KOCSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kocs Kozség Onkorminyzatinak Képvisel6-testilete Magyarorszig helyi 6nkormanyzatair6l
52616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovibbiakban: Métv.) 84. §, alapjin, figyelemmel az
llamhaztartistd] sz616 2011, évi CXCV. valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtisirol sz616
368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet 13. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a Kocsi
Polgitmesteri Hivatalnak szervezeti felépitését és miikodésének rendjét az alibbiakban allapitja
Ineg:

1. Altalanos rendelkezések

1. A hivatal elnevezése, cimadatai

1.1. Kocs Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az onkormanyzati iigyek elGkészitésére, az
énkormanyzati dontések végrehajtisara, illetSleg jogszabily altal az énkorményzat feladat-
illetve hataskorébe utalt 4llamigazgatasi iigyek intézésére egységes Hivatalt hozott létre. A
Hivatalt a polgirmester irdnyitasa mellett a jegyz6 vezetl. A képviselS-testillet elsésorban a

beszamoltatis eszkdzével — ellendrzi a Hivatal tevékenységét.

1.2. A hivatal elnevezése: KOCSI POLGARMESTERI HIVATAL

1.3. A hivatal cime: 2898 Kocs, Komaromi 1t 5.

2 A Hivatal mmikédési teriilete

2.1. Kocs Kozség kozigazgatisi teriilete.

3. A Hivatal alapitdja, feliigyeleti szetve
3.1.  Alapité: Kocs Kézség Onkormanyzata
32. A Hivatal alapit6 okiratanak szdma: 102/2012. (X.30.)

3.3. Felugyeleti szetve: Kocs Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete
Toérvényességi feliigyelet: Komarom-Esztergom megyei Kormanyhivatal



4. A Hivatal {6bb adatai:

4.1. Bankszamlaszama: 63200195 - 11050339
4.2. KSH szima: 15386139-8411-321-11
4.3.  Adéigazgatisi azonositd szima: 15386139-2-11

4.4. PIR tOrzsszama: 386131

4.5. 'TB szima: 97315010

4.6. A Hivatal elektronikus elkérhetoségei:

— polgarmestetihivatalkocs@t-online.hu

— www.kocs.hu

5. A hivatal jogillisa
5.1. Jogi személyisége: 6nall6 jogi személy.

5.2. Gazdilkodasi jogkére: 6nilléan gazdilkodé koltségvetési szerv

6. A Hivatal tevékenységi korei

6.1. A Polgirmesteri Hivatal tevékenysége az onkormanyzat mikédésével, gazdalkodasaval,
beruhazasok és feldjitisok koordinalisival, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valé
elSkészitésével és végrehajtasival kapcesolatos feladatok ellatisira terjed ki.

6.2. A hivatal szakigazati besoroldsa: 841105 (helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcéli kistérségi
tirsulasok igazgatisi tevékenysége).

Alaptevékenysége:
841114 Orszaggytilési képviselgvalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
841115 Onkox:tnanyzatl képvisel6valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszigos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzati vilasztisokhoz kapcsolédé
tevékenységek
841117 Eurépai patlamenti képviselGvalasztishoz kapcsol6dé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsolédé tevékenységek



841126 Onkormanyzatok és tirsulisok iltalinos végrehajt igazgatasi tevékenysége

841133 Adé, illeték kiszabasa, beszedése, adbellendrzés
841192 Kiemelt allami és 6nkorminyzati rendezvények
841901 Onkormanyzatok és tirsulisok elszimoldsai
841902 Kézponti koltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasi mtveletek

842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkozi kapcesolatai
882111 Aktiv kortak ellatasa

882113 Lakasfenntartisi timogatas normativ alapon
882114 Helyi rendszetes lakasfenntartisi tiamogatis

882115 Apolisi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882201 Adéssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

6.3. A Hivatal 6.2. pontban foglalt tevékenységeinek feltételeit az Métv. 112.§ (1) bekezdésében,
valamint a Korméanyrendeletben megjeldlt forrisokbol teremti meg. A Hivatal feladatai
cllatisahoz hazai és eurdpai unids forrisok igénybevételére is torekszik palydzatokon valo

részvétel atjan.

7. A munkiltatéi jogok gyakorldsa

7.1. A Métv. 81. §. (4) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a jegyz6 gyakorolja a Hivatal
valamennyi kéztisztviselGje és munkavallaloja felett 2 munkaltatoi jogokat. A munkaltatoi jogok
gyakotlisira vonatkozé részletes szabalyokat 2 mindenkor hatilyos jogszabalyok tartalmazzak.

7.2. A jegyzé engedélyezi a belf6ldi hivatalos kikiildetést, illetSleg hivatali célu gépkocsi
hasznalatot, annak teljesitését kovetSen a bizonylatot igazolja. A jegyzd engedélyezi tovabba az
illetményeldleg igénybevételét, valamint tilmunkit rendelhet el a Kttv-ben meghatarozott
szabilyok szerint.

