Kéka Kozség Onkormdnyzata Polgdrmesterétil
2243. Koka Dézsa Gy. u. 1. Telefon: 0629 428 101

ELOTERJESZTES
Késziilt: Koka Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 2024. oktdber 31 -i Ulésére

Targy: Koka Kizség Onkormdnyzata és szervei Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatarél szo6lo
14/2021. (X.1.) 5nkormdnyzati rendeletének feliilvizsgalata

Melléklet: rendelet modositas tervezet; a valtozasok jeldlése az egységes szerkezetl példanyon
Eléterjeszi6: Juhdsz Ildiké polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 43. § (3) bekezdése
értelmében a képviseld-testiilet az alakuld vagy az azt kovetd lilésen e torveny szabalyai szerint
megalkotja, vagy felillvizsgélja szervezeti és mitkddési szabalyzatarol sz616 rendeletét.

Az SZMSZ feliilvizsgalata, illetve médositisa magéban foglalja a bizottsagi rendszer vizsgalatat. A
bizottsdgok az elmult években is megfelelden végeziek a feladataikat, azonban az elmult &t év
tapasztalatait figyelembe véve a bizottsagi struktira bovitése volt indokolt.

Az alapvetd modositasok az alakulé iilésen megtorténtek a rendelet az elfogadast kovetden kihirdetésre
is keriilt.

Az elbterjesztés mellékletét képezd rendelet-tervezet a bizottsagi szerkezet modositdsan kiviil t6bb
aprobb valtozést tartalmazott:
- az online kdzmeghallgatis formajat,
a véddndi szolgalat, mint tSliink elkeriilt feladat kimarad az szmsz-bél
- jogszabdlyhelyek pontositasra keriiltek.
- modositast javasoltunk a testiileti iilés allandé meghivottai korében

A mostani médositas feliilvizsgalta/aktualizalta a mellékleteket:

- atestiilet tagjainak fogaddorait, (8. sz melléklet)

- a bizottsdgok Gsszetételét, (9. sz melléklet)

- apolgarmesterre és a bizottsdgokra dtruhazott hataskorok jegyzékét, (1. sz. melléklet)

- abizottsdgok feladat és hataskorét, (2. szamh melléklet)

~ aPolgarmesteri Hivatal szervezeti és milkddési szabélyzatat, (10. sz melléklet)
a Kokai boleséde és szocialis alapszolgéltatasi kdzpont szervezeti és mikodési szabalyzatat,
(11. sz melléklet)
a Kokai Helytoriéneti Kiallitohely szervezeti és miikodési szabalyzatat (14. sz. melléklet)




A lakossdgot érintd véltoztatds lehet, amennyiben a Polgdrmesteri hivatal {igyrendjében
(szervezeti és miikodési szabalyzat) megjelené munkarend véltoztatdst a képvisel6-testilet
elfogadja, megvaltozik az iigyfélfogadas rendje is.

A jelenlegi ligyfélfogadasi rend: hétf6: 8-16
csiitortsk: 8-18
A javaslat szerinti ligyfélfogadas: hétfo: 8-18
csiitértok: 8-16

A jogszabaly-mddosités hatdsvizsgélata:

1. Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasok
A rendelet médositisnak nincsenek szamottevd tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatdsai
2. Komyezeti és egészségiigyi kovetkezmények:
A rendelet modositasnak nincsenek szdmottevé kdrnyezeti és egészségi kovetkezményei.
3. Az adminisztrativ terheket befolyasold hatésok:
A rendelet médositdsnak minimélis adminisztrativ terheket csdkkenté hatdsa van.
4. A jogszabdly moddositdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhat6
kovetkezményei:
a normaviligossag kovetelményének, valamint a jogszabalyokban foglaltaknak valé
megfelelés,
5. A jogalkotas elmaradasinak varhat6 kévetkezménye: a jogszabalysértd allapot fenntartasa

6. 5. A jogszabaly alkalmazésahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek
A jogszabaly alkalmazésshoz sziikséges személyi, targyi és pénziigyi feltételek biztositottak.

Koka, 2024. szeptember 17.




Koéka Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének wdvees (o) Onkormanyzati rendelete

az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatirel sz6l6 14/2021. (X. 1.)

onkormanyzati rendelet médositasarol

Koka Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotéi hataskdrében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) és i)
pontjaban, tovdbba a Magyarorszdg helyi snkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 53.

§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva a kévetkezdket rendeli el:

1§

(1) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Milkodési Szabélyzatarél szol6
snkormanyzati rendelet 1. melléklete helyébe az 1. mell€klet Iép.

(2) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatardl szolo
dnkorményzati rendelet 8. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol sz6lo
snkorményzati rendelet 9. melléklete helyébe a 6. melléklet 1ép.

(4) Az Onkorményzat és szervei Szervezeti és Mikddési Szabélyzatardl szolé
onkorméanyzati rendelet 10. melléklete helyébe a 3. melleklet 1ép.

(5) Az Onkorményzat és szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarél szold
énkormanyzati rendelet 11. melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.

(6) Az Onkorményzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé
Snkormanyzati rendelet 14. melléklete helyébe az 5. melléklet Iép.

2. §
Fz a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

[y

14/2021. (X.1.)

14/2021. (X.1.)

14/2021. (X.1.)

14/2021. (X.1.)

14/2021. (X.1.)

14/2021. (X.1.)



10.

11.
12

1. melleklet
a 14/2021. (X- 1.) 6nkorményzati rendelethez

ATRUHAZOTT HATASKOROK JEGYZEKE

1. Polgarmester

Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbd a komyezet épitett és
természetes elemeinek védelmével kapcsolatos onkorményzati helyi dontések és
vélemények elokészitése, végrehajtasinak megszervezése.

Ly

Az dnkormanyzat egy havi bérkdltségét meg nem haladé hitelfelvételrél torténd dontes.
A célhoz nem kotott forrasok betétként torténd elhelyezésér8l — az allami hozzajarulds
kivételével — dontés.

Az onkorményzat atmenetileg szabad pénzeszkdzeinek tOke-garantilt mddon vald
lek6tésérdl donteés.

Egyéb banki szolgaltatasok igénybevételérsl valé dontés. A helyi 6nkormanyzati
feladatok ellatisa érdekében — indokoilt esetben — a koltségvetési cimeken beliil
eliranyzat atcsoportositasrol valé dontés, amennyiben:

5.1. az Aatcsoportositis nem csdkkenti az Onélléan gazdilkodé intézmények
clbiranyzatait,

5.2. nem veszélyezteti az dnkormanyzat dltal kotelezden ellatandé feladatot,

5.3. egy adott feladatra torténd Atcsoportositis nem haladhatia meg az egymillié
forintot.

Evenként tijékoztatja a telepiilés lakosségat a beszedett ad6 dsszegerdl.

Kotelezettséget vallalhat a mér benytjtott és nyertes palyazatok dnrészére a tamogatott
forrds erejéig a soron kovetkezd koltségvetési rendelet modositasat megeldzben, de a
soron kovetkezd koltségvetési rendelet modositisakor az elSiranyzatot @
rendelettervezetbe beépiti.

Gyakorolja a tulajdonosi jogokat kozteriilet alatti vagy feletti vezetékjog
engedélyezésekor.

Selejtezett eszkozok piaci értékének megallapitasit elvégezteti.

Egyéb munkaltatdi jogokat gyakorol a Kékai Kdzségi Ovoda vezetSje, a civilhaz

dolgozéja, a Kokai Bélcséde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje, a Koka
Kozségi kft. vezetSje, valamint munkaltat6i jogokat gyakorol a jegyz6 a rendszergazda
és a kdzmunka feliigyelé felett.

A képvisel6-testiilet altal szovegszeriien elfogadott szerzodéseket alairja.

A képviselé-testillet szerzddéskdtésrdl sz6l6 dontése alapjin és a hatarozat keretei
kozott a szerzbdés végleges szovegének megéllapitisa - amennyiben a képviseld-
testiilet a szerz6dést nem szbvegszeriien fogadta el -, elfogadasa, a szerzddés aldirdsa.
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Az nkorményzat vagyonanak, tovabba jogos érdekeinek védelme céljabol szerzddés
felbontdsara, vagy megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozatok megtétele, az
dnkormanyzat igényeinek érvényesitését célzé j ognyilatkozatok kiadasa.

Az onkormanyzati igények érvényesitése, az Snkorméanyzat jogvédelme érdekében
kdzigazgatasi, peres, vagy nem peres eljaras meginditasa.

Telekalakitési eljarashoz, valamint kdzit, kozteriilet teriiletének teleplilésrendezési terv
végrehajtasa soran torténd rendezése miatt sziikségessé valé adas-vételi ¢€s
csereszerzédések megkotése nettd 1.000.000 Ft-ot meg nem halad6 értékre.

Telepiilésrendezési tervben kozit, vagy egyéb kozteriilet rendeltetésii ingatlan
tulajdonjogénak ellenérték nélkiili megszerzését tartalmazo szerz6dések megkdotése.

Kozmiivezetékek clhelyezése céljara vezetékjogot, szolgalmi jogot, vagy kézérdekti
hasznalati jogot biztosité szerzédések megkoiése, feltéve, hogy a jogok biztositdsa nem
eredményez véltozast vagy korlatozést az érintett ingatlanok telepiilésrendezési terv
szerinti felhasmalhatésagaban.

Az dnkormanyzat, mint jogosult javara vezeték-, szolgalmi és hasznalati jogot biztositd
szerzddések megkotése nettd 1.000.000 Ft értékhatarig.

Szerzddéskotés a nem beépithets, onalléan gazdasagos médon nem hasznalhatéd
foldrészletek hasmositasara.

Az Onkorményzatot megilleté kovetelésekrdl lemondhat és részletfizetést adhat a
kévetelésekrdl valdo lemondéasrél szolé dnkorményzati rendeletben foglalt szabélyok
szerint.

Dont az Onkorményzati tulajdonti ingatlanokkal kapcsolatos vadaszati jog
hasmositasarol.

Dént a képviseld-testiilet kdzatkezelSi hataskérebe iigyekben, kivéve:

22.1. a kbzlekedés, az élet és vagyon biztonségat szolgalé azonnali intézkedést nem

igényld és az dnkormanyzat koltségvetésérdl szolo dnkorményzati rendeletben
sem szerepld targyt kotelezettségvallalasrol,

22.2. akozit forgalmi rendjének kialakitdsarol és dtévenkénti kotelezd feliilvizsgalata
targyaban, amennyiben az azonnali intézkedés elmaradasa a kozlekedés vagy az
&let vagy a vagyon biztonsagat veszélyezteti.

Kotelezettséget vallalhat alkalmanként 1,5 milli6 forint bsszeghatarig az dnkormanyzat
koltségvetésérél szolo dnkorményzati rendeletben megallapitott dologi, beruhdzasi és
felujitasi eldirdnyzatok terhére.

Onkorményzatot megillett jelzalogjog bejegyzéséhez jognyilatkozat megtétele.

Jelzalog tbrlésére iranyuld jognyilatkozat megtétele, amennyiben a jelzalog alapjaul
szolgalé 6nkormanyzatot megilletd kovetelés teljesitése me gtortént.

Vis maior esemény bekdvetkezése esetén, az allami timogatas palydzatdhoz sziikséges
bejelentés megtétele és a szilkséges dokumentacié elkészittetese.

Osszesen évi 1 millidt Ft erejéig kotelezettséget . vallathat képvisel6-testileti
felhatalmazas nélkiil.
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A Szocialis, Oktatasi és Jogi bizottsag véleményének kikérése mellett dont a Bursa
Hungarica Fels6oktatasi Osztondiipalyézatokrol, a timogatas mértekérdl.

Dént, telepiilési timogatasok odaitélésérdl.
Koztemetést rendel el.

A temetési kdltséget hagyatéki teherként a teriiletileg illetékes kozjegyzonél bejelenti,
vagy az eltemettetésre koteles személyt koztemetés kdltségeinek megtéritésére kotelezi.

Engedélyezi Koka kozség cimere, valamint zészlgja, illetve lobogdja engedélyhez kotott
hasznalatat.

Dént a szocialis céli tiizifa juttatas iranti elsd kérelem esetében.
Telepiilésképi egyeztetési eljarast folytat le a telepiilési f¢pitész tamogataséval.
Rendeltetés modosités kérdésében f8épitész bevonasaval dont.

2. Szocialis, Oktatasi és Jogi Bizottsag

Véleményez és javaslattal él a hatéskorébe utalt szocialis iigyekben.

Dént az onkormanyzati rendeletben meghatérozott esetekben a személyes gondoskodast
nyujto ellatasokkal dsszefliggésben.

Véleményezi az onkorményzat koltségvetésérdl szolo onkormanyzati rendeletben
szociélis keretként megallapitott eliranyzat felhasznalasat.

Dént telepiilési timogatés odaitélésérd] dnkormanyzati rendelet alapjan, ha a tAmogatasi
osszeg a polgarmester hataskorét meghaladja

Dént a szocidlis céli tlizifa juttatds iranti masodik kérelem esetében.

Vagvon- . &s dsszeférhetetlenségi ligyekkel kapcsolatos hataskor:

Nyilvéntartja, ellenérzi a polgarmester és a keépviseldk vagyonnyilatkozatat,
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatait, elvégzi a vagyonnyilatkozatok,
Ssszeférhetetlenségi nyilatkozatok vizsgalatit, lefolytatja a vagyonnyilatkozattal,
osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarast.

Kivizsgalja a polgarmester, az alpolgérmester, a képviseldk vonatkozasdban az irasban
benytjtott etikai vonatkozast bejelentéseket, panaszokat, €s ennck megfeleléen
intézkedést kezdeményez.

Szakmailag véleményezi a kdzség egészségiigyi ellatisanak fejlesztésére irdnyulé
kezdeményezéseket, részt vesz a Biztonsag, Esély a Kokaiakeért Alapitvany
egészségnap szervezési munkéiban.

3. Pénziigi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Véleményezi és ellendrzi:

a) akoltségvetési beszamoloOkat,
b) az éves koltségvetési terveket, azok végrehajtasat,
¢) az intézmények részére biztositott elirdnyzatok elosztasat és felhasznalasat,

d) az Onkormanyzatot érinté adokkal kapcsolatos javaslatokat tesz




1. Ellenérzi az Onkormanyzat vagyonéval valé gazdélkodast.
2. Bllenérzi a kiltségvetési eldiranyzatok teljesitését.

3, Véleményezi onkorményzati érdekeltségii gazdasigi tarsasag alapitasat, a belépés,
dsszeolvadas, kilépés és megsziinés indokolisdgat.

4.Véleményezi és ellen6rzi az dnkormanymti intézmeény alapitasanak, osszevonasinak €s
megsziinésének indokoltsagat.

5.Véleményezi az Onkorminyzat 4ltal alapitott alapitvany, gazdasdgi tarsasag
megsziintetésének kezdeményezésére irdnyuld javaslatot.

6. Javaslatot tesz hitel felvételére, illetve véleményezi az etre irdnyul javaslatokat.

7.Ellen6rzi a Polgarmesteri hivatal, Kozségi Ovoda, a Koékai Bolcséde és Szocialis
Alapszolgaltatasi Kozpont és az Onkorméanyzat korményzati funkcion ellatott kdtelezd
feladatainak gazdalkodasat belsd ellendrrel egyutt.

8. A polgarmesterrel ¢s a jegyzdvel egyiittmiikddve dsszedllitja a vizsgalati szempontokat
az ellenérzésekhez.

9.Pénziigyileg ellenbrzi az oOnkormédnyzati beruhézasok, fejlesztések, szerzbdések
teljesitésének és pénziigyi rendezésének Hsszhangjat.

