Nemesbédi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszdg helyi onkormaényzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Métv.) 84-86. § alapjan Acsidd, Meszlen, Nemesbdd és Vat kozségek az 6nkormanyzatok
miikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo el6készitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egyuttmikdédésének
Osszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mkddési Szabélyzaténak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL.31 .) Korményrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altaldnos rendelkezések

1.§

(1) A képvisel6-testiiletek a Nemesbddi Kozos Onkorményzati Hivatalt az illetékességi
teriilet¢hez tartozé onkormanyzatok mikodésére, valamint a polgarmesterek, vagy a jegyz6
feladat- €s hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald elékészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A
Hivatal kozremiikédik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasdban.

Az Mbtv.-ben kapott felhatalmazas alapjan Acsad Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete
a 91/2012. (X11.19.) szamu, Meszlen Kézség Onkorményzata Keépvisels-testiilete az 59/2012.
(XIL.19.) szamu, Nemesbdd Kozség Onkorményzata Keépvisel§-testiilete a 68/2012. (XII.19.)
szamu és Vat Kozség Onkorményzata KeépviselS-testillete a 78/2012. (XIL.19.) szamu
képviselo-testiileti hatarozataval dontétt a Nemesbédi Kozds Onkorményzati Hivatal
jogutodldssal térténd létrehozésardl 2013, januér 1-jei hatallyal.

(2) A Hivatal elnevezése, székhelye, kirendeltségei:

Nemesbodi Kozos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Nemesbédi KOH)
Székhely: 9749 Nemesbdd, Kossuth L. u. 15.

Kirendeltség: Nemesbddi K6zos Onkorményzati Hivatal Acsadi Kirendeltsége
Cim: 9746 Acsad, Béke u. 10.

Kirendeltség: Nemesbédi Kozds Onkormanyzati Hivatal Vati Kirendeltsége
Cim: 9748 Vat, FS u. 6.

(3) A Nemesbddi KOH jelzészémai:

Toérzskényvi azonosito szam (PIR): 807425

Adoészam: 15807425-1-18

KSH statisztikai szamjel: 15807425-8411-325-18

Pénziigyi korzet: 0617 Nemesbsd

TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevékenység dllamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége



(4) A Nemesbddi KOH-t az 1.szam melléklet szerinti Alapito Okirattal hoztak létre.

(5) A Nemesbddi KOH illetékességi tertilete Acsad, Meszlen, Nemesbdd és Vat kozségek
kozigazgatasi teriilete.

(6) A Nemesbddi KOH fenntartoi:

Acsad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Meszlen Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Nemesbéd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Vat Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

(7) A Nemesbddi KOH iranyito szerve:
Nemesbdd Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

(8) A Nemesbddi KOH bélyegz6i:

a) Kor alaku bélyegzo: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
Kovetkez felirat olvashatd: Nemesbddi Kozos Onkormanyzati Hivatal.

b) téglalap alaku bélyegz0 (fejbélyegz0) kovetkezd felirattal:

Nemesb6di Kozos Onkorményzati Hivatal
9749 Nemesbéd, Kossuth Lajos utca 15.
Tel.: 94/354-014

(a bélyegz8k lenyomatait az 1.sz. fiiggelék tartalmazza)

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzOkrél a jegyzo megbizottja bélyegzo
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot és az atvevd beosztasat és alairasat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

2.8

(1) A Nemesbddi KOH 6nalléan mikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg, jogi személyiséggel rendelkezik.

(2) A Nemesbddi KOH miikodési koltségét az allam- az adott évi kozponti koltségvetésérdl
sz616 torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilésnek utal. A székhelytelepiilés koteles a finanszirozast
kévetd 5 napon beliil a Nemesbddi KOH bankszamlaszamara tovabb utalni. Amennyiben a
fenntartasi és miikodési koltségekhez szikséges a hozzdjarulas, azt a Nemesbddi KOH
létrehozasardl és fenntartasarol sz01o megallapodasa tartalmazza.

(3) A Nemesbddi KOH 6nallé koltségvetést készit, onalloan gazdalkodik, koltségvetése a
hivatal székhelyéiil szolgdlo dnkormanyzat osszevont koltségvetésének része, eléiranyzatai az
dnkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

(4) A Nemesbddi KOH koltségvetését, zarszamadasat, a jegyz6é munkajardl szolo beszamolot
a Nemesbddi KOH-t 1étrehozo onkormanyzatok kiilon-kiilon tartott képviseld-testiileti ilésein
hozott azonos tartalmu dontéssel fogadjak el.

