasuk valtozatlanul
hagydsa mellett — a jegyz0 helyettest bizhat meg. A megbizas tényét a koztisztviseld
munkakdri leirdsaban kell rogziteni.

(6) A KOH koztisztviseldinek részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.
(7) A KOH szervezeti abraja a Szabalyzat 5. szamu fiiggeléke.

VL.
A KOH miikédése

14. §
(1)”*°A képviselet ellatasaval dsszefiiggd feladatok:
KOH-t a jegyzd, illetve tdvollétében, valamint felhatalmazasa alapjan az aljegyzé képviseli.
(2) A KOH miikddési koltségeinek viselését a 31/2013.(1.31.) Kth. hatarozattal elfogadott
megallapodas és a mindenkori targyévi onkormanyzati koltségvetési rendelet tartalmazza.
(3) A KOH koltségvetését és zarszamadasat a - kirendeltség kozremiikddésével - a székhely
késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.
(4) Kunadacs kdzség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztracios feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyok alapjan.
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(5) Kunpeszér kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Kunpeszéri Kirendeltségen készitik el az Aht. és més
jogszabalyok alapjan.

(6)'**'Kikiildetés teljesitése a jegyz6 illetve az aljegyzé el6zetes engedélye alapjan torténhet.
(7) A koztisztviseld kikiildetése soran felmertiild koltségek elszamolasa utolag torténik.

Az ttiszamlakat a jegyz0 illetve az aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

(8) Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

(9) A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak jogszabaly szerinti szazalékat a
hatalyos rendelkezések szerint megtériteni.

(10) A koztisztviselok egyéb juttatasait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

(11) A KOH-ban 1évé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. A munkahelyi telefonok
magancélu hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

(12) A KOH-ban csak a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymadsolhatoak.

(13) Dokumentumok kiadésa az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat és a Kozérdekli
Adatok Kezelésérdl szolo szabalyzat alapjan torténhet.

15. §
(1)''A KOH munkarendje: heti 40 ora.
A KOH dolgozoinak munkaideje:
- hétfotol - csiitortokig 7:30 oratdl 16:00 oraig, amely magaba foglalja az
ebédidot (12:00 — 12:30)
- pénteken 7:30 oratol 13:00 oraig tart.
A polgarmesterek munkaideje rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka
sajatossagaira.
A munkahelyen toltott torzsidé hétf6tdl csiitortokig 8:00 — 14:00 oraig,
pénteken 8:00 — 12:00 6raig tart.
A KOH a munkajat a Kttv., az Mt., a Kjt., az Motv., valamint az 4gazati

jogszabalyok alapjan végzik
(2) A KOH iigyfélfogadasanak rendje:
a) - hétfotdl - szerdaig: 08,00 6ratol 16,00 oraig,

- csiitortokon: nincs ligyfélfogadas

- pénteken 08,00 oratol 12,00 oraig.
b) a jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:
- Kunadacson megegyezik az a) szerinti ligyfélfogadasi renddel,
- Kunpeszéren minden hét csiitortokon 13,00 oratol 16,00 oraig.
(3) Az orszaggytilési képviselot, a telepiilési képviseldket és az dnkormanyzat intézményeinek
vezetdit munkaidében barmikor fogadni kell.
(4) A szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a
sz€khelyen a jegyzOnek illetve a kirendeltségen az aljegyzének.

16. §
(1) A KOH dolgozéi a munkak®éri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
(2) A KOH 1j dolgozdinak munkakori leirdsat a jegyzé a koztisztviseld6 munkaba 4llasat
kovetd napon koteles a koztisztviselonek irasban kiadni.
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A KOH-on beliili informaciéaramlas
17. §
(1) A képviseld-testiileti, a képviseld-testiilet bizottsdgainak iilésein koteles részt venni az, aki
az 1llésre eloterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviselok, akiket erre a
polgarmester, a jegyz0 utasit.

(2) A jegyzd rendszeres tajékoztatast ad a KOH miikodésérdl a polgarmestereknek.