73. A koztisztviselst tilmunkavégzés esetén szabadidd ataliny il meg a Kttv-ben
meghatirozottak szerint. Amennyiben a koztisztvisel§ a tilmunka ellenértékeként a szabadidot a
tilmunkavégzéstSl szamitott 30 napon belil nem tudja igénybe venni, részére a talmunkat
pénzben kell megviltani, illetSleg kifizetni.

7.4. A jegyz6t a Kttv. 98. §. (5) bekezdése szerint illeti meg a rendkiviili munkaidGért jard
szabadid$, illetve a szabadidG-atalany.

75. A fizikai dolgozékra a Munka Toérvénykényvében meghatirozott tilmunkavégzésre
vonatkoz6 szabilyokat kell alkalmazni.

7.6. A szabadsig kiadasit a Hivatal dolgoz6i tekintetében a jegyz6 engedélyezi. A szabadsigok
kiadasat 2 Hivatal mitkodSképességének biztositasival kell végrehajtani.



8. A Hivatal képviselete

8.1. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tivollétében az aljegyzé, illetve az altaluk
meghatalmazott kozszolgilati tisztviseld.
8.2. A jogi képviseletet meghatalmazis alapjin iigyvéd litja el.

9. Kiadmdnyozds rendje

9.1. Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aliirisa a kiadminyozis. A kiadminyozé az
intézkedést alairasaval latja el. Az aldirisi jog a feladat gyakorldsa sotdn hozott déntések, illetve a
megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamoldk, osszeallitisok, tervek,
szakanyagok stb./ egyszemmélyi aldirisit jelenti.

9.2. Kiadmanyozisra a hatiskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatirozott hatiskérében
— a polgirmester;
— ajegyzo;
— az anyakonyvezetd

kiadmanyoz.

9.3. Tavollétiikben, akadilyoztatisuk esetén ez a jog az alpolgirmestert, illetve az aljegyz6t illeti
meg.

A kiadminyozisi jog jogosultja e jogkérét részben vagy egészben truhizhatja, az itruhazott
kiadminyozisi jogot visszavonhatja. Az dtruhdzott kiadmanyozasi jog tovibb nem delegalhato.
Az atruhazds nem érinti a hatiskor jogosultjinak a személyét és felelGsségét

9.4. A jegyz6 hatiskorébe tartozé tigyek kiadmanyozisi rendjét a jegyzb utasitis tartalmazza.

10. A hitelesités rendje

10.1. Valamely d6ntésrél utdlag készilt kivonat hitelesitése a kovetkezSképpen torténik: Az iratot
a bal oldalon ,,A kiadmany hiteles! Hitelesitem:” szovegrésszel, ditummal alairassal kell ellitni. Az
alairdstol jobbra kell elhelyezni a hivatalos bélyegzé lenyomatot.

10.2. Az eredeti dontésr6l készitett misolatokat az alibbi szovegezésti szévegrésszel kell ellatni:
»A misolat az eredetivel mindenben megegyezik.” A bélyegzSlenyomat szetves részét képezi a
ditum kitoltésére és az aldirissal torténd hitelesitésre szolgilé kipontozott tész.

11. Kotelezettségvillaldsi és utalvinyozdsi jogok gyakotlisa

11.1. Az Onkorminyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal nevében
a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat.



11.2. Helyhatosigi vélasztas, az Eurépai Patlamenti vélasztis, az orszaggytlési képviselS valasztas,
valamint az orszégos és helyi népszavazis esetén a Polgirmesteri Hivatal nevében kotelezettség
vallalisra a jegyzd, aljegyz6 vagy az iltala felhatalmazott személy jogosult, a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére pedig a jegyz6 iltal kijelolt személy jogosult.

11.3. Bankok, pénzintézetek felé cégszeril aldirdst csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

11.4. Tratot alairni a széveg végén jobb oldalon, nyomtatviny esetében a megjelSlt helyen kell. Az
al4ir egyidejiileg az iratot keltezéssel ltja el, amennyiben az nincs elére nyomtatva.

11.5. Amennyiben az itatot az aliitista jogosult helyett az ugyancsak alairdsra jogosult helyettes
ifja al4, az alairasra jogosult nevét és beosztasit feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairé ,,h"
betfit kételes alkalmazni.

12. A szolgdlati vt

12.1. A jegyz6 és a hivatali dolgozdk kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i hatésigi és egyéb ugyekben a jegyzotdl utasitisokat kaphatnak, melyet a
dolgozdk kételesek végrehajtani.