(5) A Nemesbddi KOH gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatérozza
meg.



(6) A Nemesb6di KOH jegyzdje felelds a Nemesbddi KOH koltségvetési szervként valo
miikddésebdl fakadd — a 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 13.§ (2) bekezdésében
meghatarozott — belsd szabalyzatok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

(7) A Nemesbddi KOH létja el az dllamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (4a)
€s (4b) bekezdései alapjan gazdasagi szervezet feladatait az alabbi intézményekben:

Acsadi Mézeskalacs Ovoda (székhely: 9746 Acsad, Béke u. 58.)

Nemesbédi Gydngyvirdag Ovoda (székhely: 9749 Nemesbdd, Kossuth Lajos u. 15.)

(8) A Nemesbddi KOH alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetekben nem gyakorol.

3. A Nemesbédi KOH f6bb feladatai
3.8

(1) A Nemesbédi KOH altalénos feladatai kézott

a) ellatja az 6nkorményzatok mikdodésével, valamint a polgarmesterek, illetve a jegyz6 feladat-
€s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével, és a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) kozremiikddik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmiikodés 6sszehangolasaban,

¢) végzi mindazon dontések el6készitési és végrehajtasi feladatait, amelyeket jogszabaly a helyi
onkorményzatok és szervei részére feladat- és hataskorként allapitanak meg.

(2) A Nemesbédi KOH a képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

a) el6kesziti dontésre az dltala meghatérozott Snkormanyzati tigyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

¢) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informéciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios tevékenységeket végez,

d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek, illetve a
polgarmesterek meghatéroznak.

(3) A Nemesbddi KOH tevékenységeit szakfeladatrend szerinti tevékenységeinek felsorolasat
a Nemesbodi KOH Alapité Okirata tartalmazza.

(4) A Nemesbédi KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(5) A Nemesbddi KOH koztisztviseli az lgyintézés soran a kovetkezS 4altalanos
kovetelményeket kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a biirokraciamentesség, a hataridék
betartasa,

c) a térvényesség szellemében biztositani kell az &llampolgari jogokat és kotelességeket, az
lgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél az dnkorményzati érdekek feltardsa és érvényre juttatasa,

€) az ugyintézék kotelesek munkaljuk sordn egymassal hatékonyan egyiittmikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfelels felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a koztisztviseld tudomasara jutott &llami, szolgalati és iizleti (magén) titok tekintetében
titoktartasi kotelezettség terheli, amely kotelezettség az adatvédelemrdl szold torvény



rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak védelmére is
és fennall a kozhivatal betoltése utan is,
g) a koztisztvisel6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomdasdra hozni,

amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A Nemesbédi KOH szervezeti felépitése, 1étszama

4.8
(1) A Nemesbddi KOH létszama: 7 f6 az alabbiak szerint:
a) jegyzo: 1 6
b) aljegyz0: 1 £6
¢) pénziigyi és adougyi ligyintéz6: 3 {6
d) igazgatasi igyintézd 2 16

(2) A Nemesbddi KOH munkarendje:

Hétfo: 7.30 -16.10
Kedd: 7.30-16.10
Szerda: 7.30-16.10
Csutortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.00

(3) A Nemesbddi KOH ugyfélfogadasi ideje székhelyen és kirendeltségein:

a) Nemesbdd székhely:

Hétfo: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00 6ra kozott
Kedd: nincs ugyfélfogadas

Szerda: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00 ora kozott
Csiitortok: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00 o6ra kozott
Péntek: nincs ugyfélfogadas

b) Acsad kirendeltség:

Hétfo: nincs tgyfélfogadas

Kedd: 14:00 — 16:00 ora kozott

Szerda: nincs ugyfélfogadas

Csiitortok:  nincs tigyfélfogadas

Péntek: 8:00 — 10:00 ora kozott

¢) Vat kirendeltség:

Hétfo: nincs tgyfélfogadas

Kedd: 14:00 — 16:00 ora kozott

Szerda: nincs ugyfélfogadas

Csiitortok:  nincs Ggyfélfogadas

Péntek: 8:00 — 10:00 ora kozott

d) A jegyz6 vagy megbizottja {igyfélfogadasi rendje:
Nemesbdd:  Hétfon 14:00 — 16:00 6ra kozott
Vat: Szerdan 14:00 — 16:00 6ra kozott
Meszlen: Cstitortokon  8:00 — 10:00 6ra kozott
Acsad: Cstitortokon  10:00 — 12:00 6ra kozott



(4) A Nemesbddi KOH szervezeti abrajat a 2. szami fiiggelék tartalmazza.

5. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

5.§

(1) A Nemesbédi KOH jegyz6jének és aljegyzdjének kinevezése a Motv. és a Kttv. eléirsai
szerint torténik. A jegyzdre és az aljegyzére vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Nemesbddi
KOH létrehozasaval és fenntartasaval kapcsolatos megéllapodas tartalmazza.

(2) A Nemesbédi KOH-t a jegyz8 vezeti, aki felelds annak torvényes ¢és eredményes
mikodéséért.

(3) A jegyzd vagy az aljegyzo, illetve a jegyz6 megbizottja koteles mindegyik képviseld-
testiileti, bizottsagi lilésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A jegyzOt az aljegyzé helyettesiti, feladataira a jegyzd feladataira vonatkozo
rendelkezéseket kell megfelel6en alkalmazni.

6. A jegyzo fobb feladatai
6. §

(1) A jegyzd vezeti a Nemesbédi KOH-t, gondoskodik az 6nkorményzatok miikodésével
kapcsolatos feladtok ellatasarol.

(2) A jegyzo ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd 4llamigazgatési
dontések elOkészitését és végrehajtasat. Ebben a korben:

a) elkésziti a képviseld-testiileti {ilés, a bizottsagok elé kerlil eléterjesztéseket

b) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

c) tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, a bizottsagok iilésein

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elSterjesztés vitajaban

e) gondoskodik a testiileti iilés jegyzGkonyvének elkészitésérdl, azt a polgdrmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Vas Megyei Kormanyhivatalnak

f) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat, az
onkormanyzat munkdjat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az iligyintézésérsl.

(3) A jegyz0 egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

b) ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket,

c) dont a hataskorébe utalt ligyekben,

d) hatiskorébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, az Motv.
rendelkezéseinek megfeleléen a polgarmesterek egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi
jogokat a koztisztviseldk tekintetében,

e) ellitja az allamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszerisitésével kapcsolatos
feladatokat,

f) szervezi a jogi felvilagosité munkat,

g) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elétt a Nemesbddi KOH munkajardl és az
ligyintézésrol, az adoztatasi tevékenységrol,

h) 6sszehangolja a Nemesbédi KOH munkajat,



i) képviseli a Nemesbédi KOH-t.

7. A Nemesbodi KOH koztisztvisel6i
7.8

(1) A Nemesbédi KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges felvildgositasokat megadni
az ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait dtvenni
és a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgdlatot nyujtani.

(2) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a jegyz0
feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- €s pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) hazassagkotés,

b) névado iinnepség,

¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitésa,

d) testiileti iilések, k6zmeghallgatdsok, tarsulasi iilések,

e) halasztast nem tliré kozérdekt feladatok.

8.8
(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, aljegyzo elézetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozo kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz0 vagy az aljegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

9.§

(1) A Nemesbsdi KOH koztisztvisel6inek munkakéri leirasait a jegyzé késziti el, az aljegyz6
bevonasaval. A munkakori leirasokat a 3. szamu fiiggelék tartalmazza, amelyeket a
koztisztviselokre vonatkozoan egyediesitve is at kell adni.

(2) A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

(3) A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor altal ellatandd
feladatokat.

(4) A munkakori leirasok két példanyban késziilnek. A koztisztviselé a munkakori leirds
atvételét aldirdsaval igazolja. A munkakori leirds egyik példanyat az adott koztisztviseld
személyi anyagaban kell elhelyezni.

(5) Adott munkakort betolté koztisztviseld felelés a munkakorhdz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszert, jogszerl ellatasaért.

(6) Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint
a jegyz6 kiadmanyozas rendjére vonatkozo belsd szabalyozasa hatdrozza meg.

8. A Nemesb6di KOH belsé- és kiilsé kapesolattartisanak rendje
10.§



A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) a munkaértekezlet,

b) a kézvetlen utasitas,

c) a beszamoltatas, ellenérzés

11.§

(1) A jegyzd altal tartott munkaértekezletek célja, hogy a jegyzd

a) tajékoztatast adjon a kovetkezd idGszak kiemelt feladatairdl, és konkrét utasitasokat,
munkaszervezési intézkedéseket tegyen,

b) beszamoltassa az ligyintézdket az altaluk végzett feladatokrdl,

¢) kerdeseket, javaslatokat fogadhasson az {igyintézéktdl a hivatallal kapcsolatos, vagy a
feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

(3) Az értekezleten ismertetni lehet tovabba,

a) a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,

b) a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékel ését,

¢) a hivatal személyi éallomanydnak mennyiségi- végzettségi Osszetételét, a dolgozdi
leterheltséget €s a belsd atszervezési javaslatot,

d) a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

e) a hivatal egyes feladat- és hatdskorével Gsszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat.

