Koéka Kizség Onkormsinyzata Képviselo-testiiletének .../.... (...) nkorm4nyzati rendelete
az Onkormdnyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabslyzatirel

Koka Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testillete a Magyarorszag helyi dnkorményzatérél szol6
2011, évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Motv.) alapjén szervezetét és miikddésének részletes
szab4lyait az alabbi rendeletben allapitja meg. Jelen rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) szabalyait az
onkormanyzati térvénnyel egyiittesen és més torvények figyelembevételével kell alkalmazni.

) I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. §
(1) Az nkorméanyzat hivatalos megnevezése: Koka Kozség Onkorményzata

(2) Az dnkorményzat székhelye: 2243 Kéka, Dézsa Gyorgy 1t 1. szam
(3) Az 6nkorményzat miikddési tertilete: Koka kdzség kozigazgatasi teriilete

(4) Koka telepiilés Onkormanyzata O©nalldan, szabadon, demokratikus médon, széleskdrii
nyilvanossig mellett intézi a telepiilés koziigyeit, gondoskodik a helyi kdzszolgaltatdsokrol, a helyi
koézhatalom dnkorményzati tipusi gyakorlasardl.

2.§

(1) Az 5nkormanyzat jelképei: cimere, z4szléja és pecsétje. Koka Kozség Onkorméanyzata jelképeit
kiilén rendelet szabalyozza.

(2) A Polgarmesteri Hivatal kor alaka bélyegzbjén a korivben Koékai Polgarmesteri Hivatal felirat
szerepel, kézépen Magyarorszag cimere.

(3) Az Onkorméanyzat pecsétje kor alakt, a kérpecséten, amely pecsétnyomé, illetve gumibélyegzd -
pecsétnyomé esetében legkisebb 40 mm, gumibélyegz6 esetében legnagyobb 35 mm atmérdjli - az
Onkorményzat cimere ,,Kéka Kozség Onkormanyzata” korirattal van ellatva. Az Onkorményzat
pecsétjét kell hasznalni:

a) aKépviseld-testiilet képviseletében eljard személy aldirdsanak hitelesitésére,

b) aKépviseld-testiilet iilésén készitett jegyzokonyveken hitelesitésre,

¢) aKépviselb-testiilet altal adomanyozott oklevelekben,

d) az Onkormdanyzat nemzetkozi kapcsolatait titkkrdzé dokumentumokon.

(4) A jegyzd hivatalos kor alaku pecsétjén kozépen Magyarorszdg cimere van, a kdriven pedig a
kévetkez6 felirat olvashato: ,,Kokai Polgarmesteri Hivatal JEGYZOJE”

(5) A polgarmester hivatalos kor alaka pecsétjén kézépen Magyarorszag cimere van, a kdriven pedig
a kovetkez6 felirat olvashaté: ,,Koka Kozség POLGARMESTERE”

(6) Az 6nkormanyzat - kiilon rendeletben — kitiintetd cimeket alapit és adomanyoz.



II. Fejezet
Az dnkormdnyzat feladata és hatdskore

3.§

(1) Az tnkorméanyzati jogok a képviseld-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsdgai, a polgirmester,
illetve a belyi népszavazis dontései utjan érvényesiilnek. Az onkorményzat jogi személy. Az
onkorményzati feladat- és hatdskorok a képviseld-testiiletet illetik meg. Az Gnkorminyzati
feladatokat a képviseld-testiilet, a polgarmester, a képviselo-testiilet bizottsigai, valamint a Kékai
Polgérmesteri Hivatal latja el.

(2) Az bnkorményzat feladatait a helyi kozszolgéltatdsok korében az Motv. 13. § (1) bekezdése
hatdrozza meg.

(3) Az Mtv. 13. § (2) bekezdésben foglalt feladatokban az 6nkormanyzat maga hatdrozza meg - a
lakosség igényei alapjan, anyagi lehetdségeitdl fiiggben -, mely feladatokat milyen mértékben és
modon lat el.

(4) Az 6nkormanyzat kételes gondoskodni az Métv. 13. § (1) bekezdés szerinti kitelez6 feladatokrol.

4.§

(1) Aképviseld-testiilet az az 1. mellékletben felsorolt hatéskoreinek gyakorlasat bizottsagaira, illetve
a polgarmesterre ruhdzza 4t. Az atruhzott hatisk6rok tovabb nem ruhédzhatok.

(2) A jegyzb a soron kévetkezd testilleti iilésen, vagy indokolt esetben rendkiviili iilésen tajékoztatja
a testitletet a feladat- és hatdskdrt érint® jogszabalyi valtozasokrol és az Atruhdzhatéség feltételeirdl.

(3) Az atruhazott hatdskdrben hozott dontésekrdl, intézkedésekrdl a hatiskér gyakorloja koteles a
képviselS-testiiletnek - dsszefoglald jelleggel — félévente rendszeresen beszdmolni.

(4) A képviseld-testiilet az atruhdzott hataskér gyakorlasdhoz utasitist adhat, a hozott dontést
feliilvizsgalhatja, megsemmisitheti, megvaltoztathatja, kivéve, ha a megsemmisités, megviltoztatas
johiszemiien szerzett jogokat sértene.

(5) A képviseld-testiilet hatiskdrébd]l nem ruhdzhaté 4t az Motv. 42. §-éban foglaltakon til:
a) a képviseld-testillet hatdskdrébe tartozé vélasztds és kinevezéshez kapcsol6dd személyi
alapbér, tiszteletdij megallapitasa,
b) az énkormanyzat vagyonrendeletében meghatirozott értékhatar feletti Snkormdnyzati vagyon
elidegenitése,
¢) az 6nkormdanyzat egyhavi bérkoltségét meghaladd hitelfelvételrdl valé dontés.

5.8

Az Onkorméanyzat a Koka K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata mitkddésének feltételeit és az
ezzel kapcsolatos miikédési feladatokat a 6. mellékletben foglalt megallapodésban régziti.

III. Fejezet
A helyi onkormdnyzat szervezete és miikddése

Az onkormdnyzat szervezete



6.§

(1) A helyi 6nkormanyzat szervezete:
a) képviselé-testiilet
b) aképviselé-testiilet bizottsédgai
¢) apolgirmester és az alpolgarmester
d) ajegyzb
e} aKokai Polgarmesteri Hivatal

(2) A megvalasztott képviselok szama: 6 f6. A képvisel6-testillet tagja a képviselékdn kivill a
polgrmester, igy a képviseld-testiilet 1étszama 7 £6. A testiileti tagok €s a polgarmester névsorit a [
melléklet tartalmazza.

(3) Az 6nkorményzat intézményeket alapitott; korményzati funkciokon, a polgdrmesternek
kzvetleniil aldrendelten kotelezd feladatokat 14t el; alapitvanyokat €s gazdilkod6 szervezetet
alapitott. Ezek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

(4) Az 6nkormanyzati alaptevékenységek korméanyzati funkcidk szerinti jegyzékét a 4. melléklet
tartalmazza.

(5) A Kokai Bolesbde és Szociélis Alapszolgéltatisi Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a
11. meliéklet tartalmazza.

(6) A Civil haz Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a 12. melléklet tartalmazza.
(7) AVédénéi Szolgalat Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit a 13. melléklet tartalmazza.

(8) A Kokai Helytorténeti Kiallithely Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a 14. melléklet
tartalmazza.

A képviseld-testiilet iilése
7.§
(1) A képviseld-testiilet az alakuld iilését a valasztést kovetd tizendt napon belill tartja meg.
(2) Az alakulé (ilést a polgérmester hivja dssze és vezeti.

(3) Az alakulé iilésen a helyi valasztasi bizottsig beszdmol a helyi Snkorményzati képviseld és a
polgarmester valasztis eredményérol.

(4) A megbizolevelek 4tvétele utén a képvisel6k eskiit tesznek, a polgarmester a képviseld-testitlet
el6tt teszi le az eskiit. Az eskiitevok az eskiitételr6l okmdanyt irnak ala.

(5) Az eskii szovege a kovetkezo: ,, En, (eskiitevG neve) becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom,
hogy Magyarorszdghoz és annak Alaptorvényéhez hil leszek; jogszabdlyait megtartom és mdsokkal is
megtartatom; (a tisztség megnevezése) tisztségembdl ereds feladataimat Koka telepiilés fejlodésének
elémozditdsa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a magyar nemzet javdra gyakorlom.
(Az eskiitevd meggydz6dése szerint) Isten engem igy segéljen.”

(6) Az alakulé 1ilésrdl tavollevé képviseld az eskiit a képvisel6-testiilet elétt teszi le, azon az elsé
iilésen, amelyen részt vesz.



(7) A képvisel6-testiilet hataskorét tilésein gyakorolja. A képvisel6-testiilet havonta, illetve szitkség
szerint tilésezik. Julius hénapban nem {ilésezik, nyari sziinetet tart. Kivételes esctekben a képviseld-
testiilet rendkiviili iilést is tarthat.

(8) A képviseld-testiilet az tilésének napirendjeit az el6terjesztések alapjin fogadia el és targyalja.

(9) A képviselS-testiilet rendes iilését a polgirmester - akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester -
hivja dssze és vezeti.

(10) A polgarmester és az alpolgarmester egyiittes akadalyoztatisa esetén az illést a Pénziigyi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag elntke hivja dssze és vezeti.

(11) A képviseld-testiilet akkor hatérozatképes, ha az {ilésen tagjainak t6bb mint fele jelen van.

(12) A képviseld-testiilet rendkiviili iilését az inditvany kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell
dsszehivni. Amennyiben a rendkiviili iilés dsszehivasardl a polgarmester, illetve az alpolgarmester
nem intézkedik, a kezdeményezést a jegyzd jelzi a Korméanyhivatalnak

(13) A képviseld-testilet munkaterve szerinti rendes filésre torténé meghivé és az irasbeli
eléterjesztések a képvisel6-testiilet tagjainak az dltaluk megjelolt privat e-mail- cfmére kiildenddk ki
az {ilés id6pontjat megel6zben legalabb négy nappal. A képvisel6 az elektronikus levelek megnyitdsat
visszaigazolja. A képviselb el6zetes kérelmére a meghivét és az elSterjesztéseket papir alapon is
megkaphatja, hivatalsegéd utjan. A 20 oldalnal nagyobb terjedelmi elterjesztéseket csak
elektronikusan kapja meg a képviseld.

(14) Halasztast nem tfird, indokolt esetben a képvisel6-testiilet - formdlis meghivé nélkiil, az idépont
és az {ilés helyének megjeldlésével - telefonon, SMS-ben is sszehivhatd, legaldbb 5 6raval az iilés
tervezett kezdési idSpontja eldtt. A rendkiviili iilésre torténé meghivas esetén a (12) bekezdés
rendelkezései megfelelden alkalmazandok.

(15) A hatérozatképtelen képviselo-testiileti @llést 8 napon belill ugyanazon napirendek
megtirgyaldsira Gjra 6ssze kell hivni. Ismételt hatérozatképtelenség esetén rendkiviili Glésen
sziikséges tisztazni a hatirozatképtelenség okait.

8. §

(1) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az iilés iddpontjét és helyét,
b) ajavasolt napirendet és azok eldadéit.

(2) A meghivéhoz mellékelni kell a napirendhez tartozé irdsos eldterjesztést, hatdrozati javaslatot
a) aképviseldknek, bizottsagi tagoknak minden esetben,
b} egyéb meghivottaknak a polgdrmester rendelkezése szerint.

(3) Elbterjesztés benyujtiséra jogosult barmely képviseld, a Képviselo-testiilet bizottséga, a
polgirmester, a jegyzd, tovabba a polgirmester vagy a jegyzd lattamozésaval a fOépitész, az
onkorményzati intézmények vezet6i, valamint az, akit erre a képvisel6-testlilet vagy a polgarmester
felkér.

(4) Kivételesen sz6beli eldterjesztés is tehetd, a hatdrozati javaslatot azonban ez esetben is irdsban
kell benytjtani legkésGbb az iilés megkezdéséig az tilésvezetd és a jegyz0 részére.



(5) Kizarélag irasban lehet benytjtani a kvetkezo el6terjesztéseket:
a) a gazdasagi programot és kdltségvetést €rintd eldterjesztés,
b) 6nkormanyzati rendelet-tervezet,
¢) intézményalapitds, dtszervezés, megsziintetés,

d) helyi népszavazas kiirasa,

e) Kkitiintetések alapitasa, adoméanyozasa,

f Dhitelfelvétel, kotvénykibocsatas,

g Onkorményzati vallalkozasi ligyek,

h) aPtk.-bol eredd jogiigyletek,

i) alapitvinyok, tarsuldsok 1étrehozisa, csatlakozés, kilépés,
j) valamennyi 6nkorméanyzati hatosagi dontést igényld iigy.

(6) A fonapirend keretében benyujtott eloterjesztéscket a tirgy szerint érintett bizottsdgok
véleményezik. Koltségvetést érintd eldterjesztés a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
véleményezése nélkiil nem terjeszthetd a képviseld-testiilet elé.

(7) Az Snkorményzati tulajdont gazdasagi tdrsasdg gazdalkoddsa tirgyaban késziilt elSterjesztés a
Feliigyeld Bizottsig hatdrozaténak és a konyvvizsgaldi vélemény ismeretében tirgyalhato.

9.§

(1) A képviselo-testiilet iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni:
a) ajegyzot,
b) az ket érinté napirendekhez a telepiilésen miik5dd onszervez6dd kozosségek képviseldit,
¢) az Snkormanyzati intézmények vezetdit,
d) bizottsagi elSterjesztés esetén az érintett bizottsag nem testiileti képviseld tagjait,
e¢) akinek az iilésen vald részvételét a polgarmester sziikségesnek tartja.

(2) A polgarmesteri hivatal munkatarsai a teriiletiiket érinté napirendek tirgyaldsakor kotelesek a
testiileti {ilésen részt venni. A napirend vitijaban csak az {ilést vezetd elndk engedélyével vehetnek
részt, kotelesek azonban a felmeriilt kérdésekre - az elndk felhivéséra - valaszt, felvilagositast adni.

(3) A képviseld-testiilet llésérdl t4jékoztatandé a lakossdg a meghivé és a nyilvanos lés
elbterjesztéseinek az Snkormanyzati honlapon torténd kozzététele utjan.

Az iilések nyilvdnossdga
10. §

(1) A képviselb-testiilet ilése - a zart iilést kivéve - nyilvanos, azon tanédcskozési jog nélktil barki részt
vehet.

(2) A képviseld-testiilet tilésének idSpontjar6l, helyérdl és napirendjérdl a lakosségot a képviseld-
testiilet 4ltal elfogadott munkatervnek a polgarmesteri hivatal hirdet6-tablajan valé kifliggesztésével
is thjékoztatni kell.

(3) Az Mbtv. 46. § (2) bekezdés c) pontja esetében a zart iilés tartdsat inditvanyozhatja a polgarmester,
a jegyzb és barmely képviseld. A zart {ilés tartasaro] a testiilet vita nélkiil, mindsitett tébbséggel dont.

(4) Zért iilésen a térvényben felsorolt személyek vehetnek részt.

(5) A zart iilésen elhangzottakro! csak az arra jogosult kaphat felvilagositast.
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(6) A képvisel6-testiilet a polgarmester dontése alapjan kihelyezett iilést tarthat, ha a napirend azt
igényli vagy a az lilésen résztvevok nagyobb tavolsigtartdsa csak a tandcskozo teremnél tigasabb
helyiségben oldhaté meg.

A miikidés tervszeriisége
11. §

(1) A Képviseld-testillet éves munkaterv, tovdbbd gazdasigi program ¢s koltségvetés alapjan
miikadik.

(2) A munkaterv és a gazdasagi program elékészitéséhez a polgdrmester javaslatot kérhet az
snkorméanyzati képvisel6ktél, a bizottsagoktol a civil szervezetektdl, az dnkormanyzati intézmények
vezetbitdl. A munkaterv tervezetébe fel nem vett javaslatokrél is tdjékoztatni kell a Képviseld-
testliletet.

(3) A munkaterv tartalmazza:
a) az illések tervezett id6pontjat, napirendjeit, azok eldaddit,
b) meghatérozza azokat a napirendeket, amelyek el6készitésénél kbzmeghallgatast kell tartani,
amelyekhez bizottsagi 4lldsfoglaldst kell beterjeszteni, illetve amelyeket bizottsag nyuit be,
¢) akoézmeghallgatds tervezett id6pontjat.

(4) A "gazdasigi program" az éves koltségvetésnek a Képviseld-testiilet elé torténd benyujtasaval
keriil eléterjesztésre. A gazdasdgi program meghatérozza azokat a 6 célkitiizéseket, iranyelveket,
feladatokat, amelyeket a koltségvetési gazdalkodas soran meg kell valésitani.

A stirgdsségi inditvdany
12. §

(1) Amennyiben valamely kérdés megtérgyaldsa soronkiviiliséget igényel, slirgdsségi inditvény
tehetd.

(2) Siirgbsségi inditvanyt tehet:
a) apolgérmester,
b) ajegyzo,
¢) barmely képviseld,
d) atargy szerint érintett bizottsag,
e) apolgarmester ellenjegyzésével az onkorményzati intézmény vezetdje.

(3) A siirgsségi inditvanyt - a siirgbsség tényének rdvid indokolasaval, tovabba a hatarozati
javaslattal - legkés6bb az iilés megkezdéséig lehet irdsban benyujtani.

(4) A siirgbsség targydban a testilet vita nélkiil, egyszerli szétobbséggel dont, egyidejfileg
meghatérozza, hogy a téma tdrgyalésat mikor, hinyadik napirendként kivanja megtargyalni.

(5) Amennyiben a stirgbsségi inditvany olyan dontésre vonatkozik, amelynek gyakorlésat a
képviselé-testitlet atruhazta, donteni kell arrél is, hogy e kérdésben a képvisel6-testiilet magahoz
vonja-¢ az igyet.

A képviseld-testiileti iilés rendje



13.§

(1) Szbbeli elbterjesztés esetén a képviseld-testilet a napirend elfogadasat megel6zden dont a szébeli
eléterjesztés napirendre vételérdl.

(2) A képviselé-testiileti iilés napirendi pontjainak tirgyaldsa sordn ugyanazon személy kettd
alkalommal sz6lhat egyenként 3-3 perc id6tartamban.,

(3) Az eléterjesztésekkel kapcsolatban feltett kérdésekre adott valasz elfogadésar6l kiilon alakszert
hatarozatot hozni nem kell.

(4) A napirendi pont vitdjanak lezardsa utdn a napirend elSterjesztbje meég vdlaszolhat a
hozziszolasokra a dontést megelézéen a (2) bekezdés rendelkezéseinek figyelmen kiviil hagyasa
mellett.

(5) A szavazas el6tt a jegyzonek felszélalasi jogot kell biztositani, amennyiben a torvényességet
érintden észrevételt kivan tenni. A torvényességi észrevételt a jegyzd koteles a korméanyhivatal felé
is tovabbitani.

(6) A képviselB-testiileti iilés legkésdbb 22 6rakor véget ér, de a folyamatban 1€v6 napirendet a
képviseld-testiilet hatérozathozatallal lezérhatja. Az Glés vezetdje az iilés bezardsdval egyidejileg a
kovetkezd napra kihirdeti az iilés folytatasat a kezd6 iddpont megjelolésével, amely iilésre 1)
napirendi pontot nem lehet felvenni.

(7) A képviseld-testiileti iilés elfogadott napirendjén kiviili téma targyaldsa sordn hatirozat nem
hozhato.

(8) Az iilésvezet feladatai és jogositvéanyai:

1. megnyitja, vezeti és berekeszti az tilést,

2. aziilés berekesztése nélkiil legfeljebb 15 percre sziinetet rendelhet el,

3. megallapitia ¢és az {ilés ideje alatt folyamatosan figyelemmel kiséri a testiilet
hatarozatképességét,

4. javaslatot tesz az iilés napirendjére €s annak médositaséra,

5. tajékoztatast ad a két iilés kozétti legfontosabb eseményekrdl, intézkedésekrol,

6. beszdmol a lejart hatdrideji hatirozatok végrehajtisirdl, az Atruhdzott hatdskérben tett
intézkedésekrdl,

7. ismerteti a 12. § szerint elGterjesztett siirgbsségi inditvanyt és a 13. § (2) bekezdése szerinti
szdbeli elbterjesziést,

8. a megszavazott napirendek sorrendjét megvaltoztathatja, amennyiben a napirend targyaldsan
meghivott vendég is részt vesz vagy vérhato,

9. napirendi pontonként megnyitja, vezeti, majd lezérja a vitat,

10. a napirendi ponthoz valé hozzasz6l4s id6tartamanak korlatozasa al6l felmentést adhat,

11. berekesztheti az adott napirendi pont vagy a folyd napirenden kiviili vita trgyaléasat és szitkség
szerint elrendeli a szavazist, ha az addig lezajlott vita alapjan Ggy itéli meg, hogy az esetleges
tovabbi felszélaloktd] a tandcskozast elérevivd Uj érdemi javaslatok mar nem varhatéak,

12, szavazisra bocsitja a dontési javaslatokat,

13. kihirdeti a szavazas eredményét,

14. biztositja az iilés zavartalan rendjét,

135. figyelmeztetheti a testiileti {ilésen felszolalot, ha
a) mondanivaldja eltér a targyalt tématdl vagy
b) az iilésvezetd engedélye nélkiil tullépi a hozzaszolasi id6tartamat, vagy



c) afelszélalast nem engedélyezte,

16. a hozzasz616td] megvonhatja a szo6t, ha
a) a1S. pont szerinti figyelmeztetés eredménytelen,
b) a napirendi pont tirgyaldsa sorin korabban elhangzottakhoz képest tartalma szerint

ismétlés,

¢) nem mozditja el6 a napirendi pont vagy a napirenden kiviili vita eredményes lezarésat,

17. béarkit rendre utasithat vagy az iilésnek helyet adé helyiségbdl kivezettethet, ha az iiléshez
méltatlan magatartast taniisit vagy a 15-16. pont szerinti intézkedés eredménytelen,

18. tanacskozasi joggal nem rendelkezd felszolaldsra jelentkezd szdmdra engedélyezheti a
napirendi ponthoz valé hozzaszélast - vagy a képviselo-testilletnek cimzett bejelentést,
kozérdekii felszolaldst -, meghatérozva annak idStartamat is.

14.§

(1) Az iilés vezetSje a dontéshozatalhoz eldszor a modositd javaslatokat teszi fel szavazdsra, az
elhangzés sorrendjében. Az elhangzés sorrendjét6l az egymassal osszefilggd vagy az egymést kizéro
madositd javaslatok esetében sem lehet eltekinten.

(2) Az egymast kovetden megszavazott és az eredeti hatérozatnak azonos vagy részben azonos részét
&rintd médositd javaslatok esetén a korabbi hatdrozat érintett részét feliilirja az utdbb hozott hatérozat.

(3) Amennyiben egymast kizaré vagy tartalmuk szerint egymdsnak ellentmondd dontés szilletik,
akkor a Képvisel6-testiilet legkésébb a soron kdvetkez tilésén vjra dont a modosito javaslatokrol és
az eredeti hatrozati javaslatrl a korabbi dontések egyidejili visszavonédsa mellett.

(4) A képviseld-testiilet dont
a) az eredeti dontési javaslatrol modosit6 javaslat hianydban, vagy
b) az eredeti dontési javaslat médosité hatdrozattal egységes szerkezetll valtozatardl.

A képviseld-testiilet dontései
i5. §
(1) A képviseld-testiilet dontése lehet: Snkorményzati rendelet vagy hatarozat.

(2) A képviseldk a szavazésban igenld €s ellenszavazattal vesznek részt. Indokolt esetben /pl.: nem
41l elegendd informécié rendelkezésére a dontéshez/ tartézkodhat a szavazéstol.

(3) A képviseld-testiilet dontéseit altaldban nyilt szavazassal, egyszerd sz6t6bbséggel hozza.

(4) Az dnkorményzati képviseld kézfelemeléssel jelzi szavazatat az {ilésvezetd altali dontési javaslat
ismertetését kovetden a nyilt szavazas soran, mig névszerinti szavazas alkalméval a szavazatat szoban
mondja el.

(5) Egyszerii sz6tobbséggel dont a testiilet, ha a testiileti tilésen jelenlévo képviseldk tEbb mint a fele
azonos tartalommal szavaz.

(6) Minbsitett tobbség, azaz a megvilasztott képviseldk tobb mint felének szavazata sziikséges az
Métv. 50. §-4ban foglaltakon tal

a) vagyon értékesitéséhez,

b) 1 havi bértomeg dsszegét meghaladé hitel felvételéhez,

¢) gazdasagi tArsasig 1étrehozasahoz, megsziintetéséhez vagy abba val6 belépéshez,
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d} nem kotelezd feladat 6nként véllalaséhoz, vagy az arrél térténé lemondas esetén.,

(7) Titkos szavazassal dont a Képviseld-testiilet
a) kinevezés, vezet6i megbizas és ezek visszavonasa esetén,
b} fegyelmi eljards meginditasa és a biintetés kiszabésa targyaban
¢) diszpolgari cim és a ,,Ko6ka Kozségért” kitiintetd cim odaitélésekor.

(8) A titkos szavazast a jegyz0 bonyolitja le. Gondoskodik a szavazolapok elkészitésérél, a sziikséges
technikai felszerelésekrol, a szavazatok dsszeszamoldsar6l, a szavazasi jegyzdkonyv elkészitésérol.
A szavazas eredményérél jelentést tesz a képvisel6-testiiletnek.

(9) A képviseld-testiilet barmely tagja kezdeményezheti névszerinti szavazas tartdsat. A testiilet - vita
nélkill - egyszerii sz6t8bbséggel dont a névszerinti szavazasrol. A szavazas lebonyolitdsa a jegyzd
feladata,

(10) Nem lehet névszerinti szavazast tartani a 17. § (6) bekezdésben foglalt esetekben.

(11) Ha a szavazas sordn szavazategyenléség all eld /jelenlévdk fele igennel, fele pedig nemmel
szavazott/ az nemleges dontés, azaz az inditvany elutasitésat jelenti. Ha a szavazatok 6sszeszdmléldsa
tévesen tortént, az Ulést vezetd elndk még ugyanazon iilésnapon elrendelheti a szavazas
megismeétiését.

(12) A képviseld-testiilet hatdrozatai évente Gjra kezd6d6 folyamatos sorszdmozissal jeldlenddk. A
hatirozat megjelélése - az alabbi sorrendben -

a) a,KokaKozség Onkorményzat Képviseld-testilletének” szovegrészt,

b} ahatérozat sorszamét arab szdmmal,

c) . jelet,

d) adontés meghozatalinak évét arab szdmmal,

e) zardjelben a dontés meghozataldnak honapjat rémai szimmal €s napjét arab szammal,

f ahatdrozata” kifejezést foglalja magéban (réviditve: .../20.. (...) Kt. hatarozat).

