Kémiéd Kiézség Polgdrmes tere
2853 Komléd, Szabadsag u. 9.
06/30-6043188; Fax: 34/470-512
E-mail: polgarmester@komlod.hu

Ikt.sz: 22/3/2020.
MEGHIivVO

K6mléd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletét

2020. janudr 30-én (csiitdrtokin) 17.00 6rira

rendes testiileti iilésre dsszehivom, amelyre tisztelettel meghivom Ont.

Az iilés helve: Polgirmesteri Hivatal (Komléd, Szabadsdg u. 9.)

1./ Tjékoztat6 a két iilés kézotti fontosabb eseményekrdl és a lejért

hatéridejii hatarozatok végrehajtisérsl
Eléadé: Bogath Istvan polgarmester

2./ A 2019. évi koltségvetési rendelet 4. médositisa
El6ad6: Bogath Istvan polgirmester
Palvslgyi Ferencné gazdélkodssi foeléad6

3./ Kémléd Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének a 2020. évi
koltségvetése (1. fordul6)
Eldadé: Bogéth Istvan polgérmester
Palvdlgyi Feremcné gazdalkodasi foel6adé

4./ Tanyagondnok beszamoldja a 2019. évi tevékenységérol
El6adé: Bogéth Istvén polgarmester
Zeke Kalmén tanyagondnok

5./ Tajékoztaté a kibzség egészségiigyi helyzetérol
Eléadé: dr. Lobmayer Péter Kémléd kdzség héziorvosa

Kovacs Mihalyné védond

6./ Egyebek
a.) Kérelem kozteriilet hasznalatra (Blicst)

Eldadé: Bogith Istvan polgarmester

7./ Egyebek
b.) Rendezési terv modositasi kérelem

Eléadé: Bogéth Istvan polgarmester
Meghivott: Ban Zalan Bazaltech Kft.



8./ Egyebek
c.) Telekvasarlési kérelem
Eldadé: Bogath Istvan polgarmester

9./ Bgyebek
d.) Etkezési szerz8dés felmondésa
Eléadé: Bogiéth Istvan polgdrmester

10/ Egyebek
e.) Galambok okozta problémak megoldasa

Eldadé: Bogéth Istvan polgidrmester

11./ Egyebek
f.) Tulajdonjog rendezése, orszigos kézutak teriiletébd! jarda
teriiletek levalasztasa
El8adé: Bogéth Istvan polgarmester

12./ Egyebek
g.) Rakéczi Szévetség tamogatasi kérelme
Elbado: Bogéth Istvin polgarmester

13./ Egyebek
h.) Ovoda épités koltségvetésének médositdsa

Eloadd: Bogath Istvan polgirmester

14./ Egyebek .
i.) Dadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Eléad6: Schvarczné Stieber Rita aljegyzo

15./ Egyebek
J.) Pélyazat véd6ndi éllasra
Eléadé: Schvarczné Stieber Rita aljegyz6

16./ Egyebek
k.) Foldhaszonbérleti szerzédések

El6add: Bogéth Istvan polgarmester
Schvarczné Stieber Rita aljegyzd

Megjelenésére napirendi pont fontossagara val6 tekintettel feltétlen szamitok.
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Kiémléd Kiézség Polgdrmes tere
2853 Komléd, Szabadsag u. 9.
06/30-6043188; Fax: 34/470-512

E-mail: polgarmester@komlod.hu

ELOTERJESZTES

Kémléd Kozségi ﬁnkorményzat Képviselé-testiilete
2020. januar 30-i iilésére

Targy: Téjékoztatd a két iilés kézoiti fontosabb
eseményekrdl €s a lejart hatdrideji
hatérozatok végrehajtasarol

Eléadé: Bogath Istvan
polgarmester



Tisztelt Képvisel6-testiilet!

27/2018. (IL.14.) sz. Kém16d Koézségi Onkormanvzat hatirozat
Kémléd Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testillete a Kémlédi Gézengiz Napkdzi

Otthonos Ovoda 2018/2019-es tanév Beiskolézasi Tervét elfogadta.

Hataridé:  2019. december 31.
Felelds: Makkné Boka Tiinde mb. évodavezetd

152 /2019. (X1.28.) sz. Kémldd Kizsézi Onkorméinyzat hatdrozata
K6miéd Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testillete a MEGALLAPODAS-t, amely a
csaladsegités, nappali melegedd, szocidlis alapszolgéltatasok, valamint a gyermekjéléti
szolgaltatas biztositasara vonatkozik, - amely egyrészrl Szskszend Kozség Onkormanyzata,
mésrészr6l Komléd Kozség Onkormanyzata kozott kottetett, - felmondja.

Hatdridé: 2019. december 31.
Felelds: Bogith Istvén polgidrmester

153 /2019. (X1.28.) sz. Komléd Kozségi Onkormaényzat hatdrozata

Komléd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete kifejezi szandékat, hogy a
csalddsegités, nappali meleged6, szocidlis alapszolgéltatisok, valamint a gyermekjoléti
szolgéltatés biztositasdra Oroszlany Véros Onkorményzatét bizza meg.

Hataridé: 2019. december 31.
Felelds: Bogath Istvén polgarmester

156/2019. (X1.28.) sz. Kimléd Kozsézi Onkorménvzat hatdrozata
Komléd Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete a Paloczi u. 10. szém alatt 1év6

aszfaltos palyat eladja a jogszabalyban eldirt feltételeknek megfeleléen.

Hatdridé: 2019. december 31.
Felelds: Bogéth Istvan polgdrmester



159 /2019. (X1.28.) s2. Komléd Kozségi Onkormsnyzat hatirozata
Koéml6d Kozség Onkorméanyzaténak Képvisel6-testiilete Koczka Szabolcs K6mléd Péléczy
u. 12. szdm alatti lakos részére 200.000,- forint szocidlis tamogatést dllapit meg,

Hatdridé: 2019. december 31,
Felelés: Bogith Istvén polgarmester

160/2019. (X1.28.) sz. Kémléd Kozsézi Onkormdnyzat hatarozata
Ko6miéd Kozség Onkorményzaténak  Képviselé-testiilete Kemer Jozsef, Koémlsd

Hatér utca 12. szdm alatti lakos részére 100.000,- forint szoci4lis tamogatést llapit meg.

Hatdridé: 2019. december 31.
Felelés: Bogéth Istvén polgarmester

161 /2019, (X1.28.) sz. Komldd Kozséoi Onkormanyzat hatirozata
Koémléd Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete a beiskoldzasi kérzetet médositani
kivénja a 2020/2021-es tanévre. Beiskoliz4si kérzetként a Dadi Reformatus Altalanos Iskolat

jeléli meg,

Hatdridé: 2019. december 31.
Felelds: Bogith Istvéan polgirmester

162 /2019. (X1.28. sz. Komléd Kézséci Onkormsnyzat hatérozata
Komléd Kozség Onkorményzaténak Képvisels-testiilete a telepiilési, koryezetvédelmi,
infrastruktira fejlesztések palyédzatihoz tanulmanytervet készittet.

Hatiridé: 2019. december 31.
Felelos: Bogith Istvén polgérmester

167/2019.(X11.19.) sz. Komléd Kézséei Onkormsnyzat hatérozata
Kémléd Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete elfogadta a 2019. évi belsd

ellendrzési terv modositasat,

Hatéridé: azonnal
Felelés:  Schvarczné Stieber Rita aljegyzd



176/2019.(XI1.19.) sz. Kémldd Kdzségi Onkorményvzat hatirozata
Komléd Kézség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete visszavonja a 115 /2019. (X.23.) sz.
K.K.O. hatérozatat, a melyben Vérszeginé Senkér Adrienn alpolgirmester tiszteletdijat 2019.

oktéber 13. napjat6l 30.000- Ft-ban allapitja meg.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Bogath Istvan polgarmester

172 /2019.(X1L19.) sz. Kémléd Kizségi Onkormdnyzat hatdrozata
K6mldd Kozség Onkorményzatinak Képvisels- a bérmegtakaritds terhére az onkormanyzat
intézményei dolgozéi szdméra év végi juttatist 4llapit meg, melynek dsszege jarulékkal egyiitt
1.003.640 forint.

Hatidridd: azonnal
Eelelés: Bogath Istvan polgarmester
Schvarczné Stieber Rita aljegyz6

177/2019.(X11.19.) sz. Kéml3d Kizségi Onkorményzat hatirozata

Komléd Koézség  Onkorméanyzatdnak  KépviselS-testilete  Magyarorszdg  helyi
Snkormanyzatarl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 80.§. (1) bekezdése alapjin
Varszeginé Senkar Adrienn alpolgarmester tiszteletdijat 2019. oktdber 23. napjatél 30.000-
Ft-ban 4llapitja meg.

Koltségtéritést nem 4allapit meg.

Hatarid6é: azonnal
Felelds: Bogéath Istvan polgérmester
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Bogaiﬂi Istvan
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3. szdnui mellékiet

Komlod Kozség dnkorma’nyzat
2020. évi felhalmozdsi kiaddsai

Megnevezés Igdmlé'd Kozség
Onkormdnyzata

Targyi estkoz beszerzés
Potkocsi beszerzés 800 000
onkormdnyzat butor beszerzés, fliggony beszerzés 696 000
orvosi eszkozok 2 800 000
Ovodai eszkozék 2000 000
Egyéb tirgyi eszkoz beszerz. dsszesen 6 296 000
Feldjitds épiiletek
szinpad beszerzés 800 000
templom el6tti jarda felyjitds 500 000
Jokai ut onrész 2 500 000
zdpor tdrozo tery 675 000
jarda felujitas 2002 140
Ady E. 4t drok kiképzés 1500 000
Felujitds **** 4 000 000
Hatar ut felijitgs 30 000 000
Ovoda felijitas 132 281 700
Feldjitas osszesen: 174 271 890
Felhalmozdsi kiadds dsszesen: 180 567 890
hkk
Feldjitas megbontisa mds kiaddsokra:
Polgdrirék témogatdsa 100 000
Kamera rendszer bévitése 300 000
Tablet beszerzés 350 000
Egyhaz tdmogatisa 200 000
Kozmunkdsok bértdmogatdsa 720 000
Nyugdijas kiub tdmogatdsa 100 000
Osszesen: 1770000
Felijitdsra felhasznalhats 2230000

) 4 000 000

Osszesen:




ELOTERJESZTES

Koémlod Kozségi (")nkorményzat Képviselé-testiilete

2020. janudr 30-i iilésére

Tdrgy: Tanyagondnok beszamoléja a 2019. évi

tevékenységrol

Eléadé: Bogath Istvan polgérmester
Zeke Kalman tanyagondnok



Koézremiikodés a k6zosséui és szocidlis informaciok szolgaltatdsaban

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez €s a helyi kozosségi életbe valé bekapcsolédashoz szitkséges
informécidkat mindig eljuttatjuk a telepiilés lakéi szaméra. A hirdetményeket, szolélapokat kihelyeztiik
a kilteriiletek frekventalt kozteriiletein, illetve szOban tajékoztattuk az elldtottainkat az aktualis
programokrél és rendezvényekrdl. A rendezvényekre igény szerint be is széllitottuk a lakosokat.
Segitjiik a lakossigot a hivatali {igyeik intézésében, ugyanakkor a hivatallal kozremiikodiink a
kulonbszo nyomtatvanyok, levelek kézbesitésében.

Az epészsépiigyi ellatashoz valé hozzdjutis secitése

A telepiilés lakossaga egyre inkabb Gregedé. Sajnos az elmiilt évben azt tapasztaltuk, hogy az
idosek egészségi dllapota romlik, igy gyakrabban kellett ket haziorvosi rendelésre,
eldjegyzés alapjdn szakorvosi rendelésre, vérvételre szallitani.

Gvermekszallitas. dvodasok. iskolasok. fiatalok szallitisa

A témegkozlekedés hidnyossdgai miatt és a gyermekek biztonsigos kézlekedése érdekében az
6vodas gyermekeket minden reggel beszallitjuk az 6vodéba, délutan pedig haza. Valamint az
6voda €s a kozisségi rendezvényekre torténé szallitasat, ilyen volt az Gszas oktatss, farsang,
anyak napja, gyermeknap, falukaracsony.

Az Onkorményzat szervezésében megrendezésre keriilé rendezvényekre rendszeresen beszéllitiuk a

lakosségot.
Fontos feladatunk a rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges kiilonbdzé eszk6zok, alapanyagok

beszerzése is.

A tanyagondnoki szolgiltatds Gsszteljesitményét jelzé mutaték

A tanyagondnoki tevékenység telepiilésen beliili és telepiilésen kiviili feladatelldtdst egyarant
feltételez.



A munkénk sorén az aldbbi gépkocsi futdssal kapcsolatos tevékenységeket végezziik:
- Btelsz4llitas
- Hazi és szakorvosi rendelésré sz4llit4s,
- Rendezvényekhez kapcsol6dé tevékenységek,
- Civil és sport szervezetek rendezvényre szllitisa,
Hivatali beszerzések, ligyintézések, levelezés, lakosségi tijékoztatas

Személvi feltételek:

A tanyagondnoki szolgaltatast iéﬁyagondnoki vegzettséggel, kdzalkalmazotti jogviszonyban l4tjuk e,
melyet a jelenlegi tanyagondnok 2019. évben végzett el.
El6irt kotelezettségiink a folyamatos tanulés és tovébbképzés

Fiiléphéza, 2020. janu4r 19.
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Zeke Kalman
tanyagondnok



ELOTERJESZTES

Komléd Kizségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

2020. janudr 30-i iilésére

Targy: Tanyagondnok beszdmoldja a 2019, évi

tevékenységrél

Eléadé: Bogath Istvan polgirmester

Zeke Kélman tanyagondnok



Kézremiikodés a kézbsséui és szocidlis informacidk szolpéltatdsdban

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez és a helyi k6zosségi életbe valé bekapcsolédashoz sziikséges
informéaciékat mindig eljuttatjuk a telepiilés lako6i szamaéra. A hirdetményeket, sz6lolapokat kihelyeztiik
a kiilteriiletek frekventalt kozteriiletein, illetve szOban tdjékoztattuk az elldtottainkat az aktualis
programokrél és rendezvényekrol. A rendezvényekre igény szerint be is szallitottuk a lakosokat.

Segitjiik a lakossagot a hivatali ligyeik intézésében, ugyanakkor a hivatallal kdzremikodiink a

kiilonboz6 nyomtatvanyok, levelek kézbesitésében,

Az epészséulipyi ellatashoz vald hozzéiutds sepitése

A telepiilés lakossaga egyre inkdbb Sregedd. Sajnos az elmiilt évben azt tapasztaltuk, hogy az
id6sek egészségi dllapota romlik, igy gyakrabban kellett 6ket hdziorvosi rendelésre,
elojegyz€s alapjan szakorvosi rendelésre, vérvételre szallitani.

Gvermekszallitas, 6vodasok. iskolasok. fiatalok szallitisa

A témegkozlekedés hianyossdgai miatt és a gyermekek biztonsagos kézlekedése érdekében az
6vodas gyermekeket minden reggel beszallitjuk az 6vodédba, délutan pedig haza. Valamint az
6voda és a kozosségi rendezvényekre torténd szallitisat, ilyen volt az Gisz4s oktatas, farsang,

anyak napja, gyermeknap, falukaracsony.

A kozosséoi. mitvelddési. sport- és szabadidds rendezvénvek szervezése, seeitése
Az dnkormdnyzat szervezésében megrendezésre keriild rendezvényekre rendszeresen beszéllitjuk a

lakosségot.
Fontos feladatunk a rendezvények lebonyolitisahoz sziikséges kiilonbozé eszkézdk, alapanyagok

beszerzése is.

A tanyagondnoki szolgiltatas Gsszteljesftményét jelzé mutaték

A tanyagondnoki tevékenység telepiilésen beliili és telepiilésen kiviili feladatelltast egyarant
feltételez.



A munkénk sorén az aldbbi gépkocsi futéssal kapcsolatos tevékenységeket végezziik:
- Etelszéllités
- Hazi és szakorvosi rendelésre szallitss,
- Rendezvényekhez kapcsol6dé tevékenységek,
Civil és sport szervezetek rendezvényre szallitasa,
Hivatali beszerzések, iigyintézések, levelezés, lakossagi tijékoztatas

Személvi feltételek:

A tanyagondnoki szolgaltatast iéﬁyagondnoki végzettséggel, kdzalkalmazotti jogviszonyban latjuk e,
melyet a jelenlegi tanyagondnok 2019. évben végzett el.
Eldirt kételezettségtink a folyamatos tanulés és tovébbképzés

Fiiléphaza, 2020. januér 19,

tanyagondnok



Beszdmolé a kmlGdi polgarok egészségiigyi alapellitissnak allapotérél 2020 janudr

Tisztelt Polgdrmester Ur! Tisztelt Jegyzé Asszony! Tisztelt Képvisel§
Testiilet!

Az elmtilt 12 hénapban kb 6800 orvos-beteg illetve névér-beteg taldlkozas tértént.

A 2019-es évben tovabbi jelent8s fejlodést értiink el a kémiGdi egészségigyi
alapelldtdsban. A Magyar Falu pragram keretben tj butorokat és mszereket kaptunk,
ami azt eredményezte, hogy példaul a tartés véralvadésgatlé kezelésben részesiils
betegek rendszeres havi ellendrzését helyben végezhetjilk el és nem kell vénds
vérvételnek aldvetniink 6ket, mert a rendelkezésre 4llé6 miiszer ujjbegyvérb6l hatarozza

meg a szilkséges INR értéket néhdny perc leforgasa alatt.

Lehet8ségiink van a gyulladdsos betegségek esetén CRP, illetve trombézis gyanu esetén
D-dimer vizsgélatok végzésére helyben, ami felesleges antibiotikus terdpiat és felesleges

siirgbsségi kérhazba utaldsokat el6z meg.

Kdszbnet polgarmester trnak és az érintett képviselSknek, jegyzd asszonynak és minden
dolgozénak a palyazat témogatasaért és a gyakorlati megvaldsitdsért!

A betegek rendelkezésére 3i! csiitértokon reggelente a helyben torténé vérvétel és a
szerdal rendelést késé délutdnra helyeztilk, hogy a dolgozéknak is legyen alkalmuk
igénybe venni az alapellitdst munkaid8n kiviil. Mindkét lehetfiség esetében jé

visszajelzéseket kapunk.
Tervek a kozeli jovére

Szakmai gyakorlataimnak a végéhez kozeledek, igy azt tervezem, hogy ebben az évben

szakvizsgara jelentkezem.

Tisztelettel k&szé6ném mindannyiuk eddigi tdmogatasat és kérem tovébbi jéindulatukat,
javaslataikat, visszajelzéseiket az ellstds mindségének folyamatos fejlesztéséhez.

Dr Lobmayer Péter, Héziorvos, Kéml&d
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" ’K Magyar Kéziit Nonprofit
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1024 Budapest, Fényes Elek vica 7-13.
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o Iktat6szém: KOZ-587/ 1 /2020.
Targy: Koémlod 432, 289, 232, 0101 hrsz-i —
terilet-  és  tulajdonjogi rendezés,

Zartkdrien M(kods Részvénytarsasag
MAGYAR[ (7411}

Kémldd Kozség (')nkonnényzata
Bog:th Istvan

polgidrmester hidnypétlas
Hivatkozasi szam:
Ugyintézé: dr. Debreczeni Katalin
2853 Kémlaéd S
Szabadség utca 9. o o gf";’;

S T Y)
| Bl dliogo. [ 5

Tisztelt Polgarmester Ur!

