TABDI Ké6z6s Onkorményzati Hivatal
Jegyzbje

ELOTERJESZTES
Kaskantyt Kozség KépviselStestiilete 2025. marcius 27-1 {ilésére

Téargy: Tabdi Kizos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiiletek!

Tabdi és Kaskantyu képvisel6-testiiletei a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 85. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettség alapjan létrehoztak a
Tabdi Kozos Onkorményzati Hivatalt. A Ko6z6s Hivatal mikodésének alapdokumentuma a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, melyet a képviselo-testiiletek hatarozattal fogadnak el.

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) bekezdés
a) pontja rendelkezik a koltségvetési szerv SZMSZ-nek az elfogadasarol. Az Aht. 10. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan: ,, A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitja meg.”

Az alapitds 6ta a vonatkozd jogszabdlyokban tobb véltozas tortént, ami a szabélyzat
feliilvizsgalatat tette szikségessé. A felulvizsgalt szabalyzat aktualizalja ¢és pontositja a
szervezeti struktirat, a feladat és hataskoroket, tovabba tartalmazza a jegyzd tartds
helyettesitése miatt sziikséges 0j statuszt (igazgatasi ligyintézo III.).

HATAROZAT TERVEZET

1. Kaskantyi Kozség Onkorményzat Képvisel6-testilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.-86. §-ban foglaltakra,
figyelemmel az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5)
bekezdésében és az allamhaztartasi torvény végrahajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. §-ban foglaltakra Tabdi K6zds Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatat a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. 04. 01. napjan lép hatalyba

3. 2025. 03 31. napjan hatalyat veszti a Tabdi Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
16/2013.(11.26.) szamu hatarozataval elfogadott és 47/2014.(VL1.30.) szamu
hatdrozatival modositott, illetve Kaskanty Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiilete
15/2013.(I1.25.) szama hatarozataval elfogadott és 32/2014.(VI.26.) szamu
hatarozataval modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Felelds: jegyz6
Hataridd: azonnal, illetve 2025.04.01.

Kaskantyt, 2025. mércius 19. _

&1 . Qi Pl

etainé Dr. Galantai Hilda
jegyzb






TABDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

6224 Tabdi, Kossuth Lajos utca 9.

Tel: 78/310-246

e-mail: hivatal@tabdi.hu

Ugyiratszam:

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84 § (2) bekezdése,
az allamhdztartasrol sz016 2011, CXCV térvény 10, § (5) bekezdése, az allamhdztartdsrdl sz616
t6rvény végrehajtdsdrol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet 13. g-a, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény 4. § a) pontja, alapjdn
a Tabdi Kézés Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatit az alabbiak szerint dllapitom meg:

I

A HIVATAL AZONOSITO ADATAIL

1. A Hivatal megnevezése: Tabdi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

2. A Hivatal székhelye: 6224 Tabdi, Kossuth Lajos utca 9.

3. A Hivatal telephelyének neve: Tabdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kaskantyai
Kirendeltsége

4. A Hivatal telephelyének cime: 6211 Kaskantyt, Hunyadi Janos u. 29.

5. A Hivaial

létrehozasarol

tendelkez8  jogszabaly: Magyarorszag  helyi

onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. § (1) bekezdése

6. Torzskényvi azonosité szém: 806307

7. Alapité okirat kelte, szdma: 2024. 4prilis 2., T/149-9/2024.

8. Alapitas iddpontja: 2013, januar 1.

II.