A KOH bélyegzéi
18. §
(1) Bélyegzohasznalat, nyilvantartas:
Kor alaku bélyegzd: kozépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashato:
a) a,,Kunadacsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje,,
feliratt bélyegzd hasznalatara a jegyzo jogosult.
b) a ,,Kunadacsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Aljegyzéje,,
felirati bélyegzd hasznalatara az aljegyzd jogosult.
¢) a ,,Kunadacsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal”
1-3. sorszamig felirati bélyegzé hasznalatara a KOH székhely iigyintézdi jogosultak.
d) a ”Kunadacsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kunpeszéri Kirendeltsége”
1-2. sorszamig felirati bélyegzd hasznalatara a KOH kunpeszéri kirendeltsége iigyintézoi
jogosultak.
e) az ,Anyakonyvvezeto Kunadacs” felirata, az ,, Anyakonyvvezeté Kunpeszér” felirata
bélyegzd haszndlatara a megbizott anyakonyvvezetdk jogosultak.
(2) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrdl a jegyz6 nyilvantartast vezet, mely a
bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd beosztasat és alairasat is.
(3) Téglalap alaku bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
a) ,,Kunadacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
6097 Kunadacs, Rakéczi u. 2.” bélyegz6 hasznalata székhelyen postai kiildeményen.
b) ,,Kunadacsi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Kunpeszéri Kirendeltsége
6096 Kunpeszér, Béke u. 8.” bélyegz6 hasznalata kirendeltségen postai kiildeményen.

VIIL.
Zaro rendelkezések

19. §
Jelen SZMSZ tovabbi fliggelékét képezi;
a) a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. szamu fiiggelék),
b) a jegyz6 hataskorbe tartozo allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi tigyekben torténd
kiadmanyozas atruhazasarol szolo szabalyzat (2. szamu fiiggelék),
c) a kotelezettségvallalas szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolds modjarol, az utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités szabalyairol szolo polgarmesteri €s jegyzdi egyiittes utasitasok
(3. - 5. szamu fliggelék),
d) a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (6. szamu fiiggelék),
e) a KOH Ko6zszolgalati Szabalyzata (7. szamu fiiggelék),
f) a KOH Titokvédelmi Szabélyzata (8. szamu fiiggelék),
g) a KOH kézszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (9. szamu fiiggelék),
h) a Szamlarendrdl sz6l6 szabalyzat (10. fiiggelék),
1) a Szamviteli Politikarol szol6 szabalyzat (11. szamu fliggelék),
J) az eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzat (12. szdmu fliggelék),



k) a Pénzkezelési szabalyzat (13. szdmu fliggelék),

1) az Onkéltség-szamitasi szabalyzat (14. szamu fiiggelék),

m) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (15. szamu fliggelék),

n) a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, a selejtezés szabalyairol szolo szabalyzat
(16. szamu fliggelék),

0) a KOH Tiizvédelmi Szabalyzata (17. szamu fiiggelék),

p) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairol sz6l6 szabalyzat (18. szamu fliggelék),
q) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (19. szamu fliggel€k),

r) a KOH Alapité Okirata (20. szamu fiiggelék).

Zaradék:

20. §
Jelen szabalyzat 2013. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.
A Szabélyzatot
Kunadacs kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 42/2013.(11.26.) sz. Kth.,
Kunpeszér kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 79/2013.(11.28.)
onkormanyzati hatdrozataval hagyta jova.
Kunadacs Ko6zség Onkormanyzatanak a ,Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa” targyt 85/2011.(V1.23.) Kt. szamu hatarozata 2013. februar 28.
napjan hatalyat veszti.
Kunpeszér Kozség Onkormdnyzatinak a ,,Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadédsa” targyt 64/2003.(04.26.) Kt. szamu hatarozata 2013. februar 28.
napjan hatalyat veszti.

Kunadacs, 2013. februar 14.
Dunai Laszlo sk. Németh Laszlo sk.

polgarmesterpolgarmester

Palla Tibor sk.
Jegyz6
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) 3. szamu melléklet
a KOH feladat— és hatdskoreirél'**

A KOH feladat és hataskorei:

1. Jegyz6

Altalanos feladatok:

- Osszehangolja a kdztisztviselok munkajat, ellendrzi a feladatok ellatasat.

