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Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete hataskorében eljaro
Kincsesbhanya Kozség Polgarmestere, a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a
veszelyhelyzeti intézkedések hatalybalépéserél szolé 27/2021. (1. 29.) Korm.
rendeletre figyelemmel, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvenyek moédositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdése
alapjan az alabbi intézkedést hoztam:

Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének hataskorében
eljarva Kincsesbanya KoOzség Polgarmestereként a Kincsesbanyai Kézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadom.
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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
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Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikédési szabalyzata

Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata KépviselGtestillete és Isztimér Koézség
Onkormanyzata Képvisel6testiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében rogzitett feladatok
ellatasara

2013. januar 1-jei kezd6 hatallyal

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

a KINCSESBANYAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALT.

A Kincsesbanyai Kozdos Onkormanyzati Hivatal a Kincsesbanyai Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testillete és Isztimér Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testllete altal 2012. december 17. napjan kiadott alapitd okiratat az allamhaztartasrol
szolé 2011. eévi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — a Kincsesbanyai Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testilete 194/2016. (XII. 13.) szam( hatarozatara, valamint
Isztimér Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 157/2016. (XIl. 08.) szamu
hatarozatara figyelemmel — modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
a Kincsesbanyai Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mikddési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

ISZTI 447-1/2016.

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

I. A KKOH alapadatai, jogallasa

1. A KKOH kézés fenntartéi:
1.1. Kincsesbanya K6zség Onkormanyzata
székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.
lakossagszama 2021. januar 1-i allapot szerint: 1532 6
1.2. Isztimér Kozség Onkormanyzata
székhelye: 8045 Isztimér, Kbztarsasag u. 77. sz.
lakossagszama 2021. januar 1-i allapot szerint: 928 f6



2. A KKOH: )
21. Elnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2.2. Székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.
2.3. Allandé jelleggel miik6dé kirendeltség elnevezése:
Kincsesbanyai K6zé6s Onkormanyzati Hivatal
Isztiméri Kirendeltsége.
8045 Isztimér, Koztarsasag u. 77. sz.
Telephelyei: }
1. Kincsesbanyai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltsége
8045 Isztimér, Koztarsasag at 77.
2. Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Konyhaja
8044 .Kincsesbanya, Kincsesi utca 12.

2.4. A Kozés Onkormanyzati Hivatal bélyegzé felirata:
Kincsesbanyai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39.
A bélyegz6 kézepén Magyarorszag cimerével.
2.5. llletékességi teriilete: Kincsesbanya és Isztimér telepiilések teljes
kozigazgatasi teriilete.

3. A KKOH jogallasa:
A KKOH az alapitdé onkormanyzatok képviselé-testlletinek szerve, helyi
koltségvetesi szerv, 6nalld jogi személy.

4. A KKOH gazdalkodasa: )
A KKOH mikddésehez sziikséges bevételi és kiadasi eldiranyzatokat a KKOH
koltségvetése tartalmazza.

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

Il. A KKOH iranyitasa, vezetése, miikédése

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

Kincsesbanya Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testilete
székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 39. sz.

mely gyakorolja az Aht. 9. § (1) bekezdéseben meghatarozott iranyitéi jogkért azon
kivétellel, hogy a Kozoés Onkormanyzati Hivatal Alapitd Okiratanak
megallapitasara s annak modositasara, tovabba a Kézés Onkormanyzati Hivatal,
mint koOltségvetési szerv megszlintetésére, tovabba éves koltségvetése
tekintetében engedélyezett Iétszama s az Aht. 23. § (2) bekezdés b) pontjaban
nevesitett elbiranyzatai megallapitasara s éves koltségvetési beszamoldja
elfogadasara a Képviselbtestiiletek egyiittesen jogosultak.

Az elfogadott Alapitd Okirat s annak modositasai térzskonyvi nyilvantartasba vald
bejegyzése érdekében az Alapité Okirat — s annak moédositasa — Magyar
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Allamkincstar részére torténé megkiildésére, s valamennyi szilkseges intézkedes
megtételére iranyitd szervi jogkérében Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata
Képviseltestiilet jogosult, egyben koteles.

2. A KKOH vezetése:
A jegyzd )
- vezetia KKOH-t
- megszervezi a KKOH munkajat.
A jegyz6 a polgarmesterek részvételével sziikség szerint értekezletet tart,
meghatarozza a munkavégzés f6 iranyait. A polgarmesterek és a jegyz6 a KKOH
dolgozoi részére szukség szerint tart munkaértekezletet.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
3.1. Jegyzé:

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

3.1.2. A Jegyz6t a Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata polgarmestere és
Isztimér Kozség Onkormanyzata polgarmestere nevezi ki és menti fel.

3.1.3. A Jegyz6 kinevezesehez, felmentéséhez a polgarmesterek lakossagszam
aranyos tobbségi dontése sziikséges.

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

3.1.4. A Jegyz0 tekinteteben az egyeb munkaltatoi jogkért Kincsesbanya Kézség
Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.

3.1.5. A jegyzéi palyazati felhivasrol a polgarmesterek a 3.1.3. pontban foglaltak
szerint dontenek, melynek elbkészitésével kapcsolatos feladatokat Kincsesbanya
Kozség Onkormanyzata polgarmestere latja el.

3.2. KoztisztviselOk:
A Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat
a Jegyz6 gyakorolja.

3.2.1. A munkaltatéi jogkér gyakorlas kérében a kéztisztviseldk kinevezéséhez,
berezéséhez, felmentéséhez, jutalimazasahoz - az altaluk meghatarozott
kdrben - Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata polgarmestere s Isztimér
Kézség Onkorméanyzata polgarmestere egyetértése szikséges.

3.2.2. Az egyetertési jog gyakorlasa érdekében a Jegyzd a tervezett munkaltatoi
dontés elbtt koteles a polgarmestereket megkeresni, a dontés
érvényességéhez - amennyiben jogkoriket fenntartjagk - mindkét
polgarmester alairasa sziikséges.



3.2.3. A polgarmesterek az Oket megilleté egyetértési jogkoériikben eltérd
allaspontjuk esetén mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos idékézénkent,
mig koOzottik azonos allaspont ki nem alakul. Amennyiben a Jegyz6
megkeresésétdl szamitott 30 napon bellll mindkét polgarmester részérél az
egyetértést tanusitdé nyilatkozat nem all rendelkezésere, Ugy a Jegyzo
részér6l az érvényes munkaltatoi intézkedés nem hozhaté meg.