Hivatkozéssal a Magyar Allam tulajdondban és a Magyar Koziit Nonprofit Zrt. vagyonkezelésében 4llé
Kémléd 432,289,232,0101 hrsz.-ii »Kivett orszdgos kozit” miivelési ag megnevezésii ingatlanok teriilet- és
jdonjogi Osszefliggésben megkiildott Emmer Artir altal készitett 33-36/2018. munkaszimg
valtozasi vazrajzokkal kapcsolatban az alabbiakrsl tajékoztatjuk.
Téjékoztatjuk, hogy a Magyar Kéziit Nonprofit Zrt. Komirom-Esztergom Megyei Igazgatosidg a KEM-
19/2020. sz. nyilatkozataban hozz4jérulésat adta a megosztashoz és a helyi k6zitként funkcionalé teriiletek
onkorményzati tulajdonba adisshoz.
A Magyar Allam tulajdondban és a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. vagyonkezelésében 4116 targyi hrsz.-u
. ingatlanok tulajdonjogi rendezése, - a teriiletrendezési eszkdzsk sziikség szerinti médositasat kovetden -
6nkormanyzati tulajdonba adésa a kiziti kozlekedésrél sz616 1988. évi 1. torvény ( tovdbbiakban: Kkt.)
32. § (3) bekezdése szerint lehetséges, ha a Koméarom-Esztergom Megyei Korményhivatal koézlekedési

hat6saga lefolytatja az dtmindsitési eljarast.
Az Onkorményzati vagyonkérbe keriilés érdekében kérjik az algbbi dokumentumokat megkiildeni

sziveskedjenek:

= kérelem ,
— targyi hrsz.-u ingatlanok 30 napn4l nem régebbi tulajdoni lap masolata (Takarnet-est elfogadunk),

az ('jnkormén)zat Képviseld testiileti hatdrozatit a vagyonszerzésrél,
A beérkezett dokumentumok birtokdban a Magyar Kéziit NZrt kiadja a meghatalmazast a telekalakitdsi
eljaras lefolytatdsara, valamint jogerbs telekalakitdsi engedély birtokdban a valtozdsoknak az ingatlan-
nyilvéntartasban torténd dtvezetésére — valtozatlan tulajdonosi és vagyonkezel6i jogallas mellett.
A hat6sdgi atmindsitési eljaras kezdeményezésérsl sz616 un. eldzetes megallapodast 6nk0rményzatuknak a
Magyar K6zt NZrt.-vel kell majd megkotnie.. Az egyeztetés torténhet elektronikusan is, de a véglegesitett
példany alairdsat a Magyar Kézit NZrt. kivanja megkezdeni.
Az el6zetes megéllapodas alairdsat kovetden kérelmezheti majd az Onkorményzat a kézlekedési hat6ségtol az
atmindsitési eljéras lefolytatdsat. Az stmindsits hatdrozat véglegesség vélasat kévetSen keriilhet sor a Kkt. 32,
§ (3) bekezdés szerinti 1m. végleges megallapodas megkdotésére és a tulajdonjog-véltozés ingatlan-
nyilvintartisban t6rténd atvezetésére.
almaznia a Polgirmester Urat a hat6sdgi dtmindsitéssel és

kérii lebonyolitaséra és a sziikséges jognyilatkozatok
pontos helyrajzi szdmok feltiintetése, (azaz mely jelenlegi

A képviselé-testiiletnek hatdrozatban kell felhat
az 4tadds-atvétellel kapcsolatos feladatok teljes

megtételére. Sziikséges ezen kiviil a hatirozatban a
hrsz.-b6] mely alszim keriil Onkorményzati tulajdonba és mely marad allami tulajdonban), a jogszabalyi
hivatkozss, illetbleg az 6sszes Jjérulékos kéltség — az 4tmindsités dija és az ingatlan-nyilvantartési bejegyzés

koltségének - viselésére torténd kotelezettségvallalas is.

A Magyar Kijziit Nonprofit 2et. MSZ EN IS0 9001 szabvanynak megfelel§ mindségirinyitas] rendszerét az EMT Zri.~ NOA Hungary taniisitja



Magyar K6zt Nonprofit
Zartkbriien M{ikdd6 Részvénytarsasag
1024 Budapest, Fényes Elek utca 7-13.
= Telefon: +36 (1) 819-9000, Fax: +36 (1) 819-9540
oz & Web: www.kozut.hu
.m KOZUT ® E-mail; info@kozut.hu

Amennyiben a koézlekedési hatdsag dllaspontja szerint a Kkt. 32, (3) bekezdés nem alkalmazhatd. akkor az
allami vagvonrdl szélé 2007. évi CVL torvénv ( tovibbiakban: Vtv. ) 36 §-a szerint kell eljdrni.

Kérjiik az eljaras lefolytatisdhoz sziikséges leveliinkben kért dokumentumokat, a Magyar Kozat NZit.
Vagyongazdalkodisi Osztilya részére megkiildeni sziveskedjenek. A dokumentumok beérkezéséig a viltozési

vazrajzoka irattarunkban helyezziik el.

Egyiittmiikédését kdszonjiik.

Budapest, 2020. januar l(—n

Tlsztelettel
PP (L/
dr. Bardoczky Vikiiar ’0243011 Cetsy Tasi Mafia
. APes St ﬁgn Onp,.o

vagyongazddlkoda\osztdlyvezet§ % Ves Elok " ;‘?&gyan-nyzlvantarz‘asz
' “B&tdlyvezets

A Magyar Kaziit Nonprofit Zr. MSZ EN IS0 90D1 szabvénynak megfelelf mindségiranyitisi rendszerét 2z EMT Zrt.— NOA Hungary tandsitia
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polgarmester@komlod.hy

Feladé: Imre istvan <istvani2@freemailhy> ~
Kiildve: csitértdk 2020. januar 16 18:30 . ab
Cimzett; polgarmester@komlod.hy G

Térgy: Kérelem telekvasarigsra &O&;bq . b, &. A ﬂ; o
Tisztelt Polgdrmester Url LB Aottt S

Szeretnénk megvasarolni a Hatar utca ,helyrajzi szdm szerinti 907-
Varjuk mihamarabbi visszajelzését!
Tel.: 06 30728 75 82

es 888 m2 alapteriilet(j épitési telket,épitkezés céljabal, mint nagycsalddosak.

Tisztelettel: Imre Istvén és Imre Istvdnné




Fanta-Pet Kft. - TR Tl
2854 Dad Szabads:ig u 28 G aedifs sstocn
: 010, 0L L.
Kémléd Ko6zség Onkorményzata Py -0 Jru=J-,;.-.ss,.,'-ez'o$ ¥
2853 Kémléd AT Aldozol 7 BT

Szabadsag utca 9.
Targy: szetz8dés felmondésa

Tisztelt Képviselé testiilet, Polgammester Ur !

A mai napon 2014.07.10-én keli, illetve utolss izben 2019.09.01-ével mddositott vallalkozasi
szerzédésemet, 2020.06.15-ével felmondom. A szerzbdés melynek tirgya Tatabanyai Tankeriileti
Kézpont fenntartdssban 1év8 didkotthon S-széri étkezés és Komldd Kézség Onkorményzata
fenntartdsdban 1év8 napkézotthonos ovoda, idések nappali ellstdsa (ebéd) keretében étkezds
biztositasa, |

Kérem kozlésem szives tudomdsul vételét.

Gk )

Finta Anita
Fanta-Pet Kfi

Udvézlettel

) g;ntg-gets Epltdipari Kft.
ad, Szabadsag u. 28.
Kocs, 2020.01.02 Adész.: 2358533211



UJ! A GALAMBOK OKOZTA PROBLEMAK MEGOLDASA TERMEKENYSEG-SZABALYOZASSAL

Tisztelt Polgrmester Ur, Virosiizemeltetésért felelfs Szakember!

- Ha az Onok telepiilésén is zavarja a lakossagot az felszaporodott parlagi galambok dital okozott szennyezédés

és zaj;

- Ha a kdzteriileteken 1évé galambok jelentds karokat okoznak a kozépliletekben, szobrokban és
sz8kékutakban;

- Ha a lakossag és a szakemberek aggodnak a galambiiriilék &ltal terjesztett betegségek miatt;

- vagy ha csak egyszer(ien szeretné telepiilését, kdzteriiletét tisztin és rendezetten tartani, akkor Gnnek
érdemes megismernie ezt a parlagi galambok okozta problémak megolddsanak uj médjat.

A galambprobléma kezelésével kapcsolathan tudni érdemes, hogy:

- egy ivarérett pdr dltaliban évente 8-10 utédot nevel fel;

- a felnevelt fiGkak 6-8 hénapos korukra mér ivaréretté véinak és 8-10 évig szaporoddsra képesek maradnak;
- @ csapdazas/éivebefogds nem oldja meg a tdlszaporodési problémat, mert ezzel féként a rutintalan, fiatal
egyedeket tudjak begyfijteni, a tapasztaltabb egyedek gyorsan felismerik a veszélyt, ezen feliil a szaporodésra
képes egyedek hamar pétoljsk a kies6 #létszédmot”.

- 8 csapdazéssal torténd egyedszam ritkftss orszdgszerte elterjedt médszereit az sllatvédék tobbszbrésen
dllatvédelmi térvénybe iitkdzének tartjak;

- az épliletek hildzésa és tiskézése j6 kiegészitése a védekezésnek, de nem csékkenti a teriileten fészkel6
populaciét;

-2 18/1998. NM rendelet 4. melléklet 8. pontja kdtelezden el6irja a galambok tavoltartisit a teleplilések
bizonyos épiileteit6! (&lelmiszert és italt el6allits, tirold, értékesits helyekta).

A megoldast a galambok termékenységét szabslyoz6 QVISTOP készftmény nyijthatja Onéknek. Az OVISTOP
egy termékenység-g4tl6 hatéanyaggal (Nicarbazinnal) stitatott allatgyégyaszati készitmény, amelyet a
galamboknak rendszeresen adagolva a tojdsok terméketlenné vélnak, nem kelnek ki a fiékék, ezéltal:

-a vdrasban fészkel§ galamboknak nem lesznek utddaik vagy lényegesen kevesebb utédot tudnak felneveini;
- a szaporodni nem képes, vagy csak kis mértékben képes populacié egyedszama a természetes ethullds

(betegség, Gregség, stb.) kivetkeztében és utdnpdtlas hianydban csékkeni fog;
- @ sikertelen szaporodds miatt a szaporodni képes galambok észténdsen elvandorolnak.

@ ut6d + természetes elhullss + elvindorlds = Populicié csokkenés

Miért érdemes méz az OVISTOP készitményt hasznéini?

1. Nyugat-Eurépa szdmos orszdgdban és Amerikiban is eredményesen alkalmazzik a médszert a

galambpopulécio csékkentésére (pl. Olaszorszag, Spanyolorszag, Belgium)
2. Szakszer(i hasznélata sorén a kérnyezetet nem karositja, mas 4llatfajokra nincs hatéssal;
3. A készitmény adagolésa kézteriileteken 2ajlik, fgy a lakosség szamdra is lathatck a probléma kezelésére tett

intézkedések;
4. Az egyetlen olyan huménus megoldas, melyet a kiilféldi és a hazai sllatvédék is tdmogatnak. PI. Columba

Orszégos Madarvéds Egyesiilet:
ht_t_::-s:_.'_.r’wlw.faggboo_kcom_-c_olumba.mad_arvedg‘posts.-'2553911875_121228? tn =K-R

Amennyiben szeretne tébbet megtudni az GVISTOP készitményrdl és galambok okozta probléma kezelésének

ezen Uj médjaré), kérje részletes thjékoztoténkat és keresse fel a tovébbi informdcidkat tartalmazé
honlapunkat: https://zazmester.com/ a-zalambok-tavoltartasa/

Email: agrosol@invitel.hu; gvimesi.erika@agrosol.hy




Magyar Kozt Nonprofit 2
Zérticrien Mikods Részvénytérsasdg 2020 8121
Komdrom-Esztergom Megyei lgazpatisdg

2800 Tatabanya, Fancsics M. u. 1/0

_ ol & Telefort: + 36 (34) 819-450, Fax; +36 (34) 819.459
MAGYAR{ (4133 ® Web: www.kazut.bu, E-mait: infol@komarom.kozut, fa

Magyar Kéziit Nonprofit Zrt. Iktatoszém: KEM-19/ 2/2020
Vagyon -és Létesitménygazddlkodisi Térgy: Kémléd, orszagos kézutak
Igazgatosag teriiletébdl jarda teriiletek levalasztisa
Vagyongazdalkod4si Osztily .
1024 Budapest Ugyintézé: Geszler Attila
Fényes Elek u. 7-13. T T Brkerma - i L]
R "“"“T‘
~ . Apto.odzd. |
- , - , oy | ': —'_‘!‘_ )\’.‘"- T
Tisztelt Bard6czky Viktor Osztalyvezets Ur! ,, 39/- ,{/ §% 1_*_0.sz | Ugyintezs: g o) ';

A KEM-19/1/2020 iktat6sz4mn leveliinkben 1évG hozzajérulést az alabbiak szerint moédositjuk:

Hozzéjaralunk, hogy Emmer Arttr 4ltal készitett 33/2018; 34/2018; 35/2018 és 36/2018
munkaszamy, 2019. december 4-én a Komérom Esztergom Megyei Korményhivatal Komaromi
Jarasi Hivatala 4ltal zaradékolt, Komldd kiilteriileti 0101 hrsz-1i és a belteriileti 232, 289 és 432
hrsz-1i ingatlanok, a valtozas utni dllapot szerinti ingatlanokra, azokhoz tartozé teriiletekkel

megosztasra keriiljenek az aldbbiak szerint:

hrsz vilt  mivelésidg | terilet (ha) | PTEYA L oae | foriilet (ha)

elétt | utin . - | b

< o | 0101/1 | orsz.kdzit | 1,6904

0101 | orsz. kdzut | 1,?937 ‘, 01012 | helyikézit | 0.1 033
2321 | omsz.kézit | 0,4711

x| . 2322 | helyikézit | 0,2674

232 orsz. kézit | 0,7504 2323 | helyikozmit | 0,00 43

. 2324 | “helyikézit | 0,0076

| 2891 | orsz.kézit |  0,8465

| srie | | 2892 | helyikémit | 0,0548

| 289 orsz. kozit 1,2068 289/3 | helyi kozt 00324
N | 289 | helyikézit | 02731
| | | 4321 | orsz.kbzit |  0,7369
' aoo | | 43272 | helyikézit | 0,1661

432 orsz. kdzit 0,9819 4323 | helyi kozit 10,0399

B | 4324 | helyikézit | 0,0390
A Magyar Kozit Nzrt. KEM Igazgat6sdga — mint a KE megyei orszigos kbzutak kezel6je —
kozitkezeldi hozzdjiruldsunkat adjuk a vézrajz szerint kialakitisra keriilé, helyi kézut
megnevezeési ingatlanok téritésmentes, Onkormanyzati tulajdonba ad4séhoz.
Ezen kozttkezeldi hozzajarulast a telekalakitési engedélyezési eljards meginditdsahoz adtuk ki.

A Magyar Kirift Nonprofi 2n, MSZ EN 150 3601 szabvinyriak megiele¥ mindségirnyitési rendsaerét az EMT 2t~ NQA Hungary taadshia




Kérjiik, a téritésmentes 4tadds- dtvételi megéallapodas megkétésére vonatkozé intézkedésiiket
megtenni sziveskedjenek.

Tatabénya, 2020. janudr 14.

Magyar Kozt v, st

Udvozlettel: Komérom-Esztergom Meg . J.-c. Y
i o i/
8026 R S W Ny
Geszle /ﬁla Balabas Tihamér
megyei forgalomtechikai és kezeldi megyei lizemeltetési és fenntartasi
osztalyvezet6

osztalyvezetd

Kapjék:
1. Cimzett ,R” B
Ké&mléd Kézség Onkorményzata, 2853 K6mléd, Szabadsig u. 9.

. Irattar
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A Rakéczi Szévetség kozbssége és a sajét neviinkben szeretnénk kdszénetet mondani Onnek és telepiilése
énkorményzatinak azért, hogy 2 milt évben timogattik Szdvetségiink kiilhoni magyar kézbsségeket segité
iskolavilasztisi programjat]
Tavaly az Onék és tovibbi 449 m
8210 magyar iskolakezddjének 41
Gsztdndijat.

agyarorszdgi telepiilés dnkormanyzatinak készénhetden 673 intézmény
0 helyszinen személyesen adhattuk 4t 2 magyar ésszefogast jelképezd

Szévetségiink 30 éve 2 Kirpit-medencei és a vilsg magyarsiginak szolgalatiban igyekszik lehetségeit
| 2 magyar kultiita, 2 magyar nyelv és a magyar kbzsségek ligyét. Az elmnilt évben kézel

80 rendezvényiink, programunk tbb mint 100 ezer embert elsésorban fiatalokat érintett.

2019. évi tevékenységiinket Gsszefoglalé vided az alibbi cimen tekinthetd meg:

EheE
Ei

htips:/ /www.youtube.com/watchy=sFT( 2-g6pF3()
Magyar Iskolavilasztisi Programunk 2019-ben is segitett abban, hogy koziiggyé vilion a magyar
iskolavilasztis a Felvidéken, Kiérpitaljin, Délvidéken a partiumi és erdélyi megyékben koztitk Bihar,
, Beszterce-Naszéd, Fehér, Temes, Arad, a tordai, szaszrégeni és 2 dési régidban, valamint

Az eredményeket illetden elmondhatd, hogy Felvidéken 2010 6ta nem csékken sem a magyar iskolavalaszték
szima, sem a szimarinya, Kirpitaljin az elmilt hirom évben névekedett 2 magyar iskolit valaszték szima,
Erdély t6bb régisjsban, illetve a2 Délvidéken is sz4mos pozitiv tendencia lithats,

Azzal a kéréssel fordulunk Onhédz és telepiilése nkotményzatshoz, hogy az eredményesnek

tekinthet Magyar Iskolavilaszidsi Programunkat a tovibbiakban is timogassdk!

Szivesen vesszitk kozlésitket arra vonatkozdan is, hogy a timogatdsukat mely 1égi6 vagy telepiilés részére
kivinjik felajinlani. Orémmel vesszik személyes részvételiiket is az Gsz folyamén sorra keriils valamelyik

sztdndij dtaddsi tinnepségen.

Levelinkhéz tijékoztatisul mellékeljik a Magyar Iskolavalasztisi Program iltal érintett hatiron wli régick
és telepiilések listijat, valamint a Programot a mult évben timogat6 énkorminyzatok listijit. Bévebb

informiécié: www.mapvariskolavalasztas hu

Tovibbi egyeztetés érdekében allunk szives rendelkezésitkre kézponti itodénk munkatirsaival egyiitt!

Timogatasukat kérve és megkdszdnvel

Bariti tdvézlettel,

Budapest, 2020. januir 7. /:1’}\'/%7.() 7 S
/l}vtv( Mo |

Dr. Halzl _fézsef,z
a Rékdczi Szovetség tiszteletheli elni

C Csongor,
s Rikéczi Szovetség elnpke

FE027 Bad e Jo)id 200 30 67



Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
M6tv.) 84.§-86.§-a alapjan Dad-Kémléd kbzségek az onkormanyzatok mikodésére, valamint
a polgérmester, a jegyz6 feladat-és hatéskoérébe tartozo Ugyek dontésre vald elékészitésével
és végrehaijtisaval kapcsolatos feladatok ellatdsara kézds Gnkorményzati hivatalt alakitanak
és tartanak fenn.

A kézés O6nkorményzati hivatal felépitését, feladatait az allamhéztartasrd) sz616 2011. &vj
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) szervezeti és mikédési szabdlyzatban kei|
meghatérozni. Ennek tartalmi elemeit az allamhéztartasrol sz6i6 térvény végrehajtasarsi
rendelkezé 368/2011.(X1. 31.) Korm.rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 13.§a és a
kéitségvetési szervek bels kontrollrendszerérsl és belss ellenbrzésérél sz6l6 370/2011. (Xil.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése hatérozza meg.

I. Fejezet

1. A k6zos S6nkormanyzati hivatal jogéllasa és irdnyitésa .
A képviselé-testiiletek a 119/2019 (X1.26.) Dad kozség Onkormanyzatanak, 151/2019.

szamd melléklete tartaimazza,
1.1. A Hivatal megnevezése:
Dadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 2854 Dad, F& utca 21.
Kirendeltség: Dadi Kéz26s Onkorményzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége
Cim: 2853 Kémiéd, Szabadséag utca 9.
1.2, Dadi KOH jelz6szamai:
Torzsszam:
Adbszama:
AHTI1 azonosits:
KSH statisztikai szamjel:
1.3 KOH illetékességi terilete: Dad és Kémléd kézségek kézigazgatssi teriilete.
1.4. KOH alapitéja és felligyeleti szervei: Dad Kézség Onkormanyzatanak és
Komibd Kézség Onkormanyzatanak
i Képviselé-testiilete
1.5. KOH kéltségvetési szamlaszéma:
1.6. KQH szam|avezetbje: Kémye-Bokod Takarékszovetkezet Bokodi Fidkja
1.7. KOH alapito okiratdnak kelte:
1.8. KOH alapité okiratanak szama:
1.9 KOH alapltas idépontja: 2020. janudr 1.
1.10. KOH 4ltal elidtands alaptevékenyséoek kormanyzati funkcié szerint: S

korményzati | korményzati funkcié megnevezése
 funkciészam | " -

1 011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto
. és altaldnos igazoatési tevékenysége I
L2, of12t0 | Az dllamhéztartas igazgatasa, ellendrzése o
' 3] 01220 | Ad6-, vam- és jbvedéki ivazgatas R |
' 4. 013210 | __Atfogb tﬂvgzﬁiéiia_ﬁiztkaj_@!gé_ﬂat_@% -

016010 | Orszéggydilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti

| ) - | képviseldvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek |
] 016020 Orszégos és helyi népszavaz4ssal kapcsolatos
I

— | tlevékenységek @ S
016030 | _ Allampolgarségi tigyek e

] /109010 Szocidlis szolodltatdsok iazoatésa B
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Az alaptevékenységet szabélyoz6 jogszabdly: Motv. 84.§. (1) bekezdésében meghatéarozott
feladatok

1.11. A KOH gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi (tagségi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

2. Kézds Onkormanyzati Hivatal bélyegzéi:
a) Kor alaku bélyegz6: kbzépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezo fefirat olvashato:
aa) Dadi K6zos Onkormanyzati Hivatal
bb) Dadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Kdmlédi Kirendeitsége
cc) Dadi Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1-2.
dd) Dadi Kozos Onkorményzati Hivatal Aljegyzéje
1-2.
b) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:
ba) Dadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
2854 Dad, F5 utca 21.
bb) Dadi Kézés Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége
2853 Kémlbd, Szabadsag utca 9.

c) Iktatobélyegzo
Dadi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Erkezett

d) Magyarorszédg cimerét is tartalmazé bélyegzbkrél a jegyzé megbizottia bélyegzd
nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartaimazza az atvételi datumot, és
az atvevd beosztasat és alairasat is.

sz /ugyintéz6

Il. Fejezet
Szervezeti felépitése

1. A KOH belsd szervezeti egységei
a) Hivatali székhely: 2854 Dad, F6 utca 21. a jegyzd kdzvetlen vezetésével
b) Kéml6di Kirendeltség 2853 Kémléd, Szabadsdg utca 9. az aljegyzd vezetésével.
Dadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel mikddik a
~ Kémlédi Kirendeltsége. e S
| Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

| Dadi székhelyen | létszam -
 Vezetb: jegyz6 o — = 11 B
Kéztisztviseld - - I S |
 Hivatalsegéd . B I s |
- - Osszesen: 4
| ) Kémlédi Kirendeltséoen ) -
Alleayzé S i 11
. Kéztisztviseld - , ' 3 ,
- - B - Osszesen: | 4
~ Kézb6s Onkormanyzati Hivatal mindésszesen: | 8

2. A KOH gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
3. A szervezeti felépités abrajat 2. szama melléklet tartaimazza.