- Gondoskodik a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok, valamint a
munkafegyelem betartasarol.

- Biztositja a hivatal szakszerli és jogszerii miikodését.

Szakmai feladatok:

- Iranyitja a képviselo-testiilet, a bizottsagok munkéjanak szervezését, munkafeltételek
biztositasat.

- Iranyitja a képvisel6-testiilet €s a bizottsagok elé keriild anyagok, elterjesztések
elokészitését, az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzését.

- Dontésre elkésziti a képviseld-testiilet éves munkatervét.

- Elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket.

- Koteles részt venni a képviseld-testiileti tiléseken, akaddlyoztatasa esetén helyettesitésrol
gondoskodni.

- Felelds a jegyzokonyvek szakszerli elkészitéséért és tovabbitasaért.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl (hirdetd tablan valo kifliggesztés,
honlapon valé megjelentetés).

- Elokésziti a kozmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatason elhangz6 panaszok,
bejelentések jegyzokonyvben torténd rogzitésérdl, és azoknak az illetékes szervezeti
egységhez vald eljuttatasarol.

Egyéb feladatok:

- Vdlasztasi idOszakban illetve népszavazason részvétel a hivatalra haruld feladatok
ellatasaban.

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Vezetési feladatok:

- Engedélyezi a szabadsagokat és meghatarozza a helyettesitéseket,

- Ellenorzi a feladatok ellatasat,

- A meghatarozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a dolgozok munkajat,

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

2. Aljegyz6:

- a jegyz0 sziikség szerinti helyettesitése,

- rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban vald kdzremiikddés,

- Ptk.-bol eredd feladatok intézése (birtokvédelem, perképviselet, szerzodés-szerkesztés, stb.),
- a kunpeszéri képviseld-testiilet és bizottsaga {iléseivel kapcsolatos feladatok (iilések
elOkészitése, hatarozati javaslatok elkészitése, a jegyzO0 képviselete az {iléseken, a
jegyzokonyvek elkészittetése, a dontések végrehajtasaban vald kdzremiikddés, a hatarozatok
¢s a jegyzokonyvek ellendrzése stb.),

- ellatja az adatvédelmi feleldsi feladatokat,

- kozbeszerzéssel, versenyeztetéssel kapcsolatos feladatok,

- ellatja a belso ellendrzési vezetdi feladatokat.

2 Mo6dositva Kunadacs Kozség Képviseld-testiiletének 1/2021.(1.29.) sz. hatarozataval
2 Médositva Kunadacs Kozség Képviselé-testiiletének 126/2022.(XI1.15.) sz. hatirozataval
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Hatoésagi feladatok:

- a kdzmiivelddéssel és kozneveléssel kapcsolatos dnkormanyzati €s kdzigazgatasi feladatok,
- kozneveléssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

- hatdsagi bizonyitvany kiadasa a kirendeltségen,

- Bursa-Hungarica tAmogatassal kapcsolatos iigyek el0készitése a kirendeltségen.

3. Igazgatasi, (Szocialis,- oktatasi-nevelési, igazgatasi) és Szervezési feladatok (2,5 £6):
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,

- 6vodaztatasi timogatas megallapitasa,

- aktiv koruak ellatasanak megallapitasa,

- méltanyossagi apolasi dijjal kapcsolatos ligyek elokészitése,

- lakasfenntartasi timogatasokkal kapcsolatos ligyek,

- méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- egyszeri segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- koztemetési tigyek,

- anyakdnyvvezetés,

- allampolgarsagi iigyek,

- hagyatéki eljarés,

- csaladi szertartasok,

- kozfoglalkoztatas elokészitése és szervezeése,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

- allampolgarsagi eskii elokészitése,

- helyi zarlat végrehajtésa,

- lakésépitési kedvezmény,

- lakossagi bejelentések, kozérdekii bejelentések, panaszok kezelése,
- a hivatali képzési tervek elOkészitése,

- kdzbiztonsagi, blinmegeldzési feladatokban vald kdzremiikddés,

- népesség-nyilvantartas,

- esélyegyenldségi feladatok ellatasa,

- talalt targyak kezelése,

- a kdzség honlapjan az énkormanyzat és a KOH kozvetlen mitkddésével kapcsolatos adatok
(ligyfélfogadasi id6, képviseldk, bizottsagi tagok, rendeletek stb.), illetve a KOH
feladatkorébe tartozo kérelem-mintak rendszeres frissitése,

- helyi kiildemények kézbesitése,

- KOZIGTAD vezetése,

- vagyonnyilatkozatok kezelése,

- kdzponti iktatassal és tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- informatika,

- katasztrofavédelmi-kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

- tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa.