4. Munkakori leirasok:
A KKOH kéztisztvisel6i a jegyz6 altal meghatarozott munkakéri leiras szerint latjak
el feladatukat.
A munkakori leiras 6sszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzd feladata.

5. A KKOH miikédése:
A KKOH miikodtetésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgarmesteri egylttesen végzik.

5.1. A KKOH munkarendje:
hétfé-csttortdki napokon 730 ératél 16%° draig — 1290 — 1230 gra kozotti
munkakozi szlinettel,
pénteki napon munkakozi sziinet nélkul 73° 6ratol 13%° 6raig tart.

5.2. Az ugyfélfogadas rendje:

Napok Idépont Ugyfélfogadasi tertilet
Hétf6 890- 169 oraig Jegyzé, lgyintézdk
Kedd nincs

Szerda 89%0- 169 oraig Jeqyzd, ligyintézbk
Csutortok nincs

Péntek 890- 129 oraig lgyintézék

5.3. Pénztari orak:

Napok Idépont

Hetfé 890- 15% draig
Kedd nincs

Szerda 8% - 159 éraig
Csutortok nincs

Péntek 890- 129 Jraig

5.4. Az ligyfélfogadas specialis szabalyai
A telepuilési képvisel6ket soron kivil, munkaidében barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan Ugyekben (pl.: halaleset,), amely esetekben az azonnali Ugyintézés

elmaradasa jelent6s érdek- és jogsérelemmel jar, az Ugyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzd, illetve az ugyintéz6 jogosult.



6. A helyettesités szabalyozasa:
a) A jegyz6t az adougyi és igazgatasi igyintézok helyettesitik.
b) Az ugyintézék a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

7. Ugyiratkezelés, ligyintézés:
A KKOH ugyiratkezelésére vonatkozo szabdlyokat az Iratkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Az Ugyintézés soran az igazgatasi jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell eljarni.

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

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

10. A KKQH és a Képvisel6-testulet kapcsolata:
A KKOH képviselb-testiilletek miikodésével kapcsolatos feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak. A KKOH-nak gondoskodni kell a képvisel6-testileti Glések:
- meghivoinak,
- el6éterjesztéseinek,
- jegyz6konyveinek elkészitésérdl, valamint
- a dontések végrehajtasarol.

Az eléterjesztések elkésztési, illetve dontés-eldkészitési munkaiban a jegyzo
utasitasa alapjan a KKOH valamennyi dolgozéja kételes kbzrem(ikddni. A testileti
eléterjesztések eléaddja a polgarmester, illetve a jegyzé.

11. A koztisztvisel6k szakmai képzése, képzettségi potiék
A KKOH koztisztviselbinek szakmai képzését - beleértve a koltsegvetesi
ellenérzési teriileten dolgozokat is - a jegyzd szervezi és ellenérzi.

A képzettségi potlékra jogositdé munkakorok és képzettségek az alabbiak:
11.1 pénziigyi, gazdalkodasi, adougyi ugyintézd - mérlegképes konyveldi
végzettség (fels6foklu szakképesités)

11.2. igazgatasi ugyintéz6 munkakér - ugyintézod, titkar (kdzépfoku
szakképesites).

12. Bélyegzok:
A hivatalos bélyegzd szikséglet felmérésérél, majd igény esetén a
megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik.
A hasznalatba adott bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarto a
hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente ellendrizni kbteles. A hasznalatba
adas soran a bélyegzdlenyomat feltintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az
atvevé nyilatkozatot ir ala.
Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errél irasban jelentést
tenni. A vezetd koteles az elvesztés korilményeit megvizsgalni.



13.

Az elhasznalédott, megrongalddott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzékdnyv
felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékdnyvet a nyilvantartas
mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megszlinik a bélyegzét kezel6é dolgozé jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat
az atvevo nyilatkozaton igazolni kételes.

A jegyzbnek gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegzék megfeleljenek a
szerv hivatalos adatainak (név, székhely stb.).

Belso ellendrzés

A Kozds Onkormanyzati Hivatal kételes megszervezni és gondoskodni — a
vonatkozoé jogszabalyok, valamint az elkészitett Belsd Ellenérzesi Kézikdnyv altal
meghatarozott eléirasok szerinti — belsé ellendrzésrol.

A belsé ellenérzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl — az allamhaztartasi
térvényben meghatarozottak szerint — a jegyz6 kételes gondoskodni.

A belsé ellendrzési tevékenység a Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas keretein
beliil kerll megszervezésre.

A bels6 ellendrzést végzé szemely:

- a tevékenységét a jegyzének kdzvetlenil alarendelve vegzi,
- a jelentéseit kdzvetlenil a jegyzének kuldi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenérék funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan
és a soron kivili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése s végrehajtasa,
c) az ellenérzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzesi jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kivili mas tevékenységbe térténé bevonas tilalma - kivéve
a tanacsadast.

A belsé ellenérzést végzé személy feladatainak maradéktalan ellatasa erdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyisegebe belephet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzétt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles széban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellenérzést végzd személy az ellendrzétt szervnél, vagy szervezeti
egységnél:
- minGsitett adatot, Gzleti titkot tartalmazo 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 elbirasok betartasaval.



A belsé ellenérzési tevékenység soran:
- szabalyszerliségi-, pénzigyi- és rendszerellenérzéseket,
- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat,
az eurodpai unios forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsatani.

A belsé ellen6rzést végzé személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok,
- a nemzetkozi bels6 ellenérzésre vonatkozoé standardok, valamint
- a Belsé Ellenérzesi Kézikényv
szerint vegzi.

14. A koztisztviselok jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa és egyéb juttatasai
A KKOH koztisztviseldinek jogallasardl, munkavégzésérdl, jutalmazasarol és
egyéb juttatasairél onkormanyzati rendelet rendelkezik. A rendelet
figyelembevételével a jegyz6 a terliletre vonatkozodan kiilén belsé szabalyzatot ad
ki.

ll. A KKOH feladatai

A koltségvetési szerv kdzfeladata:

A ,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl” szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1)
bekezdése alapjan Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és Isztimér Kozség
Onkormanyzata miikédésével, valamint az Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a
jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd lgyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa s kézremiikédés az Onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténé egyuttmikodésének
osszehangolasaban. A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasroél szélé 1997.
évi XXXI. térvény — tovabbiakban: Gyvt. — 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § -
21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés, tovabba a szunidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.

A koéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 841105 Helyi  onkormanyzatok és  tarsuldsok  igazgatasi
tevékenysege

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata és Isztimér Koézség Onkormanyzata
miikddésével, valamint az Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozé Ugyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba a Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés; ingyenes



és kedvezményes intézményi étkeztetés, tovabba a szinidei gyermekétkeztetés
biztositasa konyha mikodtetésével.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megijeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam i}
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
1 (011130 gy ; T ”
altalanos igazgatasi tevékenysege
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
2 1011140 " ;
tevékenysége
3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok
5 | 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
6 |013360 = A ; i
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggyllési, o©nkormanyzati és eurbpai parlamenti
7 1016010 L ; Tz . "
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenysegek
8 1016020 Ors'zagos_ és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
9 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmenyben
11 [ 104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés

A KKOH feladatait jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
hatarozza meg.

A KKOH feladata altalanosan:

- a képviselé-testiletek és a bizottsdgok mikodesevel, valamint a
polgarmesterek és a jegyzé tevékenységével kapcsolatos meghatarozott
feladatok ellatasa (a jegyz6 vagy megbizottia koteles minden képviselo-
testulet (ilésén rész venni és ott a szlikséges tajékoztatast megadni.),

- a helyi képvisel6k és az orszaggyulési képviselék munkajanak segitese,

- a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast vegz6 szervekkel
valo egylttmiikodés.

A KKOH feladatellatasa soran az egyes tevékenységeket a koztisztviselok a
munkakori leirasuk alapjan végzik. )
A jegyz6 évente beszamol minden képviseld-testiletnek a KKOH munkajarol.

IV. Zaro rendelkezések

1. Hatalyba lépés:
Az SZMSZ 2021. majus 1-jén lép hatalyba. A jegyzé koteles gondoskodni az
SZMSZ naprakész allapotarol és arrdl, hogy az SZMSZ-t megismerjék a KKOH
koztisztviseldi. Egyidejlileg a 2014. janius 1-jén hatalyba Iépett SZMSZ hatalyat
veszti.



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

- 2. melléklet: Munkakori leirasok.

Kincsesbanya, 2021. aprilis 15.
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Mellekletek

Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

2021.
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1. szamu melléklet |

A KKOH az alabbi szervezeti egységekre tagozédik:

Jegyz6

KKOH székhely (Kincsesbanya)
- Addugyi és igazgatasi ugyintézd 1.
Igazgatasi és személyzeti Ugyintézé
lgazgatasi és iratkezelési tgyintézé
Pénzigyi ugyintez6 1.

KKOH kirendeltség (Isztimér)
Adoéugyi és igazgatasi Ugyintézd 2.
- lgazgatasi lgyintézé
Pénzlgyi ugyintézo 2.



2. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Modositva: 2021. aprilis 1. naptol



Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — székhely hivatala

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkak6r megnevezése: Jeqyzd

Munkakér kédszama: 01

Munkakér FEOR szama: 1212

Munkakérhéz tartozé allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkéltatoi jogkdér gyakoridja: polgarmester

Munkavégzés helye: Kincsesbanya, Isztimér

Munkakér célja: Az énkormanyzatok és a KKOH térvényes mikodésének biztositasa, az

dnkormanyzati dontesek eldkészitése és végrehajtasa.

A munkakéri leirds érvényessége: 2013. januar 1-t6l — hatarozatlan idejl.
Modositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakérhéz tartozo feladatok, hataskorok:

I.

ol ol

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 miikédésére, koztisztviselbkre vonatkozé szabalyzatokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasroél.

A hataskérébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a KKOH kéztisztviseléi tekintetében - a polgarmesterek
egyetertésevel.

Ellatjia a KKOH kéztisztviseléinek ellendrzését, kidolgozza a FEUVE rendijét.

Dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozd tUgyeket.

A jegyz6 vagy megbizottja tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testulet, a Képviselé-testiilet
bizottsaganak, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat tilésén.

Ellenérzi az onkormanyzati rendeletek tervezetét, gondoskodik azok naprakész allapotarol,
egységes szerkezetbe foglalasarol.

Helyi valasztasi iroda vezetdjének feladatait ellatja.

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

Birtokvitas tgyek lefolytatasa.

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos ligyek intézése.

Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok.

Gondoskodik a képviseldtestilet tléseinek eldkészitésérdl, a jegyzokoényvek elkészitésérsl, a
hatarozatok végrehajtasarol.

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

Kezeli a TFiK feliletét.

A munkakoérébe tartozo ugyekben az ASP rendszer szakrendszereit haszndlja.

Gondoskodik a képvisel6-testileti, bizottsagi jegyzékdényvek, nemzetiségi &nkormanyzat
jegyzdkonyveinek elkésziteserdl es az NJT rendszerében hataridében torténd feltdltésérol.
Gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek NJT/LocLex rendszerében hataridében torténé
kbzzétételérdl.

Elkésziti és rogziti a koztisztviseltk teljesitménykovetelményeit, teljesitmény értékeléseit 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 6nkormanyzat tevékenységét.

Helyettese: az adolgyi és igazgatasi ugyintéz6 1-2.
Helyettesitési feladatai:
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Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsé: képviselo-testiilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviselok, IN NO
Kiils6: Kormanyhivatal és szervei, Birésag, Ugyészség, Allami Szamvevszék, NAV,
MAK, Rendérség, OEP, szakhatosagok, szolgaltatd vallalatok,
énkormanyzatok, tarsénkormanyzatok és tarsulasok
Munkakér-specifikacio:
o |gazgatasszervezéi vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités
e Jogi vagy kézigazgatasi szakvizsga
» Legaldbb kétévi kbzigazgatasi gyakorlat
e Anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkorméanyzati Hivatal
Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintéz6 1.

Munkako6r kédszama: 010

Munkakor FEOR szama: 3605

Munkakérhoz tartozo allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal

Munkavégzés helye: Kincsesbanya

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: jegyz6

Munkakor célja: Az onkormanyzat koltségvetésének, zarszdmadésanak elkészitese, az

onkormanyzati gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi szabélyzatok elkészitése,
alkalmazasa, a pénzigyi mikodés zavartalansaganak biztositasa.

A munkakéri leiras érvényessége: 2008. januar 15-t6] — hatarozatlan ideju.
Médositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorok:
Feladatai:

1. Fokonyvi konyvelés, informacioszolgaltatss. Gazdasagi eseményvaltozasok konyvelése, kezi
feldolgozasa.

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

3. Az Onkorméanyzat tevékenységéhez kapcsolodd szamlazasok, vevék nyilvantartasa.

4. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

5. Visszaigénylések bonyolitasa az allami kéltségvetesbol

6. A koltségvetési eldiranyzatok és potelsiranyzatok célfelhasznalasanak figyelemmel kisérése, a
szikséges eldiranyzat valtoztatasara javaslattétel.

