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Kincsesbanyai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal
8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39.
Tel: 22/418-001, Fax: 22/584-030
e-mail: hivatal@kincsesbanya.hu

Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miitkodési szabalyzata

Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata Képviseltestiilete és Isztimér Kozség
Onkormanyzata Képvisel6testiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében régzitett feladatok
ellatasara

2013. januar 1-jei kezdé hatallyal

2012. december 17. napon kiadott Alapité Okirattal hatarozatlan idétartamra kézésen
létrehoztak:

a KINCSESBANYAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALT.

A Kincsesbanyai Koézos Onkormanyzati Hivatal a Kincsesbanyai Koézség
Onkormanyzata Képvisel6é-testillete és Isztimér Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testllete altal 2012. december 17. napjan kiadott alapitd okiratat az allamhaztartasrol
szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan — a Kincsesbanyai Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiilete 194/2016. (XII. 13.) szamu hatarozatara, valamint
Isztimér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete 157/2016. (XIl. 08.) szamd
hatarozatara figyelemmel — modositott és egyseges szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat
a Kincsesbanyai Koézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatanak mellékletét kepezi.

Az Alapité Okirat szama: KINCSO 537-1/2016.

ISZTI 447-1/2016.

A Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KKOH) szervezeti és
mikddési szabalyait 2021. aprilis 1. napi hatallyal az alabbiak szerint allapitom meg:

l. A KKOH alapadatai, jogallasa

1. A KKOH kézés fenntartéi:
1.1. Kincsesbanya Kozseg Onkormanyzata
székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.
lakossagszama 2021. januar 1-i allapot szerint: 1532 f6
1.2. Isztimér Kozség Onkormanyzata
szekhelye: 8045 Isztimer, Koztarsasag u. 77. sz.
lakossagszama 2021. januar 1-i allapot szerint: 928 f6



2. A KKOH:
2.1. Elnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2.2. Székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.
2.3. Allandé jelleggel miikddé kirendeltség elnevezése: )
Kincsesbanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Isztiméri Kirendeltsége.
8045 Isztimér, Koztarsasag u. 77. sz.
Telephelyei:
1. Kincsesbanyai Ko6zdés Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltsége
8045 Isztimér, Koztarsasag at 77.
2. Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Konyhaja
8044.Kincsesbanya, Kincsesi utca 12.

2.4. A Koézbs Onkormanyzati Hivatal bélyegzé felirata: .
Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39.
A bélyegz6 kézepén Magyarorszag cimerével.
2.5. llletékességi teriilete: Kincsesbanya és Isztimér telepiilések teljes
koézigazgatasi teriilete.

3. A KKOH jogallasa:
A KKOH az alapito oOnkormanyzatok képviseld-testiletinek szerve, helyi
koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

4. A KKOH gazdalkodasa: )
A KKOH mikédéséhez sziikséges bevételi és kiadasi eléiranyzatokat a KKOH
koltségvetése tartalmazza.

5. A KKOH szervezeti felépitése:
A KKOH szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

. A KKOH iranyitasa, vezetése, miikédése

1. A KKOH iranyitasa:
A Képvisel6testiiletek az Aht. 8. § (2) bekezdése s az Avr. 4. § (1) bekezdése c)
pontjaban foglaltak alapjan megallapodtak abban, hogy a Kézés Onkormanyzati
Hivatal iranyit6 szerve:

Kincsesbanya Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testillete
székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.

mely gyakorolja az Aht. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott iranyitoi jogkort azon
kivetelle, hogy a Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal Alapitdé Okiratanak
megallapitasara s annak modositasara, tovabba a K6zos Onkormanyzati Hivatal,
mint koltségvetési szerv megszlntetésére, tovabba éves koltségvetése
tekintetében engedélyezett létszama s az Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjaban
nevesitett elbéiranyzatai megallapitasara s éves koltségvetési beszamoldja
elfogadasara a Képviselbtestiletek egyiittesen jogosultak.

Az elfogadott Alapité Okirat s annak modositasai torzskonyvi nyilvantartasba valo
bejegyzeése erdekében az Alapito Okirat — s annak modositasa — Magyar
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Allamkincstar részére térténd megkildésére, s valamennyi sziikséges intézkedés
megtételére iranyitd szervi jogkorében Kincsesbanya Kdzség Onkormanyzata
Keépviselttestiilet jogosult, egyben kételes.

2. A KKOH vezetése:
A jegyzd
- vezetia KKOH-t
- megszervezi a KKOH munkajat.
A jegyzé a polgarmesterek részvételével szlkség szerint értekezletet tart,
meghatarozza a munkavégzés f6 iranyait. A polgarmesterek és a jegyzé a KKOH
dolgozoi részére szikség szerint tart munkaértekezletet.

3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
3.1. Jegyzo:

3.1.1. A Jegyzd kinevezése feltételeit a Kttv. 247. § (1) bekezdése rogziti, a
képesitési feltételek aldl felmentés nem adhato.

3.1.2. A Jegyzét a Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata polgarmestere és
Isztimér Kozség Onkormanyzata polgarmestere nevezi ki és menti fel.

3.1.3. A Jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez a polgarmesterek lakossagszam
aranyos tobbségi dontése szlkséges.

Tobbségi a dontés akkor, ha Kincsesbanya és Isztimér telepulések
Osszlakossagszamat 100 %-nak tekintve a polgarmesterek altal leadott azonos
nevli szavazatok alapjan az adott telepllésekre vonatkoztatott szazalékarany
Osszesitve meghaladja az 50%-ot.

3.1.4. A Jegyzé tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkort Kincsesbanya Kozség
Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.

3.1.5. A jegyz6i palyazati felhivasrol a polgarmesterek a 3.1.3. pontban foglaltak
szerint dontenek, melynek elékészitésevel kapcsolatos feladatokat Kincsesbanya
Kbézség Onkormanyzata polgarmestere latja el.

3.2. Koztisztviselok:
A Koézds Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat
a Jegyz6 gyakorolja.

3.2.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlas kérében a koztisztviseldk kinevezesehez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz - az éaltaluk meghatarozott
kdrben - Kincsesbanya Kdzség Onkormanyzata polgarmestere s Isztimér
Kdzség Onkormanyzata polgarmestere egyetértése sziikséges.

3.2.2. Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a Jegyzé a tervezett munkaltatoi
déntés elott koteles a polgarmestereket megkeresni, a dontes
érvényességéhez — amennyiben jogkdriket fenntartjak - mindkét
polgarmester alairasa szukseges.
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3.2.3. A polgarmesterek az Oket megilleté egyetértési jogkériikben eltéré
allaspontjuk esetén mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos idékézénkent,
mig kozottik azonos allaspont ki nem alakul. Amennyiben a Jegyz6
megkeresésétdl szamitott 30 napon belll mindkét polgarmester részérél az
egyetértést tanusitdé nyilatkozat nem &ll rendelkezésére, ugy a Jegyzd
részérdl az érvényes munkaltatoi intézkedés nem hozhaté meg.

4. Munkakori leirasok:
A KKOH koztisztvisel6i a jegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint latjak
el feladatukat.
A munkakori leiras 6sszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata.