10. Ellendrzi a féléves és éves beszamolokat.
11. Ellenérzi az Onkormanyzat vagyondnak felméréset.

12. Evente valamint sziikség szerint alapos indokkal beszdmoltatja a Koka Kozségi kft.
(illetve esetleges jogutddja) figyvezetSjét a cég aktualis helyzetérdl, tevékenységérol,
valamint minden az Onkorményzat vagyoni és egyéb érdekei szempontjabdl
jelentéséggel bird kérdésrdl, tovibba a feliigyeld bizottsag elnokét a feliigyeld
bizottsdg altal végzett ellendrzések megallapitasairdl, javaslatairol. A beszimoltatis
eredményérdl tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

13. Margit-hegyi pince hasznélék tulajdonjogéanak rendezésében eldkészité munkalatokat
végez, targyalasokat lefolytat, javaslatot tesz a képviseld-testiiletnek.

14. Magantulajdonti ingatlanok vasarlasaval kapcsolatos targyalisokban részt vesz, az
énkormanyzat kozség-kdzpont rendezése érdekében.

15. Kozbiztonsaggal kapcsolatos feladat- és hatdskorok:

1 . Véleményezi a kizbiztonsaggal és kozlekedésbiztonsaggal osszefliggh feladatok
ellatasa érdekében benyujtott elbterjesztéseket.

2.  Kezdeményezi a helyi kézbiztonsagot és kozlekedésbiztonsagot érint6 feladatok
ellatdsa érdekében a rendérérs vezetdjével valo egyiitiniikddést.

3.,  Segiti, timogatja a kozbiztonsiggal ¢&s kozlekedésbizionsaggal Osszefiiggd
feladatok ellatasénak segitésére iranyuld civil torekvéseket.

4. Elkészittetheti a kozség biztonsagi analizisét, azt folyamatosan feliilvizsgalja,
kidolgozza a helyi koncepciot és a cselekvési programokat.

5. Javaslatot tesz a renddérség, a polgarbrség egyiittrniikodési rendjének
tovabbfejlesztésére.



6. Ertékeli a polgardrség tevékenységét, javaslatot tesz a vogzett munkéval ardnyos
erkolcsi ¢ anyagi tAmogatasra.

7.  Tajékoztatast kér a tiizbiztonsagrol, figyelemmel kiséri az Onkéntes Tiizolt6
Egyesiilet technikai felszereltségét, az allomany megbecsilését.



8. mellékiet
2 14/2021. (X, 1.) inkorményzati rendelethez

KEPVISELO-TESTULETI TAGOK

FOGADO ORAINAK IDOPONTJAL:

Elézetes telefonos vagy e-mailes egyeztetés sziikséges

Juhisz lldiko

Abelovszky Andrea alpolgarmester

Czakoné Hanga Katalin

Dankéné Dr. Havas Maria

Gyenes Laszlo

Forizs Eniko

Lantos Andras

polgarmester

képviseld

képviseld

képviseld

képviseld

képviseld

Polgérmesteri hivatal {igyfélfogadasi idejében:
csiitértokonként 13-15-6ra kozott.
06/29/428-101

Minden hénap utolsé csiitortdkén 14-15- 6ra kdzott
06-20/365-60-49

Minden hénap utols6 csiitortdkén 14-15- 6ra kozott
czakone.hangakata@gmail.com

Minden hénap utolsé csiitortokén 14-15- 6ra kézott
drhavasmaria@gmail.com

Minden hénap utolsé csiitértdkén 14-15- 6ra kdzott
06-30/349-44-79

Minden hénap utolsé csiitértékén 14-15- 6ra kdzott
06-20/298-72-01

Minden hénap utolsé csiitortokén 14-15- 6ra kozott
lantos.andras75@gmail.com




10. meli¢klet
a 14/2021. (X. 1.) onkormAnyzati rendelethez

Kékai Polgdrmesteri Hivatal
Ugyrendje

Koéka Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szolé
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjén, figyelemmel az
allamhéztartdsrol szolé torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovéibbiakban: Amr.) 13. §-dban foglaltakra, a Kokai Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a
kovetkezOk szerint 4llapitja meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend céija

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Kokai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait
&s szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkdroket, valamint a miikédés szabalyait.

2. Az Ugyrend hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetbire, koztisztviselbire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevd személyekre.

3. A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, alapité okirata

3.1. Megnevezése: Koka Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testillete az Motv. 84. §-a alapjan
1étrehozott polgarmesteri hivatalinak hivatalos megnevezése: Kokai Polgarmesteri Hivatal.

3.2. Réviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
3.3. Székhelye, cime: 2243 Koka, Dozsa Gyorgy ut 1.
3.4. Levelezési cime: 2243 Koka, Dézsa Gyérgy ut 1.

3.5. A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve: Koka Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete. A Hivatal Alapitd Okiratat a Képvisel6-testiilet kiilon hatarozataval fogadja cl.

3.6. A Hivatal alapitdsanak id3pontja: 1990. oktéber 30.
A Hivatal Alapité Okiratinak szama: 75/2014.(V.29) K. szamu hatarozat
A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2014.06.10



3.7. A Hivatal alapitasardl szol6 jogszabaly teljes megjelolése: Magyarorszag helyi
dnkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torveny 84. § (1) bekezdés.

4. A Polgérmesteri Hivatal jogdllisa, mikodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6, dnalidan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatalt a Polgarmester irdnyitja, vezetSje a Jegyz0. A Hivatalt a Jegyz
képviseli.

4.2. A Hivatal mitkodési teriilete/illetékessége: Koka kozség kozigazgatési teriilete.

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

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

4.4, A Hivatal adatai:
Torzskonyvi azonositd szam: 392565
Adoszam: 15392567-2-13
KSH teriileti szamjel: 1331361
KSH statisztikai szamjel: 15392567-8411-325-13
Szektor: 1251
Pénziigyi korzet: 0905

5. A Hivatal alaptevékenysége

5.1. A Hivatal TEAOR szama:
8411 Altalanos kozigazgatas
5.2. A Hivatal 4llamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tdbbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
5.3.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
016010 Orszaggy(lési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011130 Onkorméanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltaldnos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatds
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok!
081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetese és fejlesztése
5.4. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
5.5. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
5.6. A Hivatal onalléan miikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv, mely az alabb megjelolt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:
- K6ka Kozség Onkorményzatanak,
- a K6kai Polgarmesteri hivatalnak,
- a Kokai Kozségi Ovodénak, a Kokai Bolcsdde és Szocilis Alapszolgaltatasi Kézpontnak
mint 6nalldan miikédd, onalld jogi személynek,

1 Kiegésaitette a 27/2023, (XIL 15.) 5ok, rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-t61.
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- &s az alabbi onkorményzati feladatellatdsi helyeknek (un. cofog): Civilhaz, , Kdkai
Helytérténeti Kiallitohely,
- 2 Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatnak.

IL. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabélyok, valamint a Képviselo-testillet hatarozza

meg.

1.2. A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal milkodésével kapcsolatban

a)
b)

h)
i)
1)

a KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

a jegyzb javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait a Képvisel6-
testiilet munké4janak szervezésében, a képviselS-testilleti déntések elokészitésében és
végrehajtasaban, a bizottsag feladatainak ellétisiban, valamint a jogszabalyok altal
hataskorébe utalt Gigyek, hatosagi jogkorok végrehajtasaban,

a jegyzd javaslatira eldterjesztést nyQjt be a Képviseld-testilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagoz6dasanak, munkarendjének, iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavondséhoz és jutalmazasihoz az
egyetértése szilkséges,

a Képviseld-testiilet dontésével dsszhangban iranyitja az Onkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

kezdeményezi a kbzellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalas kialakitasat,
dsszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a Képvisel§-testiilet és a bizottsag (ok)
munk#javal Gsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s
segiti a dontések végrehajtasat,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltati jogokat a jegyzd tekintetcben.

biztositja a lakossig tdjékoztatisat a Képviselo-testillet miikédésérdl, kozérdekil
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az dllampolgéarok széles korét érintd feladatairol.

2. Az Alpolgirmester

Az Alpolgarmestert a Képvisel6-testiilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak helyettesitésére
és segitésére valasztja. Az Alpolgarmester a polgarmester altal meghatérozott feladatokat latja el.

3. A Jegyzd

A Jegyzb vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatok
ellatasarél, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen belil

a)

figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsdgi iilések menetét torvényességi szempontb6l, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi,

b) iranyitja és koordinilja a Hivatal dnkormanyzati rendelet elékészitd tevekenységét,

gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl es a dontések eljuttatasarol az érintett felé,
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¢) javaslatot készit a polgérmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a Hivatalban a jogszabalyok altai hataskoréoe utalt jogkordkben ellatja, illetve elosztja &
hatdsagi jogkordket,

e) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban foly6 munkat,

f) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

g) elldtia a Hivatal - mint koltségvetési szerv- operativ gazdalkodasi feladatainak belsé

irdnyitasat,
h) irdnyitia a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatdsagi munkavégzéset, az
ligyfélfogadast,

i) ellatja az adohatosagi feladatokat,

j) irAnyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

k) iranyitja az orszAggylilési és a telepiilési képviselok valasztasaval kapcsolatos hivatali
munkat,

1) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviselbi tekintetében,

m) irdnyitja az dnkormanyzati intézmények mikddése feliigyeletének ellatasat,

n) képviseli a Hivatalt,

o) informaciét szolgaltat az allamhéztartas igényeinek megfelelden az Onkorméanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodaséarél,

p) évente beszdmol a Hivatal munkéjarél a Képviselo-testiiletnek,

q) biztositia a lakossdg t4jékoztatdsat a Képviseld-testiilet miikodésérsl, kozérdekil
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgérok széles korét érintd feladatairdl.

] IIL FEJEZET o
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES TAGOZODAS SZERINTI
FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

1.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasét és 1étszamat a Képviseld-testiilet allapitja meg.

1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszdma 14 8 koztisztvisel6

1.3 A Polgarmesteri Hivatal bels felépitése a munkamegosztas €s a zokkenémentes iigymenct

céljabél.
1 £6 jegyz6
2 16 adbiigyi el6adé

1 £8 pénziigyi csoportvezetd (osztilyvezetdi besorolasn)
32 £8 pénziigyi-szamviteli igyintézo

1 f& humanpolitikai tigyintézd

5 6 igazgatasi iigyintézd:

- anyakdnyvvezetd,

- szocialis igyintézd

- titkarsagi ligyintéz6

- hatosagi Gigyintézd

- gyamiigyi {igyintézd®

2 Médositotta a 27/2023, (XIL 15.) ouk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-tél.
3 Kiepészitette a 27/2023. (XIL. 15.) nk. rendelet. Hatdlyos: 2023, december 16-t6l.
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1 5 telepiilésiizemeltetési eléadé?

i.4 A Hivatal belsd szervezeti egységei az alabbiak:
- Pénziigyi Csoport
- Igazgatési Csoport
- Ado Csoport

- Telepiilésizemeltetés

A Hivatal szervezeti felépitését az Ugyrend 1. sz. melléklete abrazolja.
A hivatal 1étszdma a jegyzdvel egyiitt 14 6.

A Pénziigyi Csoport élén csoportvezetd all, aki osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi
beosziassal latja el feladatait.
Az Igazgatasi, az Ad6 Csoport valamint a Telepiilésiizemeltetes koztisztviseldi kozvetleniil a
jegyzd vezetése ala tartoznak.

2. Az iigyintéz6k dltaldnos feladatai

2.1. Felelds a feladatkorébe utalt és szdmara a munkakéri leirdsban megfogalmazott igyek
torvényes és pértatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan ¢s
hataridére torténé végrehajtasaert.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgdrmester ¢s a jegyz6 altal meghatarozott eseti feladatok
végrehajtasarol.

2.3. Felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaert.

2.4, Koteles betartani a Hivatal szabilyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altaldnos feladatai

3.1. A Hivatal kizfeladata:

a) az Onkorményzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) a sajat mikodéssel 6sszefiiggd feladatok,

¢) a Kokai Kozségi Ovoda és a Kokai Bolcsdde €s Szocidlis Alapszolgaltatasi Kdzpont
gazdaségi és meghatérozott adminisztrativ feladatainak intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a Roma nemzetiségi dnkormanyzat, valamint
a polgarmester és az alpolgarmester munkajat,

b) szakmailag elkésziti a testilleti és a polgarmesteri dontéscket, szervezi és ellendrzi a
déntések végrehajtasat,

¢) intézi ajegyzd és a Hivatal ligyintézdje hatdskorebe utalt allamigazgatasi hatosagi ligyeket,
d) ellatja sajat milkodésével dsszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali szervekkel.

4 Médositotta a 27/2023. (XTI, 15.) 6nk. rendelet. Hatdlyos: 2623, december 16-t6),
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3.3. A Hivatal a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag elSkésziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléterjesztéseket,
a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényesseget,

b) nyilvantartja a Képvisel-testiilet doniéseit,

¢) szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) elldtia a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, dgyviteli,
adminisztracios feladatokat,

) a képviseldk interpellaciti, kérdései kivizsglasa és azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,

) aképviseldk munkajahoz szikséges taj ékoztatds és ligyviteli kozremiikddés biztositasa,

g) a Képviseld-testiilet milkddésének adminisztrativ elékészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képviselé-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag miikodéséhez szilkséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyeb anyagokat,
c) thjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3.5. A Hivatal a polgirmester, alpolgirmester munkdjaval kapcsolatosan:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

3.6. A Hivatal a képvisel6k munkéjinak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviselbk képvisel6i munkajanak végzését,
b) kozremikddik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében,
c) a képvisel6k interpellacidi, kérdései kivizsgildsa és azokra a vonatkozd hatélyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
3.7. A Hivatal 2 Roma nemzetiségi nkorményzat munkinak segitése érdekében:
a) ellatja a szerz8désben meghatarozott feladatokat,

b) a nemzetiségi Onkorményzat miikddéséhez szilkséges tajékoztatds megadasa és az
figyviteli adminisztrativ segitségnytjtas sziikség szerint,

¢) a nemzetiségi Onkormanyzat véleményének kikérése a testiileti elBterjesztésekkel
kapcsolatban.

A Hivatal Koka Kozség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.
3.8. A Hivatalnak az iigyintézés soran térekedni kell:

1. az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
6



2. a hatékony, huménus, gyors ligyintézésre, az iigyintézési hataridok betartasara,

I

3. az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az igyintézés jogszabalyi kereteken beliil t6rténo

egyszerisitésére,
4. a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi iigyekben az iigyfelek felkésziiltséget,

tdjékoztatasat irdsban is elosegitd szorolapok, irat- és nyomtatvinymintak stb. biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai

4. 1. Igazgatasi feladatok:

4.1. A képviselé-testiilet és bizottsigai miikddésével kapcsolatban:

1.
2.

Osszedllitja a Képviselb-testiilet munkatervét,
Ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok iiléseinek elékészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottségi napirendek, meghivok osszedllitasarol,

Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eloterjesztéseinek begyiijtésérol,
rendszerezésérdl, szikség szerinti sokszorositasarél és az érintettek részére torténd
megkiildésérdl,

JegyzOkonyvet készit a Képviselo-testiileti, tovabb4 a bizottsagok iiléseirdl, szilkség esetén
egyéb iilésekrol,

5. A Képviseld-testiilet ilésének jegyzkonyvebdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

10.

