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TARTALOMJEGYZEK

ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE ES
UJLETA KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

2019, november 27-i egyiittes nyilt iilése

Almosd Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete részérdl:

HATAROZATOK .
— 190/2019. (XI. 27.) képvisel6-testiileti hatarozat: Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hi-
vatal 2019. évi kbltségvetésének modositasa
— 191/2019. (XL 27.) képviselé-testiileti hatdrozat: Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hi-
vatal létrehozasarédl sz616 megallapodis modositasa

— 192/2019. (XL 27.) képviselé-testiileti hatdrozat: Az Almosdi Kozés Onkormanyzati Hi-
vatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak modositasa

Ujléta Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete részérdl:

HATAROZATOK 321-324.

— 321/2019 (XT. 27.) képviselé-testiileti hatarozat: Napirendi pontok elfogadisa
—  322/2019. (X1.27.) képvisel-testiileti hatarozat: Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hiva-
tal 2019. évi koltségvetésének modositasa

—  323/2019. (X1.23.) képviselé-testiileti hatarozat: Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hiva-
tal létrehozéaséardl sz616 megallapodas médositasa

—  324/2019. (X1.27.) képviseld-testiileti hatarozat: Az Almosdi K6z5s Onkorményzati Hiva-
tal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak modositasa



JEGYZOKONYV

Keésziilt: {%Imosd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilletének és Ujléta Kozség
Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 2019. november 27-én 13% érakor
kezddd6 egyiittes nyilt tilésén.

Az iilés helye: 4288 Ujléta Kossuth u. 20. Faluhiz Diszterme

Jelen vannak: Toth Sandor polgarmester
Forian Gyula képviseld
Nagy Gergd képviseld

Oléhng Balogh Timea Rozalia képviseld

Ujléta Kozség Onkorminyzata részérél jelen vannak:

Jelen vannak: Szimané Toth Erzsébet polgarmester
Dr. Molnér Tiborné alpolgérmester
Hevesiné Kocsordi Timea  képviseld
Kunkli Szilvia képviseld
Nagyné Kocsordi Ménika  képviseld
Szima Gébor képviseld

Igazoltan tavol: Markocsany Tamdasné alpolgarmester
Bacsa Laszl6 Zsolt képviseld
Bardivocs Sandor képviseld

Igazolatlanul tdvel: Németi Gabor képviseld

A meghivottak koziil az iilésen megjelentek: dr. Medve Erzsébet jegyz6
Ferencz Zoltanné aljegyzd
Farkas Gabriella gazdalkodasi tigyintézd
Vargané Busai Julianna gazdallodasi ligyintézd

Jegyzokonyvvezeto: Kissné Vagner Emma

Szimané Toth Erzsébet polgiarmester:
Szimané Toth Erzsébet polgarmester kdszonti a képviseld-testiilet lilésén megjelenteket ¢s atadja a
szt Toth Sandor polgarmesternek.

Téth Sandor polgarmester:

T6th Sandor polgarmester kdszonti a képvisel§-testitlet tilésén megjelenteket ¢s megallapitja, hogy
Almosd Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testiilete hatarozatképes, Ujléta Kézség Onkorméany-
zaténak Képviseld-testilete hatarozatképes és javaslatot tesz az {ilés napirendjére:

Napirend:

1. Az Almosdi Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal 2019. évi koltségvetésének médositésa
Eléterjeszté: Dr. Medve Erzsébet jegyzd



2. Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal 1étrehozasérél sz616 megallapodas modositisanak
elfogadasa
Elbterjeszté: Dr. Medve Erzsébet jegyzd

3. Az Almosdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikadési Szabalyzata médositasa-
nak elfogadésa
Eléterjeszté: Dr. Medve Erzsébet jegyz6

4. Kildnfélek

A polgarmester felkéri Kissné Vagner Emmat a jegyzdkonyv vezetésére.

Almosd Kozség Onkorméanyzata képvisel6-testiilete a jegyzékdnyvvezetd személyére és az filés
napirendjére tett javaslatot 6 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, tartézkodas nélkil elfogadta.

Ujléta Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
321/2019. (XI. 27.) 6nkormanyzati hatiarozata

Ujléta Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete az elétetjesztésnek megfeleléen a javasolt napi-
rendi pontokkal egyetért, és gy hatarozott, hogy azt elfogadja megtargyalasra.

Feleljs: Téth Sandor polgarmester

Hataridé: azonnal

1. Az Almosdi Ko6z6s Onkormdanyzati Hivatal 2019. évi kéltségvetésének médositasa
Eléterjeszto: Dr. Medve Erzsébet jegyzo

Téth Sandor polgarmester:
Az elGterjesztés kikiildésre keriilt. Felkérnén Farkas Gabriella gazdalkodasi ligyintéz6t, hogy az
cloterjesztést ismertesse, hiszen azt & készitette.

Farkas Gabriella gazdilkoddsi iigyintézo:

Féleg kiemelt eliranyzatokon beliili atcsoportositisok vannak az elbterjesztésben, illetve az Eurd-
pai Parlamenti valasztdssal Osszefliged bevételek, kiadasok. Ezen kivill a cafetéria emelése, ami
dolgozonként plusz 6tven ezer forint volt, illetve a minimalbér és garantalt bérminiumra vald kiegé-
szités. Ezek a véltozasok voltak a bevételi és kiadasi oldalon. Van egy részletes tabla is, ahol rova-
tonként latszik. Ujlétan kellett szakmai anyagra atcsoportositani. Itt a beruhazasok rovatrél tettem
at, oda terveztem informatikai eszkdzt és azt tettem &t szakmai anyagra. A tobbi, ami Ujlétat érinti,
az a cafatéria. Julikdnak volt egy pici mddositasi javaslata, a szocho ahogy lecsdkkent, ott volt egy

kis atcsoportositas. Neki kés6bb lett kifizetve a jubileumi jutalom, mert kés6bb kérte, ezért ott volt
egy 566 forintos Gsszeg.

Téth Sandor polgarmester:
Javasolja a hatdrozati javaslat elfogadasat.

Almosd Kézség Onkormanyzata képvisel6-testiilete 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, tartézko-
dés nélkil az alabbi hatarozatot fogadta el:



190/2019, (XT. 27.) Hatdrozat
Almosd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2019. évi koltségvetésének modositasat az elterjesztés
melléklete szerint jovahagyja.

A KépviselS-testiilet megbizza Alm_(_)sd Kozség Polgarmesterét, hogy a kdzos hivatal koltségvetés-
modositasanak az Almosd Kézség Onkormanyzatanak 2019. évi koltségvetésébe vald beépitésérsl
gondoskodjon.

A Képviseld-testlilet megbizza a jegyzét, hogy a kéltségvetés-moddositds végrehajtasardl gondos-
kodjon.

Felelos: Toth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hatarido: értelemszery

Ezt kovetden Ujléta Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, 0 nem szavazat-
tal, tartdzkodas nélkil meghozta a kbvetkezo hatarozatot:

Ujléta Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
322/2019. (XI. 27.) 6nkormanyzati hatdrozata

1. Ujléta Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete az Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal
2019. évi koltségvetésének modositasat az eloterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

2. A Képvisel6-testiilet megbizza Almgsd Kozség Polgarmesterét, hogy a koz0s hivatal koltségve-
tés-modositisanak az Almosd Kdzség Onkormanyzatanak 2019. évi kiltségvetésébe valo beépitésé-
r6l gondoskodjon.

3. A Képviselo-testiilet meghizza a jegyz6t, hogy a koltségvetés-modositas végrehajtasarol gondos-
kodjon.

Felel6s: Téth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyzo

Hatarido: értelemszerii

2. Az Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol szolé megallapodas
modositasanak elfogadasa
Eldterjesztd: Dr. Medve Erzsébet jegyzo

Téth Sandor polgarmester:
A napirendi pont elSterjesztdje a jegyzd asszony. Kérem, hogy ismertesse az elbterjesztést.

Dr. Medve Erzsébet jegyzo:

A megéllapodas a Szervezeti ¢s Miik$dési Szabalyzattal Osszekapesolédik. Az eléterjesztésben ar-
161 van sz6, ami Almosdot érinti, hogy szeretnénk egy statuszt pluszba. Errél kellene a két testiilet-
nek donteni, hogy engedélyezi-e, hogy ezt létrehozzuk, ugyanis 1 {6 elment nyugdijba és az &6 mun-
kajat mi latjuk el, szétosztottuk egymas kdzott. Ugyan ott van Judit, de az 6 munkéja is kellene.

Téth Sandor polgirmester:

Eddig is ennyi fovel mikddott a hivatal, csak kiilonbozd palydzati forrdsok voltak bevonva. Lét-
szdmban nincs valtozés, csak szeretnénk egy plusz satutszt. Ha talalunk valami megoldast arra,
hogy cstkkenthetjik a kiadasainkat, vagy a TOP-os vagy GINOP-os pélyazatba valakit ha tudunk



alkalmazni, akkor ezen még gondolkodunk, de most mindenképpen el kellene fogadnunk a 1étszam
emelést.

Szimané Taoth Erzsébet polgarmester:
Mi tamogatunk benneteket, ti tudjatok, hogy milyen munkaerére, vagy kire van sziikségetek.

Oldhné Balogh Timea képviselé:
Ha GINOP-o0s vagy TOP-o0s programr6l van szd, akkor mindenképpen munkanélkiili kell, hogy
legyen.

Téth Sandor polgarmester: ‘
Még azt nem tudjuk, hogy hogyan alakul, de ez az egy f6 mindenképpen kdztisztviseld kell, hogy
legyen. Nem feltétlen fontos, hogy rogtdn feltdlisiik, de mindenképpen legyen meg ez a stdtusz.

Ferencz Zoltinné aljegyzo:

A megallapodast nem érinti, de a kozos hivatal SzMSz-¢ben vanak nevesitve azok a koltségvetési
szervek, amelyek tekintetében a pénziigyi-gazdasigi feladatokat a kozos hivatal latja cl. Ujlétan
valtozott az 0voda elnevezése, emiatt az SzMsz-ben ezt is at kellene vezetni.

Téth Sandor polgarmester:
Javasolja a hatdrozati javaslat elfogadasat.

Almosd Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, tartozko-
dés nélkiil az alabbi hatarozatot fogadta el:

191/2019. (XI. 27.) Szamu hatarozat
Almosd Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

a 114/2016. (XII. 19.) 6nkorméanyzati hatérozattal elfogadott, az Almosdi K6zos Onkorményzati
Hivatal létrehozasarol szold megallapodas modositisat a melléklet szerinti tartalommal elfogadija.

A Képviselo-testiilet felkéri Toth Sandor polgarmestert a megéallapodas-moédositds aldiraséra.

A Képviselo-testiilet felkéri Dr. Medve Erzsébet jegyzot, hogy a megallapodas-mddositat a Hajdu-
Bihar Megyei Kormanyhivatalnak kiildje meg.

Felel$s: Téth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hatdrid6: azonnal

Ezt kivet6en Ujléta Kozség Onkormanyzata képvisels-testiilete 6 igen szavazattal, 0 nem szavazat-
tal, tartdzkodas nélkiil meghozta a kivetkezd hatarozatot:

Ujléta Kozség Onkorminyzata
Képviselo-testiiletének
323/2019. (XI. 27.) onkormanyzati hatarozata

1. Ujléta Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 175/2016. (X1 19.) dnkorméanyzati hatéro-
zattal elfogadott, az Almosdi Kézos Onkorményzati Hivatal 1étrehozdsard] sz6lé megallapodds mo-
dositasat a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képviselo-testiilet felkéri Szimané Toth Erzsébet polgdrmestert a megallapodas-modositas
alairasara.



3. A Képviselo-testlilet felkéri Dr. Medve Erzsébet jegyzot, hogy a megéllapodés-mddositat a Haj-
di-Bihar Megyei Kormanyhivatalnak killdje meg.

Felelbs: Sziméné Téth Erzsébet polgirmester és dr. Medve Erzsébet jegyzd

Hatarido: azonnal

3. Az Almosdi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata médosi-
tasanak elfogadasa
Eloterjeszto: Dr. Medve Erzsébet jegyzo
Téth Sandor polgdrmester:

Ez a napirendi pont kapesolodik az el6z6 napirendi ponthoz, amit mar meg is beszéltiink. Javasolja
a hatarozati javasolat elfogadasat.

Almosd Kézség Onkorményzata képviselé-testiilete 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, tartozko-
das nélkiil az alabbi hatarozatot fogadta el:

192/2019. (XI. 27.) Szamu hatarozat

Almosd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

a 97/2017. (X. 30.) énkorméanyzati hatarozattal elfogadott, az Almosdi Kéz6s Onkorményzati Hiva-
tal Szervezeti és Milikddési Szabalyzatanak modositasat a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

A Képviselo-testiilet felleéri Toth Sandor polgarmestert a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modo-
sitasdnak alairasara.

Felel6s: Téth Sandor polgérmester és dr. Medve Erzsébet jegyzo
Hataridé: azonnal

Ezt kévetéen Ujléta Kozség Onkormanyzata képvisels-testiilete 6 igen szavazattal, 0 nem szavazat-
tal, tartdzkodds nélkiil meghozta a kivetkez0 hatarozatot:
Ujléta Kizség Onkorményzata
Képviselé-testiiletének
324/2019. (XI. 27.) onkormanyzati hatarozata

1. Ujléta Kozség anorményzata Képvisel8-testiilete a 192/2017. (X. 30.) dnkorményzati hatarozat-
tal elfogadott, az Almosdi K&zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdnak
mddositasat a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képviselo-testlilet felkéri Szimané To6th Erzsébet polgirmestert a megallapodis-mddositas
alairdsdra.
Felelés: Szimané To6th Erzsébet polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz0

Hataridé: azonnal

4. Kiilonfélék

Toth Sandor polgarmester:
Van-¢ valakinek kérdése, a kozds hivatallal kapesolatosan?

Ferencz Zoltanné aljegyzo:
A Magyar Allamkincstar kérte, hogy nemleges vélasz esetén is kiildeni kell december 12-ig, hogy a
kozds hivatalt tovabb akarja-e miikodtetni a két dnkormanyzat képviselé-testlilete. December 12-ig



kell eldonteni, hogy fenntartja-e a koz0s hivatalt a két Onkormanyzat, vagy nem. Egyik
6nkormanyzat sem jarna jobban a valtoztatassal.

Sziman¢é Téth Exzsébet polgdrmester:
En ugy gondolom, hogy egy jo kapcsolat alakult ki a két onkormanyzat kbzétt, kar lenne ezen
véltoztatni,

Téth Sandor poigarmester:
En nem gondolom, hogy valtoztatni kellene. Szerzodésbe letisztaztuk, hogy egyértelmiick legyenek,
amik korabban nem voltak egyértelmtiek.

Varginé Busai Julianna gazdalkodasi iigyintézé:

A j6vbre nézve lenne egy olyan felvetésem, hogy a koltségvetést az egyik telepiilés is elfogadja
valamilyen metddus szerint, és a masik is. A kett6 nagyon messze van egymastél. Masok az
eléterjesztések, a koltségvetési rendelet modositasa is masmilyen formatumi lehetne-e a jovire
nézve esetleg kozeliteni egymashoz. Mert egy hivatal vagyunk és az egyik tigyintéz0 igy csinalja, a
masik agy. A kettonek a formiatuma nem azonos. Rendszerébe hasonlitson esetleg. Lehetne-e a
jovoben egyértelmisiteni? Ezt a testiilet elvarasainak megfelelden a testiiletnek kell eldénteni.

Ferencz Zoltanné aljegyzo:

Az idén a korményhivatal vizsgalta a koltségvetési rendeleteket torvényességi szempontbdl és
akinél taldltak valamilyen hidnyossagot, azoknak kiildtek ki szakmai segitségnyujtast. A 2017, évi
kéltségetési rendelet szovegét és mellékleteit a jogszabalyi elbirasok alapjan allitottuk Ossze, ugy
hogy a mellekletekben minden benne van, amit megkovetel a jogszabaly, csak sokkal
attekinthetébb, mint a korabbiak, vagy az almosdi.

Neki is jobban tetszik az (jlétai koltségvetés, az eloterjesztés sokkal érthetdbb.

Ferencz Zoltinné aljegyzo:
A koltségvetési rendelet és a mellékletel letdlthetdk az NJT-r6l, de természetesen az
eldterjesztéseket is szivesen megkiildjiik a pénziigyes kolléganak.

Téth Sandor polgirmester:
Megkoszonte a képviselok munkajat és az egyittes képviseld-testiileti ilést 13 dra 30 perckor
bezarta.
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JELENLETI iV
UIETA KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELG-TESTULETE ES
ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

2019. NOVEMBER 27. NAPJAN MEGTARTOTT EGYUTTES NYILVANOS ULESEHEZ

Képvisel§k:
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UJETA KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELG-TESTULETE ES

ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELS-TESTULETE

2019. NOVEMBER 27. NAPJAN MEGTARTOTT EGYUTTES NYILVANOS ULESEHEZ

Képviselgk:
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1) Szimané Tdth Erzsébet polgdrmester
2) Dr. Molndr Tiborné alpolgarmester s f Mﬁ«w’ n/")“/,.......
3) Nagyné Kocsordi Mdnika képvisels %U@““giiw:o\
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2} Kissné Vagner Emma jegyz6kdnyvvezets

3) Vargané Busai Julianna gazddlkodasi ligyintézé



ALMOSD KOZSEG POLGARMESTERE

< 4285 Almosd, F6 utca 10.
Telefon: (52) 388 - 035 + Fax: (52) 388 - 035 + E-mail: hivatal@almosd, hu

MEGHIVO

Almosd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének és
Ujléta Kozség Onkorményzata Képvisels-testitletének
2019. november 27~én (szerdan) 13*6rakor
kezd6d6 egylittes nyilt tilésére

Ulés helye: Faluhaz Diszterme
Ujléta
Kossuth u. 20.
4288

Napirend:

1. Az Almosdi Kozds Onkorményzati Hivatal 2019. évi koltségvetésének moédositasanak
megtargyalédsa
El6adé: dr. Medve Erzsébet jegyzb

2. Az Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozdsardl széld  megallapodas
modositisanak elfogadasa
El6adé: dr. Medve Erzsébet jegyz6

3. Az Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti &s Miikodési Szabalyzata
modositasanak elfogadasa
Eléterjesztd: dr. Medve Erzsébet jegyzb

4. Kiilénfélék

Almosd, 2019. november 22.
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A: napirendi ponthoz
Eloterjesztés

Az elGterjesztés targya: 2019, évi koltségvetési rendelet I. modositédsanak az Almosdi
Koézos Onkormanyzati Hivatalt érinté médositisa

El6terjeszto: ajegyzd

A téma ismertetése:

A Képvisel6 - Testiilet a 2019.03.13. napjén tartott ilésén elfogadta Almosd Kozség
Onkorményzatanak 2019. évi koltségvetésérdl sz6l6 3/2019. (ITL.13.) szdmu rendeletét a
Kozos Hivatalt illetden az alabbi f66sszegekkel, melyek tartalmazzdk a finanszirozdsi
miiveleteket is (eredeti eldiranyzatok):

Megnevezés Kozis Hivatal
Koltségvetési bevétel 378 E Ft
Kéltségvetési kiadds 81 613 E Ft
Koltségvetési hidny 81235 E Ft
-ebbdl mitkodési 81 159 E Ft
-ebbdl felhalmozdsi 76 £ Ft
Finanszirozisi bevétek 81235E Ft
Finanszirozasi tobblet 81235 E Ft

A 2019-es a kiltségvetési évben a jelenlegi, az 1. rendelet modositas Kozos Hivatalt érintd
f6osszegei az elbterjesztés mellékletei alapjan az aldbbiak szerint modosulnak:

Megnevezés Kizos Hivatal
Kéltségvetési bevétel 1484 E Ft
Koltségvetési kiadas 85092 E Ft
Kiltségvetési hidny 83 608 E Ft
-ebbdl mitkidési 82570 E Ft
-ebbdl felhalmozdsi 1038EFt
Finanszirozasi bevétek 83 608 E Ft
Finanszirozasi tébblet 83 608 E Ft

A modositas kiemelt el6irdnyzatokon beliili atcsoportositisokat, az Burépai Parlamenti
vélasztassal Osszefliggd, a Cafeteria emeléséhez kapesolédé és a minimalbér és garantalt
bérminimumra valé kiegészités tamogatdsival Osszefiiggd modositasokat tartalmazza, A
részletezd kimutatast az eliterjesztés 6.sz. melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a médositisokat elfogadni sziveskedjen.