5. A KKOH miikédése:
A KKOH mi(ikodtetésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kdzségek polgarmesteri egyuttesen végzik.

5.1. A KKOH munkarendje:
hétfé-csitortoki napokon 730 6ratol 16% o6raig — 12%0 — 1230 ora kozotti
munkako6zi szunettel,
pénteki napon munkakdzi sziinet nélkil 730 6ratdl 13%° 6raig tart.

5.2. Az ugyfélfogadas rendje:

Napok ldépont Ugyfélfogadési teriilet
Hétf6 8%0- 16% Graig Jegyzé, gyintézbk
Kedd nincs

Szerda 800- 16% 6raig Jegyzé, lgyintézbk
Csutortok nincs

Péntek 800- 1290 oraig lgyintézd6k

5.3. Pénztari 6rak:

Napok Idépont

Hétf6 8%- 159 draig
Kedd nincs

Szerda 800- 15% oraig
Csutortok nincs

Péntek 890-12% éraig

5.4. Az ugyfélfogadas specialis szabalyai
A telepulési képviseldket soron kivil, munkaidében barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan Ggyekben (pl.: halaleset,), amely esetekben az azonnali lgyintézes

elmaradasa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzé, illetve az ugyintézd jogosult.



6. A helyettesités szabalyozasa:
a) A jegyzé6t az adoligyi és igazgatasi igyintézék helyettesitik.
b) Az Ugyintézék a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

7. Ugyiratkezelés, ligyintézés:
A KKOH Ugyiratkezelésére vonatkozd szabdlyokat az Iratkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Az Ugyintézés sordn az igazgatasi jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell eljarni.

8. Kiadmanyozasi rend:
A KKOH kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzatban a jegyz6 hatarozza meg.

9. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa:
A KKOH tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités szabalyait a szerv gazdalkodasi el6irdsait tartalmazé szamviteli
szabalyzatgyUjtemény - kllon utasitas formajaban - tartalmazza.

10. A KKOH és a Képvisel6-testiilet kapcsolata:
A KKOH képviselé-testiiletek miikédésével kapcsolatos feladatait a munkakéri
leirasok tartalmazzak. A KKOH-nak gondoskodni kell a képviselé-testiileti Glések:
- meghivéinak,
- elbterjesztéseinek,
- jegyzokonyveinek elkészitéseérél, valamint
- a dontések vegrehajtasarol.

Az eloterjesztések elkésztési, illetve dontés-el6készitési munkaiban a jegyz6
utasitasa alapjan a KKOH valamennyi dolgozéja kételes kézremdkodni. A testuleti
elbterjesztések el6addja a polgarmester, illetve a jegyzé.

11. A koztisztvisel6k szakmai képzése, képzettségi potiek
A KKOH koztisztviselbinek szakmai képzését - beleértve a koltségvetési
ellenérzési teriileten dolgozokat is - a jegyz6 szervezi és ellendrzi.

A képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek az alabbiak:
1.1 pénzlgyi, gazdalkodasi, adélgyi ugyintézé - mérlegképes koényveldi
végzettség (felséfoku szakképesités)

11.2. igazgatasi ugyintéz6 munkakér - ugyintézé, titkar (kézépfoku
szakképesités).

12. Bélyegzok:
A hivatalos bélyegz6 szikséglet felmérésérél, majd igény esetén a
megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik.
A hasznéalatba adott bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a
hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba
adas soran a bélyegzdélenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az
atvevod nyilatkozatot ir ala.
Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errél irdsban jelentést
tenni. A vezett koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.



Az elhasznalédott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzokényvet a nyilvantartas
mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozé jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat
az atvevo nyilatkozaton igazolni koteles.

A jegyz6ének gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegz6k megfelelienek a
szerv hivatalos adatainak (név, székhely stb.).

13. Belso ellendrzés

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a
vonatkozé jogszabalyok, valamint az elkészitett Belsé Ellenérzési Kézikonyv altal
meghatarozott eléirasok szerinti — belsd ellenérzésrol.

A belsé6 ellendrzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésérdl — az dllamhaztartasi
torvényben meghatarozottak szerint — a jegyzé kételes gondoskodni.

A bels6 ellenérzési tevékenység a Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas keretein
beliil keril megszervezésre.

A belsé ellenérzést végzé személy:

- a tevékenységét a jegyzének kozvetlenll aladrendelve végzi,
- a jelentéseit kézvetlenil a jegyzének kildi meg.

A jegyzé koteles biztositani a belsé ellenérok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan
és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése es vegrehajtasa,
c) az ellenérzési moédszerek kivalasztasa,
d) kévetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentes elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve
a tanacsadast.

A bels6 ellendérzést végzé személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe belephet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenérzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles széban vagy irasban informaciét szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzé személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti
egysegnel:
- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazoé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett -
atvételi elismervény ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és
titokvédelmi eléirasok betartasaval.



A belsé ellenérzési tevékenység soran:
- szabalyszer(iségi-, pénzligyi- és rendszerellenbrzéseket,
- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrél megbizhatosagi igazolasokat,
az eurdpai unios forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

A belsé ellenérzést végzé szemeély munkajat:
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok,
- a nemzetkézi belsd ellenérzésre vonatkozé standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

14. A koztisztvisel6k jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa és egyéb juttatasai
A KKOH koztisztviseldinek jogallasarél, munkavégzésérdl, jutalmazasardl es
egyéb juttatasairél onkormanyzati rendelet rendelkezik. A rendelet
figyelembevételével a jegyz6 a terlletre vonatkozdan kilén belso szabalyzatot ad
ki.

lll. A KKOH feladatai

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A ,Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1)
bekezdése alapjan Kincsesbanya Kozség Onkorményzata és Isztimer Kozseg
Onkormanyzata mik&désével, valamint az Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a
jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé igyek dontesre valo elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa s kézremikodés az Onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmikddésének
dsszehangolasaban. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz0616 1997.
évi XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. — 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § -
21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetes; ingyenes és kedvezményes intézmeényi
gyermekétkeztetés, tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 841105 Helyi  onkormanyzatok és  tarsulasok  igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és Isztimér Kozseg Onkormanyzata
mukodésével, valamint az Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyzé feladat- €s
hataskérébe tartozé Ugyek doéntésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba a Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés; ingyenes



és kedvezményes intézményi étkeztetés, tovabba a szluinidei gyermekétkeztetés
biztositasa konyha miikodtetésével.

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezese
funkciészam i
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 1011130 Y . Gh i ;
altalanos igazgatasi tevekenysege
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 011140 % :
tevékenysege
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 |013210 Atfogo tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok
5 | 013350 Az ©Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
6 | 013360 e . . Ve
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
7 1016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamentsi
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
8 | 016020 Ors'zagos‘ és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenysegek
9 |096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmenyben
11 | 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

A KKOH feladatait jogszabaly, a képviselt-testulet, a polgarmester és a jegyz0
hatarozza meg. .