A KOZOS HIVATAL ALTAL ELLATANDO, ES A KORMANYZATI FUNKCIO SZERINT BESOROLT

ALAPTEVEKENYSEGEK, RENDSZERESEN ELLATOTT VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEK,

1. Fétevékenvység:

MEGJELOLESE

Szakdgazat
szdma

Szakdgazat megnevezése

841105

Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbeél kistérségi tarsuldsok igazgatési

tevékenysége

Alantevékenységek:




Kormanyzati Kormdnyzati funkcio megnevezése
Sfunkcioszam
011130 Onkormédnyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- é&s jovedcki igazgatis
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatisok
(016010 Orszaggylilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztisokhoz kapcsolodo tevékenység
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenység
091110 Ovodai_ nevelés, ellatas szakmai feladatai
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolesddében torténd ellatisa
104042 Csalad és gyermekj6léti szolgiltatdsok
106020 Lakdasfenntartassal, lakhatéssal 0sszefiiggé ellatas

Villalkozasi tevekenységek:

A Ko6zds Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

111,
GAZDALKODO SZERVEZETEK, AMELYEK FELETT A KO7Z0S HIVATAL ALAPITOI, TULAJDONOSIL,
(TAGSAGIL RESZVENYESL SZAVAZATELSOBBSEGT) JOGOKAT GYAKOROL

A Hivatal gazdalkodd szervezet tevékenységében nem vesz részt, gazdilkodd szerv felett
alapitoi, tulajdonosi, tagsagi, részvényesi jogokat nem gyakorol.

. V.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI F];LEPiTE’:SE ES MUKODESI RENDJE. A SZERVEZETI BEGYSEGEK
MEGNEVEZESE, FELADATAIL SZERVEZETI ABRAJA

1. Jogallas. szervezeli felépités:

a) A Kozos Hivatal Tabdi és Kaskanty Kozségek KépviselO-testiiletei altal — az alapito
okirat szerint — létrehozott, 6ndlldan mitkddsé és gazdalkodd koltségvetési szerv, jogi
személy.

b) A Kozos Hivatal szervezeti egységekre nem tagozédik.

¢) A Kozos Hivatal engedélyezett 1&tszdma: 11,5 6 kbztisztvisel. A Hivatal szervezete
munkakéronként:

- Jegyzd (hivatalvezetd)

- Tgazgatési (1) ligyintézd

- Igazgatasi (I1.) Ugyintéz6

- Igazgatasi (II1.) ligyintézo

- Kereskedelmi és igazgatasi ligyintézo
- Adotgyi (1) ligyintézd

- Addéiigyi (11.) igyintézo



Gazdalkodasi (1.) ligyintézé
Gazdalkodasi (11.) igyintéz
Gazdalkodasi (I1L) ligyintéz6
Gazdalkodasi (IV.) ligyintézd
Gazdalkodasi (V) ligyintéz6

d) Szervezeti dbra:

Jegyzd
Igazgatasi (IL) Addhigyi (1) Gazdalkodasi (IL) Gazdélkodasi (V.)
Ugyintézo tgyintéz8 ligyintézd ligyintéz
Igazgatési (IIL.) Ad6ligyi (I1.) Gazdalkodasi (I11.)
ligyintézé lgyintézé figyintézd
Igazgatési (1.) Kereskedelmi és Gazdalkodési (L) Gazdalkodési (IV.)
Ugyintézd igazgatasi ligyintézd ligyintézd
iigyintézd

2. Feladatok:

a) A Kozos Hivatal

- ahelyi énkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve,

- ellitja a telepiilési (kisebbségi) énkorményzati testilleti szervekhez kapcsolodo
adminisztracios feladatokat, az énkormanyzati képvisel6k munkajanak segitését,
valamint a bels6 munkaszervezési, igazgatdsi teendbket,

- elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dnkorményzati déntéseit,

- dontésre el6késziti a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi (hatdsagi) tigyeket,

- ellatja a jogszabalyban foglalt nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi, kozzétételi,
tajékoztatasi feladatokat.

b) A Kozods Hivatal feladatainak és hataskéreinek cimzettje — ha jogszabély eltérSen nem
rendelkezik — a jegyzd, aki

énalldan gyakorolja a jogszabalyban megallapitott hataskorét, hatosagi jogkorét,
gondoskodik a szakmai kdvetelmények érvényestilésérdl,

a hataskorébe utalt iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munlkaltatoi jogokat a K6z6s Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

gondoskodik az énkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
dontésre el6késziti a polgarmesterek hatskérébe tartozd éllamigazgatasi
ligyeket,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselb-testiiletek, a bizottsagok iilésein,
cllatja a koltségvetési szerv vezetGjének hataskorébe utalt — jogszabéalyban
meghatirozott — feladatokat,

ellatja a Kozos Hivatal 4ltalanos képviseletét.