Almosd, 2019. oktdber ...

Tisztelettel: . Hedst drniogy
dr. Medve Erzsebet;

jegyzo



Hatarozati javaslat:
/2019, ( ......) Szdm1

Hatarozat

Almosd Kizség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

az Almosdi Kézos Onkorményzati Hivatal 2019. évi koltségvetésének médositisét az
eléterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

A képviselS-testiilet megbizza Almosd Kozség Polgirmesterét, hogy a kozds hivatal
kéltségvetés-modositasanak az Almosd K8zség Onkorményzatinak 2019, évi kéltségvetésébe
val6 beépitésérél gondoskodjon.

A Képviselo-testillet megbizza a jegyz6t, hogy a koltségvetés-modositis végrehajtdsardl
gondoskodjon,

Felelds: Toth Sandor polgirmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hataridé: értelemszerii

Hatdarozati javaslat:

/2019, ( ......) Szamn
Hatdarozat
Ujléta Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

az Almosdi Kézds Onkormanyzati Hivatal 2019, évi koltségvetésének modositdsit az
eléterjesités melléklete szerint jovahagyja.

A képviseld-testiilet megbizza Almosd Kozség Polgarmesterét, hogy a kozds hivatal
koltségvetés-modositasinak az Almosd Kozség Onkormanyzatéinak 2019. évi koltségvetésébe
vald beépitésérdl gondoskodjon.

A Képviseld-testillet megbfzza a jegyz6t, hogy a koltségvetés-médositds végrehajtasarol
gondoskodjon.

Felelgs: Toth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyzé

Hataridé: értelemszert




2019.évi KBLTSEGVETES l.mddositds

1.sz. melk€klet

Kaltségvetési szery Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
megnevezése
mel;el]:\iaztése Osszes bevétel, kiad4s
Ezer fovintban !
Szdma Kiemelt elfirinyzat, eléirinyzat megnevezése Eredeti elfirfinyzat Méddositott elfirdnyzat
A B C D
Bevételek
L Miikisdési bevételek {11k, ,+1,10.) 343 343
L1, Készletértékesités ollenértéke
L2, Szolgiltatdsok ellenértéke 15 13
1.3. Kdzvetitett szolgdllatdsok éritke 326 326
14. Tulajdonos! bevételek
1.3,
1.6. Kiszémlézott 4ltalanos forgalmi adé
1.7, Altaldnos forgalmi adé visszatériilése
1.8 1 1
1.9, Egyéb pénziigyi mijveletek bevétslei
L.10. Egyéb mikédési bevételek 1 1
2. Mitlddési céht timogatdsok Allamhdztartason beliilrgl (2,1, +..,42.3.) 1106
2.1, Elvonisok és befizetések bevételei
2.2, Visszatéritandd timopatdsok, kdlesonsk visszatérolése AH-n belylr8l
23, Egyéb mitkddsi o610 thrmogatasok bevételsi dllamhéztartison belalrdl 1106
2.4, - 2,3-b4] BU-s tAmopatds
3 Kdzhatalmt beyételek 35 s
4, Felhalmozisi céli timogatdsok dllamhdztartdson beliilrél (4.1.44,2,)
4.1, Visszatéritendd tatnogatisok, kalesonsk visszatértilése AH-n beltilrsl
4.2, Egyéb felhalmozasi céli: timogatasok bevételel allamhaztartason beltlrsl
4,3, - 4.2-bl EU-s tmogatas
5 Felhalmozisi bevételek (5.1.+...+5.3.)
5.1, [mmaterialis javak értékosiidse
5.2, Ingatlanok értélkesitése
5.3, Egyéb thrgyi eszkdzk értékesitése
6. Miik§désh efli Atvett pénzeszkbzik
7. FelhalmozAsi céli Atvett pénzeszkizik
5. KOLTSEGVETESI BEVETELEK OSSZESEN: (1.+...+7.) 378 1484
9, Finanszirozisi hevételek (9.1.+.,,49.3,) 811235 83 608
o.1. Kaltségvetési maradviny igénybevétole 111 111
0.2, Villalkozdsi maradvény igénybevétele
9.3. Irdnyltd szervi (nkorményzati} thinogatds (Intézményfinanszirozds) 81124 83 497
10, BEVETELEK QSSZESEN: (8.19.) 81613 %5 092
Kindidsok
1. Mitlddési killtségvetés kinddsai (1.1+...41.5) 81537 84 054
1.1, Személyl jutiatasck 63 323 65 281
L2, Munkaadokat terheld jarulékok és szoclalis hozzéjaruldsi adé 12 404 12 865
13, 5810 5008
1.4, Ellitottak pénzbel jutiatdsal
1.5. Egyéb mikodési céli kindasok
z, Felhalmozisi kijiséavetés kinddsai (2.1.+...+2.3.} 76 1038
2.1, 76 1038
22
2.3, Bgyéb fejlesztési céld kiaddsok
24, - 2,3-b81 EU-5 forrasbol tam, megvalésulé programok, projektek kiadésai
3 KIADASOK OSSZESEN: (1,42.) 31613 85 092
Eves tényleges Allomdnyi Miszam (16) 14 14
Kizfoglalkoziatottak tényleges dllominyi létszdma (£5) (i} 0




2019.évi KOLTSEGVETES l.modosités

2.5z, mellélklet

Kbltségvetést seerv Almosdi Kizds Onlcorményzati Hivatal
megnevezése
m:;f]':v“:ztése Kitelezé feladatok
Ezer forinthan !
Szdma Kiemelt eliranyzat, elfirinyzat megnevezése Eredeti elfirdnyzat Mdédositott elfirdnyzat
A B C D
Bevételek
1. Miikidési bevételek (1,1,+,,,+1,10,) 328 328
L1, Készletértékesités ellenértéke
1.2, Szolgiltatasok ellenéritke
1.3. Kizvetitetl szolgaltatasok érike 326 326
1.4, Tulajdonesi bevétalek
1.5, Ellathsi dijak
1.6, Kiszdmlézott 4ltaldnos forgalmi adé
1.7, Altaldnos forgalmi adé visszatértilése
1.8, Kamathevételsk 1 1
1.9, Egyéb pénzitgyi miveletek bevételei
1.10, Egyéb miikddési bevételek 1 1
2 Miikidési céhi timogatdsok llamhdztaridson belilrdl (2.1.+..,+2.3.)
2.1. Elvonisck és befizetések bevételei
2.2, Visszatéritendd thmogatasok, kalesansk visszatériilése AH-n belairal
2.3, Egyéb miikodési céli timogatasok bevételel allamhéztartdson belitird]
2.4, - 2.3-bél EU-5 thmogatas
3. Kozhatalmi bevételek
4. Felhalmozisi céld timogatasok dllambaztartison belilrdl (4.1.4+4.2.)
4.1, Visszatéritendd thmogatasok, kalesensk visszatérislése AH-n belalral
42, Egyéb felhalmozasi cél] tamogatasok bevételei allamhaztartason belilrél
4.3 - 4.2-b&] EU-s tamogatés
5. TFelhalmozdsi bevételek (5.1.+...+5.3.)
5.1, Tmmateridlis javak érigkesitése
5.2, Ingatlanok értékesitése
5.3, Epyéb tdrgyi eszkdzik értékesitése
6, Miikidési célh dtvett pénzeszkbztk
7. Felhalmozisi céli dtvett pénzeszkizik
8. KOLTSEGVETESI BEVETELEK OSSZESEN: (1,+..,+7.) 328 328
2 Finanszirozasi bevételek (9.1.+...49.3.) 31 850 33198
a1, Ksliségvetési maradviny igénybevétele 111 111
9.2, Villalkozdsi maradvany igénybevétele
9.3 Irényitd szervi (dnkorményzati) {dmogatds (intézményfinanszirozis) 3173¢% 33087
10. BEVETELEK OSSZESEN: (8.19.) 12 178 33 526
Kiadasok
1 Miikiiddsi ki ladgvetds kaddsai (1.1+...+1.5,) 32032 32730
1.1, Személyi juitatdsok 24032 24 597
1.2, Munkaadsleat {erhel8 jarulékok és szocialis hozzdjarulasi ado 4713 4 846
1.3. Dologi kiadédsok 3287 3287
1.4, Ellatottak pénzbeli juttatésai
1.5, Egyéb mitkadési céln kiadasok
2. Felhalmozisi kiliségvetés kiadhsai (2.1.+.,,+2.3.) 25 675
2.1, Beruhazasck 25 675
2.2, Felajitisok
2.3, Egyéb fojleaztési odli kiadAsok
24, - 2.3-b61 BEU-s forrdsbél tam, tegvaldsuld programok, projektek kiadésai
3 KIADASOK OSSZESEN: (1.+2.) 32057 33 405
Lyes tényleges AllomAnyi 1étszdm (f6) 6 6
Kizfoglalkoztatottak tényleges allomanyi léiszima (16} 0 0




2019.4vi KOLTSEGVETES |.médositas

3.¢z. melléklet

Kdltségvetési szery Almosdi Kzés Onkormanyzati Hivatal
megnevezise
mel; ‘:]]:fe“;éw Onként villalt feladatok
Ezer forintban !
SzAma Kiemelt elfirdnyzat, eldirdnyzat megnevezése Eredeti eldirdnyzat | Modositott elfirinyzat
A B C D
Bevételek
1. Miikdési bevételek (1.1,+.,,+1.10.)
1.1 Készlotértékesités ellenéricke
1.2, Szolgaltatisok ellenértéke ><
1.3. Kbevetitett szolpaltatdsok éritke >—<
14. Tulaidonosi bevételek >-<
1.5, Ellit4si dfjak
1.6. Kiszamlazott dltalinos forgalmi adé ><
1.7 Altalénos forgalmi adé visszatérillése
1.8. Kamatbevételek >—<
1.9, Egyéb pénztigyi miveletek bevételei i—\g
1.10. Egyeh mikadési bevételek
2, Miilssdési céld timogatisok dllamhaztaredson beliilr6l (2.1,4..,+2.3,)
2.1, Elvondsok és befizetések bevételei =
2.2, Visszatéritendd tamogatésok, kilcsénok visszatérilése AH-n belilrsl
2.3, Egysb mitkadési céhi timogatasok bevételei 4llamhéaztartason belijlrél
24, - 2,.3-b61 EU-s tdmogatas
3. Kézhatalmi bevételek N
4. Felhaimozdsi célii tAmopatasok dllamhdztartison belitlrdl (4.1.44.2.)
4.1. Visszatértendd thmogatdsck, kelesdnok visszatérilése AH-n belulrél B
4.2, Egyéb felhalmozdsi ¢l timogatfsok bevételei dllamhAwtartdson beltilrd] ><
4.3. - 4.2-b6] EU-5 tmogatas
5, Felhalmozdsi bevételek (5.1.+..,+5.3.)
5.1. Immaterialis javak értékesitése =
5.2, Ingatlanak értékesitése
53. Egyéb tirgyi eszkdzdk ériékesitése
6. Miikidést célii dtvett pénzesakizdic -
[} Telhnlmozéist céh Atvett plnreszlivzik B —
8, KOLTSEGVETESI BEVETELEK OSSZESEN: (1:h...7.)
9 Finanszirozisi bevételek (9.1,+.,,49,3,) —
9.1 Koltsépvetési maradviny igénybevétele =
92, Vhllalkozdsi maradvany ipénybevétele
9.3, Irinylté szervi (bnkorményzati) timogatds (intézményfinanszirozés) I
10, BEVETELEK OSSZESEN: (8.-H9.)
Kiaddsok
1. Miild dési kiltsépveiés kinddsai (L1+...+1.3.)
L1, Személyi juttatdsok
12. Munkaadbkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzdjérulési ado e
1.3 Dologi kiaddsok
14, Eli&tottak pénzhel juttathai Tl
1.5, Egyéb miikidési céla kiaddsok
2 Telhialmozasi kiltségvetés kiadasai (2.1.+...42.3.)
21 Beruhézdsok B
22, Felijftisok >—<
23, Epyéb fajlesztési ola kindésok
2.4, - 2.3-b61 EU-s forrdsbo] tam, megvaldsuld programok, projektek kiadasai
3. KIADASOK OSSZESEN: (1.+2.) - |

Fves tényleges sHom#Anyi 16tszdm (£6)

Kizfoglalkoztatotiak tényleges Allomdnyi létszama (16)




2019.4vi KOLTSEGVETES Lmédositds

4.8z, melléklet
Kiltségvetési szerv Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
megnevezése
Feladat Allamigazgatisi feladatok
megnevezése
Ezer fovintban |
Szdma Kiemelt eléirdnyzat, eldirdnyzat megnevezése Eredeti elbiranyzat | Mbdositott eldirdnyzat
A B [ D
Bevételek
1, Miiktdési bevételek {1.1.+...+1.10.) 15 15
1.1, Készlotértékesités ellendriske
1.2. Szolgéltatdsok ellenériéke 15 15
1.3, Kézvetitett szolgaltatisok értdke
14, Tulajdonosi bevételek
1.5, Ellatési dijak
1.6 KiszémMzott Altalinos forgalmi add
1.7, Aligléinos forgalmi adé visszatérillése
1.8, Kamatbevételek
1.9, Egyéb pénzligyl miiveletok bevételel
1.10, Egyeb mikoédési bevételek
2. Miikidési céli timogntisok Allamhiztartdson belitlrfl (2,1.+.,,+2,3.) 1106
2.1, Elvonasok s befizetések bevételei
2.2, Visszatéritendd tamogatésok, kblesdnok visszatériilése AH-n belthal
2.3 Egyéb mitkddési céll timogatasok bevételei Allamhaztartison belilr8l 1106
2.4, - 2.3-b6] EU-5 tAmopatis
3 Kiizhatalmi bevételek 35 33
4. Felhalmozasi eéli tAmogatfisok Allamhdztartison beliirfl {(4.1.+4.2,)
41, Visszatéritendd tamogatasok, kélesdindk visszatériilése AH-n beltlrdl
4.2, Egyéb felhalmozasi célil tAmogatésok bevételei allambaztartason belitlré]
4.3, - 4,2-b8] EU-s tAmogatds
£ Felhalinozdsi bevételek (5.1.+..,+3,3.)
5.1, [munateridlis javak értékesitése
5.2, Ingatlanok értékesitése
5.3. Egyéb targyi eszkdzik ériékeositdso
6. Miikiidési céli dbvett pénzeszkizik
7. Felhalmozési célil dtvett pénzeszkbuik
8. KOLTSEGVETESI BEVETELEK OSSZESEN: (1.+...+7.) 50 1156
9, Finanszirozdsi bevételek (9.5.+...49.3)) 49 385 50420
9.1 Koltségvetési maradviny igénybovétele
9.2, Vallalkozési maradvany igénybevétele
9.3 [ranyitd szervi (Bnkormanyzati) tmogatds (intézményfinanszirozas) 491385 50419
. BEVELELEK OSSZESEN: (8.49,) 49 435 1566
Kiadasok
1, Mikddési kiltségvetés kiaddsai (1.1+..+1.5.) 49 505 51324
1.1 Személyi juttatdsok 39290 40 684
1.2. Munkaadékat terheld jarulékok és szocidlis hozzdjérulasi add 7691 3019
1.3. Dologi kiadasck 2524 20621
1.4, Elltottak pénzbeli juilatisai
1.5, Byydb mikaddsi céli kiadasok
2. Felhalmozdsi kiiltaégvetés kiaddsai (2.1.+...+2.3.) &1 363
2.1 BeruhAzdsok 51 363
2.2 Felijitascl
2.3, Epyéb fejlesziési eéld kiadasok
24, - 2,3-b61 EUss forrdsbél thin. megvalésuld programek, projektek liadasai
3, KIADASOK OSSZESEN: (1+2.) 49 556 51 687
Eves tényleges 4llomanyi létszim (f6) 8 8
Kiizfoglalkoztatottak tényleges dllomdnyi létszdma (f6) 0




2019.évi KOLTSEGVETES I.mados(tds

5.5z, melléklet

Koltségvetési szerv

Almosdi Kéziis Onkormsnyzati Hivatal - UJLETAI KIRENDELTSEGE

megnevezése
Feladat Osszes bevétel, kiadds
megnevezése
Bzer forintban !
Szdma Kiemelt elfiirdnyzat, elfirdnyzat megnevezése Eredeti elfirdnyzat Médositott el§irdnyzat
A B C D
Bevételek
L Miiksdési bevételel (1.1:4,..41,10,)
1.1 Készletdriékesités cllondricke
1.2 Seolgaitatdsck ellenériéke
1.3, Kdzvetitatt szolgiltatisck &riéke
14, Tulajdonosi hevételek
1.5, Eflatdsi dijak
1.6, Kiszémlazott dltalinos forgalmi add
1.7, Altalinos forgalmi adé visszatériilése
1.8 Kamatbevéteiek
1.9, Egyéb pénzilgyi milvelstek bevételei
110, Egyéb millkddési bevételsk
2 Ml dési el tamogatisok Allamhédztartason belilrgl (Z14...423.)
2.1, Elvondsok és befizetésck bevatelei
2.2 Visszatéritendd timogatésok, klcsénsk visszatértlése AH-n beltilrs]
23, Egyéb miikodési célu timogatasok bevételei allamhéztartason belilrél
2.4, ~2.3-b6l EU-s tdmogatds
3 Kézhatalmi bevételek
4. Felhalmozdsi céld timogatdsek dlamhaztartdson beliileél (4.1,44.2.)
4.1, Visszatéritendd timogatasok, kolostnsk visszatértlése AH-n beltlral
4.2, Egyéb felhalmozési céhi thmogatésok bevételei allamhaztartison beltlrél
4.3, - 4.2-b6] EU-s tAmogatés
5. Felhalmozdsi bevételek (5.1.+,,.+5.3.)
5.1, Immaterialis javak értékesitése
5.2, Ingatlanok értékesitése
5.3, Egyéb tirgyi eszkdzsk ériékesitése
[ Miikdddsi célii dtvett pénzesekizik
T Felhalmozdsi céli Atvett pénzeszkizik
8, KOLTSEGVETESI BEVETELEK OSSZISEN: (L+.,,+7.)
9, Finanszirozisi bevételek (9.1.+...+9.3.) 32205 32595
g.1. Kiltségvetési maradvany igénybevétele
9.2, Vélialkozdsi maradvany igénybevétele
9.3, Irédny(td szervi (nkorményzati) thmogatds (intézményfinanszirozas) 32295 323595
10, BEVETELEK OSSZESEN: (8.+9.) 32 208 32 595
Kiaddsok
1. Miikd dési kiiltségvetés kiaddsni (11+,,,+1.5) 32257 32595
L1 Személyi juttatisok 26 350 20 574
1.2 Muimlaaddkat terhels jArulékok és szocidlis hozzaiirulasi add 5153 5229
1.3. Dologi kiadésok 754 792
14, Ell4tottak pénzbeli juttatisai
1.5, Egyéb mitkédési eéld kiadasok
2z, Felhalmozési kiiltsépvetés kinddsni (2.1.+,..423,) as
21, Beruhizasok 38
2.2, Felijilésok
23. Egyéb fejlesztési céli kiadasok
2.4, - 2.3-b61 EU-s forrdshél tém, megval6suld programak, projektek kinddsai
3, KIADASOK OSSZESEN: (1.4+2.) 32295 32 505
Eves tényleges illomdnyi Iétszdm (16) 6
0

Kizfoglalkoztatottak tényleges AllomAnyi létszdma (£5)
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Eléterjesztés
az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
létrehozasaro| sz616 megallapodas médositasahoz

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Almosd Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a 114/2016. (XIl. 19.) Snkormanyzati
hatarozatéval, mig Ujléta Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testillete a 175/2016. (Xl 19.)
nkormanyzati hatarozataval donttt az Almosdi Kdzds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
letrehozasardl szolé 0 Megallapodas elfogadasardl. A Megallapodas 2017. februgr 1. napjatdl lepett
hatalyba. A 2017. okiéber 30-4n megtartott egylttes képvisel6-testlleti Ulésen sor keriit a
megallapodas modositaséra, ami 2018. januar 1-jén lépett hatdlyba. Elkészilt a Hivatal Szervezeti és
Miikddesi Szabdlyzata is. A Képviselé-testiiletek a 2018. november 8-3n megtartott {lésen (jbal
moédositottak a Megallapodast.