(13) A megalkotott rendeletek kihirdetésérdl, egyes hatdrozatok kozzétételérdl, illetve kozlésérol,
valamint a rendeletek, hatdrozatok nyilvantartdsir6l a jegyzé gondoskodik. Sziikség esetén
kezdeményezi a rendeletek modositisat, hatdlyon kiviil helyezését. A rendelet a Polgdrmesteri Hivatal
hirdet6tablajan torténd kiftiggesztéssel, az onkorminyzat honlapjan, onnan a Nemzeti
Jogszabalytarban t6rténd megjelentetéssel keriil kihirdetésre.

(14) A hatérozat intézkedésenként pontokra tagolodik. A hatdrozatban meg kell jeldlni a végrehajtas
hataridejét, a végrehajtasért feleldst.

16. §

(1) A hatdrozat végrehajtisat - a hatdrid6td] fuggetlenill - haladéktalanul meg kell kezdeni.
Amennyiben a végrehajtds el nem harithaté akadalyba titkozik, a felelds kételes ezt a tényt a
polgarmesternek, indokolt esetben a képviseld-testiiletnek jelezni.

(2) A hatdrozatok végrehajtisardl negyedévente be kell szamolni a képviseld-testiiletnek.

(3) Nem kell beszamolni azon hatarozat végrehajtésar6l, amely
a) hataridé megjelSlése nélkil lett elfogadva, vagy
b) beszamolasi kotelezettség mellozésérdl rendelkezik.



(4) A hatdrozat végrehajtisar6l sz616 beszdmol6 tartalmazza
a) ahatirozat szamat és tartalmat,
b) avégrehajtis megtorténtének tényét vagy az esetleges elmaradast,
¢} javaslatot a tovabbi intézkedésre vagy a hataridé médositaséra.

(5) A Képviseld-testitleti hatdrozatokrol a jegyzo6 nyilvantartast vezet.
Interpellicio (bejelentés)
17. §

(1) A telepiilési képvisel6 az dnkormdnyzat feladat- és hatdskorébe tartoz6 ligyben a polgarmesterhez,
a jegyzohoz, a bizottsagok elndkeihez kérdést intézhet intézkedés hidnya, jogszabdly vagy testiileti
dontés nem, vagy nem megfelelé végrehajtasa miatt (a tovabbiakban: interpellacio).

(2) Minden egyéb, a képvisel6-testiilet hatdskirébe tartozd szervezetre, miikbdésre, eldkészitésre,
napirendre vonatkoz6 kérdés - amely nem min6stil az (1) bekezdés fogalomk&rébe tartozé kérdésnek,
interpellaciénak - tudakozédasnak minéstil. A tudakozédasra adott vélasz elfogaddsard] hatirozatot
hozni nem kell.

(3) Az interpelldciot irasban, az iilést megelozden, de legkésébb az ilés megkezdéséig lehet a
polgarmesterhez benytjtani.

(4) Az interpellaciok ismertetésére és a véilaszadasra a fénapirendek targyaldsa utédn keriil sor.

(5) Az interpellaciora a kérdezett az iilésen széban, vagy - legkés6bb 15 napon beliil - iradsban koteles
vélaszt adni. Az irasban kiilldott valaszt a képviselé-testiilet soron kdvetkezd iilésén ismertetni kell.

(6) Az interpellaciora adott valasz elfogaddsaré] elszor az interpellalé képviseld nyilatkozik. Ezt
kovetben a Képviseld-testiilet dont a vélasz elfogadasérdl, vagy a tovabbi intézkedésekrdl. Az irasban
adott vélaszrél a soron kovetkezd iilésén dont az interpellald, illetve a képviselS-testiilet. Az
interpellacidkat nyilvan kell tartani, melyrdl a jegyz6 a titkarsag itjan gondoskodik.

(7) A napirendi pontok megtargyaldsa utdn a polgirmester, a jegyzd, a képviseldk, illetve a
tandcskozasi joggal meghivottak bejelentést tehetnek.

(8) Ha a bejelentés alapjin intézkedésre van sziikség, azt a polgarmester kezdeményezi.
Eredményérél a Képviseld-testiiletnek beszdmolni kiteles.

A testiileti iilések dokumentumai
18. §

(1) A testiilet iléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni 2 példdnyban. Elkészitésérél a jegyzd
gondoskodik. A képvisel6-testiilet iilésérol készitett jegyzokonyv egyik példanya az irattarban, masik
példinya a Kozségi Konyvtarban Kkerill elhelyezésre. {Elektronikus valtozatban a Kokai
Polgarmesteri Hivatal szerverén is elmentésre keril.)

(2) A jegyzkonyv hitelesitésére a képviselttestiilet iilésenként 1 6 képvisel6t jeldl ki, aki a
polgarmester €s a jegyz6 alairasan tal szintén alairasaval hitelesiti a jegyzOktnyvet.
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(3) A jegyzbkonyv kozokirat, amelyet aldirdskor minden oldaldn szignaldssal, az utolsé oldalon
alairassal hitelesiteni kell és az utols6 oldalon 6nkormanyzati bélyegzs lenyomattal ellatni.

(4) A képviselo-testiilet lilésérél hangfelvétel késziil a jegyz6konyv elkészitésének céljabdl, amelyet
3 honapig meg kell 6rizni. Kivétel a zart iilés hanganyaga, amely nem selejtezhetd.

(5) A képviseld-testiilet nyilvanos {ilésér6l kép- és hangfelvétel készithet6, amennyiben azt az {ilés
megkezdését megeldzoen az tlésvezetdnek bejelentik. A felvétel készitésével az iilés menetét nem
zavarhatjak.

(6) A jegyzokonyv elkészitésére vonatkozé kévetelményeket az Motv. 52. § (1) bekezdése
tartalmazza.

(7) Az dnkormanyzati képviselé a hozzasz6lasét megelézéen kezdeményezheti, hogy a képvisels-
testitlet iilésének jegyzdkdnyve szd szerint tartalmazza a hozziszolasat. A kezdeményezésrol a
keépviselo-testiilet vita nélkiil dont.

(8) A jegyz6kényv mellékletei:
a) ameghivé, a jelenléti iv,
b) atéargyalt el6terjesztések,
¢) az irasban benyujtott hozzaszo6lasok,
d) ajegyzé térvényességi észrevétele,
e) egyéb irasos inditvanyok.

(9) A jegyzOkonyv eredeti példanyait a mellékletekkel egyiitt a jegyzé évente lefiizi €s elhelyezi az
irattarban.

(10) A valasztopolgarok - a zart tilés kivételével - betekinthetnek a képvisel$-testiilet eléterjesztésébe
¢s tilésének jegyzdkonyvébe. A zart tilésrdl killon jegyzékonyvet kell késziteni.

(11) A kiilén toérvény szerinti kozérdekll adat és kdzérdekbdl nyilvédnos adat megismerésének
lehetOségét zart Gilés tartasa esetén is biztositani kell.

Lakossdgi forumok
19. §
(1) Lakossagi férum a kdzmeghallgatas.

(2) A Képviselé-testiilet évente legaldbb egy alkalommal kézmeghallgatést tart az allampolgarok
meghatarozott korét, vagy egészeét érintd dontések meghozatala el6tt.

(3) A kodzmeghallgatast a Képviselo-testiilet hirdeti meg, s azon koételesek aktivan részt venni a
Keépviselo-testiilet tagjai is. Ezen iilésen a KépviselO-testiilet dontést nem hoz, egyéb napirend,
eloterjesztés nem terjeszthetd a testiilet elé.

(4) A kdzmeghallgatasi {ilés id6pontjat, napirendjét a hirdet6tablan és az 6nkorményzat honlapjan az
iilés elott legalabb 6 nappal kozz¢ kell tenni. Errél a jegyz6 gondoskodik.

(5) A kdzmeghallgatasos testlileti (ilés vezetésére, a jegyzOkonyv készitésére, stb. a rendes iilésre
vonatkoz6 szabdlyok az irAnyaddk.
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A telepiilési képviseld
20. §

(1) A telepiilési képviseld a teleplilés egészéért véllalt feleldsséggel képviseli a valasztok érdekeit.
Részt vehet a képviscld-testiilet dontéseinek el6készitésében, végrehajtasuk szervezésében ¢&s
ellenérzésében. A telepiilési képviselSk jogai és kotelességei azonosak.

(2) A képviseld alapvetd jogait és kitelességeit az Motv. 32. § (2)-(3) bekezdése tartalmazza.

(3) Jogszabalyban meghatarozott allami, szolgilati és magéntitok, tovabba a személyes adatok
védelméhez f5z8d6 jog megdrzésének kotelezettsége a telepiilési képviseldkre és a nem képviseld
bizottsagi tagokra is kiterjed. Ezek megsértéséért a jogszabalyokban meghatérozott feleldsséggel
tartoznak.

(4) A telepiilési képviseld fogadénapot tart a 8. mellékletben foglaltak szerint.

(5) A polgérmester, alpolgarmester és képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
szabdlyait az 5. melléklet tartalmazza.

A képvisel6-testiilet bizottsigai
21. §

(1) A Képviselé-testiilet az alabbi bizottsdgokat hozza 1étre:
a) Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsdg, tagjainak széma 5 16,
b) Szocidlis, Oktatasi és Jogi Bizottsag, tagjainak szama 7 f0,
¢) aképviseld testiilet sajatos bizottsaga a Kdkai Ertéktar Bizottsag.

(2) A bizottsag elnokot vélaszt, aki csak telepiilési képviseld lehet. A bizottsdgok személyi Ssszetételét
a 9. melléklet tartalmazza.

(3) A bizottsag - feladatkérében - eldkésziti a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi, ellendrzi a
dontések végrehajtisat. A képviselo-testilet hatdrozza meg munkatervében azokat az
elbterjesztéseket, amelyeket bizottsig nyujt be, tovdbbi amely eldterjesztések csak a bizottsag
allasfoglaldsaval terjeszthetok a képvisel-testiilet elé.

(4) A bizottsigok részletes feladat- és hatiskorét a 2. melléklet tartalmazza.
(5) Egy képviseld tobb bizottsag tagjava is megvalaszthat6, de csak egy bizottsignak lehet elndke.
(6) A bizottsdgok nem képvisels-testilleti tagjara javaslatot tehetnek:

a) apolgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0,

b) barmely telepiilési képviselo,

c) partok, civil szervezetek vezetoi,

d) az dnkorméinyzati intézmények vezetdi.

(7) A bizottsdgok nem képviseld-testiileti tagjai a képviselokkel egyenld jogokkal és
kotelezettségekkel vesznek részt a bizottsag munkajaban.

(8) A testiileti és bizottsagi tagokat megillet tiszteletdijrol a testiilet kiilén rendeletben intézkedik.
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22.§
(1) A bizottsagok legalabb havonta iilésezve miikodnek.

(2) A bizottsagot a képviselB-testiilet, valamint a polgarmester inditvanyéra &ssze kell hivni. A
polgarmester javaslatara egyiittes bizottsagi iilés is Osszehivhat6. Az egyittes bizottsagi {ilést a
Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsig elndke vezeti. Az egylittes bizottsag miikddésére a
képviseld-testiilet bizottsdgal miikddésére vonatkozo szabalyok irdnyaddak.

(3) A bizottsig - feladatkdrében - ellendrzi a képvisel6-testiilet hivatalinak a képviselS-testiilet
dontései eldkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos munkéjat. Kifogds esetén kezdeményezi a
polgarmester, illetve a jegyz0 intézked¢sét.

(4) A bizottsdgok tagjai a feladatkoriikhoz kotddd, illetve a domtés eldkészitésével Gsszefliggd
iigyekkel kapcsolatban barmikor téjékoztatast kérhetnek. Részt vehetnek més bizottsag iilésen is.

(5) A bizottsag elndke a bizottsagi iilés idépontjardl és napirendjérdl a nem bizottsagi tag képviseldket
is minden esetben tijékoztatni kiteles.

(6) A bizottségi iilések meghivojéra és az eloterjesztésekre, valamint a stirgdsségi inditvinyokra a
képviselo-testiiletre vonatkozd szabalyok megfelelen alkalmazandok, azzal az eltéréssel, hogy a
bizottsig tagjai részére a meghivo és az irasbeli elbterjesztések 4taddsa legkésSbb az ilés iddpontjat
megel6zd harmadik napon torténik.

(7) A bizottsagok évente egyszer beszamolnak tevékenységiikrol a képvisel6-testiiletnek.
23.§

(1) A képviselé-testiilet egyes eseti feladatok hatékonyabb megvaldsitiséra ideiglenes bizottsagot
hozhat létre.

(2) A bizottsagok, ideiglenes bizottsdgok iigyviteli teenddinek ellatdsarél a Polgdrmesteri Hivatal
gondoskodik. A feladat ellataséért - a jegyzd irdnyitisa mellett — a szakmailag érintett munkatérs
felelos.

24. §

(1) A képviselo-testiilet a bizottsag egy-egy részfeladatinak folyamatos ellatdséra kills$ szakemberek
bevonaséval albizottsdgot hozhat létre.

(2) Az albizottsag elndke csak képviseld lehet.
25. §

(1) A bizottsagok mikddésére /hatdrozatképesség, hatérozathozatal, jegyz6kényv stb./ a képvisels-
testiiletre vonatkoz6 szabalyokat kell értelemszerlien alkalmazni.

(2) A bizottsagok tilésein a jegyz6, és a Kokai Polgdrmesteri Hivatal munkatérsa tandcskozési joggal
vehet részt.

A polgdrmester, alpolgdrmester és jegyzd&
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26. §
(1) A polgarmester foallasban latja el feladatat.

(2) A polgarmester f6bb feladatai az Matv 67. §-aban foglaltakon tul:
a) biztositja az Snkormanyzat demokratikus milkddését, széleskori nyilvénossagat,
b) feladata a teleptilésfejlesztés, a kdzszolgiltatdsok szervezese,
¢) egyittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiiléndsen a lakossag Snszervez6dd kdzosségeivel,
d) segiti a telepiilési képvisel6k és bizottsagok munkajat.

(3) A polgarmester heti rendszerességgel fogadonapot tart.

(4) A polgérmester, ha a képvisel6-testiilet déntését az Snkormanyzat érdekeit sértének tartja,
ugyanazon {igyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat.

(5) A jegyz6i tisztség betbltetlensége esetén, a jegyzdi palyazat elbiralasaig, illetve tartos
akadélyoztatas esetén a jegyzdi feladatok ellatéséra, legfeljebb hat honap iddtartamra a polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi kozill kéztisztvisel6t bizhat meg, a kovetkezd rendben:
a) A jegyzt jegyzbi hatbsagi jogkérben hat hénapot meg nem haladé akadalyoztatdsa esetén az
anyakonyvvezetd helyettesiti.
b) Ajegyzbt pénziigyi igazgatasi és gazdalkodési feladatkdrében, valamint ado6hatdsagi jogkdrben
hat hénapot meg nem haladé akadalyoztatésa esetén a pénziigyi vezetd helyettesiti.
¢) A jegyzbt a képviselo-testiileti elterjesztések torvényességi ellendrzésében és a képviseld-
testiileti tiléseken a torvényességi feliigyeletet szolgalé részvétel tekintetében hat honapot meg
nem haladé akadalyoztatésa esetén az anyakonyvvezetd helyettesiti.

(6) Az (5) bekezdésben meghatérozottak szerint megbizott jegyzd jogaira és kotelezettségére e
rendelet jegyzore vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

27.§

(1) A képviseld-testillet a polgérmester javaslatéra, titkos szavazassal, mindsitett tébbséggel a
polgérmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy alpolgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester téarsadalmi megbizatédsban latja el tisztségét.
(3) Az alpolgarmester feladatat és hataskorét a polgarmester hatdrozza meg.

(4) Az alpolgarmester feladatai:
a) helyettesiti a polgdrmestert tartos tivolléte, illetve akadélyoztatdsa eseten,
b) valamint segiti a munkajat.

(5) Az alpolgérmester helyettesitési jogkdrében eljarva gyakorolhatja a polgdrmestert kozvetlentil
megilletd jogositvanyokat. Az alpolgarmester az intézkedéseirdl, dontéseir8l a helyettesités
megsziinését kévetden a polgirmestert tdjékoztatja.
(6) Az alpolgarmester fogadénapot tart a 8. mellékletben foglaltak szerint.

28. §
Ajegyzb ellatja az Motv. 81. § (3) bekezdésben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
tovabba:
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a) vezeti a K6kai Polgérmesteri Hivatalt, megszervezi annak munkajat,

b) ahatéskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

¢} rendszeresen tajékoztatast ad a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak az &nkormanyzatot
érintd jogszabalyi véltozAsokrol,

d) kezdeményezi helyi Snkorményzati rendelet alkotésat,

e) tjékoztatja a Képviseld-testiiletet a hivatal munkajarél és az iigyintézésrol,

) gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzéscrol,

g) heti rendszerességgel fogadonapot tart.

29, §

(1) A polgarmester a jegyzd helyettesitésére - a jegyzore vonatkozo kévetelmények
figyelembevételével - hatdrozatlan idére aljegyzot nevezhet ki.

(2) Az aljegyzére értelemszertien vonatkoznak a 81. §-ban foglalt rendelkezések.
(3) Az aljegyzd tevékenységét a jegyz6 irdnyitja.
A Polgdrmesteri Hivatal
30. §

(1) A képvisel6-testitlet az dnkorményzat mitkodésével, az allamigazgatasi iligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellétisdra egységes hivatalt hoz létre.

(2) A hivatal belsd szervezete a feladat ellatdsnak megfeleléen csoportokra tagolédik.

(3) A Kokai Polgirmesteri Hivatalndl munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok
munkarendjérdl, a munkavégzésitkkel 6sszefliggd egyes szabalyokrol és egyes juttatasairol, valamint
az igyfélfogadasi id6rdl a képviseld-testiilet kiilon hatdrozatban dont.

(4) A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (Ugyrendjét) a 10. melléklet
tartalmazza.

1V, Fejezet
Az énkormdnyzat vagyona és gazdalkoddsa

31§

(1) A helyi 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabol és a helyi onkorményzatot megilletd vagyoni érteki
jogokbél 4ll, amelyek az dnkorményzati célok megvalésitasét szolgaljak.

(2) Az 6nkormanyzati vagyon kiilon része a torzsvagyon (Motv. 106. § (2)), amelyet a tSbbi
vagyontargytél elkiilonitve kell nyilvantartani. A vagyonéllapotot az éves zarszdmadéshoz csatolt
leltarban kell kimutatni.

(3) A polgarmester a kozmeghallgatéson kételes a lakossdgot az Snkorményzati vagyon helyzetérdl,
az 6nkormanyzatnak a gazdasagi tArsasdgokban valo részvételérdl tdjékoztatni.

32.§

(1) A képviseld-testiilet gazdasagi program és koltségvetés alapjan mikadik.
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(2) A gazdasagi program éves bontasban a koltségvetésben valosul meg.

(3) A koltségvetss osszedllitasanak részletes szabélyait az Allamhéztartisi torvény, a finanszirozas
rendjét és az allami hozz4jarulés mérteket a Magyarorszag Kozponti Koltségvetésérdl sz616 torvény
hatdrozza meg.

(4) A képviseld-testiilet a jovahagyott koltségvetési elirdnyzatok kozotti 4tcsoportositasra vonatkozo
hatéskorének gyakorlasat - az Snkorményzat koltségvetési rendeletében meghatirozott mértékig - a
polgarmesterre ruhdzza at.

(5) A képviseld-testiilet a sajat  intézményeinek pénziigyi ellen6rzését a Pénziigyi-€s
Telepiilésfejlesztési Bizottsagan keresztill latja el, és e feladattal a képvisel6-testiilet kdnyvvizsgalot
vagy arra jogosult egyéb szervezetet is megbiz.

(6) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elétt okményok alapjan
ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultségat, osszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy
betartotték-e az alaki kovetelményeket. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a feliilvizsgalt, illetve
j6vahagyott dsszeget. Ebbdl kdvetkezben az érvényesitési feladatokkal csak pénziigyi-szamviteli
képesitéssel rendelkez6 dolgozét lehet megbizni. A Koékai Polgarmesteri Hivatal tekintetében a
pénziigyi csoport vezetdje gyakorolja ezeket a jogokat.

(7) Kotelezettségvallalds, valamint utalvany cllenjegyzésére a jegyzd és felhatalmazasa alapjén az
altala megbizott személy jogosult.

V. Fejezet
Az énkormdnyzat térsuldsai, egyéb gazdasdgi és tdrsadalmi kapcsolatai

33.§

(1) A Képvisels-testillet a helyi kdzszolgaltatdsok szervezésében, a teriiletfejlesztésben, &s
gazdasigszervezé munkaban a kovetkezo kapcsoladasokon keresztiil vesz részt:
a) tagja a Duna-Tisza Kozi Nagytérségi Hulladékgazdalkod4si Rendszemek (tarsulas), valamint
a Tapiomenti Tertiletfejlesztési Téarsulasnak,
b) tagja a Tapiomenti Telepiilések Csatornam Vizgazdalkodasi Tarsulaténak,
¢) az ivéviz- és szennyvizcsatorna szolgaltatas terén egylittmiikodik a Tiszamenti Regionalis
Vizmiivek Zrt.-vel.

(2) Az Onkorményzat kiilfldi kulturélis kapcsolatokat is dpol. Testvérvarosai: Minturno
(Olaszorszég) és Gunaras (Szerbia).

(3) Az onkorményzat Koka Kozségi Kft. néven 100%-o0s onkorményzati tulajdoni gazdaségi
tarsasagot hozott 1étre.

Az Onkormdnyzat gazdilkoddsdnak ellendrzése
34.§
(1) Az énkorményzat gazdélkodasét (idecrive az Eurépai Unié 4ltal nyujtott és egyéb nemzetkdzi

tdmogatasok, valamint az ehhez kapcsolodo koltségvetési timogatasok felhasznalasat is) az Allami
Szamvevészék és a Magyar Allamkincstéar eliendrzi.
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(2) Az nkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését a kiilon jogszabélyok szerinti, folyamatba épitett
elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés (pénziigyi irdnyitas és ellenrzés) €s belsd elien6rzés utjan
biztositja.

(3) A belsd ellendrzést megbizasi szerzddés alapjan kiils6 szervezet latja el.

(4) Az Snkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az eldzd év november
30-ig hagyja j6va.

(5) Az 6nkorményzat belso ellendrzését ellatd szervezet:

a) ellenbrzést végezhet a képviselo-testilet hivataldndl az Snkormdnyzat miikdésével
kapesolatos feladatokra vonatkozoan,

B) ellenbrzést végezhet az dnkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknél, az
snkorményzat alatt mikddd gazdaségi tarsasigndl (Kft.), valamint az dnkorményzat
koltségvetésébdl célielleggel juttatott timogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezett szervezeteknél is.

Onkormdnyzati rendeletalkotds
35. §

(1) A képviselé-testillet a torvény altal nem szabélyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,
tovéabbé torvény felhatalmazdsa alapjan, annak végrehajtasara onkormanyzati rendeletet alkot.

(2) Rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a} telepiilési képviseld,
b) képviseld-testiilet bizotisaga,
¢) helyi civil szervezet vezetdie,
d) jegyzo,
e} polgarmester.

(3) A kezdeményezést a polgarmesternek kell benytjtani.

(4) A polgarmester a kezdeményezést bejelenti a képviselS-testiiletnek, és a jegyzonek tovabbitja a
rendelet-tervezet elkészitése céljabol.

(5) A képviselb-testillet sajat dontése alapjén a jelentbsebb rendelet-tervezeteket két forduléban -
elébb a rendelet-tervezet elveit, majd a tervezetnek a vita utdn kidolgozott szovegét - targyalja meg.

(6) A képvisels-testillet az eldkészitéssel megbizhatja valamely bizottsagit, vagy ideiglenes
bizottsagot hozhat Iétre.

(7) A rendelet-tervezetet a képviseld-testitlet elé az elSkészitd bizottsag, a polgarmester vagy a jegyz0
terjeszti el6 annak indokoldsaval egyiitt. A jegyz0 téjékoztatja a képviseld-testiiletet az elokészitésnél
felvetett, de a tervezetben nem szerepl6, kisebbségi javaslatokrol is.

(8) A rendelet elfogadasat kovetden annak hiteles szovegét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy
szerkeszti.

(9) A rendelet kihirdetése a rendelet egy példény4nak a Kokai Polgarmesteri Hivatal hirdet6tabldjan
valé elhelyezéssel, mig kdzzététele a Nemzeti Jogszabélytarban (Njt.) térténik.
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V1. Fejezet
Zdré rendelkezések

36. §

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

a)
5)
¢

d
e)

v

g
h
i
J)
k)

D

1. melléklet: Atruhézott hataskorok jegyzéke

2. melléklet: A bizottsigok feladat- és hataskore

3. melléklet: Az Onkorméanyzat &ltal alapitott intézmények; korményzati funkciokon,
kételezden ellatott feladatok; az Snkormanyzat altal alapitott alapitvanyok; €s az Snkormanyzat
altal 1étrehozott gazdalkodo6 szervezet jegyzéke

4. melléklet: Onkorméanyzati alaptevékenységek kormanyzati funkcitk szerinti jegyzéke

5. melléklet: A polgarmester, alpolgirmester €s képviselbk vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségének szabdlyai

6. melléklet: Egylittmiik6dési megallapodas Koka Kdzseg Onkorméanyzata és Koka Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kozott

7. melléklet: A testiileti tagok névsora

8. melléklet: Fogadénapok

9. melléklet: Allandé bizottsagok tagjainak névsora

10. melléklet: A Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (Ogyrend)

11. melléklet: A Kokai Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgiltatisi Kozpont Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata

12. melléklet; Civil haz Szervezeti és Miikadési Szabélyzata

m) 13. melléklet: Védbndi Szolgdlat szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

n)

14. melléklet: A Kokai Helytorténeti Kiallitéhely Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

37.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon lép hatalyba.

38.§

Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti a Koka Kdzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 12/2020. (IX. 28.) 6nkorményzati rendelet.

Juhasz Ildiké Pervainé Hangodi Agnes
polgérmester jegyzd
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10.

11.
12.

13.

1. meliéklet
a...[2021. (...... ) onkorméinyzati rendelethez

ATRUHAZOTT HATASKOROK JEGYZEKE

1. Polgirmester

Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kérnyezet épitett és természetes
elemeinek védelmével kapcsolatos onkormanyzati helyi déntések és vélemények
el6készitése, végrehajtisanak megszervezése.

Az onkorményzat egy havi bérkoltségét meg nem haladé hitelfelvételrsl térténd dontés,

A célhoz nem kotdtt forrdsok betétként torténd elhelyezésérsl — az 4llami hozzéjarulés

kivételével — dontés.

Az Onkormanyzat dtmenetileg szabad pénzeszkdzeinek toke-garantalt mddon vald

leké6tésérol dontés.

Egyéb banki szolgéltatisok igénybevételérdl valé déntés. A helyi &nkorményzati

feladatok ellatasa érdekében — indokolt esefben — a koltségvetési cimeken beliil

eléiranyzat dtcsoportositésrél valé dontés, amennyiben:

5.1. az étcsoportositds nem csGkkenti az oOnalidan gazdilkodé intézmények
elGiranyzatait,

5.2. nem veszélyezteti az Gnkorményzat 4ltal kételezden ellatandd feladatot,

5.3. egy adott feladatra tSrténd 4tcsoportositds nem haladhatia meg az egymillié
forintot.