7. Onkormanyzati beruhazasok pénziigyi bonyolitasa

8. Akoltségvetést érintd informacios és statisztikai feladatok ellatasa.

9. A koltségvetési eldiranyzat nyilvantartasok, a béradatok vezetése.

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

11. A koltségvetés, zarszamadas elkészitése, modositasok elbkészitése koltségvetési, zarszamadasi

rendelet tervezetek elkészitése, a koltségvetés féléves teljesitésérdl szolo beszamol6 elkészitése
Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és a KKOH tekintetében.

12. A gazdalkodassal osszefuggé egyéb szamviteli nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése,
kiutalasok.

13. A készpénzforgalom kézi feldolgozasabol eredd tételek konyvelése.

14, Letéti szamla kezelése, az ahhoz kapcsoldédd konyvelési és atutalasi feladatok.

15. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

16. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

17. Ellatjia a KKOH koltségvetésével és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

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

19. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

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



21. Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozd jogszabalyokat, 6nkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkérébe tartozd elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testuleti Gléseken.

23. Felelds a helyettesitését vegzd koztisztviseld betanitasaeért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

24, Kotelezetisegvallalassal kapcsolatos nyilvantarias vezetése,
25. Szamlak konyvelésre elbkeszitése,

Helyettese: adoligyi- és igazgatasi Ggyintéz6 1. és a pénzlgyi tUgyintézd 2. (Isztimér)
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adolgyi- és igazgatasi tgyintézét 1. és a pénzugyi tgyintézé
2-t. (Isztimeér)

Kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belsé: képvisel6-testllet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Méri TKT, tarsult énkormanyzatok, MAK, NAV,
szalliték, megrendel6k, Magyar Allamkincstar, bank, OEP
Munkakér-specifikacio:

e kozépiskolai végzettség és kbzgazdasagi szakkepzettseg

o mérlegképes konyvel6i szakkéepesites

e Kozigazgatasi alapvizsga

e anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkorményzati Hivatal
Munkakér megnevezése: adoligyi-igazgatasi ligyintézé 1
Munkakor kédszama: 7
Munkakor FEOR szama: 3910
Munkakorhéz tartozo allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya
Munkaltatéi jogkér gyakorldja: jegyzd
Munkakor célja: A helyi adok kivetésével, az addbevallasok fogadasaval és felllvizsgalataval,

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

A munkakéri leiras érvényessége: 2008. januar 15-t8l — hatarozatlan ideju.
Modositva: 2018. januér 1. naptdl

Munkak6rhéz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Helyi adék bevezetésének elékészitése, adonemek szerinti adézok felmeérése,

2. Helyi addk kivetése, a bevalldsok helyszini felllvizsgalata, ellenérzése, az adokdtelezettség
megallapitasa, behajtas elékészitése,

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

felllvizsgélata, nyilvantartasba vétele, )

Adokonyvelések elékészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adozassal kapcsolatos

jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

5. Pétlékok, birsagok megallapitasa, meéltanyossagi eljaras lefolytatasa,

6. ldegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

7

8

»

Végrehajtasi eljaras lefolytatdsanak elékészitése — ingatian végrehajtas kivételével,
Helyi iparizési adoval kapcsolatos feladatok.
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9. Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

10. Term6fold bérbeadasabdél szarmazoé jévedelemado tgyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos Ugyintézes.

12. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérese.

13. Valtozobérek szamfejtése, tavollétek jelentése,

14. Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

15. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

16. Képviselt-testilet tevékenységével kapcsolatos feladatokat — kiilon utasitas alapjan.

17. Ellatja a munkakorébe tartozd Ggyekhez kapcsol6dd adatszolgaltatast illetve eldkészitéset,

18. A munkakoérébe tartozo Gigyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Anyakoényvi (igyintézés, névvaltozasok, utolagos bejegyzések intézése, anyakonyvi iratkezelés,
ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névadok Unnepélyes megtartasa.

20. Allampolgarsagi, idegenrendészeti ligyek, honositasi eljaras, honositasi linnepség szervezése.

21. Apai elismerd nyilatkozatok felvetele

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

23. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozé jogszabalyokat, Onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

24. Elkésziti a feladatkorébe tartozé eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testiileti Gléseken.

25. Felel6s a helyettesitesét végzé koztisztviseld betanitasaért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:
26. Hazipeénztar kezelése, penzbeszedthelyek elszamoltatasa,
27. Személylugyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznalataval, személyi anyagok

kezelése, személyzeti Ugyek, besorolasok, atsorolasok elkészitése, igazolasok kiallitasa
28. Kozfoglalkoztatasban résztvevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Helyettese: a pénzlgyi Ugyintézé a munkakdri leirasa 1-13. pontjaban, illetve az igazgatasi és
iratkezelési Ugyintézd, anyakdnyvi Ugyekben a pénziigyi Ugyintézd 2. (Isztimér)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti a pénzigyi tgyintézét a munkakori leiras 15. pontjaban, illetve az
igazgatasi és iratkezelési tigyintézét, valamint anyakonyvi ugyekben a pénzigyi Ugyintézd 2-t. (Isztimer)

Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Bels6: kepviselb-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk
Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, NAV, MAK, Féldhivatal, Rendérség

Munkakér-specifikacio:

e kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi szakképzettseg,

¢ merlegképes kdnyvelbi képesites

o kozigazgatasi alapvizsga

e anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbéanyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakor megnevezése: Igazgatasi és iratkezelési ligyintézd
Munkakér kédszama: 9
Munkakér FEOR szama: 3910
Munkako6rho6z tartozo allashely szama: 1
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya
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Munkaéltatéi jogkdr gyakorloja: jegyzd

Munkakdr célja: Népesség nyilvantartas, hagyatéki Ggyintézés, novény- és allatvédelmi ligyek
intézese, foldiigyek, iktatas, Ugyiratkezelés a jogszabalyi elbirasoknak
megfeleléen.

A munkakoéri leirds érvényessége: 2008. januar 15-t6| — hatarozatlan ideji.
Mdodositva: 2018. januar 1. naptol

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskordk:

Feladatai:

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

2. Talalt targyak nyilvantartasa, kezelése,

3. Hagyatéki Gigyintézeés, leltarfelvétel,

4. Novenyvédelmi Uigyekben, (parlagfii) kornyezetvédelmi ellenérzésekben vald kozremiikodés,
5. Vadkar bejelentéseket nyilvantartasa, vadkarbecslési eljaras szervezése, adminisztracioja,
6. Lakasbérleti, helyiségbérleti, haszonbérleti, foldtertlet bérleti szerz6dések eldkészitése,

nyilvantartasok vezetése, a bérbeadasnak megfeleld hasznalat ellenérzése,

Polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos adminisztracios feladatok.