A KKOH feladata altaldnosan:

- a képvisel6-testuletek és a bizottsagok mukodéseével, valamint a
polgarmesterek és a jegyzé tevékenysegeével kapcsolatos meghatarozott
feladatok ellatasa (a jegyz6é vagy megbizottia koteles minden képvisel6-
testiilet Glésén rész venni és ott a szilkséges tajékoztatast megadni.),

- a helyi képviselok és az orszaggytlési képviselék munkajanak segitese,

. a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kbzszolgaltatast végzé szervekkel
valo egylttmuikodés.

A KKOH feladatellatasa soran az egyes tevékenységeket a koztisztviseldk a
munkakéri leirasuk alapjan végzik. i
A jegyz6 évente beszamol minden képviselé-testiletnek a KKOH munkajarol.

IV. Zaro6 rendelkezések

1. Hatalyba lépés:
Az SZMSZ 2021. majus 1-jén lép hatalyba. A jegyz6 koteles gondoskodni az
SZMSZ naprakész allapotardl és arrol, hogy az SZMSZ- megismerjék a KKOH
koztisztviselsi. Egyidejileg a 2014. junius 1-jén hatalyba lepett SZMSZ hatalyat
veszti.



2. Mellékletek:
Az SZMSZ mellékletei:
- 1. melléklet: A KKOH felépitése
- 2. melléklet: Munkakéri leirasok.

Kincsesbanya, 2021. aprilis 15.

/

polgarmester




Mellékletek

Kincsesbanyai K6zé6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

2021.
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1. szamU melléklet |

A KKOH az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

Jegyz0

KKOH székhely (Kincsesbanya)
- Adougyi és igazgatasi ugyintézd 1.
Igazgatasi és személyzeti GUgyintéz6
Igazgatasi és iratkezelési ugyintéz6
Pénzigyi Ggyintézé 1.

KKOH kirendeltség (Isztimér)
- Adolgyi és igazgatasi ugyintézo6 2.
Igazgatasi ugyintéz6
Pénzlgyi Ggyintezd 2.



2. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Médositva: 2021. aprilis 1. naptél



Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — székhely hivatala

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: Jeqyzd

Munkakér kédszama: 01

Munkakér FEOR szama: 1212

Munkakoérhéz tartozo allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: polgarmester

Munkavégzés helye: Kincsesbanya, Isztimér

Munkakér célja: Az énkormanyzatok és a KKOH toérvényes miikédésének biztositasa, az

onkormanyzati déntések elékeszitése és végrehajtasa.

A munkakéri leiras érvényessége: 2013. januar 1-t6l — hatarozatlan idej(.
Modositva: 2018. januar 1. naptol

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorék:

1.

b Wb

e

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22

23,

Meghatarozza a KKOH feladatait az énkormanyzatok munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban

Vezeti a hivatalt, elkésziti a hivatal mikédésére, koztisztviseltkre vonatkozd szabalyzatokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasrol.

A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolia a munkaltatéi jogokat a KKOH koéztisztvisel6i tekintetében - a polgarmesterek
egyetértésével.

Ellatja a KKOH koztisztviseldinek ellendrzését, kidolgozza a FEUVE rendjét.

Dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé tgyeket.

A jegyz6 vagy megbizottja tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselG-testulet, a Képviseld-testilet
bizottsaganak, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat ulésén.

Ellenérzi az onkormanyzati rendeletek tervezetét, gondoskodik azok naprakész allapotardl,
egységes szerkezetbe foglalasardl.

Helyi valasztasi iroda vezetdjének feladatait ellatja.

Onkormanyzati beruhazasok esetében a szerzédések elkészitése, a szerzédésben foglaltak
teljesitésének ellendrzése

Birtokvitas Uigyek lefolytatasa.

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos lUgyek intézése.

Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok.

Gondoskodik a képviselétestulet Uléseinek eldkészitéserdl, a jegyzOkdnyvek elkészitésérdl, a
hatarozatok végrehajtasardl.

Kezeli a nemzeti jogtar (NJT) rendszerét, a TER rendszert, a PROBONO rendszerét.

Kezeli a TFIK feliletét.

A munkakorébe tartozoé ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

Gondoskodik a képviselt-testuleti, bizottsagi jegyzékényvek, nemzetiségi Onkormanyzat
jegyzbkonyveinek elkészitésérél és az NJT rendszerében hataridében torténé feltéltésérdl.
Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek NJT/LocLex rendszerében hataridében torténé
kézzetételerdl.

Elkésziti és rogziti a koztisztviseldk teljesitménykdvetelményeit, teljesitmény ertékeleseit és
mindsitését a TER rendszerben.

Elkésziti és rogziti a koztisztviseldk tovabbképzésével kapcsolatos képzési terveket és a képzések
elvégzését a PROBONO rendszerben.

Segiti a német nemzetiségi dnkormanyzat tevékenységét.

Helyettese: az adbdugyi és igazgatasi Ugyintézd 1-2.
Helyettesitési feladatai:
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Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsd: képviselt-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviselok, INNO
Kiilsé: Kormanyhivatal és szervei, Birosag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, OEP, szakhatosagok, szolgaltatd vallalatok,
onkormanyzatok, tarsénkormanyzatok és tarsulasok
Munkakor-specifikacio:

o |gazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités

e Jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga

e Legaldbb kétévi kdzigazgatasi gyakorlat

e Anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6zés Onkorményzati Hivatal
Munkakoér megnevezése: pénziigyi ligyintézd 1.
Munkakor kodszama: 010
Munkakor FEOR szama: 3605
Munkakérhéz tartozo allashely szama: 1
Szervezeli egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya
Munkaltatoi jogk6r gyakorloja: jegyzé
Munkakdor célja: Az Onkorméanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak elkészitese, az

onkormanyzati gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi szabalyzatok elkészitése,
alkalmazésa, a pénzlgyi mikodés zavartalansaganak biztositasa.

A munkakéri leiras érvényessége: 2008. januar 15-t6l — hatarozatlan ideji.
Modositva: 2018. januar 1. naptol

Munkakoérhéz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Fokonyvi koényvelés, informaciészolgaltatas. Gazdasagi eseményvaltozasok konyvelése, kézi
feldolgozasa.

2. Az énkormanyzati bevételek beszedése, nyilvantartasa, szamlak kiegyenlitése.

3. Az Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodd szamlazasok, vevék nyilvantartasa.

4. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

5. Visszaigénylések bonyolitasa az allami kéltségvetésbdl

6. A koltségvetési eldiranyzatok és poteldiranyzatok célfelhasznalasanak figyelemmel kisérése, a

szlkséges elbiranyzat valtoztatasara javaslattétel.
Onkormanyzati beruhazasok pénziigyi bonyolitasa
A koltségvetést érintd informacios és statisztikai feladatok ellatasa.
A koltségvetési eldiranyzat nyilvantartasok, a béradatok vezetese.

. A szamlat vezetd pénzintézet és a MAK felé teljesitendd jelentések elkészitése

. A koltségvetés, zarszamadas elkészitése, modositasok elékészitése koltsegvetési, zarszamadasi
rendelet tervezetek elkeszitése, a koltségvetés feleves teljesitéserdl sz616 beszamold elkeszitese
Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata és a KKOH tekintetében.