12.2. Indokolt esetben a jegyz6 - 2 munkakéti leirdsban meghatirozott feladatokon tal - szoban,
vagy irisban a munkavallal részére egyéb feladatok ellatisat is kiadhatja.

13. A szolgslati- és hivatali titokrol

13.1. A Polgirmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak tijékoztatist olyan adatrdl, tényrdl, korilményrél, mely hivatali
tevékenységitk sorin jutott tudomésukra és kiszolgiltatisuk az allam, az 6nkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgozé miés személy, vagy barmely allampolgir szimara
hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

13.2. Eljarasi szabalyok: a hivatali titkot tartalmazé iratba - az ligyintéz6 jelenlétében - az iigyben
érdekeltek, illetve meghatalmazott képvisel6ik tekinthetnek be.



I1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, miksdési rendje

1. A hivatal irdnyitisa

L1 A polgdrmester

A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontése szetint és sajit Snkormanyzati jogkérében a jegyzd
Utjdn irdnyitja a2 Hivatalt (Mhotv. 67.§ () pont). Onkorminyzati, valamint az illamigazgatisi
feladat- és hatiskéreit a Polgarmesteri Hivatal kézremikodésével latja el.

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatitozza a Hivatal feladatait az
Onkorminyzat munksjinak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban
(Mhétv. 67.§ (b) pont).

b) dont a jogszably altal hatiskorébe utalt Allamigazgatisi tigyekben, hatésagi jogkorokben,
egyes hatiskéreinek gyakorlisat truhdzhatja (Otv. 67.§ c) pont)

©) a jegyz6 javaslatara elGtefjesztést nydjt be a Képvisel6-testilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagoz6édisinak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadisi rendjének
meghatirozasara (Mhétv. 67.§ d) pont)

d) a hatiskérébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadminyozis rendjét (Mhotv. 67.§ e)
pont),

€) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester, a jegyzé és az 6nkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében (Mhotv. 67.§ f)-g) pont)

f) felelés az Onkorményzat gazdilkodisinak szabilyszeriiségéért (Mhotv. 115.§ (1)
bekezdés)

g szikség szerint, de legalibb évi egy alkalommal apparitusi értekezletet tart 2 Polgirmesteri
Hivatal teljes személyi dlloménya részére, amelyen a jegyzovel kozosen értékeli a hivatali
tevékenységet és meghatirozza az elkévetkezend6 id6szak feladatait.

1.2 Az alpolgarmester

A Képvisel6-testillet a polgarmester javaslatira, titkos szavazissal, mindsitett tobbséggel a
polgirmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére egy f6 tirsadalmi megbizatist
alpolgarmestert valaszt. (Mho6tv.43.§ (3) bekezdés, SZMSZ 37.§. (1) bekezdés).

Az alpolgirmester egyiittmilkodik a polgirmestetrel az Onkormanyzat képviseletében, a
bizottsigok munkdjinak Gsszehangolisiban, a Hivatal 6nkormanyzati feladatainak feliigyeletével
kapcsolatos feladatok ellatisaban. Kézremiikodik a KépviselS-testiilet olyan napirendi pontjainak
el6készitésében és a hatirozatok végrehajtisiban, amelyek feladatkorével sszefiiggnek.

2. A hivatal vezetése

2.1. A Hivatal vezetGjének kinevezési rendje

A Polgirmester — palyizat Gtjan — a jogszabilyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfelels jegyz6t nevez ki hatirozatlan idére (Mhétv. 82.§ (1) bekezdés, a kozszolgilat
tisztvisel6kr6l 52616 2011. évi CXCIX. tv. (a tovabbiakban: Ktv.) 247.6).

2.2 A jegyzé
A jegyz6 a polgirmester irinyitisival szetvezi és vezeti a Hivatalt.
2) dont a hatiskorébe utalt dllamigazgatisi tigyekben (Mhétv. 81.§ (3) bekezdés a) pont)



b)

h)

)
)

)