4. Pénziigy, koltségvetés, gazdalkodas, ado (3,5 16):

Pénziigyi feladatok:

- a jegyz6 nevében kiadményozasi jogot gyakorolhat a feladattal megbizott,

- az Onkormanyzat koltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szdmszaki Osszedllitasa,
eléiranyzat modositas,

- t4jékoztatast ad az Onalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv sajat hataskdrében végrehajtott
eldiranyzat-valtoztatasrol,
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- elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz616 rendelet-tervezetet, tovabba

- a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat,
¢s gondoskodik azok karbantartasarol.

- a KOH-ban folyo koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa,

- a pénzigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése,

- pénzkezelés, pénzellatas, konyvvezetés, adatszolgaltatas,

- a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznalasanak
analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi megallapodasok, a szervezetek
altal benyujtott elszamolasok nyomon kdvetése, ellendrzése,

- a lakossag altal teljesitett kozmiifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése a
MAK-on keresztiil, majd ezt kovetden a jogosultak részére torténd kifizetése

- a rendszeres pénzbeli szocialis ellatasok hatdrozat alapjan torténd kifizetéseinek
végrehajtasa,

- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat
alapjan torténd kifizetése,

- arészben onalloan gazdalkodo koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a velik kotott egytittmiikodési
megallapodas szerint,

- a KOH és az dnkorményzati intézmények beruhazisairdl sz616 gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése,

- a KOH-ban folyo szdmlazasi tevékenység ellatasa,

- az Onkormanyzatot megilletdé kovetelések nyilvantartasdval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkozlo, felszolito levelek, hatralékok behajtasa)

- az Onkormanyzat és intézményei vagyonbiztositdsaval kapcsolatos ligyek el0készitése,
bonyolitasa,

- vagyonhasznalat, vagyonhasznositas, vezeti a vagyonnyilvantartast,

- a cafetéria juttatasok utalasa, beszerzése, kiosztasa, elszdmolésa,

- az 6nkormanyzat AFA, egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi, az
adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dsszefliggd feladatok ellatasa,

- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartisa, féléves, éves beszamolok
készitése,

- az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa, miitkodtetése, hasznositasa,

- az dnkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszdmolasa,

- a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a KOH és az intézmények pénzellatasa,

- az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése,

- az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

- a KOH és a hozzatartoz6 részben 6nallé intézmények hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési, gazdalkodasi, kozségiizemeltetési feladatok:

- az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az eldterjesztés osszeallitasa,

- az dnkormdnyzat zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed
éves helyzetérdl szold beszdmoloknak az Osszeallitasa, a kozponti pénziigyi informacids
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

- az onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamoldinak feliilvizsgalata, ennek alapjan
a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése,
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- az Oonkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmeriilt
szakmai kérdések megvalaszolasa,

- az dnkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,

- a koltségvetési gazdalkodassal 0Osszefliggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése,

- az ¢éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tamogatasok, egyéb kozpontositott
eldiranyzatok terhére folydsitott allami tAmogatasok igénylése,

- a vagyongazdalkodas eredményességének biztositasa, az 6nkormanyzati tulajdon védelme,

- a koltségvetési beszamolok megalapozottsaganak, valodisaganak biztositasa,

- az onkormanyzati palyazatok elkészitésé¢hez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informécidok
nyujtasa,

- a tamogatasi szerzodések nyilvantartasa,

- a tamogatasok elszamolasdhoz kapcsolodo nyilvantartasok beszamolok elkészitése,