A Megadllapodas médositasa, kiegészitése indokolt az alabbiak figyelembe vételével:

1. A Hivatal székhelyén, Almosdon, a kézfoglalkoztatéssal kapcsolatos feladatokat az EFOP-1.5.3

pélydzat keretében alkalmazott munkatérs latja el. A palyazat keretében vallalt foglalkoztatasi
kdtelezettség 1 év + 6 honap volt. Ez az idétartam 2020. februér 29-én fog lejarni, ekkor megsziinik
az érintett munkavallalé munkaviszonya.
Jelenleg Almosdon egy Ures statusz rendelkezésre all, hiszen a teleplléstzemeltetési Ugyintézs
2019. jinius 20-an nyugdijba vonult. Ez a statusz nem kerillt betditésre, a feladatok szétosztasra
kerlftek a koztisztviselok kozétt. Ez viszont hosszutavon nem jelent megoldast, raadasul
folyamatosan jonnek Uj feladatok, amit szintén el kell 1&tni.

Mindezek alapjan be kellene tdlteni a meglresedett telepllésizemeltetési Ugyintéz§ statuszt és
szilkséges egy Uj, kbzfoglalkoztatasi-pénziigyi ligyintéz6 statusz létrehozasa, hiszen az EFOP-1.5.3
palyazat keretében foglalkoztatott munkavélialé tovabbfoglalkoztatasara is szlikség van. Az ezen
statuszon alkalmazott kéztisztviseld ellatna a kézfoglalkoztatassal kapesolatos valamennyi feladatot,
valamint a gazdalkoddsi Ugyintézékkel kézosen az ASP-rendszerben a szamlakkal,
utalvanyrendeletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Erre vonatkozéan rendelkezik a
megallapodas-médositas 2. pontja.

2. A székhelyen létrehozand6 (f munkakdr miatt emelkedik a kdzds dnkormanyzati hivatal |étszama,
melynek megjelenitésére a megallapodas-maédositas 1. pontjaban keriilt sor.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testlileteket, hogy az eibterjesztés mellekletét képezéd megallapodas-
modositast a fentiek figyelembe vételével megtargyaini és elfogadni sziveskedjen.

Almosd, 2019. november 15.

Tisztelettol:
de . Redut. frationx

dr. Medve Erzsébet i
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Hatdarozati javaslat:
++/2019. (......) Szdmu

Hatarozat

Almosd Kizség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

a 114/2016. (XIL 19.) onkorményzati hatirozattal elfogadott, az Almosdi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozasard! sz61o megallapodas médositdsat a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

A Képvisel6-testiilet felkéri Téth Sandor polgarmestert a megéllapodas-médositas alairdséra.
A Képviseld-testiilet felkéri Dr. Medve Erzsébet jegyz6t, hogy a megéllapodés-modositast a
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatalnak kiildje meg.

Felelés: Toth Sandor polgdrmester és dr. Medve Erzsébet jegyzé

Hatarids: azonnal

Hatdrozati javasiat:
/2019, (.. .) SzAmMA

Hatarozat

Ujléta Kozség Onkormsanyzata Képviselé-testiilete

a 175/2016. (XIL 19.) onkorményzati hatdrozattal elfogadott, az Almosdi Kozds
Onkormanyzati Hivatal létrehozdsarél sz616 megdallapodds modositasat a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

A Kepviseld-testiilet felkéri Sziméné Toth Erzsébet polgarmestert a megéllapodds-modositds
alafrasara,

A Kepviseld-testillet felkéri Dr. Medve Erzsébet jegyz6t, hogy a megallapodds-moédositast a
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatalnak kiildje meg.

Felel8s: Sziméané Téth Erzsébet polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyzé

Hatarid: azonnal



Az ALmospi K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL
S$ZOLO MEGALLAPODAS MODOSITASA

1. A megallapodas 6.1. pontja helyébe az alabbi 6.1. pont 1ép:
»0.1. AkGz0s 6nkormanyzati hivatal Iétszama 2020. januar 1. napjatél 15 18, szervezeti
egysegekre nem tagozodik.”

2. A megéllapodas 6.2. pontja helyébe az alabbi 6.2. pont lép:
,8.2. Az Almosdi Kézds (")nkorményzati Hivatal székhelyén az alabbi munkakdrok
kerliltek kialakitasra:

a) 116 jegyzd

b) 2 f6 gazdalkodasi Ugyintézé

c) 16 kézfoglalkoztatasi — pénzigyi Ugyintéz6

d) 1f6 szocidlis €s gyamugyi Ugyintézé

e) 1 f6 telepllésiizemeltetési lUgyintézé

f) 16 adougyi Ggyintézé

g) 116 humanpolitikai Ugyintézé-pénztaros

h) 116 titkarsagi Ugyintézé

3. Ez a Megallapodas médositas 2020. janudr 1. napjan iép hatalyba.

Almosd, 2019, .........coooi

Téth Sandor Szimaneé Toth Erzsébet
polgarmester polgarmester

Zaradék:

A kbdzds énkormanyzati hivatal létrehozasardl szolé megéllapodas maédositasat Almosd
Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete .../2019. (......) képvisel&-testiileti hatarozataval,
Ujléta Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testillete .../2019. (......) Kképviselt-testileti
hatarozataval elfogadta.

Almosd, 2019. ..............

dr. Medve Erzsébet
jegyz6



MEGALLAPODAS
AZ ALMOSDI K6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL

Almosd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete (székhelye: 4285 Almosd, F& u. 10.,
kepviselbje: Koteles Istvan polgérmester akadalyoztatdsa miatt Markocsany Tamdasné a
polgarmester), valamint

Ujléta Kézség Onkormanyzata Képviselo-testillete (székhelye: 4288 Ujiéta, Kossuth u. 20.,
keépvisellje: Szimané Téth Erzsébet polgarmester)

a Magyarorszag helyi tnkormanyzatairol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 85. § (1) bekezdésébe
foglalt rendelkezés alapjan az Almosdi Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasard!
megallapodast k6t a kdvetkezé feltételekkel:

Preambulum

Aimosd Kézség Onkorményzata Képviseld-testilete és Ujléta Kozség Onkormanyzata Kepvisels-
testllete (tovéabbiakban: Felek) attél az eltdl vezérelve, hogy egyittmlksdéstk révén
egyesithetik az dnkormanyzataik rendelkezésére a6 kdzszolgalati tisztviselsi és egyéb human
erbforrasokban rejlé lehetéségeiket, s ezaltal a telepiléseiken 16 lakossag kozszolgaltatasi
alapfeladatai ellatdsaban, a helyl kbzlgyek intézésében, a telepiiléseik Onfenntartd
kepességének javitasaban, a helyi lehetdségek feltardsaban és felhasznaldsaban, az
allamigazgatasi Ugyek helyben torténd intézésében hatékonyabban miikédjenek, és ezaltal
jelent6sebb eredményeket érhetnek el, a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovébbiakban: Métv.) 10-13. §-dban, valamint a 17-18. §-aban foglalt feladat-
és hataskorok ellatasanak biztositdsa érdekében a 84-85. §-ban foglaltak alapjan Almosdi Kozés
Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel kézés hivatalt hoznak létre.

Felek a kozds nkormanyzati hivatal létrehozéséanak szabalyait, a hataskérdk megosztasanak és
gyakorlasanak rendjét, a kozos dnkormanyzati hivatal szervezetének és miikédésének rendjét, a
telepuléseken megvalésuld (gyfélfogadds rendjét, vaiamint a kdzds koltségviselés modjst az
alabbiakban allapitjak meg:

l. Fejezet
A kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasaval
kapcsolatos hatdskérck gyakorlasanak rendje

1. A kbzos dnkormanyzati hivatal

1.1. A kézbs Onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése Almosdi Kézts Onkormanyzati Hivatal.
1.2. A kdzds dnkormanyzati hivatal székhelye: 4285 Almosd, F6 u. 10.

1.3. A k6z0s Onkormanyzati hivatal kéltségvetési szerv, melynek kéltségvetése az Aimosd Kozség
Onkormanyzata koltségvetésében jelenik meg.



1.4. A kdzbs 6nkormanyzati hivatal Almosdi Kozo6s Onkormanyzati Hivatal Ujlétai Kirendeltsége
(a tovabbiakban: Kirendeltség) elnevezéssel kirendeltséget m(ikddtet.

1.5. A Kirendeltség cime: 4288 Ujléta, Kossuth u. 20.
1.6. A kozds dnkormanyzati hivatal illetékessége kiterjed Aimosd kdzség kdzigazgatasi teriilstére
és Ujléta kdzség kdzigazgatasi terlletére.

2. A kézls dnkormanyzati hivatalt létrehozd 6nkormanyzatok:

2.1. A kdzds dnkormanyzati hivatalt 1étrehozéd énkormanyzatok megnevezése:
a) Almosd Kézség Onkormanyzata 4285 Almosd, Fé u. 10.
- b) Ujléta Kézség Onkormanyzata 4288 Ujléta, Kossuth u. 20.

3. A megallapodas létrehozasanak, modesitasanak, megsziintetésének modia:

3.1. Felek kijelentik, hogy jelen megadllapodassal létrehozott Almosdi Kézds Onkormanyzati
Hivatal Almosd Kézség Onkormanyzata és Ujléta Kézség Onkormanyzata képvisels-testiletei
korabbi déntései alapjan 2013. januar 1. napjaval jott letre.

3.2. A megallapodas méodositasat Felek barmikor kezdeményezhetik. A modositasra vonatkozé
javaslat alapjan az Almosdi Kézts Onkormanyzati Hivatal jegyzéje késziti el6 a megallapodas
modositasét és terjeszti a képviselé-testliletek elé. A médositott megallapodas elfogadasara
egylttes képviselé-testiileti Glésen kerll sor, Ugy, hogy a kdzds dnkormanyzati hivatalt |étrehozé
dnkormanyzatok képviseld-testiletei kilén-kildén hoznak — minésitett tébbséggel — déntést. A
megallapodas-moédositas hatalyba lépését ugy kell meghatarozni, hogy annak idépontja és a
kepviseld-testlieti ddntések iddpontja kdzétt legalabb 45 nap biztositott legyen.

3.3. A megallapodas modositasa esetén — annak elfogadasat kbvetd 30 napon belll — az Almosdi
Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéje koteles a kézos &nkorményzati hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak modositasat elékésziteni és azt a képviselé-testlletek elé terjeszteni,
illetve egyéb belsé szabalyzatainak modositasarél gondoskodni.

3.4. Amennyiben a kbzds onkormanyzati hivatalt létrehozé Gnkormanyzatokon kivil mas
onkormanyzat is csatlakozni kivan a kézés énkormanyzati hivatalhoz, mindkét képviseld-testiilet
mindsitett {dbbséggel hozott egybehangzé ddntése szilkséges. Csatlakozas esetén az altalanos
helyhatésagi valasztasokat kéveté 60 napon bellll (j megallapodast kell kétni.

3.5. A megallapodas megsziintetését Felek barmikor kezdeményezhetik, azonban a kdzds
onkormanyzati hivatal megszlntetésére a kezdeményezést kévetd altaldnos helyhatosagi
valasztasok id6pontjatdl szamitott 60 napon belli id6ponttal kerlilhet sor.

3.6. A kdzds 6nkormanyzati hivatal megszinik, ha tagjainak szama egyre csdkken, vagy a
képviselé-testliletek egylttesen hatarozzak el megszintetését a 3.5. pontban meghatarozott
idéponttal.

3.7. A kbézbs dnkormanyzati hivatal megszlnése vagy megszintetése esetén annak vagyonaval
el kell szamolni. A megsziinés idépontjaban fennalldé tartozasokrdl és kévetelésekrdl az
onkormanyzatok a megsz(inés iddpontjatél szamitott 60 napon bellll egymassal elszamolnak.



Il. Fejezet
A kdzds dnkormanyzati hivatal miikddése, felépitése

4. A kézds bnkormanyzati hivatal mik&désének feltételei

4.1. A kbz0s dnkormanyzati hivatal illetékességi terliletéhez tartozd telepiiléseken biztositani kell
az igazgatasi munka folyamatos vagy idészakos ellatdsahoz szllkséges személyi és targyi
feltsteleket.

4.2. A kbzbs dnkormanyzati hivatal — jegyz¢ altal elékészitett — alapité okiratanak, médosité
okiratanak, esetlegesen megszntet6 okiratanak elfogadasarol az azt létrehozéd énkormanyzatok
képviseld-testiiletei minésitett tobbséggel déntenek.

4.3. A kézds Onkormanyzati hivatal mlkodési koltségeit — amennyiben a hivatal kdzos
fenntartasara tekintettel folyositott allami tdmogatas nem fedezi — az dnkormanyzatok biztositjak.
A koltségek megosztasanak részletes szabalyait jelen Megallapodas lll. fejezete tartalmazza.

4.4. A ktzés dnkormanyzati hivatal kéliségvetésérdl és a hozzajarulas mértékérél a mindenkor
hatalyos kézponti kéltségvetésrél sz616 térvényben foglalt allami tAmogatas figyelembe vételével
a jegyz6 kbteles minden év januar 31. napjaig a polgarmestereket irasban tajékoztatni.

5. A kdzds dnkormanyzati hivatal vezetése, iranyitasa

5.1. A k6zds dnkormanyzati hivatal vezetéje a jegyz6.

5.2. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, aki — a jegyz& vezetdi és iranyitasi jogositvanyai mellett —
vezeti a Kirendeltséget.

53. A jegyz6 és az aljegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepllések
polgarmestereinek a lakossagszamon alapuld aranyu déntése sziikséges. A dontés érvényes, ha
~ a kbzds dnkormanyzati hivatalt |&trehozo teleplilések dsszlakossagszamat 100 %-nak tekintve

— a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepulésekre
vonatkoztatott szazalékarany ésszesitve meghaladja az 50 %-ot.

5.4. A jegyzd folétt az egyéb munkaltatéi jogokat Almosd kézség polgarmestere gyakorolja. -

5.5. A jegyzd kételes az Onkormanyzatok képviselb-testiletei altal elfogadott rendeletek
kihirdetésérsl gondoskodni.

5.6. Almosd Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete Ulésein a jegyz6, akadalyoztatisa
esetén az aljegyz6 koteles részt venni.

5.7. Ujléta Kézség Onkormanyzata Képviseld-testillete tlésein az aljegyz6, akadalyoztatasa
esetén a jegyzd kdteles részt venni.

5.8. A kepviseld-testiiletek egylttes Ulésein a jegyz6 és az aljegyzé is koteles részt venni.

5.9. A jegyzd minden év februar 28. napjéig kételes valamennyi képviseld-testiilet (ilésén
beszamolni a kdzés dnkormanyzati hivatal eléz6 évi miikédésérsl.

5.10. Az Aimosdi K8zds Onkormanyzati Hivatalt Almosd kézség polgarmestere iranyitja, mig
annak Kirendeltségét Ujléta Kdzség polgarmestere iranyitja.



5.11. Aimosd kdzség polgdrmestere egyetértése sziikséges az Almosdi Kozos Onkormanyzati
Hivatal székhelytelepllésén foglalkoziatott kdztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

5.12. Ujléta kdzség polgdrmesterének egyetértése szikséges az Almosdi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Ujlétai Kirendeltségén foglalkoztatott kdztisztviselbje, alkalmazottia kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazésahoz.

8. A kézds dnkormanyzati hivatal felépitése, létszama

6.1. A kbzOs dnkormanyzati hivatal Iétszama 2020. januar 1. napjatdl 15 16, szervezeti egységekre
nem tagozadik.

6.2. Az Almosdi Kbzds Onkormdnyzati Hivatal székhelyén az alabbi munkakorok kertiltek
kialakitasra:
a) 116 jegyzé
b) 2 {6 gazdalkodasi (igyintéz6
c) 16 kézfoglalkoztatasi-pénziigyi Ggyintézé
d) 16 szocidlis és gyamugyi Ugyintézé
e} 116 telepliléslizemeltetési Uigyintézd
f) 116 addlgyi Ugyintézé
g} 18 humanpolitikai Ggyintéz6-pénztaros
h) 1 f6 titkarsagi Ggyintézé
6.3. Az Aimosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujiétai Kirendeltségén az alabbi munkakérsk
ker(ltek kialakitasra:
a) 16 aljegyzé
b) 116 gazdalkodasi (igyintézd
c) 16 pénzlgyi Ogyiniézd
d) 116 pénzigyi Ugyintéz6-pénztaros
e) 116 altalanos hatésagi Ugyintéz6
fy 1fé addélgyi - mszaki Ggyintézd

6.4. A kézds Onkormanyzati hivatali Ggyintézék munkajanak segitése érdekében — elsésorban
adminisztrativ feladatok ellatasara — az érintett telepllések polgarmesterei kozfoglalkoztatott
szemelyeket biztosithatnak. A kézfoglalkoztatottak altal ellatandé feladatokat — a Kirendeltség
tekintetében az aljegyzd véleményének kikérésével — a jegyz$ hatarozza meg.

6.5. Felek megallapodnak abban, hogy a kézts dnkormanyzati hivatal mikodése sordn a
feladatok ellatasa mindkét teleplilésen biztositott legyen az alabbi teriileteken:
a) az Onkormanyzat és koltségvetési szervei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
penzigyi tervezéssel, gazdalkodassal 0sszefliggd feladatok ellatasa;
b) a szocialis eliatasok és gyermekvédelmi kedvezmények helyben torténé megallapitasa
és azok kifizetése feltételeinek biztositasa;
¢) a helyi lakcim-nyilvantartassal és anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
d) a helyi adoztatasi feladatok ellatasa;
e) telepllés-fenntartassal, telepiilés-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.6. Felek megallapodnak abban, hogy a kézés dnkormanyzati hivatal kéztisztviseldi tekintetében
a szemelylgyi feladatokat a hivatal székhelyén alkalmazott humanpolitikai Ggyintézé latja el.
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6.7. Felek megallapodnak abban, hogy a rendelkezésilkre alié személyi feltételeket egyesitik,
illetdleg a targyi feltételek biztositasaban egylttm(ikddve jarnak el az alabbi terlleteken:

a) katasztrofavedelem,

b} koérnyezet- és természetvédelem,

¢) vizkarelharitas,

d) gazdasagszervezés, gazdasagfejlesztés,

e) kozbiztonsag.
6.8. A kdzds dnkormanyzati hivatal rugalmas munkarendet vezet be, a {6rzsidd:

hétfotdl csutortokig:  9.00 6ratél 15.00 éraig,

penteken: 9.00 ératdl 12.00 6raig.