gyakorolja a munkiltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A kinevezéshez,
vezetSi megbizashoz, felmentéshez, 2 vezetSi megbizds visszavonasahoz, jutalmazashoz —
a polgirmester iltal meghatirozott kétben —a polgirmester egyetértése sziikséges rendjét
(Mhétv. 81.§ (3) bekezdés b) pont)
gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatisir6l (Mhotv.
81.§ (3) bekezdés c)pont
tanacskozidsi joggal vesz részt a KépviselS-testiilet, a Képvisel6-testilet bizottsagainak
{ilésén (Mhotv. 81.§ (3) bekezdés d) pont)
jelzi a képviselG-testiiletnek, a képviselS-testillet szervének és a polgarmesternek, ha a
doéntésiik, mitkédésiik jogszabalysértd (Mhotv. 81.§ (3) bekezdés e) pont)
tajékoztatia a képviselo-testiiletet a Hivatal munkajardl, feladatai végrehajtasirol
rendszeresen beszimol a polgirmesternek (Mhétv. 81.§ (3) bekezdés f) pont)
déntéste elfkésziti a polgirmester hatiskorébe tartozd allamigazgatisi tgyeket (Mhotv.
81.§ (3) bekezdés g) pont)
dént azokban a hatésigi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at rendjét (Mhotv. 81.§
(3) bekezdés h) pont)
dont a hatiskérébe utalt dnkormanyzati és onkormanyzati hatésigi tigyekben (Mhotv.
81.§ (3) bekezdés i) pont)
a hatiskorébe tartozd tigyekben szabilyozza a kiadminyozis rendjét (Mhotv. 81.§ (3)
bekezdés j) pont
feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellendrzi a Hivatal
hatésagi tevékenységét, szitkség esetén funkcionilis, eseti és célvizsgilatot rendel el
a polgirmestet irdnyitdsival gondoskodik

— a képviselS-testiilet iiléseinek idSben torténd elSkészitéserdl,

— elé keriil6 elSterjesztések elézetes bizottsagi véleményeztetésérol,

— iilésein jegyz8konyv vezetésérdl,

m) felels a képvisel6-testilleti elSterjesztések és hatirozati javaslatok jogi véleményezéséért,

)
o)

3

9
1)

gondoskodik a Képvisel§-testiilet bizottsigai iiléseinek elékészitésérol, megszervezésérdl,
felviligositis megadasardl,

kozremiikodik az énkorméanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérdl, ill. kozzétételérol,

gondoskodik az énkorminyzati rendeletek hatilyossagirdl, jogszabélyviltozis esetén jelzi
2  modositis szilkségességét, Aaltalinossigban  gondoskodik azok folyamatos
felillvizsgilatir6l, az SZMSZ mellékleteinck, fiiggelékeinek folyamatos, naprakész
vezetésérdl,

koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitisardl, megfelels miikodtetésérdl es
miikodéséhez szitkséges fotrisok biztositasarol

feliigyeli 2 Hivatal iratkezelését

2.3 Az aljegyzd
A Képvisel6-testillet a jegyz6 javaslatira — a jegyz6re vonatkozé szabilyok szerint — aljegyz6t

nevez ki hatirozatlan idéte a jegyzS helyettesitésére, a jegyz6 éltal meghatirozott feladatok
ellitisira (Otv. 82.§ (1) bek., Kttv. 247.§. (1) bekezdes).

A jegyz6 jogkorét tavollétében az aljegyzé gyakorolja, akadilyoztatisa esetén az aljegyz6
helyettesiti.



2.4.Polgarmesteri hivatali alkalmazottak
2.4.1. Az ligyintéz4

— az dllamigazgatasi iigyek érdemi dontésre val6 el6készitése, ill. ilyen iranyvi felhatalmazis
esetén a kiadminyozisa,

— szakértelemmel foglalkozik a ribizott teriilettel Ssszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartisaért

— a munkakér leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetSje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitisok és hatiridSk figyelembevételével végzi,

— a kapott feladatot, megbizist mis tigyintéz6re nem ruhdzhatja it, arra csak a megbizé
jogosult

— koteles a2 munkakoréhez kapesolédé anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgirmesteri Hivatal belsé utasitisait, szabalyzatait ismerni, azokat munkaija soran
alkalmazni

— aziigyintézés soran biztositani kell a térvényességet

— alapvet6 kovetelmény a gyorsasig, a szakszer(iség, a hatarid6k pontos betartisa, az etikai
kévetelményeknek valé megfelelés

— atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat, segiteni kell az
allampolgarokat kotelességeik megtartisaban

— udvarias, el6zékeny magatartissal kell névelni az dllampolgirok bizalmét a Hivatallal
szemben

— torekedni kell arra, hogy az allampolgirok j6 érzéssel, iigyeik intézésében megnyugodva
tavozzanak

— azligyintézés, a hivatali munka mechanizmusa sorin célként kell, hogy érvényesiiljon az
onkormiényzati érdekek feltirisa, azok érvényre juttatisa

— munkdjuk sorin kételesek a Hivatal dolgoz6i egymast segiteni, szakmai tapasztalataikat
kicserélni

— a Hivatal dolgozéi 2 munkavégzéssel kapcsolatban felmeriilt birmely gondot, az
iigyfelekkel kapcsolatos vitds kérdéseket kételesek a jegyzonek jelezni

2.4.2. Az ugykezel6
— gondoskodik az adminisztrici6s feladatok ellitasardl, az tigyiratok atvételérdl, iktatiasarol,
a kiadminytervezeteknek az iigyintéz4 Utmutatisa szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol,
tovabbitisirol,

2.4.3, Fizikai dolgozd:
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.