11

12,

Nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokr6!, rendeletekrdl, azt az érintettek részere
kézbesiti,

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél,

Gondoskodik a Képvisels-testiilet és valamennyi bizottsag iilésérdl késziilt jegyzokonyv
elézetes torvényességi ellendrzésérd] és azok Pest Varmegyei® Korményhivatal részére
torténdé megkiildésérdl,

Ellétja az onkorméanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalisat, tovabba a rendeletek

A Képvisel6-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyz8konyvébdl, a
dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselck részére, illetve kozérdeki adatot szolgaltat mas
személyek részére,

Gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek (oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzek készitése
sth.), éves Osszeflizésérdl papir alapon és rendszeres mentésér6l az oOnkormanyzat
szerverére

Nyilvantartast vezet a Képvisel-testillet 4ltal adomanyozott kitiintetésekrol.

4.2. Képvisel6k, tisztségviselok munkaijat segitd feladatok:

L.

Kodzremikodik a témegkommunikéciés szervekkel (sajté, radio, televizio), valo
kapcsolattartasban, informéciét kiild a telepiilés honlapjara, facebook oldaléra.

Kézremikddik kiilonbozd fogadasok szervezésében, program szervezésében &s
lebonyolitasaban,

5 Médositotta a 27/2023. (XI1, 15.) énk. rendelet. Hatdlyos: 2623, december 16-t6l.
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Szilkség esetén adatot, informaciot szolgaltat az nkormanyzat és szervei miikbdésével
kapcsolatban,

Kézremiikodik a kozségi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezéséoen,
lebonyolitasaban,

Elldtja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezeles, ligyfélfogadas szervezése ¢&s
lebonyolitasa stb.).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1.

10.

11.

12,
13.

14.

15.

Kiallitia és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
médositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat (palyazatiras, alkalmazasi iratok,
elszamolds, tamogatas igénylése stb.),

Ellitja a kozszolgalati jogviszony betoltéséhez sziikséges palyazatok el6készitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

Ellatja a vagyonnyilatkozat 4tvételével és brzésével kapesolatos feladatokat,
Szervezi a kozigazgatisi alapvizsgan és szakvizsgan valo részvételt,

Ellitja a személyi anyagok nyilvéantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

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

Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a munpkakori alkalmassagi,
valamint az egészségligyi szlirovizsgalatokat,

Felméri és nyilvantartja a képemyd elbtti munkavégzéssel Osszefliggésben a
védBszemiiveg juttatisra jogosultak, illetve juttatisban részesiilk korét,

Elékeésziti és nyilvantartja a tanulményi szerzédéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselSk teljesitménykovetelményeinek
évenkénti meghatarozdsat és ennek értékelését,

Ellatja a kozszolgélati adatnyilvantartas vezetését, s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,
Flékésziti a koztisztvisel6i, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatdsok
nyujtasaval és nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat,

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zérasat, gondoskodik
Grzésérol,

A munkavallaléknak éves szabadsigoldsara tervet készit, vezeti a szabadségok
nyilvantartasat.

4.4. Informatikai feladatok:

1.

Biztositja a szimitstechnikai eszkozok folyamatos milkdését, a Hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznélatat,

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésere,
Uzemelteti a szamitdgépes haldzatot, gondoskodik a halézatot érintd hibak kij avitasarol.
Nyilvéntartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit,



5.

Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasok hasznélatdnak szabalyzatait,
gondoskodik ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezdi feladatok:

1.
2.
3.

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szilkséges fogyoeszkozoket, irodaszereket,
Gondoskodik a kiilldemények postazasarol, illetve kézbesitésérol,

Biztositja a Hivatal kézlonydkkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel vald ellatasat,
azokrél nyilvantartast vezet,

Gondoskodik a takaritas és telefonkézpont ellatasarol,

Gondoskodik a testiileti, bizoftsagi iilések, egyéb rendezvények megtartdsihoz szilkséges
helyiségekr6l, targyi és technikai feltételekrdl,

Gondoskodik a Hivatalban 16v6 telefonok, mésolok mitkoddképességérdl,

Gondoskodik az illetékes hatdsagok A4ltal eldfrt biztonsagtechnikai vizsgélatok
elvégeztetésérdl és a hidnyossagok megsziintetésérdl.

Vezeti a bélyegzb-nyilvantartast,

Gondoskodik a Hivatal 4ltal hasznalt épiilet kisebb karbantartdsi munkainak
elvégeztetésérol.

4.6. Iktatasi feiadatok:

1.

4.

Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartisba vételét, csoportositasat
szignaldshoz,

Ellatja a kozponti iktatassal, irattarazéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabdlyzatban foglaltak szerint,

Kezeli a kézi és kozponti irattarat,
Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

4.7. Egyéb feladatok:

1.

Ellitja az orsziggylilési és helyi onkorményzati vélasztasok, valamint a nemzetiségi
dnkorméanyzati valasztasok, az Eurépa parlamenti valasztésok, a népszavazisok, helyi népi
kezdeményezések el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

Gondoskodik a kozérdekil adatok megjelentetésérdl,

A feladatkérét érintden elkésziti és aktualizalja a belsd szabalyzatokat, utasitsokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasardl.(A szabalyzatokat a 2.
szamu melléklet tartalmazza.)

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatek:

1.
2.

3.

helyszini szemle, targyalds tartasa,

birtokvédelmi iigyeket érintd hatirozatok meghozatala (kotelezést tartalmazé dontés,
elutasitas),

biréi ut igénybevételének lehetdségérodl vald tajékoztatas.

4.9. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

1.

a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
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2. adatszolgaltatdsi nyilvantartas vezetés,

3. személyes adatok védelme,

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékinak leltrozasa (idézes, leltarfelvétel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartozd vagyontrgyak biztositasa,

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyz6 részére torténd tovabbitdsa.

4.11. Jegyz6 hatiskorbe tartozé gyAmhatésagi feladatok:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és a hatranyos helyzetre, illetve
halmozottan hatranyos helyzetre valé jogosultsdganak megallapitasa,

2. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gydmjéul rendelt,
tartisra kisteles hozzatartozo kiegészitd gyermekvédelmi timogatdsra valo jogosultsaginak
megallapitisa,

3. szinidei gyermek-étkezés szervezese

4,12. Egyéb igazgatasi feladatok:
1. hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

2. hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyz6kényvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

3.  talalt targyak atvétele, nyilvantartis vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd dtadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

4. Lakossagi tiiddsziirés szervezése.

4.13. Dgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
1. eldterjesztések, hatdrozatok nyilvéntartasa,
2. levelek postazasa,
3. az elektronikus iigyintézéshez kapcsoldd iratkezelési feladatok elvégzése,
5. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szocislis iligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. A szocidlis torvény 4ltal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatisokra vonatkozo,
valamint a térvény végrehajtasdra kiadott jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben
foglalt valamennyi feladat elldtasa,

2. A polgirmester és a Szociélis, Oktatasi és Jogi Bizottsag® hataskrébe tartozo telepiilési és
rendkiviili telepiilési tdmogatdssal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellendrzése, hisnypétlasra felhivas, az iligyek dontésre
el6készitése, a bizottsagi iilésen az iigyek elSterjeszicse, a hatarozatok postazasa,
kozremiikodés a dontés végrehajtdsiban.

3. A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanu] és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtérittetése,

§ Médositotta a 27/2023. (XIL. 15.) bnk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-t6l.
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Témogatésok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

Szocidlis ellatdsok elbiralasahoz szilkséges, valamint birésagi/batésagi megkeresésekre
torténd kémyezettanulmany készitése,

Jogszabalyban eldirt nyilvéntartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatésa,
Statisztikai adatok feldolgozsa, dsszefoglalo jelentések készitése,
Szolgaltatastervezési koncepcié elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

Folyamatos egyiittmiikddés, kapcsolattartis a Csaldd- s Gyermekjoléti Szolgélattal,
valamint a Védéndi Szolgalattal.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatdsa:

1.

8.
9.

10.
11.
12.

13.

Az iizletek miikddési engedélyének kiadésa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvéntartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j iizletkorrel torténd bovitése,
nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az Snkormanyzat honlapjan és az erre
rendelkezésre allo feliileten.
a) Az iizletek miikddésével kapcsolatos egyéni- es kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

b) Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatésagi ellendrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezératasa, &jszakai nyitvatartas korlatozasa, kotelezd” nyitvatartds megallapitasa,

Mozgo6arusitas engedélyezese,

Statisztikai jelentések elkészitése a miikod6 tizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol (0j
iizletek, megsziint iizletek, iizletkori médositésok),

Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartdsba vétele, hatbsgi ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartas kozzététele az dnkormanyzat honlapjan,

Szalldshely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kdzzététele, hatosagi ellenbrzes,

Magénszallashelyek és nem iizleti céli szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés elkészitése,

A fogyaszto6i panaszok kivizsgalasanal egylittmiikodik a fogyasztovédelmi hatdsiggal,
Zenés, tincos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellenorzése,
Hatos4gi bizonyitvany kiad4sa a hatosagi nyilvéantartasban szerepld adatok alapjan,
Tlietékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

Nem iizleti céla kozosségi, szabadidés széllashely szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatisinak ellenSrzése, nyilvéntartas vezetése,

vésar, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

1.

A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett &s természeti komyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,

7 Médositotta a 27/2023, (XIL 15.) buk. rendelet. Hatdlyos: 2023, december 16-t61.
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10.

il.
12.

13.

4.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Az iigyintéz részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcié &sszeallitisaban, adatokat
szolgaltat a telepiilésrendezési terv és Helyi Epitési Szabalyzat és az Arculati Kézikonyv
elkészitéséhez,

Védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok megvalositasa,
tovabbd a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megelozése érdekében az érintett
teriiletre a valtoztatasi, telekalakitdsi és épitési tilalom elrendelését,

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

Feltirja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti Srokség értékeit,
javasolja a védetté nyilvéanitast. Korlatozésokat, kotelezettségeket, tamogatast javasol a
helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefiiggésben,

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a terilet-
felhasznalas, a telekalakitas, az épités, a hasznalat sordn a természeti értékek és rendszerek
tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére,

A fejlesztési, felujitasi palyazatok elokészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban részt vesz,

Kapesolattartas és egyiittmiikddés, miiszaki feliigyelet a palydzat utjdn megval6suld
beruhazasokban.

Az énkormanyzat Altal benyujtott, kiilsd kozremiikodd szervezetek altali lebonyolitast
palyazatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartas, kovetés, feligyelet,

Az 5nkormanyzat 4ltal benyiijtott sajit lebonyolitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban valé kozremiikddés,

Vizi-kézmil szolgaltatds: ivoviz, szennyviz iizemeltetésének és rekonmstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatésa,

Arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

Patakok, csatornak draddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa.

A nem kozmiivel Osszegylijtott folyékony hulladék gyiijtésével, szdllitasaval,
clhelyezésével kapcsolatos  feladatok, helyi kozszolgdltatds — megszervezése,
kozszolgaltatisi szerzodés elokészitése,

Helyi rendeletek elékészitése (folyékony hulladék gyijtése, széllitasa, artalmatlanitsa,
vizszolgaltatas korlatozasi terv),

Csapadékcsatorna halézat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

Ivbviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshélozatra torténé csatlakozas engedélyezese,
elrendelése,

Vizek, és vizi 1étesitmények nyilvantartisa,
VizmérShely és tisztitoaknik kozteriileten torténd elhelyezése,

Vizi kdziizemi tevékenység koncepeidja, vizrendezési programok elokeszitese,

4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:
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10.

1.
12,
13.

14.
15.
16.

17.

Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
id6kozonkénti felilvizsgélata,

Utak, hidak nyilvéantartisa, rendszeres ellendrzese,

Helyi kozutak és gyalogjérdak allapotinak figyelemmel kisérése, feljitasokra, 0 utak és
jardak 1étesitésére vonatkoz6 javaslatok dsszeallitasa,

Jardak 1étesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok létesitéséhez kozutak nem kozlekedés
célt igénybevételéhez szitkséges kezelbi hozzéjarulasok kiadasa,

K6zt menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének kiadisa,

Kozutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvéntartasa,

Kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,
Kozvilagitasi berendezések létesitése, milkodtetése,
Parkoldsi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (tlezaras kiadasa),

Gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkolok fenntartisa, tisztantartasa, sikossag
elleni védekezés megszervezése,
Utcabitorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

Kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezel6i hozzajarulas kiadasa,

Utvonal engedélyek kiadésa,
Kézutak osztilyba soroldsa a jogszabalyi eldirasok szerint,

Egyiittmiikodés a kozati tomegkozlekedést veégzd véllalatokkal, valamint az allami
tulajdont kézutak kezeldivel (Magyar K6zt Nonprofit Zrt.),

Kozhiton, jardéban elbelyezett kozmiivek 1étesitményeinek meghibasodasa esetén a kézmii
iizemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasdnak kérése.

4.18. Allategészségiigyi feladatok ellatisa:

1. Allatkiallitis, allatbemutatés, Aallatversenyek helyének és idejének cngedélyezése,
nyilvantartasa.
2. Vadkir, vadiszati kér, vadban okozott kariigyek (szakértd kirendelése, egyezség
létrehozasa).
3. Allattartasi tigyek kivizsgalasa, kébor ebekkel kapcsolatos eljrés.”
Adadiigyi feladatok:

4.19. Helyi adékkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1.

2.

helyi adé (ipartizési adé, kommunélis ad6) bevallasok feldolgozasa, javitasa, ellen6rzése,
fizetési meghagyasok készitése,

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

# Kiegésrtette a 27/2023, (XIL 15.) dnk. rendelet. Hatdlyos: 2623, december 16-tdl.
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3. minden adénemben a kotelezettségek nyilvéintartasa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zérasi OsszesitOk, jelentések készitése,

4. més hatésdgok 4ltal kimutatott birsdgok, adok modjéra behajtandd Koziariozasok
behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,
adbhatralékok és idegen helyr6l kimutatott tartozésok behajtasa,

6. hagyatéki iigyekben és mas hat6sig megkeresésére ingatlan ado-érték bizonyitvanyanak
elkészitése,

7. adbigazolas kiad4sa, vagyoni bizonyitvany készitese,

8. helyi ado-koncepci6 valamint ado-rendelet médositasanak elokészitése.

Pénziigyi feladatok:

4.20. Pénziigyl igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa:

1.

10.

11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

a Képviseld-testiilet és a bizottsagok hatiskérébe tartozd pénziigyi gazdasagi dontések
elékészitése,

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

az éves és hosszabb tava pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

a testiilet 4ltal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feligyelete, a Hivatal &s az
intézmények vonatkozasaban,

a koltségvetési szervek pénzellatdsa,
a kimené szamlazéssal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

a Hivatal operativ gazdilkodasa, szdmviteli rend kialakitdsa, pénziigyi szabalyzatok
elkészitése folyamatos aktualizalasa.

a pénzforgalmi nyilvantartisok vezetése, havi féléves, haromnegyed éves és éves
informaci6 szolgéltatsa az dllamhdztartds szimara,

az onkorményzat zarszimadésinak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszémolas, az dnkormanyzat koltségvetési
beszémolojanak elkészitése,

az SZJA-val kapcsolatos munkaltatoi és az AFA-val kapcsolatos adéalanyi feladatok, a
hézipénztir kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkozdk
nyilvantartasinak vezetése,

a kistelezettség-vallalisok nyilvantartisanak vezetése,

hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa,

vélasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszdmoléasa, kifizetése,
énkormanyzati hatirozatban megallapitott pénzellatésok kiutaldsa,
szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

a Hivatal eszkdzeinek nyilvéntartasa, leltdrozésa, értékelése, selejtezeése,
pénziigyi szigorl szamadas bizonylatok kezelése,

gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

feladat alapa 4llami hozzé4jarulasok igénylése, elszamoldsa,
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20.
21.

a miikodési forrashidnnyal kapcsolatos palyazatok készitése-elszamolasa,

cafetéria juttatasok elosztdsa, ehhez kapcsolodd pénziigyi elszamolas.