4. KOH iranyitasa.



KOH-t a Dad Kézségi Onkorményzat irdnyitia. Az irdnyité szerv vezetdje Dad Kozség
polgarmestere. A polgdrmester a Képvisels-testiilet dontésej szerint és sajét hatdskérében
irényitia a Hivatalt. A jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az 6nkorményzatok munkaéjanak szervezésében, a déntések elbkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzé javaslatara eléterjesztést nydjt be a Kepvisel6-testiileteknek a
KOH belss szervezeti tagozédassnak, munkarendjének, Ugyfélfogaddasi rendjének
meghatérozdsira. Kémisd kézségben az Ugyfélfogadds altandé jelleggel mdksds

Kirendeltség dtjan torténik,
Otv. 81.§.(4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Hivatal székhelyén
k

A M
foglalkoztatott kéztisztviselok esetében Dad kazség polgarmestere, a Kirendeltségen
foglalkoztatott kéztisztviselok esetében K6mléd kézség polgdrmestere gyakorolja.

5. KOH feliigyelete i
A KOH feliigyeletét Dad Kézség Onkormanyzata ltja ef. A feligyeleti szerv vezetdje Dad

kézség polgdrmestere. A feliigyeleti jog tartalmét az ht. 9.§. (7) bekezdése allapitia meg.

6. KOH vezetése
A KOH-t a jeayzb vezeti. A jegyzét az aliegyzé helyettesiti, elldtia a jegyzé &ltal

meghatarozott feladatokat. A jegyzé gyakorolja a munkattat6i jogokat a KOH kéztisztviseli
tekintetében, tovabba gyakorolia az egyéb munkaltati jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Kirendeltség vezetését az aliegyz6 l4tja el

7. A KOH szervezete
A KOH kéztisztviselinek és Mmunkavallaldinak munkakéri megnevezése:

a) vezetbk esetén: jegyzé, aliegyzé
b) beosztott koztisztviselok munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl: el6ado,

féeldads, fétanacsos)
c) Ugykezelé

A koztisztviseldk létszamat g feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves kéltségvetési
rendeletben meghatarozott létszamkereten beliil —a polgarmester véleményének kikérése

mellett- a jegyzs allapitjia meg.

8. A KOH kéztisztviseldinek feladat — és hataskérét jelen SZMSZ 3. szam melléklete
tartalmazza,

. Nl Fejezet

] A KOH miikédési rendje
1. KOH miikédésének finanszirozdsa
1.1 A Kézés Onkorményzat Hivatal mikédési és fenntart4si koltségeit a Képviselé-testiiletek
kiilon-kiion hozott hatérozattal hatarozzak meg.
1.2. A kozés 6nkormanyzati hivatal mikodési kot
koltségvetésrél szél6 térvényben meghatarozott mértékben és
feladatokkal arédnyban - finanszirozza, amelyet a székhelytelep

elkilnitett szamlara folyésit. )
1.3. Az ingatlan fekvése szerint illetékes Onkorményzat biztosltia a dologi kiadasokat,

kilongsen:
a) a Kozos Onkorményzati Hivatainak és a Kirendeltségnek helyet adé é&piiletek
karbantartsi, javitasi, allagmegévési, atalakftasi, tovabba kézlizemi szolgaltatok (dram, gz,
viz, csatorna, egyéb ftés, hulladéksz4llitas, kéményseprési) dijainak fedezetét,

S€gét az Allam - az adott évi kbzponti
a hivatal altal ejlstott
Ules részére, e célra

irodai eszkézék beszerzését,
d) tovabb4d az a)-c) pontokon tul az egyéb szikséges m(ikédési kéltségeket (irodaszer,

postai kéltség, internet és telefon dijak, stb,).
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1.4. A Kozos Onkormanyzat Hivatal mikédési és fenntartasi kéltségeit a koltségvetésrdl,
zarszamadasré! a Képviselb-testiiletek kiilon-kilén hozott hatérozattal fogadjék el.

1.5. A kbz6s dnkorményzati hivatal mlkédési koltségének finanszirozasa két forrasbé! tevodik

Ossze:

a) 4llami normativa alapjén - az adott évi kozponti koltségvetésrl sz6l6 torvényben
meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellstott feladatokkal aranyban, a székhelyteleplilés
részére, e célra elkiilonitett szamléra folyésitéssal-,

célra elkildnitett szamlara folyésitassal, amennyiben a

b) a tagdnkorményzatok részérdl az e
tt kéltségvetése meghaladja az allami

székhelyen és a telephelyen miksdo hivatalok elfogado
normativa bevételeket.

1.6. A kozbs dnkormanyzati hivatal miikddéséhez biztositott kézponti
a székhely és a kirendeltség hivatalait kiadasanak fedezésére egyarant 50-50%

illeti meg.

A székhelyen és a kirendel
megallapitott hiany poétla
koéitségvetésikbdl egészitik
év februar 10-ég.

1.7. A Koz6s Onkormanyzat Hivatal miikédéséhez Kémiéd Kozség Onkorményzata a jegyz6
jogszabélyban meghatérozott bére és a megallapitott bére kézotti kiilinbség 50 %-val hozzajarul.
A hozzéjarulds mértékét az éves koltségvetés targyalasakor, legkésdbb targyév januér 31.

napjaig a Felek hatérozatban allapitjak meg.

1.8. A felek megallapodnak abban, hogy a székhely snkorményzat hivatala, a negyedévet koveto

hénap 25-ig elszamol a kirendeltség fele.
Hiany megallapitisa esetén a kirendeltség a kozos hivatal szamléjara minden hénap végéig

teljesit.

A koltség-hozzajérulas tényleges oOsszegének megallapitasardl legkésébb a zarszamadas
benyujtasanak hataridejéig elszamolas késziil, amelyben meghatarozottak szerint, az elszamolés
atadasat kévetd 15 napon belil a tényleges koltség kozotti killonbdzet elszamolasra keril

mindkét nkorményzat felé

kéltségvetési tamogatasbol
bevételi arany

itségen mikédé hivatalok esetében a koltségvetés tervezésekor
sat a székhely - és a kirendeltség onkormanyzatai sajat
ki, melyr8l az dnkorményzatok hatérozatban doéntenek, minden

2. A KOH képviselete
A KOH-t a jegyzd, akadalyoztatésa esetén az aliegyzd képviseli. A KOH jogi, perbeli

képviseletét a jegyz8, aljegyzd vagy a jegyzé altal megbizott Ugyvéd latja el.

3. A KOH munkarendje

Hétfd, szerda: 7.30 6ratol - 16.30 oOraig
kedd, csiitéridk: 7.30 6ratdél - 16.00 6raig
péntek: 7.30 6ratél - 13.30 6raig

y 11.30 és 13.30 kozdtt kerll kiadasra.

A napi munkakézi szuinet id6tartama 30 perc, amel
a Hivatal

A jegyz a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt
egyéb feladatainak ellitasa sziikségessé és indokoltta teszi.

4. A KOH iigyfélfogadasénak rendje

4.1. A KOH Ggyfélfogadési rendje a KOH székhelyén:
Hétf6 8:00 -16:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda 8:00 -16:00
Péntek 8:00 -12:00



4.2. A KOH (gyfélfogadasi rendje a KOH allandé jelleggel miikédd kirendeltségén:
Hétfé  8:30-12:00, 13:00 -17:00
pénztari kifizetés:
Szerda 8:30 -12:00,13.00-16.00
Csiitdrtok 8:30 -12:00

A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH Ugyfélfogadasi rendjével. A jegyzd
lUgyfélfogadési rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaitoztathatja, ha azt a Hivatal egyéb

feladatainak ellatasa szilkségessé és indokoltts teszi.

A telepiilési képviseléket és az intézményvezetst munkaidben barmikor fogadni kell. A KOH
dolgozdi munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. A kézbs 6nkormanyzati hivatal f6bb feladatai
a) A képviselb-testilletek vonatkozéséban:
- el6késziti dontésre az ltala meghatarozott énkormanyzati (igyeket,

- vegrehajtia ddntéseit,
- Szervezeési, Ugyviteli, nyilvantartssi, Informdcics &s propaganda, illetve egyéb

adminisztracits teenddket végez,
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabdly, a képviselé-testilletek, a

polgarmesterek meghatéroznak, _
- Dad kézség 6nkorményzat Képvisels-testiletéve! kapcsolatos feladatokat a jegyzé

latja el,
- Kémldd kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat az
aljegyz6 végzi.
b) A polgérmesterek munkéjéval kapcsolatban:
- dontést készit eld, szervezi a végrehaijtast,
- segiti a képviseld-testileti munkéjaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet
- nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

¢) Kbzigazgatasi feladatok
- Végzi mindazokat a dontés elSkészitési feladatokat, amelyeket a Métv. az 1991. évi

XX. torvény (hataskéri torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabdlyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat- s

hatéskdroket dllapitanak meg.

6. A KOH vezetsi
6.1. A KOH jegyzéjének és aliegyzéjének kinevezését a Motv. és a kdzszolgéalati

tisztviseldkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) el6irasai szerint. A
jegyzére és az aljegyzére az egyéb rendelkezéseket a KOH miiksdésével kapcsolatos

megallapodas tartalmazza.
A jegyzé vagy aljegyzb kételes a képvisel6-testiiieti &s bizottsagi lilésen részt venni és oft a

szlikséges tajékoztatast megadni. Kémléd kozség képviselb-testiileti és bizottsagi {ilésein az

aliegyzd vesz részt.
A jegyzd a KOH vezetéje, aki szakmailag felelés a KOH mOkedéséért. Tevékenysége soran

felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelS, szakszert, partatlan és igazsagos, a

szinvonalas (gyintézés szabalyainak megfelels feladatellatasért.
6.2. A jegyz6 feladatai a jogszabélyokban meghatarozottakon tilmenden a kovetkezok:

a.) a képviselb-testiiletek makodésével kapcsolatban:
- elkészlti az eldterjesztéseket és az ezzel kapcsolatos déntéseket,
- gondoskodik a térvényességrél, a jogszabélyok, énkormanyzati rendeletek, hatsrozatok

rendelkezéseinek betartasars!,
-figyelemmel kiséri az eléterjesztések, déntési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbé)
-gondoskodik a testlleti jegyz6kényvek hatéridére torténé elklldésérdl a Korményhivatalnak,

valamint a déntések eljuttatasardl az érintettek részére.
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b.) KOH mikédésével kapesolatban
- a KOH belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatésagi

jogkdoroket ellatja,
- a KOH belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az (gyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgdrmestemek,

¢.) A jegyzé egyéb feladatai
- déntésre elékésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozé allamigazgatasi Ggyeket,

- dont a hataskdrébe utalt 6nkormanyzati és hatésagi {igyekben, .
- hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét, gyakorolja a a KOH
koztisztviseléi tekintetében a munkaltatoéi jogokat az aljegyzd tekintetében az egyéb
munkaitatoi jogokat,

- évente beszamol a képvisels-testilletek elétt a KOH munkajarél és az Uigyintézésrdl,

- szervezi a jogi és felvilagosité munkat.

6.3. Az aljegyz0 sajat feladatai:

- kézvetlenill iranyitia a Kémlddi Kirendeltség munkajat,

- a Komlédi Kirendeltség miiksdési tertiletén gyakorolja a jegyz6 6.2. pont a-c.) alpontjaban

felsorolt feladatait,

- a jegyzd tart6s tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja telies jogkorrel a jegyz6
hataskérébe tartozé feladatokat, az alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével.

- a jegyzd, aliegyz6 egyittes akadalyoztatdsa (a két tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve
a tartés akadalyoztatasuk esetén) a jegyzé &ltal megbizott Ogyinté latjia el a jegyzdi

feladatokat.

7. A KOH munkatarsai
a) Az o6nallo Ugyintézbk a jegyz6 és aljegyz6 dital meghatarozott 6néllé feladatkért és

feladatokat latnak el. Az Ggyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatoésagi igyek, valamint az
onkormanyzati Ugyek dontésre vald szakszeril elbkészitése, a jogerés érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben az
dnkormanyzatok mik&désével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.

b) A fizikai alkalmazottak (hivatalsegéd) a KOH vezet6i és munkatdrsai munkajéat segiti;

adminisztraciés, postazasi, takaritasi feladatokat It el.
¢) Az a) pontban meghatarozott munkatérsak konkrét, részletes (személyre sz6l6)

feladatait munkakéri lefrasuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejiileg kell kiadni.

d) A munkakori — feladatok, iigyiratok — &atadds-atvételi eljardsi rendjére vonatkozd
szabdlyozast a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza részletesen.

8. Pénziigyi, szamviteli rend
A kdz6s dnkormanyzati hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiilon szabélyzat tartaimazza.

A kbzbs dnkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezése, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogtertleteket érintd rendelkezéseit killén szabélyzatok tartalmazzak.

9. Ugyiratkezelés speciélis szabalyai
A KOH iktatési és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
A jegyzét illetd kiadmanyozasi jogkért a jegyz6 a kiilén szabalyzat szerint hatarozza meg.

11. Bels6 ellen6rzés
A KOH ellenérzésére a Mét. és az Aht. belsd ellenérzésére vonatkozd szabéalyoknak kell

érvényesiilni, mely alapjan elkiilonil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.
11.1. A belsé ellenbrzés mlikddése



A KOH belsé ellendrzését az alapité énkormanyzatok képvisels-testilletsi aftal kivalasztott
belsd ellenér végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv vegrehajtasdért a jegyzs

felelGs.
A bels6 ellen6rzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
A bels6 ellendrzést a KOH belss ellendrzésére vonatkoz6 szabdlyzata alapjan kell

megszervezni és elvégezni.

11.2, A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés

A jegyz6 a gazdélkodas folyamatara és sajatossdgaira valé tekintettel kételes kialakitani,
mikédtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellenérzés
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés a szervezeten bel(l
a gazdalkodasért felelés altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszer. A jegyzé feladata olyan folyamatokat kialakitani és m(ikédtetni a szervezeten belil,
amelyek biztositjidk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,

hatékony és eredményes felhasznalasat.

12, KOH év6, véds el6irasok
A KOH minden dolgozéjénak alapvets feladata, hogy az egészségik és testi épségiik

meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szlkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismemie kell a munkavédelmi és
tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz esetére el6irt utasitasokat és a menekilés (tjat,
kdteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni. A KOH biztositast kéthet
targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feligyeleti szerv &ltal meghatérozott veszélyes

feladatot ellat6, a KOH 4ltal foglalkoztatott személyekre.

13. A helyettesités rendje
A KOH-ben folyd munkdt az alkalmazottak idbleges vagy tartés tavoliéte nem

akadélyozhatja. A jegyzb és az aljegyzé utasitédsa szerint az ideiglenesen (pl.: betegség,
vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevé lgyintéz6 vagy hivatalsegéd helyett vagy
betoitetlen statuszhoz tartozé feladatok elidtiséra a kinevezés szerinti munkakére ellstisa
helyett, vagy eredeti munkakére ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka
végzésére kotelezhetd a Kit. szabalyainak megfeleléen. Harom napnél hosszabb tavollét
esetén végzends feladatait kételes Atadni a kdzvetlen jegyzé vagy az aljegyzé altal kijelolt
szemelynek. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa

a jegyzé feladata,

14. A KOH-ban irdnyad6 szabalyok a beszamolasi eljarasok tekintetében

a) A hivatali Ugyintézék munkajukrol, kildndsen az Ugyintézés soran felmeriilt
problémakrél és kérdésekrdl, tovabba az elintézett Ugyekrdl az (gy sirgdsségétél
fuggben haladéktalanul, de legalabb kéthetente széban beszamolnak a jegyzének
vagy az aljegyzdnek.

b) Az aliegyz6 munkéjarol, kilénésen az ugyintézés soran felmerult problémakrol és
kérdésekrél, tovabbd az elintézett Ugyekr§l az gy slirgésségéts fliggben
haladéktalanul, de legalébb havonta széban beszamol a Jegyzbnek.

c) A jegyzé és az aljegyezé a polgarmestert érintd munkéjukrél, kilénésen az
Ugyintézés soran feimerGlt problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az elintézett
Ugyekrbl az Ugy slrgBsségétél fuggéen haladéktalanul, de legaldbb kéthetente
szOban beszamolnak az érintett polgarmesternek.

d) A jegyz6 a hivatal altal végzett munkard! a jogszabalyban foglaltaknak megfeleiden

évente irdsban beszamol az érintett képviselb-testiilet szémara.
Mas hatésagok szamara teljesitendd beszdmolékat a jegyz6 altal kijelolt tgyintézs

e)
kesziti el, amelyért feleldsséggel tartozik.

15. Munkakdorok atadasa
A kdzszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kézszolgalati tisztviselé a folyamatban lévé

feladatokat &t kell adnia. Az atadasarél, illetve atvételérsl személyi véltozds esetén
iegyz6konyvet kell felvenni,
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Az atadasrol és atvételrdl késziiit jegyzékényvben fel kell tintetni:

a) az atadas-atvétel idépontjat,

b) a munkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

c) afolyamatban lévé konkrét Gigyeket,

d) az atadasra kerlil6 eszkézbket,

e) az atadb és atvevd észrevételeit,

f) ajeleniévék alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaliozast kévetéen legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.
A munkakér dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.
A kozszolgalati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakér-dtadas
szabélyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a kbztisztviseldnek a hasznalataban 1évé

targyi eszkdzoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

16. Egyéb szabalyok
~ Fénymaésolas
A hivatalban a szakmai munkaval &sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell

kiszamitani.
— Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, sth.) kiadasa csak a jegyz6

engedélyével tdriénhet.

17. A szervezeti egységek és a személyek kozotti informaciéatadas rendje

A hivatalon belllli informaciéatadasnak szamos formaja ismert. A jegyz6 és a polgarmester
az informacid csoportjai tartalméanak, fontossdganak, a gyors célba juttatds igényének
figyelem-be vételével egyedileg hatarozza meg, hogy azokat milyen kommunikéci6val juttatja

el munkatarsaihoz.
A beérkez6 informéciét, annak jellegétd! (irdnyitd szervt6l, Gzleti partnertdl, Ggyféitdl stb.

kapott) és tartaimatol (felhivas, utasitas, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.)
fliggden

a) ajegyzd az (igyintézbre szignalja

b) sziukség szerint mindenki szdmara elérhetévé teszi: jogszabalyok, kér-levelek, stb.

¢) meghatéarozott (gyintézék szédmaéra adja at masolatban tajékoztatasul: pénzigyi

tranzakciok, szerzédéskotések, palyazatok stb.
Az eredeti irat fészabaly szerint az irattérba kerlll, a mésodlagosan értesiilé Ggyintézdék

masolati példanyt kapnak a dokumentumbél.
Kivételt képez ez aldl a jogszabaly, vagy tamogatdsi szerzédés altal el6irt elklionitett

nyilvantartas vezetése.,

Az informacidk cimzettjei az informacidkat kizarélag az {igyintézéshez szorosan kapcsolédd

célra hasznélhatjak.
A jegyz6, az alijegyz6 azonnali hatdridével adhat ir4sbeli utasitdst, és kérhet szobeli

beszamolast a hivatali (gyintézoktal.
A polgarmester a jegyz6i hataskérbe tartozé hatbsagi Gigyek kivételével azonnali hataridével

adhat irasbeli utasitast, és kérhet szébeli beszamolast a jegyzétol.
A fentiek alapjan adott irasbeli utasitasnak utélagosan ellenérizheté irasos nyoma, amelyen

az utasitast adé és az utasitott alairasa is szerepel.