3. A Hivatal mitkodési rendje

3.1. Az igyfélfogadas rendje

Hétftén 8 61ratdl — 16 oraig
Szerdan : 8 61atdl — 16 oriig.

Pénteken: 8 6ratdl - 13,30 oraig.

Kedden és csiitortokén igyfélfogadis nincs. /Ez a két nap all rendelkezésre az ligyintézGknek
zavartalan hivatali munka elvégzésére, - dontésre el6készités, végrehajtas/

Ugyfélfogadasi napok kivételével a Polgirmesteri Hivatal zdrva van, igyintézés csak
halaszthatatlan tigyekben —pl. anyakonyvezés — torténik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a kozszolgilad tisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni,
helyszinelés csak a szervezeti egység vezetSjének kiilon engedélyével lehetséges.

A munkahelyérl 6nhibajan  kivil tivol maradd dolgozé akadilyoztatisinak tényérSl
haladéktalanul kételes kézvetlen hivatali felettesét értesiteni.

A helyettesités rendje: A Hivatal dolgoz6i a munkakéri leirdsukban foglaltak szetint helyettesitik
egymist, a helyettesitést a szervezet vezetGje rendeli el

3.2. A Polgirmesteri Hivatalban a munkaidé

Hétfo 7,30 — 16,00 oraig,
Kedd-csiitortok 7,30 — 16 oraig,
Péntek 7.30 — 13,30 oraig.

II1. A Hivatal feladatai:

A Hivatal elésegiti a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, alpolgirmester, a bizottsagok, valamint a
Jegyz6 munkajinak eredményességét.

A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellen6rzd és szolgaltat6 tevékenységet folytat a
telepiilés lakossiga érdekében. A képvisel6-testiilet, a polgirmester, alpolgarmester, valamint a
bizottsagok mitkodésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasiban kozremikodik.

A Hivatal koztisztviselsi feladatkérilket érintSen  szakmailag  elSkészitk a testilett
elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelettervezeteket. Segitik a képviseldk munkajat,
jogaik gyakorlsit és kotelezettségeik teljesitését. Déntésre elGkészitik a polgarmester hatésagi,
dnkormanyzati és vezetdi feladata ellatisahoz kapcsol6do iigyeket, szervezik azok végrehajtasat.

Katasztrofavédelmi igazgatisi tigyckben kozremikodik a polgirmesternek a torvényekben és
4gazati jogszabilyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek elldtdsaban.



Déntésre elSkészitik a jegyz6 hatésigi, vezetdi feladataval kapcsolatos iigyeket, szervezik azok
végrehajtasat

A Hivatal egyéb feladataii Az 6nkorményzati vagyon karbantartisival kapcsolatos feladatok
ellitisa, kozteriiletek, parkok karbantartisa, gondozasa o6nkorminyzati alkalmazottak és
kézfoglalkoztatottak igénybevételével.

A Hivatal feladatainak ellitisa sorin egyiittmiikédik az 6nkorminyzat mis intézményeivel-
szetveivel, a tirshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatist végzé szervekkel.

A Hivatal mikodésére és az illamigazgatasi iigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé belsé
szabalyokat az alibbi szabilyzatok, utasitasok tartalmazzik:

Ugyiratkezelési Szabilyzat,

Munkavédelmi szabilyzat,

Tizvédelmi szabilyzat,

Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat,
Polgarmesteri és jegyz4i utasitasok

A Hivatal részletes feladatai

1. Igazgatasi, szetvezési, szocialis, gyamiigyi, titkirsagi iigyek

1.1. Képvisel6-testiilet mikodéséhez kapcsolodé feladtok:

A Képvisel6-testiilet munkajinak elékészitése.

A Képvisel6-testiileti {ilések meghivéjanak osszeallitisa a munkaterv, testiilet, bizottsagi
hatirozatok és egyéb elSterjesztések és inditvanyok alapjan.

frasos tdjékoztatas adisa az iilések idépontjardl a tervezett napirendekrdl.

Az tlések meghivéinak elkészitése.

Testiileti anyagok sokszorositisa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa.

Az iiléseken jegyzOkényv vezetése, hiteles jegyzGkonyv- és hatirozat-kivonatok
elkészitése.

Képvisel5-testiileti iilést kovetS 15 napon beliil a jegyz6konyvek tovibbitisa 2 Métv-ben
meghatirozottak szerint.

Onkormiényzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tiblan torténd kifiiggesztéssel.

Rendelet kézzététele a telepiilés honlapjin, annak megkiildésével.

KépviselSk részére leirisi és egyéb adminisztricios feladatok ellitisa.

A Képvisel5-testiilet anyagainak archivalisa.