Evenként tdjékoztatja a telepiilés lakossdgit a beszedett ado Osszegérol.

Kotelezettséget véllalhat a mér benyijtott és nyertes palydzatok onrészére a tdmogatott
forrés erejéig a soron kévetkezd koltségvetési rendelet médositdsat megeldzben, de a
soron kdvetkez$ koltségvetési rendelet médositisakor az eléirAnyzatot a rendelet-
tervezetbe beépiti.

Gyakorolja a tulajdonosi jogokat koézteriilet alatti vagy feletti vezetékjog
engedélyezésekor.

Selejtezett eszkozok piaci értékének megéllapitasét elvégezteti.

Egyéb munkiltatéi jogokat gyakorol a Kékai Ké6zségi Ovoda vezetdje, a védonbi
szolgalat munkatirsai, a civilhiz dolgozdja, a Kokai Bolcs6de &s Szocidlis
Alapszolgiltatisi Kozpont vezetSje, a Koka Kozségi kft. vezetdje, valamint munkaltat6i
jogokat gyakorol a jegyzé felett.

A képvisel-testiilet 4ltal sz5vegszerlien elfogadott szerzédéseket alairja.

A képvisel6-testiilet szerz§déskotést8l sz616 dontése alapjan és a hatérozat keretei kozdtt
a szerzodés végleges szovegének megallapitisa - amennyiben a képviselG-testiilet a
szerzodést nem szdvegszertien fogadta el -, elfogadésa, a szerz6dés alsirisa.

Az Onkorményzat vagyonénak, tovabba jogos érdekeinek védelme c€ljabol szerz6dés

felbontdséra, vagy megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozatok megtétele, az
onkormanyzat igényeinek érvényesitését célz6 jognyilatkozatok kiad4sa.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Az Onkormanyzati igények érvényesitése, az dnkormanyzat jogvédelme érdekében
kozigazgatasi, peres, vagy nem peres eljaras meginditasa.

Telekalakitasi eljardshoz, valamint kézut, kozteriilet teriiletének telepiilésrendezési terv
végrehajtasa soran torténé rendezése miatt sziikségessé valé adéas-vételi és
csereszerzddések megkitése netté 500.000 Ft-ot meg nem haladé értékre.

Telepiilésrendezési tervben kozit, vagy egyéb kozteriilet rendeltetésii ingatlan
tulajdonjogénak ellenérték nélkiili megszerzését tartalmazd szerz6dések megkotése.
Kozmiivezetékek ethelyezése céljara vezetékjogot, szolgalmi jogot, vagy kozérdeki
hasznélati jogot biztosité szerz6dések megkétése, feltéve, hogy a jogok biztositisa nem
eredményez véltozast vagy korlatozast az érintett ingatlanok telepiilésrendezési terv
szerinti felhasznélhat6sdgaban.

Az onkorméinyzat, mint jogosult javara vezeték-, szolgalmi és hasznélati jogot biztosité
szerz6dések megkotése netté 500.000 Ft értékhatarig.

SzerzGdéskotés a nem beépithetd, onalléan gazdasigos moédon nem hasznilhatd
foldrészletek hasznositasara.

Az Onkorményzatot megillets kovetelésekrSl lemondhat és részletfizetést adhat a
kovetelésekr6l valé lemondésrdl sz6l6 Onkormanyzati rendeletben foglalt szabélyok
szerint.

Dont az Onkorményzati tulajdontd ingatlanokkal kapcsolatos vadaszati jog
hasznositasaré],

Dont a képvisel6-testiilet koziitkezel6i hataskorébe tartozé ligyekben, kivéve:

22.1. a kozlekedés, az élet és vagyon biztonsagat szolgalé azonnali intézkedést nem
igényl6 és az Onkormanyzat kéltségvetésérdl sz6l6 dnkorméanyzati rendeletben
sem szerepld targyu kotelezettségvallalasrol,

222. akozat forgalmi rendjének kialakitasarol és Stévenkénti kotelezd feliilvizsgalata
tirgy4ban, amennyiben az azonnali intézkedés elmaradasa a kozlekedés vagy az
élet vagy a vagyon biztonsagat veszélyezteti.

Kotelezettséget vallathat alkalmanként 1,5 millié forint 6sszeghatérig az Gnkorményzat

koltségvetésérll szol6 onkormanyzati rendeletben megéliapitott dologi, beruhizasi és

felujitasi elGirAnyzatok terhére.

(")nkom]ényzatot megilletd jelzélogjog bejegyzéséhez jognyilatkozat megtétele.

Jelzalog torlésére iranyuld jognyilatkozat megtétele, amennyiben a jelzdlog alapjéul

szolgélo 6nkorményzatot megilletd kovetelés teljesitése megtortént.

Vis maior esemény bekovetkezése esetén, az Allami tamogatas palyazatdhoz sziikséges

bejelentés megtétele €s a sziikséges dokumentacid elkészittetése.

Osszesen évi 1 millit Ft erejéig kotelezettséget villalhat képvisel6-testiileti

felhatalmazas nélkiil. '

A Szocialis, Oktatasi &_.Jogi bizottsdg véleményének kikérése mellett dont a Bursa

Hungarica FelsGoktatasi Osztondijpalyazatokrél, a timogatas mértékérd].

Dont, telepiilési tamogatasok odaitélésérdl.

Koztemetést rendel el.



31.

32.

33.

A temetési koltséget hagyatéki teherként a terilletileg illetékes kozjegyzénél bejelenti,
vagy az eltemettetésre kteles személyt a koztemetés kdltségeinek megtéritésére kitelezi.

Engedélyezi Koka kozség cimere, valamint zaszloja, illetve lobogoja engedélyhez kotstt
hasznalatat,

A telepiilésképi rendeletben eléirt telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi bejelentési
¢s a telepiilésképi kotelezési eljarast lefolytatja,

2. Szocialis, Oktatisi és Jogi Bizottsag

Véleményez és javaslattal él a hatdskérébe utalt szocilis iigyekben.

Dont az 6nkorményzati rendeletben meghatérozott esetekben a személyes gondoskodast
nyljto ellatdsokkal dsszefliggésben.

Dont a2 6nkormanyzat koltségvetésérd! szold Onkorményzati rendeletben szocilis
keretként megéllapitott elBiranyzat felhasznalésérél.

Dint telepiilési timogatas odaitélésérs] onkorményzati rendelet alapjan, ha a tamo gatasi
Osszeg a polgérmester hatéskérét meghaladja

Vagyon-, és iisszeférhetetlenségj ligyekkel kapcsolatos hataskir:

Nyilvantartja, ellen6rzi a polgarmester és a képvisel6k vagyonnyilatkozatét,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatait, elvégzi a vagyonnyilatkozatok, Gsszeférhetetlenségi
nyilatkozatok vizsgélatat, lefolytatja a vagyonnyilatkozattal, osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos eljarast.

Kivizsgilja & polgirmester, az alpolgirmester, a képvisel6k vonatkozasiban az frisban
benyujtott etikai vonatkoz4st bejelentéseket, panaszokat, s ennek megfeleléen
intézkedést kezdeményez.

Szakmailag véleményezi a kozség egeészségiigyi ellatasanak fejlesztésére irdnyul
kezdeményezéseket, részt vesz a Biztonsag, Esély a Kokaiakért Alapitviny egészség-
nap szervezési munkéiban.

3. Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Véleményezi és ellendrzi:

a) akoltségvetési beszdmoldkat,

b) az éves koltségvetési terveket, azok végrehajtisat,

¢) az intézmények részére biztositott keretszdmok elosztésat ¢s felhaszndlasat,
d) az Onkorményzatot érinté adékkal kapcsolatos tevékenységet.

1. Ellen6rzi az Onkorményzat vagyonaval val6 gazdélkoddst.
- Ellen6rzi a kdltségvetési elSiranyzatok teljesitését.
3. Véleményezi énkormanyzati ordekeltségli gazdasdgi tirsasig alapitdsat, a belépés,

Osszeolvadas, kilépés és megsziinés indokoltsagat.

. Véleményezi és ellendrzi az onkormanyzati intézmény alapitésénak, sszevonssanak és

megsziinésének indokoltsagat.



Véleményezi az Onkorményzat &ltal alapitott kdzalapitvany megsziintetésének
kezdeményezésére irdnyulé javaslatot.

Javaslatot tesz hitel felvételére, illetve véleményezi az erre iranyuld javaslatokat.

7. Ellendrzi a Polgarmesteri hivatal, Kozségi Ovoda és az Onkorményzat korményzati

funkcién ellatott kotelez6 feladatainak gazdalkodasat belsd ellendrrel egyiitt.

8. A polgérmesterrel és a jegyzdvel egyiittmiikddve Gsszeéllitja a vizsgélati szempontokat.

10.
11.
12.

13.

14.

Pénzigyileg ellenbrzi az Onkorményzati beruhdzasok, fejlesztések, szerzddések
teljesitésének és pénziigyi rendezésének 6sszhangjat.

Ellen6rzi a féléves és éves beszamolokat.
Ellen6rzi az Onkorményzat vagyonénak felmérését.

Evente valamint szitkség szerint alapos indokkal beszdmoltatja a K6ka Kozségi kft.
(illetve esetleges jogutodja) tigyvezet§jét a cég aktualis helyzetérdl, tevékenységérdl,
valamint minden az Onkorméinyzat vagyoni és egyéb érdekei szempontjibol
jelentBséggel bird kérdésrdl, tovabbi a feliigyeld bizottsig elndkét a feliigyel S bizottsag
dltal végzett ellendrzések megéallapitdsairl, javaslatairél. A beszamoltatis
eredményérdl tajékoztatja a Képvisel§-testiiletet.

Margit-hegyi pince hasznéldk tulajdonjogénak rendezésében el6készité munkélatok,
targyaldsok lefolytatasa, javaslattétel a képvisel6-testiiletnek.

Magéntulajdonti ingatlanok véséarlasdval kapcsolatos targyaldsokban részvétel, az
Onkorményzat kdzség-kozpont rendezése érdekében.

15. Kiozbiztonsiiggal kapcsolatos feladat- és hataskorik:

1. Véleményezi a kdzbiztonsaggal és kozlekedésbiztonsaggal 6sszefliggs feladatok
ellatasa érdekében benyijtott elGterjesztéseket.

2. Kezdeményezi a helyi k6zbiztonsagot és kozlekedésbiztonsagot érinté feladatok
ellatisa érdekében a rend6rérs vezetdjével vald egyiittmiikodést.

3. Segiti, tamogatja a koizbiztonsdggal és kozlekedésbiztonsdggal &sszefiiggd
feladatok ellatasanak segitésére iranyulé civil torekvéseket.

4. Elkészittetheti a kozség biztonsdgi analizisét, azt folyamatosan feliilvizsgélja,
kidolgozza a helyi koncepciét és a cselekvési programokat.

5. Javaslatot tesz a rendOrség, a polgarGrség egyiittmiikddési rendjének
tovébbfejlesztésére.

6. Ertékeli a polgérorség tevékenységét, javaslatot tesz a végzett munkaval ardnyos
erk0lcsi és anyagi tAmogatasra.

7. Téjékoztatist kér a tiizbiztonsagrél, figyelemmel kiséri az Onkéntes Tiizolto
Egyesiilet technikai felszereltségét, az allomany megbecsiilését.



2. mellékiet
a.../2021. (...... ) onkormanyzati rendelethez

Bizottsagok feladai- és hatdskére

Koka Kézség Onkorményzat Keépvisel6-testiiletének Szocilis, Oktatési és Jogi Bizottsdga:

1) A szocidlis igazgatésré] és ellatssokrél sz6lo helyi rendelet meghatdrozza a bizottsag
hataskérébe tartozé hatésagi figyeket.

2) A Szociélis Kerekasztallal kapcsolatos hataskort a keépvisel6-testiilet a bizottsagra ruh4zza
at.

3) A bizottsag 4llasfoglalasaval targyalhatja a Képviselo-testiilet a szocialis és gyvermekjo6iéti

targyd, a Kokai Kézségi Ovodét, valamint a Kokai Bolesdde &s Szocialis Alapszolgaltatssi
Kézpontot érint6 rendeleteket.

4) a.) A képviselSk oOsszeférhetetlenségi, méltatlansagi igyében valé vizsgalat,
b.) vagyonnyilatkozatok nyilvantartisa és ellenérzése, vizsgalat lefolytatésa,

Kéka Kozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének Pénziigyi és Telepiilésfeilesztési
Bizottsdga:

1) A kotvények, értékpapirok &s tulajdonrészek hasznositisira vonatkozéd koncepcié
kidolgozasa és véleményezése,

2.) vagyon, vagyonrész véllalkozasba torténd bevitelének véleményezése,

3.) az Onkorményzat kizérdlagos gazdashgi tevékenysége gyakorldsinak koncesszi6 Gtjan
torténd dtengedésének elézetes véleményezése,

4.) aszolgiltatas-fejlesztési programok és az ezzel kapcsolatos elSterjesztések elkészitése.

5.) Véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasrél sz616 féléves, éves
beszamolé tervezeteit.

6.) Figyelemmel kiséri a kéltségvetési bevételek alakulisét, kiilonds tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas alakulésat, értékeli az azt el8idéz okokat.

7.) Vizsgilja a pénzkezelési szabalyzat megtartisat, a bizonylati rend &s bizonylati fegyelem
érvényesitését,

8.) Az Onkorményzat intézményeinek folyamatos vizsgalatarél, &tvilagitisarél beszamold
készitése az 6nkormanyzat részére,

9.) Hitelfelvétel indokainak és gazdas4gi megalapozottsdganak vizsgélata.

10.) Onkorményzati rendeletben a képviselG-testiilet altal a bizottsigra atruhdzott hatdskdrok
gyakorlasa.

11.) Javaslatot tesz a kozség kozbiztonsaga érdekében sziikséges intézkedésekre.



12.) A Bizottsag eldzetes llasfoglalaséval targyalhatja a Képviseld-testilet az alabbiakat:

a.)
b.)
c)
d.)

e.)
£)

g)

éves koltségvetés elfogadasa, a koltségvetési beszdmold, kéltségvetési rendelet
moédositasok, pénziigyi beszémolok,

dnkorményzati vagyon és tulajdon elidegenitése, megterhelése, vallalkozasba val6
bevitele,

onkorméanyzat hitelfelvétele, kivétel az olyan munkabér hitel, melynek fedezete 30
napon beliil az 6nkorményzat szdmlajéra érkezik,

koltségvetési  atcsoportositisok, kivéve a vagyonrendeletben polgarmesteri
hataskérbe utalt atcsoportositasokat,

gazdasagi program,
vagyongazdalkodasi terv,
helyi ad6 rendelet.



3. melléklet
a.../2021. (......) 6nkorményzati rendelethez

Az dnkormadnyzat sltal alapitott intézmények; kormanyzati funkcién ellatott kételez
feladatok; az 6nkorményzat altal alapitott alapitviny és az onkormanyzat altal
létrehozott gazdilkodé szervezet

Az inkorminyzat altal alapitott kiltségvetési szervek:

- Kokai Polgarmesteri Hivatal
- Koékai Kézségi Ovoda
- Kokai Bélcsdde és Szocidlis Alapszolgéltatasi Kézpont

Az dnkorményzat Altal, kormanvzati funkcién ellitott kitelezd feladatok a poleirmester

kozvetlen irdnyitisa alatt:
- Védéndi Szolgalat:

Kormanyzati funkcié: 074031 Csalad-és névédelmi egeészségligyi gondozas

- Civilh4z
Korményzati funkcio: 086020 helyi térségi kbzbsségi tér biztositasa miikodtetése
- Kokai helytorténeti Kigllitéhely

Kormanyzati funkcié: 082092 Kézmiivelddés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozisa

Az Onkorményzat §ltal alapitott alapitviny:

- ,, Biztonsag Esély a Kokaiakért” Alapitviny

Az (".'}nkorminﬁat altal alapitott 100 %-os onkorményzati tulajdonii gazdasagi tarsasig:

- Kodka Kozségi Kit.



4. melléklet
2 .../2021. (......) 6nkormanyzati rendelethez

Az Onkormdnyzat dltal ellitott feladatok funkcick szerinti Jegyzéke

a) A koltségvetési szamvitel rovatain elszamolt kiadésok tekintetében alkalmazott korményzati

funkciék:
korm. funkc.

megnevezés

013320
013340
013350

013360

016080
031030
032020
041140
041231
041232
041233
041236
041237
042220
045120
045160
045161
047120
047410
052030
052080
054020

062010
062020
063020
064010
066010
066020
072111
072112
072311
074011
074031
081030
081041
081043
082030
082044

Koztemetd fenntartds és-miikdtetés

Az 4llami vagyonnal val6 gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
Az Snkorméanyzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcsolatos
feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Ttz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

Tertiletfejlesztés igazgatasa

Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatds

Hosszabb id6tartamn kozfoglalkoztatés

Orszéagos kozfoglalkoztatési program

Koézfoglalkoztatdsi mintaprogram

Erd6gazdélkodas

Ut, autdpélya épitése

Kozutak, hidak, alagutak fizemeltetése, fenntartésa
Kerékparutak iizemeltetése, fenntartasa

Piac {izemeltetése

Ar- és belvizvédelemmel Osszefiiggd tevékenységek
Szennyviziszap kezelése, srtalmatlanitisa
Szennyvizcsatorna épitése, fenntartsa, {izemeltetése

Védett természeti tertiletek és természeti értékek bemutatésa,
meg6rzése és fenntartasa

Telepiilésfejlesztés igazgatisa

Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk
Viztermelés,-kezelés,-ellatss

Koézvilagitas

Zbldteriilet-kezelés

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
Héziorvosi alapellatis

Héziorvosi iigyeleti ellatis

Fogorvosi alapellatas

Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozés
Sportlétesitmények, edzétdborok mikddtetése és fejlesztése
Versenysport — és utinpétlas nevelési tevékenység és tAmogatasa
Iskolai, didksport-tevékenység és timogatésa

Miiveszeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)

Konyvtari szolgaltatidsok



082061
082091
082092
086020
091110
091140
091220

092120

096015
096025
104037
104042
106020
107051
107052
107053
011130

164031

Muzeumi gylijteményi tevékenység

KozmiivelGdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel feilesztése
Koézmiivel3dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Helyi, térségi kozisségi tér biztositasa, miikodtetése

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatss mitkddtetési feladatai

Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanul6k nevelésével,
oktatasaval dsszefliggd milkodtetési feladatok

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanul6k nevelésével,
oktatdsaval Gsszefiiggd miikodtetési feladatok
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézinényben

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkeztetes

Csalad és gyermek;joléti szolgaltatasok

Lakasfenntartissal, lakhatassal Osszefiiggs ellatasok

Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

Hazi segitségnyijtis

Jelzérendszeres hizi segitségnynjtas

Onkorméanyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és Altalanos
igazgatasi tevékenysége

Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcsédében torténd ellétisa



S. melléklet
a.../2021. (...... ) onkormanyzati rendelethez

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

®  polgdrmester

¢ alpolgarmester

*  Onkormdnyzati képviselSk
* g bizottsdgok kiilsés tagjai
= Jjegyzd,

*  Pénziigyi csoport vezetdje
* anyakiénywezetd

Koka Kozség 6nkormxinyzata a polgirmester, az alpolgirmester, az onkormanyzati
képviseldk és kiilsds bizottsagi tagok (a polgirmester, alpolgarmester és kiilsés bizottsagi
tag a tovabbiakban: képviseld) vagyonnyilatkozat-tételi eljardsi szabélyait az alibbiak
szerint hatdrozza meg:

1.

Az dnkorméanyzati képvisels a megbizolevelének az 4tvételétsl, majd ezt kdvetGen minden
év januar 1-jétél szamitott 30 napon belil a Magyarorszég helyi énkorményzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX tdrvény. 2. szamt melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot kételes
tenni. A képvisel§ sajét vagyonnyilatkozatahoz csatolni kételes a vele kéz5s héztartédsban
€16 hézas- vagy élettarsdnak, valamint gyermekeinek 2011, évi CLXXXIX. tv. 2.
melleklete szerinti a vagyonnyilatkozatat.

A vagyonnyilatkozat-csomagot az erre kijel6lt koztisztvisel6t6] személyesen vagy levélben
veszi 4t. A vagyonnyilatkozat-csomag a kitltési utmutatobdl, a vonatkozd Jogszabalyi
rendelkezésekbdl, a kitdltéshez szikséges nyomtatvanyokbdl és két-két darab boritékbs] —
kett6 a képviseld és kett§ a hozzétartozé vagyonnyilatkozatdhoz — all.

A vagyornyilatkozatot a képviseldnek é&s a vele kézos haztartasban él6 hazas- vagy
Elettarsanak, valamint nagykord gyermekeinek (tovabbiakban: hozzétartozok) sajat
kezfileg al4 kell imiuk. A vagyonnyilatkozatot a keépviseldnek személyesen kell leadnjuk.

A vagyonnyilatkozatot a Polgirmesteri Hivatal erre kijelolt helyiségében a Szocidlis,
Oktatési és Jogi Bizottsag jelenlétében a jegyz6 Altal kijelolt kztisztviseldnek kell leadni,
amelyet az 4tvevS(k) igazolas kisllitdsaval vesznek at. A vagyonnyilatkozat leaddsival
egyidejiileg csatolni kell a képvisels nyilatkozatét arr6l, hogy sajat, illetve hozzatartozé;
vagyonnyilatkozatit leadta,

A Szocidlis, Oktatisi és Jogi Bizottsdg a vonatkozd térvények és a jelen szabélyzatban
foglaltaknak megfelel6en nyilvéntartja és ellendrzi az Onkorményzati képvisel6k és
hozzatartozéik vagyonnyilatkozatait, illetve a vagyonnyilatkozattal kapcsolatban
keletkezett iratokat,

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljirdst a vagyonnyilatkozatot ellenérzé bizottsagnal
barki kezdeményezheti. Ha a képvisel§ sajat maga észleli, hogy vagyonnyilatkozatéban
elirds vagy tévedés folytan a valéségnak meg nem felel adat szerepel, e koriilményrél a

.

Szocialis, Oktatdsi és Jogi Bizottsagot irdsban kételes értesiteni. Szociélis, Oktatasi és Jogi



10.

11.

12,

13.

14.

Bizottsag ez esetben soron kovetkezd {ilésén Ilehetdséget biztosit a képviselének
vagyonnyilatkozata kijavitisdra. A vagyonnyilatkozat kijavitisa sordn a képvisel6 a
vagyonnyilatkozat kijavitassal érintett oldalan a kijavitand6 adatot dthvizza, a javitott adatot
mellé vagy folé irja, majd a javitds tényét aldirdsaval és a javitas datuméanak megjelolésével
igazolja. A kijavitds megtdrténtét a Szocidlis, Oktatasi és Jogi Bizotisdg — ugyanazon
napirendi pont keretében — hatdrozattal tudomésul veszi, melynek tényét — a hatérozat
szdimanak és meghozatala datumanak megjeldlésével egyiitt — a bizottsig elndke
(tavollétében a bizottsdgi iilés vezetésével a bizottsagi iigyrendben foglaltak alapjén
meghbizott tag) aldirisédval igazolva rdvezeti a vagyonnyilatkozat kijavitdssal érintett
oldalara. Amennyiben a bizottsig nem veszi tudomasul a vagyonnyilatkozat kijavitdsanak
megtorténtét, ¢ korilményrdl a bizottsig elndke a polgirmester utjan haladéktalanul
tajékoztatja a Képviseld-testiiletet, s a tudomésulvételrtl a Képviseld-testiilet dont.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards lefolytatasdnak a vagyonnyilatkozat konkrét
tartalmara vonatkozé tényallitis esetén van helye, ellenkezd esethen a bizottsag elndke
felhivja a kezdeményezbt a hiany pétlasara.

Ha a kezdeményezd tizenét napon belil nem tesz eleget a felhivasnak, vagy a
kezdeményezés nyilvinvaléan alaptalan, a Szocidlis, Oktatési és Jogi Bizottsag az eljaras
lefolytatésa nélkiil elutasitja a kezdeményezést.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljiras megismétlésének ugyanazon nyilatkozat esetén
csak akkor van helye, ha az erre iranyulé kezdeményezés 1j tényallitast, adatot tartalmaz,
ennck hidnydban az ismételt kezdeményezést a bizottsag elndke az eljards lefolytatdsa
nélkiil elutasitja.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljras soran a vagyonnyilatkozatot ellen6rz6 bizottsag
felhivasdra a képviseld koteles sajat, illetve a hozzatartozéja vagyonnyilatkozatdban
feltiintetett adatokra vonatkoz6 azonosité adatokat haladéktalanul irdsban bejelenteni. Az
azonosité adatokat csak a bizottsig tagjai ismerhetik meg, azokat az eljaris lezérését
kévet6 nyolc napon belill tordlni kell.

A Szocidlis, Oktatési és Jogi Bizottsag lilésének iratanyagait (meghivo, elGterjesztés,
jegyzb6kényv, hatérozat), illetve a bizottsig munkéjaval kapcsolatos irat (szakértdi
vélemény, hivatalos megkeresésre adott valasz, képviseldi és hozzitartozdi
vagyonnyilatkozatok), vagy béarmely més irathordozé téroldsira és &rzésére a
polgarmesteri hivatal erre kijel6lt hivatalos helyiségében — az iratok jellegének megfeleld
csoportositasban — zart lemezszekrényben keriil sor. Err6l a jegyz6 gondoskodik.

A képviseld vagyonnyilatkozata — az ellenSrzéshez szolgaltatott azonosité adatok
kivételével — nyilvanos. A vagyonnyilatkozatok eredeti példanyainak a megtekintése a
Szocidlis, Oktatési és Jogi Bizottsig elnfkének tortént bejelentést kdvetben, a jegyz6 altal
kijelolt helyiségben és a bizottsagi elndok vagy a bizottsag mas tagja, illetve tagjai és/vagy
a bizottség elnokének kérésére a jegyz6 altal kijeldlt koztisztviseld jelenlétében lehetséges.

A képvisel6 hozzétartozéjanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak a bizottsag tagjai
tekinthetnek be ellendrzés céljabol.

A hozzétartozok vagyonnyilatkozatanak téroldsa a bizottsag pecsétjével, az azt leadd
képvisel és a bizottsag és/vagy a jegyz6 éltal kijeldlt koztisztvisel (bizottsdgi titkar)
dtvevé egyiittes aldirasaval ellatott, zart boritékban, a bizottsag egyéb irataitél
elkiilonitetten, kiilén lemezszekrényben torténik.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

A volt képviseld hozzatartozéjénak a vagyonnyilatkozatat a képvisel6 megbizatasinak
megsziinését kévetSen a nyilvantartasbol tordlni kell.

A betekintésrél a név és az idSpont feltiintetésével nyilvéntartist kell vezetni.