Korleveleket, itmutatékat, egyedi utasitasokat kiadni a jegyz6, az aljegyz6 és a polgarmester
jogosult a feladat és hataskdorilkbe tartozé ligyekben. Ezeket papir alapon kiosztva, vagy e-
mail dtjan adjak at az érintetteknek. Az aljegyzé az altala kiadott korievelekrél, atmutatékrol,

egyedi utasitasokrél minden esetben téjékoztatja a jegyz6ét.
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Az informéci6 4tadésra az adatvédelmi térvény elbirasainak figyelembevételével kell eljami.
Emellett gondoskodni kell amrél is, hogy a bizalmas informaciékhoz csak ‘az arra
feljogositottak juthassanak hozzé, tov4bbé hogy az ilyen informéciék birtokosai az
informéciékat ne adjék tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatérozott csatornakon

tovabbitsak.

18. Koitségvetési szervek, amelyek tekintetében a Hivatal a gazdasagi szervezet

feladatait ellatja:

a) Dad Kozség Onkormanyzata (székhely: 2854 Dad, F6 utca 21.)

b) Dadi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde (székhely: 2854 Dad, Fé utca 27.)

¢) Kémléd Kézség Onkorményzata (székhely: 2853 Kémlbd, Szabadsag utca 9.)

d} Kémlédi Gézengliz Napkéziotthonos Ovoda (székhely: 2853 Kémléd, PAléczi utca 4)
e) Dadi Kézs Onkorményzati Hivatal (székhely: 2854 Dad, F6 utca 21.)

. IV. Fejezet
KOH-on beliili informéciéaramiés
Szikség szerint, de é&venként legaldbb egy alkalommal hivatali munkaériekezletet kel

tartani.
Munkaértekezleten atfogban, értékeini kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kévetkezd idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaériekezietekre a

polgérmestereket meg kell hivni.

A jegyz8 és az aljegyzé szikség szerint, legal&bb havonta munkamegbeszéiést és

feladategyeztetést tart. .
rendszeres tajékoztatast ad a KOH

A jegyzé - a kirendeltségre vonatkozoan az. aljegyz6-
miikddésérdl a polgarmestereknek.

V. Fejezet
) Zard rendelkezések
A KOH szervezeti és miikodési szabalyzatét az 6nkormanyzatok képviseld-testiileteinek

jovéhagyésaval 2020. ................ 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejlleg a Szervezeti és Miksdési Szabalyzatrél kiadott kordbbi szabalyzatok

hatélyukat vesztik.

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Dad Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
..12020. (.) szamu, Kémidd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete ../12020.(.) szdmui

hatarozataval hagyja jéva.

Dad, 2020.
Manomicsné Takacs Erzsébet
jegyzé

A Dadi Ké26s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabélyzatanak
1. szédmi melléklete

ALAPITO OKIRAT
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A Dadi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatanak
3. szami melléklete

L) Dadi K&z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén:

1. Jeqyz6

l. Személyi rész

1. A munkakért betdité neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités -

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovébbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

ll. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztds megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkdr gyakori6ja

6. Kézvetlen felettese

. Jogok és kételezettségek

1. A kéztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériiimény
b.) munkavégzéshez szlkséges alapvet targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, irAnyitas

2. A kéztisztvisel6 altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érinté jogszabélyok betartasa
b.) elirt helyen és idében térténé munkavégzés
¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos

szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tGzvédelmi, kdzegészségiigyi-

jarvanyugyi elbirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) @ munkéja sordn tudomaséra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvets fontossagu informaciokat megdrizni

h.) folyamatosan képezni magat, kdtelezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

A) Dadi Ké26s Onkermanyzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH) vezetése:
a) gondoskodik Dad Kézség és Kemléd Kézség Onkormanyzatéanak mikédésével

kapcsolatos feladatok ellataséro;

b) a hataskérébe tartozo lUgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a KOH foglalkoztatottai tekintetében. A kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi megbizas visszavonasihoz,
jutalmazashoz — a polgdrmester &ltal meghatérozott kérben — a polgarmester

egyetértése sziikséges;
c) dintésre elbkésziti Dad Kbzség polgarmester hataskérébe tartozd

allamigazgatési iigyeket;
d) dént azokban a hat6sagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
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e) tanacskozasi joggal vesz részt a Dad Kbzség és Komlsd Kézség
Onkorményzatanak képviselé-testiileti és bizottsagainak llésén,;
f) dont a hataskdrébe utalt ligyekben.

B) Szakmai feladatkorében eljarva gondoskodik:
a) gondoskodik az orszdggy(ilési képviseldk, a helyhatosagi valasztasok, idékdzi
vélasztasok, népszavazéasok technikai lebonyolitasardl,
b) vezeti a kozszolgdlati nyilvdntartasokat, elldtia a munkaltatéi feladatokat a
koztisztviselbk vonatkozasaban,
c¢) felbontja a postai killdeményeket, kijelli az gyintézoket,
d) elldtia a honositds, visszahonositds és az elbocsatas iranti kérelmekke!
kapcsolatos feladatokat,
e) ellatja az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
f) ellatia a hatéskérébe utalt gydmhatéséagi feladatokat,
g) elldtja a Ptk.- bél eredé feladatokat,
h) kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,
i) Gzletek milkddési engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
j) telepengedélyezési eljaras
k) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
l) adé- és értékbizonyitvany kiéllitasa,
m) méhészekkel kapcsolatos (igyek,
n) népességnyilvantartasi feladatokban val6 részvétel
o) vadkarbecslés,
p) statisztikai adatszolgaltatasok,
q) birtokvédelmi eljarasok
r) allampolgérsagi lgyek, csaladi linnepek lebonyolitasa
s) a szocidlis torvény hatdlya ald tartoz6 Ugyek dontésre elSkészitése,

nyilvantartasok vezetése,
t) a bejelentési kdtelezettség ala tart6z6 dllatbetegségek gyandja esetén hatosagi

intézkedést tesz,
u) ellatia a nevelési- oktatdsi intézmények miikddése t6rvényességének

biztositasaval kapcsolatos feladatokat,
elbirélia az évodai felvételekrdl elsé fokon az évoda vezetbje déntése ellen

v)
benyujtott fellebbezéseket,

w) biztosltja a hatéskérébe utalt kézponti adéjogszabalyok kdzség teriiletén valé
érvényesitését,

x} ellatia a felsGokiatdsi palyazati tamogatasokkal kapcsolatos Ugyintézési

feladatokat,
y) gyakorolja a hatdskdrébe tartozé adé mérsékiéseket, ill. elengedéseket,

z) Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
aa)eltkésziti a rendelet- tervezeteket,
bb)vezeti a hatéskdrébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az

adatszolgaltatisokat,
cc) figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozasokat, és erre az Ggyintézék figyelmét

felhivja,

dd) részt vesz a katonai és a polgéri védelmi feladatok végrehaijtasaban,

ee)gondoskodik az 6nkormanyzat programtervezeteinek, a koliségvetésré! sz6l6
koncepcionak az elkészitésérél, elkésziti a kéltségvetési rendelet és kapcsolédo
rendeletek tervezetét,

ff) kialakitja sajt, valamint intézményei szamviteli rendjét,

gg) gondoskodik az dnkorméanyzat éltal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek
pénziigyi- gazdasagi ellendrzésérél,

hh)elldtja a KOH, mint kbltségvetési szerv operativ iranyitasat a képvisels- testiilet

felhatalmazasa alapijan,
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i) gondoskodik az éves zarszdmadés tervezetének, s ennek keretében a normativ
kéltségvetési hozzajrulasokkal valé elszadmolésarol,

ii) szukség esetén elBkésziti az 4tmeneti gazdalkodasrél sz6l6 rendelet- tervezetet,

kk)részt vesz az o&nkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok
megalapozaséban, véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informéciét szolgéltat azok megvalositasaréi,

I) részt vesz az Onkormanyzatot é&rint6 térségi fejlesztési programok
megalapozéaséaban, koordindlja a végrehajtas helyi feladatail, gondoskodik az

informacié szolgaltatasrol,

mm) szabdlyozza a részben onalld koltségvetési szervek nyilvantartasi
kételezettségét

nn)gondoskodik az &nkormanyzati koitségvetési szervek szamlarendjének
elkészittetésérdl,

o0o) szabalyozza az analitikus nyilvantartasok forméjét, tartalmét,

Pp) bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkorményzat gazdalkodasahoz,

qq)a polgarmesteren keresztill kezdeményezi Gnkorményzati biztos kirendelését,

Im) gazdasdgi valsaghelyzetben elldtia az adésségrendezéssel kapcsolatos

feladatokat,
ss) gondoskodik a szabéalyzatok elkészittetésérél és naprakészen tartasarél,

tt) telepengedéiyezési eljaras
uu)informaciét szolgéltat az 6nkorméanyzatot érintd térségi fejlesztési programok,

palyézatok megalapozéasahoz
w) ellétja a palyazatok koordinalasaval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

ww) ellatja a helyi esélyegyeni6ségi felelés feladatait,

xx) ellétja a KOH kozérdek( adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének és
a kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmer(il6 adatfelelési és az adatkézls

feladatokat,
yy) és ellatja az egyéb, a jogszabaly 4ltal a feladat &s hataskérébe utalt feladatokat.

4. A munkakdr célja:
A Dadi K8z6s Onkorményzati Hivatal és Dad Kézség Onkorményzatanal jelentkezé jegyz6i

feladatok ellatdsa.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
a) szakmailag feleibs a KOH miikédéséért.
b) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

szakszer(i, partatian és igazsagos, a szinvonalas ugyintézés szabélyainak

megfeleld feladatellatasért.

c) felelés a belsé kontroli rendszer miikédéséért, a belsé ellenérrel t6rténs
kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaeért.

d) feladat és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakeéri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellataséért, a

hataridék betartasaért.
a jegyzé munkakér elldtésat elvallalja, és azt a munkéltaté utasitdsa szerint

elidtja.

e)

Iv. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor:  tavolléte esetében az aljegyzét helyettesiti

2. Helyettesité munkakéor: tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvardsok
a) megbizhaté szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete

b) legalabb kétévi kdzigazgatasi gyakorlat
¢) igazgatéas gyakoriati ismeretek
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Vi.

a)

b)

c)

d) Maés hatésagok szamara teljesitendé beszamoldk elkészitésére kijel6li az tigyintézét.

jogi nyelvezet ismerete
anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvbképesség

bUntetlen elbélet, térvénytisztelé magatartas

magyar allampolgérség

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapesolatteremtd készség

magabiztos fellépés, 6nallésag

j6 nyelvi kifejezéképesség

figyelemdsszpontositas képessége

fejlédoképesség, dnfejlesztés

felelosségtudat

elhivatotisag, elkdtelezetiség.

logikus gondolkodas

beszamolok, elbterjesztések készitéséhez
jogszabélyokban, rendeletekben val6 jértassag
vezetdi készség

munkatarsai iranyitdsdhoz, feladatok kiosztasdhoz

Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felelosségi korok:

Meghallgatia, szlkség szerint kikérdezi a hivatali Ogyintéz6k és az aljegyz6
munkajukrél, kiildndsen az (igyintézés soran felmeriilt problémakrol és kérdésekrol,

tovabbé az elintézett gyekrdl a szobeli beszamoldkat.

A jegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrél, kilénosen az Ugyintézés soran felmeriilt
problémakrél és kérdésekrdl, tovabba az elintézett (gyekrdl az (igy slrgdsségétdl
fuggben haladéktalanul, de legaldbb kéthetente széban beszamol az érintett

polgdrmesternek.

A jegyzé a hivatal aital végzett munkardl a jogszabélyban foglaltaknak megfeleléen

évente frasban beszamol az érintett képviselt-testilet szamara.

I. 2. Altalanos igazaatasi és adéiiqvi ligyintézé:

l. Személyi rész

1. A munkakért betélté neve

2. A sziikséges iskolai végzetiség, szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkaimazas eléfeltétele:

li. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

6. Kbzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek
1. A kéztisztviseld altalanos jogai:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdoriimény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feitételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas
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2. A kdztisztvisel6 altaldnos kételezettségei:
a.) feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
b.) eléirt helyen és idében torténd munkavégzés
¢.) munkéra képes allapotban kételes munkaheiyén megjelenni
d.) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kbzérdek kizérélagos
szem elbtt tartdsaval kételes végezni
e.) be kell tartani a munkavédelmi, komyezetvédelmi, tizvédelmi, kbzegészségugyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja sorén tudomasdra jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat meg©brizni
h.) folyamatosan képezni magét, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni,

3. A munkakér célja:
A Dadi Kozés Onkorményzati Hivatal és Dad Kozség Onkorményzaténdl jelentkezd

altaldnos Ugyintéz6i és addiigyi feladatok ellatasa.

4. Munkakodr ellatasaval kapcsolatos feladatok
Dad koézségre vonatkozéan:
a) kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatésa
b) Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa
c) statisztikai adatszolgaltatésok,
d) létszdm és bémyilvéntartsst végez a Hivatalra vonatkozéan
€) pénzilgyi levelezés, ligyintézés,
f) Hézipénztar kezelése
g) Ellatmanyok, utélagos elszémolasok nyilvantartasa
h) Segélyek, gyermekvédelmi tAmogatasok szamfejtése és kifizetése
i} kozfoglalkoztatottak jeleniéti ivének vezetése, munkaszerz&dések elékészitése,
j) Cafetéria ligyvitele
k) utazési igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavéteiezése
I} KIR és a ASP rendszer kezelése
m) kézrem{kddik az orszaggy(ilési képviselok, a helyhatéségi valasztasok, id6kozi

vélaszidsok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,
n) a szocidlis torvény hatalya ala tartozé Ggyek déntésre elékészitése, nyilvantartasok

vezetése,

o) tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedden is,

p) bélyegzd és kulcsnyilvantartas vezetése

q) nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése }

r) atelepiilési honlap Uzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a -
Dad Koézség Onkormanyzaténak képviselé-testilletét érinté tartalomszolgaitatas
biztositasa, :

s) Ugyfelek kérésére nyomtatvényok adésa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek)

t) egyéb, itt felsoroldsra nem kerlils feladatok ellatasa szlUkség szerint.

u) TAKARNET rendszer haszndlata, kezelése
v) fold ingatlan adasvételi, haszonbérieti szerzédések nyilvantartasa, Uigyintézése

w) hirdetmények kezelése

x) Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

y) Nem rendszeres jovedelem szadmfejtése, lejelentése, kifizetése

z) Ervényesitési, ellenérzési feladatokat lat el a jegyz6 meghatalmazésa alapjan

aa) Ugyfelek tajékoztatasa, informacié nyujtasa

bb)kézszolgélati alapnyilvéntartss feliilvizsgélata, naprakész vezetése

cc) személyi anyagok feliilvizsgalata, naprakész vezetése

dd) kdzszolgaltatokkal valé kapcsolattartas, kozszolgéltatdssal kapcsolatos ligyintézés
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ee)ellétja a tovabbképzési féreferens feladatait
ff) ellatja a feisboktatasi palyazati tamogatasokkal kapcsolatos Ogyintézési feladatokat,

gg)ellatja a Hivatal kézérdekd adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és
a kotelezben kodzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakd&réve! kapcsolatban felmertilé adatfelelési €s az adatk&zlé feladatokat.

5. A munkakoér ellatédséval kapcsolatos felelGssége:
a) tevékenysége soran felelos a kézérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,

b)

szakszer(i, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas (gyintézés szabalyainak

megfeleld feladatellatasért.
feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakari leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért.

IV. Helyettesités:

Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a gazdédlkodédsi Ggyintéz6t

hélyettesiti
2. Helyettesitdé munkakér: tavolléte esetén a gazdélkodasi (igyintézd helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a)

megbizhaté szakmai tudés, munkakdrhéz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
ismerete

igazgatés gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvéképesség

biintetlen eléélet, torvénytisztel6 magatartas

magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapcsolatteremtd készség

6nallésag

jo nyelvi kifejez6képesség

felelésségtudat

elhivatottsag, elkotelezettség

logikus gondolkodas

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felelésségi kdrdk:
a) Munkajardl, kilénosen az lgyintézés soran felmerilt problémakrél és kérdésekrdl,

tovabba az elintézett igyekrél a széban beszamol a jegyz6 részére.

I. 3. Gazdatkodasi iigyvintéz6- ellenieavzd:

I. Személyi rész

1. A munkakort betdité neve

2. A szikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi kévetelmények
{szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eltfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése
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4. Munkaidé, munkarend
5. Munkaitatdi jogkor gyakorldja
6. Kézvetlen felettese

Hll. Jogok és kotelezettségek

1. A koztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkaksrillmény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvet6 targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyités

2. A kdztisztviseld altalanos kotelezetiségei:
a.) feladatkérét érintd jogszabdélyok betartasa
b.) elGirt helyen és iddben térténé munkavégzés
¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkdjat az elvarhat szakértelemmel és gondosséggal, a kézérdek kizarélagos

szem elétt tartasaval kdteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi-

jarvanyigyi elbirasokat
f.) a tulajdonos gondosségéval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja sordn tudomasdra jutott Gzleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informéacitkat meg6rizni
h.) folyamatosan képezni magat, kdtelezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakoér célja:
A Dadi Kbzds Onkormanyzati Hivatal, és Dad Kozség Onkommanyzatanal jelentkez6

gazdaikodasi feladatok eilatasa.

4. Munkakor ellataséval kapesolatos feladatok:
4.1. Dad Kézség Onkormanyzata és intézménye tekintetében ellatja a pénziigyi ellenjegyzés

feladatéat. )

4.2.) Dad kozség dnkorményzata és intézményei, a KOH tekintetében:

a) az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefiiggd valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) elézetes kdltségvetési koncepcid Ssszeallitasa,

¢) Kkoltségvetés kidolgozasa,
d) elkésziti az &nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kézremiikodik a kéltségvetésrél

$2016 koncepcid és a kdltségvetési rendeletek elékészitésében,
e) az oOnkormanyzat elogadott koltségvetésérél informéciét szolgaltat a kézponti

kéltségvetés szédmara,
f) az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves

informéciét szolgaltat,
g) elbkésziti az éves zirszdmadas tervezetét, s ennek keretében elszdmol a normativ

kbltségvetési hozzajaruldsokkal,
h) szlkség esetén részt vesz az atmeneti gazddlkodasré! szdldé rendelet tervezet

elbkészitésében,
i) informacict szolgaltat az dnkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok, palyazatok

megalapozasahoz,
j) beszédmolét készit az 6nkormdnyzat mikodésérdl, vagyoni, pénziigyi és jévedelmi

helyzetérdl,
k) elkésziti az énkormanyzat gazdalkodasarél az idészaki beszamolét,
I) gondoskodik a kettds kénywvitel rendszerében a pénzforgaimi szemléletti nyilvantartas

vezetésérdl,
m) részt vesz az analitikus nyilvéntartadsok forméjénak szabalyozasaban és vezetésében

n) iranyitja az énkorményzat kdnyvvezetését a kettés kényvviteinek megfeleléen,
0) kézremikddik az Snkorményzati bevételi javaslatok kidolgozasaban
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p) konyveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra rogziti azokat
q) Lakbér, bérleti szerz6dések nyilvantartasa
r) Kimen6 szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kovetése,
s) TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése
t) pénziigyi levelezés, ligyintézés,
u) a szémviteli, pénziigyi szabdlyzatok elkészitése és naprakészen tartasa a gazdasagi

szervezet Ugyrendje szerint
v) leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat 14t el a gazdalkodasi Uigyintézé akadalyoztatasa

esetén

w) érvényesitési, ellendrzési feladatokat Iat el a jegyzé meghatalmazésa alapjan

x) Statisztikai adatszolgaltatast elkésziti (létszdm statisztika negyedévente, eseti
statisztikak: szociélis szolgaltatasrol, egészséglgyi szolgaltatas, kozmdi stat. )

y) koézremikédik az 6nkormanyzat &ltal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek
pénziigyi- gazdasagi ellenbrzésében,

z) munkafolyamatba épitett ellenérzés soran figyelemmel kiséri a koltségvetés
teljesitésének alakulasét, ellendrzi a szamldk alaki és tartalmi kévetelményeinek
betartasat, valamint a felhasznalasok nyilvantartésba vételét.

aa) a jegyzé tavolléte esetén kiadmanyozési jogot gyakorol.

bb) Erdekeltségi hozzdjarulds bevételezése, visszatérités kifizetése, adatszolgaltatas a
fokdnyvi kbnyveléshez, hatralékosok félévenkénti felszolitasa,

cc) kdzremlkddik az orszaggydlési képviselék, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

dd) elldtja a Hivatal kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabilyzata alapjan a
munkakorével kapcsolatban felmeriils adatfelel8si feladatokat,

5. A munkakér ellétasaval kapcsolatos feleléssége:
a) tevékenysége sordn felelés a kézérdeknek és a jogszabdlyoknak megfelels,

szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (gyintézés szabélyainak
megfelelé feladatellatasért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan elldtasaért, a

hataridék betartasaért.
IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében az igazgatdsi ligyintéz6t
helyettesiti
2. Helyettesitd munkakdr: tavoliéte esetén az igazgatési igyintéz6 helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megblzhat6 szakmai tudas, munkakérhdz kapcsolddo jogszabalyok, rendeletek

ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznélata
d) elekironikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvbképesség
f) buntetien eléélet, térvénytisztel6 magatartas
g) magyar dllampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i} j6 kapcsolatteremté készség
j) onéllésag
k) jo6 nyelvi kifejezOképesség
1) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkbtelezettség
n) logikus gondolkodés
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VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolédé felelGsségi kdrok:
a) Munk&jarol, kilonésen az (gyintézés sordn felmeriilt problémakrél és
kérdésekrdl, tovabba az elintézett tigyekrél a széban beszamol a jegyz6 részére.

l. 4. Hivatalsegéd:

l. Személyi rész

1. A munkakért betélté neve

2. A szlikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi kodvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelwizsga)

4. Alkaimazas eléfeltétele;

ll. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beoszt4s megnevezése

4. Munkaidé, munkarend

5. Munkaltatéi jogkor gyakoriéja

6. Kozvetlen felettese

lIil. Jogok és kotelezettségek

1. A Munkavéllal6 éltaldnos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériimény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A Munkavillai6 ltalanos kételezettségei:
a) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédeimi, kézegészségugyi-
jarvanylgyi ei6irasokat
b) a tulajdonos gondossagéval kezelni a rabizott vagyont
¢) a munkdja soran tudomasara jutott (izleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a
teveékenységére vonatkozé alapvet§ fontosséagu informacidkat megérizni

3. Munkak®ér ellatasaval kapesolatos feladatok:
a) hivatali helyiségek takaritasa,
b) - postézas,
c) - levélkézbesités,
d) egyéb, kisegitéi feladatokat Iat el, amely é&ltaldban az adminisztrativ

tevékenységekhez tarsul.

e) soron kivil kézbesiti a surgés killdeményeket
f) sikertelen kézbesités esetén jeizi azt a vezetbjének, illetve ismételten megkisérli a

kézbesitést

II.) Dadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Kéml&di Kirendeltséaén

IL. 1. Aljegyzé

l. Személyi rész
1. A munkakért betéité neve
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
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3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kévetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eltfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beoszilds megnevezése

4. Munkaid6, munkarend

5. Munkaltatdi jogkér gyakorléja

6. Kbzvetlen felettese

Ill. Jogok és kételezettségek

1. A kdztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériiimény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa
b.) eléirt helyen és id6ben térténé munkavégzés
c.) munkdra képes &llapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséaggal, a kbzérdek kizardlagos

szem elétt tartdsaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségligyi-

jarvanyugyi eléirdsokat
f.) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont
g.) @ munkéja soran tudomaséra jutott lzleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagul informaciékat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja:
A Dadi Kbz6s Onkormanyzati Hivatal Kémlddi Kirendeltségén, jelentkezd vezetbi feladatok

ellatéasa.

4. Munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A) Dadi Kézés Onkormanyzati Hivatal Kdémiédi Kirendeltségének vezetése:
a) gondoskodik Komléd Koézség Onkorményzatdnak miikddésével kapcsolatos

feladatok ellatasarol;
b) dontésre elbkésziti Komléd Kozség polgdrmestere hatdskérébe tartozo

allamigazgatasi ligyeket;
c) dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket Kémléd Kozség polgarmestere ad 4t;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a Dad Kozség és Koémléd Onkormanyzatanak

képviseld-testiileti és bizottsagainak Ulésén;
e) lefolytatja az eljarast és dént a jegyzd hataskorébe utalt Kémléd kdzség illetékességi

terliletéhez tartozé ligyekben, R
f) teljes korlen eljar a jegyzé nevében Kémléd Kdzség Onkormanyzata és a Dadi

Kozos Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége tekintetében.

B) Szakmai feladatkérében eljarva gondoskodik:
a) gondoskodik az orszaggyiilési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, idokoézi

valasztdsok, népszavazasok technikai lebonyolitédsarél,
b) ellatja a munkaltatoi feladatokat a koztisztviselbk vonatkozasaban,
¢) felbontja a postai killdeményeket, kijeléli az Ggyintézéket,

-20-



d) ellatia a honosités, visszahonositas és az elbocsétas iranti kérelmekkel kapcsolatos

feladatokat,
ellatja az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az &ltaldnos igazgatési
agyintézével megosziva,

f) elldtja a hataskorébe utalt gyamhatéségi feladatokat,

g) ellatja a Ptk.- b6l eredd feladatokat,

h) kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,

i) talalt targyak kezelése,

i) méhészekkel kapcsolatos iigyek,

k) vadkérbecslés,

I) birtokvédelmi eljarasok,

m) allampolgarsagi ligyek,

n) csalddi {innepek lebonyolitasa
o) a szocidlis torvény hatélya ala tartozé ugyek déntésre eldkészitése, nyilvantartasok

vezeiése, a szocidlis étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartasok

vezetése
p) Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tdsa
q) a bejelentési kotelezettség ald tartézé 4llatbetegségek gyanuija esetén hatdsagi

intézkedést tesz,
r) elldtia a nevelési- oktatasi intézmények mikodése térvényességének biztositasaval

kapcsolatos feladatokat,
elbiralja az 6vodai felvételekré! elsé fokon az évoda vezetdje dontése ellen benyujtott

fellebbezéseket,
t) biztositia a hataskorébe utalt kdzponti adéjogszabalyok kézség teriiletén vald
érvényesitését,
u) elbkésziti a rendelet- tervezeteket,
v) vezeti a hatdskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,
figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat, és erre az ugyintéz6k figyelmét felhivja,
reészt vesz a katonai és a polgéri védelmi feladatok végrehaijtasaban,
gondoskodik az o&nkorméanyzat programtervezeteinek, a kéltségvetésrél sz6l6
koncepcidnak az elkészitésérdl, elkészlti a koliségvetési rendelet és kapcsolodé

rendeletek tervezetét,
gondoskodik az dnkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek

pénziigyi- gazdasagi ellenbrzésérdl,

aa)gondoskodik az éves zarszamadas tervezetének, s ennek keretében a normativ
koitségvetési hozzajarulasokkal valo elszamolasardl,

bb)sziikség esetén elbkésziti az 4tmeneti gazdalkodésrol szol6 rendelet- tervezetet,

cc) részt vesz az 6nkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok megalapozésaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informéciét szolgaltat azok megvalésitasaré!,

dd)részt vesz az Onkormanyzatot érintd térségi fejlesztési  programok
megalapozasaban, koordindlja a- végrehajtds helyi feladatait, gondoskodik az
informacio6 szolgaltatasrol,

ee)szabélyozza a részben 8nallé koliségvetési szervek nyilvantartasi kotelezettségét

ff) gondoskodik az &énkormanyzati  koltségvetési szervek  szamlarendjének

elkészittetésérdl,
gg)szabdlyozza az analitikus nyilvantartasok formaijat, tartalmat,
hh)bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkod4sahoz,
ii) a polgarmesteren keresztiil kezdeményezi 6nkormdnyzati biztos kirendelését,
ii) gazdasagi vélsaghelyzetben ellétja az ad6ssagrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

kk) utazasi igazolvanyok nyilvantartdsa, kidllitasa, visszavételezése

e)

s)

w)
X)
y)

z)
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Il) ellatja a Hivatal kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
a kotelezéen kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakérével kapcesolatban felmeriilé adatfelelési és az adatkézlé feladatokat,

és ellatja az egyéb, a jogszabadly éltal a feladat és hatédskdrébe utait feladatokat.

5. A munkakor ellataséval kapcsolatos feleléssége:

a)
b)

c)

d)

szakmailag felelés a KOH miikodéséeért.

tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (gyintézés szabdlyainak
megfelelb feladatellatasért.

feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridék betartasaért.
az aljegyzd munkakdr ellatasat elvallalja, és azt a munkaltatd utasitasa szerint

ellatja.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavoliéte esetében az jegyzét helyettesiti

2. Helyettesité6 munkakdr: tavolléte esetén az jegyzd helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6 szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete

b)
c)

fegalabb ketévi kézigazgatasi gyakoriat
igazgatas gyakorlati ismerete

jogi nyelvezet ismerete

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekviképesség

bintetlen el6élet, torvénytisztelé magatartas
magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

jé kapcsolatteremté készség

magabiztos fellépés, onallésag

6 nyelvi kifejezéképesség
figyelemésszpontositds képessége
fejlodoképesség, onfejlesztés

feleldsségtudat

elhivatottsag, elkotelezettség.

Ezen fellil egyéb tulajdonsagokkal is kell rendelkeznie, mint
amilyenek

logikus gondolkodas

beszamolok, elbterjesztések készitéséhez
jogszabélyokban, rendeletekben valo jartassag

vezetbi készség
munkatarsai irényitasahoz, feladatok kiosztdsahoz

. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felelosségi kdrok:

Meghallgatia, szilkség szerint kikérdezi a hivatali Ogyintézéket munkajukrél,
ktllbndsen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az
elintézett Ugyekrdl a szébeli beszamoldkat.

Az aljegyzd munkajardl, kilondésen az (gyintézés soran felmerlilt problémakrél és
kérdésekrdl, tovabba az elintézett Ugyekrdl az Ggy slrgbsségétdl fliggben
haladéktalanul, de legalabb havonta széban beszamol a jegyzének.

Az aljegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrél, killdndésen az Ugyintézés soran
felmerilt problémdkrél és kérdésekr6l, tovdbba az elintézett UgyekrSl az Ugy
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surgbsségétdl fuggden haladéktalanul, de legalébb két hetente széban beszamol az
érintett polgarmesternek.

li. 2. Egvéb {igyintézd:
l. Személyi rész
1. A munkakért betdlté neve
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. Amunkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé, munkarend

5. Munkéltatoi jogkér gyakorléja

6. Kozvetlen felettese

M. Jogok és kotelezettségek

1. A koztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvets targyi feltételek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitss

2. A kéztisztviseld altalanos kitelezettségei:
a.) feladatkarét érint6 jogszabalyok betartasa
b.) elGirt helyen és id6ben t6érténé munkavégzés
c.) munkéra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkéjét az elvarhaté szakérielemmel és gondossaggal, a k&zérdek kizérdlagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be keli tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészséglgyi-

jarvanyugyi el6irdsokat
f.) a tulajdonos gondossagéval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja sorén tudomésara jutott {izleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Kémldéd kdzségre vonatkozdan

a) statisztikai adatszolgéltatasok,,

b) bélyegzé és kulcsnyilvéntartds vezetése

c) nyomtatvdnyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

d) a telepiilési honlap lizemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a
Dad kozség Onkormdnyzatdnak képvisel§-testiiletét érint6 tartalomszolgiltatas
biztositasa,

e) Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellitésa,

f)  hdzipénztar kezelése, kényvelése,

g) érvényesiti a készpénzes utalvinyokat,

h) rendszeres kifizetések teljesitése : rendszeres szocislis segélyek ,dpolési dijak , kiegészits ,
hékdzi kifizetések , ti szdmldk el6legek — fizetési elbleg , készpénz elbleg és
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nyilvantartasuk és kis értékii eszk6z6k beszerzése
kifizetésekkel kapcsolatos nyilvéantartdsok vezetése, étkezési és egyéb utalvanyok

rendelése , elosztdsa, nyilvantartisa , jelentése ,

szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa,

munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében :

ellendrzi a bizonylatok alaki , tartalmi szempontoknak valé megfeleloségét, a

teljesitések igazolasat,

gazdasagi események utalvanyra régzitése,

nem rendszeres kifizetésék szamfejtése

leltarozassal kapcsolatos feladatokat lat el

ellatmanyok, utdlagos elszamolasok nyilvantartasa

segélyek, gyermekvédelmi tAmogatésok szadmfejtése és kifizetése

ASP rendszer kezelése

ligyfelek részére fénymaésolés, faxolas elvégzése

tgyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa,

kézremiikédik az orszaggylilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, idékézi
valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolltdsaban,

eliatja a Hivatal kézérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
és a kdtelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
alapjan a munkakorével kapcsolatban felmerillé adatfelelési és az adatkézld
feladatokat,

egyéb, it felsorolasra nem keriil feladatok ellatasa sziikség szerint.

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyzd aljegyz6é megbizza

részt vesz a kOzségi linnepségeken
részt vesz a falugytilésen, k6zmeghallgatdson

4. A munkakér ellatasaval kapcesolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelés a koézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

b)

szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak

megfeleld feladateliatasért.
feladat és hatasktre, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,

amelyet jelen munkakori leiras tartaimaz, feleiés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért.

IV. Helyettesités:

1.
Hivatal Kémlédi Kirendeltségén foglaikoztatott gazdalkodasi tigyintéz6t és adoligyi

Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a Dadi Koézos Onkormanyzati

igyintézét helyettesiti

2,
Koémlédi Kirendeltségén foglalkoztatott gazdalkodasi Gigyintézd helyettesiti.

Helyettesité munkakor: tavolléte esetén az Dadi K6zos Onkormanyzati Hivatal

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhatd szakmai tudés, munkakérhdz kapesol6dé jogszabalyok, rendeletek

ismerete

igazgatas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvoképesség

blntetlen eldélet, térvénytisztel6 magatartas

magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapcsolatteremt6 készség
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j) onallésag

k) jé nyelvi kifejezOképesség

1) felelésségtudat

m) elhivatottség, elkbtelezettség
n) logikus gondolkodés

V1. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelosségi kérok:
a) Munkajardl, kiilbnésen az Ugyintézés soran felmer{ilt problémakrol és kérdésekrol,
tovébba az elintézett (igyekrdl a széban beszamol a jegyzd részére.

ll. 3. Gazdélkodasi ligyintézé

I. Személyi rész

1. A munkakért betéité neve

2. A sziikséges iskolai végzetiség, szakképesités

3. A szlikséges iskolai végzettség és szakképes(tésen feliili tovabbi kbvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

ll. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakor megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkor gyakorloja

6. Kdzvetien felettese

lll. Jogok és kételezettségek

1. A kéztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakériilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatés, iranyités

2. A kbztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
b.) el6irt helyen és idében térténd munkavégzés
c¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kbzérdek kizarélagos
szem elétt tartaséval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészséglgyi-
jarvanyligyi elbirasokat
f.) a tulajdonos gondosséagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkdja sorén tudomasara jutott (zleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagl informacidkat megbrizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezb tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér elldtasaval kapcsolatos feladatok:
Kémléd kdzség onkormanyzata és intézményei tekinteiében elldtia az alabbi pénziigyi

gazdélkodasi feladatokat:
a) az éves koliségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefiggd valamennyi

tervezési, operativ gazdalkodési, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,
b) elbzetes koltségvetési koncepcid Gsszedllitasa,
¢) koltségvetés kidolgozasa,
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d)
e)

f

elkésziti az Onkormanyzat gazdasdgi programtervezetét, kézrem(kodik a
koltségvetésrél sz6l6 koncepcit és a kéltségvetési rendeletek elékészitésében,
az tnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informéaciét szolgaltat a kdzponti

koltségvetés szamara,
az allamhaztartas igényeinek megfelelben havi, féléves, hdromnegyed éves és

éves informaciot szolgéltat,
elokésziti az éves zarszamadés tervezetét, s ennek keretében elszamol a

normativ kéltségvetési hozzajaruldsokkal,
sziikség esetén részt vesz az Atmeneti gazdalkodasrédl sz6l6 rendelet tervezet

elbkészitésében,
informéciét szolgéltat az dnkorményzatot érinté térségi fejlesztési programok,

palyazatok megalapozaséhoz,
beszamolét készit az Snkormanyzat mikdédésérdl, vagyoni, pénziigyi és jévedelmi

helyzetérdl,
elkésziti az 6nkormanyzat gazdéalkodasardl az idészaki beszamolét,

gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléleti

nyilvantartas vezetésérdl,
réeszt vesz az analitikus nyilvantartdsok forméjénak szabalyozdséban és

vezetésében
iranyitja az 6nkormanyzat kényvvezetését a kettés kényvviteinek megfelelten,

kézrem{kodik az 6nkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

kényveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra régziti azokat

letarozassal kapcsolatos feladatokat lat el

érvényesitési, ellendrzési feladatokat lat el a jegyz$ meghataimazasa alapjan

Statisztikai adatszolgéitatast elkészfti
kézrem(kddik az 6nkorményzat altal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek

pénzigyi- gazdasagi ellenbrzésében,
munkafolyamatba épitett ellenbrzés sordn figyelemmel kiséri a koitségvetés
teljesitésének alakuldsat, ellentrzi a szamiak alaki és tartalmi kdvetelményeinek

betartasat, valamint a felhasznéldsok nyilvantartasba vételét.
letszam és bérnyilvantartast végez az 6nkorményzatra vonatkozéan

pénziigyi levelezés, {igyintézés,
ugyfelek tajékoxztatasa, informacio nyljtasa
Ugyfelek részére fénymésolas, faxolas elvégzése, nyomtatvanyok ad4sa,

csatorna rakétéssel kapcsolatos ligyek

ELEKTRA program kezelésével utalasi feladatok ellatasa
kbzszolgaltatdkkal vald kapcsolattartés, kézszolgéltatassal kapcsolatos

Ugyintézés,
gazdalkodassal dsszefiiggd elbterjesztések tigyrendi bizottsagi és képviseld

testiileti iilésen valé megtargyalasa
gazdasagi-Ugyrendi bizottsagi Ulésekrél jegyzokonyv készités
a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, helyi rendeletek, képviseié-testiileti
déntések, Snkormanyzatot érinté szerzoédések, megailapodasok végrehajtasa
Ingatlanvagyon -kataszier nyilvantartdsa, valtozédsok 4tvezetése ,
adatszolgéliatas
6negm és az ebr. figyelemmel kisérése

palyazat fras, a szilkséges adatok szolgéltatésa,
ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyzé és az aljegyz6
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megbizza
részt vesz a kizségi innepségeken
részt vesz a falugy(lésen, kbzmeghallgatason

Tovabba kdzremikodik az orszaggylilési képviselék, a helyhatosagi valasztasok, idékozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban.

4. A munkakor ellataséval kapcsolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelds a kézérdeknek és a jogszabalycknak megfelels,

szakszer(i, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas (gyintézés szabalyainak
megfelelé feladatellatasént.

b) feladat és hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,

amelyet jelen munkakori lefras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért.

IV. Helyettesités:

Vi

1.
2.

Helyettesitett munkakor: tvolléte esetében a Dadi Kézés Onkormanyzati

hivatal Kémlddi Kirendeitségén foglalkoztatott egyéb Uigyintézét helyettesiti.

Helyettesité munkakér: tavolléte esetén a Dadi Kézos Onkormanyzati hivatal

Kémiédi Kirendeltségén foglalkoztatott egyéb Ugyintézé helyettesiti az az

ellenjegyzés kivételével. Az ellenjegyzés esetén a székhelyen foglalkozatott
gazdéalkodasi gyintézé-ellenjegyzd Ggyintézé helyettesiti.

Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6é szakmai tudas, munkakérhdz kapcsolédé jogszabalyok, rendeletek

ismerete
igazgatas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazésck ismerete
cselekvBképesség

bintetlen elGélet, torvénytiszteld magatartas

magyar allampolgéarsag

hivatali titoktartasi képessége

6 kapcsolatteremtd készség

onallésag

6 nyelvi kifejez6képesség

felelfsségtudat

elhivatottsag, elkotelezetiség

logikus gondolkodéas

Beszamolési eljarashoz kapcsolodoé felelosségi kdrok:
Munkajarél, kiléndsen az Ogyintézés sordn felmerilt problémakré! és kérdésekrol,

tovabba az elintézett lgyekrdl a széban beszdmol a jegyzb részére.

II. 4. Adéiigyi ligyintézé

l. Személyi rész

1. A munkakoért bet6ité neve

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités .

3. A szlikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kbvetelmények
{szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eldfeltétele:
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ll. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakoér megnevezése

3. Beosztds megnevezése

4. Munkaidé, munkarend

5. Munkaltatéi jogkor gyakoriéja

6. Kbzvetlen felettese

lil. Jogok és kételezettségek

1. A kéztisztviseld altaldnos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakoriimény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyités

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
b.) eldirt helyen és idében térténé munkavégzés
¢.) munkara képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kézérdek kizarélagos
szem elétt tartéséval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészségigyi-
jarvanyigyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont
g.) @ munkdja soran tudomaséra jutott Uzleti titkot, valamint a munkéaitatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informéaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kotelez6 tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Kémléd kdzségre vonatkozéan ellatja az addligyi feladatokat
a) az adobalanyok nyilvantartdsa, az adéfizetési kételezettség megallapitisa, az ado
beszedése
b) addigazgatési eljarassal és adozas rendjével kapcsolatos jogszabdlyi feladatok,
igy kildnésen:
i.  benyujtott adonyilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,
ellenérzése fellllvizsgélata,
ii. egyeéni, vagy céges adészamlék vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,
iii. azaddszadmitdsok elvégzése, értékelése,
iv. azadd meghatarozésa, az ado kivetése, ¢
v. adbelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,
vi. adészamlak kikiildése,

vii. a befizetések ellentrzése, feliigyelete
vili. adokésedelemnél, adéhatralékokrél értesitések kikiildése behajtasok

kezdeményezése,

ix. adézasi, méltanyossagi, halasztasi kéreimek, panaszok
atvétele,elbkésszitése,

x. fellebbezések feldolgozasa és elbiralasra tovabbitdsa a masodfokd
hatésaghoz

xi. adbhatralékok behajtasa,
xii. felszélitasok kikiildés
¢) adok médjara behajthaté kbztartozdsok nyilvantartasa, behajtasa,
d) adé- és értékbizonyitvany kiallitasa,
e) telepengedélyezési eljaras
f) hagyatéki eljdrassal kapcsolatos feladatok
g) népességnyilvantartasi feladatok ellatasa,
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h) a kézhasznu, kbzcéld, kozérdek(i munkasok és a fizikai doigozé munkéjanak

megszervezése, felligyelete

i) statisztikai jelentések elkészitése,
j) felvilagositas, tajékoztatds az adényilatkozatok, bevalldsok kititéséhez

értelmezéséhez
k) mikodési engedélyekkel, mozgbarusitassal kapcsolatos Ggyek

nyilvantartasok vezetése,
1) Gzletek ellenérzése, vasarlok kényvének hitelesitése

m) népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
n) KCR nyilvantartas kezelése-rendszeres, rendkiviili gyermekvédele

kapcsolatos  feladatok

tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedéen is,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyz6 és az aljegyz6

megbizza
részt vesz a kdzségi Unnepségeken
részt vesz a falugy(ilésen, kbzmeghallgatason

Tovabba kézremiikédik az orszaggylilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, népszavazasck technikai lebonyolitésaban.

4. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
c) tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabélyoknak megfeleld,

szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ugyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

d) feladat és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakori leirés tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hatariddk betartasaért.
IV. Helyettesités: .
3. Helyettesitett munkakdr: tdvoliéte esetében a Dadi Kozés Onkormanyzati
hivatal Kémi6di Kirendeltségén foglalkoztatott altaldnos igazgatasi iigyintézét
helyettesiti.

4, Helyettesitd munkakér: tavolléte esetén a Dadi Kézos Onkormanyzati hivatal
Kémlbdi Kirendeltségén foglalkoztatott altalanos igazgatasi tigyintézé helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvardsok
0) megbizhaté szakmai tudas, munkakérhdz kapesol6dé jogszabalyok, rendeletek
ismerete
p) igazgatés gyakorlati ismeretek
g} anyanyelv helyes hasznalata
r) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazéasok ismerete
s) cselekvbképesség
t) bintetlen el6élet, torvénytisztel6 magatartas
u) magyar allampolgarsag
v) hivatali titoktartasi képessége
w) j6 kapcsolatteremtd készség
x) ©6nallésag
y) jo nyelvi kifejez6képesség
z) feleldésségtudat
aa) elhivatottsag, elkotelezettség
bb) logikus gondolkodas
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Vl. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felelésségi kérok:
a) Munkajérél, kaléndsen az lgyintézés soran felmerdlt problémakrol és kérdésekrsl,
tovabba az elintézett Ugyekrél a sz6ban beszamol a jegyzd részére.
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Megismerési nyilatkozat

Dadi Kézés Onkormanyzati Hivatal 2020. januar................
Mikodési Szabélyzatdt megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkéam soran kételes vagyok be

Név

| Beosztas

tartani.

_' 4l

Schvarczné Stieber Rita .

~ Salamon Attilané

Juszkéné Horvath Eszter |
|

 Gybre Sandorné

I~ pénzlgyi

2=

adé (gyintéz

aljegyzé '

agyintézd

igazgatasi |

Ogyintézo

5 |
pénzigyi |
Ogyintéz8 |
igazgatasi |

~ Ugyintéz6
hivatalsegéd
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A Dadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak
3. szam( melléklete

I.) Dadi K6z6s Onkormany:zati Hivatal székhelyén:

L.1. Jegyz6

l. Személyi rész

1. A munkakért betéité neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités -

3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas elbfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztds megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kéztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériilmény
b.) munkavégzéshez szikséges alapvets targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges téjékoztatas, iranyitas

2. A kéztisztviseld altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkérét érinté jogszabélyok betartasa
b.) el6irt helyen és idében térténé munkavégzés
¢.) munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhatd szakértelemme) és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, t(izvédelmi, kézegészségligyi-
jarvanyigyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja sorén tudomaséra jutott zleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvet fontossagu informaciokat megdrizni
h.) folyamatosan képezni magét, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

A) Dadi K626s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH) vezetése:
a) gondoskodik Dad Kézség és Kémléd Kozség Onkormanyzatéanak mikédésével

kapcsolatos feladatok ellataséroi;

b) a hataskérébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét: gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a KOH foglalkoztatottai tekintetében. A kinevezéshez,
vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetSi megbizas visszavonasihoz,
jutalmazashoz — a polgdrmester 4ltal meghatérozott kérben — a polgarmester

egyetértése szikséges;
c) dontésre elSkésziti Dad Kozség polgarmester hataskérébe tartozé

allamigazgatési (igyeket;
d) dont azokban a hat6sagi Gigyekben, amelyeket a polgédrmester ad at;
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e) tanacskozasi joggal vesz részt a Dad Koézség és Komisd Kozség
Onkormanyzatanak képvisels-testiileti és bizottsagainak {lésén;
f) dont a hataskérébe utalt ligyekben.

B) Szakmai feladatkérében eljarva gondoskodik:
a) gondoskodik az orszdggy(ilési képviseldk, a helyhatosagi valasztasok, idékézi

vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasarol,

b) vezeti a kozszolgalati nyilvantartdsokat, elldtia a munkaltatéi feladatokat a
koztisztviseltk vonatkozasaban,

c) felbontja a postai killdeményeket, kijel6li az Ggyintézéket,

d) elldtia a honositds, visszahonositds és az elbocsatds iranti kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,

f) ellatia a hatdskérébe utalt gyamhatésdgi feladatokat,

g) ellatjia a Ptk.- bé! eredd feladatokat,

h) kiadja a hat6ségi bizonyitvanyokat,

i) Uzletek miikodési engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

j} telepengedélyezési eljaras

k) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

1) ad6- és értékbizonyitvany kiéllitasa,

m) méhészekkel kapcsolatos ligyek,

n) népességnyilvantartasi feladatokban val6 részvétel

o) vadkarbecslés,

p) statisztikai adatszolgalitatasok,

q) birtokvédelmi eljarasok

r) é&llampoigarsagi Ugyek, csaladi innepek lebonyolitasa

a szociglis torvény hatélya ald tartozé (gyek déntésre elbkészitése,

nyilvantartasok vezetése,
t) a bejelentési kotelezettség ala tartézé allatbetegségek gyantija esetén hatosagi

intézkedést tesz,
u) ellatia a nevelési- oktatasi intézmények miikédése térvényességének

biztositaséval kapcsolatos feladatokat,
elbirdlia az évodai felvételekrél elsé fokon az évoda vezetbje dontése ellen

benyuijtott fellebbezéseket,
biztositja a hataskérébe utalt kdzponti adéjogszabalyok kézség teriiletén valé

érvényesitését,
ellatia a felsSokiatési palyazati tdmogatasokkal kapcsolatos dgyintézési

feladatokat,
y) gyakorolja a hatdskorébe tartozé adé mérsékiéseket, ill. elengedéseket,
z) Kémyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa
aa) elkésziti a rendelet- tervezeteket,
bb)vezeti a hatéskdrébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az

adatszolgaltatdsokat,
cc) figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozdsckat, és erre az Ggyintéz6k figyelmét

felhivia,

dd)részt vesz a katonai és a polgéri védelmi feladatok végrehajtasaban,

ee)gondoskodik az onkormanyzat programtervezeteinek, a koitségvetésrél sz6ld
koncepciénak az elkészitésérdl, elkésziti a kéltségvetési rendelet és kapcsolddé
rendeletek tervezetét,

ff) kialakitia sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét,

gg) gondoskodik az dnkormanyzat éltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénziigyi- gazdaségi ellendrzésérél,

hh)ellétja a KOH, mint koltségvetési szerv operativ iranyitdsat a képvisels- testiilet

felhatalmazasa alapjan,
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i) gondoskodik az éves zarszémadés tervezetének, s ennek keretében a normativ
kéltségvetési hozzajérulasokkal vald elszamol&sarél,

i) szOkség esetén eidkésziti az dtmeneti gazdalkodésrol sz6l6 rendelet- tervezetet,

kk)részt vesz az d&nkorményzatot érintd térségi  fejlesztési programok
megalapozaséban, véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak
helyi feladatait, informaci6t szolgéltat azok megval6sitasarsl,

I) részt vesz az &nkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, koordindlja a végrehajtés helyi feladatait, gondoskodik az
informacié szolgéltatésrél,

mm) szabalyozza a részben 6n4li6 koltségvetési szervek nyilvantartasi
kotelezettségét

nn)gondoskodik az &nkorményzati

elkészittetéséréi,
oo) szabalyozza az analitikus nyilvantartasok forméjat, tartalmat,

Pp) beveteli javaslatokat dolgoz ki az 6nkorményzat gazdélkodasshoz,
qq)a poigdrmesteren keresztill kezdeményezi Snkormanyzati biztos kirendelését,
Ir) gazdaségi vélsaghelyzetben elldtia az adossagrendezéssel kapcsolatos

feladatokat,
ss) gondoskodik a szabalyzatok elkészittetésérdl és naprakészen tartasarol,

tt) telepengedélyezési eljaras
uu) informaciét szolgéltat az 6nkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok,

palyazatok megalapozaséhoz
w) ellatja a palydzatok koordinalaséval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

ww) eliatia a helyi esélyegyenlSségi felelds feladatait,

xx) ellatia a KOH koézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
a kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmerllé adatfelelési és az adatkézld

feladatokat,
yy) és ellatja az egyéb, a jogszabaly altal a feladat &s hataskérébe utalt feladatokat.

koitségvetési szervek szamlarendjének

4. A munkakér célja: _
A Dadi Kézbs Onkormanyzati Hivatal és Dad Kézség Onkorményzatanal jelentkez6 jegyzéi

feladatok ellatésa.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

V.

a) szakmailag felelés a KOH miik&édéséért.
b) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,

szakszerli, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas Ugyintézés szabélyainak

megfelel$ feladatellatasért.
feleléos a belsd kontroll rendszer mikédéséért, a belsé ellenérrel torténé

kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért.
d) feladat és hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakéri leiras tartalmaz, felelds azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért.
a jegyzé munkakor elldtdsat elvéllalja, és azt a munkaltaté utasitisa szerint

ellatja.
Helyettesités:

c)

e)

1. Helyettesitett munkakor:  tévolléte esetében az aljegyzét helyettesiti
2. Helyettesité munkakoér: tévolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a) megbizhat6 szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete
b) legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat
¢) igazgatas gyakoriati ismeretek
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c)

d) Mas hatosagok szamara teljesitendd beszamolok elkészitésére kijeldli az lgyintézét.

jogi nyelvezet ismerete
anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvéképesség

buntetlen eléélet, térvénytisztel6 magatartas
magyar allampolgérség

hivatali titoktartési képessége

j6 kapcsolatteremtt6 készség

magabiztos fellépés, dnallésag

j6 nyelvi kifejez6képesség

figyelemdsszpontositas képessége
fejlédbképesség, dnfejlesztés

felelosségtudat

elhivatottsag, elkotelezetiség.

logikus gondolkodas

beszamolodk, elbterjesztések készitéséhez
jogszabélyokban, rendeletekben valé jartassag
vezetGi készség

munkatarsai irdnyitdsahoz, feladatok kiosztdsahoz

. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felelosségi korék:
Meghallgatja, sz(kség szerint kikérdezi a hivatali Ugyintézok és az aljegyzd
munkajukrél, kilénésen az lgyintézés soran felmerlilt problémakrél és kérdésekril,

tovabba az elintézett Ggyekrol a szébeli beszdmoldkat.

A jegyzd a polgarmestert érinté munkajukrdl, killénésen az Ggyintézés soran felmeriilt
problémakrél és kérdésekrdl, tovabba az elintézett Ggyekrél az tigy sirgbsségéts!
fuggden haladéktalanul, de legaldabb kéthetente szbéban beszamol az érintett

polgarmesternek.

A jegyz6 a hivatal altal végzett munkarél a jogszabalyban foglaltaknak megfelelen

évente irasban beszamol az érintett képvisels-testiilet szdméra.

I. 2. Altalanos igazoatasi és adéiiqyi iigyintézd:

|. Személyi rész

1. A munkakért betdité neve

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A szilkséges iskolai végzetiség és szakképesitésen fellli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eldfeltétele:

li. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaid6, munkarend

5. Munkéltaté6i jogkér gyakorléja

6. Kozvetlen felettese

Jll. Jogok és kotelezettségek
1. A kéztisztviseld altalanos jogai:

a.) egészséges, biztonsédgos munkakoriiimény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
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2. A koztisztviselb dltaldnos kételezettségei:
a.) feladatkoret érinté jogszabalyok betartasa
b.) el6irt helyen és idSben t6rténé munkavégzés
¢.) munkéra képes &llapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkdjét az elvarhaté szakértelemmel és gondosséaggal, a kézérdek kizarblagos
szem elbtt tartaséval kételes végezni ’
e.) be kell tartani a munkavédelmi, kdmyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészségugyi-
jarvanyigyi el6irasokat
f.) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja soran tudomasdra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvet6 fontossagu informécidkat meg6érizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni,

3. A munkakér célja:
A Dadi Koézés Onkorményzati Hivatal és Dad Kézség Onkorményzaténdl jelentkezd

éltaldnos Ggyintéz&i és adbiigyi feladatok ellatasa.

4. Munkakdr ellétaséaval kapcsolatos feladatok
Dad kozségre vonatkozdan:

a) kézszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellétasa

b) Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

c) statisztikai adatszolgaitatasok,

d) létszém és bémyilvantartast végez a Hivatalra vonatkozéan

€) pénziigyi levelezés, ligyintézés,

f) Hazipénztar kezelése

g) Elldtméanyok, utblagos elszémoldsok nyilvantartasa

h) Segélyek, gyermekvédelmi timogatasok szamfejtése és kifizetése

i) kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerzédések el6készitése,

j) Cafetéria Ugyvitele

k) utazési igazolvanyok nyilvantartdsa, kidllitésa, visszavételezése

) KIR és a ASP rendszer kezelése

m) kézremikodik az orszaggy(ilési képviselék, a helyhatésagi valasztasok, id6kézi
valasztésok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

n) a szocidlis torvény hatélya ala tartozé igyek déntésre el6készitése, nyilvantartasok
vezetése,

o) tizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedden is,

p) bélyegzb és kulcsnyilvantartas vezetése

q) nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése )

r) a telepiilési honlap lizemeitetésének, tartalménak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a -
Dad Kézség Onkormanyzatdnak képvisels-testiiletét érintés tartalomszolgéltatas
biztositasa, -

s) Ugyfelek kérésére nyomtatvanyok addsa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek)

t) egyéb, itt felsorolésra nem kerills feladatok ellstasa szlkség szerint.

u) TAKARNET rendszer haszndlata, kezelése

v) fold ingatlan adasvételi, haszonbérleti szerzé6dések nyilvantartasa, Ggyintézése

w) hirdetmények kezelése

x) Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

y} Nem rendszeres jovedelem szamfejtése, lejelentése, kifizetése

z) ll';‘rvényesitési, ellenérzési feladatokat lat el a jegyz6 meghatalmazasa alapjan

aa)Ugyfelek tajékoztatasa, informécié nydijtasa

bb)kézszolgélati alapnyilvantartas feliilvizsgélata, naprakész vezetése

cc) személyi anyagok feliilvizsgalata, naprakész vezetése

dd)kézszolgéitatokkal valé kapcsolattartas, kbzszolgéltatéssal kapcsolatos {igyintézés
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ee)elldtja a tovabbképzési foreferens feladatait

ff) ellatja a felsdoktatasi pélyazati tamogatasokkal kapcsolatos (igyintézési feladatokat,

gg)ellatia a Hivatal kézérdek( adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és
a kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdalyzata alapjan a
munkakdéréve!l kapcsolatban felmertilé adatfelelfsi és az adatkézlé feladatokat.

5. A munkakér ellatdsaval kapcsolatos feleléssége: |
a) tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakari leiras tartalmaz, felelds azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridék betartasaért.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében a gazdélkodési Ugyintéz6t

helyettesiti
2. Helyettesitd munkakdr: tavolléte esetén a gazdalkodasi Ogyintézd helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6é szakmai tudds, munkakorhdz kapesolodé jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatés gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznélata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvbképesség
f) biintetlen el6élet, torvénytisztelé magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) jo kapcsolatteremtt készség
j) Onallésag
k) j6 nyelvi kifejez6képesség
) felelésségtudat
m) elhivatottség, elkotelezettség
n} logikus gondolkodas

Vi. Beszdmolasi eljarashoz kapcsolédé felelésségi kérdk:
a) Munkéjarél, kiléndsen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrédl és kérdésekrdl,

tovabba az elintézett igyekrél a sz6ban beszamol a jegyzo részére.

I. 3. Gazdalkodasi tigyintézé- ellenieayzd:

). Személyi rész

1. A munkakért betoltd neve

2. A szikséges iskolai végzetiség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas elbfeltétele:

ll. Szervezeti rendelkezések
1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése

2, Munkakér megnevezése
3. Beosztas megnevezése
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4. Munkaidé, munkarend
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja
6. Kbzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kdztisztviselé altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld dltalanos kotelezettségei:
a.) feladatkdrét érintd jogszabalyok betartasa
b.) elirt helyen és idében térténd munkavégzés
c.) munkéra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kézérdek kizarélagos

szem elétt tartasaval kdteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi-

jarvanyagyi elbirasokat
f.) a tulajdonos gondossagéval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja sorén tudomdsdra jutott {izleti titkot, valamint a munkéitatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magét, kételezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakor célja:
A Dadi Kbézbs Onkormdnyzati Hivatal, és Dad Kozség Onkormanyzatanal jelentkezé

gazdaikodasi feladatok ellétasa.

4. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
4.1. Dad K6zség Onkormanyzata és intézménye tekintetében elldtia a pénzlgyi ellenjegyzés

feladatat. .

4.2.) Dad kdzség 6nkorményzata és intézményei, a KOH tekintetében:

a) az éves kdltségvetési és fejlesziési tevékenységgel dsszefiiggé valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) elézetes kéltségvetési koncepcid dsszedllitasa,

c) koltségvetés kidoigozasa,
d) elkesziti az 5nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kézremikadik a kéltségvetésrél

52610 koncepcié és a koltségvetési rendeletek elékészitésében,
e) az onkorményzat elfogadott koltségvetésérsl informaciot szolgaltat a kozponti

koltségvetés szémara,
f) az allamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves

informéciét szolgalitat,
g) elbkészlti az éves zArszdmadas tervezetét, s ennek keretében elszamol a normativ

koltségvetési hozzajarulasokkal,
h) szikség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasré! szolé rendelet tervezet

elékészitésében,
i) informaciét szolgéltat az énkorményzatot érint6 térségi fejlesztési programok, palyszatok

megalapozasahoz,
j) beszamol6t készit az énkormdnyzat mlk&désérsl, vagyoni, pénzlgyi és jovedelmi

helyzetérdl,
k) elkésziti az énkormanyzat gazdalkodasaré| az idészaki beszamol6t,
I) gondoskodik a ketts kdnyvvitel rendszerében a pénzforgaimi szemiéletll nyilvantartas

vezetéseérdl,
m) részt vesz az analitikus nyilvantartasok forméjanak szabdalyozasaban és vezetésében

n) iranyitja az dnkorményzat kényvvezetését a kettés kénywvvitelnek megfelelden,
o) koézremlikédik az &nkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban
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p)} konyveli a gazdaségi eseményeket, utalvanyra régziti azokat
q) Lakbér, bérieti szerzé6dések nyilvantartasa
r) Kimend szamlak elkészitése, nyilvéntartasa, befizetések nyomon kdvetése,
s) TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése
t) pénzigyi levelezés, Ugyintézés,
u) a szamviteli, pénziigyi szabélyzatok elkészitése és naprakészen tartdsa a gazdasdgi

szervezet Ugyrendje szerint
leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat iat el a gazdalkoddsi (igyintézé akadalyoztatasa

esetén

w) érvényesitési, ellenrzési feladatokat It el a jegyzé meghatalmazasa alapjan

X) Statisztikai adatszolgéltatast elkésziti (létszdm statisztika negyedévente, eseti
statisztikak: szocialis szolgaltatasrél, egészségugyi szolgéltatas, kézmi stat. )

y) kozremikédik az Snkorményzat Altal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek
pénziigyi- gazdasagi ellenérzésében,

z) munkafolyamatba épitett ellendrzés sor4n figyelemmel kiséri a koltségvetés
teljesitésenek alakulasat, ellendrzi a szamlak alaki és tartalmi kovetelményeinek
betartasat, valamint a felhasznalasok nyilvantartasba vételét.

aa) a jegyz6 tavolléte esetén kiadmanyozaési jogot gyakorol.

bb) Erdekeltségi hozzajarulas bevételezése, visszatérités kifizetése, adatszolgaltatds a
fékonyvi kbnyveléshez, hétralékosok félévenkénti felszolitasa,

cc) kézremlkddik az orszaggylilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, idékdzi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasdban,

dd) elldtia a Hivatal kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata alapjan a
munkakdrével kapcsolatban felmeriils adatfelelési feladatokat,

v)

5. A munkakér elldtasaval kapcsolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,

szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (igyintézés szabdlyainak
megfelel6 feladateliatasért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridbk betartasaért.
IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében az igazgatasi lgyintézot
helyettesiti
2. Helyettesitd munkakor: tavolléte esetén az igazgatasi lgyintézé helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvaridsok
a) megbizhaté szakmai tudas, munkakérhéz kapcsolddé jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznélata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazéasok ismerete
e) cselekvéképesség
f) blntetlen eléélet, torvénytisztel6 magatartas
g) magyar allampoigarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i)  j6 kapcsolatteremtt készség
i) onélléség
k) jé nyelvi kifejezbképesség
1) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkotelezettség
n) logikus gondolkodas
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Vi. Beszamolasi eljarashoz kapcsolédé felelGsségi kdrbk:
a) Munkéjarél, kiilbndsen az Ugyintézés sorén felmeriilt problémakrél és
kerdésekrdl, tovabba az elintézett tigyekré! a széban beszamol a jegyzb részére.