¢) Az allamigazgatasi (hatosagi) feladatokat ellatd tigyintézok a munkakéri lefrdsban
foglaltaknak megfelelden érdemi dontésre elékészitik a Képviselé-testiilet, a bizottsdg,
a polgirmester, valamint a jegyz$ feladat- és hatdskdrébe tartozd éallamigazgatasi
(hat6sagi) tigyeket, felhatalmazds esetén kiadmanyozasi jogkdrt gyakorolnak.




d) A gazdalkoddsi ligyintézdk a munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen ellatjik a
helyi 6nkormanyzat, a Kozés Hivatal valamint a Napkoziotthonos Ovoda
gazdalkodasédval kapcsolatos feladatokat.

e) A jegyzé latja el mindazon 4llami (hatdsigi) feladatokat, melyek az iigyintézok
munkakori leirdsdban nem szerepelnek.

3, Munkatrend:

a) A hivatali munkaidd heti 40 6éra. Az &ltaldnos munkarendet a Ko6z6s Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata allapitja meg. Munkako6zi sziinet (ebédid6) 12-12,30 éra
kozott vehetd igénybe 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a munkaidd a
napi 6 érat meghaladja.

b) Az altalanos munkarendiol — a koztisztviseld kérésére, vagy elOzetes egyeztetés alapjan
— ha ezt a kbztisztviseld koriilmeényei, vagy a hivatali feladatok indokoljak, a jegyzé
cltérést engedélyezhet.

¢) A betegség miatti tAvolmaradis bejelentésével, a hivatali vagy maganiigyben valod

tdvozds, illetve a szabadsag engedélyezésével kapcesolatos szabalyokat a Kozds Hivatal
Kozszolgalati Szabéalyzata tartalmazza.

4. Ugylélfogadas rendje

a) A Koézos Hivatal valamennyi ligyintéz6je a hét alabbi munkanapjain, munkaid6n beliil
a munkavégzés helye szerinti hivatalban koteles fogadni az ligyfeleket:

hétfén 7,30 6ratdl — 12 6raig és 12,30 dratoél — 15,30 oraig,
kedden 7,30 oratol — 12 oraig
szerdan 7,30 6ratol — 12 oraig és 12,30 ératol — 15,30 6raig,

csiitdrtokon 7,30 oratdl — 12 ordig és 12,30 6ratol — 15,30 ordig
pénteken 7,30 6ratol — 12 oraig

b} A jegyzd
ba) hétfon, szerddn és minden pératlan hét pénteken 8 6ratdl 12 éraig a Kozds Hivatal
székhelye szerinti hivatalban Tabdi Kossuth Lajos u. 9.
bb) kedden, csiitortokdn és minden paros hét pénteken 8 6ratdl 12 éraig a Kézos Hivatal

telephelye szerinti hivatalban Kaskantyt, Hunyadi u. 29. kételes iigyfélfogadast tartani.

5. Kiadményozds rendje

£ I

a) A kiadméinyozasi jog felhatalmazas az tigyben torténé érdemi dontésre, A
kiadméanyozasi jog magéaban foglalja a dontés kialakitdsanak, valamint az {igyirat
iraftirba helyezésének jogit. A kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadméanyozo felel6s.

b) A kiadmanyozési jog jogosultjai:
- Jegyzb



c)

- jogszabalyban meghatdrozott hatdskdrében az anyakényvvezetd.

A jegyzb a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban allapitja meg.

6. Kotelezettsépvallalds, utalvanvozds, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolis

rendje:

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolds
részletes rendjét kiilon szabalyzat 4llapitja meg.