Amennyiben a vagyonnyilatkozati eljaras soran a Szocialis, Oktatési és Jogi Bizotts4g azt
dllapitja meg, hogy a képviseld vagyonnyilatkozata hidnyos, vagy nem a val6sagnak
megfelel§ adatokat tartalmazza, err§l a Képvisel6-testiiletet tajékoztatia. A Képvisels-
testiilet az érintett képviselSt hatdrozatiban felszélitja a vagyonnyilatkozat kiegészitésére,

.

illetleg a valéségnak megfelels tartalmn korrekciGjéra. A hatirozatot az Onkormanyzat
honlapjén és a Kékai Hirmondé cfmi helyi lapban kozzé kell tenni.

A Szocidlis, Oktatési és Jogi Bizottség:
a)  nyilvantartja, tirolja és ellendrzi az dnkorményzati képvisel6k és hozzatartoz6ik
vagyonnyilatkozatait,
b) lefolytatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasokat,

©)  a KépviselS-testillet dontéseinek eldkészitése érdekében megvitatja és 4llast
foglal vagyonnyilatkozati {igyekben,

d)  Thatdrozati javaslatot nytjt be a KépviselS-testiilethez
¢)  meghallgatisokat kezdeményez és tart,

f)  szakértbket vehet igénybe,

g)  mas szervektdl és személyekts] adatokat szerezhet be.

A Szocidlis, Oktatési és Jogi Bizottsig vagyonnyilatkozat-tételi és vagyonnyilatkozati
eljaréssal kapcsolatos tevékenységét a vonatkozo jogszabély keretei koz6tt végzi.

A bizottsag vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyben sziikség szerint iilésezik.
A bizottsdg vagyonnyilatkozati igyben zart iilést tart.

A bizottsag {ilésein tandcskozasi joggal részt vehet:
a) ajegyz6,
b)  apolgérmester és az alpolgdrmester,
¢)  abizottsdg vagy az elndk altal meghivott szakért6,
d)  anapirend tirgyiban érintett személy,
¢)  barmely képviseld,

A bizottsigi tilésrS] jegyzkonyvet kell késziteni.
A Polgirmesteri hivatal kdztisztviselGinek (egyzd, pénziigyi csoportvezetd,

anyakOnyvvezetd) vagyonnyilatkozat-tételei szabélyait a hivatal szabilyzata hatdrozza
meg.



6. melléklet
8 .../2021. (...... ) 6nkormanyzati rendelethez

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely 1étrejétt egyrészrl Kéka Kozség (“)nkormﬁny"zata (képviseli: Juhdsz Tldiké, polgirmester,
székhely: 2243 K6ka, Dézsa Gy. it 1.), a tovabbiakban:Onkorményzat,

misrészrl a Kéka Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata’ (képviseli: Rafael Laszl6, elndk,
székhely: 2243 K6ka, Dézsa Gy. 1t 1.), a tovébbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat k6zdtt, az ahilfrott
helyen és id6ben, a kévetkez feltételekkel.

A nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. t5rvény 80. §-a, valam_l:nt az &llamhéztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény 27. § (2) bekezdése alapjan Kéka Kozség Onkorményzata és a K6kai
Roma Nemzetiségi Onkorményzat egyiittmiikddésiik szablyait az aldbbi megallapodasban rogzitik.

A megéllapodas jogi hattérszabalyozésa:

Magyarorsz4g helyi Onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

az éllamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az &llamhéztartisrél sz616 torvény végrehajtisarél sz61é 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,
az AllamhAziartds szAmvitelérsl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

428/2012.(X11.29.) Korm.rendelet a nemzetiségi célt elSiranyzatokb6l nyijtott tamogatdsok
feltételrendszerérdl és elszdmolisinak rendjérsl,

a kbznevelésrol 2616 2011. évi CXC. torvény.

A megallapod4s részletesen tartalmazza K6ka Kozség Onkorményzata (a tovébbiakban: (:)nkonnényzat)
¢s a Kokai Roma Nemzetiségi Onkorminyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat)
egylittmiikddését meghatirozo szabélyokat, azaz:

- a helyi nemzetiségi 6nkorminyzat miikSdésének biztositdsa, miikodéssel kapcsolatos
veégrehajtési feladatok ell4tisa

- ahelyi énkorményzat &s a helyi nemzetiségi Snkorményzat kbltségvetésének elGkészitésével
és megalkotdséval, ezzel Gsszefliggt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével kapesolatos
hatéridSket és egyiittmiikdési kotelezettségeket, felelésk &s hatdridsk kijelolésével,

- & nemzetiségi dnkormdnyzat kitelezettségvallalésaival kapcsolatos, helyi énkorményzatot
terheld ellenjegyzési, érvényesitési utalvényozési, szakmai teljesitésigazolasi feladatokat,
felelésok konkrét kijelélését,

- & kotelezettségvillalis szabélyait, kiilondsen az Osszeférhetetlenségi, nyilvantartasi
kotelezettségekre

- @ nemzetiségi Onkorményzat miikidési feltételeinek és gazdalkodasnak eljarasi és
dokumentéiciés részletszabalyait, személyek kijelslésének rendjét

L

L A Nemzetiségi 6nkorményzat miikdésének személyi és tirgyi feltételei

! Modositotta a 14/2019, (131.) Képviscif-testiileti és az 1/2019, (130.) Kbkai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatérozata. Hatalyos: 2019.
februgr 1-461,



i. A teiepiilési Onkorményzat & nemzetiségi Gnkorményzat részére ingyenes hasznélati jogot
biztosit havi 32 6raban a Kéka, Dézsa Gyorgy ut 1. sz. alatt 16v5 terem helyiségére.?

2. A helyiség, a berendezési és felszerelési targyak fenntartisdval, karbantartdsdval kapcsolatos
kdltségek a telepiilési onkormanyzatot terhelik

3. A nemzetiségi 6nkorményzat a hasznélt javakat csak alapfeladatinak ellatdsihoz sziikséges
mértékben veheti igénybe, azokat a rendes és ésszerit gazddlkod4s szabélyai szerint, a j6 gazda
gondossagaval kezelheti.

4. A nemzetiségi Onkorményzat a hasznalat jogat mésnak semmilyen formaban nem engedheti 4t.

5. A telepilési Onkormanyzat a nemzetiségi Onkorményzat képviselS-testiileti iilései
elokészitéséhez kot6dd feladatok ellatdsit (meghivok, elSterjesztéseik, hivatalos levelezés
el8készitése, postdzésa, a testiileti ilések jegyzOkonyveinek elkészitése, postazAsa) a Kokai
Polgarmesteri hivatal fitjan biztositja.

6. A telepilési dnkorményzat a Kokai Polgérmesteri hivatal utjan latja el a képvisel6-testiileti
dontések, és a tisztségvisel6k dontéseinek el6készitését a testiileti és tisztségvisel6i dontéshozatalhoz
kapcsolédé nyilvantartasi, sokszorositdsi, postizasi feladatokat.

7. A telepiilési 6nkorményzat biztositja, hogy a nemzetiségi énkorményzat képvisel8-testiileti
Ulésein a jegyzd, vagy annak — a jegyzdvel azonos képesitési eléirdsoknak megfeleld - megbizottja a
telepiilési Onkorminyzat megbizdsdb6l &s képviseletében részt vesz és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.?

8. A felsorolt feladatok ellatasdhoz kapcsolddé koltségeket a telepiilési Snkormanyzat viseli, kivéve
a nemzetiségi dnkorményzat képviseld-testiiletének tagjai és tisztségviseldi telefonhasznalatat,

9. A telepiilési dnkorményzat a roma nemzetiségi onkormanyzat {innepségeire, rendezvényeire
elbre egyeztetett id6pontban ingyenesen biztosit helyet.

IL Gazdalkodds

1. A kéltségvetés elkészitésének €s efogadisinak rendje

1.1 ¢

1.2. A nemzetiségi nkormdnyzat kiltségvetési hatdrozatinak elkészitése.

12.1 A gazdalkodasi figyekre vonatkozéan a telepiilési Snkorményzat a nemzetiségi Snkorményzattal
tSrténd kapcsolattartisra a K6kai Polgérmesteri hivatal pénziigyi ligyintézéjét jeloli ki.

1.22 A npemzetiségi Onkorményzat elndke a Koékai Polgirmesteri Hivatal 4ltal el6készitett
koltségvetési hatérozat-tervezetet a kzponti koltségvetésrdl sz616 tdrvény kihirdetését kdvetd
negyvendtidik napig nytjtja be a testiiletnek. Az egyeztetést a kbltségvetési torvény kihirdetését
kovetd 10 napon beliil kell megkezdeni.

A kéltségvetési hatérozatnak tartalmaznia kell a nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetési
bevételeit és koltségvetési kiadasait elSirdnyzat-csoportok, kiemelt elSirdnyzatok szerinti
bontasban, a miikddési és felhaimozisi céhi bevételeket és kiadasokat, egymasté] elkiilonitetten,
a kiilén jogszabilyban meghatérozott rend szerint. A nemzetiségi énkorményzat elemi
koltségvetését a nemzetiségi onkorményzat hagyja jovd. A nemzetiségi tnkorményzat évente

2 Médosftotta & 6/2018. (1.25.) Képviseld-testiileti és az 1/2018. (122.) K6kai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatérozata, Hatélyos: 2018.
januir 26-t61.

3 Médosftotta a 62018, (1.25.) Képviseli-testiileti és az 1/2018. (1.22.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatdrozata, Hatélyos: 2018,
janudr 26-t61.

* Médositotta a 14/2019. (1.31.) Képvisel§-testiileti és az 1/2019. {1.30.) K6kni Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatfirozata, Hatflyos: 2019,
februdr 1-161.
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egyszer, iegkésébb a koitségvetési hatdrozat elfogaddsdig hatdrozatban allapitja meg a Stabilitasi
tv. 45. § (1) bekezdés a.) pontja felhatalmazasa alapjén kiadott jogszabédlyban meghatirozottak
szerinti sajét bevételeinek, valamint a Stabilitési tv. 3. § (1) bekezdése szerinti ad6ssdgot
keletkeztetd {igyleteib] ered6 fizetési kotelezettségeinek a kdltségvetési évet kdvets harom évre
varhaté Osszegét.

A Nemzetiségi 6nk01ményzat koltségvetési hatdrozatit gy fogadja el, és errél informaciét a
pénziigyi ligyintézének ugy szolgaltat, hogy az a koltségvetésével kapcsolatos tdjékoztatssi
kotelezettségének hatarid6ben eleget tudjon tenni.

2. A kiltségvetési elirdnyzatok médositdsinak rendje

Ha a nemzetiségi énkorméanyzat az eredeti el6irdnyzatan feliil t5bbletbevételt ér el bevételkiesése
van, illetve kiadasi eldirdnyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, hatirozatdval médositja az
eves kbltségvetésének elbirdnyzatit, A testiilet — az elsé negyedév kivételével — negyedévenként,
a déntése szerinti idSpontokban, de legkésdbb az éves koltségvetési beszamolé elkészitésének
hatéridejéig, december 31-ei hatéllyal mdédositja a koltségvetési hatirozatit. Az eldirdnyzat-
mbdositast a jegyz6 (az 4ltala megbizott pénziigyi vezetd) késziti elé.

3. A kéltségvetési gazdlkodss lebonyolitdsdnak rendje

3.1 A koltségvetés végrehajtisa

3.1.1 A nemzetiségi dnkorméanyzat gazdatkodasdval, koltségvetése végrehajtaséval kapcsolatos

3.1.2

3.13

feladatokat a Kékai Polgérmesteri Hivatal latja el.

Kételezettségvallalds rendje.

A nemzetiségi Snkormanyzat kiadési eliranyzatai terhére a nemzetiségi Onkormanyzat elnéke
vagy az altala {irisban felhatalmazott nemzetiségi Gnkorményzati képviseld jogosult
kotelezettségvallalasra. A kitelezettségvallalas elbtt a kotelezettséget véllalénak meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a rendelkezésre 4116 fel nem hasznalt eléirdnyzat biztosftja-e a kiadis
teljesftésére a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak frasban és kételezettség ellenjegyzése utén
torténhet,

Kotelezettségvallalds 100.000 forint felett el6zetesen frisban és a kételezettség ellenjegyzése
utan térténhet.

A kdtelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvéntartdsba vételérdl, A
nyilvéntartds tartalmazza legalsbb a kotelezettségvallalds nyilvantartasi SzAmat, a
kételezettségvallalast tanfsité dokumentum megnevezéset, iktatdszAmat, keltét, a
kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonositéd adatait, a kbtelezettségvallalis tirgyat, Osszegét,
¢vek és elfirfnyzatok szerinti megoszlasit, a kifizetési hatérid6ket, tovibba a teljesitési

adatokat.’

A pénzigyi ellenjegyzést a kitelezetiségvéllalis dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
déatumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténé utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldiraséval kell igazolni.

A helyi nemzetiségi nkormanyzat kiad4si elirdnyzatai terhére vallalt kételezettség esetén az
Aht. 27. § (2) bekezdése szerinti helyi Gnkorményzat polgérmesteri hivatalénak pénziigyi
vezetSje vagy az &ltala irdsban kijelslt, az onkorményzati hivatal &lloménysba tartozé

5 Médosttotta a 14/2019. (1.31.) Képviseld-testitleti és az 1/2019. (1.30.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatérozata. Hatdlyos: 2019.
februsr 1-61.
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koztisztvisel. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsSokiatasban szerzett pénziigyi-szimviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szimviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés csak az el8irinyzat és a fedezet meglétének, valamint jogszertiségének
ellen6rzésére irdnyul.

Ha a kdtelezettséget vallalé utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles az utasftisnak
eleget tenni &s az Avr.54.§.-ban foglaltak szerint eljami.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolisa alapjdn az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd iigymenetben az Aht, az
dllamhéztartdsi szAmviteli korményrendelet és e rendelet el6irasait, tovAbba a belss
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a
megallapitott Gsszeget, az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alAirdsat.

Az érvényesitést a jegyz8 4ltal megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésti koztisztviseld
végzi az utalvanyon.

Az eurdpai unibs forrasbol biztositott kbltségvetési tdamogatasok esetén a kézremiik5ds szervezet
alkalmazisaban 4ll6 személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok ellatdsdra. A megbizést
frasba kell foglalni.

Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsira jogosult személycket - az adott kdtelezettségvillaldshoz, vagy a
kételezettségvéllalasok elére meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolédéan - a kételezettségvallaléd
irasban jeloli ki. A teljesités az utalvinyozas el6tt torténik.

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadésok teljesitésének jogossagit, Osszegszeriiségét, ellenszolgéltatist is maggban foglalé
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy amnak egy része az ellenszolgiltats
teljesitését kovetben esedékes - annak teljesitését,

A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy aléfrdsdval kell igazolni. A kételezettséget vallald szerv belsé szabalyzatiban
nem szitkséges kiildn teljesités igazolasét elBirni az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez.

Utalvinyozas

A Nemzetiségi Onkorményzatnal a kiadds teljesftésének, a bevétel beszedésének vagy
elszémolésanak elrendelésére (tovébbiakban: utalvényozésra) kizérdlag az elndk, vagy
tavollétében, vagy osszeférhetetlensége, érintettsége esetén az dltala felhatalmazott
elndkhelyettes, nemzetiségi nkorményzati képviseld jogosult. Utalvanyozni csak érvényesités
utan lehet.
Pénziigyi teljesitésre az utalvinyozis utdn és az utalvinyozés pénziigyi ellenjegyzése mellett
keriilhet sor.
A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tintetni
az utalvany" szot,
- akdliségvetési évet,



- abefizet§, kedvezményezett megnevezését, cimét,
- afizetés id6pontjét, modjat, Osszegét, devizanemét,
- amegterhelendd és a j6vairandé fizetési szimla szamat &s megnevezését,
- akotelezettségvallalss nyilvantartisi Szamat,
- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairdsit, és
az érvényesitést.

A roviditett utalvanyon- készpénzfizetési bizonylaton - az elézéekben felsoroltak kéziil a
szamla okményon mér feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
Nem kell utalvinyozni
- atermek értékesitésébl, szolgaltatis nyljtasabol - szamla, egyszeriisitett szamla, szaml4t
helyettesitd okirat, készpénztutalds alapjan - befoly6, valamint a kdzigazgatisi hatosigi
hatérozaton alapulé bevétel beszedését,
a fizetési szdmla vezetésével és az azon vegzett miiveletekkel kapcsolatban a
szdmlavezet6 altal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadésokat,
- 2z curdpai uniés forrdsokbél nyujtott tamogatdsok jogszabaly szerinti lebonyolftasi
szamlard] torténd kifizetését

3.1.7. Osszeférhetetlenségi szabélyok

3.2
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33
331

332

A kételezettségvallald és a penziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesits ugyanazon gazdaségi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvinyozdsra jogosult és a teljesitést igazolo6 személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdnyozési &s teljesités
igazoléséra irdnyul$ feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykényv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzétartozdja, vagy maga javéra latn4 el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, peénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolaséra, érvényesitésre, utalvanyozésra Jogosult személyekrdl é&s aléfrés-mint4jukrdl a belss
szabélyzatédban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartast vezet.

A nemzetiségi tukorminyzat szamldja

A nemzetiségi dnkorményzat fizetési szaml4jét a székhelye szerinti helyi 6nkormdanyzat Altal
valasztott szdmlavezeténél vezeti, mellyel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Koékai
Polgarmesteri hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

Pénzellitas

A nemzetiségi 6nkorményzat mitkddésének 4ltaldnos tdmogatését a koltségvetési torvényben
meghatérozottak szerint veszi igénybe.

Készpénz a nemzetiségi onkorményzat hazipénztiran keresztiil akkor fizethetd ki, ha az
énkorményzat elnoke a kifizetés teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szerz6dés, szémla)
bemutatja.

4. Kéltségvetési informécié szolgéltatis rendje
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4.2.
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43.1

43.2

Beszdmolasi kotelezettség teljesitésének rendje

Az elkészitett zirszAmadasi hatdrozattervezetet az elndk a koltségvetési évet kdvetd negyedik
hénap utols6 napjéig terjeszti a képvisel-testiilet elé. A képviselé-testiilet a zarszdmadasrdl
hatérozatot hoz, a z4rszdmadasi hatérozattervezet elGterjesztésekor a képviselS-testiilet részére
téjékoztatdsul a kovetkez6 mérlegeket és kimutatdsokat kell bemutatni: a nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetési mérlegét, kbzgazdasagi tagolasban, elbirdnyzat felhasznilasi tervét,
a tobbéves kihatassal jaré dontések szAmszerlisitését évenkénti bontdsban és Ssszesftve, és a
kdzvetett tdmogatisokat tartalmazé kimutatést, vagyonkimutatist. A telepiilési nkorményzat
hivatala kézremiikodik a végrehajtasban.

Vagyon és szamviteli nyilvintartds, adatszolgaltatds rendje

A Kokai Polgédrmesteri hivatal a nemzeti dnkormanyzat vagyoni, szdmviteli nyilvantartdsait
elkiilonitetten vezeti.

A szamviteli nyilvantartds alapjdul szolgdlé dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszdmlakivonatokat, szimlakat,) a nemzetiségi dnkorményzat elnke — vagy a feladattal
megbizott tagja — kételes minden térgyhénapot kovetd hé 5. napjdig a pénziigyi iigyintézonek
leadni.

A vonatkozd rendeletekben meghatérozott adatszolgiltatis sordn a szolgéltatott adatok
valédisdgéért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezéségéért
a nemzetiségi dnkorményzat elndke és a jegyzdje egyiittesen felelds.

A nemzetiségi 6nkorményzat tulajdondban, illetve hasznélatiban 4116 vagyontargyakrol a Kékai
Polgarmesteri hivatal vezet nyilvantartdst. A leltdrozishoz, selejtezéshez, illetve a
vagyontirgyakban bekivetkez6 valtozdsokrd] informéci6t a nemzetiségi Snkormanyzat elndke
szolgAltat a pénziigyi ligyintéz0 szdméra.

Egyéb rendelkezések

Az Onkorményzat a Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozisiban koteles a bels
kontrollrendszer keretében kialakitani, mfikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockizatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informicid és kommunikéci6s
rendszert, tovédbbé4 a nyomon kévetési rendszert. A Nemzetiségi Onkorményzatra vonatkozé
belsé kontrollrendszer kialakitdsaért a Jegyz4 a felelBs.

A belsé kontrollrendszer kialakitisénal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabbé az dllamhéztartésért felel6s miniszter dltal kdzzétett modszertani itmutatékban lefrtakat.

A telepiilési Onkorményzat és intézményei belsd ecllenSrzésére vonatkozb szabélyok
vonatkoznak a nemzetiségi Snkorminyzat gazdalkodéséra.

A t0rzskonyvi nyilvantartisba vételével kapcsolatos feladatokat és az ad6szdm igénylését a
jegyz0 végzi. ANAV felé t6rtén6 adatvéltozds bejelentéséért a pénziigyi ligyintézd felel.

Felek kijelentik, hogy a jelen megéllapodésban rogzitett eljardsi rend szerint jarnak el, az egyiittmikodés

& Modositotta a 14/2019. (3.31.) KépviselG-testiileti és az 1/2019, (1.35.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat hatérozaia, Hatélyos: 2019.
februdr 1-t61.



szabalyait kélcs6nosen betartjak.

A szerz6dd felek jelen megallapoddst hatirozott id6re, a nemzetiségi énkormanyzat megbizisanak
idejére kotik, melyet évente janudr 31-ig, 4ltal4nos vagy id6kézi valasztas esetén az alakulé iilést kivets
30 napon beliil feliil kell vizsgalni.

Jelen egyiittm(ikodési megallapodas mindkét £él részérél torténd elfogadasét kvetd napon lép hatalyba.

Az egyiittmiikddési megallapodast Kéka Kozség ("}nkonné_:pyzaténak Képvisel6-testiilete a 132 /2014.
(X1I1.18.) szdmmi hatarozatéval, a Kékai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2015.
(V.11.) szdm hatérozatdval jévihagyta.

Koka, 2015. méjus 13.

Juhasz Ildiké Rafael Laszlé
polgéarmester elnék



7. melléklet

a.../2021. {...... ) onkormadnyzaii rendelethez
A testiileti tagok névsora;
1. Juhasz IIdiké polgarmester
dr. Acsai Anetta Rita alpolgarmester
Abelovszky Andrea testiileti tag

Czakéné Hanga Katalin testiileti tag
Dankoéné dr. Havas Méaria  testiileti tag
Godor Jozsef testiileti tag

A R

Kiss Istvan testiileti tag



8. melléklet
a.../2021. {......) nkorminyzati rendelethez

KEPVISELO-TESTULETI TAGOK

FOGADO ORAINAK IDOPONTJAI:

El6zetes telefonos egyeztetés szitkséges

Juhész lidiké polgarmester

Dr. Acsai Anetta Rita alpolgarmester

Abelovszky Andrea képviseld

Czakéné Hanga Katalin képviseld

Dankéné Dr. Havas Miria képvisels

Godor Jozsef képvisels

Kiss Istvan képvisels

Polgérmesteri hivatal iigyfélfogadasi idejében:
csiitortok 13-17-6ra kozott,
06/29/428-101

Minden hénap 3. csiitdrtdk 16-17- éra kozott
06/20/404-49-75

Minden hénap 3. csiitérték 16-17- éra kozitt
06/20//365-60-49

Minden hénap 3. csiitérték 16-17- 6ra kozétt
06/70/431-85-74

Minden hénap 3. csiitorték 16-17- 6ra kézdtt
06/20/439-33-28

Minden hénap 3. csiitérték 16-17- 6ra kozott
06/30/432-49-22

Minden hénap 3. csiitorték 16-17-6ra kozitt
06/30/621-40-30



A képviselé-testiilet 4llandé bizottsigai tagjainak névsora

9. meliéklet

a.../2021. (...... ) onkorméanyzati rendelethez

Szocidlis, Oktatisi és Jogi Bizottsag

R

Gédor Jozsef, elndk

Czakéné Hanga Katalin, elndkhelyettes
Dankéné dr. Havas Maria

Kiss Istvan

Huszarek Viktoria, kiilsés bizottsagi tag
Szekeres-Laczkd Eva, kiilsds bizottsdgi tag
Laczké Istvan Ilésné, kiilsds bizottsagi tag

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

ol

Abelovszky Andrea, elnék

Dankéné dr. Havas Méria, elndkhelyettes
Kiss Istvan

Laczké Zsolt, kiils6s bizottsagi tag
Dobos Gabor, kiils8s bizottsdgi tag



10. melléklet
a.../2021. (...... ) onkormanyzati rendelethez

Koékai Polgarmesteri Hivatal
ﬁgyrendje

Koka Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Magyarorszig helyi onkormaényzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan,
figyelemmel az &llamhéztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI.31)
Korm. rendelet (a tovibbiakban: Amr,) 13. §-4ban foglaltakra, a Kékai Polgarmesteri Hivatal
Ugyrend;jét a kbvetkez6k szerint allapitja meg:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Kokai Polgarmesteri Hivatal (atovébbiakban: Hivatal) adatait
¢s szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkéroket, valamint a miikdés szabélyait.

2. Az Ugyrend hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal vezetlire, koztisztviselbire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgéltatésait igénybe vevs személyekre.

3. A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, alapit okirata

3.1. Megnevezése: Kéka Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testillete az Méty. 84, §-a
alapjan létrehozott polgirmesteri hivatalinak hivatalos megnevezeése: Kokai Polgarmesteri
Hivatal.

3.2, Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
3.3. Székhelye, cime: 2243 Ko6ka, Dézsa Gyorgy ut 1.
3.4. Levelezési efme: 2243 Kéka, Dézsa Gydrgy t 1.

3.5. A Hivatal alapitGja és feliigyeleti szerve: Kéka Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete. A Hivatal Alapité Okiratét a KépviselS-testiilet kiilon hatérozatéval fogadja el.

3.6. A Hivatal alapitisdnak id6pontja: 1990. oktéber 30.
A Hivatal Alapité Okiratanak szama: 75/2014.(V.29) Kt. szammi hatérozat
A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2014.06.10



3.7. A Hivatal alapitasarol sz616 jogszabély teljes megjellése: Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdés.

4. A Polgirmesteri Hivatal jogilldsa, miikodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez8, 6nélléan miik6d6 és gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatalt a Polgdrmester irdnyitja, vezetGje a Jegyz6. A Hivatalt a
Jegyzb képviseli.