I. 4. Hivatalsegéd:

I. Személyi rész

1. A munkakért betéité neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi koveteimények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakor megnevezése

3. Beosztds megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakoritja

6. Kozvetlen felettese

lil. Jogok és kételezetiségek

1. A Munkavallaié altaidnos jogai:
a.) egészséges, biztonsigos munkakériimény
b.) munkavégzéshez szitkséges alapvets targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A Munkavallalé altalanos kételezettségei:
a) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kézegészségugyi-
jarvanylgyi el6irdsokat
b) a tulajdonos gondosségaval kezelni a rabizott vagyont
¢) a munkéja soran tudomasara jutott (izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevekenységére vonatkozé alapvet fontossagu informéaciokat megdrizni

3. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
a) hivatali helyiségek takaritasa,
b) - postézas,
¢) -levélkézbesités,
d) egyéb, kisegitéi feladatokat &t el, amely éltaldban az adminisztrativ
tevékenységekhez tarsul.
e) soron kivlil kézbesiti a stirgés kildeményeket
f) sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetbjének, illstve ismételten megkisérli a

kézbesitést

I1.) Dadi Kézés Onkorményzati Hivatal Kémigdi Kirendeltségén
Ii. 1. Aljegyzé

l. Személyi rész
1. A munkakért betéité neve
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
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3. A sziikséges iskolai végzetiség és szakképesitésen feilili tovabbi kévetelmények

(szakmai gyakoriat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkak&r megnevezése

3. Beosztads megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkor gyakorléja

6. Kézvetlen felettese

lll. Jogok és kdtelezettségek

1. A kdztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakori{iimény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges téjékoztatas, iranyitas

2. A kdztisztviselb altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkdrét érinté jogszabalyok betartasa
b.) elbirt helyen és idoben tériénd munkavégzés
c.) munkéra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kbzérdek kizarélagos
szem el6tt tartAsaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyugyi eléirdsokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rdbizott vagyont
g.) 2 munkéja soran tudomaséra jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagl informacidkat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakor célja:
A Dadi Kézds Onkorméanyzati Hivatal K&ml6di Kirendeltségén, jelentkezd vezetbi feladatok

ellatasa.

4. Munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A) Dadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Kémlédi Kirendeltségének vezetése:
a) gondoskodik Koémidd Koézség Onkorményzatanak miikddésével kapcsolatos

b)

c)
d)

€)

f)

feladatok ellatasarol;
déntésre elbkésziti Komiéd Kozség polgarmestere hataskdrébe tartozé

allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hatésagi Ugyekben, amelyeket Komi6d Kozség polgarmestere ad at;
tanacskozasi joggal vesz részt a Dad Kozség és Koémléd Onkormanyzatanak

képviselb-testiileti és bizottsagainak Ulésén,;
lefolytatja az eljarast és dént a jegyzd hatdskérébe utalt Komléd kbzség illetékességi

teriiletéhez tartozé ligyekben, .
telies korlen eljar a jegyzé nevében Kémiéd Koézség Onkorményzata és a Dadi

Kozds Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége tekintetében.

B) Szakmai feladatkérében eljarva gondoskodik:
a) gondoskodik az orszaggyilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, id6kozi

valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasarél,

b) ellatjia a munkaltatéi feladatokat a koztisztviselbk vonatkozasaban,
c) felbontja a postai killdeményeket, kijel6li az tigyintézéket,
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d) elldtia a honosités, visszahonositds és az elbocsatés iranti kérelmekkel kapcsclatos

feladatokat,
ellétia az anyakényvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az &ltalanos igazgatasi
Ugyintézdvel megosztva,

f) ellatia a hataskérébe utalt gyamhatoségi feladatokat,

g) ellatja a Ptk.- bél eredd feladatokat,

h) kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,

i) talélt targyak kezelése,

j) méhészekkel kapcsolatos ligyek,

k} vadkérbecslés,

1) Dbirtokvédelmi eljarésok,

m) &llampolgérsagi Gigyek,

n) csaladi innepek lebonyolitasa
o) a szocialis térvény hatdlya ald tartozd lgyek déntésre elbkészitése, nyilvantartasok

vezelése, a szocidlis étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, nyilvantartasok

vezetése
p) Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa
q) a bejelentési kotelezettség ald tartézé allatbetegségek gyandja esetén hatésagi

intézkedést tesz,
r) elldtia a nevelési- oktatasi intézmények mikddése térvényességének biztositasaval

kapcsolatos feladatokat,
elbiralja az évodai felvételekrdl elsd fokon az 6voda vezetéje déntése ellen benydijtott

fellebbezéseket,

t) biztositja a hataskorébe utalt kdzponti ad6jogszabalyok kozség teriiletén valé
érvényesitését,

u) elékésziti a rendelet- tervezeteket,

v) vezeti a hatéskérébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgéaltatasokat,

w) figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat, és erre az ligyintéz6k figyelmét felhivja,

x) részt vesz a katonai és a polgéri védelmi feladatok végrehajtasaban,

y) gondoskodik az &nkorményzat programtervezeteinek, a kéltségvetésrél széld

koncepcionak az elkészitésérdl, elkésziti a kéliségvetési rendelet és kapcsolédé

rendeletek tervezetét,
gondoskodik az onkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott kéitségvetési szervek

pénziigyi- gazdasagi ellenbrzésérd|,
aa)gondoskodik az éves zarszdmadéas tervezetének, s ennek keretében a normativ

koltségvetési hozzéjarulasokkal vald elszamoldsardl,

bb)sziikség esetén elbkeésziti az tmeneti gazdélkodasrél sz616 rendelet- tervezetet,

cc) részt vesz az dnkorményzatot érint6 térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciét szolgaltat azok megvalésitasaro!,

dd)részt vesz az Onkormanyzatol érintd térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, koordindlia a végrehajtas helyi feladatait, gondoskodik az
informacié szolgaltatasrol,

ee)szabélyozza a részben 6ndll6 koitségvetési szervek nyilvantartasi kételezettségét

ff) gondoskodik az &nkorményzati koltségvetési szervek  szamlarendjének

elkészittetésérdl,
gg)szabalyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat,

hh)bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdélkodésahoz,
ii) a polgérmesteren keresztiil kezdeményezi 6nkormanyzati biztos kirendelését,
ii) gazdaségi vélsaghelyzetben elldtia az ad6ssagrendezéssel kapesolatos feladatokat,

kk) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kidllitasa, visszavételezése

e)

s)

z)
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If} elldtja a Hivatal kbzérdek(i adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és

a kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakdrével kapesolatban felmeril6é adatfelel6si és az adatktézl6 feladatokat,
és ellatja az egyéb, a jogszabdly éltal a feladat és hatéskdrébe utalt feladatokat.

5. A munkakor ellataséval kapcsolatos feleléssége:

a) szakmailag felelds a KOH miikodéséért.

b) tevékenysége soran feleids a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (gyintézés szabalyainak
megfelel6 feladatellatasért.

c) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradékialan ellatasaért, a

hatéridék betartdsaént.
d) az aljegyzd munkakér ellatasat elvéllalja, és azt a munkéltaté utasitdasa szerint

ellatja.

IV. Helyettesités:
1.Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében az jegyzét helyettesiti

2. Helyettesité munkakér: tavolléte esetén az jegyzdé helyettesiti

V.

VI.

a)

b)

c)

Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a) megbizhat6 szakmai tudés, jogszabalyok, rendeletek ismerete
b) legalabb kétévi kbzigazgatasi gyakoriat

c) igazgatas gyakoriati ismerete

d) jogi nyelvezet ismerete

e) anyanyelv helyes hasznélata

f) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
g) cselekvéképesség

h) buntetlen el6élet, térvénytisztelé magatartas

i) magyar allampolgarség

i) hivatali titoktartasi képessége

k) joé kapcsolatteremté készség

1) magabiztos fellépés, 6néllésag

m) j6 nyelvi kifejezéképesség

n) figyelembsszpontositas képesséqge

o) fejlodoképesség, onfejlesztés

p) felelésségtudat

q) elhivatotisag, elkbtelezettség.

r) Ezen fellil egyéb tulajdonsagokkal is kell rendelkeznie, mint
s} amilyenek

t) logikus gondolkodas

u) beszamoldk, eléterjesztések készitéséhez

v) jogszabélyokban, rendeletekben valé jartasség

w) vezetdi készség

x) munkatarsai iranyitdsahoz, feladatok kiosztadsdhoz

Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felel6sségi kdrék:

Meghallgatja, szilkség szerint kikérdezi a hivatali Ugyintézéket munkajukrol,
kalbndsen az lgyintézés soran felmerilt problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az
elintézett Ggyekrd! a szébeli beszamoldkat.

Az aljegyz6 munkajarol, kilénésen az (gyintézés soran felmerllt probléméakrél és
kérdésekrdl, tovabba az elintézett (gyekr6l az (igy slirgbsségétdl figgben
haladéktalanul, de legalabb havonta széban beszémol a jegyzének.

Az aljegyzd a polgarmestert érinté munkajukrél, kiléndésen az Ugyintézés soran
felmerOlt problémékrol és kérdésekrdl, tovdbba az elintézett Ugyekrél az gy

-22-



slrgbsségétd| figgben haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamol az
érintett polgarmesternek.

li. 2. Egvéb iigyintéz:
l. Személyi rész
1. A munkakért betdits neve
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakdr megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé, munkarend

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja

6. Kézvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kéztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériiimény
b.) munkavégzéshez szikséges alapvetd targyi feltstelek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitds

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
b.) el6irt helyen és id6ben térténé munkavégzés
¢.) munkdra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkéjét az elvarhaté szakérielemmel és gondossaggal, a k&zérdek kizérélagos

szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tizvédelmi, kézegészséglgyi-

jarvanyugyi elbirdsokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkéja soran tudomdsara jutott {izleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informéciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magét, kételezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér elltasaval kapcsolatos feladatok:
Komldd kdzségre vonatkozdan

a) statisztikai adatszolgéltatasok,,

b) bélyegz8 és kulcsnyilvantartéds vezetése

¢) nyomtatvdnyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

d) a telepilési honlap Gzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t &s a
Dad kozség Onkorményzatdnak képviselb-testiiletét érinté tartalomszolgaltatas
biztositasa,

e) lgyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok elidtésa,

f}  hdzipénztér kezelése, kbnyvelése,

g) érvényesiti a készpénzes utalvinyokat ,

h) rendszeres kifizetések teljesitése : rendszeres szocidlis segélyek ,dpoldsi dijak , kiegészits ,
hékozi kifizetések , uti szdmlak el6legek — fizetési eldleg , készpénz elbleg és
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nyilvéntartasuk és kis értékt eszkdz6k beszerzése
kifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartidsok vezetése, étkezési és egyéb utalvanyok

rendelése , elosztasa, nyilvantartdsa , jelentése ,

szigori szamad4s nyomtatvanyok nyilvantartasa,

munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében :

ellendrzi a bizonylatok alaki , tartalmi szempontoknak valé megfeleldségét, a

teljesitések igazoldsat,

gazdasagi események utalvanyra rigzitése,

nem rendszeres kifizetésék szamfejtése

leltarozéassal kapcsolatos feladatokat 4t el

ellatmanyok, utdlagos elszamolasok nyilvantartasa

segélyek, gyermekvédelmi tAmogatésok szadmfejtése és kifizetése

ASP rendszer kezelése

Ugyfelek részére fénymasolds, faxolas elvégzése

ligyfelek kérésére nyomtatvanyok adéasa,

kdzremiikddik az orszaggylilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

elldtjia a Hivatal k6zérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és a kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjdn a munkakérével kapcsolatban felmerild adatfelelési és az adatkszld
feladatokat,

egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyzd aljegyzé megbizza

részt vesz a kozségi linnepségeken
részt vesz a falugytilésen, kbzmeghallgatdson

4. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

b)

szakszer(i, partatlan és igazsadgos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak

megfeleld feladatellatasért.
feladat és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért.

IV. Helyettesités:

1.
Hivatal Kémlédi Kirendeltségén foglalkoztatott gazdalkodasi tgyintéz6t és adougyi

Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a Dadi Kozds Onkorményzati

agyintézét helyettesiti

2,
Komibdi Kirendeltségén foglalkoztatott gazdalkodasi ligyintézd helyettesiti.

Helyettesité munkakoér: tavolléte esetén az Dadi Kézos Onkormanyzati Hivatal

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhatd szakmai tudas, munkakérhdz kapcsolédé jogszabalyok, rendeletek

ismerete

igazgatas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazésok ismerete
cselekvOképesség

blntetlen elbélet, torvénytiszteld6 magatartas

magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapcsolatteremt& készség
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j) onallésag

k) 6 nyelvi kifejezbképesség

1) felelésségtudat

m) elhivatottsag, elkbtelezetiség
n) logikus gondolkodas

VI. Beszdmolasi eljarashoz kapcsolédé felelésségi kdrok:
a) Munkajardl, kilénésen az Ggyintézés soran felmerllt problémakrél és kérdésekrdi,
tovabba az elintézett Ggyekrdl a sz6ban beszdmol a jegyz0 részére.

ll. 3. Gazdélkodasi liqyintézd

I. Személyi rész

1. A munkakért bet6ité neve

2. A szlikséges iskolai végzetiség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakoriat, nyelvvizsga)

4. Alkaimazas eldfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4, Munkaidé, munkarend

5. Munkaitatéi jogkdr gyakorldja

6. Kozvetlen felettese

. Jogok és kitelezettségek

1. A koztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonségos munkakdoriilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A kiztisztvisel6 altalanos kotelezettsegei:
a.) feladatkérét érinté jogszabalyok betartasa
b.) el6irt helyen és iddben toérténé munkavégzés
¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kdzérdek kizardlagos
szem el6it tartasaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kbzegészséglgyi-
jarvanyigyi eldirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) @ munkéja sorén tudoméséra jutoft Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakdér ellatdsaval kapcsolatos feladatok:
Komléd kbézség Onkomményzata és intézményei tekintetében elldtia az alabbi pénziigyi

gazdélkodasi feladatokat:
a) az éves kéitségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszeflggd valamennyi

tervezési, operativ gazdalkodési, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,
b) elézetes kbltségvetési koncepcib tsszedllitasa,
c) koltségvetés kidolgozésa,
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d)
e)

f)

elkésziti az oOnkormdnyzat gazdasagi programtervezetét, kézremitkddik a
koltségvetésrdl szold koncepcid és a kéltségvetési rendeletek elbkészitésében,
az onkormanyzat elfogadott koliségvetésérél informaciét szolgaltat a kdzponti

kéltségvetés szamara,
az allamhaztartas igényeinek megfelelben havi, féléves, haromnegyed éves és

éves informaciot szolgaltat,
el6késziti az éves zarszamadés tervezetét, s ennek keretében elszamol a

normativ kéltségvetési hozzajarulasokkal,
sziikség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasré! sz6l6 rendelet tervezet

elékészitésében,
informaciét szolgaltat az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok,

pélyazatok megalapozasahoz,
beszamolbt készit az nkorményzat miikédésérél, vagyoni, pénziigyi és jévedelmi

helyzetérdl,
elkésziti az 6nkorményzat gazdélkodasarol az idészaki beszamolét,

gondoskodik a kettdés koényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemiélet

nyilvantartas vezetésérdl,
részt vesz az analitikus nyilvantartdsok forméjanak szabalyozdsaban és

vezetésében
iranyitjia az 6nkorményzat kényvvezetését a kettés konyvviteinek megfeleléen,

koézremiikodik az 6nkorméanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

kényveli a gazdasdgi eseményeket, utalvanyra régziti azokat

leltarozassal kapcsolatos feladatokat l4t el

érvényesitési, ellenérzési feladatokat 14t el a jegyzé meghataimazasa alapjan

Statisztikai adatszolgaltatast elkésziti
koézrem(ikddik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek

pénziigyi- gazdasagi ellenbrzésében,
munkafolyamatba épitett ellenérzés sorén figyelemmel kiséri a kéltségvetés
teljesitésének alakulasat, ellendrzi a szamilak alaki és tartalmi kovetelményeinek

betartasat, valamint a felhasznélasok nyilvantartasba vételét.
létszam és bérnyilvantartast végez az 6nkormanyzatra vonatkozéan

pénziigyi levelezés, ligyintézés,
ugyfelek tajékoztatasa, informécio nyujtasa
ligyfelek részére fényméasolds, faxolas elvégzése, nyomtatvanyok adésa,

csatorna rakotéssel kapcsolatos tligyek

ELEKTRA program kezelésével utalasi feladatok ellatasa
kbzszolgéltatdkkal valé kapcsolattartds, kézszolgéltatassal kapcsolatos

ligyintézés,
gazdalkodassal dsszefliggd elbterjesztések Ugyrendi bizottsagi és képviseld

testiileti tlésen valé megtargyalasa
gazdasagi-ligyrendi bizottsagi Ulésekrd! jegyzokonyv készités
a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, helyi rendeletek, képviselé-testiileti
déntések, onkormanyzatot érint6 szerzédések, megaliapodasok végrehajtasa
Ingatlanvagyon -kataszter nyilvantartasa, véltozasok dtvezetése ,
adatszolgéltatds

6negm és az ebr. figyelemmel kisérése

palyazat fras, a szilkkséges adatok szolgéaltatésa,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekke! a polgarmester, jegyz6 és az aljegyz6
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megbizza
részt vesz a kdzségi linnepségeken
részt vesz a falugy(ilésen, kbzmeghallgatason

Tovabba kozremlkddik az orszaggyllési képviseldk, a helyhatosagi valasztasok, idékézi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban.

4. A munkakoér ellatdsaval kapesolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,

b)

szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak

megfeleld feladatellatasért.
feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,

amelyet jelen munkakori leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellstésaért, a

hataridék betartasaért.

IV. Helyettesités:

vi.

a)

1.
2.

Helyettesitett munkakér: tavoliéte esetében a Dadi Kézés Onkorményzati

hivatal Kémlédi Kirendeltségén foglalkoztatott egyéb tgyintézét helyettesiti.

Helyettesité munkakér: tévolléte esetén a Dadi Kézés Onkormanyzati hivatal

Koémlddi Kirendeltségén foglalkoztatott egyéb Ugyintézé helyettesiti az az

ellenjegyzés Kkivételével. Az ellenjegyzés esetén a székhelyen foglalkozatott
gazdélkodasi Ugyintézé-ellenjegyzd Ggyintézé helyettesiti.

Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6 szakmai tudas, munkakorhéz kapesolédé jogszabélyok, rendeletek

ismerete
igazgatas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznélata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvbképesség

bintetlen el6élet, torvénytiszteld magatartas

magyar dllampolgérsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapesolatteremtd készség

énallésag

j6 nyelvi kifejez6képesség

felelsségtudat

m) elhivatottsag, elkdtelezettség
n) logikus gondolkodas

Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felel6sségi kdrdk:
Munkajarél, kllénésen az (igyintézés sordn felmeriilt problémékrédl és kérdésekrél,

tovabba az elintézett Ugyekrél a széban beszamol a jegyzé részére.

