Egyhazasradoci Kozos (")nkormzinyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-86.§.
alapjan Egyhazasradéc, Nemesrempehollés, Egyhazashollos kozségek az Onkorményzat mukodésére,
valamint a polgarmester, vagy a Jegyzd feladat-és hataskérébe tartozo igyek dontésre valo elokészitésével és
veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kézos onkorményzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A
hivatal kdzremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikddésének Gsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol szl torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 13.§-a szabalyozza.

1.§

Altalinos rész
(1) Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Egyhazasradoci Kozos Onkonnényzati Hivatal
Szekhelye: 9783 Egyhazasradéc, Kossuth Lajos utca 91.

a.) Telephelyei, cime:

Egyhazasradoci Kézos Onkormanyzati Hivatal Egyhazashollosi Kirendeltsége
9781 Egyhazashollés, Kossuth u. 11.

b.) Jogelodjének megnevezése, székhelye:
Korjegyzoség Egyhazasradoc 9783 Egyhazasradoc, Kossuth L. u. 91.

(2) Az Egyhazasradoci kozos Onkorményzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti Alapité Okirattal
hoztak létre.

Az alapité okiratot elfogad6 hatirozatok szima:

13/2013 (11 13..) szdmu képviseld-testiileti hatarozat Egyhazasradoc kdzség Onkormanyzata
12/2013 (I1. 13..) szamu képviseld-testiileti hatarozat Nemesrempehollos kézség Onkorményzata
8/2013 (II. 13.) szamu képviseld-testiileti hatarozat Egyhazasholl6s kozség Onkormanyzata

(3) A Kézés Onkorményzati Hivatal jelzészamai:
1. Adészdma: 15812058-1-18
2. Bankszamla szama: 72100299-11082723
3. KSH szamjele: 15812058-8411-325-18
4. Szakdgazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tébbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
Torzsszam: 812050
Pénziigyi kérzet: 0213
7. TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

D Lh

(4) Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz61é 2011. évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a kézos hivatal ellatja az 6nkorményzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozod tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
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feladatokat. A hivatal kozremiikédik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikdésének dsszehangolasaban.

(5) Alaptevékenysége:

A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyeb jogszabalyokban a szamara meghatérozott
feladatokat Egyhazasradoc, Némesrempehollds, Egyhazashollos telepiilések vonatkozasdban. A kozos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkorményzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal
mikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza. Egyhazashollos telepiilésen a kozos
hivatalnak = kirendeltsége miikodik az egyhazashollési illetékességli igazgatasi, pénziigyi, adézasi
tevékenység végzésére.

(6) Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:

841126 Onkorményzatok altalanos végrehajt6 igazgatasi tevékenysége

841112 Onkorméanyzati jogalkotés

841114  Orszaggyiilési képvisel-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841115  Onkormanyzati képviselé-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz
Kapcsolodo tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviselé-valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118  Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841173 Statisztikai tevékenység

(7)Villalkozdsi tevékenysége: A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységet nem folytat

(8) Iletékessége, miikédési kore: Egyhéazasradoc, Nemesrempehollos, Egyhéazashollés kozigazgatasi
teriilete

(9) Irdnyité szervének neve, székhelye:

Egyhazasradoc K6zség Onkormanyzatanak Képviselo- 9783 Egyhéazasradoc, Kossuth L. u.
testiilete 91.

(10) Alapitoi jogokat gyakorld irdnyité szervek neve, székhelye:

Egyhazasradoc kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete, melynek székhelye: 9783 Egyhazasradéc,
Kossuth L. u. 91.

Nemesrempehollés  kozségi  Onkormanyzata Képviselo-testillete, melynek  székhelye: 9782
Nemesrempehollos, Széchenyi u. 14.

Egyhazashollos kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, melynek székhelye: 9781 Egyhazashollos,
Kossuthuat 11.

(11) Gazddlkodasi besoroldsa: Onalléan mitkédé és gazdalkodo koltségvetési szerv

(12) Vezetéjének megbizasi rendje: A jegyzé kinevezésére a Matv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati
tisztségviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett
telepiilések polgdrmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzét. A jegyzd
kinevezésehez az érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossdgszam-aranyos, tébbségi dontése sziikséges.

(13) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: Foglalkoztatottak
Jogviszonya alapesetben kozszolgalati jogviszony, melyekre a Kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011, évi
CXCIX. torvény az iranyadé. Egyes foglalkoztatottaknak a Jjogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a
Munka Torvénykdnyvérdl szélo 2012, évi I torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé
Jogviszonyra Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959, évi 1V, torvény (pl. megbizasos jogviszony) az iranyado.