4.21. Vagyongazdilkodisi feladatok ellatasa:

1.

10.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,

Onkormanyzati  vagyongazdalkoddssal  kapcsolatos onkormanyzati  rendeletek
elékészitése, hatdlyos rendeletek karbantartdsa,

Az ingatlanok feltjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési engedélyek
beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatésa (palyaztatas, stb.),

Onkorményzati tulajdont ingatlanok 1étesitésére, felujitasara, bovitésére, stb. vonatkozo
palyazatokon valé részvétel,

Az Snkormanyzat - forgalomképtelen torzsvagyonanak, - korlatozottan forgalomkeépes
térzsvagyonanak és - iizleti vagyonanak naprakesz nyilvantartaséval, - az ingatlanvagyon
kezelésével &s - a vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasa,

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése ¢&s folyamatos naprakész
karbantartésa, vezetése, rendeletben el6irt beszamolo jelentések Osszedllitasa és a Magyar
Allamkincstar részére torténd megkiildése,

Onkormanyzati tulajdon ingatlanck (épiiletek, épitmények, épitési telkek, termofoldek)
elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, elbterjesztések elkészitése, a
testiileti dontések végrebajtasa:

a véaltozasnak az ingatlan-nyilvantartdsokban torténd atvezettetcse,
értékbecslések elkészittetése,

¢c. azonkorményzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos modon az ingatlanok
clidegenitésre torténd meghirdetése,

d. liciteljarisok megszervezése, lebonyolitasa,

e. adasvételi szerzOdések elkészittetese,

f. a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,
g. a vAltozasnak az ingatlan kataszteren torténd tvezetése,

Onkorményzati tulajdond ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek, termofoldek)
megvésarlasaval kapcsolatos Képvisel-testiileti anyagok, eldterjesztések elkészitése, o
testiileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzGdések elkészittetése,

b) a tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantartison torténd atvezettetése,

c) a valtozasnak az ingatlankataszteren torténé atvezetése.

Onkorményzati tulajdonil ingatlanok teljes korii nyilvantartisa, bérbcadas, értékesités
clékészitése,

a. bérleti dijak nyilvantartasa,
b. kintléviségek kezelése.
a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag munkdijaban és a bizottsagi iiléseken vald

részvétel,
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11.

12,

13.

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év8 mezOgazdasagi milvelési agh ingatlanok
hasznositisira vonatkozd koncepcié kialakitisa és az erre vonatkozé Onkorményzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

az Onkorményzat tulajdoniban 1évé mezégazdasagi miivelési 4gn ingatlanok
hasznositdsira bérleti szerzédések megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése,

mezbgazdasagi miivelési gn ingatlanok miivelési agban tartasdnak ellenérzése, helyszini
szemle sordn ezen ingatlanok &llapotdnak rdgzitése és a nyilvantartasokra torténd
ravezetése.

4.22. Anyakiényvi igazgatissal kapcsolatos feladatok:

1.
2.
3.

a sziiletési, a hdzassagi’, valamint a halotti anyakdnyvek vezetése,
hézasségkotéseknél torténd kizremiikodés (jegyzékonyv felvétele, linnepi szertartas),

kiilfoldon torténd hazassigkotéshez szilkséges tantsitvany irdnti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez,

igény szerint csaladi események tirsadalmi megiinneplése soran térténd kozremiikodes,
eldirt adatszolgaltatas teljesitese,

a szamitogépes ASZA program alkalmazisa, valamint az e anyakdnyv folyamatos
feltoltése,

a névvaltoztatassal kapesolatos feladatok (szilletési név valtoztatdsa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése, hazassigi név valtoztatasa esetén: jegyzOkonyv felvétele,
intézkedés a valtozds anyakényvben torténd atvezetése irant),

csaladi jogallas rendezése érdekében apai elismerd nyilatkozat felvétele

az ASZA szamitogépes programon belill a Férum és a Levelezé rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4,23. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.
2
3.

Csendes ovezet kialakitésa, teriiletek zajvédelmi szempontbol torténd védetté nyilvanitasa,
Helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elSkeszitése,

Koérnyezet- és természetvédelmi hatésagi  feladatok (engedélyek, hatarériékek
megallapitisa, hatdsvizsgalat, feliilvizsgilat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak,
kornyezeti hatassal jaré jogerds hatarozatok, kozigazgatési szerzOdések kozzététele),
Komyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodasi terv készitése,
felilvizsgélata,

Helyi komyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése, a szikséges
eljarasok lefolytatasa, zaj és rezgésvédelmi tigyek

Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gytijtését, szallitasat €s elhelyezését végz6
kdzszolgaltatéval, a dijrendeletben elbirt kedvezmények igazolasa,

Zaj- és levegbszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

A lakéhelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a komyezeti
allapotrél sz6lo tajékoztato eldkészitése.

¢ Médositotta a 27/2023. (XII. 15.) ink. rendelet. Hatalyos: 2023, december 16-t6l.
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10.

11.

12,

13.

14,
15.
16.

17.
18.

19.

Levegbtisztasagi intézkedési terv készitése (flist, kod riadéterv),

Hulladékkezelési szerzédések (kdzszolgaltatasi szerzBdés eclokészitése a szikséges
jogszabalyi véltozasok atvezetése),

Légszennyezési, zajvizsgalatok, mérések elvegeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

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

TNlegalis hulladéklerakds megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok felszamolasara
intézkedések megtétele,

Allattartasi és allatvédelmi tigyek,

Méhészek és méhvandorlas nyilvéntartasa,

Parlagfii  mentesitése  (allergidt  okozd nyomndvények  elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevek elleni védekezés, szimyog- és ragcsaloirtas
megszervezése,

Gyepmesteri feladatok koordinélasa, befogott allatok elhelyezése.

4,24. Belso cllendrzési feladatok ellatisa:
A belsé ellendrzési feladatok ellatisa a megbizas alapjan kiilsd szakértvel kotend8 megallapodas
alapjén keriil sor. Belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

1.

o

a Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkajanak segitese,
a folyamatos ellenérzésekben a vezet6i munka tamogatésaban,

ellendrzési iitemterv készitése a célok és prioritisok figyelembevételével, ennek
folyamatos karbantartasa,

Eves munkaterv készitése (képviseld-testilleti eléterjesztése),

belsd ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellenSrzési (4tfogd), szabalyszerliségi,
céltéma és utovizsgilatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrol jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megéllapitasok nyomon kovetése,

Belsé Ellen6rzési Kézikényv folyamatos karbantartasa,

évente a Képvisel8-testiilet részére beszamolé készitése az elvégzett munkarol.

2. A helyettesités és kiadmanyozis rendije

2.1.1 A helyettesités rendje: A Polgarmestert a Képviseld-testiilet tagjai kozil valasztott
Alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzbt akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezd igazgatasi
eléad6-anyakonyvezetd helyettesiti. Az iigyintéz6k a munkakori leirdsokban rogzitettek szerint
helyettesitik egymast.

2.2.1 A kiadmanyozas rendje: A hivatalban a kiadményozds jogat feladat- és hataskdrének
megfeleléen, tovabbad a polgarmester részbeni szabdlyozdsa szerint a jegyz0 gyakorolja.
Tévollétében a kiadményozasi jog siirgds esetekben az igazgatisi-eléadd anyakonyvezet6t illeti
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meg. Kiadmanyozési jog illeti meg az iigy érdemét nem érintd kozbensd intézkedések esetén az
iigyintézoket.

3. Kitelezettségvallalas. ellenjegyzés és érvényesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felel8sség, amelynek soran, ha a kdtelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesill, akkor az abbol ad6doé kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalds sorn az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszillitds megrendelésére és egyben kotelezettséget villal arra, hogy az elvégzett
munka, illetve szolgéltatds teljesitése utén, annak atvételét kovetben a megallapodéas szerinti
ellenértéket kiegyenliti.

3.2. Az allamhéaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szo1é 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdése értelmében a helyi dnkorményzat kiadésai eldirdnyzatai terhére a polgarmester
vagy az éltala irdsban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget, a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére a jegyzb altal irdsban kijelolt koztisztviseld jogosult.

3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra a jegyzo jogosult.

3.4. A jegyzd a kotelezettségvallalo az aldbbi esetekben is:
a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal miikodési kiadasai esetén,
¢) az 4llami szervek altal a jegyz6kre telepitett feladatok eseten,

d) valasztasokkal kapcsolatos kiadasok esetén.

3.5. Kotelezettségvallalds 200.000 Ft felett csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallalas csak
ellenjegyzéssel valik kotelezd érvénytive.

3.6. A kotelezettségvallalas részletes szabélyait a Hivatal Pénziigyi Szabélyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegyzés, utalvinyozis, érvényesités, ellendrzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités, ellendrzés részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi
Szabalyzata tartalmazza.

5. A bélyegzik hasznalatanak a rendje

5.1. A Hivatal bélyegzdje: korbélyegzd, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, kdzépen a
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegzd sorszdmaval.

A hivatal hivatalos hosszlibélyegzdje: "Kokai Polgarmesteri Hivatal 2243 Kéka, Dézsa Gy. ut 1.
A Jegyzd hivatalos korbélyegzdje: "Kokai Polgarmesteri Iivatal Jegyzdje" kdzépen a magyar
cimerrel.

A Polgérmester hivatalos kérbélyegzéje: "Koka KOZSEG Onkorméanyzat POLGARMESTERE"
kozépen a magyar cimetrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé-lenyomatit csak a kiadmanyozésra jogosult
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgozé csak a
rendelkezésére bocsatott bélyegzot jogosult hasznélni, a bélyegz6-nyilvantartisnak megfelelden.
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5.3. A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatd bélyezzék beszerzését 2 Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az pénztaros
vezeti, aki a bélyegzdk meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni koteles.

5.4. A bélyegzb kezeldje, haszniloja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerii hasznalataért.

5.5. A bélyegzd elvesztését a pénztirosnak irdsban jelenteni kell, aki kételes az elvesztés
kériilményeit és a dolgozd feleldsségét megvizsgilni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabb4 a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.6. A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a pénztirosnak vissza
kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve Srzésérdl, arrél jegyzOkonyvet vesz
fel &s azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

6. A Hivatal képviselete, munkarendje

6.1 A hivatal képviseletét a polgdrmester, jogi képviseletét a jegyzo, vagy eseti megbizassal
{igyvéd l4tja el. A polgarmester és a jegyz jogosult képviseleti jogot biztositani egyéb személyek
részére. A hivatal munkatirsai képviseletet a hatiskdr jogszabalyi cimzettjétSl kapott eseti
felhatalmazas alapjan lathatnak el.

6.2 A sajté és mas médidk elbtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgérmester, az
alpolgérmester, a jegyzd jogosultak.

6.3 Munkakoéri feladatok

- A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselsi a jegyzé altal megallapitott munkakdri leiras
szerint 14tjak el feladatukat. A munkakdri leirasok dsszeallitisa, folyamatos karbantartsa a jegyzb
feladata.

6.4 A Polgirmesteri Hivatal mikédése

6.4.1. Munkarend:

a) A Polgarmesteri Hivatal kiztisztviseldinek munkarendje a kovetkezo:
hétftdl — szerdaig:7.30 - 16.00 draig hétfon: 7.30 -18.00 oraig
cstitortokon: 7.30 - 18.00 oraig  vagy keddtdl-csiitortokig : 7.30 -16.00 oraig
pénteken:7.30 - 13.00 oraig pénteken: 7.30 - 13.00 6rdig tart.

Rugalmas munkaid$ beosztas esetén 09.00 — 14.00 Grig tartd térzsiddben a munkahelyen kell
tartézkodni.

6.4.2 Ugyféifogadas rendje:
a) A Polgérmesteri Hivatal iigyféifogadési rendje:
Vezetdk ligyfélfogadasi ideje:
Polgarmester: csiitortékon: 13.00 -16.00 oraig
Jegyz6: hétfén: 9.00 -12.00 éréig
csiitortokon: 13.00 -16.00 oraig
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A Kokai Polgarmesteri Hivatalban az iigyfélfogadasi ido:

hetfén: 8.00 - 16.00 éraig vagy hetfdn: .00 -18.00 oraig
csiitortokon:  8.00 - 18.00 oraig csiitortokon: 8.00 — 16.00 oraig
Kedden, szerdan és pénteken - nincs iigyfélfogadds (zdrva a hivatal minden
bejarata)

Hazi pénztir nyitva tartasa:
hétfon: 9.00 - 11.30 4raig
csiitdrtokon: 13.00 - 16.00 oraig

6.4.3 A munkaidé heti 40 6ra, melybdl a dolgozo az iigyfélfogadési idSben kdteles munkahelyén
tartdzkodni. A jegyzé a polgarmester egyetértésével ettd] eltérd munkarendet is megéllapithat. Az
eltérd munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

6.4.4 Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6ran feliil is koteles a Polgarmesteri Hivatalban
munkét végezni, A thlmunkAért a koztisztvisel6t szabadidd illeti meg, melyet 1 hénapon beliil,
id8aranyosan igénybe kell vennie. A munkaidé alatt a jegyz6 édltal engedélyezett nem hivatali céla
tavollétet a koztisztviseld koteles id8aranyosan ledolgozni. A munkaidd, a szabadsag, illetve az
egyéb tavollét nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész vezetése kotelezd.

6.4.5 A munkakozi sziinet iddtartama 60 perc, melybdl 30 perc beleszamit a munkaidSbe. A
munkakézi sziinet 12.00 -13.00 6ra kozotti id8ben vehetd igénybe, de ettél eltérd igénybevételt a
jegyzb engedélyezhet.

6.4.6 A koztisztviselt a jegyz6 a munkakdrébe nem tartozé munkavégzésre is kitelezheti, s ha az
eredeti munkakert is ellatja az illetményen felill helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dfj
mértékét a jegyz06 hatarozza meg.

6.4.7 A telepiilési képviseldket soron kiviil fogadni kell.

7. A Hivatal ligyiratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkez6é postit - a személyre szoléan cimzett killdemények kivételével - a
titkdrsagi igyintézé'® bontja.

7.2. A kiildemények bontsa utén az iratokat a jegyz 4tnézi, majd azokat szignalja az ugyintézokre
és haladéktalanul tovabbitja az iktatoba.

73. Az iigyiratok iktatasa és kezelése szamitogépes nyilvantartas keretében torténik. F&
szabalyként valamennyi kiilsé szervtdl érkezd papir és elektronikus iratot tovabb4a a hivatalbol
torténd kezdeményezésre indulé iigyek alapiratit be kell iktatni. Nem szilkséges beiktatni a
meghivokat, a tijékoztatd jellegfli, csupan tudomasul vetelt igényld iratokat.

7.4. Az figyirat szdmdt, targyat, iigyintéz0 nevet, elintézési hatariddt és az irattarozas tényét
tartalmazé szAmitogépes programot (ASP)! az iktatast ellatd GgyintézOk naprakészen kotelesek
vezetni.

10 ppsdositotta & 27/2023, (XIL. 15.) 6nk. rendelet. Hatdlyos: 2023, december 16-tél.
11 Kiegésritette a 27/2023. (XIL 15.) nk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-t6L.
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7.5. Trattarba az elintézett iigyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban, majd a kozponti
irattarban kell meg&rizni. Az figyiratok irattirazdsat, selejtezését a vonatkozé szabélyok szerint
kell elvégezni.

7.6. Az ligyintéz$ az {igyet az ligyintézési hataridén beliil koteles elintezni. Az elintézett
{igyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.