6.9. A jegyzé, aljegyzd es a kdzds onkormanyzati hivatal tgyintéz&inek tigyfélfogadasi rendjérél
az Almosdi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezik. A
polgarmesterek fogadooérajanak iddpontjat az ©nkormanyzatok szervezeti €s mikodési
szabdlyzatai tartalmazzak.

1ll. Fejezet
A kozos onkormanyzati hivatal
koltségvetéséhez vald hozzajarulas részletes szabalyai

7. A kézos Bnkormanyzati hivatal alapitasanak koltségei

7.1. Felek kijelentik, hogy a kdzds énkormanyzati hivatal alapitasanak nincs koltsége.

7.2. Felek megallapodnak abban, hogy a kdz&s énkormanyzati hivatal miikddéséhez szilkséges
targyi feltételeket a két énkormanyzat volt polgarmesteri hivatala éplletének rendelkezésre
bocsajtasaval biztositja.

8. A kdzos dnkormanyzati hivatal mlikbdésének kéltségei

8.1. Felek tudomasul veszik, hogy a kozés Onkormanyzati hivatal tekintetében az allami
tAmogatas Almosd Koézség Onkormanyzata részére keriil folydsitdsra e célra elkiilonitett
szamlara. A kbzds dnkormanyzati hivatal székhelyén torténik az allami tamogatas nyilvantartasa,
kezelése, a felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.2. A kozts dnkormanyzati hivatal mikodési kdltségeit elsésorban a hivatal kdzds fenntartasara
tekintettel folyositott allami tdmogatasokbdl (alaptamogatas, az ©nkormanyzatok szama,
lakossagszama, illetbleg a nemzetiségi &nkormanyzatok szama szerinti korrekcioés tényez6, stb.)
kel! finanszirozni.

8.3. A kdzds dnkormanyzati hivatal fenntartdsara kapott allami tamogatast az alabbiak szerint kell
megosztani:

a) Az alaptdmogatas és a kézds onkormanyzati hivatal fenntartasara tekintette! jaré korrekcios
tényezd Gsszeget a targyévet megel6z8 év januar 1-jén fennalld allandd lakosok szamanak — két
tizedesjegyre kerekitett — aranyaban kell megosztani.

b) A nemzetiségi 6nkormanyzatokra tekintettel jaré korrekcids tényezé mindkét dnkormanyzatot
az illetékessegi terlletén mikédd nemzetiségi dnkormanyzatok szama alapjan illeti meg.



¢) Az a) és b) pont alapjan kiszamitott, Almosdra juté allami tamogatas kiegészitéseként a jegyz6
kizarolagos hatdskdrébe tartozd feladatok (rendeletek kihirdetése, statisztikak tovabbitasa,
munkaltatoi jogok gyakorlasa, illetve egyéb feladatok ellatdsa: munkabér és egyéb juttatasok
utaldsa, bankkoltség, stb.) ellatasara Ujléta Kozség Onkormanyzata kételes a kdzds hivatal
fenntartasara jard allami tdmogatas 3,5 %-anak megfelelé dsszeg megfizetésére.

8.4. A 8.2. pontban foglaltak alapjan a kdzds énkormanyzati hivatal kdltségérdl és a hozzajarulas
mértekerdl a mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrél szdld térvényben foglait allami
tamogatas figyelembe vételével a jegyz6 koételes minden év februar 15. napjaig a
polgarmestereket irasban tajékoztatni.

8.5. Az allami tamogatast elsésorban a kézds dnkormanyzati hivatal alkalmazottainak személyi
juttatasaira, annak jaruiékaira és egyéb személyi jellegli kiadasokra (cafeteria, kézszolgalati
szabdlyzat szerinti egyéb juttatdsok, stb.) kell forditani.

8.6. A kézos dnkormanyzati hivatal miikddésével felmerllé, a székhely és a Kirendeltség éplilete
felljitasi, beruhazasi koltségeit az épllet tulajdonosa kételes viselni, az nem képezi a kozds
onkormanyzati  hivatal koltségvetésének részét, azt a tulajdonos Onkormanyzat sajat
koltségvetésebe épiti be.

9. A kézbs onkormanyzati hivatal kbltséqviselésének egyéb kérdései

9.1. A kézds 6nkormanyzati hivatalra tekintettel folydsitott allami tamogatas 8.3. pontban foglaltak
szerinti megosztasa alapjan a Kirendeltségen alkalmazott kbzszolgalati tisziviseldk 8.5. pontban
meghatarozott személyi juttatasain felll a miikédési kéltségekre megmaradt 6sszeget az Almosdi
Kozés Onkormanyzati Hivatal elkildnitetten nyilvantartja, és a kdvetkezé koltségvetési évben
Ujléta Kdzség Onkorményzata dént annak felhasznalasardl.

9.2. Ujléta Kdzség Onkormanyzata negyedévente, az azt kévetd 15 napon belll kételes
gondoskodni a k6zds dnkormanyzati hivatalra tekintettel folydsitott allami tAmogatéas 8.3. pontban
foglaltak szerinti megosztasa alapjan a rendszeresen jelentkezé altalanos miikédési kiadasok
fedezetére szolgald Osszeg Almosd Koézség Onkormanyzata részére toriénd atutalasarsl,
amennyiben azt a telepllésre jutd allami tamogatas teljes mértékben nem fedezi. Rendkiviili
kiad4sok esetén a kifizetés teljesitését megelézéen Ujléta Kézség Onkormanyzata gondoskodik
a teljes dsszeg atutaldsardl a kdzponti tAmogatas kiegészitésekent.

0.3. A jegyzb illetmeényeét, annak jarulékait, illetve egyéb juttatasait, munkaba jarassal 8sszeflggé
kiadasait Almosd Kézség Onkormanyzata, mig az aljegyzé illetményét, annak jarulékait, illetve
egyéb juttatasait, munkaba jarassal 6sszefiiggé kiadasait Ujléta Kézség Onkormanyzata viseli. A
kozés Onkormanyzati hivatal fenntartasara jaré allami tdmogatds 3,5 %-anak atengedésére
tekintettel Almosd Kézség Onkormanyzata nem jogosult a jegyzé kizarolagos hataskérébe tartozé
feladatainak ellatasaval Osszeflggd személyi jellegl, illetve dologi kiadasok megtéritését
kovetelni Ujléta Kozség Onkormanyzatatdl.

9.4. A kozds onkormanyzati hivatal koézszolgalati tisztviselinek munkajogi vitabdl eredd
kdvetelései, illetve az ezzel Gsszefliggd jarulékos koltségek (perkéltség, tgyvedi koltség, sth.) —
figyelemmel a jegyz6 munkaltatéi jogkdrére — azt az Onkormanyzatot terheli, amelyik
polgarmesterének egyetértési joga alkalmazasaval keletkezett jogvitabdél adadik, kivéve, ha a
kézszolgalati tisztviseld kdvetelése a kdzds dnkormanyzati hivatal létrehozasanak idépontjat
megeléz6 idészakra vonatkozik. Ez esetben a jogeldd polgarmesteri hivatal dnkormanyzata viseli
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a koltségeket. Amennyiben a kdvetelés a kézds dnkormanyzati hivatal miikodését és az azt
megeldz0 idészakot is érinti, a kdvetelést az érintett idészak aranyaban kell megosztani.

9.5. A jegyzé daltal hozott - a székhely és a kirendeltség kozétti - ideiglenes munkaerd-
atcsoportositasra  vonatkozd intézkedés esetén elsésorban a helyettesitésre vonatkozd
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni. Az érintett alkalmazottak bére és jarulékai
elszamolasanak alapjat a jelenléti iven dokumentalt munkavégzésiik helye képezi. Amennyiben
a dolgozok tevékenységiiket a két telepilés kézott egy nap megosziva teljesitették, ugy a
munkadrak alapjan kerll sor a teljesitett munka elszamolasara a két telepiilés kdzott.

9.6. A kdz8s 6nkormanyzati hivatal miikédéséhez kapcsolédoan benyljtott palyazat esetében —
elterd megallapodas hianyaban — a timogatasi sszeg megosztasara a lakossag ardnyaban kerdl
SOf.

9.7. A Magyar Allamkincstar altal a pénziigyi adatszolgaltatasi kotelezettséggel (havi koltségvetési
jelenteés, negyedéves merlegjelentés) 8sszefliggésben jogerésen kiszabott birsag megfizetése
100 %-ban azt az énkormanyzatot terheli, amely dnkorméanyzat, illetve kéltségvetési szerve
adatszolgaltatasaval kapcsolatosan megallapitottdk. A birsag megfizetésére egyebekben a 9.2.
pontban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

9.8. Az dnkormanyzati rendeletek, illetve egyéb szabalyzatok alapjan a kéztisztviseldket megillets
juttatdsok és tdmogatdsok fedezetét az Almosdi Kdzos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
foglalkoztatott koztisztviseldk, kozszolgalati Ugykezeldk tekintetében Almosd Kozség
Onkormanyzata, mig a Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviseldk, kdzszolgalati lgykezelsk
vonatkozasaban Ujléta Kézség Onkormanyzata koteles biztositani.,

9.9. A kéz6s onkormanyzati hivatal fenntartdsaval dsszefliggé azon dologi kiad4sokat, melyek
egyertelmien csak az egyik dnkormanyzathoz rendelhettk, az az énkormanyzat viseli, ahol az
ténylegesen felmerill,

10. A kbltségek megfizetésére vonatkozé szabalyvok

10.1. A fizetesi kotelezetiség teljesitésére torténd polgarmesteri felhivashoz mellékelni kell a
bevételek, valamint a kiadasok jelen Megallapodasban foglaltak szerinti megosztasardl szdld
kimutatasokat, illetve ~ amennyiben sziikséges — az azt aldtdmaszid olyan dokumentumokat,
melyek egyébkent nem alinak az dnkorményzat rendelkezésére (tdmogatoi okirat, birésagi
dontés, stb.).

10.2. Amennyiben a fizetési kételezettség mértékét az érintett dnkormanyzat vitatja, koteles
allaspontjaro! a masik énkormanyzatot 30 napon belil értesiteni, és egyeztetést kezdeményezni.
Ebben az esetben a fizetési kotelezettség az egyeztetési eljaras lezarasat kévetd 15. napon
esedékes.

10.3. Ha a 10.3. pontban meghatarozott egyeztetési eljaras nem vezet eredményre, ligy az érintett
onkormanyzat a kévetelést polgari peres Uton érvényesitheti.

10.4. A fizetési kdtelezettség elmaraddsa esetén — annak esedékességét kovetd naptél — a
kételezett 6nkormanyzat a Polgari Térvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény 6:48. § (1)
bekezdése szerinti kamatmérték kétszeresét kiteles késedelmi kamatként megfizetni.



V. Fejezet
Zaré rendelkezések

11. Felek megallapodnak abban, hogy a Megallapodasba foglaltak kérében felmertl§ vitas
kérdésekben megegyezésre torekszenek,

11.1. Amennyiben kézoéttiik megegyezés nem jon létre, a Hajdu-Bihar Megyei Kozigazgatasi és
Munkalgyi Birdésaghoz fordulhatnak.

11.2. Felek tudomasul veszik, hogy a Megéllapodas egyoldall megszintetesébdl eredd karokeért
az azt megszintetd dnkormanyzat kartéritési felelésséggel tartozik.

11.4. Ez a Megallapodas 2017, februar 1. napjan lép hatalyba.

Almosd, 2016. december 20.

Markocsany Tamasné Szimané Toth Erzsébet
alpolgarmester polgarmester

Zaradék:

A kbdzods Onkorményzati hivatal létrehozasarol széld megallapodast Almosd Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiilete 114/2016.(X11.19.) képviseld-testiileti hatarozataval, Ujléta
Kézség Onkorményzata Képviselé-testillete 175/2016.(XI1.19.) képviselé-testiileti hatarozataval
elffogadta. A 2018. januar 1. napjatél hatalyos megallapodést Almosd Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 96/2017. (X. 30.) képviseld-testlileti hatarozataval, Ujléta Kbdzség
Onkormanyzata Képvisel6-testilete 191/2017. (X. 30.) képvisel6-testiileti hatérozataval
médositotia.

Almosd, 2017. november 01.

Dr. Medve Erzsébet
jegyzé

Zaradék:

A kdzds Onkormanyzati hivatal létrehozdsardl szolé megallapoddst Almosd  Kozség
Onkormanyzata Képvisels-testillete 114/2016.(X11.19.) képviselé-testlleti hatarozataval, Ujléta
Kozség Onkormanyzata KépviselS-testllete 175/2016.(X11.19.) képvisels-testileti hatdrozataval
elfogadta. A 2018. janudr 1. napjatél hatalyos megallapodast Aimosd Kézség Onkormanyzata
Képvisels-testiilete  40/2018. (lIl.05.) képvisel6-testilleti hatarozataval, Ujléta Kozség
Onkorményzata Képviseld-testilete 32/2018. (IIl.05.) képviselé-testileti hatdrozataval
modositotta.

Almosd, 2018. marcius 14.
Dr. Medve Erzsébet

jegyzd



Zaradék:

A kbdzbs Onkormanyzati hivatal létrehozasarél szél6 megallapodast Almosd Kézség
Onkorményzata Képviseld-testilete 114/2016.(X11.19.) képviselé-testlileti hatarozataval, Ujléta
Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testilete 175/2016.(X11.19.) képviselé-testileti hatarozataval
elfogadta. A 2019. januér 1. napjatol hatalyos megallapodast Almosd Kdzség Onkormanyzata
Kepviselé-testiilete  222/2018.  (X1.08.) képviseld-testlileti hatarozataval, Ujléta Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testilete 150/2018. (X1.08.) képvisel-testileti hatarozataval
médositotta.

Almosd, 2018. november 13.

Dr. Medve Erzsébet
jegyzd



Hatdrozati javaslat:
«o/2019. ( ......) Szdm1

Hatarozat

Almosd Kozség 6nl(0rményzata Képviselo-testiilete

a 97/2017. (X. 30.) 6nkorméanyzati hatdrozattal elfogadott, az Almosdi Kozos Onkorméanyzati
Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak modositdsat a melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

A Képviselé-testiilet felkéri Toth Sandor polgdrmestert a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositisdnak aldirasara,

Felelds: Toth Sandor polgérmester ¢s dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hataridé: azonnal

Hatdrozati javaslat:
.../2019. ( ......) Szamu

Hatarozat

Ujléta Kozség 6nkorményzata Képviseli-testiilete

a 192/2017. (X. 30.) 6nkorményzati hatdrozattal elfogadott, az Almosdi Kézos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak mddositésat a melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

A Képviseld-testiilet felkéri Sziméné Téth Erzsébet polgarmestert a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat mddositasdnak alairdséra.

Felels: Sziméné Toth Erzsébet polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hataridé: azonnal



Az ALmospi K6zos ONKORMANYZATI HIVATAL SZeERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MODOSITASA

1. A Szabalyzat 6. pontja helyébe az alabbi 6. pont 1ép:

»0. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Almosdi Kozss Onkormanyzati Hivatal 1étszdma 15 18, szervezeti egységekre nem
tagozodik.
Az Almosdi Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyén az aldbbi munkakérék
kertiltek kialakitasra:

a) 16 jegyzbd

b) 2 f6 gazddlkod4si ligyintézé

c¢) 116 kozfoglalkoztatdsi — pénziigyi tigyintézé

d) 1 16 szocialis és gyamtigyi ligyintéz6

e) 116 telepiilésiizemeltetési tigyintézd

f) 116 adétigyi tigyintézé

g) 116 humanpolitikai digyintézé-pénztaros

h) 116 titkarsdgi ligyintézs
Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén az al4bbi munkakérsk
keriiltek kialakitasra:

a) 1 16 aljegyzd

b) 1 f8 gazdalkodasi iigyintézé

c) 116 pénziigyi ligyintézo

d) 1 16 pénziigyi ligyintézd-pénztaros

e) 1 f6 altalanos hatosdgi tigyintézé

f) 116 adotigyi - miiszaki iigyintézd

A kozds Onkorményzati hivatal felépitését a jelen szabalyzat I. sz. mellékiete
tartalmazza.

Az Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek (ligyintézdinek) fébb
feladatait a jelen szabélyzat 2. sz. mellékiete tartalmazza.

Az Almosdi Kézbs Onkorményzati Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kézfeladatokat latja el.
Az Almosdi Kézos Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a pénziigyi
ligyintéz6k latjak el.”

2. A Szabalyzat 7. pontjdban a ,Napsugar Egységes Ovoda-Boleséde” helyébe az ,Ujlétai
Napsugér Ovoda” szdvegrész 1ép.

3. A Szabalyzat 12, pontjéban a ,,Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore” rendelkezése
helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

.. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kire:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vaytv.) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakérok:
Vnytv 3.§ (1) bekezdés ¢}, d), e) pontja alapjan kétévenként:

1) jegyzé

2) aljegyz6



3) anyakényvvezetdk

4) gazdalkodasi- és pénzilgyi ligyintézok
5) pénztarosok

6) kozfoglalkoztatasi igyintézé

7) huméanpolitikai {igyintézd

8) addligyi ligyintézdk

0} muszaki figyintéz6

10) telepiilésiizemeltetési tigyintézd
11) szocialis- és gydmiigyi ligyintéz0
12) altaldnos hatdsagi ligyintéz

13) titkarsagi ligyintéz6”

3. A Szabalyzat 1. szami melléklete helyébe a jelen Szabélyzat-modositas 1. szamu melléklete
1ép. '

4, A Szabélyzat 2. szam0 melléklete helyébe a jelen Szabalyzat~-mddositds 2. szam melléklete
1ép.

5. Ez a Szabalyzat-modositas 2020. januar 1. napjan 16p hatalyba.

Almosd, 2019, ......ocooriii. .
Toéth Sandor Szimané Toth Erzsébet
polgarmester polgarmester
dr. Medve Erzsébet
jegyz6
Zaradeék:

Az Almosdi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak
modositasat Aimosd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete a .../2019. (......) képviseld-
testlileti hatarozataval, Ujléta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a .../2019. (....... )
képviselé-testiileti hatarozataval elfogadta.

Almosd, 2019, ..............

dr. Medve Erzsébet
jegyzb



- ALMOSDI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jovahagyta Almosd Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 97/2017.
(X. 30.) sz4mu hatérozataval, valamint Ujléta Kozség Onkormaényzata
Keépviselo-testiilete a 192/2017. (X. 30.) szamu hatarozataval.
Hatalyos: 2018. januar 1. napjatél



A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84, § (1) bekezdése, az allamhéaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. tdrvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. §-4nak b) pontja és az dllamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasarél
sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan az Almosdi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és miikddési szablyzata (a tovabbiakban: Szabélyzat) az

alabbiak szerint kertil kiadasra:

1. A Hivatal azonositd adatai

A Hivatal megnevezése: Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 4285 Almosd, Fé u. 10,

A Hivatal kirendeltsége: 4288 Ujléta, Kossuth u. 20.

Postacime: 4285 Almosd, F& u. 10.

Alapitasianak kelte: 2013. januvar 1.

Alapito okiratanak kelte: 2013. januar 1.