Feladatkorét érintéen:

Keépvisel6-testiileti elSterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotss, feliilvizsgalat és hatilyon kiviil helyezés kezdeményezése, elSkészitése.
Képviselo-testiileti hatirozatok, helyi rendeletek nyilvantartisa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglaldsa.

1.2. Ugykezelési — iktatashoz, postizashoz kapcsolédé — feladatok:



1.3.

Beérkezb posta atvétele, szignilisra vald elSkészitése.

Szignalt tigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattdd terv alapjan torténd iktatdsa, az
iktatott iratok iigyintéz8k részére torténd atadisa.

Ugyiratok kezelésének, irattir6zasinak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittmik6dés a Levéltirral.

A kikiildend6 napi postirél postakényv vezetése.

Uzletek mikodési engedélyének kiadasival, médositisival is visszavonisival kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Altalanos igazgatisi feladatok:

Magénszillashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatisa.
Hagyatéki ugyek intézése.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Hatéségi bizonyitviny kidllitisa.

Birtokvédelmi eljiris lefolytatasa.

1.4. Szocislpolitikai feladatok:

1.5.

1.6.

~ A Szocislis torvényben, korminyrendeletben és a helyi rendeletben meghatirozott

pénzbeli és természetbeni timogatsokra irdnyulé kérelmek dontésre vald el8készitése,
polgarmesteri illetve bizottsagi hatirozatok végrehajtasa.

~  Szociilis szolgiltatisok, intézményi elhelyezésekhez jévedelem igazolas kiadasa.

Gyam- és gyermekvédehni feladatok:

Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni timogatisokra iranyulé kérelmek dontésre val6 elokészitése, a hatirozatok
végrehajtasa.

Kormyezettanulmény készitése.

Ellitja a torvényben vagy korminyrendeletben hatiskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladatokat

A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisival kapcsolatos feladatok:

Polgirok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartis vezetése €s
abbél adatszolgaltatas.

Kérelemre kézokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

Nyilvintartds vezetése az onkormanyzat illetékességi teriiletén lévé  cimekedl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellitasa.

Kézremiikodés a valasztassal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatisaban.

1.7. Anyakényvvezetdi feladatok:

Allampolgirsagi és anyakényvi igazgatisi feladatok ellitisa.

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozisi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hizassigkotés, névadd) megel6z6 eljards lefolytatisa és annak
iinnepélyes lebonyolitisa.



Ké6zremiikodés felmentés megadisiban a hidzassigkotést megel6z6 kotelezé virakozasi
1dé alol

Anyakonyvi kivonat és masolat kiad4sa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzéstél.

Kiilfsldi llampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett dllampolgirsiga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaginak értesitése.

Magyar allampolgirok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakényvezésének
el6készitése  (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névviltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgiltatis) ellatasa.

Szilletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatisival kapcsolatos elSkészits (kérelem
nyomtatvany ki6ltése és tovabbitisa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.

Kiskoraak csalidi jogallisanak rendezése teljes hatilyd apai elismer6 jognyilatkozattal

Az allampolgarsagi eskii elGkészitése, lebonyolitasa és az elirt adatszolgiltatis teljesitése.

1.8. Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok:

2.1.

Méhészek, a vindorméhészek nyilvintartasa.
Marhalevél kiadasa.

Vadkariigyekkel kapcsolatos eljiris lefolytatisa.
Eb nyilvantartis megszervezése.
Noévényvédelmi kotelezések kiadasa.

2. Pénziigyi-gazdasagi, személyzeti, munkaiigyi feladatok

Onkorminyzat koltségvetéséhez, beszimoléjihoz kapesolédé feladatok:

Koltségvetési koncepcié el6készitése.

Koltségvetési javaslat Gsszeallitisa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi onkorminyzati rendeletek
elokészitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el6készitése az Onkormanyzati
intézmények vezetGivel.

Az elfogadott kéltségvetésrSl informicié-szolgaltatis a kozpont koltségvetés részére.

Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositisa.

Féléves gazdalkodisra vonatkozd tijékoztatd elkészitése.

Koltségvetési koncepci6é tirgyalisira az adott iddarinyos teljesitésére vonatkozd
beszamol6 elGkészitése.

Az éves zirszamadais, ennek keretében a kozponti kéltségvetési timogatistdl elszimolis
elkészitése.

Idészaki beszamol6 készitése az onkotmanyzat gazdilkodasarol.

Kotelezet6 statisztikai adatszolgiltatisok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovihagyott beruhdzisi, feldjitisi feladatok végrehajtisinak
elokészitése, lebonyolitisinak szervezése.

Intézmények altal végzett karbantartisi tevékenység feliigyelete.

Intézmények alapité okiratainak kezelése.



2.2. Koltségvetési gazdilkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Bevételek alapjaul szolgalé szamldk kibocsitisa, az ehhez kapcsoldédé nyilvantartdsok
vezetése.