- az dnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa,

- ¢pitési, beruhdzasi, fejlesztés palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése palyazatok
megirasa €s palyazatirdk altal készitett palyazatok megirdsaban vald kozremiikodés,

- Onkormanyzati beruhdzésok, fejlesztések, felujitdsok koordindldsa, ellendrzése, szamlak
leigazolasa,

- Onkormanyzati beruhazasok eldkészitése,

Adaoiigyi feladatok:

- az adoalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése,

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa,

- az adohelyesbitések atvezetése,

- mas adohatdsadg megkeresésére, a feladatkorre tartozo adatszolgaltatas,

- az adobevalléas beadasara iranyulo felszolitasok kibocsatasa,

- az adokotelezettség teljesitésére iranyulo felhivas kibocsatasa,

- az évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

- az adobevételek beszedésével biztositani az onkormanyzati feladatok ellatasat,

- a kézponti adojogszabalyokbol adodo rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos testiileti
el6terjesztések elkészitése,

- az adokoteles gépjarmii adokivetésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

- a felhivasok adoalanyok részére torténd kikiildése,

- az adobevallasok beszedése és feliilvizsgalata,

- a gépjarmi forgalombol torténd kivonasanak kezdeményezése,

- az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

- az adojogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése,

- a lakossag ¢s a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése,

- az ligyfélfogadas szinvonalas ellatasa,

- a kozteriiletek jogszerli haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

- kozteriilet ellenérzés, kozteriilet hasznalatok teriilet-felhasznalasi engedélyek kiadésa, és
kozteriilet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellendrzése,

- kozteriiletek allapotaval kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténd kivizsgalasa,
- kozremiikodik az allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- piacfeliigyelet,

- lizletek miikodési engedélyezése, maganszallashely, kereskedelmi szallashely,
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- vadkar iigyek intézése,

- vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

- Onkormanyzati foldekkel kapcsolatos iigyintézés, a termdfoldek eldvasarlasi és eld
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz0i feladatok intézése

- kozmiifejlesztési hozzajarulasok ligyintézése,

- telephely engedélyezési ligyek intézése,

- zaj-, és rezgésvédelmi ligyek intézése.
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) 4. szamu melléklet
a KOH alaptevékenységeirol

A KOH iltal ellatando tevékenységek
Alaptevékenysége:
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytilési képviseld-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841124 Tertileti altalanos végrehajtod igazgatasi tevékenység
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841401 Onkorményzatok kozbeszerzési eljarasainak  lebonyolitasidval — Osszefiiggd
szolgaltatasok
869041 Csalad- és ndvédelmi egészségligyi gondozas
882111 Rendszeres szocialis segély
882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatas
370000 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése (szennyvizkezeld rendszerek mitkddtetése,
fejlesztés)
381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begytijtése, szallitasa, atrakasa
522110 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
813000 Zoldteriilet-kezelés
841169 Mashova nem sorolhatd egyéb kiegészitd szolgaltatasok
841191 Nemzeti tinnepek programjai (marcius 15, augusztus 20, oktober 23)
841192 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
841402 Kozvilagitas
841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
841901 Onkormanyzatok elszamolasai
841902 Kozponti koltségvetési befizetések
841322 Mezbgazdasagi, teriileti igazgatas és szabalyozas: a mezoori feladatellatas
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos Nevelési Igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa
854234 Szocialis 0sztondijak
856020 Pedagogiai, szakmai szolgéltatasok
862301 Fogorvosi alapellatas
882122 Atmeneti segély
882123 Temetési segély
882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882202 Kozgyodgyellatas
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882203 Koztemetés

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatdasra jogosultak hosszabb
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

960302 Koztemetd-fenntartas és miikodtetés

562920 Egyéb vendéglatas

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

889921szocialis étkeztetés

890301 Civil szervezetek miikddési tdimogatasa

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910502 Kozmiivelddési intézmények kozosségi szinterek mitkodtetése
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 konyvtari szolgaltatasok

960302 Koztemetd fenntartasa és miitkodtetése

id6tartami
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5. szamu melléklet