12.§

A Nemesbédi KOH-on beliili utasitast a felettes adja, amely

a) kiterjedhet egy tigyintézore, tobb dolgozora, a hivatal valamennyi dolgozojara,
b) lehet alkalomszerti, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre sz610,
c) torténhet széban vagy irasban.

13.8

(1) A Nemesbédi KOH-on beliili kapcsolattartds sordn, a megfeleld mikodés érdekében
sziikség van a beszamoltatasra, illetve az ellendrzésre.

(2) A beszamoltatas, ellenérzés jellemzéen valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak
betartdsdra, végrehajtasdra iranyul, amelyet az végez, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.

(3) A beszamoltatas, ellendrzés torténhet szoban vagy irdsban.

14.§



(1) A Nemesbddi KOH kiils6 kapcsolatai vonatkozaséban szoros kapcsolatban kell 4llnia a
hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok polgdrmestereivel, alpolgarmestereivel, valamint a helyi
onkormanyzati képviselokkel.

(2) A jegyzo feladata, hogy az (1) bekezdésben felsorolt személyek munkdajanak segitésére
folyamatos vagy alkalmi jelleggel koztisztviseldket jel6ljon ki.

(3) A Nemesbddi KOH kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a képviseletének jogét is. A
Nemesb6di KOH-t a jegyzd, illetve az aljegyz6 képviseli, mig az ligyintézok a jegyz0 altal
meghatarozott esetben, adott iigyben jogosultak képviselni a hivatalt.

(4) A jegyz6 a Nemesbddi KOH képviseletében kapcsolatot tart:

a) az allami szervekkel, hatdsagokkal,

b) a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,

¢) a telepiilések ellatasat biztositdo dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

d) a kozszolgaltatdsokban kdzremiikodd egyéb szervekkel,

e) az ¢érintett telepiiléseken mikodd, az Onkormanyzatok Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel,

f) a szerz6déses partnerek képviseletére jogosult személyekkel.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
15.§

A Nemesbsdi KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
16.§

A Nemesbddi KOH pénzkezelési, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiillon szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
17.§

A Nemesbddi KOH iktatési és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

11. Kiadmanyozas rendje
18.§

A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz0 kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.

12. Helyettesités rendje
19.§

(1) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti.
(2) Az ligyintézék a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
20.§



Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a
jegyzonek, illetve az aljegyzének. A szabadsag kiilonosen indokolt esetben soron kiviil is
engedélyezhetd.

14. A Nemesbédi KOH koztisztviseloinek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége
21.§

A jegyz6 a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6kre vonatkozo eljarasi
szabalyokat kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.

15. A belsé ellenéri tevékenység
22.8

(1) A Nemesbddi KOH koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabalyok,
valamint a kiilon szabdalyzatként kiadott Belsé Ellendrzési Kézikdnyv altal meghatarozott
eléirasok szerinti — belsd ellendrzésrol.

(2) A Nemesbédi KOH, mint a kézpénzek felhasznalasiban részt vevd allamhaztartasi
szervezet, koteles belsd ellendrzési rendszert mikodtetni abbdl a c€lbol, hogy bizonyossagot
nyujtson a kiépitett €s miikodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleléségét
illet6en.

(3) A Nemesbddi KOH belsd ellenért nem foglalkoztat, a belsd ellendri tevékenység
megszervezésére feladatellatasi szerzodés kotésével kertil sor.

16. Zaro rendelkezések
23.§

(1) A Nemesbédi KOH Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az énkormanyzatok képviseld-
testiileteinek jovahagyasaval 2020. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
Nemesbddi Kozds Onkorményzati Hivatal 2013. februar 21. napjan kelt Szervezeti és
Muikddési Szabalyzata.

Nemesbdd, 2020. junius 30.