Kételezettségvallalds nyilvintartasinak vezetése.

Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvinyozas szabilyainak megfelelé kifizetendS
szamlak atutalasa.

Segélyek, helyi tamogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsolédo pénzigyi nyilvantartisok
vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

Afa-bevallisok és rehabiliticiés hozzajirulds bevallds elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartis vezetése és negyedévente egyeztetése a konyveléssel.
Készpénzforgalom bonyolitisa a hizipénztiron ketesztil.

Kozhasznt foglalkoztatashoz kapcsol6dé timogatas havi igénylése, elszamolasa.
MegelSlegezett timogatasok kézponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

2.3. Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, médositisaban valo kozremikodés.
Banki kivonatok felszetelése, ellenbrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben torténd
kényvelése.

Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozisi Szabalyzat szetint 2 Hivatal és az 6nalléan miik6dé intézmények leltirozasa.
Vagyonkataszter és a tirgyl eszkoéz nyilvintartis adatainak egyezetése.
Mérlegbeszamolékhoz analitikus nyilvantartis készitése.

Az llamhaztartis igényeinek megfelelden negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
informacié-szolgaltatis.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletd nyilvantartisok vezetése.
1d&szaki kaltségvetési jelentés és idSszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves, haromnegyed éves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Konyvvizsgilé részére az auditilishoz szitkséges tiblazatok elkészitése (amennyiben
konyvvizsgalatra kotelezett).

Kiegyenlits, figgo, 4tfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
Analitikus nyilvintartisok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

2.4. Vagyongazdalkodissal kapcsolatos feladatok

Bérleti szerzGdések hatilyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzédes elGkészitese.
Nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Nyilvantartist vezetése a teljes ingatlan-dllomanyrol.

Nyilvantartist vezetése az Onkorminyzat szerzGdéseirdl.

Adatszolgaltatas.

2.5 Tlletmények szimfejtésével kapcsolatos feladatok:

Az 6nkormianyzat, a Hivatal és az Onilléan mikodd koltségvetési szervek kiadasai
korében felmeriilé megbizasi dfjak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szimfejtése — KIR
rendszerben — és felterjesztése.

Az Onkormanyzat, a Hivatal és intézményi dolgozok valamint a kézfoglalkoztatottak
kinevezési, atsorolisi, jogviszony mbdositisi és megsziinési iratanak elkészitése a KIR
programban, és azok felterjesztése.



~ Szabadsig, betegallominy egyéb tivollét jelentése havonta a MAK felé.

~ Munkaltatéi jogokhoz kapcsolédé feladatok:

~ Kozszolgalati jogviszonyt étintd elSkészitd feladatok ellatisa.

~  Szabadsig-nyilvantartis vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezetSk vonatkozasiban.

~  Koztisztvisel6i jogviszony létesitésscl, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvintartis.

~ Koztisztvisel6k ¢és  intézményvezetSk személyi anyaginak kezelése, kozszolgilati
nyilvantartis vezetése.

~  Elkésziti a munkakér leirisok tervezetét.

~ Részt  vesz a  munkatirsak teljesitménykévetelményének  meghatirozasinak
elokészitésében,

~ El6késziti a munkatirsak teljesitményértékeléseit,

~ FEl6késziti és elkésziti a feladatkorébe tartozd 6nkormanyzati rendeletek, bizottsigi és
testiileti elGterjesztések tervezetét.

~ Gondoskodik a Képvisel6-testiilet, illetve a Bizottsigok rendeleteinek, hatirozatainak
valamint a Hivatal-vezetStSl kapott utasitisok végrehajtasardl,

~ Részt vesz a Képvisel6-testiilet, illetve bizottsigainak iilésein, a tevékenységi korét érintd
napirendi pontok tirgyaldsin.

3. Adoiigyi feladatok
Helyi adé6val és gépjarmiiad6val kapesolatos feladatok:

~ Helyl adé6rendeletek elGkészitése.

~ A helyi adokkal, a gépjarmiadéval, talajterhelési dijjal és az adék médjara behajtandé
koztartozisokkal kapcsolatos 1. foki adohatésigi feladatok ellitisa (addkivetés,
adobevallisok ellenSrzése, nyilvantartasa, hatirozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

~ Addk szamitogépes nyilvintartisa, adobevételek konyvelése.

~ Adéellenérzések végzése.

~ Adotartozasok, és 2z ad6k médjira behajtand6 koztartozasok végrehajtisaval kapcsolatos
iigyek intézése.

~ Ad6- és értckbizonyitviny, addigazolis valamint perkéltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadédsa.

~ Statisztikai adatszolgiltatisok teljesitése.