4.2. A Hivatal mikddési teriilete/illetékessége: Koka kozség kozigazgatasi teriilete.

4.3. A Hivatal elérhet6ségei: Tel: 28/428-101

E-mail: kokaph@kokaph.hu Honlap: https://koka.asp.lgov.hu

4.4. A Hivatal adatai:
Torzskonyvi azonositd szam: 392565
Ado6szém:; 15392567-2-13
KSH teriileti szamjel: 1331361
KSH statisztikai szémjel: 15392567-8411-325-13
Szektor: 1251
Pénziigyi korzet: 0905
5. A Hivatal alaptevékenysége
5.1. A Hivatal TEAOR sz4ma;
8411 Altaldnos kozigazgatis

5.2. A Hivatal allamhéztartési szakégazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatési
tevékenysége
5.3.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolésa:
016010 OrszAggytilési, Gnkorményzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztishoz
kapcsolod6 tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és ltalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
081030 Sportlétesitmények, edz6tiborok miikddtetése és fejlesztése
5.4. A Hivatal gazdilkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
5.5. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytat.
5.6. A Hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkod6 koltségvetési szerv, mely az aldbb megjelélt
koltségvetési szervek gazdalkodési feladatait 14tja el:
- K6ka Kozség Onkorményzaténak,
- a Kokai Polgarmesteri hivatalnak,
- a Kokai Kézségi Ovodéinak, a Kokai Boleséde és Szocidlis Alapszolgaltatasi
Kézpontnak mint énalldéan miikddo, 6ndllé jogi személynek,
- és az aldbbi 6nkorményzati feladatellatasi helyeknek (un. cofog): Civilhaz, Véd6nési
Szolgélat, Kékai Helytorténeti Kiéllitéhely,
- Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatnak,



11, FEJEZRET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgirmester

1.1. A polgirmester feladat- és hatéskorét jogszabdlyok, valamint a Képvisel6-testiilet

hatérozza meg.
1.2. A polgérmester f8bb feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban

2)
b)

h)
i)
1)

a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja a Hivatalt,

a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatérozza a Hivatal feladatait a
Keépvisel6-testillet - munkéajdnak szervezesében, a képviselo-testilet dontések
eldkészitésében és végrehajtésaban, a bizottség feladatainak ellstasdban, valamint a
jogszabélyok éltal hataskorébe utalt iigyek, hatéségi jogkorok végrehajtasiban,

a jegyz0 javaslatéra elStetjesztést nyujt be a Képvisel6-testiilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozoédasanak, munkarendjének, tgyfelfogadasi rendjének
meghatiroziséra,

a Hivatal kdztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavonssahoz és Jutalmazéshoz az
egyetértése szikséges,

a Képviselo-testiilet dontésével Osszhangban irdnyitja az 6nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodist,

kezdeményezi a kiszelldtssi kérdésekkel kapesolatos allasfoglalas kialakitdsat,
Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a KeépviselS-testiilet és a bizottsag (ok)
munkajéval Gsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti a dontések végrehajtasat,

a hataskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadményoz4s rendjét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzé tekintetésben.

biztositja a lakossdg tajékoztatdsat a Képvisel6-testiilet miikodésérdl, kozérdekfi
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktuilis, az &llampolgirok széles korét érints
feladatairol

2. Az Alpolgirmester

Az Alpolgirmestert a Képviselé-testillet a Polgirmester javaslatira, munk4jinak
helyettesitésére és segitésére vilasztja. Az Alpolgérmester a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat l4tja el.

3. A Jegvzd

A Jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az onkorményzat miikdésével kapcsolatos feladatok
ellatdsardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil

a)

figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsigi iilések menetét torvényességi szempontbél,
ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi,

b) iranyitja és koordindlja a Hivatal dnkorményzati rendelet el8készits tevékenységét,

gondoskodik a jegyzBkényvek elkészitésérsl és a dontések eljuttatdsarol az érintett felé,



c) javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) & Hivatalban a jogszabalyok éltal hataskorébe utalt jogkérokben ellatja, illetve elosztja
a hatdsagi jogkdoroket,

€) vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatalban foly$é munkit,

f) a hatéskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozés rendjét,

g) ellatja a Hivatal - mint koltségvetési szerv- operativ gazdalkodési feladatainak belsé
irdnyitdsat,

h) irédnyitja a Hivatal gazdilkodasi tevékenységét, hatésidgi munkavégzését, az
igyfélfogadast,

i) ellatja az ad6hat6sagi feladatokat,

j) irényitja a Hivatalra hérul$ statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

k) iranyitja az orszaggylilési és a telepiilési képviselSk valasztisival kapcsolatos hivatali
munkat,

) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, fizikai alkalmazottai
tekintetében,

m) irdnyitja az Snkorményzati intézmények miikddése feliigyeletének ellatisat,

n) képviseli a Hivatalt,

o) informéciét szolgiltat az allamhéztartds igényeinek megfeleléen az Snkorméanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasardl,

p) évente beszdmol a Hivatal munkéjirél a Képvisel§-testiiletnek,

q) biztositja a lakossdg tdjékoztatdsit a KépviselS-testiilet miikGdésérdl, kozérdekd
dontéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az é&llampolgirok széles korét érintd

feladatair6l.
1L FEJEZET ) ) )
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES TAGOZODAS SZERINTI
FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagoziddsa
1.1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasat €s 1étszémat a Képvisel6-testiilet dllapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszdma 13 f6 koztisztvisel6. 1 £ fizikai dolgozé (Mt. hatilya

alatt)
1.3 A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése a munkamegosztas és a zokkenémentes iigymenet

céljabdl.
1 6 jegyz6
2 6 adéligyi el6ad6
1 f6 pénziigyi csoportvezetd (osztélyvezeti besorolast)
3 16 pénziigyi el6ado
1 f6 humanpolitikai el6adé
4 16 igazgatisi el6adéd
- anyakonyvezetd,
- szocialis ligyintézd
- titkérsagi ligyintézd
- hatésagi tigyintéz6
1 18 telepiilésiizemeltetési eldadd
1 £8 takarité



1.4 A Hivatal bels6 szervezeti egységei az alabbiak:
- Pénziigyi Csoport
- Igazgatéasi Csoport
- Ado6 Csoport
- Telepiilésiizemeltetés

A Hivatal szervezeti felépitését az Ugyrend 1. sz. melléklete dbrazolja.
A hivatal 1étszdma a jegyzével egyiitt 14 5.

A Pénziigyi Csoport €lén csoportvezeté 4ll, aki osztilyvezeti szintnek megfelel6 vezeti
beosztassal 1atja el feladatait.

Az Igazgatasi, az Ad6 Csoport valamint a Telepiilésiizemeltetés koztisztviseldi kSzvetleniil a
jegyzd vezetése al4 tartoznak,

2. Az tigyintéz{k Altalanos feladatai

2.1, Felel6s a feladatkdrébe utalt és szdméra a munkakéri lefrasban megfogalmazott iigyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori lefrdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatéridére torténé végrehajtésaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgirmester és a jegyz6 éltal meghatirozott eseti
feladatok végrehajtasardi.

2.3. Felel8s a dontések elGkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

2.4, Koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal dltalinos feladatai

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az Onkorményzat mikddésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatéskérébe tartozo ligyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) a sajat miikodéssel Ssszefiiggs feladatok,

¢) aKokai Kozségi Ovoda és a Kokai Boleséde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
gazdasagi ¢s adminisztrativ feladatainak intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a nemzetiségi onkorményzatok, valamint
a polgarmester és az alpolgérmester munkajat,

b) szakmailag el6késziti a testiileti €s a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a

dontések végrehajtasat,

¢) intézi 2 jegyz0 és a Hivatal #igyintéz6je hatiskérébe utalt allamigazgatasi hatosigi
ligyeket,

d) ellatia sajat mikodésével Gsszefiiggé feladatokat, kapcsolatot tart més hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivata] a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:



a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a KépviselG-testiilet dontéseit,

c) szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) ellitja a képviseld-testitlet munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, figyvitels,
adminisztracids feladatokat,

¢) a képviselSk interpellaci6i, kérdései kivizsgéldsa és azokra a vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok szerinti valaszadés,

f) aképvisel6k munkéjéhoz sziikséges tdj€koztatds és ligyviteli kdzremilikdés biztositasa,

g) a KépviselO-testillet miikddésének adminisztrativ elGkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képviselé-testiilet bizottsdgai miikédésével kapesolatosan:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsig miikodéséhez szitkséges figyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyéb anyagokat,
¢) tajekoztatast nyidjt a bizottsigi kezdeményezés, javaslat megvalositisi lehetSségeirél,
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehaijtasardl.

3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgirmester munkéjival kapcsolatosan:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.

3.6. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képvisel6k képvisel6i munkajanak végzését,
b) kozremitikodik a képviseldi tajékoztatis megszerzésében,
¢) a keépviselok interpellécidi, kérdések kivizsgdldsa és azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadés.

3.7. A Hivatal a nemzetiségi 6nkormainyzat munkdnak segitése érdekében:
a) ellatja az egylittmiikodési megéallapodasban meghatarozott feladatokat,
b) a nemzetiségi Onkorményzat mikddés€hez sziikséges tdjékoztatds megadédsa és az
iigyviteli adminisztrativ segitségnynjtis szitkség szerint,
c) a nemzetiségi Onkorméanyzat véleményének kikérése a testiileti elSterjesztésekkel

kapcsolatban. )
A Hivatal Kéka Kozség Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenfrzési

feladatok ellataséban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

3.8. A Hivatalnak az iigyintézés sordn térekedni kell:
1. az anyagi és eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatisara,
2. a hatékony, huménus, gyors ligyintézésre, az tigyintézési hatarid6k betartaséra,

3. az ugyintézés szinvonalinak emelésére, az lgyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertisitésére,



4. a gyakrabban eléfordulé éllamigazgatasi digyekben az digyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatist irasban is el6segité szérdlapok, irat- és nyomtatvinymintdk stb.
biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feiadatai

4. 1. Igazgatasi feladatok:
4.1. A képviseld-testiilet és bizottsigai mikodésével kapesolatban:
1. Osszesllitja a Képvisel6-testiilet munkatervét,

2. Ellatja a KépviselG-testiilet, a bizottsagok iiléseinek el6készitését, gondoskodik a
testileti, bizottsdgi napirendek, meghivok Ssszeallitasarsl,

3. Gondoskodik a meghfvékban szerepl8 napirendek elbterjesztéseinek begyiijtésérsl,
rendszerez€sér6l, sziikség szerinti sokszorositasarél és az érintettek részére torténd

megkiildésérél,
4. JegyzOkonyvet készit a Képvisel6-testiileti, tovabb4 a bizottsigok iiléseirs], sziikség
esetén egyéb iilésekrdl,

5. A Képvisel8-testiilet iilésének jegyz8konyvébd] kivonatolja a hozott hatdrozatokat,

6. Nyilvantartist vezet a hozott hatarozatokrél, rendeletekrdl, azt az érintettek részére
kézbesiti,

7. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

8. Gondoskodik a Képviseld-testiilet és valamennyi bizottsdg iilésérol késziilt
jegyzOkonyvek el6zetes torvényességi ellenfrzésér6l és azok Pest ~ Megyei
Korményhivatal részére torténé megkiildésérdl, '

9. Elltja az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovdbba a
rendeletek sziikség szerinti deregulécidjat,

10. A Képvisel6-testiilet jegyz6kdnyvébél, igény szerint a bizottsdgok jegyz6konyvébél, a
dontésekrél adatot szolgiltat a képviselSk részére, illetve kizérdekli adatot szolgaltat
mas személyek részére,

11. Gondoskodik a testilleti jegyzbkonyvek bekétésének folyamatos nyomdai
el6keszitésérél (oldalak sorszimozésa, tartalomjegyzék készitése stb.),

12. Nyilvéntartast vezet a Képvisel6-testiilet 4ltal adoméanyozott kitiintetésekrél.

4.2. Képviseldk, tisztségvisel6k munkaijat segité feladatok:
1. Kozremiikodik a témegkommunikécids szervekkel (sajto, radid, televizid), valé
kapcsolattartisban, sajtétajékoztaték szervezésében,

2. Kozremiikddik kiilénbdz6 fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

3. Sziikség esetén adatot, informéciot szolgaltat az Gnkorményzat és szervei miikddésével
kapcsolatban,

4. Kozremikddik a kozségi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban,

5. Ellitja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, ugyfélfogadds szervezése és
lebonyolitasa stb.).



4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kidllitia és kezeli a kozszolgdlati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megszlinésével kapcsolaios adaiokat, nyiivantaridsokat,

Elltja a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat (palyézatiras, alkalmazési iratok,
elszémolas, timogatds igénylése stb.),

Ellatja a kozszolgalati jogviszony betoitéséhez sziikséges palyazatok elGkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

Ellatja a vagyonnyilatkozat itvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat,

Szervezi a kdzigazgatasi alapvizsgin és szakvizsgan valé részvételt,

Ellétja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartésardl,

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvinyt”,

Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezden eldirt
munkakér alkalmasségi, valamint az egészségiigyl szlirvizsgalatokat,

Felméri és nyilvantartja a képernyS eltti munkavégzéssel Osszefliggésben a
véddszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilék korét,

El&késziti €s nyilvantartja a tanulméanyi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

Koézremtikodik, és figyelemmel kiséri a kbztisztvisel6k teljesitménykévetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

Ellitia a kdzszolghlati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a szikséges
adatszolgaltatdst,

ElSkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatsok
nyujtasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat,

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi ZArasat,
gondoskodik 6rzésérsl,

A munkavéllaloknak éves szabadsigolasira tervet készit, vezeti a szabadsagok
nyilvantartasat,

4.4, Informatikai feladatok:

1.

Biztositja a szdmitastechnikai eszkdzok folyamatos miikédését, a Hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatat,

Javaslatot tesz a szamftdstechnikai berendezések és programok fejlesztésére,
Uzemelteti a szimitogépes halézatot, gondoskodik a halézatot érintd hibik
kijavitasarol.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit,

Elkésziti az informatikai eszkGzok, alkalmazdsok hasznélatinak szabélyzatait,
gondoskodik ezek betartasérol, illetve betartatisérdl.

4.5, Ugyvitelszervezéi feladatok:

1.

Z.

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogydeszkozoket, irodaszereket,

Gondoskodik a kilidemények postizdsardl, iiletve kézbesitésérdi,



Biztositja a Hivatal k6zlénykkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel vals ellatésat,
azokrél nyilvantartast vezet,

Gondoskodik a takaritas és telefonk6zpont ellatasarol,

Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi ilések, egyéb rendezvények megtartdsdhoz
sziikséges helyiségekrél, targyi és technikai feltételekrdl,

Gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, masol6k mikéd6képességérsl,

Gondoskodik az illetékes hatésigok 4ltal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hidnyossigok megsziintetésérsl.

Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast,

Gondoskodik a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartisi munkéinak
elvégeztetésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1. Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontdsat, nyilvantartdsba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

2. Ellatja a kozponti iktatéssal, irattérozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilén
szabélyzatban foglaltak szerint,

Kezeli a kézi és kozponti irattirat,
4. Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.
4.7. Egyéb feladatok:

1. Ellatja az orszaggyiilési és helyi onkormanyzati valasztisok, valamint a nemzetiségi
onkorményzati valasztisok, az Eurépa parlamenti valasztisok, a népszavazasok, helyi
nepi kezdeményezések el6készitésével és lebonyolitasival kapesolatos feladatokat,

2. Ellatja a bir6sagi lilnokok vélasztasinak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
Gondoskodik a kdzérdekii adatok megjelentetésérdl,

4. A feladatkorét érintSen elkésziti és aktualizdlja a belsd szabélyzatokat, utasitisokat,

gondoskodik az abban foglaltak betartésardl, illetve betartatasarol:
- iratkezelési szabalyzat

- k6zszolgalati szabalyzat

- kbzszolgalati adatvédelmi szabélyzat

- informatikai szabalyzat

- kbzérdekii adatok kdzzétételére vonatkozé szabalyzat

- a Hivatal SZMSZ-¢

- kiadmanyoz4asi utasités stb.

4.8, Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1.
2.

helyszini szemle, tirgyalas tartasa,

birtokvédelmi ligyeket érint6 hatarozatok meghozatala (kdtelezést tartalmazo déntés,
elutasitas),

birdi Ut 1génybevéteiének lehet@ségérdl valé tijékoztatas.



4.9, Népesség nyilvantartassal kapesolatos feladatok:

AowoN =

a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
adatszolgéltatisi nyilvantartas vezetés,
személyes adatok védelme,

lakcimfiktivalasi iigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatdrozathozatal)

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1.

az elbunyt hagyatékénak leltirozésa (idézés, leltarfelvétel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése),

hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitdsa.

4.11. Jegyz6 hataskorbe tartozd gyimhatosagi feladatok:

1.

]

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és a hatranyos helyzetre, illetve
halmozottan hatranyos helyzetre val6 jogosultsaganak megéllapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt,
tartdsra koteles hozzatartozé kiegészité gyermekvédelmi tdmogatisra vald
jogosultsiginak megallapitésa,

sziinidei étkezés szervezése

4.12. Egyéb igazgatisi feladatok:

1.
2.

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményeckkel kapcsolatos  észrevételek
jegyzbkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartis vezetése, a taldlt dolog jogosultnak tGrténd dtaddsa,
a dolog Orzése, értékesitése,

4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1.

2.
3,
4.

elGterjesztések, hatarozatok nyilvantartésa,
levelek postazasa,

az ugyintézés hatékony segitése,

iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szociadlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1.

A szociélis torvény éaltal biztositott pénzbeli és természetbeni elldtdsokra vonatkozé,
valamint a t6rvény végrehajtdsira kiadott jogszabélyokban, Onkorményzati
rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatasa,

A polgirmester és a Szocidlis Bizottsag hataskérébe tartozé telepiilési &€s rendkiviili
telepiilési tAmogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges mellékletek,
igazolasok atvétele, ellendrzése, hidnyp6tlasra felhivas, az ligyek dontésre el6készitése,
a bizottsagi lilésen az iigyek el6terjesztése, a hatérozatok postizdsa, kozremiikodés a
dontés végrehajtasaban.



.
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A jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemtien
igénybe vett ellatds megtérittetése,

Tamogatasok kifizetéséhez utalési lista készitése,

Szociélis ellatasok elbirdlésahoz sziikséges, valamint hatéségi megkeresésekre torténé
kérnyezettanulmény készitése,

Jogszabalyban eldirt nyilvéntartdsi, adatszolgaltatasi feladatok ellatisa,
Statisztikai adatok feldolgozésa, sszefoglalé jelentések készitése,
Szolgiltatastervezési koncepcié elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizal4sa,

Folyamatos egyiittmtikdés, kapcsolattartds a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélattal,
valamint a Véd6n6i Szolgalattal.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellitdsa:

I.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Az izletek miikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, moédositdsa, visszavondsa, 4j lizletkdrrel torténé
bévitése, nyilvéntartds vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az onkorményzat honlapjan
és az erre rendelkezésre allé feliileten.
a) Az lizletek miik3désével kapesolatos egyéni- és kozérdekdi bejelentések kivizsgélasa,
b) Vasérlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

Kereskedelmi és vendéglétéiizletek hatésagi ellenGrzése, ideiglenes illetve végleges
bezdratasa, éjszakai nyitva tartds Korlatozésa, &jszakai kételezé nyitva tartas
megallapitésa,

Mozgoarusitas engedélyezése,

Statisztikai jelentések elkészitése a miikods lizletekr6l, a bekdvetkezett viltozasokrdl
(4 tizletek, megsziint tizletek, iizletkori médositasok),

Nyilvéntartja a vendéglatd iizletekben iizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiilé
szérakoztat jatékokat,

Ipari ¢és szolgiltaté tevékenység telepengedélyének kiad4sa, bejelentés koteles
teveékenységek nyilvantartédsba vétele, hatésagi ellenSrzése, nyilvantartés vezetése, a
nyilvéntartas kdzzététele az dnkorményzat honlapjén,

Széllashely-szolgaltatdsi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartisba vétele, a
nyilvantartds kbzzététele az Gnkorményzat honlapjan, hat6sagi ellen6rzés,

Magénszallashelyek és nem iizleti céli szabadid®s szallashelyek nyilvéantartisba vétele,
ellenbrzése, vendégkényvek hitelesitése, zaradékolésa, statisztikai jelentés elkészitése,

A fogyaszt6i panaszok kivizsgélasanal egyiittmiikodik a fogyasztévédelmi hatésaggal,
Zen¢s, tancos rendezvények engedélyezése, médositasa, visszavonasa, ellen6rzése,
Hatéségi bizonyitvany kiadésa a hat6sagi nyilvantartisban szereplS adatok alapjan,
Iletékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljérasok lefolytatasa,

Nem iizleti célt k6zOsségi, szabadid8s széllashely szolgaltatds végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatisdnak ellendrzése, nyilvantartss vezetése,

vasdr, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljérés.

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:



10.

11,
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatésa,

Részt vesz a telepiilésfejlesztesi koncepcio Osszedllitasaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat és az Arculati Kézikonyv
elkészitéséhez,

Védi a helyi épitészeti oOrokséget, javasolja a telepiillésrendezési feladatok
megvalositasa, tovabbid a természeti, kdmyezeti veszélyeztetettség megelGzése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatasi, telekalakitdsi és épitési tilalom
elrendelését,

A telepiilésrendezési feladatok megvalésitasa érdekében javasolja az el6vésarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési
terv intézkedéseket tervez,

Feltirja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi €s védi a helyl épitészeti Grokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitist. Korlatozasokat, kotelezettségeket, timogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével osszefiiggesben,

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilonbsen a teriilet-
felhasznalas, a telekalakitas, az épités, a haszndlat sordn a természeti értékek és
rendszerek tijképi adottsigok és az egyedi tajértékek megdrzésére,

A fejlesztési, feljitdsi palyazatok elGkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatdsdban részt vesz,

Kapcsolattartis és egylttmiikodés, miiszaki feliigyelet a palydzat Gtjon megvalosuld
beruhazasokban.

Az dnkorméanyzat 4ltal benyijtott, kiils6 kozremiik6dd szervezetek éltali lebonyolitasu
pélyazatok kapcsan kapcsolattartés, nyilvantartas, kovetés, feltigyelet,

Az Onkorményzat altal benyuajtott sajat lebonyolitasti palyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatsa, .

Kozbeszerzési eljérdsok lefolytataséban valé kozremikodés,
A tovibbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési szabélyzat tartalmazza,

Vizi-kdzmii szolgéltatds, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének és rekonstrukci6janak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

Arvizvédelmi védmiivek lizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

Patakok, csatornak aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,

A folyékony hulladék gylijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kozszolgéltatas megszervezése, kozszolgaltatisi szerz6dés elSkészitése,

Helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gytijtése, szallitasa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatési korlétozési terv),

Csapadékcsatorna hélézat tizemeltetésének figyelemmel kisérése,

Ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalézatra torténd csatlakozds engedélyezése,
clrendelése,

Vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,
VizmérShely és tisztitoakndk kozteriileten torténd elhelyezése,
Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok el8készitése,



23.

Vizjogi 1étesiteési és lizemeltetési engedélyek kiadasa (pl. kutak létesitési engedélye).

4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

1.

9.

10.

11.
12,
13.

14.
15.
16.

17.

Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
id6kozonkénti feliilvizsgalata,
Utak, hidak nyilvantartisa, rendszeres ellendrzése,

Helyi kozutak és gyalogjardik allapotinak figyelemmel kisérése, felijitasokra, j utak
és jardék 1étesitésére vonatkozo javaslatok dsszesllitasa,

Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok létesitéséhez kozutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezel6i hozzajarulasok kiad4sa,

Koziit menti épitmény elhelyezési, fakivagési és filtetési engedélyének kiad4sa,

Koézutak miiszaki, min8ségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghataroz6 jelzésének nyilvantartasa,

Kozutak, jardék, kerékpérutak forgalomba helyezése, megsziintetése,
Kozvilagitasi berendezések Iétesitése, miikGdtetése,
Parkolési, eseti behajtési és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (itlezaras kiadéasa),

Gyalogutak, jérdék, kerékparutak, kozutak, parkolok fenntartdsa, tisztintartssa,
sikossag elleni védekezés megszervezése,

Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtiblak kihelyezése,

Kozlekedési, kartéritési igények kivizsgslasa,

Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegi épitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezel6i hozzajarulas kiaddsa,

Utvonal engedélyek kiadésa,

Kozutak osztilyba sorolisa a jogszabalyi eldirasok szerint,

Egyiittmiikddés a koziti tomegkozlekedést végzd vallalatokkal, valamint az allami
tulajdond kdzutak kezelbivel (Magyar K6zut Nonprofit Zrt.),

Koziton, jardéban elhelyezett kozmiivek 1étesitményeinek meghibisodasa esetén a
kozmi lizemeltetdjének tijékoztatisa és a hiba kijavitdsanak kérése.

4.18. Allategészségiigyi feladatok elltisa:

1.

Allatkigllitss, allatbemutatss, llatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

2. Vadkér, vadészati kdir, vadban okozott kériigyek (szakért6 kirendelése, egyezség
létrehozasa).
Pénziigyi feladatatok:

4.19. Helyi ad6kkal kapcsolatos feladatok ellitdsa:

1.

helyi ad6 (iparlizési ad6, kommunilis adé) bevallisok feldolgozasa, javitisa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartisa, befizetések lekoényvelése,
adoszamlak kezelése, zarisi Osszesit6k, jelentések készitése,
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mas hatdsdgok 4ltal kimutatott birsdgok, adék moédjara behajtandd koéztartozasok
behajtasa, az eredményességrdl visszajelzés készitése,

adohatralékok és idegen helyrol kimutatott tartozasok behajtasa,

hagyatéki ligyekben és més hatdsdg megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,
addigazolas kiadédsa, vagyoni bizonyitvény készitése,

helyi adérendelet modositdsanak elokészitése.

4.20. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

a KépviselG-testiilet és a bizottsigok hatdskorébe tartozé pénziigyi gazdasdgi dontések
el6készitése,

a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a kozség éves koltségvetésének
megtervezése, elkészitése,

az éves ¢és hosszabb tavi pénziigyi koncepcidk kidolgozaséaval kapcsolatos feladatok,

a testiilet &ltal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete, a Hivatal és
az intézmény vonatkozasiban,

a koltségvetési szervek pénzellatisa,
a kimené szamlazassal kapcsolatos feladatok, a k6vetelések behajtasa,

a Hivatal operativ gazddlkodasa, szémviteli rend kialakitdsa, pénziigyi szabélyzatok
elkészitése folyamatos aktualizéldsa.

a pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése, havi féléves, hiromnegyed éves és éves
informéci6 szolgaltatdsa az allamhaztartas szaméra,
az Onkorményzat zarszdmadisinak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ

koltségvetési hozzajaruldsokkal valé elszamolds, az Onkorményzat koltségvetési
beszamol6jnak elkészitése,

az SZJA-val kapcsolatos munkaltati és az AFA-val kapesolatos ad6alanyi feladatok,
a hézipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a tirgyi eszkézok
nyilvantartasanak vezetése,

a kotelezettség-viallalasok nyilvéantartdsénak vezetése,

kdzmiifejlesztési hozz4jarulas igénylése-kiutalasa,

hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa,

valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszdmoldsa, kifizetése,
Onkorményzati hatirozatban megéllapitott pénzellatasok kiutaldsa,
szocidlis ellatisok szdmfejtése, kifizetése,

a Hivatal eszkdzeinek nyilvantartdsa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,
pénziigyi szigoru szamadas bizonylatok kezelése,

gazdalkodasi kifizetések szdmfejtése,

normativ 4llami hozz4jarulisok igénylése, elszamolésa,

a miikodési forrashidnnyal kapesolatos pélydzatok készitése-elszamolésa,

cafetéria juttatisok (elemek) beszerzése, elosztisa, ehhez kapcsolodd pénziigyi
elszamolas.