&(";CU/\(/LA' . Weos F)M\f&{l&j 7N
Kranczné dr. Kovécs Bernadett:,
polgénnesterif;'

Zaradeéek:



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Acsad Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
a 26/2020. (VI.25.) képviselo-testiileti hatdrozatival, Meszlen Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 12/2020. (VI.19.) képviseld-testiileti hatdrozataval, Nemesbdd Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 26/2020. (VI1.22.) képvisel6-testiileti hatdrozataval és Vat
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete a 26/2020. (VI.24) képviseld-testiileti

hatarozataval hagyta jova.

Nemesbdd, 2020. junius 30.
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1. szamu fiiggelék

A Nemesbddi Kézés Onkorményzati Hivatal altal hasznalt bélyegzdk lenyomata

. wy S
4 &7 \{.\
~Zesbid

NEMESBODI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
9749 Nemesbdd,
Kossuth Lajos u. 15.

Tel.: 94/354-014
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2. szamu fiiggelék

A Nemesbédi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti abraja

JEGYZO - ALJEGYZO

UGYINTEZOK

- : irdnyitas és utasitas
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3. szam fiiggelék

A Nemesbédi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselsinek
munkakéri leirasai

A helyettesitések rendjérél az egyedi munkakéri leirasok rendelkeznek.

A jegvz6 (aljegyz6) munkakori leirasa

1. Képviselo-testiiletek és bizottsaigok miikodéséhez kapesolodé feladatok:

> Képvisel6-testiiletek és a bizottsdgok munkéjanak el6készitése.

» Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek és a bizottsagok iilésein

> A Képvisel6-testiileti Glések és a bizottsdgi iilések meghivéjanak dsszeallitasa a
munkaterv, testiileti hatdrozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok
alapjan.

> Irésos tajékoztatas addsa az tilések id6pontjardl a tervezett napirendekrdl.

»> Az iilések meghivdinak elkészitése.

> Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

» Az llések technikai feltételeinek biztositdsa

> Aziiléseken jegyzOkonyv vezetése - az igazgatdsi munkatars kozremiikodésével
— hiteles jegyz6konyv — és hatarozat- kivonatok elkészitése

> Képvisel6-testiileti tilést kovetd 15 napon beliil a jegyz6konyvek Vas Megyei
Kormdnyhivatalhoz t6rtén6 tovabbitéasa.

> Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifliggesztéssel,
honlapon torténé megjelentetéssel. A Kormdanyhivatal részére a kihirdetést
kovetden a rendeletek megkiildése.

> Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracios a feladatok ellatésa.

» Az dnkormanyzatok mikodésével kapesolatos feladatok ellatasa.

> Képviselo-testiileti elSterjesztések elkészitése.

» Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
el6készitése.

» Képviseld-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeltek

egységes szerkezetbe foglalasa.

> Jelzi a képvisel6-testiiletnek, bizottsdgoknak, polgdrmestereknek, ha dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd.

> Evente beszamol a képviselS-testiiletek iilésein a Nemesbodi KOH
tevékenységérdl.

» Dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ligyeket.

» Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgdrmesterek adnak 4t.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

» A kozbiztonsag javitdsa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a
Rendérkapitanysaggal.
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3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodé feladatok:

> Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Nemesbédi KOH  kdztisztvisel6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0
tekintetében.

> Kozszolgalati jogviszonyt érintd el6készitd feladatok ellatéasa.

> Szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozok ¢és intézményvezetok
vonatkozasaban.

> Koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi feladatok:

8.

> Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljardsainak elékészitése.

> Epitési tevékenységgel is jaro koztertilet hasznalat engedélyének kiadasa.

» Helyi kozat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezel6i
hozzéjaruldsok, onkormanyzat —tulajdonosi hozzajarulasat igényld Ugyek
elokésziteése.

> A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

Egyéb feladatok

> Kozremikodés az dnkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében
és lebonyolitasaban.

» Onkorméanyzati  vagyonhasznositishoz kapcsolodd  testilleti  dontések
elokészitése.

> Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatési feladatok, hatosagi
hataskorok ellatdasanak biztositasa.

> A Nemesb6di Kozos Onkorményzati Hivatal munkdjanak megszervezese,
vezetése

> Eves koltségvetés, koltségvetés modositds, féleves €s éves koltségvetési
beszamold testiileti elterjesztésének elkészitése.

> Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatisa — szabalyzat szerint.

> Gazdalkodéassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa.

> Gyermekek szakértdi vizsgalatanak elrendelése.

> Intézményvezetdi allashelyek palydztatasi elj arasanak lebonyolitasa.

> Intézmények alapito okiratainak kezelése.

> Adatszolgaltatas teljesitése.

> Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.

> Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

> A képvisel6-testiiletek hataskorébe  tartozo igyekben dontés elOkészites,
testiileti eléterjesztés elkészitése.

> Az dnkormanyzatok tulajdonaban allo t- €s Gttartozékokkal, mitargyakkal €s
egyéb kozmiivekkel Osszefliggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasdnak
szervezeEse.

> A kozteriiletek hasznélatara vonatkozé dnkormanyzati rendeletek betartasanak

ellendrzése.
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A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszertiségének
ellendrzése.

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras
mas szerv (hatosag) hataskorébe tartozik.

Koézremtikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

Kézremikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kézremiikodés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Kapcsolattartas a kdzlizemi szolgaltatokkal.

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

A jegyz0 hatdrozza meg a jegyz6 és aljegyz0 kozotti munkamegosztas rendjét.

Pénziigyi Munkatars I. munkakoéri leirasa

1. Pénziigyi feladatok

a) Onkormdinyzatok koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapcsolédo feladatok:

>
>
>

YV V V

Y V V

Koltségvetési koncepcid el6készitése, az intézményvezetd bevondsaval
Koltségvetési javaslat Osszeallitasa, az intézményvezetd bevonasaval
Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek eldkészitése.

Az elfogadott kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkoddas biztositasa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatod elkészitése.

Koltségvetési koncepcio targyalasara adott idSaranyos teljesitésére vonatkozo
beszamolo elokészitése.

Az éves zarszamadds, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolés elkészitése.

Id8szaki beszamolo készitése az 6nkorményzatok gazdalkodasarol.

Kotelezo statisztikai adatszolgéltatdsok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzési, feltjitasi feladatok
végrehajtasanak eldkészitése, lebonyolitdsanak szervezése.

b) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

> Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas

> Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése

> Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelels
kifizetend6 szamlak atutalasa

> Afa-bevallasok elkészitése

> Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése
konyvelési adatokkal.

¢) Szamviteli feladatok

» Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, mddositdsaban vald
kézremiikodés

> Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozésa és az ASP kényvelési
rendszerében torténd konyvelése

> Onkormanyzatok vagyonanak nyilvéntartésa.
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Leltdrozasi Szabélyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei
vagyonanak leltarozasa.

Vagyonkataszter €s a targyi eszkdz nyilvantartds adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az éllamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féleves
haromnegyed éves és éves informacid-szolgaltatas.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok
vezetése.

[dészaki koltségvetési jelentés €s iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése, Konyvvizsgdlo részére
az autditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

Kiegyenlité, fiiggd, atfutdé bevételek ¢és kiaddsok analitikus
nyilvantartdsanak vezetése.

Analitikus nyilvantartasok vezetés, intézkedés a hatralékok befizetésére.

2. Kiadmanyozas:

» jogosult kiadmanyozni a jegyz0Oi hataskorbe tartozd gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Pénziigyi munkatars II. munkakori leirasa

1. Pénziigyi feladatok

a) Onkormainyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolodo feladatok:

» Koltségvetési koncepcid elokészitése, az intézményvezetd bevonasaval

»> Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, az intézményvezetd bevondsaval

» Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddd egyéb helyi dnkormanyzati
rendeletek el6készités.

» Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatds a kozponti
koltségvetés részére.

» Az Onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdéalkodas
biztositasa.

» Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

» Koltségvetési koncepcid targyalasara az adott idéaranyos teljesitésére
vonatkozd beszamolé eldkészitése.

» Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési

hozzajarulas elszamolas elkészitése.

[d6északi beszamolo készitése az onkormanyzatok gazdalkoddsarol.

Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok

végrehajtasanak el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése.

YV VYV VY

b) Kboltségvetési gazdalkodasi feladatok:

» Pénzligyi-statisztikai adatszolgaltatds

» Kotelezettségvallalas nyilvantartdsdnak vezetése.

» Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢€s utalvanyozds szabdlyainak
megfeleld kifizetend6 szdmlak atutalasa.
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Afa-bevalldsok elkészitése.

Szakfeladatonként  bérnyilvantartdas  vezetése és  negyedévente
egyeztetése a konyvelési adatokkal.

Hazi pénztar kezelése a pénzkezelési szabélyzatnak megfelelden

¢) Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasdban, modositasdban vald
kozremikodés

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és TATIGAZD
kényvelési rendszerben torténd konyvelése

Onkormanyzatok vagyonénak nyilvéantartasa

Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei
vagyonanak leltarozasa

Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése
Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése

Az allamhéztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves ¢s éves informacid-szolgaltatas.