Alapité okirat szama: 88/2012. (XII. 27.) sz. hatarozat

148/2012. (XII. 2.} sz, hatarozat

A Hivatal jelzoszamai:

1. adoszama: 15811301-2-09

2. statisztikai kodja: 15811301-8411-325-09

3. szakagazati besorolésa: 841105

4. bankszamlaszama: 60600084-11091958

5. f6 tevekenység: 8411 altalanos kdzigazgatds

6. gazdilkod4si besorolasa: dnalléan miksds és gazdalkodo

A Hivatal illetékessége 6s hatdskore Almosd kozség és Ujléta kozség kdzigazgatasi
tertiletének egészére és az érvényes szerzbdésekben és megallapodasokban rogzitett - a két

kozség kdzigazgatasi teriiletén kivill 1évé - teriiletekre terjed ki.

A Hivatal alaptevékenységi besoroldsa:
Allamhéztartasi szakégazat: 841105 Helyi onkorméanyzatok és tdrsuldsok igazgatasi

tevékenysége

Kormdnyzati funkciok:

011130 Onkorményzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
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igazgatdsi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési &s statisztikai szol galtatasok

016010 Orszaggytilési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel6vilasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek

Villalkozdsi tevékenység: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az alaptevékenységet szabilyozd f6bb jogszabdlyok:

A helyi addkrol sz616 1990. évi C. tdrvény

A statisztikarol sz916 1993. évi XLVL. térvény

Az ad6zés rendjérdl sz616 2003, &vi XCII, térvény

Az Burépai Parlament tagjainak véalasztasardl szé16 2003, évi CXIIIL, torvény

A kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatés altalénos szabalyairdl szolo 2004, évi
CXL. térvény

A helyi onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasziasardl szolé 2010. évi L.
torvény

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény

A valasztasi eljarasrol sz6l6 2013, évi XXXVI. térvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

Az allamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az orszaggyGlési képviseldk valasztasardl szolé 2011, évi CCIIL torvény

Az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény
A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésik feltételeirdl szolé 15/1998,
(IV.30.) NM rendelet

A gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél sz6l6
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet

A gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
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szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyijto szervek és személyek altal kezelt
adatokrdl szolé 235/1997. (X11.17.) Korményrendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolé 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

o Az informaciés 6nrendelkezési jogrol ¢és az informacios szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény |

o A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl eés
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet

e A szocialis igazgatésrol s szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi 1L évi térvény

o A munkakdri, szakmai, illetve higiénés alkalmassidg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

¢ A nemdohanyzdok védelmérdl szol6 1999. évi XLIIL térvény

2. A Hivatal jogallasa
A Hivatal 6néllé jogi személy, Almosd Kézség Onkorményzata és Ujléta Kozség
Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének szerve, (egységes hivatala), melyet a Képviselé-
testilletek az onkormanyzatok miikddésével, valamint a kozigazgatasi igyek dontésre vald
szakszerll el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara hoztak létre.
A Hivatal 6néllé jogi személyiséggel rendelkez6, helyi dnkorményzati, dnélléan miksdé és

gazdalkodo koltségvetési szerv.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei
o 4ltaldnos feliigyeleti szerve: Almosd Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete,
valamint Ujléta Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
o tdrvényességi feliigyeleti szerve: Hajdi-Bihar Megyei Korményhivatal (4024

Debrecen, Piac u. 54.

4, A Hivatal képviselete
1. A jegyzd altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szold irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.
2. Az 1) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabdlyozott

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.



3. Ajogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan ligyvédek, ligyvédi irodak 14tjék el.

5. A Hivatal feladata

1. Az Almosdi Kézos Onkorményzati Hivatal és Ujlétai Kirendeltsége ellétja az Almosd Kozség
Onkormanyzata és Ujléta Kozség Onkorményzata, valamint a hozzajuk tartozé dnélléan
mikods és gazdilkodd koltségvetési szervek és a nemzetiségi 6nkorményzatok
gazdalkodésaval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat.

2. A KkOzbs onkorményzati hivatal alapvetd feladata a jegyzé hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések
veégrehajtasanak szervezése és ellendrzése,

3. A koz0s dnkorményzati hivatal segiti a képvisel6-testiiletek &s bizottsagaik, tovabba az altaluk
letrehozott szervek munkdéjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok
tisztségvisel6i munkdja eredményességének elésegitése.

4. A kozds dnkormanyzati hivatal képviselé-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag elOkésziti az O©nkorményzati rtendelet-tervezeteket, a testilleti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgélja a trvényességet,

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek déntéseit,

¢} szervezi a képvisel-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtds
ellendrzését,

d) cllatja a képviselo-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, figyviteli,
adminisztracios feladatokat.

5. A kOzbs oOnkorményzati hivatal a képviselo-testiletek bizottsigai miikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mitkddéséhez szilkséges
ligyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

¢) tdjckoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetbségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

6. Akdzds dnkorméanyzati hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviseloket a kozos dnkormanyzati hivatal munkaidejében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositdst megadni, el6zetesen irdsban beadott targymegjeldlést
tartalmazé kérelem alapjan egyeztetett idépontban

¢) kozremikdodik a képviseldk tdjékoziatasdnak megszervezésében,

7. A ko6zos dnkormdanyzati hivatal a polgdrmesterek munkéajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet,

¢) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

8. A kozds Onkorméanyzati hivatal a nemzetiségi Onkorményzatok tevékenysegével
kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a térvényességet,

b) anemzetiségi énkormanyzatok Gléseinek jegyzokdnyvét a jegyzd altal kijelolt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi dnkorményzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasdt, a végrehajtas
ellenbrzését,

¢) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjéval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

9. A kozés Onkorméanyzati hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatdasdban részt vesz, szakmal segitd
tevékenységet folytat.

10. A kdzos dnkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhdzas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé l1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyondaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapesolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

11. A kéz06s 6nkormanyzati hivatal feladata az dnkormanyzatok miikddésével, valamint az

allamigazgatasi iigyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
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feladatok elldtdsa, a tdrvényesség betartdsa, a képviseld-testiilet dontéseinek
végrehajtasa az allampolgéri jogok érvényesiiiése.

12. A k8z8s dnkormdnyzati hivatal kdzremiliksdik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszertisitésében, valamint feladatainak ellatasa sordn egyiittmiikodik az Onkormanyzatok
mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a
koézszolgaltatdst végzd szervekkel.

13. A Hivatal miikddésére és a kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozd
belsé szabalyokat az alabbi szabélyzatok, utasftasok tartalmazzak:

o Iratkezelési Szabdlyzat,

¢ Kommunikicids Szabélyzat,

e  Munkavédelmi Szabalyzat,

¢ Tlzvédelmi Szabalyzat,

o Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

e Kodzszolgalati Szabalyzat,

e Kozszolgalati Tisztvisel6k Hivatdsetikai Kédexe,

* Adatvédelmi Szabalyzat

6. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Almosdi Kézos Onkormanyzati Hivatal létszama 15 16, szervezeti egységekre nem
tagozodik.
Az Almosdi Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyén az aldbbi munkakdrik
keriiltek kialakitdsra:

a) 1 16 jegyzd

b) 2 6 gazdalkodasi tigyintézs

¢} 116 kozfoglalkoztatdsi - pénztigyi tigyintézd

d) 1 1é szocidlis és gyamiigyi ligyintézd

e) 1 {6 telepiiléslizemeltetési ligyintézd

f) 116 adduigyi ligyintézé

g) 116 humanpolitikai iigyintéz6-pénztiros

h) 1 6 titkarsagi ligyintézd
Az Almosdi Kézés Onkorményzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén az alabbi munkakdrok
keriiltek kialakitasra:

a) 116 aljegyzd



b) 1 {6 gazdalkodasi ligyintéz6

¢) 116 pénziigyi tgyintézd

d) 1 {6 pénzigyi ligyintéz-pénztaros
e) 1 f6 Altalanos hat6sagi tigyintézd

f) 16 addligyi - mlszaki Ggyintézo

A kozds Onkormdanyzati hivatal felépitését a jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete
tartaimazza.

Az Almosdi Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek (iigyintézdinek) fobb
feladatait a jelen szabalyzat 2. sz. meliéklete tartalmazza.

Az Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal a Magyarorszdg helyi énkorményzatairdl sz616
2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latja el.
Az Almosdi Kézds Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a pénziigyi

ligyintézok latjak el.

7. A Hivatal gazdalkodasa
A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdéalkodasanak végrehajté szerve.

A Hivatal a gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben végzi.

A gazdalkodast:

» az A_llami SzamvevOszék,

» a Hivatal bels6 pénziligyi-gazdasagi ellen6rzésre jogosult személyei,
> a Képvisels-testiiletek Ugyrendi Bizottsagai ellendrzik,
>

megbizasi szerz6dés alapjan az Onkormanyzatok altal megbizott szerv.

A Hivatal gazdalkoddséaval kapcsolatos legfontosabb szabalyokat az aldbbi mindenkor hatélyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a. Szamlarend,

b. Szamviteli politika,

c. Pénzkezelési szabalyzat,

d. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazoléds, érvényesites,

utalvanyozés rendje,
e. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata,

f, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,



g. Bels6 ellenérzési szabalyzat,

h. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
i, Beszerzesi Szabalyzat
. Részben  Onalldan  gazdilkodd  koltségvetési szervekkel és  Nemzetiségi

Onkorményzatokkal megkotoit egyiittmitkédési megallapodasok

A feladatellatds (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szervek biztositjdk. A képviseld-testiiletek biztositjdk, rendelkezésre bocsatjak az

énkormanyzatok tulajdondban lévé feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és pénzeszkdzoket.

A Hivatal pénziigyi munkatérsai ellatjadk Almosd Kozség Onkorméanyzata ¢s Ujléta Kozseg
Onkormanyzata, valamint a két Snkormanyzat fenntartasa alatt miikds koltségvetési szervek:
- Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
- Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda
- Almosdi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Ujlétai Napsugér Ovoda
Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

pénzligyi-gazdasagi feladatait,

Feladatmegoszids, felelosségvillalds rendje:

Az 6nall6 jogi személyként mikédé Hivatal és az Onkorményzatok iranyitdsa ald tartozé
intézmények kozostt a feladatmegosztas és a felelsségvallalas rendjét kitlon Megéllapodas
tartalmazza.

A Hivatal az el8irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél: teljes jogkérrel

rendelkezo koltségvetési szerv.

A feladatelldatds forvdsai:
- Onkorményzat altal nyujtott intézményfinanszirozas
atvett pénzeszkdzok,

sajat bevételek.

Kéltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
A Hivatal a jovahagyott k6ltségvetési eliranyzat keretein belill gazdalkodik az dllamhdaztartasi

térvényben, a végrehajtdséra kiadott kormanyrendeletben, az Gnkormdnyzati tSrvényben
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meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartd, felligyeleti
szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A kéltségvetéds tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilinleges eldirdasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznadldsdra, a
kéliségvetés végrehajtéséra, beszdmoldsdra vonatkozoan a killén szabalyzatok rendelkezései az

iranyaddk.

Létszam és személyi juttatds elGirdnyzat:

A hivatal a létszam ¢és személyi juttatasok eldiranyzatival a létszam- és illetmény eldiranyzat
keretei k0zott 6nalldan gazdalkodik.

A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kdzponti (Aht., Amr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irAnyaddk.

Operativ gazdalkodds, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre

vonatkozé killén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

Felelosségi szabdlyok:
Az Allamhaztartdsi térvényben ¢és az dllamhdztartas m(kddési rendjét szabalyozo
kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtisdval Gsszefiiggd alapvetd

feleldsségi szabéalyok, valamint a killon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazddlkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkirik:

A gazdilkodds vitelével Osszefliggd jogositvinyok, egyes gazdalkodasi jogosultsdgok
gyakorlasara a killon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak
vonatkoznak, illetve, esetenként névre szbloan kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.,

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és munkakodrének

részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisaga:

AFA korbe tartozé adoksteles tevékenységet végez.
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Az SZMSZ-hez kapcsol6dé belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérsl,
a jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartdsarél a jegyz6 gondoskodik.

8. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.
Ingatlanvagyon:

A vagyon kezelésére, haszndlatira, hasznositdsdra, értékesitésére az Gnkormdényzat
kiilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsara a
vagyonrendelet szabilyai iranyadok.
Ingovagyon:
- a konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingé
vagyontargyak tekintetében az ingyenes haszndlati jogi illeti meg,
. Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsira az Onkorményzat

vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

9. A Hivatal iranyitasa, vezetése
A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Snkorminyzati jogkorében
iranyitja az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatalt.
A polgirmester az 6nkorméanyzati és kdzigazgatdsi hataskérébe tartozéd feladatait a Hivatal
kézremtkodésével latja el.
A polgarmester:
» dont a hatdskérébe tartozé iigyekben, egyes hatésdgi hatdskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,
» ahatdskorébe tartozd {igyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét,
» a Képviseld-testilet tléscin ellatja a Képvisel-testilet Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatdban meghatarozott feladatokat,
» akadilyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozési jogot az altaldnos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.

A Hivatalt a jegyz0 _vezeti. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyz6

helyettesiti.
A jegyz0 ¢és az aljegyz6 egyiittes akadélyoztatdsa esetén a helyettesitést a miiszaki dgyintézé

létja €.
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A polgéarmester és a jegyzo kililon-kiilon (6nalloan) és egylittesen is utasitasokat, intézkedéseket
és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban, illetve az dnkormanyzati

rendeletekben szabalyozott - a Hivatal mikodésével Osszefliggd kérdések végrehajtasara.

10. A munkarend és az ligyfélfogadas rendje
A kozds dnkormanyzati hivatal rugalmas munkarendet vezet be, a térzsidé:
hétfotol estitortokig: 9.00 oratol 15.00 oraig,
pénteken: 9.00 6ratdl 12.00 oréig.

A Hivatal figyfélfogaddsi rendje:
Az ugyfélfogadasi rendet a lakosségi igények figyelembe vételével a polgarmesterek

egyetériésével a jegyz6 szabdlyozza.,

11. A miikodés altalanos szabalyai
A Hivatal folyamatos mlkddésére vonatkozd és azt biztositd szabalyokat a hatdlyos
jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozon
onkorméanyzati rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei (pétdaul
bels6 utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.
A Hivatal kéztisztviselbinek altaldnos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,
konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakdri leiras tartalmazza az
ellatando tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozo specidlis el6irasokat.
A polgarmester és a jegyzé szikség szerint vezetdi értekezletet tart,
A jegyzd a Képviseld-testilletek dintéseirdl az tilést kdvetden tajékoztatast ad, a testiiletek altal
megszabott feladatokat az ligyintézO0k szdmdra meghatarozza. Az aktudlis feladatok
meghatdrozdsa, a jogszabdlyi valtozasok feldolgozasa naponta folyamatosan, személyre
szdldan térténik.
A jegyzt a Képviseld-testillet munkaterve szerint {rdsban beszdmol a Hivatal munkéajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegzo leirdsa, haszndlata:

A hivatalos bélyegz0 leirasa:

Korbélyegzd szévegezése: Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal
kozépen: Magyar Koztarsasdg cimere
alatta: Almosd illetve Ujlétai Kirendeltség
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A Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kindméanyozasi jog gyakorlasara jogosult alairdsaval
ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznélni.

A bélyegzd haszndlataért, biztonsagos drzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelbs.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A polgdrmester gyakorolja:
»  ajegyzd felett a munkaltatdi jogokat.
A jegyzd gyakorolja:
» azaljegyzb
» aHivatal valamennyi kdztisztviselje és munkavéllaldja felett a munkéltatdi jogokat.
A munkdltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabdlyokat a vonatkozd hatélyos

jogszabélyok tartalmazzak.

A helyettesités rendje:

A Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast,

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kiovetGen a helyettesitett vezetdt vagy a
helyettesitett dolgozdét minden Iényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni kiteles,

A helyettesités sordn hozott intézkedésekért, illetbleg annak elmulasztasdért, minden

tevékenységéért ugyanaz a felelésség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

A kiadmdanyozds rendje:

A jegyzd kiadméanyozza a hivatalbdl kimend hatarozatokat, eléterjesztéseket, jelentéseket,
beszamolokat, intézkedéseket és dltaldban a hivatal kiadmanyait.

A Hivatal esetében a gazdalkodassal kapcsolatos igyekben a jogot az utalvinyozas esetén a
jegyzd onalloan, kotelezettségvallalds esetén a jegyzd és a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
egyiittesen gyakorolja.

Onall6 kiadmanyozasi jogot gyakorol valamennyi anyakonyvvezetd anyakényvi tigyekben.

A jegyzt atruhdzott hatdskérben 4ltaldnos kiadményozési jogot biztosit az Ujlétai Kirendeltség
miikédése folyamatossiganak biztositdsa érdekében a mindenkori aljegyz6nek.

A jegyz0 a kiadményozési jogot ettdl eltérben is szabdlyozhatja, ha ezt az dnkormanyzati

célkitlizések érvényesitése, az ligyintézési fegyelem szilarditisa megkdveteli.
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A KépviselS-testilletek ¢és az Onkormanyzatok nevében a kiadményozdsi jogkort a
polgarmesterek és a jegyzd gyakoroljak.

A polgarmesterek a feladat- és hatdskoriikbe tartozé ligyekben kiadmanyozzdk a hivatalbol
kimen$ Onkorményzati elSterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat, intézkedéseket, az
dnkorményzati jellegbdl adodo, feladatkoriikbe tartozd kozigazgatdsi hatésagi dontéseket és
altalaban a hivatal dnkormanyzati jellegli kiadmanyait.

Az Onkormanyzatok esetében a gazdalkodassal kapcsolatos igyekben a jogot az utalvanyozas
esetén a polgarmesterek Onalloan, kételezettségvallalas esetén a polgarmesterek és a pénziigyi

ellenjegyzésre jogosult egyiittesen gyakorolja.

Akadélyoztatasuk esetén a polgarmestereket az alpolgarmesterek, a jegyz6t az aljegyzd

helyettesiti.

A munkakorék datadds-dtvételének rendje:
A kbzszolgalati jogviszony megszinése, munkakdor-, itletve munkabeosztis valtozasa esetén az
tgyintézék munkakorének jegyzOkdnyv szerinti atadas-atvételérol a jegvzd koteles

gondoskodni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kive:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL {orvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
Vaytv 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:

1) jegyzd

2) aljegyz6

3) anyakdnyvvezettk

4) gazdalkodasi- és pénziigyi ligyintézik

5) pénztarosok

6) kozfoglalkoztatasi ligyintézé

7y humdénpolitikai ligyintéz6

8) addiigyi ligyintézok

9) miszaki ligyintézo

10) telepliléstizemeltetési ligyintézo

11) szocialis- és gyamiigyi igyintéz6

14



12) altalanos hatdsagi ligyintézo
13) titk&rsagi tigyintéz

Ugyiratkezelés:

A postat a sz¢khely telepiilésen a jegyz6, a kirendeltségen az aljegyzé bontja és szignalja az
illetékes el6add nevére,

A Hivatal ligyiratai kiilén keriilnek iktatasra a székhely telepiilésen és kiilon a kirendeltségen.
Az iktatast a székhely telepiilésen a titkarsagi ligyintézé, a kirendeltségen az altalanos hatosagi

Ugyintéz0 végzi.

Szakkionyv, kézlony, folydirat rendelés, irodaszer-elldtds;
A hivatali munkéhoz szikséges szakkonyvek, kozlényok, folyéiratok, szaklapok, stb.

megrendelése a jegyzOvel valo elézetes egyeztetést kivetden torténik,

Mellekletek:
1. melléklet: Kozds Onkorményzati Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: Almosdi Kazds Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeinek

f6bb feladatai

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Almosd, 2017. 10. 30

....................................................................................................