7.7. A kbzszolgalati jogviszony megsziinésekor az ligyintéz6 az iktatoval dtadés-atvétel keretcben
a nevére iktatott és nem irattdrazott iigyiratokkal koteles elszamolni. Az atadds étvételrdl
jegyzGkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat a jegyzének kell atadni. majd irattérazni.

7.8. Az iigyiratkezelés és irattirazis részletes eldirasait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviseldk szabadsaganak a kiadasét a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag nyilvantartasa
a szabadsag-nyilvéntart4si fven torténik, amelynek pontos vezetése kotelez.

8.2. A szabadsagok kiadasit a Polgarmesteri Hivatal mitkodéképességének biztositasaval kell
végrehajtani.

8.3. A polgarmester és a kztisztviselSk szabadsag nyilvantartasat a pénziigy vezeti.

8.4. A munkabél valé tavolmaradas tényét a dolgozénak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivata! dolgozo6i munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyetiesitik egymast.
9. Munkaiitatéi jogok gyakorlasa

9.1. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé az aldbbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet$i megbizds visszavondsa, jutalmazas
kérdésében a polgirmester egyetértésével dont,
b) a szabadsagoldsi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok eves szabadsiganak kiadésat,
tovabba dént a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérdl,
c) engedélyezi a belfldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését koveten az
utiszdmlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményelSleg igénybevételet,
e) tilmunkat rendelhet el.

10. Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezettek kire

Az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjén a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaro
munkako6rok:

Jegyzd

Pénziigyi Csoport Vezetd

Anyakonyvvezetd
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1. Voytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként: - jegyz6 2. Vaytv. 3. § (1)
bekezdés a) pontja és (2) bekezdés d) pontja alapjan Gtévenként: kibzszolgalati jogviszonyban all6
koztisztviselok.

11. A Hivatal bels6 szabalyzatai

11.1. A Hivatal torvényes miikddését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban levo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

11.2. A Hivatal miikodését meghatirozé dokumentum Koka Kdzség Onkorményzat és Szervei
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakari leirasok.

11.3 A szabélyzatok és feliilvizsgalatuk rendjét az ligyrend 2. szamili melléklete tartalmazza.

11.4. A Hivatal irdnyitdja és vezetdje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatisa
érdekében szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki.

12. A Hivatal munk4jinak koordinalisa

12.1. A munkakezdés és befejezés iddpontjat a dolgozok kotelesek a titkdrsdgon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaid§ alatti eltdvozast a jegyz6 engedélyezi.

12.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozé kdteles annak elsé napjan a jegyzOnek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

12.3. A dolgozdk kételesek munkajuk soran tudomésukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen
tal sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informiciot,
amelyekbdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletrs, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy az igyfélre
nézve hatriny szarmazhat.

13. Képzés, tovibbképzés
13.1. A Hivatal dolgozéja kotelezhetd a jogszabalyokban el6irt szakképesités megszerzésere,
amelyet a Hivatal koteles elésegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakéréhez sziikséges képzesen,
tovibbképzésen a munkaltaté utasitdsa szerint koteles részt venni. A Hivatal a dolgozé
tovébbtanulasét a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

13.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyzé a huménpolitikai el6adé bevonasan
keresztiil gondoskodik.

13.3 Tovabbtanuld koztisztviselével a jegyzd tanulmanyi szerzOdést kéthet az iskolarendszeril
oktatasban valo6 részvétel esetén.

13.4 Az iskolarendszerii képzésben részt vevd kiztisztviseld részére a tanulmanyok folytatasahoz
sziikséges szabadid6t biztositani kell. A szabadidd mértékét a jegyzo az oktatdsi intézmény altal
kibocsatott iskolai foglalkoztatasi, illetve a sziikséges szakmai gyakorlat id6tartamarol szolo
igazolasnak megfelelGen allapitja meg.

13.5 Az iskolarendszerii oktatisban résztvevd koztisztvisel6k részére vizsganaponként a hatalyos

jogszabélyokban eldirt munkaidd kedvezménynél egy nappal tbb munkaidé kedvezményt biztosit
az Onkormanyzat.
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13.6 A nem iskolarendszerii képzésben résztvevd koztisztviselbknek tanulményi munkaidé-
kedvezmény, vagy szabadsag csak abban az esetben jar, ha azt munkaviszonyra vonatkozé szabaly
elrendeli, vagy 2 jegyzd a koztisztviseldvel tanulméanyi szerz8dést kot.

14. Adatvédelem, titoktartas

14.1. A Hivatal dolgoz6i kotelesek a munkéjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni.
Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekr6l kozvetleniil a
Képviseld-testiiletre, annak bizottsgaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy barmely iigyfélre
nézve hatriny szarmazhat.

14.2. A hivatali titkot a dolgozé kételes mindaddig meg8rizni, amig annak kozlésére a felettesétol
engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény eldirasainak és az adatvédelmi
szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

15. Hivatali ové, védd eléirasok

A Hivatal minden dolgozbj4val ismertetni kell a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat. Akinek
tudoméséra jut, hogy az épiiletben bomb4t vagy birmely robband eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul kételes értesiteni a jegyzdt. Bombariado esetén a jegyz6 elrendeli a kivonulasi terv
szerint az épiilet elhagyasat. A jegyz0 utasitisanak megfelelden értesiteni kell a rendérséget €s a
tlizolidsagot a bombariadSrol.

16. Teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitménykévetelmények alapjat képez kiemelt dgazati célokat a jegyzd hatarozza
meg, amely alapjin megallapitja az egyéni teljesitmény kovetelményeket és azt évente értekeli a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

17. Juttatasok

17.1 A koztisztviseldi illetmények szAmitési alapja az adott évi Magyarorszag koltségvetésérdl
$z616 torvényben meghatarozott illetményalap, amelytdl a torvényi keretek kozott a képviseld-
testiilet az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint eltérhet.

17.2 A Kkoztisztviselék részére az egyéb juttatdsokat Koka Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a Polgarmesteri Hivatalban dolgozd kozszolgalati tisztviselok kozszolgalati
jogviszonyéanak kérdéseirdl szol6 rendelete szabélyozza.

17.4 Az onkorményzat a koztisztviselok részére a Kozszolgilati tisztségviselokrol szolo
tdrvényben meghatarozott mértékben cafetéria juttatast biztosit. Az dnkormanyzat a térvényben
meghatérozott juttatési forman til mas valaszthaté juttatast nem éllapit meg

18. Ellendrzés rendje:

A képviseld-testiiletet &vente!? egy alkalommal beszamold formajaban tajékoztatni kell a hivatal
munkajarol.

12 pMadositotta a 27/2023, (XII. 15.) fnk. rendelet. Hatlyos: 2023, december 16-t4l,
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A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd
hatarozza meg.

A Polgirmesteri Hivatal koztisztviseléinek dltalinos feladata a kulturalt tgyfélfogadas, az
tigyfelek iigyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerli tajékoztatas nyljtasa.

A kiztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviseldtestiilet dontéseinek
megfeleléen szakszerlien koteles ellatni.

A Polgirmesteri Hivatal koztisztviseldinek feladata:
a) az énkorméanyzati és allamigazgatasi figyek érdemi dontésre val6 el6készitése, a dontés
végrehajtisa
b) szakértelemmel foglalkozik a rébizott teriilettel dsszefiigghd valamennyi kérdéssel,
felel8s sajat tevékenységéért és munkateriiletén a tdrvényesség betartisaért
¢) a munkakori leirasban részére megéllapitott feladatokat a jegyzdtdl kapott szakmai
iranymutatas és az irenyado hataridSk figyelembevételével vegzi.

A hivatal dolgozdi kitelesek:

a koz érdekében a jogszabilyoknak és az irdnyité testiilet domtésének megfeleléen
szakszerlien, partatlanul és igazsdgosan a kulturdlt ligyintézés szabalyai, valamint a
munkakéri leirasokban foglaltak szerinti feladatokat ellatni,

— torekedni a gyors, hatékony ligyintézesre,

—  a jogszeril utasitisokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre, amely
a kézérdeket, vagy az allampolgarok érdekeit sért,

— amunkafegyelmet megtartani,
—  szervezett, vagy 6nképzés keretében szakmai és jogi ismereteiket gyarapitani,
~  az 4llami é&s szolgalati titkok védelmére vonatkozd szabalyokat betartani,

—  kotelesek az orszaggyiilési és helyi képviseléknek a helyi kdziigyckben a tajékoztatast
megadni, a személyi adatok védelmérd! sz616 térvényben foglalt kitelezettségek, illetve az
4llam és szolgalati titkokra vonatkozod szabilyok egyidejli betartaséval,

— a képviselS-testiilet altal meghatirozott Snkorméanyzati feladatok hatdridében tdrténd
végrehajtasaért - amennyiben felelsként a polgarmester, illetve a jegyz06 van megjelolve

az intézkedés eldkészitéséért - a belsd szervezeti egységek vezetbi a feladat jellegének
megfelelden kozvetleniil felelések. Kéotelesek haladéktalanul megszervezni a feladat
végrehajtdsanak megkezdését és a hatarid6ig sziikseges intézkedések megtételét.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: szervezeti abra
2. szamt melléklet: a hivatal szabalyzatainak jegyzeke

Koéka, 2024. oktober 31.



Juhasz Ildiko Pervainé Hangodi Agnes
polgarmester jegyzo
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A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

2. melléklet

BelsG szabalyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat
iddszakai, elvégzéséért
hatdrnapjai felelds
személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasagi programja minden valasztasi | polgarmester
ciklust kovetd vélasztis
180. napja
2. Tevékenységhez, mitkodéshez kapcsolddo dltalinos
szabdlyozdsok
Kokai Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési | minden év januar 30.|jegyzd,
Szabalyzata napja vagy
jogszabalyvéltozast
kovetd 30. nap
Kozszolgalati Szabalyzat Kttv., illetve vonatkozé | jegyzo

jogszabaly modositasat
koévetd 30 nap, ha, a

moédosulé  vonatkozo
jogszabaly egyéb

hat4rid6t nem ir el6.

Cafetéria szabalyzat

Minden év marcius 31.

Pénziigyi csoport
vezetdje

Tilizvédeimi Szabalyzat Minden év marcius 31. | jegyzd
Munkavédelmi Szabélyzat Minden év marcius 31. |jegyz6
Iratkezelési Szabdlyzat Minden év méarcius 31 |jegyz6
Adatvédelmi Szabalyzat Minden év marcius 31 |jegyzd,
adatvédelmi
tisztviseld
Informatikai Szabalyzat Minden év marcius 31 |jegyzo,
rendszergazda
Vagyonrendelet Mébtv., egyéb | jegyz8, Pénziigyi
vonatkozé Csoport vezetbje
jogszabalyok
modosulasat kovetd 30
napon beliil,
amennyiben moédosuld
jogszabaly egyeb
hatarid6t nem ir eld.




3.Szamviteli szabélyzatgyiijtemény részeként a
kivetkezdk

- Szamviteli politika Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetbije
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat Minden év februar 28. | Pénziigyi Cscport
vezetodje
- Bizonylati Rend Szabalyzat Minden év februir 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- H4zi Pénztéar és Pénzkezelési Szabalyzat Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
vezetoje
- Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Minden év februar 28. | Pénziigyi Csoport
Selejtezésének Szabédlyzata vezetbje
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat Minden év februar 28. |Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Kotelezettségvallalas, Ellenjegyzés, Szakmai Minden év februar 28. |jegyzd, Pénzigyi
teljesités igazolasa, Ervényesités, Utalvanyozas Csoport vezetdje
Szabalyzata
- Beszerzési Szabalyzat Minden év februar 28, | Pénziigyi Csoport
vezetdje
- Kozbeszerzési Szabalyzat Minden év februar 28 | Pénziigyi Csoport
vezetOje
- Kbzérdekii adatok megismerésére iranyuld | Minden év februdr 28. |jegyzd
kérelmek intézésének és a kbtelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata
- Telefonok Hasznalatanak Szabilyzata Minden év februar 28. | jegyzd, Pénziigyi
Csoport vezetdje
- Szamlarend Minden év febmar 28. |Pénziigyi Csoport
vezetodje

3. Ellendrzéshez kapcsolodd szabdlyok

Belsd ellendrzési kézikdnyv

Minden év februar 28.

belsd ellendr
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Alapszolgaltatasi
Kdzpont
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1 Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatirozzdk meg a Kokai
Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatisi Kozpont szervezeti felépitését, milkddésének belsd rendjét, a belsd es
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
més hataskorbe. Munk4jat szabalyozzak: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Koka Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete.

1.2 Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

o A szervezeti és milkodési szabalyzatdnak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsd szabalyzatoknak,
intézményvezetbi, vezetdi utasitdsoknak betartisa az intézmény valamennyi szervezeti egységeinek
valamennyi kézalkalmazottjira és munkavallalojara nézve kdtelezé érvényiiek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik belst szolgéltatsait.

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

» A szervezeti és milkodési szabalyzat megtalalhato az intézmény székhelyén,



2 Alaptevékenység és alapadatok

2.1 A szervezet hivatalos megnevezése:
Kokai Boles6de és Szocialis Alapszolgaltatasi K6zpont
Székhelye: 2243 X oka, Pesti utca 51.
Telefonszdma: 06/20-221-9313
E-mail cim: kokabolcsi@kokaph.hu
Honlap: www.kokabolcsi.hu
Telephelye: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23,
Telefonszdma: 06/29-428-653
E-mail cim: csase(@kokaph.hu
Honlap: www.kokabolcsi.hu
2.2 Az intézmény székhelyén miikédé szolgaltatasok:
Bolcsédei elldtas
- Haz segitségnynjtas

2.3 Az intézmény telephelyén miikédé szolgaltatas:
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

2.4 Az Intézményben mikédd szolgaltatasok ellatasi teriilete:

Koka kdzség kbzigazgatasi teriilete, b8lesddében szabad féréhely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.

2.5 Alapité, fenntarté szerve:
Alapitd: Kéka Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Fenntarté: Koka Kozség Onkorméanyzata
2243 Koka, Dézsa Gydrgy ut 1.
Alapitas Modja: Jogelod nélkiili alakulas
2.6 Alapitas idopontja:

Okirat kelte: 2021.07.05.



Okirat szdma: K/3238-2/2021
Fé tevékenység: Bolcsddei ellatas 889110

2.7 Alapité okirat

Koéka K8zség Onkormanyzata Képvisel5-testiiletének 44/2021. (V1.7.) szami hatarozatinak melléklete.

Alaptevékenységek:

Gyermekek napkozbeni ellatdsa csalddi bolcséde, munkahelyi
1 | 104030 bilcséde, napkizbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni elldtds Gtjan

2 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bilesédében tirténd ellitisa

3 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaliatasok
Gyermekétkeztetés bilcs6dében, fogyatékosok nappaki
4 | 104035 Y P ORY PR
intézményében
5 107052 Hazi segitségnyijtas

2.8 Az intézmény Agazati azonositéja
50547462

- Bolcsodei ellatas
- Hazi segitségnyujtas

OM azonositd: 880355
S0514883
- (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
2.9 Jogillasa
Koka Koézség Onkormanyzatinak részben onédlloan gazdilkodd, szakmailag 6ndllé jogi személyiséggel
rendelkez6 koltségvetési szerve.

2.10 Feliigyeleti szerve

Koéka Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete.



Pest Virmegyei Kormanyhivatal Gydmiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly.

2.11 Vezetése

Az Intézmény vezetjét Koka Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete bizza meg.

A munkaltatoi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.12 Kepviselete

A Kokai Bblcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont képviseletét az intézményvezetd latja el. Tavollete,

akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

2.13 Gazdalkodas jogkdre

Részben 6nallo gazdalkodasa

2.14 Bérgazdilkodasi jogkore

Onallé bérgazdilkodasn az intézmény koitségvetésének mértékéig.