Kettds konyvvitel —rendszerében a  pénzforgalmi  szemléletii
nyilvantartasok vezetése

Idészaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.
Féléves és éves koltségvetési beszamold készitése, Konyvvizsgald
részére az auditilashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiaddsok analitikus
nyilvantartasanak vezetése.

Analitikus  nyilvantartasok  vezetése, intézkedés a hatralékok
befizetésére.

d) Vagyongazdailkodassal kapcsolatos feladatok

>

>
>

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkorményzat valamennyi
vagyontargyarol

Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-dllomanyrdl

Adatszolgaltatas

e) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok
A K8z6s Onkorményzati Hivatal, Acsad, Nemesbdd, Meszlen és Vat Ko6zség Onkormanyzata
kiadasai koreben felmeriil6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése —
KIR rendszerben — és felterjesztése.

>

>

A Koézés Onkormanyzati Hivatal és az onkormanyzati, valamint az
onkormanyzatok 4ltal fenntartott koltségvetési szervek dolgozdi
kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositdsi és megsziinési iratdnak
elkészitése a KIR programban és azok felterjesztése.

Szabadsag, betegéllomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

A fenti feladatokon til — szitkség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, allando jelleggel ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat

ellatni.

2. Kiadmanyozas
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» jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozd gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Adoéiigvi munkatars I. munkakori leiras

1. Adoiigyi feladatok
Helyi addval és gépjarmiiadéval kapcesolatos feladatok

» Helyi adérendszerek el6készitése

» A helyi adokkal, a gépjarmiadoval, talajterhelési dijjal és az addk
modjara behajtandd kdztartozasokkal kapcsolatos I. fokt adohatdsagi
feladatok  ellatdsa  (adokivetés, adobevallasok  ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
Méltanyossagi ligyek eldkészitése, kornyezettanulmanyok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adodk szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése
Addellendrzések végzése

Adétartozasok, és az adok moddjara behajtandd koztartozasok
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek intézése.

Ado- €s értékbizonyitvany, adodigazolas, valamint
perkoltségmentességhez sziikséges igazolds kiadasa.

» Statisztika adatszolgdltatasok teljesitésérol.

VVVYVYY

A\

2. Pénziigyi feladatok
a) Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

» Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése az ezekhez kapcsolddd pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése konyveléssel.

» Kozteriilet hasznalati dijak beszedése

» Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

» Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi felelosséggel végzi.

b) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkormdanyzat valamennyi
vagyontargyarol

» Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol

» Adatszolgéltatas.

3. Anyakdnyvvezetdi feladatok
Allampolgérsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
» Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése utdlagos
bejegyzések teljesitése.
» Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megelézo eljaras lefolytatasa
¢és annak iinnepélyes lebonyolitasa.
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>
>
>

Kozremiikodés felmentés megadasdban a hazassdgkotést megel6z6kotelezé
varakozasi id6 aldl.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

Adatszolgaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

Kalfoldi allampolgér anyakonyvi eseményeir§l az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak
értesitése.

Magyar  allampolgarok  kiilfoldi  anyakdonyvi eseményei  hazai
anyakonyvezésének  elGkészitése  (jegyzOkdnyv — felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténé felterjesztése)

Hazassagi  névviltoztatassal — kapcsolatos  feladatok  (jegyzékonyv,
anyakonyvi kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megviéltoztatisaval kapcsolatos elékészitd
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras.
Kiskortak csalddi jogallasanak rendezése teljes hatalyt apai elismerd
jognyilatkozattal.

Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek eldkészitése és
tovabbitasa az illetékes szervhez.

Az éllampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitaisa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

Feldolgozott anyakonyvi jegyzdkonyvek visszakiildése.

Teljes hatalyu apai leismerd nyilatkozat felvétele.

A fenti feladatokon til — szitkség esetén- koteles a Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
és uigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni

4. Kiadmanyozas:

> jogosult kiadményozni a jegyz6i hataskorbe tartozé fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

> jogosult kiadmanyozni az addztatdsi targyt hatarozatokat a Nemesbédi KOH
kiadmanyozasi szabalyzata alapjan

Igazgatasi munkatars I. munkakori leirasa

1. Igazgatasi:
a) Igazgatisi feladatok:

» Kozremikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

> Titkarsagi feladatok ellatdsa a jegyzd, aljegyz6 vonatkozasaban

» A Nemesbédi KOH és az onkormanyzatok Hivatali Kapujanak kezelése

» Gondoskodik a birésagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott
arverési hirdetmények kifliggesztésérdl, visszakiildésérol.