7. A Kbz6s Hivatal bélvegzc;iinek hasznalata

a)

b)

A Kéz6s Hivatal bélyegzbit kizardlag a Kozds Hivatal altal kibocsétott vagy zdradékolt
iratokon lehet elhelyezni, a bélyegz6t a haszndlatira jogosult ligyintéz6 kiteles elzdrva
tartani.

A jegyzl korbélyegzdjén a Magyar Koztirsasdg cimerét, a ,Tabdi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje” szovegezést, az iigyintéz8k Aaltal hasznalt
korbélyegzén Tabdi székhelyen a Magyar Koztirsasag cimerét, a ,Tabdi Ko6zds
Onkorméanyzati Hivatal” szovegezést, Kaskantyi kirendeltségen ,,Tabdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kaskantyni Kirendeltsége” szovegezést, valamint a bélyegzé
sorszamat kell feltiintetni. A személyi adat- és lakcim-nyilvantartdsi iratokon a
.Népesség-nyilvantartd Tabdi”, ,,Népesség-nyilvantarté Kaskantyd”, az anyakdnyvi
iratokon az ,,Anyakényvvezeté Tabdi”, ,,Anyakdényvvezetdé Kaskantyl” szdvegezésii
bélyegzé is hasznalhato.

A Kozos Hivatalndl hasznalt bélyegzdk lenyomatardl, valamint az egyes bélyegzék
hasznalatdra feljogositott ligyintézékrdl killon nyilvantartast kell vezetni. A
koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszony megszlinése, vagy munkakdrének véltozésa
esetén koteles a bélyegzbvel a Kozds Hivatal kozszolgélati szabalyzata szerint
elszamolni.

8. Uoviratkezelés rendije

Az tligyiratkezelés rendjét a jegyz6 altal kiadott kiilon szabalyzat tartalmazza.

9. Személves adatok (hivatali titok) védelme:

a)

b)

A személyes adatok védelmével, valamint a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el, illetve felelds az informacids &nrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsigrol szélo torvényben elbirt kozérdekil adatok
kézzétételéért.

Az lgyintéz8 a munkaid8 befejeztével az iigyiratokat, nyilvantartasokat, illetve az
adatvédelem hatdlya ald tartozd adatot tartalmazé barmilyen iratot az e célra
rendszeresitett, zarhatéd szekrényben koteles elhelyezni, a kules megbrzése — szabadsag,

vagy egyéb tavollét esetén a helyettesitbnek torténd atadasa — az ligyintézd kitelessége.

L.

Munkaidé alatti révid tdvollét esetén az ligyintézd az iroda ajtajat koteles bezarni és a
kulcsot a helyettesitd részére atadni.




¢) Az iigyintéz8 a haszndlatdba adott szamitbgépen tarolt személyes adatok védelme
érdekében koteles a belépéshez jelszot alkalmazni, a munkavégzés kdzben az adatok
hitelessége, megbrzése és az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében a
legnagyobb gondossaggal eljarni.

d) Az adatvédelem részletes szabélyait a Kozos Hivatal Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzata, illetve egyéb belsé szabalyzatai hatdrozzak meg.

10. Belsd ellentrzés

A koltségvetési szerv vezetdje koételes gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsardl és
megfeleld mikddtetésérdl,

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet milikddését fejlessze és
eredményességét nivelje. Az ellenbrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletil megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott
szervezet iranyitdsi és belsO kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossigat és
hatékonysagat.

1. A belsd ellendrzés ellatasa

Onkormanyzatunknal a belsd ellendrzési tevékenység kilsd szakértd szervezet bevondsival
valosul meg.

A belsé cllendrzést végzé szervezet tevékenységét a koliségvetési szerv vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.