2.15 Szamlarendje:

Kéka Kozség Onkormanyzata és Intézményei részére vonatkozd kiilén szabalyzat tartalmazza,

2.16 Miikddési formaja:

Tébbeeélu intézmény

2.17 Az intézmény bélyegzdjének leirasa, a bélyegzé hasznalatara jogosultak neve:
1. Kokai Bolesdde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
2243 Koka, Pesti utca 51.

Adbszam: 15846389-2-13



Haszndlatara jogosult személy: Intézményvezeto, pénziigyi munkatirs
2. Kokai BolesGde és Szocidlis Alapszolgéaltatasi K6zpont
Csaladsegit6 és Gyermekjoléii Szolgalat

2243 Koka, Kossuth L. u. 23.

Hasznalatira jogosult személy: Intézményvezet6, Csaladsegité munkatars

3 Az Intézmény tevékenységét meghatiarozé jogszabalyok

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény (tovabbiakban: Szt.),
a személyes gondoskodast nyljté szocilis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.) SzCsM
rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok téritési dijar6l szo16 29/1993. (1l. 17.) Korm. rendelet,

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatsrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Gyvt.),

- aszemélyes gondoskodast nyljté szocialis intézmények szakmai feladataird] és miikddésiik feltételeirdl
52616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskoddst nyljté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédeimi szakellatisok téritési
dijérol és az igénylésitkhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XTI 29.) Korm. rendelet,

- a gyAmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasro] sz6l6 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet,

- a gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyljté szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrol szoloé 235/1997. (XII. 17.)
Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodist nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeir6l sz616 15/1998. (IV. 30) NM rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények és az orszdgos jelentési
rendszerrdl sz6ld 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és hélézatok hatosagi
nyilvantartdsardl és ellen6rzésérdl szolé 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

- agyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskdrok ellatdsarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol
és illetékességérbl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

- az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtisarol szolé 368/201 1. (XII. 31 Korm. rendelet,
Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szol6 2017. évi C. torvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. térvény,

a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol sz6lé 9/2000.
(VIIL2.) SZCSM. rendelet,

a munka torvénykdényveérol sz6l6 2012. évi 1. térvény,

az onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 201 1. évi CXIL. torvény,



- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl €s védelmérdl szolo 1997. évi
XLVIL térvény,

- Koka Kozség Onkorményzatanak hatalyos szociélis rendeletei

Az SZMSZ specidlisan a bilcs6dére vonatkozé jogszabdlyi alapja

- A gyermekvédelemrdl] és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. tv.

- A személyes gondoskodast ny(1jto gyermekjéléti €s gyermekvédelmi intézmenyek €s
személyek szakmai feladatair6l és mitkodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM.
rendelet

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol

- 8/2000. (VIIL04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd szemelyek
adatainak miikodési nyilvantartsarél

- 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a Szocidlis szakvizsgarol

- 328/2011.(XI1.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és az igénylesiikhdz
felhasznalhaté bizonyit€kokrol.

4 Feladatellatis
Gyermekjoléti- és szocialis alapszolgaltatasok
o hézi segitségnyijtas

o csalad- és gyermekjoléti szolgalat

» gyermekek napkdzbeni ellatisa- bolcs8dei ellatds

5 Szervezeti felépités

Az intézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes korii ellatdsanak, fenntartashoz sziikséges feltételek
biztositasanak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas eredményességének, a szervezet

hatékony mitk6désének egy személyi feleldse.

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alé a meghatérozott szolgaltatasi egységekben tevékenykedd dolgozok

tartoznak. (A mellékelt szervezeti dbra szerint.)

» A csalddsegiték, /Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat/
9



» (Gondozok, /hazi segitségnynjtas/
o Kisgyermeknevelok /bolcsode/
o Technikai személyzet /bdlesdde/

A szakmai egységek szakmailag 0nalld, egymassal mellérendeltségi viszonyban 1év6 szervezeti egységben

latjak el a feladatokat. Az intézmény szervezeti abrajat kiilon melléklet tartalmazza.

6 A szervezeti egységek megnevezése, feladatkiore, ellatasi teriilete

6.1 Hazi segitségnyujtas

A hdzi segitségnyujtds soran a gondozés feladata az ellatast igénybe vevd sajat otthonaban a létfeltételek
biztositisa, a személyi és kdmyezeti higiéné megteremtése, az idés ember egészségi, anyagi, jogi helyzetének
megdrzése, ill. javitdsa, az elhagyatottsig megsziintetése, az aktivitas Ojraélesztése. A hazi segitségnyljtas

keretében biztositani kell a személyi gondozas és szocidlis segités résztevékenységeit.
Ellatasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

6.2 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellitas

Célja: hogy hozzijaruljon a gyermek testi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséhez, jolétének, a csaladban t6rténd
nevelésének eldsegitéséhez, a  veszélyeztetettség megelSzéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabél torténd kiemelésének megel6zéséhez. A szocialis és
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az
ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése céljabdl nyujtott szolgaltatds. Optimalis esetben elsésorban feltarja az igényeket, és megismerteti,
kozvetiti a szolgaltatdsokat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ellatas nyujtasa a kdvetkez6 problématipusokra
épiil: anyagi (megélhetéssel, lakhatéssal Gsszefiiggden), gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus, sziil6k vagy a csalad életvitele, sziiléi elhanyagolds, szenvedélybetegségek, fogyatékossag, retardacio,

anyagi jellegii problémak.

Ellatasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.
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6.3 Gyermekek napkizbeni ellatasa- bolcsddei ellatas
Célja: A gyemmekjoléti alapellatds keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavegzése,

betegsége vagy egyéb ok miatt elldtatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcséde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozisa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az ¢letkor: €s egyéb
sajatossagok figyelembevételével. Bélcs6débe a gyermek 20 hetes kortol harmadik életévének, illetve annak az
évnek a december 31-ig veheté fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik
életévét betdltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és 6vodai
nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig. A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziils, a szildi feliigyeletet gyakorlé személy,

kezdeményezheti a sziilo hozzajarulasaval:

- Vé&dénd
- Hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos
- Szocialis, illetve csaladgondozé

- Csaldd- és a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdja

Gyamhatdsag
Ellatasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatdsi teriilete, szabad fér6hely esetén Pest megye barmelyik teleptilése.

7 Az ellitisok igénybevételének modjai
Az engedélyezett ellatasi teriileteken é16k a szolgaltatasokat 6nként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatasokat:
« csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatds
Téritési dij ellenében vehetik igénybe az aldbbi szolgaltatasokat:
o hazi segitségnytjtas
o boblcsbdei elldtas/hozza tartozd étkeztetés/egyéb szolgaltatisok

Koka Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete éltal megallapitott téritési dij ellenében, a szolgéltatdsok

dnként vehetdk igénybe.

Az ellatasok igényléséhez kapcesolodo kérelmeket az ellatast igeénylo vagy torvényes képviseldje nyujtja be.
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A szolgaltatasokra vonatkozé kérelmeket (kivéve Csaldd- és Gyermekjoléti szolgalat) az intézményvezetd

birdlja el, értesiti az ellatds nyljtasdrol a kérelmezdt, majd az ellatast igénybe vevbvel az intézményvezetd

megkdti az intézményi jogviszony keletkeztetésére vonatkozé megallapodast.

8 Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

Az intézményvezetd, és az intézmény valamennyi dolgozodja, munkajukat a feladat ellatdshoz kapcsoloédo

jogszabalyok, a szocidlis munka alapelvei, értékei, az Adatvédelmi torvényben és az intézmény

szabalyzataiban foglaltak alapjan végzik.

8.1 Az intézményvezetd (1 £6)

>

L

munkaltat6i és fegyelmi jogkdrt gyakorol, hataskorét kézvetleniil,

az intézmény feladatelltdsival, mikodtetésével, erlforrasokkal, valo gazdalkodéssal kapcsolatos
(szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag tervezi a
feladatellatashoz szilkséges intézményi és vezet6i feladatokat, gondoskodik a térvényi eldirdsok
betartasardl és betartatisarol, a miikodéssel osszefliggd szabalyzatok elkészitésérol,

elkésziti a szervezeti, mitkodési szabalyzatot, a szakmai programot, illetve az intézmény alapité okiratat
megszervezi a feladat ellatdsdhoz sziikséges tevékenységet,

irdnyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

képviseli az intézmeényt,

alaird a feliigyeleti és ellendrzd szervek vonatkozdsaban,

meghatdrozott rendszerességgel €és szempontok alapjan beszdmol a fenntarténak a feladatellatas
eredményeirdl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok hatékonyabb ellatdsanak érdekében
javaslatokat készit a fenntartd szamara,

eleget tesz az intézményre vonatkozo6 adatszolgaltatasi €s jelentési kitelezettségeknek,

figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol,

elkésziti a szolgaltatiasokhoz kapcsolédd, és a szakmai munkara vonatkozod terveket, projekteket,
elemzéseket,

a min6ségi munka biztositdsa érdekében végzi a belsd szakmai ellendrzést,

gondoskodik a szakmai munka szabalyainak betartasarol, végzi és végezteti a beszdmoltatésokat,
rendszeresen, illetve sziikség szerint vezet6i értekezleteket, munkaértekezleteket tart, értékeli és elismeri
a munkatarsak tevékenységét.

az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés,
atsorolas, jogviszony médositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa)
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e dont a tanulmanyi szerz6dés kotésérdl, tilmunka elrendelésérél, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

o tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

e figyelemmel kiséri, értékeli, elemzi a miik6dés szakmai hatékonysagat,

e javaslatot tesz férohelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

s kezdeményezi alapfeladaton tili kiegészitd szolgaltatisok bevezetését,

= kapcsolatot tart a fenntartéval, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel

o elkésziti a dolgozbk munkakori leirasat,

e végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

¢ felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii mikodéséért,

o felelds az intézmény keretében 1&vd vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért,

o felelds az intézmény dolgozoinak munkdjaért

o fertdz8 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitdsait,

o cllendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés szabalyok
betartasat,

¢ kapcsolatot tart az ellatottakkal, torvényes képviselSkkel

o cllenérzi a vezetett dokumentacidt, a takaritas elvégzését

o felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért, a
mulasztasok miatti felel6sségre vonasért,

o felelds az ellatottak, és a dolgozdok biztonsagaért,

o koteles a jogszabalyok véltozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges valtoztatisok
végrehajtasarol,

e végzi a napi jelentések megtételét /KENYSZL/

e Hasznélja a KIRA rendszert, a GY VR rendszert, az E-adat rendszert.

e Hozzaférése van az EKAT rendszerhez

Intézményvezetd- helyettes / az intézményvezeto jeloli ki.

e az intézményvezetd tavolléte esetén korlatozott jogkorrel végzi a helyettesitési feladatokat.

o Koteles az intézményt az intézményvezetd helyett képviselni
Koteles a munkatarsak szakmai feliigyeletét ellatni
Joga van az intézményvezetd helyett aldirni annak érdekében, hogy a napi szakmai munka
zOkkendmentesen folyjék

e Joga van Onalléan intézkedni és dontést hozni krizishelyzetben, azonban, ha az intézmény vezetdje
barmely modon elérhetd 6t errdl informalni koteles
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Az intézményvezetéi helyettesi munka sordn nem rendelkezik a kivetkezd jogkorokkel:
- Nem hozhat pénziigyi dontés
- Nincs munkaltatoi jogkore
- Nines gazdalkoddi jogkdre
- Kbotelezettséget véllalhat, utalvanyozhat, és szakmai teljesitést igazolhat az intézményvezetd
tavolléte esetén.

8.3 Hazi segitségnyiijtas — Gondozo 2 fo

o Tevékenységét kozvetlen az intézményvezetd irdnyitasaval végzi

o Az ellatast igénybevevével segité kapcsolat kialakitasa

® A pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz vald hozzajutés segitése

o Az orvos elbirasa szerinti gondozasi, apolasi feladatok

o FKletvezetés segitése

o Segitségnyijtas a haztartas vitelében, a személyi higiéné megtartisiban

e Segitség ny(jtis az interperszondlis kapcsolatok kialakitdsdban, folyamatos kapcsolattartds a
csaladtagokkal, ismerdsdkkel

o Részvétel biztositasa a kulturalis, szabadidds és egyéb rendezvényeken

o Segitségnyhjtas a foglalkoztatasi lehet8ségek elérhetdségéhez

s Egyiittm(ikodés az eldgondozast végzd személlyel

e Gondozasi napld napra kész vezetése, havi zdrasok elkészitése

o Szocidlis segités és személyi gondozas keretébe tartozo résztevékenységek elvégzése u sziikségletek
figyelembevételével

¢ TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzése

8.4 Csalad- és gyermekjoléti szolgiltatas ellatas—csaladsegité 1 fo

e A csaladsegitd kollégak feladataikat heti 40 6rdban latjak el kivéve a részfoglalkozisi munkatarsat. A
heti munkaidd kereténck legaldbb a felét kitetlen munkaidé-beosztis keretében toltik, a szocialis
segitémunka, illetve az adatgyiijtés helyszinen val6 elvégzéséhez. A segitd tevékenység megvaldsulasa
a csaladsegitd munkatérs és a csalad kdzotti egyiittes kommunikécié és latogatasok szerint valosul meg.

e A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziilé jogokat tiszteletben tartva, azok érvényesiilését

biztositva jar el,
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Segitséget nyljt a gyermek torvényben foglalt jogainak &s érdekeinek érvényesitéséhez, a szil6i
kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikeriilt fiatal felndttek tarsadalmi
beilleszkedéséhez,

Egytttmiikddik a csaladdal és el8segiti a gyermek csalddban torténd nevelkedését,

Fogadja panaszaval a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldéasaban,

A gyermek védelme soran — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valé tartozis,
lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z8dés, szarmazas, vagyoni helyzet, cselekvdképesség hidnya
vagy korlatozottsdga miatt, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjan — hatranyos
megkiilonbéztetést nem tesz,

A csaladsegitd feladata az ellatisok, szolgéltatisok kozvetitése, a gondozas, szervezd tevékenység
(szabadidds programok szervezése),

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyekkel és intézményekkel rendszeresen kapcsolatot tart,
Téjékoztatast nyljt mindazokrél az ellatisokrol, timogatisokrdl, jogokrol, amelyek osszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval,

Hivatalos ligyek intézésében kozremiikodik,

Nyilvantartast, dokumentacidt vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irdnyuld csaladgondozas korében segiti a sziiloket a
gyermek gondozasdban, ellitasanak megszervezésében, a csaladban jelentkezd mitkddési zavarok
megsziintetésében,

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

Javaslatot tesz a Csalad és Gyermekjoléti Kézpontnak a gyermek védelembevételére, ideiglenes hatdlyn
elhelyezésére, védelembevétel megsziintetésére,

Titoktartas kotelezi. A csaladsegitd a feladata elltdsa soran a gyermekkel vagy csaladjéval kapcsolatos
adatokat a kiilén jogszabalyban meghatirozottak szerint kezeli.

A szocialis munka eszkzeinek felhasznalasaval hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlédéshez, jolétének, a csaladban torténé nevelésének elésegitéséhez, a veszélyeztetettség
megelézeéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabél
torténd kiemelésének megelGzéséhez,

Szocialis €s egyéb informaciés adatokat gytlijt az ecllatast igénybe vevik megfeleld tdjékoztatasa
érdekében.

Szocialis, ¢letvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tandcsadast nyujt.

15



8.5

Az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméra biztositja a szocidlis szolgaltatisokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutds megszervezését.

A csalddgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkez6 milkddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasinak elésegitését.