Kozremiikddik a testuleti anyagok elkészitésében, a testlleti lés jegyzékonyvének elkészitése,
felterjesztése 15 napon belll, a testileti anyagok nyilvantartasa (jegyzékényv, rendelet, hatarozat),
hatarozat kivonatok elkészitése, postazasa,

9. Az Ugyrendi Bizottsag el6terjesztéseinek elékészitése, adminisztraciés munkainak ellatasa.

10. Az Ugyrendi Bizottsag jegyzékényveinek, hatarozat 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, kabelhalézat,

stb.),

13. Az adé és érték bizonyitvanyt kiadasa, nyilvantartasa,

14. Kereskedelmi és ipari igazgatasi (gyek, Uzletek mikodésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

15. Szallashely ligyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

16. Onkormanyzati bélyegzék nyilvantartasa,

17. Az arveréssel, terméféld vasarlassal kapcsolatos Gigyek kezelése, (kifiuggesztés, Ugyintézés),

18. Ertékcikkek, postakdnyv beszerzése, kezelése, a hivatalsegéd akadalyoztatasa esetén postazasi

teenddk ellatasa

19. A munkakorébe tartozé lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

20. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

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

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

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

24. Felel6s a helyettesitését végzo koztisztviseld betanitasaért.

o B |

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

25. Halosagi bizonyitvanyok kiadasa.

26. A Szocialis Bizottsag eléterjesztéseinek elékészitése, adminisziracios és szakreferensi
munkainak ellatasa.

27. A Szocialis Bizottsag jegyzoékonyveinek, hatarozat kivonatainak elkészitése, a jegyzékonyvek
felterjesztése,

28. Az onkormanyzat telepulési tdamogatasrél szolo rendeletében meghatarozott segélyezési forméak
esetében a nyilvantartasok vezetése,

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

30. Ifjusagi és gyermekjoleti lgyintézés, kapcsolattartas a csalddgondozdval és a gyermekjoléti
szolgalattal

31. Kézoktatasi feladatokkal kapcsolatos Ugyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

32. Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,
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33.Marhalevelek kiadasa,

34 Eboltasi nyilvantartas vezetese, allattartéssal, allategészseégliggyel kapcsolatos lgyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

35.A fenti ugyekhez kapcsolodd adatszolgaltatas illetve eldkészitesi feladatok.

Helyettese: az adoligyi és igazgatasi Ugyintézé 1.
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adolgyi és igazgatasi Ggyintézét 1.

Kapcsolattartas terjedelme és médja:
Belsé: kepvisel6-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseltk )
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Méri TKT, tarsult onkormanyzatok, MAK, NAV,
szalliték, megrendel6k, Magyar Allamkincstar, bank, OEP, Fejér Megyei
Levéltar,
Munkakér-specifikacio:
O kozépiskolai végzettség
O Kozigazgatasi alapvizsga



Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltsége

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6zés Onkormaényzati Hivatal
Munkakoér megnevezése: pénziigyi ligyintézd 2.

Munkakér kédszama: 05

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkakérhoz tartozé allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimer

Munkaéltatoi jogk6r gyakorléja: jegyzé

Munkakor célja: Anyakonyvi és allampolgarsagi Ugyek intézése, az Onkormanyzat

koltségvetésének, zarszamadasanak elkészitése, az Onkormanyzati
gazdalkodasra vonatkozo pénzigyi szabalyzatok elkészitése, alkalmazasa, a
pénzigyi mikédés zavartalansaganak biztositasa, kinevezések, atsorolasok
elkészitése

A munkak®éri leiras érvényessége: 2016. majus 23-t6l — hatarozatlan ideju.
Méodositva: 2018. junius 1. naptol

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskérék:

Feladatai:

1. Anyakonyvi Ugyintezés, névvaltozasok, utolagos bejegyzések intézése, anyakdnyvi iratkezelés,
ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névadok linnepélyes megtartasa.

2. Allampolgérsagi, idegenrendészeti igyek, honositasi eljaras, honositasi innepség szervezése.

Apai elismer6 nyilatkozatok felvetele o

4. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a valasztasi rendszer, VAKIR
kezelése.

5. Koltségvetés, zarszamadas elkészitése, modositasok elékészitése Isztimér Kozség
Onkormanyzata és az Isztimeri Német Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.

6. Onkormanyzati beruhazasok pénzligyi bonyolitasa Isztiméren.

7. Fékényvi konyvelés, informaciészolgaltatas

8. Visszaigénylések bonyolitasa az allami kdltségvetésbol

9. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

10. Leltarozasi, selejtezési feladatok iranyitasa

11. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

12. Intézmenyi kifizetések, valtozdbérek, tavollétek jelentése

13. Egészségugy TB finanszirozasaval kapcsolatos feladatok, szerzédéskotések

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

15. Munkakoréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

16. PMINFO, merlegjelentések készitése.

17. ebrd2, IMI, KIRA rendszerek kezelése

18. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

19. Belsé ellenérzési feladatok iranyitasa.

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

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

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

23. A munkakdrébe tartozé ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

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

25. Felelés a helyettesitését vegzd koztisztviseld betanitasaért.
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Helyettese: pénziigyi ugyintézé 1. (Kincsesbanya)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi tigyintézét a munkakari leirdsa 7 pontjaban, valamint
a pénzigyi tgyintézé 1-t. (Kincsesbanya)

Kapcsolattartas terjedelme és maédja:

Belsé: képviseld-testilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseltk

Kils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Mari TKT, tarsult énkormanyzatok, MAK, NAV,
szallitok, megrendelék, Magyar Allamkincstar, bank, OEP

Munkakdér-specifikacio:

o kozepiskolai vegzettség és kozgazdasagi szakképzettség,

o merlegképes kdnyveldi szakképzettseg

e anyakonyvi szakvizsga

o Kozigazgatasi alapvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: adouqyi és igazgatasi ligyintézd 2.
Munkakér kodszama: 02
Munkakdér FEOR szama: 4299
Munkakdrhéz tartozo allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: KKOH
Munkavégzés helye: Isztimer
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: jegyz6
Munkakér célja: A helyi addk kivetésével, az adobevallasok fogadasaval és felllvizsgalataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, iktatas, iratkezelés, irattarozas, a vezetdk adminisztrativ teendtinek
ellatasa