4, Telepiilésiizemeltetési feladatok

~ A képvisel6-testiilet vagy bizottsig hatiskorébe tartozé iigyekben dontés elSkészités,
testiileti elGterjesztés elkészitése.

~ Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 Gt- és dttartozékokkal, miitirgyakkal és egyéb
kézmivekkel Gsszefiiggd kotelezé utkezel6i feladatok ellatisinak szervezése.

~ Egyéb kézmiivekkel 6sszefiiggs kotelez6 titkezeldi feladatok ellitisinak szervezése.

~ A karbantartisi feladatok ellitdsanak iranyitasa.

~ A kozterilletek rendjének, tisztasiginak és hasznalatinak folyamatos és tervszeri
ellenérzése.

~ A kozterilletek haszndlatira vonatkozé 6nkorminyzati rendeletek betartisinak
ellenérzése.



A kozterilletek jogszerii hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve

ttkezeldi hozzajarulishoz kotott tevékenység szabalyszeriségének ellen6rzése.

~ A kézterilletek rendjére, tisztasigira vonatkozd jogszabilyok iltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozisa, megszakitisa, megsziintetése, szankcionalisa.

~ A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szitkséges eljirds mis szerv
(hatésag) hataskorébe tartozik

~  Koézremikodés a kdzrend, a kozbiztonsig védelmében.

- Kbzremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti komyezet védelmében.

~  Kouterilletek, parkok tisztintartisi, gondozisi feladatit végzé kozfoglalkoztatottak

t

itanyitasa.
~ Intézmények és 6nkorminyzati egyéb ingatlanok karbantartisi, hibaelhéritasi feladatainak
ellatasa.

~ Intézmények munkavédelmi,  tiizvédelmi, érintésvédelmi, villimvédelmi  és
kézegészségiigyi feltételinck biztositisaban valé kozremiikodés.

~  Kozteriiletek, parkok, utak karbantartisa.

~  Kapcsolattartis a kdziizemi szolgaltatokkal.

~  Kareseményekkel kapcsolatos biztositisi iigyek intézése, helyreallitas.

~  Feldjitisokkal, beruhizasokkal kapcsolatos feladatok.

~  Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarisainak elGkészitése.

~  Helyi kozit nem kozlekedési céla igénybevételének engedélyezése, ttkezeloi
hozzajarulisok, kiadasa.

~  Onkormanyzat tulajdonosi hozzdjarulasit igénylo tigyek elGkészitése.

~ A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellitisnak szervezése.

5. Telepiilésfejlesztési feladatok

~ A képvisel6-testiilet vagy bizottsig hatiskorébe tartozé iigyekben dontés elCkészités,
testiileti elGtetjesztés elkészitése.

~ Az o6nkormanyzat tulajdoniban all6 dt- és Gttartozékokkal, mitirgyakkal és egyéb
kézmiivekkel dsszefiiggd kotelezd titkezeldi feladatok ellitasanak szervezeése.

~  Jogszabalyban meghatirozott esetekben szakhatésagi hozzajarulds kiadasa.

- Kézremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.

~  Részvétel a telepiilés rendezési tervének elSkészitéseben.

A Hivatal és a civil szervezetek, dllampolgdrok kapcsolata

A telepiilési 6nkorményzat a feladatai kétében tamogatja a lakossig dnszervez6ds kozdsségeinek
a  tevékenységét, egyuttmikodik e kozosségekkel ~ (Mhotv. 6§ a)  pont).
A polgirmester egyiittmikodik a killonboz6 tirsadalmi, egyhazi szervezetekkel, a lakossag
onszervezdds kozosségeivel, valamint a keriilet vallalatokkal, vallalkozokkal, intézményekkel.
Ezek vezetitdl jogszabilyban eldirt kotben thjékoztatist kérhet, ill. tdjékoztatia Oket az
Onkormanyzat fejlesztéseinek jelentSsebb kérdéseirdl, velik egyiittmikodési megallapoddsokat
kezdeményezhet



A Képvisel6-testillet évente a jogszabilyban meghatirozottak szerint elére meghirdetett
idépontban kézmeghallgatist tart, amelyen az 4llampolgirok és a helyben érdekelt szervezetek
képvisel6i kozérdeka kérdést és javaslatot tehetnek (Mhotv. 54.§.).
Az allampolgérok és civil szervezetek a lakossigi férumokon, kézmeghallgatisokon szerezhetnek
tudomast a Hivatal munkajirél.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal Szetvezeti és Milkodési Szabilyzata 2019. december 16-an 1ép hatilyba.
Hatilybalépésével egyidejlleg 2 2013. november 14-én kelt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
valamint annak modositisai hatilyukat vesztik. A Szervezed és Mikodési Szabalyzat
érvényességéhez a polgirmester jovihagyasa sziikséges.

Kocs, 2019. december 09. L\
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