II. 4. Adéiigyi liayintéz&

l. Személyi rész

1. A munkakért betéité neve

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités ‘

3. A szuikseges iskolai végzettség és szakképesitésen felili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eldfeltétele:
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. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkdr gyakoriéja

6. Kbzvetlen felettese

lil. Jogok és kételezettségek

1. A kéztisztviselb dltalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériimény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feitételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyités

2. A koztisztviseld altalanos koételezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) elbirt helyen és id6ben térténé munkavégzés
¢.) munkara képes éllapotban koteles munkahelyén megjelenni
d.) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kbzérdek kizardlagos
szem el6tt tartdsaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségligyi-
jarvanylgyi eldirasokat
f.) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont
g.) @ munkdja sorédn tudoméséra jutott {zleti titkot, valamint a munkdltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontosségu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Kémléd kézségre vonatkozoan ellétja az adbligyi feladatokat
a) az adoalanyok nyilvantartdsa, az adéfizetési kbtelezettség megallapitdsa, az ad6

beszedése
b) addigazgatési eljarassal és adozas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
igy kiilénosen:
i.  benydjtott adényilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,
ellendrzése felulvizsgélata,
ii. egyéni, vagy céges adészamldk vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,
iii. azadbészamitasok elvégzése, értékelése,
iv. azad6 meghatéarozasa, az adé kivetése, ¢
v. adobelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,
vi. adbszamlak kikildése,
vii. a befizetések ellenérzése, felligyelete
viil. adékésedelemnél, adohatralékokrél értesitések kikiilldése behajtasok

kezdeményezése,

ix. adbzasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok
atvétele,elbkésszitése,

x. fellebbezések feldolgozasa és elbiraidsra tovabbitdsa a masodfoki
hatésdghoz

xi. adéhatralékok behajtasa,
xii. felszolitasok kiklildés
¢) adok médjara behajthaté kdztartozasok nyilvantartasa, behaitasa,
d) adé- és értékbizonyitvany kiallitasa,
e) telepengedélyezési eljaras
f) hagyatéki eljdrassal kapcsolatos feladatok
g) népességnyilvantartasi feladatok ellatasa,
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h)
i)
)
k)
h

m)

n)

a kézhasznu, kézcélu, kdzérdek(i munkasok és a fizikai dolgoz6 munkéjanak

megszervezése, felligyelete

statisztikai jelentések elkészitése,
felvilagositas, tajékoztatas az adodnyilatkozatok, bevalldsok kitéltéséhez

érteimezéséhez
makddési engedélyekkel, mozgbarusitassal kapcsolatos ligyek

nyilvantartasok vezetése,
Uzletek ellentrzése, vasarlok kényvének hitelesitése

népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
KCR nyilvantartas kezelése-rendszeres, rendkiviili gyermekvédele

kapcsolatos feladatok

tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedéen is,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekke! a polgdrmester, jegyz6 és az aljegyz6

megbizza
részt vesz a kézségi Unnepségeken
részt vesz a falugyGlésen, kbzmeghaligatdson

Tovabba kozremiikédik az orszaggylilési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, iddkozi
valasztasok, népszavazéasok technikai lebonyolitdsaban.

4. A munk
c)

d)

akor ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleis,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelelé feladatellatasért.

feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakéri leirés tartaimaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a

hatariddk betartasaért,

IV. Helyettesités:

3.
hiv

Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében a Dadi Kézos Onkormanyzati
atal KémlGdi Kirendeltségén foglalkoztatott altaldnos igazgatasi ugyintéz6t

helyettesiti.

4,

Helyettesité munkakér: tavolléte esetén a Dadi Kéz6s Onkorményzati hivatal

Kdmlédi Kirendeltségén foglalkoztatott altalanos igazgatasi Uigyintéz6 helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
0) megbizhaté szakmai tudas, munkakodrhéz kapesolédé jogszabalyok, rendeletek

ismerete
igazgatéas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznalata

elekironikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekviképesség

bintetlen eiéélet, torvénytisztel6 magatartas
magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

i6 kapcsolatteremt6 készség

onallésag

jo nyelvi kifejez6képesség

felelésségtudat

aa) elhivatotisag, elkotelezettség
bb) logikus gondolkodas
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Vl. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felelésségi korok:
a) Munkajarél, kGiéndsen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrél és kérdésekrél,
tovabba az elintézett Ggyekrél a széban beszdmol a jegyzb részére.
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Megismerési nyilatkozat

Dadi Kdzbs Onkormanyzati Hivatal 2020. januér................ napjatdl hatalyos Szervezeti és
Mik&dési Szabélyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soréan kételes vagyok betartani.

Név | Beosztas | Déatum _| Aldirés

" Schvarczné StieberRita | aljegyz6

S .'[_

pénziigyi |
agyintéz6 |

| igazgatasi
tigyintézé

" adé Ogyintéz6 |

Salamon Attilané | pénzigyi
| Ugyintézd

Juszkéné Horvath Eszter | igazgatasi |
| Ogyintézé |

- GybreSéndomé | hivatalsegéd
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] Eddig bérelte mrsz |bérelt teriilet j

| | | i

LaszI6 Tibor 100/1 |4 ha 3673 m2 |

f 2 ha T

| |

[Nagy Krisztian 100/1 3 ha 7

[ 1ha |

| Osszes |10 ha 3673m2 |
| 231/4  [3ha 9272 m2

231/3 1360 m2

902 1073 m2

- 903 888 m2

904 900 m2

905 900 m2

906 888 m2

907 888 m2

| |Osszes |4 ha 6169 m2 I

676 m2|

266




Tisztelt Képviseld Testiilet

Alulirott, Kiss Adrian, Kéml6d Piléczi u. 7. szam alatti lakos, kbszénettel vettem,
hogy haszonbérbe adtik szdmomra a K&miGd belteriiletén lévs foldteriiletet. A
féldet sajndlatos médon nem tudom igénybe venni, mivel révidesen

munkahelyet fogok véltani, a fold mivelésére igy médr nem lesz idém.

Kémléd, 2020. januar 22.

Kbszbnettel:

-~

T e v,
PIES I

Kiss Adrian



Snlpw “Lzoz

Bfiuodop opeyupa
S9poziezg

e

e

|||[I|I|[[.|[||||.|In..|||.|[||||.||

- ——

(QInpuy |
lPAuupURBpIIY)
sesefje pueisesefie
soseAlYBapy nezwap L
Juod (g sapzeyaq
(1) §Z1L1 19y

puau
owisie e, | 19996 oeAusy HozoAI)

3831|dIDIN

QZOYY1YH0dYyZ IJOTINON |

RABIR) 5921028020y

OMI8) Ispziazsaqzoy 1ng 0coc

Si8ZAuguLoyuQ Bgs20y| pojuigy



2020 -01- 14 y
Wtu,\

>

87 PrsrMucym
KORMANYHIVATAL

Ugyiratszém: PEN/S3-1/2020 Térgy.  Kemisg kiheruiet,
Ogyintézs: Majtényi Melinda nyersanyag kutatgsi mdszakij
Telefon: +36-1-373-1807 Gzemi terv jovéhagyssa

Email: majtenyi, melinda@pest.gov.hu o -

Hatarozat

csak olyan ingatlanon végezheti, amelyre igénybevételj jogosultségot szerzett,
A kutatési tevékenységgel {furassal) érintett ingatlan;
Kémisd 073/3, 073/7, 073/8 hrsz.

2. A kutatasra engedélyezett idstartam a kutatasi miszakj Uzemi tervet Jovahagys hatérozat
Véglegesseé és Végrehajthatovs valasato! szamitott 6 hénap.

3. Engedélyezett kutatési tevékenység: 6 db 20-45 méter mély kutatéfaras mélyitése,

4. A Bényafeitigyelet o Bényavalialkozé kutatasi tevékenységébsi ereds kételezqﬂségeinek
peénziigyi fedezetére felajaniott 65 pop Ft biztosfték adasét, valamint madjat (6vadék),
eifogadja. Banyavallalkozs 3 hatérozat véglegessé valassts) szémitott 30 napon beld
kdteles az ovadéki szerzgdest a Pest Megyei Kormanyhivatalial megkétni, majd az
Gvadéki Osszeg letétbe helyezését igazol6 okiratot g Bényafelﬂgyeletnek megklilden;.

5. A kutatss megkezdését a kezges elétt 8 nappal a kutatas befejezését § hapon belil] pe
kell jelenteni g Bényafelﬁgyeletnek.

6. Banyavallalkozs kételes g kutatélétesltmények kialakitasat kéveten, a kutatas
engedelyezett idstartama alatt a téjrendezest elvégezni,

Szakkérdés vizsgélatot kivets eldirasok;

7. Kérnyezet- és termeészetvédelmi Szakkérdés (Komémm—Esztergbm Megyef Korményhivatal
Tatabényaj Jardsi  Hivatal Kémyezetvédeimi és Természetvédeimi Féosztélya, Kr£.
06/KTO1167-2/201 9}

- A kutatss soran  képzéds veszélyes és nem veszélyes hulladékot,
kﬁrnyezetszennyezﬁd_ést kizéré médon, fajténkent elkildnitve kel az épités teriletén

ideiglenesen tarolni,
- A kutatds soran g keletkezett hulladékok kezelésers) -hasznosita‘sérél,

artalmatlanitasgre)- a kérnyezetvédelm; hatésag altal kiadott engedéllyel rendelkezs
gazdalkodo szervezetek aftal gondoskodn; kell.

Biinyafeltgyeleti Foosztdly
1145 Budapest, Columbus u. 17-23.
Telefon: (06-1) 373-1800 Fax: 06-1)373-1310
E-mail: banyni‘elugyelet@pest.gav.hu Web: hnp:/hwvw.konnanyhl'vatal.hulhulpest



Az esetleges fakitermelést és cserjeirtast, a madarak fb kéltési és fiokanevelési
idészakan kivill, targyév julius 15. napja és targyévet kovetd év marcius 1. napja
kozott lehet elvégezni.

A kitermelési munkdlatok végzése sordn a munkaterilet kérnyezetében lévé zajtol
védends ingatlanck esetében a zajterhelés nem haladhatja meg a kémyezeti zaj- és
rezgésterhelési hatérértékek megéllapitésarol sz6l6 27/2008. (X1l 3.) KvwwM-EtM
egyittes rendelet 2. sz. meliékietében foglélt zajterhelési hatérértékeket.

A tevékenység légszennyezé forrasat ugy kell kialakitani, miikodtelni, fenntartani,
hogy abbdl a lehetd legkevesebb légszennyezd anyag kertljon a kormyezetbe.
A levegbvédelmi kdvetelmények teljesliését a légszennyezb forras zemelése sorén

a hatasteriileten biztositani kell.
A kutatast a foldtani k6zeg veszélyeztetését kizaré modon kell végezni. A tevékenység

nem okozhat a vonatkozé jogszabély szerinti (B) szennyezettségi hatarértéknél
kedvezétlenebb allapotot a féldtani kbzegben.

Foldvédelmi szakkérdés (Komérom-Esztergom Megyei Korményhivatal Tatabanyai Jarasi
Hivatal, 10176-2/2019):

- Az engedélyezési eljaras ald es6 tevékenység vegzése, létesitmény elhelyezése,

jogosultsag gyakorldsa lehetbéség szerint a gyengébb mindségl terméfoldeken, a

lehetd legkisebb mértékii term6fold igénybevételével kell torténjen.
Az eljdras targydt képezd foldrészietekkel szomszeédos termiféidek megfeleld

hasznositasét a tervezett tevékenység, létesitmény nem akadélyozhatja.
Termbfold esetében a végleges vagy idSleges mas céll hasznositasi eljarast a

munkalatok megkezdése elbtt le kell folytatni.

Szakhatosagi allésfoglalasok:
8. Gydér-Moson-Sopron Megyei Katasztrofavédelmi igazgatésag (35800/7231-1/2019.4lt.)

A kutatsi tevékenység (terepbejaras, felvonulds, kutaté6firas, levonulas) soran tilos a
f8ldtani kbzeg és a felszin alatti vizek minGségének veszélyeztetése.

A munkagépek, gépjarmiivek hasznalata soran tgyelni kell arra, hogy azokbé! kend
ésivagy Uzemanyag elfolyas, elcspdgés ne torténjen.

Az esetlegesen bekévetkezd kornyezetszennyezést haladéktalanul be kell jelenteni — a
karelharitas azonnali megkezdése mellett — az Igazgatésagnak.

A hatarozat ellen a kézléstél szamitott 15.napon belil a Magyar Banyaszati és Foldtani
Szolgdiathoz cimzett, a Banyafeliigyelethez benyuijtott fellebbezésnek van helye. A
fellebbezés igazgatasi szolgaltatasi dija az elsbfoku eljarasra megallapitott dij 50 %-a (25 000
Ft). A fellebbezés dijat a Magyar Banyaszati és Féldtani Szolgalat 10032000-01417178-
00000000 pénzforgaimi jelzészémara kell atutalni és az atutalas igazolasét a fellebbezéshez
mellékelni kell. A befizetési bizonylaton a hatérozat iktatészamat és az A0120 kodszéamot fel

kell tintetni.
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2020 0% 23
Kimléd Kiozség Képviseld Testlete
2853 Komléd, Szabadsig it 9,
. }
Komlédi Gézengiiz Napkaziotthonos Ovoda P
o e Ao, 0118
2853 Komléd, Piléczy utca 4.
|64 [ dolo - 3.7

jelenleg Koméromi utca 16,

Targy: Nyari zaras

Tisztelt Polgdrester Ur!
Tisztelt Képviseld Testiilet!

A Komlsdi Gézengriz Napkéziotthonos Ovoda szervezeti miikodési szabdlyzata szerint
februar 15-ig a sziilék tudomasara kell hoznj a nyéri zérva tartds idejét.
Kérem a tisztelt Képvisel6 Testiiletet a nyari zarva tarts idejét 2020. Julius 27-augusztus 21. kozott

19 napban hatérozza meg. Nyitds 2020. augusztus 24. hétfs 6.00 6ra.

Illetve kérem a Tisztelt Képviselé Testiilet segitségét a nyari id6szakra vonatkozd személyi

feltételek megteremtésében .

Méjus 1 -t61 augusztus 31-ig Pintér Sandorné Ovodapedagégus felmentési idejét tolti, ezért 2 aktiv

6vodapedagégusnak kell elldtnia a gyermekek feliigyeletét reggel 6 és 16:30 kazdtt két csoportban.
Ez a kisegits Ovodapedagbgus ( aki napi 2 érdban van jelen az évoddban ) mellett is
kivitelezhetetlen, a nyar szabadsagok kivétele lehetetlen,

Az Uj évoddba valé visszakélitzés id6pontjarél sincsen jelenleg informaciénk, ami esetleg még

modosithatja a nyari zaras 1dépontjat.

Kdszonettel: KM‘E&;&
£ :#0" \
% BCCRG7R
7 A & hnld. e
(A D IFEFREY :q i -, . ox
3, / Makkné Béka Tiinde
‘vo’:'_‘? !?‘-ﬂ,'fi“"?:?:"
S megbizott 6vodavezetd

Kamléd, 2020. janudr 25.



VIRTUS Majorette Sportegyesiilet (L, m )

2800 Tatabanya, Szbl6hegy ut 147
Adoszdm: 190884438 ] | MAJORETTE
TATABANYA

+36703947155; +3630936683

E-mail: virtusmajorette 7 cmail.com
HUNGARY

—— CEErTemEs

Komlédi Polgdrmesteri Hivatall Térgy: Tamogatés
g

Tisztelt Bogath Istvan!

portot 2015-ben. 2019, szeptemberété] Anderla Anett &s Pongrécz Nikolett

nyujt vezetéi segitséget a csoportnak. Mazsorett csoportunk Jelenleg 22 f5b61 4ll. A lanyok szémos helyi és orszégos

rendezvényeken vesznek részt évrbl-évre.
Az elmilt 8] év hagyon izgalmas volt a lanyoknak és az oktatékn

melyen a ldnyok a sikert sikere halmoztak.
L. Mér Open Téncverseny — Eredményeink: Mazsorett bottal, Junior, Csoport - A kat. - Titanic - 111. hely,

Mazsorett bottal, Gyermek, Csoport - B kat. - Klapka indulé - V. hely, Mazsorett bottal, Gyermek, Csoport - A kat. -
United States Armed Forces - EZUST_mim'ﬁsx’tés, Mazsorett bottal, Junior, Dué/Tri6 - B kat. - Obladi - Bényi Zséfia
& Molndr Réka - 1. hely, Mazsorett bottal, Junior, Csoport - B kat, - Que si Que No - II. hely, Mazsorett pom-ponnal,
Mini, Formacié - B kat. - Chuchu - BRONZ, mindsités,

Pest Megyei Sporttwirling és Majorette Szévetség XXXVIL. Kﬁzép-Magyarorszégi Amatér Majorette nyilt
teriileti és tigabb versenye — Koka- Eredményeink: Miss Majorette paros 1 bot - “B* kategdria - Cadet korcsoport -
Bényi Zséfia & Molnar Réka - II. Helyezés, Tradicionalis kiscsapat 1 bot - “B» kategéria - Mini koresoport -
Megajénlott 1. Helyezés, Tradicionalis nagycsapat 1 bot - “B” kategéria - Junior koresoport - 1. Helyezés, Show ténc
kiscsapat 1 bot - “B» kategdria - Junior korcsoport - 1. Helyezés, Pom-pon nagycsapat - “B” kategéria - Minj

korcsoport - 111, Helyezés.

ak. 2019 6szén két megmeérettetés is vol,

Tisztelettel é&s Koszénettel, o) —

Pongracz Nikolett
Virtus Majorette SE elnéke



Magyar Allamkincstdr
Komdrom-Esztergom Megyei Igazgatésig
Allampénztari Iroda

2800 Tatabdnya, F6 tér 32.

Még egy feladatunk lenne a tegnap megkapott kizbeszerzési utéellendrzési jelentés ala pjan.

Amikor a tbblettdmogatasi kérelmet beadtuk, akkor még az 1. kézbeszerzésre beadott vallalkozdi ajanlat
szamait vettiik alapul, e szerint allitottuk be a kivitelezési koltségeket. Ebben még netté 103.206.214 Et + afa
volt a kivitelezési koltség. Ez a koltség szerepel most a hatédlyos TSZ-ben.

A 2., immdr sikeres kdzbeszerzési eljardson a nyertes cég viszont netté 103.332.359 Ft-os ajanlatot tett,

amelynek az 4fa vonzatst az Onkormanyzat fizeti meg forditott 4faként.
Ez azt jelenti, hogy a tényleges kivitelezési kltség nettd 126.145 Ft-tal, bruttd 160.204 Ft-tal magasabb mint a
TSZ-ben szereplé Bsszeg. Azt irta elé az Allamkincstar, hogy a kézbeszerzés eredményeként kialakult dsszeget

Bsszhangba kell hozni a TSZ-szel.

Két lehetSségiink van. Vagy az Onkorményzat még bevélial ekkora Bnerét, amihez viszont testiileti hatarozat
kellene, vagy mas kéltségvetési sorrdl csaportositunk at a kivitelezési kéltségekhez. Mivel a tervezési
kéltségekkel mar elszamoltunk, a miiszaki ellendri kbitség pedig teljesen le van fedve a szerzfidéssel, ezért mar
csak két kéltség maradt; az eszkézbeszerzés (brutté 1.383.566 Ft), valamint a rehab szakmérniki kbltség
{brutté 139.700 Ft}. Amennyiben ezekrdl a sorokréi csoportositunk at, akkor ala kell tdmasztanunk a
kéltségmegtakaritast, amit csak drajanlattal vagy szerz6déssel [ehet.

Ezzel kapesolatban kérnénk szépen egy visszajelzést, hogy melyik megoldast kivanjak valasztani.

Udvézlettel:

Bandi Gabor
projektmenedzser
KEM Teriiletfejlesztési Kft.
2800 Tatabanya, FS tér 4.
mobil: 06-30/212-6846
e-mail: pﬂa#rlc_lj_.ggbor(ﬁito}gmenedzs,ment.eu_

Testitleti hatdrozati javaslat:

Kémléd Kézség Bnkormdnyzata a Gézengliz Napkéziotthonos Ovoda felujitasa kapcsén a
kdzbeszerzés eredményeként elfogadott kivitelezési Osszeg és a tdmogatéi szerz8désben lévg Gsszeg
kézotti brutté 160.204 Ft eitérést sajat er6 bevonasaval 6sszhangba hozza.



Képvisel6-testiileti hatarozat

megosztasra keriiljenek az
tulajdonba kivénja venni.

 hrszvélt. | mavelési ég | teriilet (ha) | hrsz vélt. | mGvelési dg | teriilet (ha) |
elete — jutén | 2 |
" | 0103/1 | orsz, kézat

L7937 [0101/2 | helyi kzat 101033 |

0101 | orsz. kézit |
T | 231 | orsz. kozat | 0,411
232 | orsz, kdzut | 0,7504 | 232/2 | helyi kézut 10,2674 |
| | 232/3 | helyikbzit | 0,0043

S e 1 232/4 | helyi kbzit | 0,0076
| | 289/1 | orsz.kézut | 08465
| orsukomit| 12068 | 2892 | helyikouit |0,0548
| | 289/3 | helyikozit | 0,0324
[ 2894 [helyikéuit |0,0731
| | 4321 |orsz.kozit  [0,7369 |

432 orsz. kézit 0,9819 | 432/2 | helyi kézit | 0,1661

- 432/3 | helyi kézat | 0,0399
| 432/4 | helyikozit | 0,0390

Kémléd Kozség Onkormanyzata kételezettséget véllal az 6sszes Jérulékos koltség - az
dtmindsités dija, és az ingatlan-nyilvantart4si bejegyzés koltségének — megtéritésére,