2. A belsd ellenérzés feladata

A belsé ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kdzdtt — informacidkat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetSje szamara a
vizggalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomésira jutott jelentds kockdzati
kitettségrdl, eseményrél, kontrollhidnyossdgrél a koliségvetési szerv vezet8jét azomnal
tajékoztatja.

a} Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-¢ a szervezeti célok megvalosulasit. E feladata korében a belsé ellenbrzés
elsésorban
- elemzi ¢és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését (a kontrolikdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsglja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
- az ellenérzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
- abelsé ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti,

A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladatait reszletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.



A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
milkddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

- A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

- A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

- A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsd szabélyozdsa teljes, naprakész, naprakészséglik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

- A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

- A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kock4zatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

- A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvéirasoknak, képesek a kockazaiokbdl fakad6 veszieségek mérséklésére és folyamatos
korszerGisitésiik biztositott.

- Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

- Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan &s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfelelden gondoskodnak.

- Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informaciodramlés, kommunikacio és
egyiittmitkédés megfeleld.

- A pénziigyi-, irAnyitdsi- és operativ miikédésre vonatkozéd adatok, informécidk és
beszdmolék pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre dllnak.

- A szervezet vezetdi a relevins eseményekrdl és tevékenységekr8l rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilénbdz6 szintii
szervezeti célok megvaldsitisanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels ellendrzés tanacsado tevékenységével timogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tanicsado tevékenység keretében ellathato feladatokrol
a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon
tilmenBen tovabbi feladatok is ellathaték, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr
figgetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.

A belsé ellenérzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado6 és a
tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitdsdra vonatkozo lehet8ségekrél. A belsd ellenbrzés — mint vezetdt tdmogaté tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon felel8sséglik alol, hogy a kockizatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrolirendszert miikddtessék. A bels6 ellen6rzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk felel6sségi korébe tartozik.

V.
AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK,
A HELYETTES{TES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

1. Az egves munkakorokhoz tartozé feladatok, hataskordk:

a) Jegyzd
- birtokvédelmi tigyek,



mas tigyintézo feladatkérébe nem tartozoé egyéb (adatvédelmi, oktatasi, viziigyi,
kérnyezetvédelmi, egészségiigyi, dllatvédelmi, zaj és rezgés elleni védelmi, stb.)
ugyek,

testiileti, bizottsagi miikddéssel kapcsolatos feladatok,

pélyazatok.

b) Igazgatéasi (1.) ligyintézd

szocidlis {igyek,

anyakdnyvi igyek,

személyi adat és lakcim-nyilvantartasi {igyek,
allampolgarsagi, névvaltoztatasi ligyek,
hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

c) Igazgata31 (I1.) igyintézo

szocialis ligyek,

anyakonyvvezetdi feladatok,

személyi adat és lakcim-nyilvantartasi {igyek,
allampolgarsagi, névvaltoztatasi iigyek,

hatdségi bizonyitvanyok kiadasa,

szépkortak jubileumi készontésével kapcsolatos tigyek,
hatdsagi bizonyitvanyok kiadésa,

méhészek bejelentése, nyilvantartasa.

d) Igazgatasi (ITL) ligyintézd: a jegyz0 tartds, 6 hénapot meghalad6 tivollétének idején
jegyz6i feladatokat 1at el.

¢) Kereskedelmi, igazgatisi ligyintézd

kereskedelmi ligyek,

anyakdnyvvezeti feladatok,

hirdetmények, palyazatok, kézpénzekb6! nyhjtott tamogatisok kdzzétételével
kapcsolatos tigyek,

szeépkortak jubileumi készontésével kapesolatos ligyek,

ligyirat-kezelési feladatok,

testiileti ilések elékészitésével kapesolatos feladatok,

postazasi feladatok, postakdnyv vezetése.

f) Addlgyi (L) tigyintézd

iparizési add, gépjarmiiadé, kommundlis add tgyek,
adoigazolasok, add- és értékbizonyitvanyok kiadésa,
gyuimdlestelepitési engedélyek,

telepengedélyezés,

fakivagasi engedélyek,

méhészek bejelentése, nyilvantartisa.