4.21. Vagyongazdilkedaisi feladatok ellat4sa:

I.

10.

11.

Kozremiikédik a vagyongazdélkodasi koncepci6, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,

Onkorméanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos &nkorményzati  rendeletek
el6készitése, hatdlyos rendeletek karbantartasa,

Az ingatlanok felijitdséhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkélatok lebonyolittatasa (palyéztatas, stb.),

Onkorményzati tulajdonyi ingatlanok létesitésére, feltijitasédra, bévitésére, stb.
vonatkozd pélyazatokon val6 részvétel,

Az énkorményzat - forgalomképtelen térzsvagyonanak, - korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonénak és - {izleti vagyondnak naprakész nyilvantartasival, - az
ingatlanvagyon kezelésével és - a vagyongazdélkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletben elirt beszidmold jelentések Gsszeallitisa és a
Magyar Allamkincstér részére torténé megkiildése,

Onkorményzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
term6161dek) elidegenitésével kapesolatos KépviselS-testiileti anyagok, elSterjesztések
elkeszitése, a testiileti dontések végrehajtisa:

a. avéltozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban torténd atvezettetése,
b. értékbecslések elkészittetése,

. az onkorminyzat vagyonrendelete alapjin a helyben szokésos médon az
ingatlanok elidegenitésre térténd meghirdetése,

d. liciteljardsok megszervezése, lebonyolitésa,
e. adasvételi szerz6dések elkészittetése,

. atulajdonjog véltozasinak az ingatlan-nyilvéntartdson t6rténd atvezettetése,
g avaltozasnak az ingatlan kataszteren torténd 4tvezetése,

Onkorményzati tulajdoni ingatlanok (épiiletek, ¢pitmények, épitési telkek,
terméfoldek) megvésarlaséval kapcsolatos K épviselé-testiileti anyagok, elGterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtisa:

a) adasvételi szerzGdések elkészittetése,
b) a tulajdonjog valtozasénak az ingatlan-nyilvéantartison torténd atvezettetése,
c) a viltozdsnak az ingatlankataszteren tSrténd dtvezetése.

Onkorményzati tulajdomi ingatlanok teljes korii nyilvantartisa, bérbeadés, értékesités
el6készitése,

a. bérleti dijak nyilvantartasa,
b. kintléviségek kezelése.

a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsig munkéjiban &s a bizottsdgi iiléseken vald
részvétel,

az oOnkorményzat tulajdondban 1évé mezOgazdasigi miivelési 4gd ingatlanok
hasznositdsara vonatkozé koncepcié kialakitéisa és az erre vonatkozé Onkorményzati
rendeletben, illetve hatérozatokban foglaltak végrehajtasa,



12.

13.

az Onkorményzat tulajdondban 1évé mez8gazdasdgi mivelési 4gu ingatlanok
hasznositdséra bérleti szerz6dések megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése,

mez8gazdasagi miivelési agu ingatlanok muvelési agban tartdsénak -ellendrzése,
helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotanak régzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

4.22. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.

a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett élettarsi kapesoltok valamint a halotti anyakonyvek
vezetése,

hézassagkotéseknél torténé kozremikadés (jegyzokonyv felvétele, iinnepi szertartas),
kiilf6ldon torténd hazassagkdtéshez sziikséges tantisitvany irdnti kérelem tovéabbitisa a
felettes szervhez,

igény szerint csaladi események tarsadalmi megiinneplése soran torténd kozremiiksdés,
el6irt adatszolgéltatas teljesitése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazisa, valamint az ¢ anyakdényv folyamatos
feltltése,

a névviltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név véltoztatisa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése és tovabbitdsa, hizasségi név véltoztatisa esetén: jegyzOkonyv
felvétele, intézkedés a véltozéds anyakonyvben torténé atvezetése irant),

csalédi jogallas rendezése érdekében apai elismerd nyilatkozat felvétele

az ASZA szamitégépes programon beliil a Férum és a Levelez6 rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése,

4.23. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.

10.

Csendes Ovezet kialakitésa, terilletek zajvédelmi szempontbél torténé védetté
nyilvinitasa,

Helyi természeti értékek védetté nyilvanitdsanak elGkészitése,

Kdrnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok (engedélyek, hatarértékek

megéllapitdsa, hatdsvizsgdlat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitdsa, tilalmak,
kornyezeti hatéssal jaré jogerSs hatirozatok, kbzigazgatasi szerz6dések kdzzététele),

Koérnyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodési terv készitése,
feliilvizsgalata,

Helyi kdmyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elSkészitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatisa, zaj és rezgésvédelmi tigyek

Kapcsolattartis a szilard kommunélis hulladék gylijtését, szallitdsit és elhelyezését
végz0 kozszolgaltatoval, a dijrendeletben elbirt kedvezmények igazoldsa,

Zaj- ¢és levegOszennyezési forrasok naprakész nyilvantartésa,

A lakohelyi kémyezet éllapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a kémyezeti
allapotrél sz6l6 tajékoztatd elbkészitése.

Levegdtisztasagi intézkedési terv készitése (flist, kdd riadéterv),

Hulladékkezelési szerzodések (kozszolgaltatasi szerzGdés elGkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),



11.

iz,

13.

14,
15.
16.

17.
18.

19.

Légszennyezési zajvizsgilatok, mérések elvégeztetése, a szilkséges intézkedések
megtétele,

Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkoddsi birsag
megallapitasa,

Niegdlis hulladéklerakds megakadélyozisa, illetve a mér kialakitott lerakék
felszdmolasara intézkedések megtétele,

Allattartssi &s allatvédelmi tigyek,
Méhészek és méhvandorlés nyilvantartisa,

Parlagfti ~mentesitése  (allergist okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakaddlyozaséval kapcsolatos feladatok),

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

Jarvényligyi intézkedések, veszélyes kartevSk elleni védekezés, szunyog- és
ragesaloirtas megszervezése,

Gyepmesteri feladatok koordindlésa, befogott 4llatok elhelyezése.

4.24. Belst ellenérzési feladatok ellitdsa:
A bels6 ellendrzési feladatok ellatisa a megbizas alapjan kiilsé szakértbvel kétends

megallapodés alapjén keriil sor. Belsé ellen6rzéssel kapesolatos feladatok:

1.

a Hivatal és az Onkorményzat intézményének pénziigyi-gazdasigi munkéjénak
segitése, a folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka tdmogatdséban,

hossz tavii ellenrzési iitemterv készitése a célok és prioritdsok figyelembe vételével,
ennek folyamatos karbantartasa,

rovid tévi (éves) munkaterv készitése (képvisel6-testiileti el6terjesztése),

belsé ellenérzési munkatervben foglalt rendszerellen6rzési (atfogo), szabalyszertiségi,
céltéma s utévizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgélatokrol jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megallapitasok nyomon kdvetése,

Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos karbantartésa,
évente a KépviselG-testiilet részére beszdmold készitése az elvégzett munkardl.

2. A helyettesités és kiadminyozis rendje

2.1.1 A helyettesités rendje: A Polgérmestert a Képviseld-testiilet tagjai koziil valasztott
Alpolgarmester helyettesiti.

A jegyz6t akaddlyoztatdsa és tavolléte idején a megfelel képesitéssel rendelkezd igazgatasi
el6ado-anyakényvezetd helyettesiti. Az figyintéz6k a munkakori lefrasokban rogzitettek szerint
helyettesitik egymast.

2.2.1 A kiadminyozis rendje: A hivatalban a kiadmanyozés jogst feladat- és hatiskérének
megfelelden, tovdbbd a polgirmester részbeni szabdlyozésa szerint a jegyzd gyakorolja.
Tavollétében a kiadményozasi jog siirgds esetekben az igazgatési-el6ad6 anyakdnyvezet6t illeti
meg. Kiadmanyozisi jog illeti meg az iigy érdemét nem érint6 kdzbensd intézkedések esetén
az ligyintézdket.

3. Kotelezettségvillalds, ellenjegyzés és érvénvesités rendje



3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kdtelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek sordn, ha a kdtelezettségvallalasban
megjeldlt feltétel teljesi], akkor az abbdél adédéd kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas sordn az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgiltatis
elvégzésére, az édruszallitis megrendelésére €s egyben kotelezettséget véllal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak 4tvételét kdvetSen a megillapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.

3.2. Az allamhaztartisrol szélé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi onkorméanyzat kiadasai elGirdnyzatai terhére a
polgarmester vagy az éaltala irisban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 altal frasban kijelolt kdztisztvisel§ jogosult.

3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra a jegyz6 jogosult.

3.4. A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal miikodési kiadasai esetén,
c) az allami szervek éltal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén,
d) valasztasokkal kapcsolatos kiadésok esetén.

3.5. Kotelezettségvéllalas 200.000 Ft felett csak frasban térténhet. A kitelezettségvallalds csak
ellenjegyzéssel vilik kitelezb érvénylivé.

3.6. A kotelezettségvillalis részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités, ellen6rzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellendrzés részletes szabélyait a Hivatal Pénziigyi
Szabélyzata tartalmazza.

5. A bélyegzik hasznilatinak a rendje

5.1. A Hivatal bélyegzdje: korbélyegz6, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, kdzépen a
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegzs sorszdmaval.

A hivatal hivatalos hossziibélyegzdje: "Kokai Polgarmesteri Hivatal 2243 Kéka, Dézsa Gy. it
1. A Jegyzd hivatalos korbélyegzdje: "Kokai Polgdrmesteri Hivatal Jegyz&je"” kozépen a
magyar cimerrel.

A Polgérmester hivatalos kérbélyegzéje: "Kéka KOZSEG  Onkorményzat
POLGARMESTERE" k6zépen a magyar cimerrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatét csak a kiadményozasra jogosult
alairasdval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgozd csak a
rendelkezésére bocsatott bélyegzét jogosult hasznilni, a bélyegzd-nyilvantartisnak
megfelelGen.

5.3. A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznélhaté bélyegzdk beszerzését a Jegyzé engedélyezi. A nyilvantartist az
pénztéros vezeti, aki a bélyegz&k meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.



5.4. A bélyegzd kezelbje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik azok
jogszerii haszndlatéért.

5.5. A bélyegz§ elvesztését a pénztarosnak irdsban jelenteni kell, aki kételes az elvesztés
koriilményeit és a dolgozo felel8sségét megvizsgslni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabbé a megsemmisitési eljarést lefolytatni.

5.6. A barmely okb6l hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegziket a pénztirosnak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésér8l, illetve O1rzésérbl, arrdl
jegyz8kdnyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Srzi.

6. A Hivatal képviselete, munkarendje

6.1 A hivatal képviseletét a polgarmester, jogi képviseletét a jegyzo, vagy eseti megbizéssal
Ugyvéd latja el. A polgirmester és a jegyzé jogosult képviseleti jogot biztositani egyéb
szemelyek részére. A hivatal munkatirsai képviseletet a hataskor jogszabalyi cimzettjété]
kapott eseti felhatalmazis alapjan lathatnak el.

6.2 A sajté és mas médiak elbtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgdrmester, az
alpolgarmester, a jegyz6 jogosultak.

6.3 Munkakori feladatok

- A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldi a jegyzé 4ltal megéllapitott munkakéri lefras
szerint latjak el feladatukat. A munkakori lefrasok Ssszedllitisa, folyamatos karbantartdsa a
jegyz6 feladata.

6.4 A Polgarmesteri Hivatal miikédése

6.4.1. Munkarend:

a) A Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje a kovetkezs:
hétfotél - szerdaig  7.30 - 16.00 ordig
csiitortékon: 7.30 - 18.00 6réig
péntek 7.30-13.00 6rdig  tart.

b) Rugalmas munkaid6 beosztds esetén 09.00 — 14.00 6rdig tarté torzsidében a
munkahelyen kell tartézkodni.

6.4.2 Ugyfélfogadés rendje:
a) A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Vezetdk iigyfélfogadasi ideje:
Polgarmester:  csiitortok: 13.00-16.00 6rig
Jegyz6: hétfd: 9.00-12.00 6raig
csiitortok: 13-16.00 oréig

A Kd6kai Polgarmesteri Hivatalban az ligyfélfogadasi idé:

hétfs 8.00 - 16.00 oraig

cstitortok: 8.00 - 18.00 6raig

Kedden, szerdén és pénteken - nincs iigyfélfogadss (zérva a hivatal minden
bejirata)




Hézi pénztar nvitva tartasa:
Hétfs: 9.00-11.30 ¢6réig
csiitértok: 13.00 - 17.30 oraig

6.4.3 A munkaidd heti 40 6ra, melyb6l a dolgozé az igyfélfogadasi idSben koételes
munkahelyén tartézkodni. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettél eltéré munkarendet is
megdllapithat. Az eltéré munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

6.4.4 Rendkivilli esetben a koztisztvisel6 a heti 40 6rén felil is koteles a Polgirmesteri
Hivatalban munkét végezni. A tilmunkéért a koztisztvisel6t szabadidd illeti meg, melyet 1
hénapon beliil, idSaranyosan igénybe kell vennie. A munkaidé alatt a jegyzé 4ltal engedélyezett
nem hivatali célt tavollétet a koztisztvisel6 koteles id6arinyosan ledolgozni. A munkaids, a
szabadsag, illetve az egyéb tivollét nyilvantartisa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész
vezetése kotelezo.

6.4.5 A munkakdézi sziinet idGtartama 30 perc, mely beleszdmit a munkaid6be. A munkakézi
sziinet 12.00 -13.00 dra kozitti id6ben vehetS igénybe, de ett6] eltéré igénybevételt a jegyzé
engedélyezhet.

6.4.6 A koztisztvisel6t a jegyz6 a munkakdrébe nem tartozé munkavégzésre is kitelezheti, s ha
az eredeti munkakdrt is ellatja az illetményen feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij mértékét a jegyz0 hatirozza meg.

6.4.7 A telepillési képviselSket soron kiviil fogadni kell.

7. A Hivatal iigyiratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkezs postat a személyre sz6l6an cimzett kiilldemények kivételével a jegyzb
bontja.

7.2. A kiildemények bontésa utin az iratokat a jegyz6 atnézi, majd azokat szignilja az
tigyintéz6kre és haladéktalanul tovabbitja az iktatéba.

7.3. Az iigyiratok iktatisa &s kezelése szamitogépes nyilvantartds keretében torténik, F8
szabélyként valamennyi kilsé szervt6l érkezé iratot tovdbbd a hivatalbél torténd
kezdeményezésre indulé iigyek alapiratit be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a
meghivokat, a tijékoztaté jellegli, csupin tudomasul vételt igénylé iratokat.

7.4. Az lgyirat szamat, targyit, tigyintéz0 nevét, elintézési hatarid6t €s az irattirozis tényét
tartalmaz6 szédmitégépes programba az iktatist ellaté iligyintéz6k naprakészen kotelesek
vezetni.

7.5. Irattarba az elintézett {igyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban, majd a
kézponti irattarban kell meg6rizni. Az iigyiratok irattirozisat, selejtezését a vonatkozoé
szabélyok szerint kell elvégezni.

7.6. Az ligyintéz$ az ligyet az tigyintézési hataridén beliil koteles elintézni. Az elintézett
igyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.

7.7. A kozszolgélati jogviszony megszlinésekor az iligyintézé az iktatoval 4tadis-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattdrozott {igyiratokkal koteles elszémolni. Az atadds
atvételrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat a jegyzének kell 4tadni.



7.8. Az ligyiratkezelés és irattirozas részletes eléirasait a Hivatal Tratkezelési Szabilyzata
tartalmazza,

8. Szabads4g igénybevételénck rendje

8.1. A koztisztvisel6k szabadsiginak a kiaddsit a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsag-nyilvéntartasi iven torténik, amelynek pontos vezetése kitelezd.

8.2. A szabadsdgok kiadését a Polgarmesteri Hivatal miikéd6képességének biztositdsival kell
végrehajtani.

8.3. A polgarmester és a kéztisztviselok szabadsig nyilvéntartasét a pénziigy vezeti.

8.4. A munk4bél val6 tavolmaradas tényét a dolgozénak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivatal dolgoz6i munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
9. Munkiltatéi jogok gyakorlasa

9.1. A hivatal kdztisztvisel5i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzb az aldbbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezetSi meghizis, felmentés, vezetsi megbizds visszavonésa, jutalmazés
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b) aszabadsagolési iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsdganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérdl,
c) engedélyezi a belfSldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetben az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményel6leg igénybevételét,
e) tilmunkat rendelhet el.

10. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvényben (a
tovébbiakban: Vnytv.) foglaltak alapj4n a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré
munkakorok:

Jegyz6

Pénziigyi Csoport Vezetd

_Anyakonyvvezetd

1. Vaytv. 3. § (1) bekezdés c), d), €) pontja alapjin kétévenként: - Jegyz6 2. Vaytv. 3. § (1)
bekezdés a) pontja és (2) bekezdés d) pontja alapjén dtévenként: kézszolgilati jogviszonyban
4116 koztisztviselok.

11. A Hivatal belsé szabslyzatai

11.1. A Hivatal tdrvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban levé
alapdokumentumok hatérozzdk meg.

11.2. A Hivatal miik&dését meghatirozé dokumentum Kéka Kozség Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd
kiilénféle szabélyzatok, munkakori lefrasok.

11.3 A szabélyzatok ¢s feliilvizsgélatuk rendjét az iigyrend 2. szamu melléklete iariaimazza.



11.4. A Hivatal iranyit6ja €s vezetdje a Hivatal miikddési és gazdalkodasi feladatainak elldtasa
érdekében szabalyzatokat és utasitdsokat adnak ki, melyek felsorolasa a zar6 rendelkezések
kozott talalhato.

12. A Hivatal munkajanak koordinalasa

12.1. A munkakezdés és befejezés idSpontjat a dolgozok kotelesek a titkarsagon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltavozést a jegyz6 engedélyezi.

12.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsd napjan a jegyzOnek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadélyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

12.3. A dolgozok kételesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot meg&rizni, s ezen
til sem kdzolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot,
amelyekbdl kozvetleniil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagéara, a Hivatalra vagy az tigyfélre
nézve hatrany szarmazhat.

13. Képzés, tovabbképzés

13.1. A Hivatal dolgozdja kotelezhett a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles eldsegiteni. A Hivatal dolgozoja a munkakéréhez szitkséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltato uvtasitédsa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozd tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

13.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyz6 a humanpolitikai eléadé bevonasan
keresztiil gondoskodik.

13.3 Tovabbtanui6 koztisztviselvel a jegyz6 tanulményi szerz6dést kithet az iskolarendszerii
oktatasban valé részvétel esetén.

13.4 Az iskolarendszerli képzésben részt vevd koztisztviseld részére a tanulmanyok
folytatdsdhoz sziikséges szabadid6t biztositani kell. A szabadidé mértékét a jegyz8 az oktatasi
intézmény dltal kibocsétott iskolai foglalkoztatési, illetve a sziikséges szakmai gyakorlat
id6tartamarél szol6 igazolasnak megfelelGen dllapitja meg.

13.5 Az iskolarendszerli oktatisban résztvevd koztisztvisel6k részére vizsganaponként a
hatdlyos jogszabalyokban el6irt munkaidé kedvezménynél egy nappal t6bb munkaid6
kedvezményt biztosit az onkorméanyzat.

13.6 A nem iskolarendszeri: képzésben résztvevd koztisztvisel6knek tanulményi munkaidé-
kedvezmeény, vagy szabadsag csak abban az esetben jar, ha azt munkaviszonyra vonatkoz6
szabély elrendeli, vagy a jegyz6 a koztisztviselGvel tanulméanyi szerzédést két.

14. Adatvédelem, titoktartas

14.1. A Hivatal dolgozdi kételesek a munkdjuk sordn tudomésukra jutott hivatali titkot
megbrizni. Nem kozlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrél
kozvetleniil a Képvisel§-testiiletre, annak bizottsdgaira, a polgirmesterre, a Hivatalra vagy
bérmely ligyfélre nézve hatrany szdrmazhat.



14.2. A hivatali titkot a dolgozé koteles mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére &
felettesétl engedélyt nem kap. A dolgozdk felelések az adatvédelmi torvény el6irasainak és az
adatvédelmi szabalyok betartdséért, amellye] kapcsolatban kéielesek nyilatkozatot tenni.

15. Hivatali 6vé, védo eléirdasok

A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tizvédelmi elirdsokat.
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombét vagy bérmely robbané eszkézt helyeztek el,
halad¢ktalanul kételes értesiteni a jegyzot. Bombariadd esetén a jegyzé eirendeli a kivonulds;
terv szerint az épiilet elhagyésat. A jegyz6 utasitdsinak megfelelden értesiteni kell a renddrséget
és a tlizoltosagot a bombariad6rél.

16. Teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitménykdvetelmények alapjat képez§ kiemelt dgazati célokat a jegyzd
hatérozza meg, amely alapjén megillapitja az egyéni teljesitmény kdvetelményeket és azt
évente értékeli a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

17. Juttatisok

17.1 A koztisztvisel§ illetmények szamitési alapja az adott évi Magyarorszag koltségvetésérsl
sz610 torvényben meghatérozott illetményalap, amelytsl a térvényi keretek kozott a képvisels-
testiilet az 6nkorméanyzat kéltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint eltérhet.

17.2 A kbztisztviselok részére az egyéb juttatssokat Koka Kozség 6nk0rményzat Képvisel6-
testiiletének a Polgirmesteri Hivatalban dolgozé kozszolglati tisztviselSk kdzszolgalati
jogviszonyanak kérdéseir6l sz616 rendelete szabilyozza.

17.4 Az Onkorményzat a koztisztviseldk részére a Kozszolgalati tisztségvisel6kr6l sz616
torvényben meghatarozott mértékben cafetéria juttatést biztosit. Az 6nkorményzat a térvényben
meghatéarozott juttatasi formékon til mas vélaszthat6 juttatast nem allapit meg. A cafetéria
juttatasanak forméjét a koztisztviseld kérése alapjan kell biztositani.

18. Ellendrzés rendje:

A képvisel6-testilletet ciklusonként legaldbb egy alkalommal beszamol6 forméjaban
tajékoztatni kell a hivatal munkajarél.

A Polgirmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a polgirmester €s a jegyz6
hatirozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek ltaldnos feladata a kulturalt tgyfélfogadas, az
tigyfelek iigyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerli t4jékoztatas nyujtisa.

A koztisztvisel§ feladatait a koz érdekében, a jogszabélyoknak és a képviselotestiilet
dontéseinek megfeleléen szakszerlien kételes ellatni.



A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek feladata:
a) az Onkormdnyzati és Allamigazgatisi ligyek érdemi dontésre vald elGkészitése, a
dontés vegrehajtasa
b) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felel8s sajét tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért

¢) a munkakdri lefrasban részére megallapitott feladatokat a jegyzo6tdl kapott szakmai
iranymutatas és az iranyad6 hatarid6k figyelembevételével végzi.

A hivatal dolgozéi kételesek:

— a koz érdekében a jogszabilyoknak és az iranyité testiilet dontésének megfeleléen
szakszertien, partatlanul ¢s igazsagosan a kulturalt iigyintézés szabalyai, valamint a
munkakéri lefrisokban foglaltak szerinti feladatokat ellatni,

— torekedni a gyors, hatékony iigyintézésre,

— a jogszerli utasitisokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre,
amely a kozérdeket, vagy az allampolgarok érdekeit sérti,

— amunkafegyelmet megtartani,

— szervezett, vagy Onképzés keretében szakmai és jogi ismereteiket gyarapitani,

~ az 4llami és szolgélati titkok védelmére vonatkozé szabélyokat betartani,

— kotelesek az orszaggylilési és helyi képvisel6knek a helyi kéziigyekben a tajékoztatdst

megadni, a személyi adatok védelmérdl sz616 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve
az allam és szolgélati titkokra vonatkozé szabalyok egyidejii betartisaval,

— a képvisel6-testiilet &ltal meghatarozott dnkorményzati feladatok hataridGben t6rtén6
végrehajtasdért - amennyiben felelGsként a polgérmester, illetve a jegyzd van
megjelélve

— az intézkedés elGkészitéséért - a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat jellegének

megfelelden kozvetleniil felelések. Kotelesek haladéktalanul megszervezni a feladat
végrehajtisinak megkezdését és a hatarid6ig sziikséges intézkedések megtételét.

Mellékletek:
1. szdm1 melléklet: szervezeti dbra
2. szam melléklet: a hivatal szabalyzatainak jegyzéke

Koka, 2020. szeptember 16.

Juhasz Ndikd Pervainé Hangodi Agnes
polgarmester jegyz6
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A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

2. melléklet

Belsé szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgdlat Feliilvizsgdlat
idoszakai, elvégzéséért
hatarnapjai Jelelds
személy
1, Tervezéshez kapesolodo szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasagi programja minden vélasztédsi | polgirmester
ciklust kévetd valasztas
180. napja
2. Tevekenységhez, mitkidéshez kapcsolodo dltaldnos
szabdlyozdsok
Kokai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési | minden év januar 30.)jegyzd,
Szabalyzata napja vagy
jogszabalyvaltozast
kovetd 30. nap
Kozszolgalati Szabélyzat Kitv., illetve vonatkozdé | jegyz6
jogszabély médositasat
kovetd 30 nap, ha, a
médosulé  vonatkozé
jogszabaly egyéb
hatarid6t nem ir el§.
Cafetéria szabélyzat Minden év mércius 31. | Pénziigyi csoport
vezetdie
Tiizvédelmi Szabalyzat Minden év marcius 31. |jegyz6
Munkavédelmi Szabalyzat Minden év mércius 31. |jegyzd
Iratkezelési Szabalyzat Minden év mércius 31 |jegyzd
Adatvédelmi Szabalyzat Minden év mércius 31 |jegyz6,
adatvédelmi
tisztviseld
Informatikai Szabalyzat Minden év mércius 31 |jegyz6,
rendszergazda
Vagyonrendelet Métv., egycb | jegyz6, Pénziigyi
vonatkoz6 Csoport vezetSje
jogszabélyok
modosulasat kdvetd 30
napon beliil,
amennyiben mddosuld
jogszabaly egyéb

hat4rid8t nem 1r el6.