12. A gazdalkodassal 6sszefuggd egyéb szamviteli nyilvantartédsok és elszamoléasok vezetése,

kiutalasok.

13. A készpénzforgalom kézi feldolgozasabdl eredd tételek konyvelése.

14. Letéti szamla kezelése, az ahhoz kapcsolddo kényvelési és atutalasi feladatok.

15. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

16. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

17. Ellatja a KKOH koltségvetésével és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

18. A munkakorébe tartozé (igyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok eflatasaban részt vesz.

20. Ellatia mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.

S2o®xN
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21. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozd jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkérébe tartozd elterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen temak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testlleti Uléseken.

23. Felelos a helyettesitéset vegzo koztisztviseld betanitasaért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

24, Kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartas vezetese,
25, Szamlak konyvelesre elGkészitése,

Helyettese: adoligyi- és igazgatési Ugyintéz6 1. és a pénzugyi tigyintézé 2. (Isztimér)
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adéligyi- és igazgatasi ugyintézét 1. és a pénzigyi ugyintézd
2-t. (Isztimér)

Kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belsé: képvisel6-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kéztisztviselok
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Méri TKT, tarsult énkormanyzatok, MAK, NAV,
szallitok, megrendelék, Magyar Allamkincstar, bank, OEP
Munkakdér-specifikacio:

e koOzépiskolai végzettség és kozgazdasagi szakképzettseg

o mérlegképes konyveldi szakkepesités

o Ko0zigazgatasi alapvizsga

e anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbényai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal
Munkak6ér megnevezése: adoligyi-igazgatasi ligyintézé 1
Munkakér kédszama: 7
Munkakér FEOR szama: 3910
Munkakérhéz tartozo allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyz6
Munkakdr célja: A helyi adok kivetésével, az adobevallasok fogadasaval és fellilvizsgalataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, anyakonyvi, valasztasi, személyzeti feladatok ellatasa.

A munkakdri leirds érvényessége: 2008. januar 15-t6l — hatarozatlan idej.
Modositva: 2018. januar 1. naptol

Munkakérhéz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Helyi adok bevezetésének el6készitése, adonemek szerinti adézdk felmérése,

2. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini felulvizsgalata, ellenrzése, az adokotelezettség
megallapitasa, behajtas eldkészitése,

3. Az adokotelezettséget érintd valtozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés

felllvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

Adokonyvelések elbkészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK addzassal kapcsolatos

jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

Potlékok, birsagok megallapitasa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

Idegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

Végrehajtasi eljaras lefolytatdsanak eldkészitése - ingatlan végrehajtas kivetelével,

Helyi ipariizési addval kapcsolatos feladatok.

i
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9. Maganszemélyek kommunalis adéjaval kapcsolatos feladatok.

10. Terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadoé ugyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos tgyintezés.

12. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

13. Valtozobérek szamfejtése, tavollétek jelentése,

14. Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,

15. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

16. Képviselb-testilet tevékenységével kapcsolatos feladatokat — kiilén utasitas alapjan.

17. Ellatja a munkakoérébe tartozd tgyekhez kapcsolodd adatszolgaltatast illetve elbkészitéset,

18. A munkakdrébe tartoz6 Ugyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznélja.

19. Anyakonyvi ligyintézés, névvaltozasok, utolagos bejegyzések intézése, anyakonyvi iratkezelés,
ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névaddk Unnepélyes megtartasa.

20. Allampolgéarsagi, idegenrendészeti igyek, honositasi eljaras, honositasi innepség szervezése.

21. Apai elismerd nyilatkozatok felvétele

22. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenkent megbizza.

23. Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozd jogszabalyokat, onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

24. Elkésziti a feladatkorébe tartozé elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testlleti léseken.

25. Felelts a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:
26. Hazipénztar kezelése, pénzbeszedbhelyek elszamoltatasa,
27. Személylgyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznélataval, szemelyi anyagok

kezelése, személyzeti Ugyek, besorolasok, atsoroldsok elkészitése, igazolasok kidllitasa
28. Kozfoglalkoztaldsban résztvevokkel kapesolatos feladatok ellatasa

Helyettese: a pénzigyi ugyintézé a munkakori leirasa 1-13. pontjdban, illetve az igazgatasi és
iratkezelési Uigyintézd, anyakonyvi igyekben a pénziigyi ugyintézé 2. (Isztimeér)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti a pénzugyi tgyintéz6t a munkakéri leiras 15. pontjaban, illetve az
igazgatasi és iratkezelési ugyintézét, valamint anyakonyvi tigyekben a pénzigyi ugyintézé 2-t. (Isztimér)

Kapcsolattartas terjedelme és modja:

Bels6: képviselo-testiilet és bizottsagai, potgérnjester, koztisztviseldk
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, NAV, MAK, Foldhivatal, Rendtrség

Munkakd&r-specifikacio:

o kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi szakképzettség,

e mérlegképes kdnyvel6i képesités

o kozigazgatasi alapvizsga

e anyakOnyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkak6ér megnevezése: Igazgatasi és iratkezelési iiqyintézd
Munkako6r kodszama: 9
Munkakér FEOR szama: 3910
Munkakérhéz tartozé allashely szama: 1
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya



Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: jegyzé

Munkakér célja: Népesség nyilvantartas, hagyatéki Ugyintézés, ndvény- és allatvédelmi Ugyek
intézése, foldiigyek, iktatas, ugyiratkezelés a jogszabalyi elbirasoknak
megfelelden.

A munkakéri leiras érvényessége: 2008. januar 15-t6l — hatarozatlan idejl.
Médositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakérhoéz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Népesség-nyilvantartas, lakcimbejelentés, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

2. Talalt targyak nyilvantartasa, kezelése,

3. Hagyatéki Ugyintézés, leltarfelvétel,

4. Névényvédelmi ligyekben, (parlagfii) kérnyezetvédelmi ellenérzésekben vald kozremikodes,
5. Vadkar bejelentéseket nyilvantartasa, vadkarbecslési eljaras szervezése, adminisztracioja,
6. Lakasbérleti, helyiségbérleti, haszonbérleti, foldtertlet bérleti szerz0dések eldkeszitese,

nyilvantartasok vezetése, a bérbeadasnak megfelel6 hasznalat ellendrzése,

Polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos adminisztracios feladatok.

Kozremiikodik a testileti anyagok elkészitésében, a testuleti Glés jegyzokényvének elkészitése,
felterjesztése 15 napon belll, a testuleti anyagok nyilvantartasa (jegyzékoényv, rendelet, hatarozat),
hatarozat kivonatok elkészitése, postazasa,

9. Az Ugyrendi Bizottsag eléterjesztéseinek eldkészitése, adminisztracios munkainak ellatasa.

10. Az Ugyrendi Bizottsag jegyzokonyveinek, hatrozat kivonatainak elkészitése, postazasa.

11. Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok megérzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridék nyilvantartasa,

12. Lakossagi bejelentések nyilvantartasa, intézése (gaz, kéményseprd, villany, méhek, kabelhalozat,
sth.),

13. Az add és érték bizonyitvanyt kiadasa, nyilvantartasa,

14. Kereskedelmi és ipari igazgatasi Ugyek, Uzletek mlkodésével és a telepengedelyezéssel
kapcsolatos feladatok.

15. Széllashely ligyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

16. Onkormanyzati bélyegzék nyilvantartasa,

17. Az arveréssel, terméfold vasarlassal kapcsolatos tgyek kezelése, (kifiggesztés, Ugyintézés),

18. Ertékcikkek, postakonyv beszerzése, kezelése, a hivatalsegéd akadalyoztatasa esetén postazasi
teenddk ellatasa

19. A munkakorébe tartozé (igyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

20. Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban reszt vesz.

21. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz0 esetenkent megbizza.

22. Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozé jogszabalyokat, onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

23. Elkésziti a feladatkérébe tartozo el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testiileti Gléseken.

24. Felelds a helyettesitését végzo koztisztviseld betanitasaert.

%0

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

25. Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

26. A Szocialis Bizottsag eldterjesztéseinek elokészitése, adminisziracios és szakreferensi
munkainak ellatasa.

27. A Szocidlis Bizottsag jegyzékonyveinek, hatarozat kivonatainak elkészitése, a jegyzokonyvek
felterjesztése,

28. Az énkormanyzat telepiilési tamogatasrél szold rendeletében meghatéarozott segélyezési formak
esetében a nyilvantartasok vezetése,

29. Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzites.

30. Hjusagi és gyermekjoléti ligyintézés, kapcsolattartas a csaladgondozéval és a gyermekjoléti
szolgalattal

31. Kozoklatasi feladatokkal kapcsolatos ugyek intézése, nyilvantartasok vezetese,

32. Hadigondozotti tdmogatésok nyilvéntartasa,
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33.Marhalevelek kiadasa,

34.Eboltasi nyilvantartas vezetése, allattartassal, allategészséguggyel kapcsolatos Ugyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

35.A fenti ugyekhez kapcsolddd adatszolgaltatas illetve eltkészitési feladatok.

Helyettese: az adoligyi és igazgatasi Ugyintézd 1.
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adélugyi és igazgatasi tgyintézét 1.

Kapcsolattartas terjedelme és modja:
Belsé: képvisel6-testillet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseldk )
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Méri TKT, tarsult dnkormanyzatok, MAK, NAV,
szalliték, megrendel6k, Magyar Allamkincstar, bank, OEP, Fejér Megyei
Levéltar,
Munkakoér-specifikacio:
O kozépiskolai végzettség
O Kozigazgatasi alapvizsga
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Kincsesbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltsége

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintézd 2.

Munkakér kodszama: 05

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkakérhéz tartozé allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: jegyzdé

Munkakor célja: Anyakonyvi és allampolgarsagi Ugyek intézése, az Onkormanyzat

koltségvetésének, =zarszamadasanak elkészitése, az Onkormanyzati
gazdalkodasra vonatkozo6 pénziigyi szabalyzatok elkészitése, alkalmazasa, a
pénzigyi miikbdés zavartalansaganak biztositasa, kinevezesek, atsorolasok
elkészitése

A munkakdri leiras érvényessége: 2016. majus 23-t6l — hatarozatlan idejd.
Modositva: 2018. janius 1. naptél

Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Anyakonyvi Ggyintézés, névvaltozasok, utélagos bejegyzések intézése, anyakonyvi iratkezelés,
ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névadok linnepélyes megtartasa.

2. Allampolgarsagi, idegenrendészeti iigyek, honositasi eljaras, honositasi iinnepség szervezése.

Apai elismeré nyilatkozatok felvétele

4. Vdlasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a valasztasi rendszer, VAKIR
kezelése.

5. Koltségvetés, zarszamadas elkeszitese, modositasok elbkészitese Isztimer Kozség
anorményzata és az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.

6. Onkormanyzati beruhazasok pénziigyi bonyolitasa Isztiméren.

7. Fékonyvi kényveles, informacidszolgaltatas

8. Visszaigénylések bonyolitasa az allami kéltségvetesbol

9. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

10. Leltarozasi, selejtezési feladatok iranyitasa

11. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

12. Intézményi kifizetések, valtozébérek, tavollétek jelentése

13. Egészséglgy TB finanszirozasaval kapcsolatos feladatok, szerzédéskotések

14. Tamogatott szervezetekkel kapcsolattartas, ellenérzés, finanszirozas egyeztetése, elszamolas
bekérése

15. Munkakéréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

16. PMINFO, mérlegjelentések készitése.

17. ebr42, IMI, KIRA rendszerek kezelése

18. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

19. Belso ellenérzési feladatok iranyitasa.

20. Személyligyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznalataval, személyi anyagok
kezelése, személyzeti ligyek, besorolasok, atsorolasok elkészitése, igazolasok kiallitasa

21. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.

22, Figyeli és alkalmazza a feladatkdrébe tartozd jogszabalyokat, onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

23. A munkakérébe tartozo Ugyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

24, Elkésziti a feladatkorébe tartozo eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testileti iléseken.

25. Felelés a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.
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Helyettese: pénzigyi Ugyintézd 1. (Kincsesbanya)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi Gigyintéz6t a munkakéri leirasa 7 pontjaban, valamint
a pénzugyi ugyintéz6 1-t. (Kincsesbanya)

Kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belsé: kepviselo-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseltk

Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Maéri TKT, tarsult dnkormanyzatok, MAK, NAV,
szallitok, megrendelék, Magyar Allamkincstar, bank, OEP

Munkakor-specifikacio:
e kozépiskolai végzettség és kbzgazdasagi szakképzettség,

e meérlegképes kdnyveldi szakképzettség

e anyakdnyvi szakvizsga

o Kodzigazgatasi alapvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatdsi szerv megnevezése: Kincsesbényai K6zés Onkorményzati Hivatal
Munkakér megnevezése: adéiiqyi és igazgatasi ligyintézd 2.
Munkakér kodszama: 02
Munkakoér FEOR szama: 4299
Munkakoérhoz tartozo allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: KKOH
Munkavégzés helye: Isztimér
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: jegyzé
Munkakér célja: A helyi adok kivetésével, az addbevallasok fogadasaval és felllvizsgélataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, iktatas, iratkezelés, irattarozas, a vezeték adminisztrativ teenddéinek
ellatasa

A munkakobri leiras érvényessége: 2014. augusztus 11-t6l -
2021. oktober 31. napig (nyugdijazasaig)

Modositva: 2019. januar 1. naptol

Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorék:

Feladatai:

1. Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok megérzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridék nyilvantartasa,

2, Helyi addk bevezetésének eldkészitése, adonemek szerinti adézok felmérése,

3. Helyi addk kivetése, a bevallasok helyszini felulvizsgalata, ellentrzése, az adokotelezettség
megallapitasa, behajtas el6készitése,

4. Az adokotelezettséget érintd valtozds bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés
felulvizsgalata, nyilvantartasba vétele, )

5. Adokényvelések el6készitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adozassal kapcsolatos
ielentések teljesitése, adatszolgaltatas,

6. Potlekok, birsagok megallapitasa, méltanyosséagi eljaras lefolytatasa,

7. ldegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

8. Végrehaijtasi eljaras lefolytatasanak el6készitése — ingatlan végrehajtas kivételével,

9. Helyi iparlizési addval kapcsolatos feladatok.

10. Maganszemeélyek kommunalis adojaval kapcsolatos feladatok.

11. Gépjarmladé Ugyekkel kapcsolatos Ugyintézeés.

12. Terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemado Ugyek intézése.

13. Talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyintézés.

14. Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa.

15. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

16. Testlleti Ulések anyaganak eldkészitése, postazasa. Lejart hataridejli hatarozatokrél jelentés
készitése.
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17. Jegyztkényv vezetése és elkészitése az Uléseket kdvetd 15. napon belll, a testtleti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasok (rendeletek, hatarozatok, bejelentések) vezetése, hatarozat kivonatok
elkészitése, nyilvantartasa es postazasa.

18. Az Ugyrendi és Igazgatasi Bizottsag lléseinek eltkészitése, jegyzékdnyveinek vezetése, a
jegyzékonyvek és hatarozat kivonatok elkészitése, nyilvantartasa, és felterjesztése.

19. A munkakorebe tartozo lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

20. Elliatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzé esetenként megbizza.
21. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozd jogszabalyokat, onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkesziti a feladatkérébe tartozo eléterjeszteseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testlileti Gléseken.

23. Felelds a helyettesitését végzé koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese: igazgatasi ugyintézd
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi tigyintéz ot
Kapcsolattartas terjedelme és médja:
Belsé: kepviseld-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk
Kiilsé: Kormanyhivatal es szervei, Birosag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, szakhatésagok, szolgaltatd vallalatok, onkormanyzatok,
tarsonkormanyzatok és tarsulasok, jarasi hivatal.
Munkakdér-specifikacio:
o fels6foku végzettség,
e Koézigazgatasi szakvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbényai K6z6s Onkorményzati Hivatal
Munkakor megnevezése: adoiigyi és igazgatasi iligyintézod 2.
Munkakor kédszama: 02

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkako6rhoz tartozé allashely szama: 4

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimer

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: jegyzé

Munkakér célja: A helyi addk kivetésével, az adobevallasok fogadasaval és feliilvizsgalataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgéltatassal kapcsolatos
feladatok, foldlgyek, , a vezetdk adminisztrativ teendéinek ellatasa

A munkakori leiras érvényessége: 2021. aprilis 1-t61 — hatarozatlan idej.

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskoérok:

Feladatai:

1. Helyi addk bevezetésének el6készitése, adonemek szerinti adézok felmerése,

2. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini fellllvizsgalata, ellenérzése, az adodkotelezettség
megallapitasa, behajtas el6készitése,

3. Az addkotelezetiséget érinté valtozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés
fellilvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

4. Adokényvelések eldkészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adozassal kapcsolatos
jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

5. Potlékok, birsagok megallapitasa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

6. ldegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

7. Végrehajtasi eljaras lefolytatasanak eldkészitése — ingatlan végrehaijtas kivételével,

8. Helyi ipar(izési adoval kapcsolatos feladatok.

9. Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

10. Terméfold bérbeadasabol szarmazo jovedelemadd Ggyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyintézés.

12. Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

13. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérese.

14. Terméfold hirdetméenyek kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa
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15. Testuleti Uléesek anyaganak elokeszitése, postazasa. Lejart hataridejl hatarozatokrél jelentés
készitése.

16. Jegyzokonyv vezetése és elkészitése az tléseket kdvetd 15. napon beliil, a testileti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasok (rendeletek, hatarozatok, bejelentések) vezetése, hatarozat kivonatok
elkészitése, nyilvantartasa és postazasa.

17. Az Ugyrendi és Igazgatasi Bizottsag Uléseinek elékészitése, jegyzokonyveinek vezetése, a
jegyzékonyvek és hatarozat kivonatok elkészitése, nyilvantartasa, és felterjesztése.

18. A munkakorébe tartozo ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

20. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.
21. Figyeli és alkalmazza a feladatkdrébe tartozd jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkérébe tartozé eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen téemak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testiileti iléseken.

23. Felelds a helyettesitését végzé koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese: igazgatasi tgyintézd
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi Ugyintézt
Kapcsolattartas terjedelme és modja:
Belsé: kepvisel6-testilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseldk
Kiils6: Kormanyhivatal és szervei, Birosag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, szakhatésagok, szolgaltaté vallalatok, énkorméanyzatok,
tarsonkormanyzatok és tarsulasok, jarasi hivatal.
Munkakér-specifikacio:

o felsofokl vegzetiseg,

e Kozigazgatasi alapvizsga

e kozigazgatasi szakvizsga

e merlegképes konyveldi szakkepesites

Munkakéri leiras

Koézigazgatédsi szerv megnevezése: Kincsesbényai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatasi iigyintézd
Munkakér kédszéma: 04
Munkakdér FEOR széama: 4299
Munkakérhéz tartozo allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Isztimer
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzbé
Munkakér célja: Az iratkezelési ligyek intézése, szocialis és gyamligyi, hagyatéki és egyéb

igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakdri leiras érvényessége: 2018. majus 25-t6l — 2021. majus 31. napig
(jogviszonya megsziinik!)

Médositva: 2019. januar 1. naptol
Munkakérhéz tartozo feladatok, hataskérék:

Feladatai:

1. Népesség-nyilvantartas, lakcimbejelentés, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

2. Hatbsagi bizonyitvanyok kiadasa.

3. Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzités.

4. Az onkormanyzat teleplilési tamogatasrol szold rendeletében meghatérozott segélyezési formak
esetében az ugyintézés eltkészitése, hatarozat elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Kornyezettanulmanyok készitése.

A jarasi hivatal feladatkorébe tartozé (igyekben kozremilkédés az uUgyfelfogadasban,
kapcsolattartas az ligysegéddel.

7. Koézfoglalkoztatasban résztvevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

o o
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8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
1%
18.
19.
20.
21.
27.

23:
24.

25.

26.
27
28.
29.
30.
3.

32.

33.

Terméfold hirdetmények kézzetételével kapcsolatos feladatok ellatasa

Hazipénztar kezelése, pénzbeszedéhelyek elszamoltatasa.

INNO hézipénztar kezelése

Mezbgazdasagi feladatok (vadkarbecslési eljarasok, allat- és novenyvédelem, parlagteriiletek
ellenérzese, felszolitasok) TAKARNET program kezelése.

Novenyvédelmi Ggyekben, (parlagfii) kdrnyezetvédelmi ellenérzésekben valé kdzremiikddés,
Foldberleti szerz6désekkel kapcsolatos Ggyintézeés,

Vandormeéhészek bejelentése, nyilvantartasa, értesitése

Kozterulet-hasznalati igyek intézése, engedélyek kiadasa.

MUvelddési haz programegyeztetése, bérleti szerzédések megkétése és nyilvantartasa.
Kozoktatasi feladatokkal kapcsolatos Ugyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,

Hagyatéki Ugyintézes, leltarfelvétel.