Markocsdny Tamasné Szimané To6th Erzsébet
alpolgarmester polgarmester

......................................

dr. Medve Erzsébet
Jegyz6
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Zaradék:

Az Almosdi Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Almosd
Kozség Onkormdnyzata Képvisclé-testilete a  97/2017. (X.30.) képviselé-testiileti
hatdrozataval, Ujléta Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a 192/2017. (X.30.)
képviseld-testitleti hatdrozataval elfogadta. A 2020. januar 1. napjatdl hatdlyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot Almosd Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a ,../2019. (...... )
képvisels-testiileti hatarozataval, Ujléta Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a .../2019.
(oeennn ) képviseld-testiileti hatarozatdval modositotta.

Almosd, 2019. november 27.

dr. Medve Erzsébet
jegyzb
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I.
1
2.
3.
4
5

SN

10.
11.

12

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

2. szamul melléklet

Az Almosdi Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladatai

Jegyzo feladat- és hataskore:

Allamigazgatési eljarassal kapcsolatos, hatdskérébe utalt feladatok,

Honvédelemmel kapcsolatos, hatiskdrébe utalt feladatok,

Polgari védelemmel kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

Statisztikai adatszolgéltatéssal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,
Tisztségviselokkel (polgarmester, alpolgdrmester) kapcsolatos, hatiskorébe utalt
feladatok,

Toérvényességi ellendrzéssel kapesolatos, hatiskdrébe utalt feladatok,

Vadaszattal kapcsolatos, hataskérébe utalt feladatok,

Vélasztassal (orszaggy(ilési, helyi oOnkorményzati) kapcsolatos, hataskérébe utalt
feladatok,

Villamos-energia felhasznaldssal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

Az dnkorményzat m{ikdésével kapcsolatos feladat- és hataskdrok,

Beliigyi igazgatds (valasztds, tlizvédelem, kommunalis igazgatds, anyakonyvi
igazgatas, menekiiltek, polgari védelem, polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasival kapcsolatos feladat- és hataskorok,

Bgészségiigyl agazat (rehabilitacio, informécios rendszer milkddésével kapesolatos
eladatok, hataskorok)

Epitéstigyi és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapesolatos feladatok.
lgazsagiigyi agazat (hagyaték, kdzbeszerzés)

Ipari és kereskedelmi igazgatési feladatok

Kornyezetvédelem, természetvédelemmel kapesolatos feladatok és hatdskorok
Kozlekedési, hirkdzlési, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok, hataskordk
Kdzoktatasi és kdzmiivelbdési feladatok

Munkatigyi feladatok

Pénzligyi igazgatas, Onkormanyzati gazdéalkodassal kapesolatos feladatok

Szocialis- és gyamiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Képviselo-testiilet |és bizottsdg] mikodéséhez kapesolods feladatok:

1.
2.
3.

=L

11.

A Képvisel§-testiilet és a bizottsag munkdajanak elokészitése.

frasos tajékoztatas addsa az iilések id8pontjardl a tervezett napirendekrél.
Képviseld-testiileti tilést kévets 15 napon beliil a jegyzékonyvek Hajdi-Bihar Megyei
Kormanyhivatalhoz t6rténé tovabbitasa,

Atruhédzott hatdskérben hozott doniésekrdl késziilt bizottsagi jegyzokonyvek bizotisagi
tilést kévetd 15 napon beliili felterjesztése a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatalhoz.
Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd t4blan torténd kifiggesztéssel.
Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellétasa.

A Képviseld-testiilet és bizottsdgok anyagainak archivaidsa.

Az 8nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok elltdsa.

Képviselo-testiileti elbterjesztések elkészitése,

Rendeletalkotds, felilvizsgdlat és hatdlyon kivill helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiileti tilésein valo részvétel, a torvényesség
biztositasa.
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Kozbiztonsagi feladatok:

12,

A kozbiztonsag javitdsa €s a blinmegel6zés érdekében kapesolattartas a kzbiztonsag
erdsitése érdekében tevékenykedd helyi civil szervezetekkel, a rendvédelmi és
rendészeti szervekkel.

Munkaltatoéi jogokhoz kapesolodo feladatok:

13.
14.

Kozszolgdlati jogviszonyt érintd el6készitd feladatok ellatdsa.
Munkakori lefrasok elkészitése a kiztisztviseldk vonatkozasaban.

Fejlesztési, karbantartasi ¢s miiszaki feladatok:

15.  Onkorméanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak elékészitése.

16.  Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet haszndlat engedélyének kiadéasa.

17. Helyi kozit nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, uUtkezeldi
hozzéjarulasok, kiadasa.

18.  Onkormaényzat tulajdonosi hozzajarulasat igényl6 tigyek elékészitése.

19. A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatdsokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezése.

Egyéb feladatok:

20.  Kozrem(kodés az dnkormdnyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

21.  Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodé testiileti déntések elékészitése.

22.  Torvényben vagy kormdnyrendeletben eldirt kozigazgatdsi feladatok, hatdsagi
hataskordk ellatdsanak biztositasa.

23. A Polgarmesteri Hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa.

24,  Kiadmanyozés rendjének szabdlyozasa.

25. Koltségvetesi koncepeid, éves koltségvetés, koltségvetés-modositas, féléves és éves
kdltségvetési beszamold testiileti eldterjesztésének elkészitése. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozés ellatdsa - szabdlyzat szerint.

26.  Gazdélkodassal kapesolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.

27.  Gyermekek szakértdi vizsgalatanak elrendelése,

28.  Tanligy-igazgatasi dokumentumok megfeleloségének, tantargyfelosztasnak a taniigy-
igazgatasi fegyelem megtartdsanak torvényességi ellentrzése.

29. Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

30.  Intézmények alapito okiratainak kezelése.
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Székhely telepiilés koztisztviseldinek feladat- és hataskore

II. Gazdalkodasi iigyintézé 1. feladat- és hataskore

1. A székhely Onkorményzat és intézményei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési tervezeteinek, a székhely oOnkormanyzat koltségvetési rendeletének és a
nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetési hatdrozat-tervezetének az elkészitése. Az elfogadott
koltségvetésr@l ¢és egyéb gazdasagi folyamatokrél, pénziigyi teljesitésekrdl informécié
szolgéltatdsa a jogosultak részére. Sziikség esetén az atmeneti gazdélkodasrél szold rendelet-
tervezet elkészitése. '

2. Almosd Kézség Onkorményzata, a kdzos onkormanyzati hivatal, valamint a hozzijuk
tartozd koltségvetési szervek és a nemzetiségi dSnkormanyzat beszamoldi és a zarszamadasai
tervezetének elkészitése, ennek keretében elszamolds a kozponti  koltségvetési
hozzéjaruldsokkal, timogatasokkal.

3. Negyedévente informécio szolgéaltatisa az 4llandé kirendeltséget mikodtetd
onkorméanyzat részére a kozos Onkormanyzati hivatal feladatfinanszirozdsi korébe tartozoé
normativak megtervezésérél, felhasznélasarol, az chhez kapcsolods jelentések és beszamolk
elkészitésérl, egyeztetésérol, s ezt kivetden annak tovabbitésardl.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatfinanszirozésihoz kapcsoléddan:  a
Megéllapodasban €s az Moty, valamint az Aht. és Amr. vonatkozé szabdlyai alapjan a
sz€khely teleplilés és az 4llandé kirendeltséget milkodtetd telepiilés kozott a normativ
feladatfinanszirozasbél a székhely és a kirendeltséget miikadtetd telepiilésre jut6é ardnyok
megtervezése, azoknak az érintett képviseld-testilletek elé terjesztésérol és elfogadtatdsarél
valé gondoskodds. A testiiletek dontését kovetSen a kozos Onkormanyzati hivatal
miikodtetéséhez szilkséges pénziigyi elirdnyzatok biztositdsa, felhaszndlésanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a telepiilések polgarmesterei, illetve a képviselo-testiiletek részére
beszamolds a kézds hivatal gazdilkoddsardl, a feladatfinanszirozas kdrébe tartozd kézponti
tamogatas felhasznalasarol.

5. A székhely telepiilés 6nkormanyzata esetében feladatkérébe tartozdan a Képviseld-
testilet ¢s bizotisiga dontéseinek hatdlyosuldsarél (intézkedésck megtétele) vald
gondoskodas,

6. Jogszabalyon alapulé adatszolgéltatas. A kapott adatok rendszerezése, csoportositasa.
7. A szekhely Onkorményzat ¢és intézményei tekintetében kotelezettségvallaldsi

ellenjegyzési jog gyakorlasa.

8. A székhely Onkorményzati intézmények foly6szdmlainak figyelemmel kisérése,

sziikség esetén javaslattétel a problémak kezelésére.

9. Az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok biztonsdgos befektetésében vald kozremilksdés.

10. A kozos 6nkorményzati hivatal, valamint a székhely Snkorményzatot érintd pénziigyi,
gazdasagi ligyekben bevételi javaslatok kidolgozésa az énkormanyzat gazdalkodasahoz.

11, Bérkdnyveléssel kapcsolatos feladatok. (kételezettségvallalas, eldiranyzat kdnyvelése,
teljesités konyvelése, egyeztetések)

12, Finanszirozast kiegészit6 palyazat elkészitése.

13.  Eves beszdmol6 elkészitése.

14, Mérlegjelentések ellentrzése, elfogadasa.

15.  Maradvény kiszadmolésa, elszdmolasa, elfogadasra elékészitése.

16.  Eléiranyzat - mddositds / atcsoportositds nyilvantartisdnak, kitelezettségvéllalas-
nyilvantartasa eléirdnyzatdnak vezetése.

17.  Gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése, tovabbitasa,

18. A Képvisel6-testiilet Gilésein valo részvétel, eldterjesziések elkészitése.
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19.  Feladatalap( koézponti tdmogatds igénylése, lemondasa, pdtigénylése, azokkal vald
elszamolds elkészitése. Az igényhez, modositashoz szlikséges adatok bekérése az
intézményvezetdktol, azok ellendrzése.

20.  Ev végi leltirozasi feladatok koordinalésa.

21.  Finanszirozasi szerzOdések elkészitésében, a hiteligénylésekkel, valamint a
szamlanyitasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
22. A munkakérét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében vald

kozremiikodés, a munkakorét érintd elbiranyzat tervezéséhez szitkséges adatok beszerzése, az
érintett ligyintézdvel vald egyeztetés, az indokolds eldkészitése, a szlkséges elbiranyzatra
valo javaslattétel.

23. A koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet moddositasok elkészitésében valod
kozremiikodes,

24. A munkakéréhez kapcsolodd rendeletek megalkotasanak elokészitésében vald aktiv
részvétel.

25. A munkakoréhez és feladatkdréhez tartozé statisztikak hataridében vald elkészitése,
valamint a vonatkozd jogszabéilyokban foglalt nyilvantartasok naprakészen vezetése.

26. Védondi ¢s iskola-cgészségiigyi feladatok cllatisdra az Orszagos Egészségbiztositdsi
Pénztarral kétendd szerzddések eldkészitése.

27.  ASP-rendszer kezelése.

28.  Kozremikodés a palyazatok elszamolasaban.
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IIL. Gazdalkodasi iigyintézo I1. feladat- és hataskire:

1. A munkafolyamatba épitett ellendrzéssel kapcesolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezbségének vizsgalata, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint
a teljesitésigazolas megtdrténtének ellendrzése.

2. Kdtelezettség-vallalas nyilvantartdsdnak vezetése (kitelezettségvallalds és teljesitési
adatok tekintetében).

3 Jogszabélyon alapulé egyes adatszolgéltatasok elvégzése (AFA bevallas).

4. A modositott teljesités szemléletli kett6s konyvviteli nyilvantartisok vezetése.

5. Fékdnyvi konyvelés vezetése a szervezet egyes gazdasagi eseményeirél. Bank- és
pénztar forgalmat érinté gazdasagi miiveletek rogzitése a fokdnyvi nyilvantartisokban.

6. A kotelezettségvallald mellett (polgarmester, jegyzd, intézményvezetd, roma

kisebbségi clndk) a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott munkatirs tartds tdvollétében
pénziigyi ellenjegyzési jog gyakorldsa.

7. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok biztonsigos befektetésében vald kdzremiikodés,
A kozds Onkorményzati hivatal, valamint a székhely énkorményzatot érinté pénziigyi,
gazdasagi ligyekben valo kdzremiikodés.

8. A feladatkdrébe tartozé édllamigazgatdsi, valamint hatésagi ligyeknek a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen val ellatasa.
9 Beérkezo szamlak formai, tartalmi vizsgalata, ellendrzése, nyilvantartasba vétele.

10.  Koényvelési feladatok ellatasa.

11.  Nagy értékii targyieszkoz-nyilvantartds, beruhdzasok nyilvantartdsdnak vezetése.

12, Zarszamadas elkészitésében vald kdzremiiksdés.

13. Fokényvi szimlak egyeztetése, eldkészitése az év végi beszdmoléd elkészitéséhez,
illetve a zarszdmadas elkészitéséhez, tovabba a testiilet részére eldterjesztett beszamold,
tajékoztatd elkészitéséhez.

15. A munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkainak menetében vald részvétel, a
munkakorét €rintd eléirdnyzat tervezéséhez szilkséges adatok beszerzése, egyeztetés az
érinteft Ugyintézovel. Sziikség esetén a koltségvetési rendelet-tervezet &és rendelet-
mddositasok elkészitésében valo részvétek.

16. A munkakéréhez kapesolddd rendeletek megalkotdsanak el6készitésében vald aktiv
részvétel.

17. A munkakdréhez &s feladatkoréhez tartozé statisztikdknak a hatdridében torténd
elkészitése. A vonatkoz6 jogszabéalyokban foglalt nyilvantartasok naprakészen vezetése.

18. A kdzbeszerzési torvényb6l, valamint a kdzbeszerzési szabalyzathol adodé feladatok
ellatdsdban, a székhely telepiilés Onkormanyzat és a kozds onkorményzati Hivatal
kézbeszerzési ligyeiben vald kézremiikodés.

19. A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal, a székhely Onkormanyzat ¢és a nemzetiségi
onkormanyzat szamlarendjének, szamviteli politikdjanak elkészitése.

20. A hivatal, a székhely Onkorményzat &s a nemzetiségi Onkorményzat szdmléinak
kezelése.

21, ASP-rendszer kezelése.

22.  Leltarozasban valé részvétel,

23, Kozremikddés a palyazatok elszamoldsaban.
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IV. Humanpolitikai {igyintézo - pénztaros feladat- és hataskore:

1. Pénztari feladatokat ellatdsa.

2. A székhely 6nkormanyzat és intézményei pénzellatasanak biztositasa.

3. Az Almosd Kézség Onkormanyzata, valamint a hozz4 tartozé kdltségvetési szervek
héazi pénztardnak lizemeltetése és ezen szervek kifizetéseinek teljesitése.

4, Az Onkorményzat kintiévéségeinek nyilvantartdsa, a hatralékok behajtasanak
kezdeményezése.

5. Kisértéki targyi eszkdz nyilvantartas vezetése.

6. Leltarozasi, selejtezési feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok  kezelése.
Tovabbszamlazasi feladatok.

7. Kézmunka, kozeéld munka, valamint a kézhasznd munkéval, szocidlis jellegll

igyekkel (pl.: Lakhatdsi tdmogatas) kapesolatos elszdmolasok ¢s igénylések elkeszitése és
eljuttatasa a MAK. vagy egyéb szervezet részére.

8. Szabadsé4g, betegallomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
9 Tappénzzel kapesolatos ligyek intézése.

10.  Terminal kezelése.

11.  ASP-rendszer kezelése,

12, Szigor( szdmaddsh nyomtatvanyok nyilvantartasa.

13. A koztisztviselok, valamint az Onkormanyzati dolgozdk kinevezéseivel,
munkatigyeivel kapcsolatos ligyek intézése, iratkezelés, nyilvantartas vezetése (kinevezés,
kinevezés modositasa, mindsitések elékészitése, besorolasok elékészitése, munkakdri leirasok
eldkészitése).

14.  Szabadsdg-nyilvéntartds vezetése hivatali dolgozok ¢és intézményvezetSk
vonatkozasaban.

15.  Koztisztviseldk, munkavéllalok és intézményvezetbk személyi anyaganak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartas vezetése.

16.  Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a vagyonnyilatkozatok
cljuttatasa, postizasa az érintettek részére.

17. A munkakérét érintd kéltségvetés tervezési munkéainak menetében vald részvétel, a
munkakorét érintd elbirdnyzat tervezéséhez szilkséges adatok beszerzése, egyeztetés az
érintett  UigyintézOvel, az indokolds el8készitése, a sziikséges elbirdnyzatra t6rténd
javaslattétel. A koliségvetési rendelet-tervezet €s rendelet-modositasok elkészitésében vald
részvétel.

18. A munkakdréhez kapcsolodé rendeletek megalkotdsdnak eldkészitésében valod aktiv
részvétel.

21. A gazdalkodassal 8sszefliggd jogszabalyok, helyi szabélyzatok betartasa

22. A munkafolyamatba épitett ellenbrzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezbségének vizsgilata, a pénztari ki- és befizetések esetén a szamlik
ellenérzése, a bizonylatokon a kételez6 aldirasok meglététnek ellenbrzése, valamint a
kifizetések elott az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumanak meglétének, a teljesités
igazolasanak ellendrzése.

23. A munkafolyamatba épitett ellendrzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szdmszaki egyezOségének vizsgilata, az atutalasi megbizasok teljesitése elétt a szikséges
aldirdsok meglétének ellendrzése, az atutalasok teljesitése eldtt az  irasbeli
kotelezettségvallalasi dokumentum meglétének ellendrzése, teljesités igazolas ellendrzése.
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V. Adéiigyi iigyintézd feladat- és hatdskore:
Adobzassal kapcsolatos feladatkorében eljarva:

1. A méltanyossigi kérelmeket elbiralas céljabol térténd elékészitése.
2, A kiilonboz6 adénemekkel kapesolatos adohatdsagi feladatok ellatésa.
3. Az adoszamlakra tortént befizetések ellenbrzése, a thlfizetés visszautaldsa, valamint az

addfolyodszamldk kozottl dtvezetés elvégzése,

4, Az adétartozésok behajtasa, az idegen addszamléra a befolyt 8sszegnek a jogosultnak
torténd utalasa.

5. A helyi adoellenérzési feladatok ellatasa.

6. A tartozéasok behajtasa.

7. Gépjarmiiadézas ald tartozd helyi adoalanyok nyilvantartdsa, az adofizetési
kotelezettség megdallapitasa, ellenOrzése.

8. A helyi addztatassal kapesolatos feladatok -ellatdsa, addalanyok nyilvantartasa,
adofizetési kotelezettség megallapitasa, ellendrzése.

9. A munkakéréhez kapesolédoan az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett, sziikség
szerint adat, informéci6 szolgéaltatisa.

10. Az éves addkivetésrdl adddsszesités készitése,

11.  Szamitégépen torténé addnyilvantartds esetén az adatoknak, az &llomanynak a
biztonsagi elbirdsoknak megfeleléen taroldsa, év végén a teljes adattartalomrol papirra
nyomtatott lista készitése.

12. Az adobeszedési szamlat, a potlék beszedési szamlét, a birsdg beszedési szamlat
vezetd hitelintézet napi szdmlakivonatairdl szdmlakivonat nyilvantartds vezetése.

13. Az egyéb bevételek elszamolasi szamlara torténd ismeretlen rendeltetésrdl
befizetésekrdl atfuté nyilvantartds vezetése.

14. Az egyéb bevételek elszamolasi szamlat vezetd hitelintézet szamlakivonatairél
nyilvantartas vezetése.

15. Minden esztend6ben a januar 1-jei allapotnak megfeleléen Osszesités készitése az
Onkorményzat altal bevezetett helyi adékrol. Az Gsszesités januar 31-ig torténd megkiildése a
MAK Teriileti Igazgatosagahoz.