3.Szimviteli szabailyzatgyiijtemény részeként a
kivetkezok

- Szamviteli politika Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetbje
- Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata Minden év februdr 28. |Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Onkdltség-szamitasi szabélyzat Minden év februdr 28. |Pénziigyi Csoport
vezetdije
- Bizonylati Rend Szabalyzat Minden év februar 28. |Pénziigyi Csoport
vezetbje
- Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Felesleges Vagyontargyak Hasznositisénak és Minden év februér 28. | Pénziigyi Csoport
Selejtezésének Szabalyzata vezetdje
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Kotelezettségvallalas, Ellenjegyzés, Szakmai Minden év februdr 28. |jegyzd, Pénziigyi
teljesités igazoldsa, Ervényesités, Utalvanyozas Csoport vezetSije
Szabalyzata
- Beszerzési Szabalyzat Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Kozbeszerzési Szabalyzat Minden év februar 28 | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 |Minden év februdr 28. |jegyzd
kérelmek intézésének és a kitelezen kdzzéteendd
adatok nyilvinossigra hozatalanak szabélyzata
- Telefonok Hasznélatinak Szabatyzata Minden év februédr 28. |jegyz6, Pénziigyi
Csoport vezetdje
- Szamlarend Minden év februdr 28. |Pénziigyi Csoport
vezetdje
3. Ellendrzéshez kapcsolodo szabdlyok
Bels6 ellendrzési kézikonyv Minden év februar 28. |belsé ellendr




11. melléklet
a.../2021. (...... ) onkormanyzati rendelethez

A Kokai Bolcs6de és Szocialis
Alapszolgaltatasi K6zpont

Szervezetl és Mikodési
Szabalyzata



1. Altaldnos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatArozzak
meg a Kokai BolcsSde és Szocialis Alapszolgéltatasi Kézpont szervezeti felépitését, mitkodésének

belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat, és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hatiskérbe. Munkéjit szabélyozzik: az
intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Kéka Kozség Onkorményzatinak Képvisels-

testiilete,

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti ¢s milikodési szabélyzatdnak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsd
szabalyzatoknak, intézményvezetSi, vezetSi utasitisoknak betartdsa az intézmény
valamennyi  szervezeti  egységeinek valamennyi kozalkalmazottjira és
munkavéllaldjira nézve kotelezd érvénydek, illetve azoknak is kotelessége, akik
munkakapcsolatba  keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalésitasdban, illetbleg igénybe veszik belsé szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartisa az alkalmazotti kor kdzos érdeke, ezért a benne
foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet
fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.

A szervezeti és milikodési szabalyzat megtalalhatd az intézmény székhelyén.

2. Az intézmény adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

2. 1. A szervezet hivatalos megnevezése:

Kokai Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatisi Kézpont

2.2 Székhelye:

2243 Koka, Pesti utca 51.



2. 3.Ell4tasi teriilete: Koka kozség kozigazgatési teriilete

2.4. Alapit6, fenntart6 szerve

Kéka K&zség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete

Cim: Koékai Bolesde és Szocidlis Alapszolgéltatési Kézpont
2243 Koéka, Pesti utca 51.

Alapitis M6dja: Jogeldd nélkiili alakulas

2.5.Alapités idépontja:

Okirat kelte: 2021.07.05.
Okirat szama: K/3238-2/2021
Fotevékenység: Bolcsddei ellitds 889110

Alaptevékenységek:

Gyermekek napkozbeni elldtisa csalddi bolcséde, munkahelyi
1 | 104030 bilcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatds iitjan

104031 Gyermekek bélcsGdében és mini béles6dében tirténd elltisa
3 104042 Csalad és gyermekjéléti szolgiltatasok
Gyermekétkeztetés bilesédében, fogyatékosok nappali

4 1 104035
intézményében
5 | 107052 Hizi segitségnyijtis
2.6. Alapité okirat

Kéka Kozség Onkorményzata Képvisel6-testilletének 44/2021. (VL7.) szémi hatarozaténak
melléklete.



2.7. Jogallasa

Kéka Kozség Onkorményzatinak részben onalléan gazdalkodd, szakmailag 6n4llé jogi

személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerve.

2.8. Feliigyeleti szerve

Ko6ka Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete.

2.9. Vezetése

Az intézmény vezetdjét Kéka Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete bizza meg.
A munkaltat6i jogokat felette a polgdrmester gyakorolja.

2.10. Képviselete

A Kokai Bélcsode €s Szocialis Alapszolgaltatasi K6zpont képviseletét az intézményvezeto latja el.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

2.11. Gazdélkodas jogkore
Részben 6nallé gazdalkodasi

2.12. Bérgazdilkoddsi jogkire Onallo bérgazdilkodist az intézmény koltségvetésének
meértékéig

2.13. Szamlarendje:
Kéka Kézség Onkorményzata és Intézményei részére vonatkozd kilon szabalyzat tartalmazza.
2.14, Miikodési formaja:

Tobbeéli intézmény



3. Az intézmeény altal ellatandé feladatok
Gyermekjoléti- és szocialis alapszolgaltatisok

o hazi segitségnyijtas
» csalad- és gyermekjoléti szolgalat

» gyermekek napkozbeni ellatasa- bolcsédei ellatas
4. Az intézmény belsé szervezeti tagozédasa

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korii ellatisanak, fenntartishoz
sziikséges feltételek biztositdsanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas
eredményességének, a szervezet hatékony miikddésének egy személyi feleldse.

Az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald a meghatdrozott szolgéltatdsi egységekben
tevékenykedd dolgozok tartoznak. ( A mellékelt szervezeti abra szerint.)

» A csaladsegitOk, /Csalad-és gyermekjoléti szolgalat/
¢ Gondozdk, /hazi segitségnyujtas/

» Kisgyermekneveldk /bolcséde/

» Technikai személyzet /boicséde/

A szakmai egységek szakmailag 6nallo, egyméssal mellérendeltségi viszonyban 1évo szervezeti
egységben latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti abrajat kitlon melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, elldtasi teriilete
5.1. Hazi segitségnyijtas

A hazi segitségnyujtas soran a gondozas feladata az ellatast igénybevevd sajit otthoniban a
Iétfeltételek biztositasa, a személyi és kdmyezeti higiéné megteremtése, az idds ember egészségi,
anyagi, jogi helyzetének megérzése, ill. javitisa, az elhagyatottsag megsziintetése, az aktivitas
Ujraélesztése. A hazi segitségnytjtas keretében biztositani kell a személyi gondozas és szocialis
segités résztevékenységeit.



Ellatasi teriilete: Koka kozség kozigazgatési teriilete
5.2. Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas ellatas

Célja: hogy hozz4jaruljon a gyermek testi, érzelmi, erkélcesi fejlédéséhez, jolétének, a csaladban
tortén8 nevelésének elOsegitéséhez, a veszélyezictettség megelozéséhez, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének
megelézéséhez. A szocidlis és mentalhigiénés problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megel§zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabél nytdjtott
szolgaltatds., Optimilis esetben elsGsorban feltirja az igényeket, és megismerteti, kozvetiti a
szolgaltatdsokat. A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat ellatds nyijtdsa a kovetkezd
problématipusokra épiil: anyagi (megélhetéssel, lakhatéssal Osszefiiggben), gyermeknevelési,
magatartis-, teljesitményzavar, csaladi konfliktus, sziilok vagy a csalad életvitele, sziil6i
elhanyagolas, szenvedélybetegségek, fogyatékossag, retardacio, anyagi jellegii problémék.

Ell4tasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatasi terlilete
5.3. Gyermekek napkozbeni elldtdsa- bilesodei ellatis

Célja: A gyermekjoléti alapellitis keretein belill ellatja a csalddban nevelked$, a sziilék
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellitatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A
bélcsBde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa — nevelése, harmonikus testi — szellemi
fejlédésének segitése az életkori és egyéb sajatossigok figyelembevételével, Bolcs6débe a
gyermek 20 hetes kort6l harmadik életévének, illetve anmak az évnek a december 31-ig vehetd fel,
amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betditotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s 6vodai nevel ését
a bolcsfde orvosa nem javasolja, blcsGdében gondozhaté negyedik életévének betbltését kivetd
augusztus 31-ig. A gyermek bolcsodei felvételét kérheti a sziild, a sziiloi felligyeletet gyakorlé
személy, kezdeményezheti a sziilé hozzdjarulasaval:

- Védond

- Hézi gyermekorvos, vagy a haziorvos



- Szocialis, illetve csaladgondozé
- Csalad- és a gyermekjéléti szolgalat csaladgondozéija
- Gyambhatosag

Ellatasi teriilete: Koka kozség és Pest megye
6. Az ellatdsok igénybevételének médjai
Az engedélyezett ellatési teriileteken €16k a szolgéltatisokat 6nként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatasokat:
» csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatas
Téritési dij ellenében vehetik igénybe az alabbi szolgaltatasokat:

e hdizi segitségnynjtas

¢ bolcsddei ellatasthozza tartozo étkeztetés/egyéb szolgaltatasok
Koka Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testiilete altal megéllapitott téritési dij ellenében, a
szolgaltatasok onként vehet8k igénybe.

Az ellatasok igényléséhez kapcsolodd kérelmeket az ellatast igénylé vagy térvényes
képviseloje nyijtja be.

A szolgéltatasokra vonatkozd kérelmeket (kivéve Csalad- és Gyermekjoéléti szolgélat) az
intézményvezetd birilja el, értesiti az ellatds nydjtasarol a kérelmezot, majd az ellatast igénybe
vevlvel az intézményvezetd megkéti az intézményi jogviszony keletkeztetésére vonatkozo

megéllapodést.
7. Az intézmény iranyitisi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, és az intézmény valamennyi dolgozdja, munkajukat a feladat ellatashoz
kapcsol6dé jogszabalyok, a szociélis munka alapelvei, értékei, az Adatvédelmi torvényben és
az intézmény szabdlyzataiban foglaltak alapjan végzik.



7. 1. Az intézményvezeté (1 f6)

»  munkiltat6i és fegyelmi jogkort gyakorol, hatéskorét kdzvetleniil,

e az intézmény feladatellatdsaval, mikodtetésével, erbforrasokkal, valé gazdalkodassal
kapcsolatos (szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) déntéseket hoz,
stratégiailag tervezi a feladatelltdshoz szilkséges intézményi és vezetdi feladatokat,
gondoskodik a térvényi el6irasok betartdsirdl és betartatisarol, a miikddéssel osszefliggd
szabéilyzatok elkészitésérol,

e elkésziti a szervezeti, miikddési szabélyzatot, a szakmai programot illetve az intézmény
alapito okiratat

e megszervezi a feladat ellatasahoz sziikséges tevekenységet,

« irdnyitja és ellen6rzi a végrehajtasi folyamatot,

e képviseli az intézményt,

¢ alaird a feliigyeleti és ellen6rz6 szervek vonatkozasaban,

» meghatdrozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszdmol a fenntarténak a
feladatellatés eredményeirél, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok
hatékonyabb ellétdsinak érdekében javaslatokat készit a fenntarté szdméra, :

s cleget tesz az intézményre vonatkozé adatszolgéltatasi és jelentési kitelezettségeknek,

o figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol,

o elkésziti a szolgéltatisokhoz kapcsolddd, és a szakmai munkara vonatkozé terveket,
projekteket, elemzéseket,

¢ amindségi munka biztositasa érdekében végzi a bels6 szakmai ellenbrzést,

e gondoskodik a szakmai munka szabélyainak betartdsarol, végzi és végezteti a
beszémoltatasokat,

o rendszeresen, illetve sziitkség szerint vezetSi értekezleteket, munkaértekezleteket tart,
értékeli és elismeri a munkatéarsak tevékenységét.

e az intézmény valamennyi dolgozéja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(kinevezés, atsorolas, jogviszony mbdosités, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa)

o dont a tanulményi szerz6dés koétésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes
személyi juttatisokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,



tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovibbképzését,

figyelemmel kiséri, értékeli, elemzi a mikodés szakmai hatékonysagat,

javaslatot tesz férGhelyek fejlesztésére, szﬁnetcltctésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tili kiegészité szolgéltatisok bevezetését,

kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel, trsadalmi szervezetekkel

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasit és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
felelés az intézmény minden szervezeti egységének szakszerli miikodéséért,

felelds az intézmény keretében 1év6 vagyontirgyak rendeltetésszerii hasznalatéért,
felelés az intézmény dolgozoéinak munkéjaért

fertz6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésait,

ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a
higiénés szabélyok betartasat,

kapcsolatot tart az ellatottakkal, térvényes képviselSkkel

ellendrzi a vezetett dokumentéciét, a takaritds elvégzését

felelés az ellen6rzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti felel@sségre vondsért,

felelds az ellatottak, és a dolgozok biztonsagaért,

kételes a jogszabalyok véltozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
véltoztatisok végrehajtasarol,

végzi a napi jelentések megtételét /KENYSZI/

Hasznélja a KIRA rendszert, a GYVR rendszert, az E-adat rendszert.

Hozzaférése van az EKAT rendszerhez

Intézményvezetd- helyettes / az intézményvezetd jeloli ki.

az intézményvezetd tavolléte esetén korlatozott jogkorrel végzi a helyettesitési
feladatokat.

Koteles az intézményt az intézményvezetd helyett képviselni

Koteles a munkatarsak szakmai feliigyeletét ellatni

Joga van az intézményvezet helyett aldfrni annak érdekében, hogy a napi szakmai munka
zokkendmentesen folyjék



¢ Joga van 6néll6an intézkedni és dontést hozni krizishelyzetben, azonban ha az intézmény
vezetbje barmely médon elérhetS 6t errd] informélni kdteles

Az intézményvezetdi helyettesi munka sordn nem rendelkezik a kivetkezd jogkorokkel:
- Nem hozhat pénziigyi dintés
- Nincs munkéltatéi jogkére
- Nincs gazdalkodéi jogkdre
- Kotelezettséget vallalhat, utalvinyozhat, ¢s szakmai teljesitést igazolhat az
intézményvezetd tavolléte esetén.

7.3. Hazi segitségnyijtis — Gondozo 2 f6

s Tevékenységét kbzvetlen az intézményvezetd irdnyitasdval végzi

o Az cllatast igénybevevivel segit6 kapcsolat kialakitasa

s A pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz vald hozzijutés segitése

e Az orvos elbirdsa szerinti gondozasi, polési feladatok

» Eletvezetés segitése

e Segitségnyijts a haztartés vitelében, a személyi higiéné megtartiasaban

e Segitség nygjths az interperszondlis kapcsolatok kialakitdsdban, folyamatos
kapcsolattartss a csalddtagokkal, ismer8sokkel

o Részvétel biztositasa a kulturalis, szabadidds és egyéb rendezvényeken

o Segitségnyiijtas a foglalkoztatasi lehetdségek elérhetbségéhez

s Egyittmilikddés az elégondozast végz személlyel

e Gondozasi napl6 napra kész vezetése, havi zardsok elkészitése

e Szocialis segités és személyi gondozas keretébe tartozd résztevékenységek elvégzése a
sziikségletek figyelembevételével

o TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzése

7. 4. Csalad- és gyermekjoléti szolgiltatis ellitds-—csaladsegit6 1 fé

o A csaladsegitd kollégék feladataikat heti 40 drdban latjak el kivéve a részfoglalkozast
munkatdrsat. A heti munkaid6 keretének legalabb a felét kétetlen munkaidb-beosztés
keretében toltik, a szocidlis segitémunka, illetve az adatgylijtés helyszinen vald
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elvégzéséhez. A segité tevékenység megvalosuldsa a csaladsegité munkatars és a csalad
kézotti egyiittes kommunikécié &s latogatasok szerint valosul meg.

A szemelyes gondoskodés sordn a gyermeki és sziil8 jogokat tiszteletben tartva, azok
érvényesiilését biztositva jar el,

Segitséget nyijt a gyermek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziiléi kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikeriilt fiatal
feln6ttek tarsadalmi beilleszkedéséhez,

Egyiittmikddik a csaldddal és eldsegiti a gyermek csaladban t6rténd nevelkedését,
Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldéséban,

A gyermek védelme sorén — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valé
tartozés, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6zddés, szdrmazés, vagyoni helyzet,
cselekvéképesség hidnya vagy korldtozottsiga miatt, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodésba keriilés alapjdn — hitranyos megkiilonbéztetést nem tesz,

A csaladsegité feladata az ellitasok, szolgéltatisok kozvetitése, a gondozis, szervezé
tevékenység (szabadid8s programok szervezése),

A gyermekvédelmi feladatokat ellaté személyekkel és intézményekkel rendszeresen
kapcsolatot tart,

T4jékoztatdst nyijt mindazokrél az ellitdsokrél, tAmogatésokidl, jogokr6l, amelyek
dsszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositisaval,

Hivatalos ligyek intézésében kézremiikédik,

Nyilvéntartdst, dokumentéci6t vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatdst végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irdnyulé csalddgondozas kérében segiti a
sziilfket a gyermek gondozaséban, ellitdsénak megszervezésében, a csalédban jelentkezs
mitkddési zavarok megsziintetésében,

Cselekvési tervet készit, melyet ismertet a szillovel és a gyermekkel,

Javaslatot tesz a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpontnak a gyermek védelembevételére,
ideiglenes hatalyti elhelyezésére, védelembevétel megsziintetésére,

Titoktartds kotelezi. A csalddsegité a feladata ellitdsa sordn a gyermekkel vagy
csalédjaval kapcsolatos adatokat a kiilén jogszabalyban meghatirozottak szerint kezeli.
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A szocidlis munka eszkdzeinek felhasznalasaval hozzajarul a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlédéshez, jolétének, a csaladban térténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéschez,
valamint a gyermek csaladjabol térténd kiemelésének megelézéséhez,

Szocidlis és egyéb informécids adatokat gytijt az ellatast igénybe vevSk megfelels
t4jékoztatasa érdekében.

Szocilis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tandcsadast nyujt.

Az anyagi nebézségekkel kiizd6k szdméra biztositia a szocidlis szolgaltatasokhoz,
pénzbeli, természetbeni ellatisokhoz val6 hozzajutis megszervezését.

A csaladgondozés keretein beliil biztositja a csalddban jelentkez6 miikddési zavarok,
illetve konfliktusok megoldésanak elGsegitését.-

Programokat szervez (tiboroztatds, gyermekprogramok) a miikddési teriileten €15,
kiilonGsen a hatranyos helyzetben 1év6 csalddok, egyének, gyermekek szdmara.
Segitséget nyljt az egyének, csaldidok kapcsolatkészségének javitisihoz. A
kapcsolaterdsitést  csaladterdpids, konfliktuskezel6 programok,  szolgéltatésok
szervezésén keresztill latja el.

A tartés munkanélkilliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssdgterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdSk, a krénikus betegek, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek,
és csalddtagjaik részére tandcsadast nynjt.

Részt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltdrdséban, a megolddsokra javaslatot készit,
és segitséget nyijt. Krizishelyzetben segitd beavatkozast nyijt.

Lehet6ségek kutatdsa a telepiilési szintli mentalhigiénés és preventiv programok
szervezésére és megvaldsitasdra, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére
(pl. pélyézatok).

Segitséget nyijt hivatalos ligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a més ellatasi terilletek szakemberei kozdtt, amennyiben a
problémajellege azt indokoltta teszi, é&s meghaladja az 6 kompetencia hatérait, illetve
gondoskodik a megfelel6 fogadokészségrol.

Részt vesz adoméinyok gytijtésében és kdzvetitésében.

Részt vesz az intézményben miikodé prevencids program lebonyolitdsdban
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¢ TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzése
7. 5. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatds—asszisztens 1 {6

® Meghallgatja a személyeket, felvildgositast nyijt, a probléma jellegétél fiiggGen

¢ Kezeli a (kézponti) telefont, felvilagositdst nyujt

* A kbzérdekil és az intézmény miikodését érintd informéciés anyagok rendszerezése és
sziikség szerint az intézmény el6terében a megjelend ligyfelek részére jol 1athaté médon
torténd elhelyezése.

* A szociélis iigyintézéshez illetve a csalddsegit6i munkéhoz sziikséges {irlapok, kérelem
nyomtatvinyok stb. beszerzése, sokszorositisa, rendszerezése és karbantartasa;

» Alkalmazza és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,

* Az intézmény miikodéséhez szilkséges adminisziriciés tevékenység elvégzése, az
adminisztracié dokumentumainak vezetése, rendszerben tartasa,

¢ Kezeli a GYVR nyilvantartisi-rendszert

* Gondoskodik az tigyfélnyilvantartés naprakész 4llapotardl és atlathatosagardl, végzi a
TALJ alapi nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat

* Az intézmény milkddése sordn keletkezd levelezés iktatisdval rendszerezésével,
fogadasaval, illetve tovabbitaséval kapcsolatos teend6k végzése;

* Aktivan részt vesz a jelzbrendszer és a telepiilési tanicskozas lebonyolitdsdban,
jelzorendszeri intézkedési terv készitésében,

o Az esctmenedzserek, csalddsegitGk 4ltal készitett hivatalos dokumentumok
nyilvéantartasa, rendszerezése és eljuttatdsa az adott intézményhez, szervezethez,

o Részt vesz adomanyok gyiijtésében és kdzvetitésében.

s Részt vesz az intézményben miikdds prevenci6s program lebonyolitasdban

s Aktivan részt vesz a jelzGrendszer és a telepiilési tandcskozas lebonyolitisiban,
jelzbrendszeri intézkedési terv készitésében,
¢ Megbeszélésekrdl emlékeztetdt készit,
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7.6. Bolcsodei ellatas

7.6.1. Kisgyermekneveld — 4 £6

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermeknevel&k heti munkaideje 40 6ra, amibd! a gyermekek
kozétt eltéltendd napi 7 6ra. A fennmarad6 1 6rét az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb
tevékenységekre kell forditani, pl.: dokumentaci6 vezetése, csaladlatogatas, a napi taldlkozésckon
tili kapcsolattartas a sziil6kkel, egyéni konzulticid, szillGcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen
valé részvétel, stb. A fennmaradd egy 6ra id6tartamrdl a munkakori lefras rendelkezik.

Kisgyermekneveldk feladatai:

e Munk4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd titmutatasait.

o Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosdg alakulésat.

e Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozds — nevelés alapelveinek megfelelfen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket.

e Figyelemmel kiséri, hogy a bdtorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztons4dginak megfelelGek legyenek. A csoportszobit otthonossé alakitja, a gyermekek
szdmaéra disziti.

e Csoportjdban vezeti az elGirt nyilvintartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjén a fejlédési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi
fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Wjat tapasztal. Vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stily- és hosszfejlédését, mell-
és fej korfogatinak viszonyat. A testi fejlodésrél a percentilt hasznalja. Munkdja
befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszidmol a gyermekkel kapcsolatos napi

eseményekrél.
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Vezeti, a val6sagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatésat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétrdl készitett dokumentacié atlathatésdgéra és egyértelmii vezetésére (szabad-
és pihenbnapok eltér6 szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok
statisztikanak megfeleld jelolése).

A szillokkel és munkatérsaival egyiittmiikddve a csalddldtogatast és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvalésitja.

Reészt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve szitlGcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdl.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegbn tartdzkodast. Csak
orkanszerdl szélben, erfs kddben, -5C alatt, valamint kénikuladban melldzheti a
szabadlevegén tart6zkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id&jarasnak és
nemiiknek megfeleléen legyenek feléltdztetve.,

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken,

FelelGsséggel tartozik a csoportjiban elhelyezett leltdri targyakért.

A munkakezdésre itdltdzve, munkéra felkésziilten a csoportjgban van.

A kisgyermeknevel6k feliigyelik a gyermekfeliigyeletre érkez8 gyerekeket és jelenlétiik
elszdmolasahoz sziikséges dokumentumokat vezetik.

7.6.2. BilcsOdei dajka feladatai:1 fé

Munkajat az intézményvezetd s a kisgyermeknevelSk irdnyitisa alapjan végzi.

Kételes a munkahelyén beosztisinak megfelei6en idSben, pontosan megjelenni. Ha
munkéj4t betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmarad4sit az intézmény
vezetGjének jelenteni kiteles.

Kdételes a munkakorébe tartozé feladatokat a legjobb tudésa szerint elvégezni, felelés a
szamédra meghatdrozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a munkafegyelem
betartisdért. Munkaja végzése kdzben koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.
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¢ A gyermekek tavollétében a csoportszobéban és az ahhoz tartozd helyiségekben elvégzi a
napi takaritasi feladatokat (parkettatisztitas, portorlés, porszivéozas, bitorok, berendezések
portalanitisa, letorlése, jatékok tisztantartasa.)

¢ Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, lerakja az agyakat,
agynemiket, kiszell6zteti a termet.

¢ A gyermekek udvaron tériénd tartézkodasa esetén a kisgyermekekkel egyiitt feliigyeletet
biztosit.

7.6.3. A technikai dolgozé feladatai (1f6)

¢ Ellitja a bolcséde takaritdsi munkélatait. Gondoskodik az udvar és a terasz
tisztantartisir6l. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszoéudvar
balesetmentességérol.

o A folyosokat felsopri, felmossa, szobanévényeket 4polja. Ha a bolcs6dében rovart tall,
azonnal jelenti a vezetének.

o A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elbkésziti, alvds utn a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

A csoportszobikat naponta porszivézza a gyermekek érkezése elott.

e Az dgynemil cseréjét szitkség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkét a mosodéban
leadja.

s A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a szil6ket nem
t4jékoztathatja a napi eseményekrl. Sziikség esetén kizédrélag feliigyeletre kérhetd meg.

e Hetente a csempézett falfeliiletet, dgyakat fertétlenitd vizzel lemossa. Havonta ajt6- és
ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasdt elvégzi. Negyedévenként bitorok,
szdnyegek, miipadlé vegyszeres tisztitisit elvégzi. Fiiggénymosasrol gondoskedik. A
takaritds mindig nedves fert6tlenit6 ruhéval torténjen.

» A nyari zaras idején teljes nagytakaritist végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

e A kisgyermeknevelSk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertbtleniti. A lemoshatéd

jétékokat sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.
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¢ Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat folyé
vizzel alaposan le kell 6bliteni.

* A takaritist ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozésuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek
nem tartézkodnak.

* A takaritis nyitott ablaknil térténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.

e Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznilni a csoportszobakban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritdeszk6zbket hasznalat utin ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zami az erre a célra kijelolt helyre.

e A tisztitd ¢és fertdtlenitd szercket a mindenkori kozegészségiigyi elBirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelel6en kell alkalmazni és tarolni.

e Munkakdri tevékenysége az egész bolcsSde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztist a
vezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

* A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatisa.

» Az eldirt utasitasok szerint a mosési folyamat lebonyolitisa, a moségépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

¢ Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibdk kozlése a
karbantartd vagy a vezet6 felé.

» A mosési folyamat utén a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitdsa

* A végzett munkéard], felhasznalt anyagokrél nyilvantartast vezet.

» Technolbgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigori betartasa.

* A textilia szakszerli vasaldsa, gondos Gsszehajtogatisa, elrakésa.

¢ Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, véd6ruhét cserél.

o A munkavégzés befejezése utin a gépek adramtalanitsa, kikapcsolasa.

e Kozvetlen anyagi és erkolesi felelGsséggel tartozik a red bizott targyakért.

7.6.4. Konyhai munkatdérs (1 f6)

* Felel6sséggel atveszi a melegité konyhéra érkezett ételeket.
¢ A mindségi, mennyiségi problémékat azonnal jelzi az intézményvezettnek.