A munkakdri leiras érvényessége: 2014. augusztus 11-t6l —
2021. oktober 31. napig (nyugdijazasaiq)

Maodositva: 2019. januar 1. naptdl

Munkakérhéz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok megdrzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridok nyilvantartasa,

2. Helyi adok bevezetésének eldkészitése, adonemek szerinti adézok felmérése,

3. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini felulvizsgalata, ellenérzése, az addkételezettség
megallapitasa, behajtas elékeészitése,

4. Az adokotelezettséget érinté valtozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés
felllvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

5. Adokényvelések elékészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adézassal kapcsolatos
jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

6. Potlekok, birsagok megallapitasa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

7. ldegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

8. Vegrehajtasi eljaras lefolytatasanak elékészitése — ingatlan végrehajtas kivételével,

9. Helyi ipariizési adéval kapcsolatos feladatok.

10. Maganszemeélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

11. Gépjarmladé ligyekkel kapcsolatos Ggyintézés.

12. Terméfold bérbeadasabél szarmazo jévedelemado Ugyek intézése.

13. Talajterhelési dijjal kapcsolatos lgyintézés.

14. Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

15. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

16. Testuleti Glesek anyaganak elékészitése, postazasa. Lejart hataridejl hatarozatokrol jelentés
keszitese.
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17. Jegyzékoényv vezetése és elkészitése az uléseket kovetd 15. napon belll, a testuleti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasok (rendeletek, hatarozatok, bejelentések) vezetése, hatarozat kivonatok
elkészitése, nyilvantartasa és postazasa.

18. Az Ugyrendi és Igazgatasi Bizottsag Uléseinek elékészitése, jegyzékonyveinek vezetése, a
jegyzoékonyvek és hatarozat kivonatok elkészitése, nyilvantartasa, és felterjesztése.

19. A munkakorébe tartozo lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznélja.

20. Ellatia mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.
21. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozé jogszabalyokat, énkorményzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkdrébe tartozo elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testileti lléseken.

23. Felelés a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaert.

Helyettese: igazgatasi Ugyintéz6
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi Gigyintéz6t
Kapcsolattartas terjedelme és modja:
Belsé: kepwse!o-testulet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk
Kiils6: Kormanyhivatal és szervei, Birésag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, szakhatdsagok, szolgdltato vallalatok, dnkormanyzatok,
tarsonkormanyzatok és tarsulasok, jarasi hivatal.
Munkakor-specifikacio:
o fels6fokl végzetiség,
e Kozigazgatasi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Munkakdr megnevezése: adoligyi és igazgatasi ligyintézé 2.
Munkakoér kodszama: 02

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkakérh6z tartozé allashely széama: 2

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimer

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzé

Munkakér célja: A helyi addk kivetésével, az adébevallasok fogadasaval és felllvizsgalataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, foldigyek, , a vezeték adminisztrativ teendbinek ellatasa

A munkakéri leirds érvényessége: 2021. aprilis 1-t6l — hatarozatlan idejii.

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Helyi adék bevezetésének el6készitése, adonemek szerinti adozok felmerese,

2. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini feltilvizsgélata, ellenérzése, az adokotelezettség
megallapitasa, behajtas eldkészitése,

3. Az adokotelezettséget érinté vaitozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés
felllvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

4,  Adokonyvelések elokészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adézassal kapcsolatos
jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

Pétlékok, birsagok megallapitasa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

Idegen tartozasok, szabdlysértési birsag behajtasa.

Végrehajtasi eljaras lefolytatasanak elékészitése — ingatlan végrehajtas kivételével,

Helyi ipar(izési adéval kapcsolatos feladatok.

9. Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

10. Termdfsld bérbeadasabol szarmazo jovedelemado igyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos Ugyintézés.

12. Hatoésagi bizonyitvanyok kiadasa.

13. Ingatiantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

14. Termofald hirdetmények kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa
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15. Testuleti Ulések anyaganak eldkészitése, postazasa. Lejart hataridejl hatarozatokrol jelentés
készitése.

16. Jegyzbkonyv vezetése és elkészitése az Uléseket kovetd 15. napon bellll, a testlleti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasok (rendeletek, hatarozatok, bejelentések) vezetése, hatarozat kivonatok
elkészitése, nyilvantartasa és postazasa.

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

18. A munkakorébe tartozéd Ggyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

20. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzé esetenként megbizza.
21. Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozd jogszabdlyokat, Gnkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkérébe tartozé elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testileti Uléseken.

23. Felelés a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese: igazgatasi Ggyintéz6
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi Ugyintezot
Kapcsolattartas terjedelme és médja:
Belsé: képviselt-testilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviselok
Kiilsé: Kormanyhivatal és szervei, Birosag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, szakhatdsagok, szolgaltatd vallalatok, onkormanyzatok,
tarsénkormanyzatok és tarsulasok, jarasi hivatal.
Munkakdér-specifikacio:
o felstfokl végzettség,
o Kobzigazgatasi alapvizsga
o kozigazgatasi szakvizsga
o merlegképes kdnyvelbi szakkepesités

Munkakori leiras

Koézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbéanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: igazgatasi ligyintézd

Munkakér kédszama: 04

Munkakér FEOR szama: 4299

Munkakorhoéz tartozé allashely széama: 2

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatéi jogkor gyakoridja: jeayzé

Munkakér célja: Az iratkezelési ligyek intézése, szocidlis és gyamuigyi, hagyatéki és egyeb

igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakori leirds érvényessége: 2018. majus 25-t6l — 2021. majus 31. napig
(jogviszonya megszinik!)

Modositva: 2019. januar 1. naptdl
Munkakérhéz tartozoé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

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

2. Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

3. Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés, EPER rendszer kezelése, régzités.

4. Az dnkormanyzat telepiilési tdmogatasrdl szolé rendeletében meghatarozott segélyezési formak
esetében az Ggyintézés elékészitése, hatarozat elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Kornyezettanulmanyok készitése.

A jarasi hivatal feladatkorébe tartozé Ugyekben kozremiikédés az Ugyfélfogadasban,
kapcsolattartas az ugysegeddel.

7. Kozfoglalkoztatasban résztvevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

o o
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8.
9.

10.
11.

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

23.
24,

25.

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

32.

33.

Termé&fold hirdetmények kdzzétételével kapesolatos feladatok ellatasa

Hazipénztar kezelése, pénzbeszedbhelyek elszamoltatasa.