Programokat szervez (taboroztatés, gyermekprogramok) a mitkddési teriileten é18, kiilondsen a hitranyos
helyzetben 1év6 csaladok, egyének, gyermekek szamara.

Segitséget nyujt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz. A kapcsolaterdsitést
csalddterdpias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatasok szervezésén keresztiil latja el.

A tartds munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatdsi problémékkal
kiizd6k, a kronikus betegek, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek, és csaladtagjaik részére
tanacsadast ny\jt.

Részt vesz a szocidlis fesziiltségek okainak feltarasaban, a megoldasokra javaslatot készit, és segitséget
nyujt. Krizishelyzetben segitd beavatkozast nyujt.

Lehetdségek kutatdsa a telepiilési szintli mentalhigiénés és preventiv programok szervezésére és
megvalositasara, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére (pl. palyizatok).

Segitséget nyujt hivatalos ligyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a mas ellatasi teriiletek szakemberei kozitt, amennyiben a problémajellege azt
indokolttd teszi, és meghaladja az 6 kompetencia hatdrait, illetve gondoskodik a megfeleld
fogadokészségrol.

Részt vesz adomanyok gylijtésében és kdzvetitésében.

Részt vesz az intézményben miikddo prevencids program lebonyolitasdban

TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzése

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatds—asszisztens 1 f6

Meghallgatja a személyeket, felvilagositast nyujt, a probléma jellegétSl fiiggden

Kezeli a (kbzponti) telefont, felvilagositast nyiijt

A kozérdekli és az intézmény miikddését érintd informacids anyagok rendszerezése és sziikség szerint
az intézmény eléterében a megjelend tigyfelek részére jol lathaté modon torténd elhelyezése.

A szociélis iigyintézéshez, illetve a csaladsegitéi munkahoz szikséges lirlapok, kérelem nyomtatvanyok
stb. beszerzése, sokszorositasa, rendszerezése és karbantartisa;

Alkalmazza és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,

Az intézmény miikédéséhez sziikséges adminisztracios tevékenység elvégzése, az adminisztricid
dokumentumainak vezetése, rendszerben tartasa,
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Kezeli a GYVR nyilvantartasi-rendszert

Gondoskodik az ligyfélnyilvantartds naprakész éallapotaréi és atlathatbsagarsl, végzi a TAJ alapu
nyilvintartassal kapcsolatos feladatokat

Az intézmény miikodése soran keletkezd levelezés iktatasaval rendszerezésével, fogadasaval, illetve
tovabbitasaval kapcsolatos teenddk végzése;

Aktivan részt vesz a jelzbrendszer és a telepiilési tandcskozas lebonyolitdsaban, jelzOrendszeri
intézkedési terv készitésében,

Az esetmenedzserek, csaladsegiték altal készitett hivatalos dokumentumok nyilvantartdsa, rendszerezése
¢és eljuttatasa az adott intézményhez, szervezethez,

Részt vesz adomanyok gytijtésében és kozvetitésében.

Részt vesz az intézményben miikodd prevencids program lebonyolitasaban

Aktivan részt vesz a jelzérendszer és a telepiilési tanicskozas lebonyolitasaban, jelzdrendszeri
intézkedési terv készitésében,
Megbeszélésekrd] emlékeztetdt készit,

8.6 Bolcsédei ellatas

8.6.1 Kisgyermeknevelé — 4 6

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermeknevel6k heti munkaideje 4o 6ra, amibdl a gyermekek kozott eltdltendd

napi 7 6ra. A fennmarad6 1 6rat az intézményvezeté altal meghatarozott egyéb tevékenységekre kell forditani,

pl.. dokumentacié vezetése, csaladlatogatds, a napi taldlkozasokon tili kapcsolattartas a sziilékkel, egyéni

konzultacio, sziilécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel stb. A fennmaradoé egy 6ra iddtartamrol

a munkakori leiras rendelkezik.

Kisgyermeknevelok feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésénck elOsegitése, kovetésére &s
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas és az Onallosag
alakulasét.

Szakszeriien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei gondozés
—nevelés alapelveinek megfelelfen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdganak

megfeleléck legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
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Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan a fejlodési naploét. A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél
egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csalddi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozbéan Ujat tapasztal. Vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlddését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt
hasznalja. Munkéja befejezésckor szdban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti, a valésdgnak megfelelfen a gyermekek napi jelenléti kimutatisat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Killonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétré! készitett
dokumenticié atlathatosagéra és egyértelmii vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinfi jelolése,
felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

A sziildkkel és munkatirsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatist a gyermeknek
legmegfelelobb mddon megvaldsitja.

Részt vesz, a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A napirendbe
évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegn tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, -
5C alatt, valamint kanikulaban mell6zheti a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovébbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjdban van.

A kisgyermeknevel&k feliigyelik a gyermekfeliigyeletre érkezd gyerekeket €s jelenlétiik elszamolasahoz
sziikséges dokumentumokat vezetik.

8.6.2 Bolcsddei dajka feladatai:1 f6

Munk4jat az intézményvezetd €s a kisgyermekneveldk iranyitasa alapjan végzi.

Kaételes a munkahelyén beosztasénak megfelelen idében, pontosan megjelenni. Ha munk4jat betegség,

vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat az intézmény vezetdjének jelenteni kiteles.
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8.6.3

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a legjobb tudasa szerint clvégezni, felelfs a szdmara
meghatérozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a munkafegyelem betartasaért. Munkaja végzése
kozben koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.

A gyermekek tavollétében a csoportszobaban és az ahhoz tartoz6 helyiségekben elvégzi a napi takaritasi
feladatokat (parkettatisztitas, portorlés, porszivozas, butorok, berendezések portalanitisa, letdrlése,
jatékok tisztantartasa.)

Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, lerakja az agyakat, agynemiiket,
kiszellozteti a termet.

A gyermekek udvaron térténé tartézkodasa esetén a kisgyermekekkel egyiitt feliigyeletet biztosit.

A technikai dolgozé feladatai (1fd)

Ellatja a bélcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasirél. Rendben
tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszéudvar balesetmentességérdl.

A folyosdkat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart tall, azonnal jelenti
a vezetdnek.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel kezeléséhez kopenyt
cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utén a helyére rakja. A csoportszobéban csak
¢ feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

A csoportszobédkat naponta porszivozza a gyermekek érkezése elott.

Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest s pelenkat a mosodaban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozé - neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja a napi
esemenyekrdl. Sziikség esetén kizérdlag feliigyeletre kérhetdé meg.

Hetente a csempézett falfeliiletet, agyakat fert6tlenité vizzel lemossa. Havonta ajté- €s ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitisat elvégzi. Negyedévenként butorck, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitisat elvégzi. Fliggdnymosasr6l gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenité ruhdval
torténjen.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshatd jatékokat sziikség
szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat folyd vizzel

alaposan le kell ébliteni.
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8.6.4

A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavatja, tehat érkezésiik elott vagy tavozasuk utan.
Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertitlenitds ruhaval torténjen.

Kiilén takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban, fiirddszobaban, WC-
ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre
a celra kijeldlt helyre.

A tisztitd €s fertOtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok figyelembevételével az
utasitasoknak megfelelen kell alkalmazni és tarolni.

Munkakéri tevékenysége az egész bilcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a vezetével €s
munkatéraival térténd egyeztetés hatarozza meg.

A mosando textilia elokészitése, a tlilszennyezett textilia aztatasa.

Az eloirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a moségépek feliigyelete a mosasi ciklus
alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az ¢szlelt hibak kozlése a karbantartd vagy a
vezetd fele.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitisa

A végzett munkar6l, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

Technologiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyck szigori betartasa.

A textilia szakszerii vasalasa, gondos dsszehajtogatasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, véddruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi ¢s erkolesi felelosséggel tartozik a rea bizott tirgyakért.

Konyhai munkatars (1 16)

Felelosséggel atveszi a melegitd konyhara érkezett ételeket.

A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az intézményvezetének.

Gondoskodik az ételek felszolgalasarol

A melegitd konyha, raktirak takaritdsa, tisztantartasa és az edények mosogatasa a feladatat képezik
Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eldiras szerinti taroldsa. A HACCP rendszer el8irasait
betartja a melegitkonyhaban

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi.
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e A munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.

o A konyhai kisgépek, felszerelések eibiras szerinti tizemeltetését ellendrzi, a meghibasodést jelzi az
intézmeényvezetonek

o A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat kételes betartani.

e A konyhaban védoruhat hasznal (k6peny, kétény, hajhalé, védécipd). A f6z6konyhdban utcai ruhdban
tartozkodni tilos!

e Anyagi felelGsséggel tartozik a rabizott leltari tArgyak megovasaért, épségéért.

e Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

e Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitisara, megfeleld hémérsékletére.

o FelelSs az étethulladék megfeleld tarolasiért, a problémakat jelzi az intézményvezetonek.

9 Az intézmény munkarendje szakmai egységenként

Az intézmény minden szakmai egysége hétfot6l péntekig latja el feladatait az alabbiak szerint:

Bolcs6de nyitvatartisi ideje: Hétf6t61-péntekig: 6.30-17.30-ig

Hazi segitségnynitds: hétf6t6] péntekig, allandé munkarend szerint 8 - 16 -ig.

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds ellatas:

Hétfs: 8-16-ig
Kedd: 8-16-ig
Szerda: 8-16-ig
Cstitortok: 8-18-ig
Péntek: 8-14-ig

Hétvégeén ¢és linnepnapokon csak az intézményvezetd kiilon irasos engedélyével lehet a BélcsGde teriletén
tartozk odniuk.

21



9.1 Az intézmény dolgozéinak jogai és kotelességei

9.1.1

A munkakartdl fiiggetlen jogosultsag

Munkakoréto] fliggetlentil, minden dolgozo jogosult a kévetkezdkre:

9.1.2

Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és fejlesztésében kdzremiikédni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hataskdrébe tartozo ligyekben donteni, sajat tevékenységét 6nélloan végezni.

A szolgditatasok és a szocialis munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informdacidkat igényelni.

A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatirozottak szerint munkajarél értékelést kapni

Az intézmény dolgozéinak kitelességei

Minden intézményi dolgozb kételes eleget tenni a kdvetkezéknek:

9.1.3

A munkakdri leirdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény elvarasainak megfeleléen
teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen, magas szinvonaion képviselni.
Munkavégzése soran kiilonosen a kliensekkel példamutatéan viselkedni, az intézmény programjiban
régzitett elveket maximadlisan képviselni.

A kliensekke] kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét, amelyr6l a kapcsolattartds sorin
szerzett tudomdst munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani az adatvédelmi torvény idevonatkozé
rendelkezései alapjan.

Sajat munkateriiletén szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit folyamatosan
tovabbfejieszteni.

A munkakéore ellitdsira vonatkozé jogszabalyokat ismerni és azt a munkavégzés soran alkalmazni,

betartani.

Anyagi felelosség és kartéritési kitelezettség

Az intézmény vezetGje és minden alkalmazottja felel6s a targyi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, és

koteles azokat megovni.
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Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel. A
munkavillalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kirt kiteles megtériteni,
ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A munkavallalo a teljes kart csak szandékossag
vagy silyos gondatlansig esetén koteles megtériteni, azonban, ha csak gondatlanul jart el, a kdrtérités mértéke
nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijinak &sszegét. A munkavallalé koteles azonban
megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan

dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dllandban Srizetben tart, kizdr6lagosan hasznél vagy kezel.

9.1.4 A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakéri leirasok tartalmazzik, melyeket az intézmény vezetd készit el.

9.2 Helyettesités és munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartésan tavol lévé munkatarsat helyettesiteni kell: a
helyettesités megszervezése az intézményvezet6 feladata. A helyettesités soran elsGsorban a szakmai szempontok

keriiinek eldtérbe. A helyettesitések rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

9.3 A munkatarsakat megilleté szabadsag

A szabadsdg kiadisdnak, igénybevételének iitemezésére szolgdlo szabadsdgolasi tervet az intézményvezet
késziti el. A szabadsag pénzben nem vélthaté meg, a jogosultsidg évében azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a
dolgozdt valamely kiilénleges eset (pl. tippénz, tanulmanyok folytatdsa stb.) ebben nem gitolja. Kivételesen

fontos gazdaségi érdek miatt a szabadsag kiadasa eltolédhat a kdvetkezd év marcius 31-ig.

10 Rendkiviili eseményekre vonatkozé szabdlyok

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofik), bombariadé esetén a Tiizriadé Tervben meghatarozottak szerint
a gyermekek és a dolgozdk elhagyjak az épiiletet. Az épiilet kiliritésének idGtartamardl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A tlizrendészeket és a rendOrséget, ill. sziikség esetén a mentbket

haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadérdl hozott intézkedésekr6l az ntézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen

felettesének jelenteni.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyozast az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
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A Munkabiztonsagi és Foglalkozis Egészségiigyi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

11 Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapcsolodd gyakorisiggal koteles részt venni munka
alkalmassagi, foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton. E vizsgélatrol és a munkaalkalmassagrol szolé igazolast
koteles leadni a dolgozé a munkéltatonak.

Az egészségligyi konyvvel rendelkezé munkavallalé a rendszeres vizsgélatokon tilmenden betegség esetén
kotelesek soron kivill a munkakori alkalmassagi véleményezésre illet¢kes orvoshoz fordulni ¢és magukat a

szilkséges orvosi vizsgalatoknak alavetni.

12 Iratkezelési rend és kiadminyozas

Az iratkezelést 0igy kell végezni, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd, az
irat bekeriilésének nyomvonala visszavezethetd és visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal kezelt

adatok biztonsaga is érvényre jusson.

12.1 A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozo szabalyok

A dolgozok a sajat teriiletilknek megfelelden kotelesek naprakészen dokumentaciokat vezetni:

Az iratok tarolasa:

Zért szekrényben, ellatasi tipusonként elkiilonitve torténik.

A kimendé levelek a kiadmanyozo6 aldirasaval, ellenjegyzéssel, az ligyintézd nevének feltiintetésével keriilnek
postazasra.

A postézas modja:

e postakdnyvon keresztiil
e személyes kézbesitéssel
® postan

s email formajaban
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A szolgaltatasok tekintetében egy kdzponti nyilvantartasi rendszer miikodik, melybe az ellatast igénybe veviket
szilkséges rogziteni, tovabba a szolgaltatasok napi igénybevételét, (KENYSZI, TEVADMIN} a GYVR rendszer

melyet a csaldd-€s gyermek;joléti szolgéltatas ellatas soran sziikséges hasznalni és adattartalommal feltolteni.

12.2 Kiadmanyozasi rend

Intézményvezetdi hatdskorben fenntartott kiadményozasi jogok:

o szakminisztériumokhoz, egyéb orszigos hataskorii szervekhez,
« helyi és megyei onkormanyzatokhoz,

» tarsintézményekhez kiild6tt beszamolok, tijékoztatok alairdsa
» palyazatok aldirdsa

» munkéltatdi jogositvanyokhoz kapcsolédd okiratok alairasa

» Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok

A jogkorét tivollétében meghatarozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja.

13 Belsd ellenérzés rendje

A belsd ellenbrzés a vezetés, iranyitds szolgalataban allé funkcid. Az ellenérzés a tények és a kialakitott
kovetelmeények, jogszabélyok, szabélyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon

lehetdséget, A szakmai egységeket az intézményvezet6 ellendrzi.