17



¢ Gondoskodik az ételek felszolgalasarol

o A melegité konyha, raktérak takaritésa, tisztintartisa és az edények mosogatdsa a
feladatat képezik

e Munkakéri feladata az ételmintidk ANTSZ el8iras szerinti téroldsa. A HACCP rendszer
elGirésait betartja a melegitékonyhéaban

e A mosogatast a kozegészségiigyi eléirdsoknak megfelelGen végz.

e A munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokat kdteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok
betartaséra.

» A konyhai kisgépek, felszerelések elSirds szerinti tizemeltetését ellendrzi, a
meghibdsodést jelzi az intézményvezetének

¢ A munkavédelmi és tlizvédelmi elSirasokat kételes betartani.

o A konyhéaban védSruhat hasznél (kdpeny, kotény, hajhéls, véddeipd). A f6z8konyhéban
utcai ruhiban tartézkodni tilos!

o Anyagi felel6sséggel tartozik a rébizott leltéri trgyak meg6vasaért, Epségéért.

e Végzi az éves nagytakaritdsi feladatokat.

o Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitasira, megfelel6 homérsékletére.

o Felelds az ételhulladék megfelel tarolasaért, a problémékat jelzi az
intézményvezetdnek.

8.Az intézmény munkarendje szakmai egységenként
Az intézmény minden szakmai egysége hétfots] péntekig latja el feladatait az aldbbiak szerint:

Intézményvezetd: Héfot6] péntekig, dllandé munkarend szerint 8 - 16 -ig./ kisgyermekneveldk
helyettesitése esetén munkarendje a bolcséde munkarendjéhez igazodik/

Hiézi segitségnyijtas: Hétf5t51 péntekig, 4llandé munkarend szerint 8 - 16 -ig.
Csalad- és gyermekij6léti szolgaltatds ellatas:
Hétfo: 8-16-ig

Kedd: 8-16-ig
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Szerda: 8-16-ig
Csiitortok: 8-18-ig
Péntek: 8-14-ig
A heti munkaidé keret legalabb felét kotetlen munkaidé beosztas keretében a szocidlis
segitémunka, illetve adatgyiijtés helyszinen torténd elvégzéséhez sziikséges biztositani.
Bolcsédei ellatas:
Kisgyermeknevel8k: Munkarendjiik a bolcséde nyitva tartasat fedi le cstisztatott munkarendben.
Bolcsddei dajka: Délel6tti munkarend 6-14-ig, délutdni munkarend 9.30-17.30-ig
Technikai dolgozé: Délel6tti munkarend 6-14-ig, délutdni munkarend 9.30-17.30-ig
Konyhai dolgoz6: Allandé 7-15-ig
9. 1. Az intézmény dolgozoinak jogai és kitelességei
9. 1. 1. A munkakértdl fiiggetlen jogosultsag
Munkakérété] fiiggetleniil, minden dolgozd jogosult a kdvetkezSkre:
¢ Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és fejlesztésében
kozremiikédni.
« Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.
e A hataskérébe tartozé iigyekben donteni, sajat tevékenységét 6nalléan végezni.
¢ A szolgiltatdisok és a szocidlis munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében
munkatarsaival és a kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egytittmiikddést
kialakitani.
o« A folyamatos munkavégzés lehetOségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi
feltételeket, informaciokat igényelni.

» A jogszabalyban és az int€ézmény dokumentumaiban meghatirozottak szerint munkajarél
értekelést kapni
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9. 1. 2. Az intézmény dolgozéinak kitelességei

Minden intézményi dolgozd koteles eleget tenni a kdvetkezoknek:

A munkakor leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
elvardsainak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen,
magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése sorén kiilondsen a kliensekkel példamutatéan viselkedni, az intézmény
programjéban rogzitett elveket maximalisan képviselni.

A kliensekkel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét, amelyr6l a
kapcsolattartis sordn szerzett tudomast munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani az
adatvédelmi torvény idevonatkozoé rendelkezései alapjan.

Sajat munkatertiletén szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit
folyamatosan tovéabbfejleszteni.

A munkakére elldtasara vonatkozé jogszabalyokat ismerni és azt a munkavégzés soran
alkalmazni, betartani.

10. A beérkezé iratok kezelése

1.

Postabontés az irodaban tdrténik.

Iktat6szam adésa utin az illetékes szakmai egység felé tovabbitis.

Be- és kimené levelek egy eredeti példinya, kiséré levéllel leflizendd, a kapcsolédd

iratanyaghoz.

A belsd tevékenység kapcséan keletkezett iratok a kapcsolddo iratanyagokhoz kapcsolédéan
tarolandék.

Az egyéni esetkezelés kapesdn keletkezett iratok megsemmisitésére vonatkoz6 szabdlyokat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A nyilvintartdsok ellenfrzését az intézményvezetd végzi negyedévenként, illetve sziikség

szerint,
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7. A nyilvantartasbol, havi egyéni Osszesit6kbdl a szakmai egységek készitenck havi,
negyedéves, féléves, éves statisztikai sszesit6ket, jelentéseket a fenntartd, és mas szakmai
felettes felé.

8. A beérkez6 iratok kezelésére vonatkozd részletes szabélyozast az iratkezelési szabélyzat

tartalmazza
11. A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozé szabalyok
A dolgozok a sajat teriiletilknek megfeleléen kotelesek naprakészen dokumentacidkat vezetni:
Az iratok taroldsa:
o Zart szekrényben, ellatasi tipusonként elkiilénitve torténik.

A kimend levelek a kiadményozé aldirasdval, ellenjegyzéssel, az iligyintézd nevének
feltiintetésével keriilnek postazasra. A postizas médja:

¢ postakdnyvon keresztiil
e személyes kézbesitéssel
® postan

e email forméjéban

A szolgaltatasok tekintetében egy kozponti nyilvantartdsi rendszer miikodik, melybe az ellatast
igénybe vevdket sziikséges rogziteni, tovabbd a szolgaltatisok napi igénybevételét. (KENYSZL
TEVADMIN)

Ehbez a rendszerhez tarsul 2021. 07. hétél a GYVR rendszer melyet a csalad-és gyermekjéléti
szolgaltatds ellitds soran sziikséges hasznélni és adattartalommal felt6lteni.

12. A bélyegzdk leirasa, haszndlata

A bélyegzbkrl az intézményvezetének nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
bélyegz8k mennyiségi adatait fajtinként, lenyomatat, illetve a bélyegzdket hasznalé dolgozék
nevét €s az atvételt igazold alairast.
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13. Kiadmanyozasi rendje
Intézményvezet6i hatidskorben fenntartott kiadmanyozasi jogok:

o szakminisztériumokhoz, egyéb orszdgos hataskorii szervekhez,

« helyi és megyei 6nkorményzatokhoz,

+ tarsintézményekhez kiildott beszamolok, tdjékoztatok alairasa

« palyézatok alairisa

» munkaltatdi jogositvinyokhoz kapcsolodo okiratok aléirdsa

« Intézményi jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos dokumentumok

A jogkdrét thvollétében meghatarozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja.

14. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabdlyait a munkakori leirdsok tartalmazzéak, melyeket az int€zmény vezetd
készit el.

15. Helyettesités és munkakordk dtaddsa, dtvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartésan tdvol 1év6 munkatérsat
helyettesiteni kell; a helyettesités megszervezése az intézményvezetd feladata. A helyeitesités
sorédn els@sorban a szakmai szempontok keriilnek elétérbe. A helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

16. A munkatdrsakat megilleté szabadsig

A szabadsag kiadasdnak, igénybevételének litemezésére szolgilo szabadsagolasi tervet az
intézményvezetd késziti el. A szabadsag pénzben nem valthatd meg, a jogosultsag évében azt ki
kell venni, illetve adni, hacsak a dolgozot valamely kiilonleges eset (pl. tdppénz, tanulményok
folytatasa stb.) ebben nem gétolja. Kivételesen fontos gazdasagi érdek miatt a szabadsig kiad4sa
eltolodhat a kévetkezd év mércius 31-ig.
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17. Kartéritési felelosség

A dolgozé szdndékos vagy gondatlan kirokozads bekévetkezése esetén a jogszabélyban

meghatirozott kartéritést fizet, melyet az intézményvezet allapit meg.
18. Bels6 ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés a vezetés, irdnyitds szolgélatiban ll6 funkcid. Az ellendrzés a tények
és a kialakitott kévetelmények, jogszabélyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy
ez kovetkeztetésekre adjon lehetséget. A szakmai egységeket az intézményvezetS ellenbrzi.

18. 1. Az ellenérzés célja

A belso ellen6rzés egyrészt torvényi kvetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvet6 célja, hogy:

o Segitse az intézmény valamennyi dolgoz6janak munk4jst,

» Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtisit, a partneri igények
teljesitéset,

» Birtositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok el&irdsainak betartasat,

« Feltarja a mulasztdsokat, szabalytalansagokat és azok okait,

» Adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeld Gtmutatdst a mulasztdsok, hidnyossigok

megelozéschez, valamint megsziintetéséhez
18. 2. Az ellendrzés gyakorisiga, médszerei

A belsd ellendrzés az éves munkatervben szerepld teljesitések figyelembevételével torténik, illetve
szilkség szerint.
Modszerei:

- Munkafolyamatokba épitett ellenbrzések.

- Kiadott celfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellenfrzése.

- Rendszeres beszimoltatds.
- Intézményvezetdi ellenbrzés alkalmazéasa,
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- A meghatirozott célok, intézkedések dokumenticiés rendjének szigori betartdsa,

ellenérzése.

Az ellenérzés tapasztalatainak hasznositisa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy
irasban torténik.

19. Az intézmény képviselete

Az intézmeényt kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizist adhat az

intézmény képviseletére, elssorban kozvetlen helyettesének.

20. Rendszeres egészségiigyi ellatds rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapesolddd gyakorisaggal koteles részt
venni munka alkalmassagi, foglalkozis-egészségiigyi vizsgdlaton. E vizsgalatrél és a
munkaalkalmassagrol szolo igazolast koteles leadni a dolgozé a munkaltaténak.

Az egészségiigyi konyvvel rendelkez6 munkaviéilalé a rendszeres vizsgélatokon tilmenéen
betegség esetén kotelesek soron kiviil a munkakoéri alkalmassagi véleményezésre illetékes
orvoshoz fordulni és magukat a sziikkséges orvosi vizsgalatoknak alavetni.

21. Az intézmény vezetését segitd értekezletek

Rendszeres kozis megbeszélések tartdsa, tovébba a szakmai egységeknek kiilon- kiilén
megbeszélések tartasa.

Hézi segitségnyiijtas tekintetében szitkség szerint, de havonta mindenképpen.
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatas csaladsegitSivel éves tervezet szerint.

A bolcsdei ellatas tekintetében hetente, havonta és a k6zos rendezvényeket, sziil8i értekezleteket
megelézben.

Technikai dolgozokkal hetente, havonta, a szolgéltatasnyiijtis zavartalan biztositdsa érdekében.
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22, Kiilsé kapcsolatok rendszere

o Koka Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiiletével

e Polgarmesteri Hivatal szocilis és pénziigyi osztalydval,

e védbnbi szolgalattal,

o egészségiigyi szervekkel, haziorvos, gyermekorvos, kothéz, ANTSZ stb.)
= nevelési, oktatési intézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, nevelési tanicsadéval
o Gyambhivatallal,

# Partfogoi feliigyelettel,

o MoAdszertani szolgilatokkal,

e Munkatigyi Kézponttal,

o civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.

s Egyhazzal

» Rendérséggel, birésaggal, iigyészséggél, munkafeliigyelet szerveivel

o A fteriiletileg illetékes MAK, NAV

e (Csalad- és gyermekjoléti kozponttal

s Koérmyez6 bélcs6dékkel

A kapcsolatrendszer megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezet( a felelés.

22. Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény szakmai egységeire vonatkoz6 zérasaira, munkasziineti napjaira vonatkozé

rendelkezéseket a fenntarté hagyja jov4, az intézményvezetd javaslata alapjan.

23, Munkavégzésre vonatkozé szabalyok

Rendkivilli esemény, (természeti katasztrofak), bombariadd esetén a Tizriadé Tervben
meghatérozottak szerint a gyermekek és a dolgozdk elhagyjék az épiiletet. Az épiilet kiiiritésének
idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatésag informacidja alapjan az
intézményvezet, akadéalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
tlizrendészeket és a rendGrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény

vezetdje.
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A rendkiviili eseményrél, ill. bombariadérél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala
észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyozast az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiligyi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

24.Zéré6 rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed és kotelezd érvényiinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére és

valamennyi dolgozojara.
Szervezeti és Miikddési Szabsalyzat hatialyba lépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntart6 4ltal jévahagyott idépontban 1ép
¢életbe, hatdrozatlan id6re szdl és visszavondsdig érvényes. Modositisara sor keriilhet a magasabb
jogszabélyok véltozasakor, a miikédés feltételeinek valtozésakor, illetve ha az arra jogosultak erre
javaslatot tesznek. Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatilyba lépése, a jogerds miikodési

engedély hatdlyba lépése.

Kdka, 2021. Augusztus 10. Gibris Annamdria Julia

Intézményvezetd
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2. szamn melléklet

Kokai Bélcsode és Alapszolgaltatasi Kozpont

Allomanytabla
szakteriilet munkakér létszam Munkaidé/map szakképzettség
Kisgyermekgondoz6, -
a komplex neveld/ OKJ
Intézményvezetd . 116 8 6ra
intézmény vezetése Ovodapedagbgus/
Faiskola
- Szocidlis gondozb és
&pold/ OKT
Hazi segitségnyijtas Gondozb 215 - Szociilis gondozé és
apole/ OKJ
- GerontolSgiai gondozé/
OKJ
A szociélis munkas
Csalad- és diploma folyamatban,
kjoléti cealédscghl 1 15 215 84 F];me téssel ella
e ti ora elmentéssel ellatott
o= asszisztens 1 {8
szolgaltatas ellatis feladat.
- Pedagégiai és
csalddsegité munkatérs/
OKJ
) Kisgyermekneveld A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsddei ellitis 4 & 8 6ra o
szerinti végzettség
118 A 15/1998 NM Rendelet
Bélesddei ellatis Bélcstdei dajka 8 éra
szerint végzetiség
. 18 A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsddei ellatis technikai kisegitd 8 bra
szerinti végzettség
Bolcsbdei ellatds/ A 15/1998 NM Rendelet
konyhai kisegitd 118 8 6ra
melegité konyha szerint végzetiség

Osszesen : 12 £3 munkavéllalé
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12. melléklet
a .../2021. (......) onkorményzati rendelethez

A Civil haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



I. Altaléanos rendelkezések

A Civil haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzata megéllapitia a kormanyzati funkcid
feladatellatasinak belsé rendjét és médjat, melynek kérében, meghatérozza tevékenységét,
munkatérsénak feladatkorét, a kozosségi szintér milkddésének rendjét.

II. A kormanyzati funkcién (kordbban szakfeladat) ellatott

dnkormanyzati feladat adatai:
Ko6zOsségi szintér neve: Civil haz kdzosségi tér (tovabbiakban k6z0sségi tér)

Székhelye: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 57.

Fenntarté: K6ka Kzség Onkorméanyzata

Miikodési teriilet: Koéka Kozség kozigazgatasi teriilete (képzéseire, elfadésaira a
komyezd teleplilésekrdl is fogad)

Jogallasa: Alapit6 okirattal nem rendelkezé kozosségi szintér, kormanyzati
funkcié helyi térségi kozosségi tér biztositdsa, miikddtetése -
086020

Szolgéltatisok: Egész €letre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa

Kozisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Amatér alkotomtivészeti tevékenység segitése

Szakmai feliigyeleti szerv: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium éltal alapitott Digitalis
J6lét Nonprofit Kft.

II. A kozosségi tér feladatai
1) Alaptevékenységei:
a) Egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa
DJP pont mtikodtetés
- Digitalis kompetenciafejlesztés (oktatas, eldadasok)
- Tanulasi dtvonal tervezés
- Irodai szolgéltatdsok (nyomtatds, fotonyomtatés, fénymaésolés, digitalizalas)
- Tanacsadas
b) KozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Civilszervezetek szdméra helység biztositasa
- Kokai Polgardr Egyesiilet
- Kokai Szent Donat Borrend Egyesiilet
- Egyéb helyi civilszervezetnek polgérmesteri engedély alapjén

Egyéb tarsadalmi szolgaltatas
- Falugazdasz
- Korzeti megbizott
c) Amatér alkotémiivészeti tevékenység segitése
Miikodése, nyitva tartasa
A kOzOsségi tér munkatarsa torekszik a minél szélesebb korili hozzaférhetGség biztositisara.
Részt vesz a kbzség kulturalis életében, programjaiban.



2) Nyitva tartés:

Hétfo 09.00-17.00
Kedd 08.00-16.00
Szerda 12.00-26.00
Cstitortok 08.00-16.00
Péntek 08.00-16.00

IV. A Civil haz munkatarsa

A Civil hazban jelentkez6 feladatokat egy f6 munkatérs végzi, osztott munkakérben. A Civil
haz ¢és a Kbkai Helytorténeti Gytijteményben 14t el feladatokat. A munkamegosztas; Civil
hizban 80%, Helytbrténeti Gyiijteményben 20%

Munkéjat a MunkatSrvénykonyvérsl sz616 2012.évi L torvény alapjan végzi.

A kinevezési jogot a képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogkdrt irdnyéban a polgarmester
gyakorolja. A részletes munkakéri leirds az SzMSz melléklete.

Feladata:

- keépviseli a kozGsségi teret

- elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtésarél

- aszakmai feliigyeleti szerv és a fenntart6 részére jelentést készit

- a Civil haz mlikodésrd] a Képvisel6-testiilet részére évente 1 alkalommal beszamol6t
nyijt be

- a peénziigyi és gazdélkodési el6irasoknak megfeleld formaban gazdilkodik a szémara
megallapitott koltségvetési elSirdnyzattal

- afenntartéval tdrtént el6zetes egyeztetés utén fejlesztésre, karbantartasra javaslatot tesz

- aCivil haz tevékenységi korét érint8 palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése

V. A gazdilkodas alapelvei
A Civil héz kéltségvetését Koka Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete éves
koltségvetésében hatérozza meg.

A Civil héz tevékenységének elldtasahoz sziikséges forrisok:

- Kéka Kdzség Onkorményzat 4ltal tervezett forréds
- sajat miikdési bevételek (tanfolyami dijak, szolgéltatasokbo! befolyé bevétel stb.)

-  palyazati forrasck

VI. Zaro rendelkezések
Jelen SzMSz-hez kapcsol6dé mellékletek:

- Munkaterv (aktualis év)
- Munkakori lefras



13. melléklet
a.../2021. (...... ) inkormanyzati rendelethez

A Kokai Védonéi Szolgalat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata



I. Altaldnos rendelkezések

A Koékai Védondi Szolgalat (tovébbiakban: Szolgélat) Szervezeti és Milk6dési Szabalyzata
megdalitapitja a korményzati funkcié feladatellatdsanak bels6 rendjét és modjat, melynek
koérében, meghatirozza tevékenységét, munkatarsainak feladatkorét.

A kormanyzati funkcién (kordbban szakfeladat) elldtott nkormanyzati feladat adatai:

A feladat neve (cofog): csaldd és névédelmi egészségiigyi gondozas - 074031

Feladatellitds helye: 2243 Kbka, FelsGvasartér 25/a.
Fenntart6: Kéka Kozség Onkorméanyzata
Miikodési teriilet: teriileti alapellatasi kotelezettséggel, Koka Kozség kozigazgatasi

terilete. A korzethatirok az egészségiigyi alapellitisok
kérzeteirSl szol6 12/2012.(111.29.) szamt dnkorményzati rendelet

szerint.
Jogallasa: Alapité okirattal nem rendelkez6 kormanyzati funkcié
Szolgiltatdsok: a teriilleti védon6i ellatasrol szol6 49/2004. (V. 21.) ESzCsM
rendeletben foglaltak szerint.

Szakmai feliigyeleti szerv: Pest Megyei Korményhivatal Monori Jarési Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly

A Szolgilat feladatai: a Véd6ndi szakmai kollégium, a Sziilészeti és NOgyogyaszati Szakmai
Kollégium valamint a Csecsemd és Gyermekgydgyészati Szakmai Kollégium ajanlésai alapjan
killénésen: névédelem (kiilonds tekintettel a varandés noékre); csecsemdé és
kisgyermekvédelem; gyermekvédelem a gyermek 18 éves kordig.

Rendelési id6;

Szabé Krisztina:

Kedd: 08:00-10:00 (véd6ndi tandcsadas)
Kedd:10:00-11:00 (orvossal tartott tanacsadas)
Kedd: 12:00-14:00 (varandos tanicsadas)
Sérkézi-Hornyak Franciska

Csiitortok: 08:00-10:00 (véd6n6i tandcsadds)
Csiitorték: 10:00-11:00 (orvossal tartott tanacsadas)
Kedd: 12:00-14:00 (varandos tanacsadas)

II. A Szolgalat munkatarsai

A Szolgélatban a feladatokat két f6 szakképzett védénd végzi. A védén6k munkajukat a
kozalkalmazottak jogdllasdrol sz6lé 1992.évi XXXHI torvény alapjan végzik. Heti
munkaidejiik 40 6ra, napi munkaide;jiik:8-16



Pélyézat alapjan a Képviselé-testiilet nevezi ki a védénGket. Az egyéb munkéltatoi jogkort
irAnyukban a polgirmester gyakorolja. A részletes munkakéri leirasuk az SzMSz meliéklete.

Helyettesités: A véd6n6k egymast helyettesitik.

III. A gazdalkodas alapelvei

A Szolgilat kdliségvetését Koka Kozség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete éves
koltsépvetésében hatdrozza meg.
A Szolgalat tevékenységének ellatasahoz szilkséges forrésok:

- Koka Kozség Onkorményzat 4ltal tervezett forras
- palyazati forrasok

IV. Zaré rendelkezések

Jelen SzMSz-hez kapcsolodd mellékletek:
- Munkakori leirasok



14. melléklet
a... 2021 (...... ) onkormanyzati rendelethez

A Kokai Helytorténeti Kiallitohely
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



1. Altaldnos rendelkezések

A Kékai Helytorténeti Kiallitohely (tovébbiakban: Kiéllitohely) Szervezeti é€s Miik6dési
Szabélyzata megallapitja a feladatellétdsénak belsé rendjét és modjat, melynek korében,
meghatirozza a tevékenységét, munkatirsinak feladatkorét, a Gyljtemény miikddésének
rendjét.

I. A kormdnyzati funkciéon (kordbban szakfeladat) ellatott
onkormanyzati feladat adatai:

Neve: Koékai Helytorténeti Kiallitohely

Székhelye: 2243 Koéka, Kossuth Lajos utca 55.

Nyilvantartasi szdma: MK/102837/2011

Miikodési teriilete: Kéka kozség kozigazgatasi teriilete

Alapité szerv: Koéka Kozség Onkorményzata

Alapit6 okirat: Alapité okirat nélkiil, kormanyzati funkcién ellatott feladat,

mizeumi gyljteményi tevékenység - 082061
Gylijtékore: néprajz, helytorténet
Tipusa, szakmai besorolasa: kozérdek(i muzedlis intézmény

Alapitis éve: 1998.
Fenntarto; Koéka Kézség Onkormanyzata
MiikSdtets: Kéka Kézség Onkorméanyzata

Szakmai iranyité szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

III. A Kiallitéhely feladatai

Alaptevékenységei:

Gondozza a gyiijt6kérébe tartoz6 gylijteményeket, ennek keretében feladata azok gyarapitésa,
nyilvantartisa, 4lloményvédelme. A gyilijtemények gyarapitisa torténhet vésérldssal,
ajdndékozassal. A nyilvantartas eszkdze a jogszabélyl elbirasoknak megfelels, kézzel irt,
leltarkonywv, leir6kartonok.

HozzaférhetSvé teszi a gyiijtékorébe tartozo gylijteményeket, ennek keretében feladata alland6
és iddszaki kiallitisok rendezése, kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai programok és
kiadvényok biztositdsa, a kulturalis javak digitalizalésa, a kutatasi tevékenység biztositisa.
Szoros kapcsolatot tart oktatasi, kulturdlis & miivel6dési intézményekkel, szervezetekkel.



A Kiallitéhely munkatérsa torekszik a minél szélesebb kérii hozzaférhetSség biztositasara.
Részt vesz a kdzség kulturalis életében, programjaiban.

Nyitva tartds:

Hetfs
Szerda

14.00-18.00
14.00-18.00

Szombat 9.00-13.00

IV.

A Kiillitohely szervezete és munkatarsai

A Kiallitohelyen jelentkezé feladatokat egy f6 munkatdrs, kozmiveldési szakember végzi,

osztott

munkakérben. A Civil-haz és a K6kai Helytorténeti Gyiijteményben 14t el feladatokat.

A munkamegosztés: Civil-hdzban 80%, Helytorténeti Gylijteményben 20%. Munk4jat a munka
torvénykonyvérd! szo16 2012.évi L torvény alapjan végzi.

A kinevezési jogkort Koka Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatéi
jogkért irdnyéban a polgdrmester gyakorolja. A részletes munkakdri leirds az SzMSz
melléklete.

Tarlatvezetési feladatokra, kézmiives foglalkozasokra megbizési szerzédéssel foglalkoztat a
Kiallitéhely szakirinyn végzettségli pedagdgust.

Feladata;

képviseli az intézményt

elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol

a szakmai felligyeleti szerv és a fenntart6 részére jelentést készit

az intézményi miik6désrél a Képviseld-testiilet részére legaldbb évente 1 alkalommal
beszdmolét nyiijt be

a pénziigyi és gazdalkodasi eléirdsoknak megfelel§ forméban, gazdlkodik a szAméra
megéllapitott kdltségvetési elGirdnyzattal

a fenntartéval elézetes egyeztetés utdn a kiéllitéhely fejlesztésére, karbantartésara
javaslatot tesz

a gylijtemény palyazati lehetGségeinek figyelemmel kisérése

az intézmény nyitvatartasi idejében biztositani a latogathat6sigot, tirlatvezetés

a helyi 6vodéval, iskol4val szoros kapcsolat épitése

szakkordk, nydron kézmiives tiborok szervezése, lebonyolitdsa

pélyazatok elokészitésében aktiv részvétel

felel6s a kidllitott targyak, berendezések épségéért

napi, heti takarftési feladatok (nagytakaritdst nem tartalmaz)

Allands kiilsés szakemberek, akik részt vesznek a kisllitéhely munkajsban:



Szakmai munkét segitend6 a Kokai Ertéktar Bizottsag tagjai illetve helyi lakosok (régész,
muzeolégus, néprajzos)

V. A gazdilkodais alapelvei

Az intézmény tevékenységének ellatasdhoz sziikséges forrasok:

Koéka K6zség Onkorményzata altal biztositott el6irdnyzat
- sajat miikodési bevételek
- pélyazati forrasok

V1. Zaré rendelkezések

Jelen SzMSz-hez kapcsol6dd mellékletek:

- munkakdri leirds
- Tiiz- és munkavédelmi szabélyzat
- Munkaterv (aktualis év)