INNO héazipénztar kezelése

Mezégazdasagi feladatok (vadkarbecslési eljarasok, allat- és ndvényvédelem, parlagteriletek
ellenérzese, felszolitasok) TAKARNET program kezelése.

Noévényvédelmi lgyekben, (parlagfil) kdrnyezetvédelmi ellenérzésekben valé kézremliikodés,
Foldbérleti szerz6désekkel kapcsolatos ligyintézés,

Vandormeheszek bejelentése, nyilvantartasa, értesitése

Kozterllet-hasznalati Ugyek intézése, engedélyek kiadasa.

Mlvel6dési haz programegyeztetése, bérleti szerzédések megkotése és nyilvantartasa.
Kozoktatasi feladatokkal kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,

Hagyateki Ugyintézés, leltarfelvétel.

Temeté nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, sirhely megvaltasok rendezése

Ado6-és értékbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

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

Lovészeti hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Polgéari vedelemmel, kapcsolatos adminisztracios és miiszaki feladatok. Beosztasi névjegyzék
kezelése.

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

Szallashely lgyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

Munkakérehez tartozo statisztikai jelentések készitése.

A megallapitott ellatasokrdl analitikus nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.

A munkakdérebe tartozo ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

Elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzé esetenként megbizza.
Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozé jogszabalyokat, Onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

Elkésziti a feladatkorébe tartozé eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,ezen témak targyalasanal
rész vesz a bizottsagi illetve testiileti Giléseken.

Felelés a helyettesitését vegzo koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese:  adoligyi es igazgatasi Ugyintézé 2.

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adélgyi és igazgatasi tgyintézét 2.
Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsd: képviseld-testilet és bizottsagai, polgarmester, kbztisztviseltk

Kiilsé: Fejer Megyei Kormanyhivatal, szakhatésagok, munkaligyi kézpont, OEP,
haziorvos, csaladsegité es gyermekjoléti szolgalat, intézmények, védénd,
rendérség, birdésag, gyamhivatal, ligysegéd, jarasi hivatal, Fejér Megyei
Levéltar, kdzjegyzok.

Munkakdor-specifikacio:

o koOzépiskolai végzettség
e Kozigazgatasi alapvizsga
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Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Munkakor megnevezése: igqazgatasi liqyintézd

Munkakér kédszama: 04

Munkakor FEOR szama: 4299

Munkakérhéz tartozé allashely szama: 2

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatoi jogkér gyakorldja: jegyz6

Munkakor célja: Az iratkezelési Ugyek intézése, szocidlis és gyamiigyi, hagyatéki és egyeb

igazgatasi feladatok ellatasa

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

Munkakérhéz tartozo feladatok, hataskérok:

Feladatai:

1.

2.
3.
4

Ch

10.
11.

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

23,
24,

25,

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

32.

Népesség-nyilvantartas, lakcimbejelentés, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

Bursa Hungarica pélyazatokkal kapcsolatos lgyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzités.

Az dnkormanyzat telepilési tdmogatasrél szold rendeletében meghatérozott segélyezési formak
esetében az Ugyintézés elbkészitése, hatarozat elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Kdrnyezettanulmanyok készitése.

A jarasi hivatal feladatkorébe tartozé Ugyekben kézremilkédés az ugyfélfogadasban,
kapcsolattartas az ligysegeddel.

Kozfoglalkoztatasban résztvevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa

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

Hazipénztar kezelése, pénzbeszeddhelyek elszamoltatasa.

INNO hazipénztar kezelése

Mezégazdasagi feladatok (vadkarbecslési eljarasok, allat- és ndvényvédelem, parlagterlletek
ellen6rzése, felszélitasok) TAKARNET program kezelése.

Névényvédelmi tgyekben, (parlagfil) kérnyezetvédelmi ellenérzésekben valé kbzremiikodes,
Foldbérleti szerz6désekkel kapcsolatos ugyintézeés,

Vandorméhészek bejelentése, nyilvantartasa, értesitése

Kozterllet-hasznalati igyek intézése, engedélyek kiadasa.

Miivelbdési haz programegyeztetése, bérleti szerz6dések megkotése és nyilvantartasa.
Kézoktatasi feladatokkal kapcsolatos Ugyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,

Hagyatéki Ugyintézés, leltarfelvétel.

Temet6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, sirhely megvaltasok rendezése

Ado-és értékbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

Eboltasi nyilvantartas vezetése, dllattartassal, allategészségliggyel kapcsolatos Ugyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

Lovészeti hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Polgéari védelemmel, kapcsolatos adminisztracios és miiszaki feladatok. Beosztasi névjegyzek
kezelése.

Kereskedelmi és ipari igazgatasi ugyek, Uzletek mikodésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

Széllashely Ugyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

Munkakoréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

A megallapitott ellatasokrdl analitikus nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.

A munkakorébe tartozé Ggyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

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

Elkésziti a feladatkérébe tartozo elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,ezen témak targyalasanal
rész vesz a bizottsagi illetve testlleti Uléseken.
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33. Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.
34. Felelés a helyettesitését végzd kdztisztviseld betanitasaert.

Helyettese:  adobligyi és igazgatasi ugyintéz6 2.

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adougyi és igazgatasi Ugyintéz6t 2.
Kapcsolattartas terjedelme és maédja:

Belsé: képviselo-testulet és bizottsagai, polgarmester, kéztisztvisel6k

Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, szakhatosagok, munkalgyi kdzpont, OEP,
haziorvos, csaladseqité és gyermekjoléti szolgalat, intézmények, védéné,
rendérség, birdsag, gyamhivatal, Ugysegéd, jarasi hivatal, Fejér Megyei
Levéltar, kozjegyzok.

Munkakor-specifikacio:

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

Moddositd okirat

A Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal a Kincsesbanyai Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete és Isztimér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal 2012. december 17. napjian
kiadott alapit6é okiratat az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan - a
Kincsesbanyai Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 194/2016. (XII. 13.) szamu hatarozatara,
valamint Isztimér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete 157/2016. (XII. 08.) szami

hatarozatara figyelemmel -a kivetkezdk szerint modositom:

1.

Az alapito okirat 2. pontja - mely a moédositott okiratban az 1.2. alpont alatt szerepel - helyébe a

kovetkez6 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 Kozos

Isztiméri Kirendeltsége

1 | Onkormanyzati Hivatal 8045 Isztimér, Koztarsasag Gt 77.