13.1 Az ellendrzés célja

A belsé ellendrzés egyrészt térvényi kdvetelmény, masrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:

» Segitse az intézmény valamennyi dolgozdéjanak munkajat,

« Biztositsa az ¢ves munkatervben rigzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények teljesitését,

» Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabilyok elbirdsainak betartasat,

« Feltarja a mulasztisokat, szabélytalansagokat és azok okait,

» Adjon konkrét ¢és a lehetdségeket mérlegelé Utmutatast a mulasztasok, hidnyossagok megel6zéséhez,

valamint megsziintetéséhez
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13.2 Az ellenérzés gyakorisaga, modszerei

A bels6 ellenbrzés az éves munkatervben szerepld teljesitések figyelembevételével torténik, illetve sziikség

szerint.
Modszerei:

- Munkafolyamatokba épitett ellenbrzések.
- Kiadott célfeladatok elvégzeéséért felelés munkatarsak folyamatos ellendrzése.
- Rendszeres beszamoltatas.
- Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.
A meghatarozott célok, intézkedések dokumenticios rendjének szigora betartdsa, ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositisa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének ismertetése, az

elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szdban vagy irdsban torténik.

14 Az intézmény képviselete

Az intézményt kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az intézmény

képviseletére, elsdsorban kozvetlen helyettesének.

15 Az intézmény vezetését segité értekezletek

Rendszeres kdzds megbeszélések tartasa, tovabba a szakmai egységeknek kiilon- kiilon megbeszélések tartasa.
Hézi segitségnyijts tekintetében sziikség szerint, de havonta mindenképpen,

A csaléd- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatis csaladsegitdivel éves tervezet szerint.

A bolcsodei ellatas tekintetében hetente, havonta és a kozds rendezvényeket, sziildi értekezleteket megelézden.

Technikai dolgozdkkal hetente, havonta, a szolgaltatasny(jtis zavartalan biztositasa érdekében.

16 Kiilsé kapcsolatok rendszere

o Koka Kozség Onkorméanyzatéanak Képviseld-testiiletével

o Polgarmesteri Hivatal szocialis és pénziigyi osztalyaval,

e Védoéndi szolgélattal,

o Egészségiigyi szervekkel (hdziorvos, gyermekorvos, korhaz, ANTSZ stb.)

o Nevelési, oktatédsi intézményekkel
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e Pedagégiai Szakszolgalattal, Nevelési Tanacsadoval

¢ Gyamhivatalial,

+ Partfogéi feliigyelettel,

e Madszertani szolgdlatokkal,

o Munkaiigyi Kézponttal,

e Civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.

e Egyhazzal

e Rendérséggel, birosaggal, ligyészséggel, munkafeliigyelet szerveivel
o A teriiletileg illetékes MAK, NAV

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

s Ko&rnyezo bdlesddékkel

A kapcsolatrendszer megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté a felelos.

17 Az intézmény iizemeltetése

Az intézmeny szakmai egységeire vonatkozd zarasaira, munkasziineti napjaira vonatkozé rendelkezéseket a

fenntart6 hagyja jova, az intézményvezeté javaslata alapjan.

18 Adatvédelem
— Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: Kdzinformatika Nonprofit Kft.

- E-mail cim: dpo@kozinformatika.hu

— Levelezési cim: 1147 Budapest, Tlosvai Selymes utca 120

- Telefon: 06/1-786-2363

- Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kitelezettségekrél,
és ellendrzi azok betartisat.

— A Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsig Hat6sdggal egyiittmilikddve részt vesz az intézmény
adatvédelmi szabdlyzatainak megalkotasiban.

— Részt vesz az adatvédelmi incidensek megelGzésében és kivizsgaldsiban.
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19 Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatot az intézmény vezet6je késziti el. Feliilvizsgilata az intézmény
szolgéltatasaira vonatkozé jogszabilyok véltozasa, a fenntartd szandéka alapjén szilkség szerint térténik.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket az 6nallé szabdlyzatok
tartalmazzak, intézményvezet6i utasitdsok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
modosithatoak.

Az SZMSZ-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg.
Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasédval valik érvényessé. Hatdlybalépése a jovahagyasrol szold hatirozat napja.

Jelen SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény 2021. augusztus 24-én elfogadott
szervezeti és miikddési szabalyzata.
Mellékletek:

1. Szervezeti dbra

2. Alomanytibla

Koka, 2024. 09. 02.

Gébris Annamaria Julia
Intézményvezetd
Zaradék:
Jelen SZMSZ-t Kéka Kozség Onkormanyzat Képvisel-testilete ....vvvuvviivvieecunnnsnn. sz. hatarozata hagyta
jova.

(L Y L N Y RN R RN Y Ry N ]

Gabris Annamaéria Julia
Intézményvezetd
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1. szdmii melléklet

Kokai Bélcsdde és Szocidlis Alapszolgdltatisi Kozpont

Szervezeti dbra

Csalad-és gyermek
Hazisegitsegnyujtas

joléti szolgaltatas Bolcsodei ellatas
ellatas

Gondozé 2 o Csalddsegit6 1 f6 Kisgyermeknevelé 4 o
Asszisztens 1 {6 Bilesddei dajka 1 f6
Technikai és Konyhai munkatérs 1-1- f6
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2. szamn melléklet

Kdkai Bolcside és Alapszolgiltatisi Kozpont

Alloménytabla
szakteriilet munkakér létszdm Munkaidé/nap szakképzettség
Kisgyermekgondozd, -
a komplex neveld/ OKJ
Intézményvezetd . 115 8 ora
intézmény vezetése Ovodapedagdgus/
Féiskola
- Szocidlis gondozo és
apolé/ OKJ
Hizi segitségnyjtas Gondozd 218 - Szocialis gondozb és
dpol6/ OKJ
- Gerontolégiai gondozd/
CKIJ
Csalad- és - Szociilis munkas
o csalddsegitb 1 f6
gyermekjoléti . 216 8dra Féiskola
asszisztens 1 f6
szolgaltatds ellatis - Pedagogiai és
csaladsegité munkatérs/
OKJ
Kisgyermekneveld A 15/1998 NM Rendelet
Bolesbdei ellitas 4 18 8 6ra
szerinti végzettség
1fa A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsddei ellatas Bolcsédei dajka 8 6ra o
szerintl végzettség
1£5 A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsédei ellatas technikai kisegit6 8 6ra .
szerinti végzettség
Bolcsédei ellitas/ A 15/1998 NM Rendelet
konyhai kisegitd 115 8 61a )
melegité konvha szerinti végzettség

Osszesen : 12 6 munkavallalé
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14, melléklet a
14/2021. (X- 1.) 6nkorméanyzati rendelethez

A Kbkai Helytiriéneti Gytijtemény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Késziilt: 2024. szeptember 05.




I.  Altaldnos rendelkezések

A Kokai Helytorténeti Kiallitohely (tovabbiakban: Kiéllitohely) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata megéllapitja a feladatellatdsanak belsé rendjét és moédjat, melynek kérében,
meghatdrozza a tevékenységét, munkatérsainak feladatkérét, a Gyfijtemény miikodésének
rendjét.

II. AKkormanyzati funkcié (kordbban szakfeladat) ellatott
onkormanyzati feladat adatai:

Neve: Kokai Helytorténeti Kiallitohely

Székhelye: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 55.

Nyilvéantartdsi szama: MK/102837/2011

Miikddési teriilete: Kéka kozség kozigazgatasi teriilete

Alapité szerv: Koka Kozség Onkormanyzata

Alapit6 okirat: Kéka Kozség Onkorméanyzatanak képviseld testiiletet
Gylijtékore: néprajz, helytérténet

Tipusa, szakmai besorolasa: kozérdekii muzealis intézmény

Alapitas éve: 1998.

Fenntart6: Ko6ka K6zség Onkormanyzata
Miikédtets: Koéka Ko6zség Onkorményzata
Szakmai iranyité szerve: Emberi Eréforrisok Minisztériuma

III. AKkiallitéhely feladatai

Alaptevékenységei:

Gondozza a gylijtékorébe tartozd gytijteményeket, ennek keretében feladata azok gyarapitasa,
nyilvintartsa, 4lloményvédelme. A gyljtemények gyarapitisa torténhet vasdrlassal,
ajandékozéssal. A nyilvantartis eszkéze a jogszabalyi elbirdsoknak megfelels, kézzel irt,
leltarkdnyv, leir6kartonok.



Hozzéaterhetévé teszi a gyiijtékdrébe tartozd gylijteményeket, ennek keretében feladata 4llando
¢s iddszaki kidllitisok rendezése, kozmivel6dési és miizeumpedagégiai programok é&s
kiadvanyok biztositdsa, a kulturalis javak digitalizilasa, a kutatisi tevékenység biztositésa.

Szoros

kapcsolatot tart oktatasi, kulturdlis és miivel6dési intézményekkel, szervezetekkel.

A kisllitéhely munkatarsa térekszik a minél szélesebb kor(i hozzaférhet8ség biztositasara. Részt
vesz a kdzség kulturdlis életében, programjaiban.

Nyitva tartas:

Hétfo
Szerda

13.00-17.00
13.00-17.00

Szombat 9.00-13.00

IV.

A Kiallitéhely szervezete és munkatarsai

A Kiallitohelyen jelentkezd feladatokat egy 8 munkatirsa, kozmiivelédési szakember végzi,

osztott

munkakdrben. A Civil haz és a Kokai Helytorténeti Gyiijteményben 14t el feladatokat.

A munkamegosztas: Civil hazban 60%, Helytorténeti Gylijteményben 40%. Munk4jit a
munkatorvénykdnyveérdl sz616 I. torvény alapjan végzi.

A munkaltatdi jogkort irAnyaban a polgérmester gyakorolja. A részletes munkakori leiras az
SzMSz melleklete.

Tarlatvezetési feladatokra, mizeumi foglalkozasokra, megbizési szerzodéssel foglalkoztat a
Kiallitohely szakirdnyll végzettségii pedagdgust.

Feladata:

képviseli az intézményt

elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarél

a szakmai feliigyeleti szerv és a fenntartd részére jelentést készit

az intézményi miltkodésrdl a KépviselS-testiilet részére legalabb évente 1 alkalommal
beszamolot nyijt be

a pénziigyi és gazdalkodasi elbirdsoknak megfeleld formaban, gazdalkodik a szamaéra
megéallapitott koltségvetési elSirdnyzattal

a fenntartoval eldzetes egyeztetés utin a kiallitGhely fejlesztésére, karbantartasara
javaslatot tesz

a gyljtemény palyazati lehetségeinek figyelemmel kisérése

az intézmény nyitvatartasi idejében biztositani a latogathatosagot, tarlatvezetés

a helyi évodaval, iskolaval szoros kapcsolat épitése

szakkorok, nyaron kézmiives taborok szervezése, lebonyolitisa

palyazatok eldkészitésében aktiv részvétel

felel6s a kidllitott targyak, berendezések épségéért

napi, heti takaritasi feladatok (nagytakaritdst nem tartalmaz)




Allands kiilsés szakemberek akik részt vesznek a kiallitéhely munkajaban:

Szakmai munkét segitends a Kokai Ertéktar Bizottsag tagjai illetve helyi lakosok (régész,
muzeoldgus, néprajzos)

V. A gazdalkodas alapelvei

Az intézmény tevékenységének ellatdsihoz sziikséges forrdsok:

- Koka Kézség Onkorményzata 4ltal biztositott eldirdnyzat
- palyazati forrasok

V1. Zarorendelkezések

Jelen SzMSz-hez kapcsolddd mellékletek:

- Miikodési engedély
Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat
- Munkaterv (aktuilis év)



9. melléklet
a 14/2021. (X. 1.) énkormanyzati rendelethez

A képviseld-testiilet Allandé bizottsdgai tagjainak névsora

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsiag

Elndk: Lantos Andras- képviseld
Elntkhelyettes: Gyenes Laszl6 - képviseld
Tagok: Dankoéné dr. Havas Maria — képviseld

Férizs Enik6 — képvisel
Dobos Gébor — kiilsés tag
Csaky Laszlo — kiilsds tag

L4sz16 Istvan — kiilsos tag

Szociilis, Oktatisi és Jogi Bizottsdg

Elnék: Czakoné Hanga Katalin - képviseld
Elndk helyettes: Dankoéné dr. Havas Méria - képviseld
Tagok: Lantos Andras - képviseld

Gyenes Laszlo - képviseld

Férizs Eniké - képviseld

Csatlos Agnes - kiils6s tag

Laczké Szabolcs - kiilsSs tag

Szekeres-Laczké Eva - kiilss tag

Varrd Vivien - kiilsos tag




Végsd elbterjesztdi indokolas

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 43. § (3) bekezdése
ertelmeben a képviselé-testiilet az alakulé vagy az azt kovetd iilésen e torvény szabélyai szerint
megalkotja, vagy feliilvizsgalja szervezeti és miikodési szabdlyzatarol sz616 rendeletét.

Az SZMSZ feliilvizsgalata, illetve médositdsa magéaban foglalja a bizottsigi rendszer vizsgalatat. A
bizottsigok az elmilt években is megfeleléen végezték a feladataikat, azonban az elmilt &t &v
tapasztalatait figyelembe véve a bizottsagi struktira bévitése volt indokolt.

Az alapvetd médositasok az alakul6 iilésen megtérténtek, a rendelet az elfogadést kovetéen
kihirdetésre is keriilt.

A rendelet a bizottsagi szerkezet modositasén kiviil t5bb aprébb valtozast tartalmazott:
az online kdzmeghallgatds form4jat,
a védondi szolgélat, mint t6liink elkeriilt feladat kimarad az szmsz-bél
jogszabdlyhelyek pontositasra keriiltek.
modositast javasoltunk a testiileti iilés allandé meghivottai korében

A mostani médositas feliilvizsgalta/aktualizilta a mellékleteket:
a testiilet tagjainak fogad66rdit, (8. sz melléklet)
a bizottsdgok dsszetételét, (9. sz melléklet)
a polgarmesterre €s a bizottsdgokra atruhazott hatdskorok jegyzékét, (1. sz. melléklet)
a bizottsdgok feladat és hataskorét, (2. szdmu melléklet)
a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat, (10. sz melléklet)

a Kokai bblcsdde és szocidlis alapszolgaltatési kozpont szervezeti és mitkodési szabalyzatat, (11.
sz melléklet)

a Kokai Helytorténeti Kiallitohely szervezeti és miik6dési szabélyzatat (14. sz. melléklet)

A lakossagot érintd viltoztatds lehet, amennyiben a Polgirmesteri hivatal iigyrendjében
(szervezeti és mikddési szabalyzat) megjelené munkarend véltoztatist a képviseld-testiilet
elfogadja, megvéltozik az tigyfélfogadas rendje is.

A jelenlegi tigyfélfogaddasi rend: hétfd: 8-16
cstitortok: 8-18
A javaslat szerinti igyfélfogadas: hétfs: 8-18
csiitortdk: 8-16

A jogszabdly-modosités hatasvizsgélata:



1.

1.

1.

—

Tarsadalmi, gazdasédgi, kdltségvetési hatdsok
Arendelet médositisnak nincsenek szdmottevl tarsadalmi, gazdasagi és kéltségvetési hatasai
Kémyezeti és egészségligyi kovetkezmények:
A rendelet modositasnak nincsenek szdmottevd kdrnyezeti €s egészségi kdvetkezményei.
Az adminisztrativ terheket befolydsol6 hatdsok:
A rendelet moédositasnak minimaélis adminisztrativ terheket cstkkent6 hatésa van.

A jogszabdly moédositisdnak  sziikségessége, a  jogalkotds  elmarad4sinak
varhaté  kdvetkezményei:

a normavilagossig kovetelményének, valamint a jogszabédlyokban foglaltaknak vald
megfelelés,

A jogalkotas elmaraddsdnak varhaté kivetkezménye: a jogszabalysértd 4llapot fenntartdsa

5. A jogszabaly alkalmazésdhoz szlikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek
Ajogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, targyi €s pénziigyi feltételek biztositottak.