2) Adougyl (IL) tigyintéz6

iparizési ad6, gépjarmiliadd, kommunalis add igyek,
adoigazolasok, ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasa,
gylimdlcstelepitési engedélyek,

telepengedélyezes,

kereskedelmi iigyek,

maganszallashelyekkel kapcsolatos ligyek,
tigyirat-kezelési feladatok,



- ingatlanvagyon kataszier vezetése,
- Kaskantyt kbzség honlapjaval kapcsolatos feladatok.

h) Gazdalkodasi (L) ligyintezd
- fokdényvi kényvelés,
- koltségvetés, koltségvetési beszamoldk Gsszeallitdsaval kapesolatos feladatok,
- allami tAmogatasok igénylése és elszamoldsa,
- pAlyarati timogatasok igénylése ¢s elszamolasa.
1} Gazdalkodasi (II.) ligyintézé
- rendszeres és eseti szocidlis juttatasok allami tamogatisanak igénylése,
- hazipénztar kezelés, segélykifizetések,
- szamlazés,
- kéreseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése,
- Onkormanyzati ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos feladatok,
- munkaiigyi feladatok.

§) Gazdalkodasi (ITL) ligyintézd
fokényvi konyvelés,
- koltségvetés, koltségvetési beszamoldok Gsszedllitdsaval kapcesolatos feladatok,
- allami tAmogatésok igénylése és elszamolasa,
- palyazati tAmogatasok igénylése és elszdmolasa.

k) Gazdalkodasi (IV.) ligyintéz6
- analitikus nyilvantartdsok, vagyonnyilvantartds vezetése,
- rendszeres és eseti szocidlis juttatdsok allami tAmogatasanak 1genylese
-~ hézipénztir kezelés, segélykifizetések,
- leltdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- szamlazas,
- munkaiigyi feladatok
- vagyonnyilvéantartds kezelése,
- kareseményekkel kapcsolatos biztositasi iigyek intézése,
- postazasi feladatok, postakdnyv vezetése.

1) Gazdalkodési (V.) igyintézd
- analitikus nyilvantartasok, vagyonnyilvantartas vezetése,
- leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- a fékdnyvi konyveléshez adatokat szolgaltat,
- vagyonnyilvantartas kezelése.

m) Valamennyi ligyintéz6 ellatja a munkakdrébe tartozé — jogszabalyban vagy belso
szabalyzatban el6irt - nyilvantartisi feladatokat, teljesiti a statisztikai vagy mds hatoésag
altal elbirt adatszolgaltatasokat.

n) Az iigyintéz8k a jegyzé hatiskdrébe tartozd iigyekben 4truhazott hataskdrt nem
gyakorolnak.

2. Helyettesités rendje:

a) A helyettesités dltalanos rendje:




b)

- Jegyz6: Hat hénapot meg nem halad6 tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén Tabdi
Kozség polgarmestere altal irdsban megbizott a kdzszolgalati tisztviselk képesitési
elbirdsairol sz616 29/2012. (III. 7)) Korm. rendelet 1. szam{ melléklete szerinti
(fels6fokn végzettségil) koztisztviseld latja el, és helyettesiti a jegyzot.

- Igazgatasi (1) ligyintézd: Tavolléte esetén a Kereskedelmi, igazgatasi ligyintéz6
helyettesiti.

- Igazgatasi (IL) iigyintez8: Tavolléte esetén a Kereskedelmi, igazgatési igyintézo,
illetve az Igazgatasi (1.) ligyintéz8 helyettesiti.

- Igazgatasi (IL.) iigyintéz6: a jegyzdét tartos, 6 honapot meghaladd téavolléte esetén
helyettesiti.

-  Kereskedelmi, igazgatasi ligyintéz6: Tavolléte esetén az Igazgatasi (1) ligyintézo,
illetve az Igazgatasi (I1.) tigyintézo helyettesiti.