Kincsesbanyai Kozos

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

Konyhaja

Az alapité okirat 3. pontja elhagyasra keriil.

3.

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

kévetkezo rendelkezés 1ép:

2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

1 | Isztimér-Kincsesbanya Kozségek Korjegyzosége

8045 Isztimér, Kéztarsasag ut 77.

4.

Az alapito okirat 5. pontjanak els6 sora elhagyasra keriil.




5.

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

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

2.2.2.székhelye: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi utca 39.
2.2.3.megnevezése: Isztimér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2.2.4.székhelye: 8045 [sztimér, Koztarsasag ut 77.

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

Az alapit6é okirat 10. pontja - mely a mddositott okiratban a 4.1. alpont alatt szerepel - helyébe a
kovetkezd rendelkezés lép:

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A ,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél” szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1) bekezdése alapjan
Kincsesbanya Kézség Onkormdanyzata és Isztimér Kézség Onkorményzata miikodésével, valamint az
Onkormdnyzatok polgarmesterei, vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé lgyek dontésre vald
elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisa s kézremiikodés az Onkormanyzatok
egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének osszehangolasaban. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold 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.

10.

Az alapito okirat 11. pontja - mely a moédositott okiratban a 4.2. -4.4. alpontok alatt szerepel -
helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

4.2.A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és Isztimér Kézség Onkormanyzata miikédésével, valamint
az Onkorméanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozd tigyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba a Gyvt.
szerinti gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi étkeztetés, tovabba a
sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa konyha miikodtetésével.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeltlése:
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kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
1 tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds
4 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére vegzett pénzligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
6 | 013360 _—
szolgaltatasok
Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
7 | 016010 - i 2
kapcsolodod tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
9 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11.

Az alapité okirat 12. pontja - mely a moédositott okiratban az 5.1. alpont alatt szerepel - helyébe a
kovetkezd rendelkezés lép:

5.1.A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A Kézos Onkormanyzati Hivatal vezetdije
a jegyzd, akit Kincsesbanya Kézség Onkormdanyzata polgdrmestere altal lefolytatott palyazati
alapjan Kincsesbanya Kozség Onkorményzata polgarmestere és Isztimér Kozség Onkorméanyzata
polgarmestere egylittesen hatarozatlan id6re nevez ki lakossagaranyos tobbségi dontéssel. A
jegyz6 tekintetében az egyéb munkéltatéi jogkért Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja. A jegyz0 kinevezésének feltételeit, a jegyzd kozszolgalati
jogviszonyara vonatkozé el6irasokat ,a kozszolgalati tisztvisel6krdl” szé6l6 2011. évi CXCIX. tv.
tartalmazza, a képesitési feltételek alol felmentés nem adhato.

12.

Az alapito okirat 13. pontja - mely a modositott okiratban az 5.2. alpont alatt szerepel - helyébe a

kovetkezd rendelkezés l1ép:

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
koztisztviseld »a kozszolgalati tisztviselokrol” szolé 2011. évi CXCIX. tv.
megbizasos jogviszony »a Polgari Torvénykonyvrol” szolo 2013. évi V. tv.
munkavallalé .2 Munka Térvénykényvérdl” sz6lé 2012, évi . tv.

13.

Az alapit6 okirat 14. pontja elhagyasra keriil.

14.

Az alapité 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 moédositott okiratban a 6. pont alatt szerepel - helyébe a
kovetkezod rendelkezés 1ép:

Jelen alapité okiratot 2017. januar 1. napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv
2012. december 17. napjan kelt, Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 119/2012.
(X11. 17.)szamt hatarozataval, valamint Isztimér Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 96/2012.
(XII. 17.)szamu hatarozataval elfogadott alapit6 okiratot visszavonom.

Jelen médosité okiratot 2017. janudr 1. napjatdél kell alkalmazni.

Kelt: Kincsesbanya, 2016. december 13.

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



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

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Aallamhdaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kincsesbanyai Koézos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkezok szerint adom Kki:

A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Kincsesbanyai Kézés 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, Koztarsasag Gt 77.

Isztiméri Kirendeltsége

Kincsesbanyai Kozds

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

Konyhdja

A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.01.01.

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1.megnevezése: Kincsesbanya Kozség 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 at 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 iranyité szervének )
3.1.1.megnevezése: Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

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

A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kézfeladata:
A ,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l” szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84 § (1) bekezdése alapjan
Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata és Isztimér Kozség Onkormdanyzata miikddésével, valamint az
Onkormanyzatok polgdrmesterei, vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé tgyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtisa s kézremiikodés az Onkormanyzatok
egymis kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikodésének Osszehangolasdban. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 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 fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Kincsesbanya Kézség Onkormdanyzata és Isztimér Kozség Onkormanyzata miikodésével, valamint az
Onkormanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasival Kkapcsolatos feladatok ellatasa, tovabbd a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi étkeztetés, tovabbd a sziinidei
gyermekétkeztetés biztositasa konyha miikodtetésével.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai adatszolgaltatdsok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
6 | 013360 P
szolgaltatasok
Orszaggy(ilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz
7 | 016010 A x
kapcsol6dé 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: Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata és
Isztimér Kézség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete.

5.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetSje a
jegyzd, akit chsesbanya Kozség Onkormanyzata polgarmestere altal lefolytatott palyazati alapjan
Kincsesbanya Ko6zség Onkormanyzata polgarmestere és Isztimér Kozség Onkormanyzata
polgarmestere egyiittesen hatdrozatlan idére nevez ki lakossagaranyos tobbségi dontéssel. A jegyzd
tekintetében az egyéb munkaltat6éi jogkért Kincsesbdnya Kézség Onkormanyzata polgarmestere
gyakorolja. A jegyz6 Kkinevezésének feltételeit, a jegyz6 kozszolgdlati jogviszonyédra vonatkozd
eléirasokat ,a kozszolgalati tisztvisel6krdl” szold 2011. évi CXCIX. tv. tartalmazza, a képesitési
feltételek alol felmentés nem adhaté.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazadsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | koztisztvisel§ »a kozszolgdalati tisztvisel6krél” szol6 2011. évi CXCIX. tv.
megbizasos jogviszony »a Polgari Torvénykonyvral” széld 2013. évi V. tv.
munkavallalé »a Munka Torvénykoényvérdl” szolo 2012. évi 1. tv.
6.

Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2017. januar 1. napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a kdltségvetési szerv 2012.
december 17. napjan kelt, Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 119/2012. (XII. 17.)
szamu hatdrozataval, valamint Isztimér Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete 96/2012. (XIL. 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