Temetd nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok, sirhely megvaltasok rendezése

Ado-és értékbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

Eboltasi nyilvantartas vezetése, allattartassal, allategészsegiiggyel kapcsolatos ligyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

Lovészeti hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Polgari védelemmel, kapcsolatos adminisztracios és miiszaki feladatok. Beosztasi névjegyzék
kezelése.

Kereskedelmi és ipari igazgatasi Ugyek, Uzletek miikédésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

Szallashely Ggyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

Munkakéréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

A megallapitott ellatasokrél analitikus nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.

A munkakdorébe tartozo lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.
Figyeli és alkalmazza a feladatkorebe tartozé jogszabalyokat, &nkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

Elkésziti a feladatkérebe tartozo eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,ezen témak targyalasanal
rész vesz a bizottsagi illetve testlleti Gléseken.

Felelés a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese:  adoéigyi és igazgatasi ugyintézé 2.

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adolgyi és igazgatasi Ugyintézét 2.
Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsé: kepviselb-testulet es bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk

Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, szakhatosagok, munkalgyi kozpont, OEP,
haziorvos, csaladsegité eés gyermekjoléti szolgélat, intézmények, védénd,
rendérseg, birosag, gyamhivatal, lUgysegéd, jarasi hivatal, Fejér Megyei
Levéltar, kézjegyz6k.

Munkakér-specifikdcio:

o kozépiskolai vegzettség
o Kozigazgatasi alapvizsga
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Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése:; Kincsesbényai K6zés Onkorményzati Hivatal
Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintézé

Munkakor kédszama: 04

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkakérhéz tartozo éllashely szama: 2

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: jeayzé

Munkakor célja: Az iratkezelési lgyek intézése, szocialis és gyamuigyi, hagyatéki és egyéb

igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakéri leiras érvényessége: 2021. aprilis 19-t6l — hatarozatlan idejii.

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1

2.
3
4

wn

10.
11.

12.
13.
14.
15,
16.
17;
18.
19,
20.
21.
22,

23.
24,

25.

26.
27,
28.
29,
30.
31.

32.

Népesseg-nyilvantartas, lakcimbejelentes, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

Hatéséagi bizonyitvanyok kiadasa.

Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzites.

Az onkormanyzat telepulési tamogatasrol szolo rendeletében meghatarozott segélyezési formak
esetében az ligyintézés elékészitése, hatarozat elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Kornyezettanulmanyok késziteése.

A jarasi hivatal feladatkérébe tartozd Ugyekben koézremlkodés az Ugyfélfogadasban,
kapcsolattartas az ligysegéddel.

Kozfoglalkoztatasban résztvevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok megérzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridék nyilvantartasa,

Hazipénztar kezelése, pénzbeszedbhelyek elszamoltatasa.

INNO hazipénztar kezelése

Mezbgazdasagi feladatok (vadkarbecslési eljarasok, allat- es ndévenyvédelem, parlagteriletek
ellendrzése, felszolitasok) TAKARNET program kezelése.

Novenyvédelmi Ggyekben, (parlagfii) kornyezetvédelmi ellendrzésekben vald kézremlikédes,
Foldbérleti szerz8désekkel kapcsolatos Ggyintézes,

Vandorméhészek bejelentése, nyilvantartasa, értesitése

Kozterllet-hasznalati ligyek intézése, engedélyek kiadasa.

Miivel6dési haz programegyeztetése, bérleti szerzédések megkotése és nyilvantartasa.
Kozoktatasi feladatokkal kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

Hadigondozotti tdmogatasok nyilvantartasa,

Hagyatéki Ugyintézés, leltarfelvétel.

Temetd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, sirhely megvaltasok rendezése

Ado-és értékbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

Eboltasi nyilvantartés vezetése, allattartassal, allategészségliggyel kapcsolatos ligyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

Lovészeti hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Polgari védelemmel, kapcsolatos adminisztraciés es miszaki feladatok. Beosztasi névjegyzek
kezeiese.

Kereskedelmi és ipari igazgatasi igyek, uzletek mikédésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

Szallashely Ugyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

Munkakoréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

A megallapitott ellatasokrol analitikus nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.

A munkakorébe tartozo ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzé esetenként megbizza.
Figyeli és alkalmazza a feladatkdrébe tartozo jogszabalyokat, &nkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

Elkésziti a feladatkorébe tartozo elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,ezen témak targyalasanal
resz vesz a bizottsagi illetve testlleti Uléseken.
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33. Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.
34. Felelés a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese:  addlgyi és igazgatasi tgyintez6 2.

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adougyi és igazgatasi ugyintézét 2.
Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsé: képvisel6-testulet és bizottsagai, polgarmester, kéztisztviselok

Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, szakhatdésagok, munkalgyi koézpont, OEP,
haziorvos, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, intézmények, védénd,
rendérség, birésag, gyamhivatal, ligysegéd, jarasi hivatal, Fejér Megyei
Levéltar, kbzjegyzok.

Munkakoér-specifikacio:

e kozépiskolai végzettség
e Kozigazgatasi alapvizsga
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Okirat szama: KINCSO 537-1/2016.
ISZTI 447-1/2016.

Mobdosito okirat

A Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal a Kincsesbanyai Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete és Isztimér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal 2012. december 17. napjan
kiadott alapité okiratat az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - a
Kincsesbanyai Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 194/2016. (XII. 13.) szami hatarozatara,
valamint Isztimér Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete 157/2016. (XII. 08.) szamu

hatarozatdra figyelemmel -a kévetkezdk szerint modositom:

Az alapité okirat 2. pontja - mely a médositott okiratban az 1.2. alpont alatt szerepel - helyébe a

kovetkezd rendelkezés lép:

1.2.A koltségvetési szerv

1.2.1.székhelye:8044 Kincsesbanya, Kincsesi utca 39.

1.2.2.telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Kincsesbanyai Kézos

Isztiméri Kirendeltsége

1 | Onkormanyzati Hivatal 8045 Isztimer, Kéztarsasag ut 77.

Kincsesbanyai Kozos

2 | Onkormanyzati Hivatal 8044 .Kincsesbanya, Kincsesi utca 12.

Konyhaja

Az alapité okirat 3. pontja elhagyasra keriil.

Az alapité okirat 4. pontja - mely a médositott okiratban a 2.3. pont alatt szerepel - helyébe a

kovetkezo rendelkezés lép:

2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

1 | Isztimér-Kincsesbanya Kozségek Korjegyzdsége

8045 Isztimér, Koztarsasag ut 77.

4.

Az alapitdé okirat 5. pontjanak elsé sora elhagyasra kertil.




5.

Az alapité okirat 5.1. pontja - mely a médositott okiratban a 2.2. pont alatt szerepel - helyébe a
kovetkez6 rendelkezés lép:

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Kincsesbanya K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

2.2.2.székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi utca 39.
2.2.3.megnevezése: Isztimér Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2.2.4.székhelye: 8045 Isztimér, Koztarsasag ut 77.

6.
Az alapité okirat 5.2. pontja elhagyasra Keriil.
7.
Az alapit6 okirat 7. pontja elhagyasra Kkertil.
8.
Az alapit6 okirat 9. pontja elhagyasra keriil.
9.