I

- Adodiigyi (1) ligyintéz6: Tavolléte esetén az Adoéiigyi (I1.) tigyintézé helyettesiti,

- Addlugyi (IL) ugyintéz0: Tavolléte esetén az Adbigyi (1.) lgyintézd, illetve a
Kereskedelmi és igazgatasi ligyintézd helyettesiti.

- Gazdalkodasi (1.) iigyintéz&: Tavolléte esetén a gazdilkodasi (1) ligyintézs
helyettesiti.

- Gazdalkodasi (1) ligyintézé: Tévolléte esetén a gazdalkodasi (1) iigyintézd
helyettesiti.

- Gazdalkodasi (IIL.) tigyintézd: Téavolléte esetén a gazdalkodasi (1) tgyintézb
helyettesiti.

- Gazdalkodasi (IV.) lgyintéz6: Tavolléte esetén a gazdalkodasi (I11.) lgyintéz6
helyettesiti.

- Gazdalkodasi (V.) lgyintéz8: Tavolléte esetén a gazdalkodasi (IL) iigyintézd
helyettesiti.

Elore tervezett tavollét esetén a helyettesitett kiztisztvisel koteles atadni a folyamatban
1év6 ligyek iratait, a feladat ellatdsdhoz szikséges nyomtatvanyokat, nyilvantartisolkat,
A pénztarosi feladatokat ellato ligyintézé helyetiesitése esetén a pénztari okmanyok,
illetve a pénzkésziet atadas-atvételénck szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza,

A jegyz0 az altalanos helyettesitési rendt6l — amennyiben a helyettesitd koztisztviseld
tartdsan tdvol van, vagy az adott id6szak munkafeladatai a helyettesitést nem teszik
lehetévé — egyedileg eltérhet, &s a helyettesitésre mas koztisztviselét is kijeldlhet.



VI
MUNEKALTATOL JOGOK GYAKORLASANAK RENDIJE,
ATRUHAZOTT MUNKALTATOI JOGOK

A jegyzd felett a munkaltatdi jogokat Tabdi kozség polgdrmestere gyakorolja, A jegyzd
kinevezéséhez, felmentéséhez a két telepiilés polgarmesterének lakossagszam-aranyos,
tobbségi dontése sziikséges.

A Ko6zos Hivatal dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A Kozds Hivatalban
atruhdzott munkaltatdi jogkorben koztisztviseld nem jar el, de a jegyzé tavollétében, siirgls
esetben ideiglenes eltdvozésra, illetve szabadsdg igénybevételére a kereskedelmi, igazgatasi
ligyintézé engedélyt adhat,

VIL
KOLTSEGVETESI SZERVEK, MELYEK ESETEBEN A KOZOS HIVATAL LATJA EL AZ AHT. 10. § (4A)
BEKEZDESE ALAPJAN AZ AHT. 9. §-A SZERINTI FELADATOKAT

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Tabdi Napkoziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde, illetve
a Kaskantyni Napkoziotthonos Ovoda, mint énalléan miikédé kéltségvetési szervek Ant, 9. §-
a szetinti feladatait Tabdi K6zds Onkorményzati Hivatal 1atja el.

V1.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
KOZTISZTVISELOK

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kételezett kztisztviselok:

a) Jegyzd (kétévente)

b) Igazgatasi (L) tigyintéz6 (Stévente)

¢) Igazgatasi (IL) figyintézd (6tévente)

d) Igazgatasi (IIL.} igyintéz6 (6tévente)

e) Kereskedelmi, igazgatasi igyintéz6 (dtévente)
f) Adougyi (L) iigyintézd (Stévente)

g) Adoigyi (I1) tigyintéz6 (6tévente)

h) Gazdalkoddsi (I.) tigyintézd (kétévente)
) Gazdalkodasi (II.) ligyintézd (kétévente)
j) Gazdélkodasi (IIL.) tigyintézd (kétévente)
k) Gazdalkodasi (IV.) iigyintézé (kétévente)
) Gazdalkodasi (V.) ligyintézd (kétévente)

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség teljesitése:

A koztisztviseld a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségének:

a) a kotelezettséget megalapozd jogviszomy, beosztds létrejdite, munka- vagy
feladatkor bekoltése érdekében azt megel6zden,

b) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr
megszlinését kdvetd harminc napon beliil, tovabba



c) azesedékesség évében junius 30. napjaig
koteles eleget tenni.