» Elldtia a term6fold bérbeaddsaval, adds-vételével kapcsolatos
nyilvantartési és hirdetési feladatokat.

b) Szocialpolitikai feladatok:
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» A szocialis torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni  tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo
elokészitése, hatarozatok végrehajtasa.

¢) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben ¢és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa,
el6készitése, a hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozaséban)

» Kiskoruak csaladjogi  ligyeinek  jogszabalyban  meghatdrozott
nyilvantartasa.

> Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon
él60 masik szul6nél, mas hozzatartozénal, illetve mas alkalmas
személynél, vagy gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése.

d) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok:
» Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazd helyi
nyilvantartas vezetése és abbdl adatszolgaltatés.
» Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.
» Kozremikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatdséban.

e) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok
» Me¢hészek, vandorméhészek nyilvantartésa.
» Vadkariiggyel kapcsolatos eljaras lefolytatédsa.
» Eb-nyilvantartas €s eboltds megszervezése
» Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

2. Pénziigyi feladatok
> A pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli a rabizott hazi

pénztarakat.

3. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasa.
» Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

4. Helyi esélyegyenloségi referensként ellatja a jogszabdlyban meghatiarozott
feladatokat, valamint a telepiilések tekintetében elkésziti és feliilvizsgalja a Helyi
Esélyegyenléségi Programokat.

A fentieken tul — sziikség esetén — kételes a K6zos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén,
ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcesolatos feladatokat ellatni.

5. Kiadmadanyozas:

jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozd titkarsagi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajekoztatdkat, jelentéseket.
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Igazgatasi munkatars II. munkakori leirasa

1. Ugykezelés — iktatdshoz, postazashoz kapcsolodé -a feladatok:

>

VVYVYY

2. Igazgatasi:
>

>

>
>
>

Szignalt Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan
torténd iktatasa — foszamra -, az iktatott iratok ligyintéz8k részére torténd
atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasénak és selejtezésének elvégzése
Egylittmi{ikodés a Levéltarral.

A kikiildendd napi postarél postakonyv vezetése

Hivatal gépelési feladatainak ellatdsa igény szerint

Kozremiikddés a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésének kiadaséaval,
modositasdval is visszavondsdval, nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Talalt targyak nyilvantartésa.

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

3. A testiiletek miikddésével kapcsolatos feladatok

>

Biztositja a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok, valamint a kozos
onkormanyzati hivatal miikddéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési
feltételeket.

Ko6zremiikddik az onkormanyzati jogalkotéas sordn a rendelet-tervezetek
ellendrzésénél elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett
rendeletek 5 napon beliil Kormanyhivatal részére tortén6 elkiildésénél.
El6késziti az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a képviseld-testiiletek
€s szervei {iléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai
feltételeit. Ellatja a testiileti miikddéséhez kapcsolodd adminisztrativ és
archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviseld-testiileti tilések anyagainak el6készitésében.
Részt vesz a képviseld-testiiletek tilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzdkonyveinek az iilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérol.
Nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti hatarozatokrdl, rendeletekr6l.
A hatdrozatokban foglalt feladtok végrehajtdsat nyomon koveti.
El6késziti a hatdrozatok végrehajtdsarol sz616 beszamolokat.

A jegyz0 irdnyitdsdval gondoskodik a helyi rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasarol.

Segiti a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd (aljegyzd)
tevékenységét. Megbizasuk alapjan leirdi feladatokat 14t el.

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.
A kozségi honlapok Uzemeltetdinek soron kivill megkiildi a
targykorében a nyilvanos kdzzétételi anyagokat.

4. Szocialpolitikai feladatok:
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» A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre valo
elokészitése, hatdrozatok végrehajtasa.

5. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa,
elékészitése, a hatarozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozéasaban)

» Kiskoruak csaladjogi  ligyeinek  jogszabalyban  meghatérozott
nyilvantartasa.

» Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon
él0 masik szul6nél, mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas
személynél, vagy gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése.

6. Cimkezelési eljarassal kapcsolatos dsszes feladat ellatasa.

7. Polgari védelmi referensként ellatja a jogszabilyban meghatarozott feladatokat a
telepiilések vonatkozasaban.

A fentieken tl — sziikség esetén — koteles a K6zos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén,
ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

8. Kiadmanyozas:

» jogosult kiadmanyozni a jegyzOi hatdskorbe tartozd hatosagi igazgatasi
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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