Az alapité okirat 10. pontja - mely a modositott okiratban a 4.1. alpont alatt szerepel - helyébe a
kovetkezo rendelkezés lép:

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

A ,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél” sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1) bekezdése alapjan
Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és Isztimér Kozség Onkormdanyzata miikédésével, valamint az
Onkorményzatok polgdrmesterei, vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozd ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa s kézremiikodés az Onkormdanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmiikodésének osszehangolasaban. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény - tovabbiakban: Gyvt. -
21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § - 21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.

10.

Az alapité okirat 11. pontja - mely a médositott okiratban a 4.2. -4.4. alpontok alatt szerepel -
helyébe a kovetkezod rendelkezés 1ép:

4.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata és Isztimér Kézség Onkormanyzata miikédésével, valamint
az Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba a Gyvt.
szerinti gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi étkeztetés, tovabba a
szlinidei gyermekétkeztetés biztositasa konyha miikodtetésével.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
L tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 |013210 Atfogo tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
6 | 013360 s
szolgaltatasok
Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
7 | 016010 g »
kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
9 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11.

Az alapit6 okirat 12. pontja - mely a mdédositott okiratban az 5.1. alpont alatt szerepel - helyébe a
kovetkezo rendelkezés lép:

5.1.A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Kézos Onkormanyzati Hivatal vezetgje
a jegyzd, akit Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata polgarmestere altal lefolytatott palyazati
alapjan Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata polgarmestere és Isztimér Kzség Onkormanyzata
polgarmestere egylittesen hatarozatlan idére nevez ki lakossdgaranyos tobbségi dontéssel. A
jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkort Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja. A jegyzé kinevezésének feltételeit, a jegyzd kozszolgalati
jogviszonyara vonatkozd el6irasokat ,a kozszolgalati tisztviseldkrdl” szélo 2011. évi CXCIX. tv.
tartalmazza, a képesitési feltételek aldl felmentés nem adhaté.

12.

Az alapité okirat 13. pontja - mely a moédositott okiratban az 5.2. alpont alatt szerepel - helyébe a

kovetkezo rendelkezés l1ép:

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
koztisztviseld »a kozszolgalati tisztvisel6krdl” sz6lo 2011. évi CXCIX. tv.
megbizdsos jogviszony ,a Polgari Térvénykonyvrél” sz616 2013, évi V. tv.
munkavallalé ,a Munka Torvenykonyvérdl” sz6lo 2012. évi I. tv.

13.

Az alapito okirat 14. pontja elhagyasra keriil.

14.

Az alapito okirat 15. pontja elhagyasra keriil.




15.
Az alapit6 okirat az alabbi 2.1. ponttal egésziil ki.

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.01.01.

16.

Az alapité okirat zaradéka - mely a modositott okiratban a 6. pont alatt szerepel - helyébe a
kovetkez6 rendelkezés 1ép:

Jelen alapité okiratot 2017. januar 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv
2012. december 17. napjan kelt, Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 119/2012.
(XII. 17.)szamt hatarozataval, valamint Isztimér Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 96/2012.
(XIL. 17.)szamu hatarozataval elfogadott alapité okiratot visszavonom.

Jelen mddosito okiratot 2017. janudr 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Kincsesbanya, 2016. december 13.

Orban Tibor Nesztor Bajkai Janos Ferenc
[sztimér Kozség Onkormanyzata Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata
polgarmestere polgarmestere



Okirat szama: KINCSO 537-2/2016.
ISZTI1 447-2/2016.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kincsesbanyai Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal

1.2.A koltségvetési szerv

1.2.1.székhelye:8044Kincsesbanya, Kincsesi utca 39.

1.2.2.telephelye(i):

telephely megnevezése | telephely cime

Kincsesbanyai Kozos

1 | Onkormanyzati Hivatal 8045. Isztimér, Koztdrsasag ut 77.

Isztiméri Kirendeltsége

Kincsesbanyai Kézos

2 | Onkormanyzati Hivatal 8044 Kincsesbanya, Kincsesi utca 12.

Konyhaja

A Kkoltségvetési szerv

2

alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések
2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.01.01.

2.2.A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2.2.2.székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi utca 39.
2.2.3.megnevezése: Isztimér Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

2.2.4.székhelye: 8045 Isztimér, Koztarsasag ut 77.

2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

1 | Isztimér-Kincsesbanya Kozségek Korjegyzdsége

8045Isztimér, Kéztarsasag ut 77.




3.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1.megnevezése: Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

3.1.2.székhelye: 8044Kincsesbanya, Kincsesi utca39.
4,

A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:
A ,Magyarorszag helyi onkormanyzatairél” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1) bekezdése alapjan
Kincsesbanya Koézség Onkormdanyzata és Isztimér Koézség Onkormanyzata miikédésével, valamint az
Onkorményzatok polgdrmesterei, vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozé iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatisa s kozremiikédés az Onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyilittmi(ikédésének oOsszehangolasaban. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény - tovabbiakban: Gyvt. -
21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § - 21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.

4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata és Isztimér Kozség Onkormanyzata miikodésével, valamint az
Onkormanyzatok polgadrmesterei, vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetés; ingyenes és Kkedvezményes intézményi étkeztetés, tovabba a sziinidei
gyermekétkeztetés biztositasa konyha miikddtetésével.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidszam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
1 tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 |013210 Atfogé tervezési és statisztikai adatszolgaltatisok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
6 | 013360 een
szolgaltatasok
Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
7 | 016010 S R -
kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kincsesbianya Kézség Onkormanyzata és
Isztimér Kozség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete.

5.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Kézoés Onkormanyzati Hivatal vezetdje a
jegyz6, akit Kincsesbanya Kozség Onkormdnyzata polgarmestere altal lefolytatott paIyazatl alapjan
Kincsesbanya Kozség Onkorméanyzata polgarmestere és Isztimér Kozség Onkormanyzata
polgarmestere egyiittesen hatdrozatlan idére nevez ki lakossagaranyos tébbségi dontéssel. A jegyzé
tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkort Kincsesbanya Kézség Onkormdanyzata polgarmestere
gyakorolja. A jegyz6 kinevezésének feltételeit, a jegyzd kozszolgalati jogviszonyara vonatkozé
eldirasokat ,a kozszolgalati tisztvisel6krél” sz6lé 2011. évi CXCIX. tv. tartalmazza, a képesitési
feltételek aldl felmentés nem adhaté.

5.2.A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
koztisztviseld »a kozszolgalati tisztvisel6krdl” sz6l6 2011. évi CXCIX. tv.
megbizasos jogviszony »a Polgari Torvénykonyvrél” szolo 2013. évi V. tv.
munkavallalé »a Munka Toérvénykonyvérdl” szél6 2012, évi I tv.

6.

Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2017. januar 1. napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2012.
december 17. napjan kelt, Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 119/2012. (XII. 17.)
szdmU hatdrozatdval, valamint Isztimér Kozség Onkormdnyzata Képvisels-testiilete 96/2012. (XII. 17.)
szamu hatarozataval elfogadott alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Kincsesbanya, 2016. december 13.

Orban Tibor Nesztor Bajkai Janos Ferenc
Isztimér Kozség Onkormanyzata Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata
polgarmestere polgarmestere