16. Az adobzés rendjére vonatkozo szabalyok betartasa.

17. Az adozéissal kapcsolatos feladatainak az ad6zas rendjére vonatkozd szabalyok szerint
t0rténd ellatasa.

18.  Egyéb addiigyi feladatok ellatasa, killdnosen az addigazolas kiallitasa.

19.  Ahelyi adérendelet tervezetek elkészitésében vald kézremtikodés.

20. A Képvisel6-testiilet helyi adézdssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasaban valo
kézremikodés.

21. Az adodkételezettség megéllapitdsa érdekében adatok gytjtése, tajékoztatds kérése,
helyszini szemle tartdsa,

22,  Gépjarmiladézas ala tartozé helyi addalanyok nyilvantartisa, az addfizetési
kotelezettség megallapitasa, ellendrzése.

23. A helyi adoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, addalanyok nyilvéntartdsa,
adofizetési kitelezettség megallapitasa, ellendrzése.

24.  Hatdrozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseknek - ha a dontését sajét
hataskorében nem modosithatja, vagy nem vonhatja vissza - az elbiralasra jogosult szervhez
torténd felterjesztése.

25. A Képviselo-testiilet hataskorébe tartozd méltanyossagi tigyek elokészitésében vald
kézremkodés.

26. A gépjarmil addztatasi feladatoknak a gépjarmili forgalmi engedélyébe bejegyzett
lakohely, székhely, illetve telephely szerinti ellatésa.
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27. A gépjarmlvek forgalombdl valdé kivondsanak kezdeményezése, amennyiben az
addalany adotartozasa az egy évi adotételt meghaladja.

28. A gépjarmiiadéval kapesolatos adohatdsagi feladatok ellatasa.

29, A helyi adokra, vonatkozé adatszolgaltatasnak a féléves és az éves zarasi dsszesitOvel
azonos eljardssal €s hataridével teljesitése.

30. A fizetési kitelezettség jogecime Osszege az abban bekovetkezett valtozas, tovabba, a
befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi potlék, birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fenndlld
hétralék, tulfizetés megallapitasdhoz sziikséges adatokrdl nyilvantartas vezetése.

31. A kovetkezd nyilvantartasok 1étrehozasaban valé kézremiikodés:

. az adozo torzsadat nyilvantartésa

. az ad6z0 véaltozo6 adatait tartalmazo nyilvantartas

. a kivetéssel megallapitott helyi adot fizet6 adézok nyilvantartisa

. a helyi adot dnaddzassal teljesité adoézok nyilvantartasa f) a 1000 Ft-ot meg nem

haladé, t6rolt adotartozasok nyilvantartasa.

32, Az ipariizési addbevalldsok feldolgozasa, az elOtarsasagok, az évkdzben kezdé
véllalkozasok, a megszint vallalkozdsok, a naptari évtl eltérd tizleti évet valasztd
vallalkozasok, a teljes adoévben miikddé vallalkozasok, a helyi adorol szolo 1990 évi C
torvény 3. §-dnak (2) bekezdésében, valamint az 6nkorményzati rendeletben meghatarozott
vallalkozasok szamanak meghatarozasa, és az elkészitett listak Gsszesitése.

33, A megkiildétt hirdetmények kifliggesztése, visszakiildése.
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VL Szocialis- és gyamiigyi ligyintéz6 feladat- és hataskore:

1. A szocjalis tigyekkel kapesolatos teljes korit tigyintézés a telepiilési thmogatésok, vala-
mint a gyermekvédelmi témogatisok tekintetében.

A krizishelyzetbe keriil személyekkel kapcsolatos {igyek intézése.

A védend6 fogyasztdkkal kapcsolatos ligyek intézése.

A szocidlis tlizifdval kapcsolatos ligyintézés ellatisa.

A tamogatasok igénybevételéhez igazolas kiad4sa.

Jogszabalyban meghatérozott esetekben az igénybevételi jogosultsag megallapitasa.

A jogosulatlanul felvett juttatas visszafizetésének eldkészitése.

Sziikség szerint kéryezettanulmany elkészitése.

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsigdnak
megallapitdsa,

10. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a
nagykoriva valt gyermek hatrényos és halmozottan hatranyos helyzete fennallasénak
megallapitasa.

11. A Képvisel6-testillet, valamint az Ugyrendi Bizottsig iilésein vald részvétel,
cléterjesziések, jegyzOkonyvek, hatirozatok elkészitése.

12. A Képviseld-testiilet, illetve az Ugyrendi Bizottsag t4jékoztatésa a koltségvetési keret
felhasznalasardl.

13, A munkak&rét €rintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében vald részvétel, a
munkakdrét érintd eldirdnyzat tervezéséhez szitkséges adatok beszerzése, egyeztetés az érin-
tett Ugyintéz&vel, az indokol4s elkészitése, a sziikséges eléiranyzatra t6rténd javaslattétel, A
koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-mddositasok elkészitésében vald részvétel.

14. A munkakéréhez kapesolédé rendeletek megalkotdsénak elékészitésében valo aktiv
részvétel,

15. A hatarozatokrél — amennyiben annak tartalma pénziigyi kihatassal jar — a pénztiros
értesitese a kifizetések megtétele céljabol.

16. A feladatkirebe tartozéan a Képviselé-testillet, illetve az Ugyrendi Bizottsdg
dontéseinek hatolyosuldsardl, végrehajtasarol valé gondoskodas.

17. A munkakéréhez és feladatkoréhez tartozo statisztikdk hataridében t6rténé elkészitése,
valamint a vonatkozé jogszabalyokban foglalt nyilvantartasok naprakész vezetése.

18. A jogszabilyban eléirt adatok kezelése, valamint arrél az arra jogosultaknak adatszol-
galtatas végzése,

20. A munkakorét, illetve feladatkorét érint valamennyi hatésdggal torténé kapesolattar-
tas.

21. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlattal térténd kapcsolattartas.

LN b W
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VIL Telepiilésiizemeltetési iigyintézo feladat- és hataskore:

1. A jegyzének és a polgarmesternck az énkorményzat mlkddésével valamint a hivatal
vezetésével ¢&s iranyitdsaval kapcsolatos feladat — és hataskdrébe tartozd, a
kornyezetvédelmi, viziigyi, Otligyl igazgatdsi, az allategészségiigyi, a foldmiiveléstigyi, az
ipari és kereskedelmi igazgatisi feladatokb6l eredd, tovabba ezen tevékenységekkel
dsszefliggd tigyviteli és adminisztracids teenddinek ellatdsa.

2. A kérnyezet- és természetveédelmi feladatok ellatasa.

3. Az Onkorméanyzat energiafelhaszndldsinak figyclemmel kisérése, az dgazatot érintd
kérdésekben javaslat kidolgozasa.

4. A KEOP-4.9.0/11-2012-0042 sz ,Epiiletenergetikai korszer(isités, és megujuld
energiahasznositas az Almosdi Bocskai Istvan Altalanos Iskolandl projekt alatt &s a jévGben is
a hatosagi bejelentések végzése, a nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése a
vezetok és a kiilsd szervezetek felé.

5. Evente 1 alkalommal 4 éraban kdrnyezeti fenntarthatosagi képzés tartasa,

6. A dolgozdk tajékoztatasa, tudatformalasa, és egyéb komyezeti fenntarthatdsagi
feladatok elvégzése.

7. A természetvédelmi érdekek érvényesiiésének biztositisa.

8. A helyi védettségl természetvédelmi teriiletté nyilvanitas kezdeményezése, az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

9 A hangositd berendezések miikddtetésének engedélyezésének elékészitése.

10. A szemétszallitasi kozszolgéliatis ellatdsaban t6rténd kozremiiksdés.

11. A kozit kezelésével kapesolatos jogszabalyban elbirt feladatok ellatdsa,

12. A parkoldkkal kapcesolatos dontések elékészitése és végrehajtasa.

13. Az utak rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak engedélyezése.

14. A helyi kozvilagitds, a villamosenergia-korlatozas, a tavkozlési berendezések és
vonalas 1étesitmények miukodtetésében, az ivdviz- és szennyvizszolgaltatas zavartalan
biztositasaban torténd kozremikodés, az ezekkel Osszefiggd dontés el6készitd feladatok
ellatasa,

15. Az épitésiigyl igazgatési feladatoknak a Nyiradony Viaros Polgarmesteri Hivatal
megkeresésére koordinacios szinten t6rténd elvégzése.

16. A foldmiiveléssel kapcsolatos ligyek intézése.

17. Az dnkorményzati ingatlankataszter-nyilvantartds vezetése, folyamatosan naprakészen
tartasa,

18. A feladatkdrébe tartozdan a Képviseld-testiilet és bizottsiga dontéseinek
hatalyosulasardl torténd gondoskodas.

A Polgarmester és a Jegyzd tevékenységével kapesolatos feladat- €s hataskore

19. A telepengedélyekkel kapcsolatos ligyek intézése, a nyilvantartasuk vezetése.

20. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a kereskedelmi egységek, a telepengedélyek
ellenérzése. Az ellendrzések lebonyolitdsa sordn a tarshatosagokkal és a civil szervezetekkel
vald egyiittmiikdés. A kilonféle nyilvantartasok vezetése.

21. A jogszabalyokban eldirt és engedélyezett adatok kezelése, abbol adatszolgaltatis az
arra jogosultaknak.

22. Kiilén jogszabalyon alapuld {iizletnyitdsi engedélyek kiaddsa és visszavonasa a
feltételek megléte esetén.

23. Az ipari, kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszok, jelzések, javaslatok
kivizsgalasa.

24, A piacokon, termel6knél a kbzegészségiigyi eldirasok betartdsanak ellendrzése.

25. A jegyzd munkdjanak segitése az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa
sorén,
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26. A lakasok bérbeaddsdban kozremiikddés. A bérlakdsokra benyijtott bérbevételi
ajanlatok nyilvéantartdsa, az Onkorményzati érdekébdl torténd bérbeadds irdnti kérelmek
clokészitése.

27.  Talalt dolgokkal kapcsolatos eljardsok lefolytatasa, talalt targyak értékesitése.

28.  Taldlt robbanétestek bejelentésével, megsemmisitésével kapcsolatos feladatok
végzése.

29.  Akereskedelmi engedélyek kiadasa, mddositasa, potlasa, visszavondsa, cseréje,

30.  Hatéségi bizonyitvanyok, ad6-értékbizonyitvany kiadasa.

31.  EsélyegyenlGségi referensi feladatok elldtdsa, Helyi Esélyegyenl6ségi Program
elkészitése és sziikség szerinti feliilvizsgdlata

32. Az adategyeztetéssel és adatszolgéltatdssal kapcsolatos figyek intézése (beadvanyok,
kérelmek, megkeresések, atiratok).

33.  Hagyatéki iigyekben vald eljaras.

Epitéstigy és teriiletfejlesztési igyek

34. Az épitésiigybe tartoz tevékenységek ellatdsshoz sziikséges hatosagi nyilvéantartasok
vezetése.

35. A telekalakitdssal kapcsolatos ligyek intézése.

36. A polgarmester megbizdsabdl kozremikodés a kdrnyezetvédelmi, energetikai, viziigyi
¢s utligyi feladatok ellataséval dsszefliggh képviseld-testiileti, bizottsagi dontések hataridére
torténd szakmai és tigyviteli elokészitésében és végrehajtasiban.

37. A kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabdlyokba foglalt eldirdsok, érdekek
érvényesitése.

Foldmuvelés, allategészségiigy

38. Az dltalianos mez6gazdasagi Gsszeirds munkdjinak segitése.

39.  Kozremiikddés a mez-, erd6gazdasagi miivelés alatt 4ll6 foldteriiletekkel kapcsolatos
eljarasokban.

40. A megallapitott f5ldrajzi nevek nyilvantartdsdnak vezetése és kizzététele.

41. A fOldrajzi nevekkel kapcsolatos dontéstervezetek véleményezésre torténéd
megkiildése. Megkeresés esetén azok véleményezése.

42. Az allatforgalmazasi tevékenység, allatkiallités, allatbemutato, 4llatverseny tartdsanak,
¢és a mutatvényos tevékenység helyének és idejének engedélyezése.

43. Az 4llati hullak és feldolgozasra alkalmatlan allati eredeti hulladékok elfdldelésére
alkalmas teriiletek kijeldlése.

44. A ragados szdj- €s koromfajasban torténé megbetegedés vagy annak gyanija esetén
lefolytatésra ker{il6 hatosagi eljarasban térténd kdzremikodés.

45.  Afvikai sertéspestis megbetegedés vagy annak gyantija esetén a jogszabdlyban eléirt
feladatok ellatasa.

46. Az dllattarté kotelezése, hogy a beteg vagy a betegségre gyanls fert6zott vagy
fert6zoitségre gyanis allatokat, allathulldkat elkiilonitse.

47.  Aveszélyes ebekkel kapesolatos hatosagi feladatok ellatdsa.

48. A jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén dontés az allatnak veszélyes allattd
nyilvanitasarol.

49. Az dllatpanzid és dllatmenhely 1étesitésével és fenntartasival, az allatok védelmével
kapcsolatos feladatok ellatdsa.

50. A ndvény egészségiigyi szabilyok hatdlyosuldsanak biztositasa, eljérds a szabalyok
megszegoOivel szemben. A nivényigazgatési feladatok ellatisa.

51, A sz6l6termesziéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos jogszabélyban meghatarozott
feladatok ellatasa.
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52.  Kozremikddés a vadaszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

53. A méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartésdnak vezetése.

54.  Bejelentési betegségek gyantja esetén - kiildn jogszabalyban meghatérozottak szerint -
hatéséagi intézkedések megtétele.

55. A bejelentett ebek nyilvantartasaval, Osszeirasaval, veszettség elleni kotelezd
védBoltasaval, és potoltasa idépontjainak, helyének meghatérozasaval, azoknak valamint az
oltas koltségeinek a helyben szokasos modon torténd kozzétételével, az oltas és az
adminisztraciés személyi és targyi feltételeinek megteremtésével az oltas koltségeinek az eb
tulajdonosa 4ltal, az oltdst megelézéen vagy helyszinen ez éllatorvos részére torténd
megfizetésének biztositdsdval jard feladatok ellatasa.

56. A Dbejelentési kotelezettség ald tartozd allatbetegségek, vagy azok gyantja esetén
hatdsagi intézkedések megtételében térténd kozremikodés.

57. A jogszabdlyban eldfrt llatnyilvantartasok vezetése.

58.  Parlagfli bejelentéssel kapcsolatos ligyek intézése,

Vagyongazdélkodas

59. Az énkormanyzat javara bejegyzett jelzdlogjoggal kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

60. Az utak kivételével a kozteriiletek rendeltetéstol eltérd hasznalatinak engedélyezése.
61.  Epitéstigyi, hagyatéki tigyek, miikodési engedélyekkel kapesolatos tigyek intézése.

62.  Polgarvédelmi, katasztrofavédelmi, komyezetvédelemmel, hulladékgazdalkodasi
tigyekkel kapcsolatos ligyintézés,

63. Az Onkorményzat intézményeinek mikodtetésével, karbantartdsival kapcsolatos
igyintézes.

64. A rendeletek megalkotasanak elokészitésében vald aktiv részvétel.

65. A munkakéréhez ¢és feladatkdréhez tartozd statisztikdkat hataridében toriénd
elkészitése, valamint a vonatkozé jogszabdlyokban foglalt nyilvéntartdsok naprakészen
vezetése.

Egyéb feladatok:
66. A jegyz6 hataskorébe tartozé szabalysértési eljarasok lefolytatasa.
67. A jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa
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VIIL Titkarsagi ligyintézo feiadat- és hatdskore:

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapesolatos feladatok:

1. Kezeli a helyl népesség-nyilvantartd regisztert, gondoskodik a Hajdi-Bihar Megyei
Korményhivatal kézremtikddésével a regiszter frissitésérol.

2, Kozponti Cimregiszter Rendszer (KCR) kezelése.

3. Az éallampolgar igazolasa alapjan a lakcim-fiktivaldsi eljarast lefolytatja.

4. Az adatokbdl a kérelmeknek megfeleléen a térvényben meghatarozott feltételekkel
adatot szolgaltat.

5. Intézkedik a lakcim érvénytelenitésére a birésag vagy mas hatoésag lakashasznalatanak
megvaltoztatasdra vonatkozd itéletének vagy hatérozatanak végrehajtdsa utan,

Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapesolods feladatok:

6. A polgirmester]i hivatal szervezeti egységeihez, igyintézéihez kapesolodd
adminisztracio ellatasa.

7. Beérkezd posta atvétele, szignalasra val6 eldkészitése,

8. Az onkorményzat szdmara jogszabalyok 4ltal elbirt elektronikus rendszerek kezelése,
ezekre torténd hataridében t8rténd feltdltések elvégzése.

0. Kapcsolattartas az onkorméanyzat partnereivel, intézményeivel.

10.  Titkérsagi feladatok elldtasa.

11.  Gépelési feladatok ellatasa.

12, Szignalt ligyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjdn tGrténd iktatasa,
az iktatott iratok tigyintézok részére t6rténd atadasa.

13.  Ugyiratok kezelésének, irattdrozasinak és selejtezésének elvégzése.

14.  EgyUttmtkodeés a Levéltarral.

15.  Postdzasi feladatok ellatasa

16. Az Onkorményzat hatdlyos szerzOdéseinck, hatarozatainak, rendeleteinek, mind
elektronikusan, mind papir alapon t6rténd nyilvantartdsa. A szerzOdések eredeti példanydnak
papir alapon vald 6rzése.

17. A tdrzskdnyvi nyilvantartas vezetése.

Keépviseld-testiilet miikddésével kapesolatos feladatok:

18. A képviseld testiilet tliléseinek jegyzokonyvezése, a jegyzékdnyvek elkészitése,
megkiildése a Korméanyhivatal részére, meghivok, anyagok kikiildése és minden ezzel
kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

19.  Aziilések technikai feltételeinek biztositdsa.

20. Az Onkormanyzati rendeletek, hatirozatok nyilvéantartisa, kezelése, taroldsa, hatilyos
szdvegének naprakészen tartdsa, az elfogadott széveg egységes szerkezetbe foglalasdval.
Hatérozat-kivonatok kiadasa.

21. A nemzetiségi onkormanyzat meghivéinak, a testiileti tilések jegyz6konyvének, hiteles
jegyzokonyv- és hatarozati kivonat elkészitése.

22.  Gépelési, egyéb adminisziricids feladatok elltdsa a Nemzetiségi Onkorméanyzat
iiléseivel kapcsolatosan.
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IX. Anyakényvi iligyintézd feladat- és hataskore:

1. Az Elektronikus Anyakoényvi Nyilvantartdas (EAK) vezetése, az anyakonyvvezetéssel
kapcsolatos Tigyek intézése, az anyakdényvi rendezvényck lebonyolitasdban vald
kozremiiksdés.

2, Indokolt esetben a hivatal hazasségkdtd termén kiviil toriéné hazassagkotésnek
engedélyezésre valo eldkészitése.

3. Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatdsa.

4, Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakényv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

5. Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névado) megel6zd eljaras lefolytatdsa €s annak
tinnepélyes lebonyolitasa.

6. Kozremlksdés felmentés megaddsaban a hazassagkotést megeldzé  kotelezd
varakozasi id6 alol.

7. Anyakényvi kivonat és masolat kiadésa.

8. Adatszolgaltatas az alap- ¢s utolagos bejegyzésrol.

9. Kiilfsldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett aAllampolgérsaga szerint

illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésdganak értesitése.
10.  Magyar allampolgirok kiilféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
eltkészitése (JegyzOkdnyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesziése).