Kunadacsi K6zés Onkormanyzati Hivatal

szervezeti abraja

Fenntartok: Kunadacs Kézség Onkorméanyzata Képviseld Testiilete

Kunpeszér Kdzség Onkorméanyzata Képviseld Testiilete

Kunadacsi Kozos

Onkormanyzati Hivatal

A Hivatalt a jegyzo vezeti

Munkacsoportok:
Koltségvetési, pénziigyi, Igazgatasi
gazdalkodasi, ligyintézoi
adoiigyi iligyintézoi munkacsoport
munkacsoport

Székhely: Kunadacsi Kozos

6097 Kunadacs Réakoczi u. 2. Onkormanyzati Hivatal

A kirendeltséget az aljegyz0 vezeti
Kirendeltség: Kunadacsi Onkormanyzati Hivatal

6096 Kunpeszér Béke u. 8.

Kunpeszéri Kirendeltsége

" Modositva Kunadacs Kozség Képviseld-testiiletének 1/2021.(1.29.) sz. hatarozataval
» Médositva Kunadacs Kozség Képviselé-testiiletének 126/2022.(X115.) sz. hatarozataval

13,23
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6. szamii melléklet'***

Kiadmanyozasi szabalyzat

1.Kunadacs Kozség polgarmestere és Kunpeszér Kozség polgarmestere hataskorébe
tartoz6 Onkormanyzati hatdsagi tigyek kiadmanyozasanak rend;jérdl:

A polgarmester hataskorébe tartozd onkormanyzati hatdsagi ligyekben hozott hatirozatok
kiadményozasi jogat a polgarmester gyakorolja.

Ennek keretében az egyedi iigyekben hozott hatdrozatokat a polgarmester ellendrzi és
kiadmanyozza.

Ezen iigyekben mas hatosagokhoz kiildendd jelentések tovéabbitasdhoz a polgarmester
elézetes hozzéjaruldsa sziikséges.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésének dolgozoi jogosultak a székhely
telepiilés polgarmestere hataskorébe tartozo onkormanyzati hatosagi iigyekben az eldkészités
¢s levelezés kiadmanyozasara.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal kirendeltségének dolgozoi jogosultak a kirendeltség
polgarmestere hataskorébe tartozd Onkormanyzati hatdsagi tligyekben az eldkészités ¢€s
levelezés kiadmanyozasara.

Ezen kozbensd intézkedések soran eljard szervként a polgarmestert kell megnevezni, és a
hatarozat aldirdsaban sziikséges feltiintetni, hogy a kiadmanyozo6 "a polgdrmester nevében ¢és
megbizasabol" jar el.

2.Kunadacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje hataskorébe tartozo allamigazgatasi
hatosagi ligyek kiadmanyozasanak rendjérol:

A jegyz6 hataskorébe tartozd kozigazgatdsi hatosagi iigyekben minden esetben
kiadmanyozasi joggal rendelkezik az ligyrend alapjan az ligykérhoz kapesolddo iigyintézo.

A felettes hatdsagokhoz kiildott jelentések tovabbitasahoz a jegyzd eldzetes hozzajarulasa
sziikséges.

A Kozds Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6i a jegyzd megbizasdbol jogosultak a
kozigazgatasi ligyek elOkészitd levelezésében alairasra, kiadmanyozasra.

A kozigazgatasi hatosagi ligyekben hozandd dontéseknél eljard szervként a jegyzot kell
megnevezni, a hatarozatban sziikséges feltiintetni, hogy kiadmanyozé a "jegyz6 nevében és
megbizasabol" jar el.

Az aljegyzé jogosult a Kunadacsi K6zos Onkorményzati Hivatal Kunpeszéri Kirendeltségén a
jegyz6 hataskorébe tartozd Onkormanyzati és allamigazgatisi hatosagi tligyekben a
kiadmanyozasara.

Az aljegyz6 jogosult a jegyzd megbizasabol mindazon iratok kiadmanyozasara, melyekre a
jegyzo kiilon felhatalmazast ad.

" Modositva Kunadacs Kozség Képvisel6-testiiletének 1/2021.(1.29.) sz. hatarozataval
* Médositva Kunadacs Kozség Képviselé-testiiletének 126/2022.(X115.) sz. hatarozataval
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