3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi elbirasokat, a
kitelezettség  megszegésének  jogkOvetkezményeit a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésérdl sz016 szabélyzat tartalmazza.,

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2025, 4prilis 1. napjan 1&p hatdlyba, ezzel egyidejiileg
a Tabdi Kézos Onkormanyzati Hivatal 2013. mércius 1. napjatél hatélyos, Tabdi Kozség
Képviselb-testiilete 12/2013.(Il. 26.) szdm® hatarozataval, valamint KaskantyG Kozség
Képviseld-testiilete 15/2013. (I1. 25.) szdmu hatirozataval jévahagyott Szervezeti és Mikddési
Szabilyzat hatalyat veszti.

Tabdi, 2025, méarcius 27,

Ugrainé Dr. Galantai Hilda
jegyz8

Tabdi Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit jovahagyo
Képviselé-testiileti hatarozatok szadma, kelte: Tabdi Kdzség KépviselS-testiilete /2025, ()
szam hatarozata, Kaskanty( K6zség Képvisels-testiilete /2025, () szan hatérozata.



1. fiiggelék

Egyetértési jog gyakorlasiara vonatkozo megallapodas

amely 1étrejott egyrészrdl Fabian Sandor Tabdi Kozség Polgarmestere, valamint Ujhazi Zsolt
Kaskantyl Kozség polgarmestere kzott, Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011,
évi CLXXXIX. tv. 81. § (4) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan. A megéllapodé
polgarmesterek az alabbi megallapodast kotik:

1.) A Tabdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal dolgozoit a polgirmesterck egyetértésével nevezi
ki, menti fel és jutalmazza a jegyz6, valamint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

2.) Az egyetértési jogot a székhely telepiilésen dolgozdk esetében Tabdi kdzség polgarmestere,
a telephelyen dolgozo6k esetén Kaskantyl kozség polgarmestere gyakorolja.

3.) Jelen megallapodast a megdllapodd felek, mint akaratuknak mindenben megfelel&t
helybenhagyélag irjak ala, tudomésul véve a vonatkozé hatdlyos jogszabalyban foglaltakat,
melyet rajuk nézve kételezének fogadnak el és akként tartanak be.

4.) Jelen megéllapodas 2025. prilis 1. napjan 1ép hatélyba.
Tabdi, 2025, marcius 27.

Fébian Sandor Ujhazi Zsolt
polgarmester polgarmester




2. fiiggelék

A kozds onkormanyzati hivatal kdztisztviseldinek név szerinti
megjelolése feladatkdr szerint

Jegyzé

Igazgatasi (L.) ligyintézd
Igazgatasi (IL.) ligyintézd
Igazgatasi (IIL) tigyintézd
Kereskedelmi, igazgatasi ligyintézd
Adélgyi (1) igyintézd
Adéligyi (I1.) igyintézd
Gazdalkodasi (1) ligyintéz6
Gazdalkodési (I1.) tigyintézé
(Gazdalkodasi (I11.) igyintézé
Gazdalkodasi (IV.) ligyintézé

Gazdalkodasi (V.) igyintéz6

Ugrainé Dr. Galantai Hilda

| Bajusznacs Ilona

Supka‘Se'mdorné

Mayer Ferenc

Szedmakné Brinya Anita
Jonasné Sipiczki Andrea
Nemesné Ambrus Ménika
Foldhazi Jozsef
Kothenczné Judak Anikéd
Arvai Edit

Demjanné Orban Moénika

Szaller Ferencné