11.  Hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatdsa.
12.  Saziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasdval kapesolatos elokészitd (kérelem

nyomtatvany kidltése és tovabbitasa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.

13.  Kiskortak csaladi jogalldsdnak rendezése teljes hatdlyl apai  elismerd
jognyilatkozattal.

14.  Allampolgarség megszerzésére iranyulé kérelmek ecl6készitése és tovabbitasa a
Beliigyminisztériumhoz,

15. Az allampolgéarsagi eskii elékészitése, lebonyolitdsa és az elbirt adatszolglltatas
teljesitése.

16.  Anyakonyvi hatdsigi bizonyitvany kiallitasa
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Ujlétai Kirendeltség koztisztviseldinek feladat- és hatdskore

L. Aljegyzé feladat- és hatdskore:

1. A jegyzd akaddlyoztatasa vagy tivolléte esetén a jegyzd helyettesitése.

2. Az Almosdi Ké6z6s Onkorményzati Hivatal Ujléta Kirendeltségének vezetése.

3. Ujléta Kb6zség Onkormanyzata KepviselS-testiilete, annak bizottséga(i), illetve az
Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel8-testiilete iilésein valo részvétel,

4, A képviseld-testiileti, bizottsagi filésekrdl jegyzdkonyv elkészittetése, azok feltsltése a
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztiil. '

5. Onkormanyzati rendeletek, képvisel6-testiileti, bizottsdgi hatdrozatok nyilvantartdsa,
jegyzbkonyv-kivonatok készitése. :

6. A Kormanyhivatal 4ltal kiildétt szakmai segitségnydjtasokra, tOrvényességi
felhivésokra intézkedés elfkészitése.

7. Elbterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozat-tervezetek elokészitése.

8. A képviselG-testilleti, bizotisdgi lések elbkészitésével kapcsolatos  feladatok
(meghivok elkészitése, kikiildése, szakmai anyagok Osszedllitasa, stb.) ell4tasa.

9, A kihirdetett rendeletek kifiiggesztésérél, illet6leg a honlapon torténd kizzétételrsl
vald gondoskodis,

10.  Bels6 ellenbrzési terv 8sszedllitasdban kozremiikadés.

11. Az onkormanyzat koltségvetési szervei ellendrzésében, beszamoltatdsdban vald
kozremtikddés,

12, Folyamatos jogszabalyfigyelés.

13, Ujléta Kézség Onkorméanyzata pol garmesterének szabadsdg-nyilvantartdsa vezetése.
14 - A—z;-é,nko&nén-yzat—rjavé-ra--bejegyzett—jel;z~élﬁgjog-g-a-l-kapcml_ato&-e]jérésok efolytatisa. —
15, Leltarozési, selejtezési feladatokban valo részvétel.,

16.  Kbézremikodési a  telepiilési onkorményzat  altal benytjtandé  palyazatok
elkészitésében. :

17.  Kozremilkodés az Almosdi Kozds Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak
(kbz6s Snkorményzati hivatal 1étrehozésarél, mikédtetésérd] szolo megallapodas, szervezeti
¢s mikodési szabdlyzat, alapitdé okirat, ogyéb szabalyzatok, munkakdri leirdsok)
elkészitésében.

18. A kirendeltség koztisztviselsi tekintetében a teljesitményériékelések, mindsitések
clvégzése, szabadsagok nyilvéntartasa, tovabbképzési terv Ssszedllitasa.

19. Az Almosdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén elkészitett iratok
kiadmanyozasa.

20.  Kozmiifejlesztési hozzajarulasok nyilvantartdsaval, visszaigénylésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa.

21. A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos
jogszabalyi elbirasok betartasa.
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X. Kozfoglalkoztatasi — pénziigyi iigyintéz6 feladat- és hataskore:

1.
2.

3.
4.

bd

10.

11.
12.
13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

Kozfoglalkoztatasi programok tervezése, kbzfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyintézés
Kozfoglalkoztatasi TAmogatdsok Keretrendszere (KTK) kezelése, adatokkal t6rténd
feltoitése

Virtualis Kozfoglalkoztatasi Piac (VKP) kezelése, adatokkal t6rténé felt6ltése

A koézfoglalkoztatdsi programok pénziigyi elszdmoldsdval kapcsolatos feladatok
ellatasa, tovabbitdsa a Nyiradonyi Jardsi Hivatal Foglalkoztatasi Osztilya felé

A kodzfoglalkoztatottak személyi anyagat naprakészen vezeti

Megéllapitja az éves szabadsigokat a kdzfoglalkoztatottak esetében, arrdl tajékoztatja
a munkavallalokat, vezeti a szabadsag kivételek nyilvantartasat

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakdri lefrasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozds egészségiigyl vizsgalati hatarid6ket és arrdl
tajékoztatja, valamint vizsgalatra sz616 beutaldval latja el az érintett dolgozokat,

Napi kapcsolatban van a Hajda-Bihar Megyei Korményhivatal Nyiradonyi Jarasi
Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

Megszervezi a munkavallalok munkiba allasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tizvédelmi oktatast.

Ko6zérdekl munkavégzéssel kapesolatos ligyintézés

Beérkez6 szdmlak formai, tartalmi vizsgalata, ellenérzése, nyilvantartasba vétele.

A hivatal, a székhely Onkormanyzat és a nemzetiségi Onkorméanyzat szédmlainak
kezelése.

Az Oonkoéltség szamitasi szabdlyzat szerinti feladatok elldtdsa, az ott meghatdrozottak
szerint az Onkoltségszamitasban vald részvétel |

Utalvényrendeletek nyomtatdsaban vald kdzremiiksdés

ASP-rendszer kezelése.

Leltarozasban val6 részvétel.

Selejtezésben vald részvétel

Tiiz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

A hivatali, Onkorményzati irodaszerek és informatikai kellékek beszerzésének
koordinalasa, bonyolitisa

Onkormanyzati, hivatali telefon flottaval kapcsolatos figyintézés

Onkorményzati rendezvények szervezésében torténd koézremiikodés, meghivok,
plakatok, széréanyagok elkészitése
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IL Gazdalkodasi iigyintézé feladat- és hataskore:

1. Fokonyvi kdnyveléssel kapesolatos feladatok ellatdsa

2. Eldirdnyzatok kényvelése

3. Az dnkormanyzat és koltségvetési szervei, illetve a roma nemzetiségi Snkorményzat
koltségvetési beszamoldjanak elkészitése

4, Az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletének, illetve moédositasanak elokészitése,

valamint a roma nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatdnak, illetve
modositasanak elékészitése

5. A sajat hataskor eléiranyzat-modositas sziikségességének jelzése

6. A normatlv dllami tAdmogatdsok igénylésével, lemondisaval, elszamoldsdval
kapcsolatos feladatok ellatasa

7. Palyazatok elkészitésében vald részvétel, pénziigyi részének kidolgozasa

8. Analitikus nyilvantartdsok vezetése, illetve vezettetése

9. A gazdalkodassal kapcsolatos helyi szabalyzatok kidolgozdsaban vald részvétel, illetve

azok mddositésanak elokészitése

10.  Akozponti kéltségvetés szamdra informaciok hatériddben torténé szolgaltatisa

11.  Ervényesitéssel. pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa

12. Részvétel az eszk6z6k és forrasok értékelésével kapesolatos feladatok ellatéséban

13, Kozremiikddés a leltdrozasi iitemterv elkészitésében, a leltarozas elvégzésében

14, Részvétel a selejtezési bizottsdg munkajaban

15. Koézremiikddés az éves belsd ellendrzési terv elkészitésében

16.  Vagyonnyilvantartas vezetése, vagyonleltar elkészitése

17. A helyi 6nkorményzat gazdasagi programtervezetének eldkészitésében vald részvétel
18, Részveétel az 6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozaséban,
veleményezésében, a programok végrehajtasa helyi feladatainak koordinaldsa, informécio-
szolgaltatas a megvalOsitasrol

19. Részvetel a tarsuldsok, egyéb kozosen elldtott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasu tervei, elszdmolasai elkészitésében, feliilvizsgalatdban

20.  Pénziigyi jellegli tajékoztatdsok készitése a képvisels-testiilet szamara

21.  Szamviteli rend kialakitasa

22.  Szamviteli politika, szamlarend elkészitése

23. A személyes adatok védelmével és a kdzérdek( adatok nyilvanossagaval kapesolatos
jogszabalyi eldirasok betartdsa
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I11. Pénziigyi ligyintézo feladat- és hataskore:

1.  Fékényvi konyveléssel kapesolatos feladatok ellatésa

2. Kozremlktdés az énkormanyzat és koltségvetési szervel, illetve a roma nemzetiségi
onkormanyzat kdltségvetési beszdmoldjanak elkészitésében

3. A sajat hatask6ri eléiranyzat-moédositas sziikségességének jelzése

4, Kozremlk6édés a normativ allami tAmogatasok igénylésével, lemondaséval,

elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban

5. Palyazatok elkészitésében valé részvétel, pénziigyi részének kidolgozéisa

6. Analitikus nyilvantartasok vezetése

7. Elézetes kotelezettségvallalasok, érvényes szerzodések nyilvantartasanak vezetése

8. Pénztarellenéri feladatok ellatasa

9. Bizonylati album kialakitdsa, folyamatos karbantartasa

10. A gazdilkodassal kapcsolatos helyi szabalyzatok kidolgozasaban, illetve azok
madositasanak elékészitésében valéd részvétel

11. A kézponti koltségvetés szamara informaciok hataridében toérténé szolgaltatasa
12.  Részvétel az eszkozok és forrasok értékelésével kapesolatos feladatok ellatasaban
13.  Kozremiikodés a leltarozasi iitemterv elkészitésében, a leltarozas elvégzésében

14.  Részvétel a selejtezési bizottsag munkajaban, a selejtezési feladatok ellatdsaban

15.  Vagyonnyilvantartas vezetése, vagyonleltar elkészitése

16.  Pénziigyi bizonylatok irattarozasra torténd atadasénak el6készitése

17. A kozfoglalkoztatasi programok pénziigyi elszdmolésaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

18. A helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének elékészitésében valod részvétel
19.  Részvétel az dnkormdanyzatot érinté térségi fejlesztési programok megalapozéasaban,
véleményezésében, a programok végrehajtasa helyi feladatainak koordindldsa, informacié-
szolgaltatas a megvalOsitasrol

20.  Részvétel a tarsuldsok, egyéb kozosen ellatott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasn tervei, elszdmoldsai elkészitésében, feliilvizsgalataban

21. Kozremiikddés a szamviteli rend kialakitasaban
22, Kozremikddés a szamviteli politika, szamlarend elkészitésében
23. Kedvezd beszerzési forrds fellkutatasaban valo részvétel

24. A készletnyilvantartassal kapcsolatos feladatok cllatésa

25. Azon analitikus, illetve az egyéb kiegészitd és részletezd nyilvantartasok folyamatos
vezetése, amelyek nem az ASP rendszerben torténnek

26. Az Onkoéltség szamitasi szabalyzat szerinti feladatok elldtdsa, az ott meghatarozottak
szerint az onkoltségszamitasban vald részvétel

27.  Kintlévbségek nyilvantartisa, hatralékok behajtdsanak kezdeményezése

28. A személyes adatok veédelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagéaval kapesolatos
jogszabalyi eldirasok betartdsa
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IV, Pénziigyintézi-pénztaros feladat- és hatdskore:

1 Az Asp gazdalkodési szakrendszerben a partnertdrzs karbantartésa,

2 Bejovo szamlak érkeztetése, nyilvantartasa,

3 Utalvanyrendeletek készitése,

4, Szamlazas,

5. Bankkivonatokhoz kapcsolddé miiveletek elvégzése,

6. Az dnkormanyzat, koltségvetési szervei, illetve a roma nemzetiségi Onkorméanyzat
hazipénztarinak kezelése,

7. Banki atutaldsok végzése az Electra Internet Banking rendszerben,

8. Bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki feliilvizsgalata

9. Az adbhatdsdg felé sziikséges bevallasok (AFA bevallds intézményenként, roma
nemrzetiségi Snkormanyzat jarulékbevalldsa havonta) elkészitése,

10.  Témogatasok visszaigénylésének elkészitése,

11. A szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartdsok vezetése,

12, Az analitikus nyilvantartdsok alapjan a negyedéves feladds elkészitése, tovabbitdsa a
fokonyvi kényvelés szamara,

13, Kotelezettségvallalasok nyilvantartisanak vezetése,

14.  Elékontirozasi feladatok végzése,

15. Szigord szamadési bizonylatok nyilvantartasinak vezetése,

16.  Bélyegzé-nyilvantartss vezetése,

17. Belsd bizonylatok elkészitése a szamviteli elszdmoldsok helyessége, valodisaga
érdekében,

18. Az eszkdzok és forrasok értékelésével kapesolatos feladatok ellatésa,

19.  Leltarozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

20.  Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

21. A lakossigi folyékony hulladék A4rtalmatlanitisanak témogatdséval kapesolatos
igénylési feladatok ell4tdsa,

22, A pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa,

23.  Szdllitok nyilvantartisanak vezetése, abba az utalds, kiegyenlités tényének bejegyzése
24. A munkabérek hazipénztari kifizetéséhez kifizetési jegyzék készitése, ennek alapjan a
szitkséges készpénz megrendelése a bankszdmlavezeté pénzintézettsl,

25, Munkabérek kifizetése a hazipénztarbol, illetve nutaldsa a munkavallald
bankszamlajara,

26.  Szamlaegyeztetések elvégzése,

27.  Levelezési feladatok,

28. A szemclyes adatok védelmével és a kdzérdekii adatok nyilvanossagaval kapesolatos
jogszabalyi elbirasok betartdsa.
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V. Altaldnos hatésagi tigyintézé feladat- és hatiskore:

1. Szocialis ligyek intézése (létfenntartasi tdmogatés, lakbatdsi tdmogatés, eseti, illetve
rendszeres gyogyszertamogatas, temetési segély, kbztemetés, szocidlis foldprogram, tiizifa-
tamogatas, stb.). '

2, Gyamiigyi ligyintézés (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, sziinidei gyermekétkeztetés, Erzsébet utalvany).
3. Els6 lakéshoz jutdk tdmogatdsanak figyintézése.

4. Lakasceéln hitelhatralék felfliggesztési {igyek intézése.

5. Anyakényvi Ugyintézés (anyakonyvi események anyakényvezése, hézassagkdtés
lebonyolitasa).

6. Allampolgarsagi tigyek intézése,

7. Hagyatéki eljarasok lefolytatasa.

8. Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

0. Kereskedelmi egységek mitkédésével kapcesolatos ligyek intézése.

10.  Allategészségiigyi  feladatok  ellatdsa  (méhészek  nyilvantartdsa, méhek
vandoroltatdsaval kapcsolatos nyilvantartds vezetése, ebOsszeirassal, eboltdssal, kdbor ebek
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, stb.).

11.  Novényvédelmi feladatok elldtésa.

12.  Terméfold adasvételi, haszonbérleti igyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa.

13.  Helyi foldkiad6 bizottsagrol nyilvantartas vezetése.

14,  Vadkarral kapcsolatos eljarasok lefolytatasa.

15.  Parlagfii bejelentéssel kapcsolatos tigyek intézése.

16.  Kozterllet-hasznilat engedélyezési eljarasok lefolytatasa.

17.  Talalt dolgok nyilvantartdsanak vezetése, talalt targyak értékesitése.

18.  Hirdetmények kifilggesztése.

19.  Hangosbemondé miikodtetése.

20.  Statisztikai adatszolgaltatasok a hatosagi feladatokkal 6sszeftiggésben.

21.  Jegyzbkényv-vezetés a képviselo-testillet, illetve bizottsaga(i) ilésén, egyéb
torumokon (kézmeghallgatas, lakossdgi forum, stb.).

22. A Kképviselt-testiilet hataskorébe tartozo segélyezési ligyekben elterjesziés
elkészitése.

23. A beérkezd és kimend iratok iktatdsa az elektronikus iktatérendszerben.
24,  Pénziigyi Tamogatasok Rendszere (PTR) naprakész vezetése.
25. Termeldsztvetkezeti bérkartonok kezelése.

26.  Adatbazisok kezelése, azokbdl a sziikséges listak készitése.

27.  Leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

28.  Sclejtezéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

29. A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos
jogszabdlyi eldirasok betartdsa.
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V1. Adé- és mitszaki iigyintézo feladat- &s hataskiore:

. Helyi ad6tigyekkel kapesolatos ligyintézés, az ASP ado szakrendszer miikodtetése.

. Helyi adéellendrzési feladatok ellatdsa.

. Adoé- és ertékbizonyitvanyok kiallitasa,

. Behajtasi eljarasok lefolytatdsa.

. Miszaki lgyintézések (kozitkezeldi hozzdjarulésok, szakhatosagi hozzajérulasok
iadésa).

. Ingatlanvagyon-kataszter folyamatos vezetése, karbantartasa-

: Statisztikai adatszolgdltatasok ellatasa (beruhdzas statisztika, .....).

. Munkaiigyekkel kapcsolatos iigyintézés, KIRA rendszer miikédtetése.

9. Kézfoglalkoztatdsi programok tervezése, kdzfoglalkoztatassal kapesolatos igyintézés.
10.  Koztisztasaggal kapesolatos kitelezettségek teljesitésének ellenbrzése,

11.  Polgari védelmi ligyek intézése.

12, Honvédelmi iigyek intézése.

13. Munkavédelmi feladatok e]latasa.

14.  Természetvédelmi igazgatasi feladatok ellatisa.

15.  Telepiiléstizemeltetési feladatok ellatésa,

16.  Telepengedélyekkel kapcsolatos ligyek intézése.

7. Helyi vizgazddlkoddsi hatésagi feladatok, &r- és belvizvédekezéssel kapcsolatos
feladatok ellatésa.

18,  Kozzétételi kitelezettségbdl adodé feladatok ellatdsa.

19.  Ujléta Kozség Onkorméanyzata hivatalos honlapjénak adatokkal t6rténd feltsltése.

20.  Internetes adatszolgaltatdsi feladatok folyamatos végzése (E-adat, ONEG, Ebr4?2,
KSH, KIR).

21.  Kézfoglalkoztatisi Témogatisok Keretrendszere (KTK) kezelése, adatokkal térténd
feltGltése.

22, Virtualis Kozfoglalkoztatdsi Piac (VKP) kezelése, adatokkal torténd feltdltése.

23. A kozszolgiltatd Kozponti elektronikus levelezési rendszer figyelemmel kisérése, a
hataridés levelek automatikus tovabbitisa a vezetdk részére.

24.  Kozérdekl munkavégzéssel kapesolatos tigyintézés.

25.  Adatbédzisok kezelése, azokbdl a sziikséges listak készitése.

26.  Kozszolgaltatokkal (Fégaz, E-on, TRV Zrt. DHK) t6rténé kapcsolattartds keretében
valtozas-bejelentések, hibabejelentések, stb.

27. A DHK részére igazoldsok kidllitasa, a kozszolgaltatast igénybe vevék tekintetében az
adatvaltozasok jelzése.

28. Az Onkorményzat és koltségvetési szervei energiafelhasznaldsanak figyelemmel
kisérése.

29, Szerz6d6tt partnerekkel valo kapesolattartas, résziikre a szitkséges adatok tovabbitésa.
30.  Pilyazatokhoz kapcsolddo fenntartasi jelentések elkészitése.

31.  Kozremliktdés az informatikai szabalyzatok elkészitésében.

32.  Leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

33.  Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

34. A személyes adatok védelmével és a kozérdekd adatok nyilvanossagéval kaposolatos
jogszabalyi elbirasok betartisa.
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