(14) A Kkoltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanvagyon:
a.) Egyhazasradéc, Kossuth u. 91.
b.) Egyhazashollés, Kossuth ut 11.



¢.) Nemesrempehollos, Széchenyi u. 14.

(15) Ingé vagyon: leltar szerint.

2. §
A Hivatal iranyitisa és vezetése

(1)A hivatal irdnyitasat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 torvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képviselo-testiiletek 1atjak el.

(2) A kozds onkorméanyzati hivatalt a jegyzé vezeti. A Jegyzd tekintetében a munkaltatoi jogokat
Egyhazasradéc, Nemesrempehollés, Egyhazashollos kozségek polgarmesterei gyakoroljak. A jegyzb
tekintetében az egyéb munkéltatéi jogok kéziil a Javadalmazas és bérfejlesztés tekintetében a hataskért a
tarsult 6nkorményzatok egyiittesen gyakoroljak. Ezen tili egyéb munkaltatoi Jjogokat Egyhazasradoc kdzség
polgarmestere gyakorolja, a tarsult telepiilések polgarmestereinek egyetértésével. A jegyzdi 4llas betsltésére
iranyulé pélyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a tarsult kozségek
polgarmesterei latjak el.

(3) A jegyzdt teljes jogkorrel helyettesiti. A jegyz6 megbizasa alapjén részt vesz Egyhézasradoc,
Nemesrempehollos, Egyhazashollos Onkormanyzata Képviselé-testiileteinek, bizottsagainak iilésein.

(4 Egyhazasradéc, Nemesrempehollés, Egyhéazashollos kozségek polgarmestereinek irasbeli egyetértése
sziikséges a kdzos Gnkormanyzati hivatal egyhazashollosi kirendeltségén dolgozo koztisztviseld, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazaséhoz. irasbeli egyetértésiiket a munkaiigyi iratra ra
kell vezetniiik

(5) A hivatal irdnyitasat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélo torvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgarmesterek:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkéjanak szervezésében a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b.) a jegyzo javaslatara eldterjesztést nyljtanak be a képviselS-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének meghatarozasara.

(6) A jegyz vezeti a kozos 6nkormanyzati hivatalt.

a.) gondoskodik az 6nkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b.) ellatja a torvény éltal a jegyzé hatasksrébe utalt hataskoroket,

¢.) a jegyz0 hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.)jelzi a képvisel6-testiiletnek, a polgarmesternek, ha dontésiiknél Jogszabalysértést észlel,
e.)személyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kiild Képviselo-testiiletek iiléseire.

(7) A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatalnal a kézszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo

torvény hatélya ala tartozé koztisztviseldk, a torveény hatalya aldl kiszervezett fizikai alkalmazott
tekintetében.

3.8
A hivatal belsé szervezeti tagozodasa, szervezeti abra
(1) A Kozds Onkorményzati Hivatal egységes szervezet, kiilon csoportokra, osztalyokra nem csak

munkakdrokre tagozddik. Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyhazashollosi Kirendeltsége 6nalld jogi
szemelyiséggel nem rendelkezik.



(2) Szervezeti abra:

Egyhazasradoéci Kézos Onkormanyzati Hivatal
Egyhazasradéc székhely Egyhazashollos Kirendeltség

jegyz6 :>

!
!

1 f6 Adéiigyi iii.% {6 Pénziigyi UPI 16 Igazgatasi iii. & I {6 pénziigyi ii. 1 f6 Igazgatasi, adotgyi
4.§
A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

(1) Egyhazasradéc K6z8s Onkorméanyzati Hivatal felépitése:
Vezetd: Jegyzo

Szervezeti egységek: Egyhazashollési Kirendeltség

(2) A hivatal dolgozéinak heti munkaideje: 40 6ra.
A hivatal dolgozoknak hétfétél-péntekig 30 perc munkakézi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 éraig.

a.)A hivatal munkarendje Egyhazasradéci Kozos (")nkorményzati Hivatal székhelyén

HéEtf6t61 - Csiitdrtokig 7.30. — 16.00 éraig
Pénteken 7.30. - 13.00 6raig

b.)A hivatal munkarendje Egyhézasradéci Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyhazashollési Kirendeltségén

Hétfoto1- Csiitortok 7.30. — 16.00 éraig
Péntek 7.30. - 13.00 oraig

¢.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a székhely telepiilésen:

@érfa; 13.00 — 16.00 6rdig -
Kedd: 8.00 — 12.00 oraig -
Szerda: NINCS UGYFELFOGDAS «
Csiitortok: 8.00 — 16.00 éraig -
Péntek: NINCS UGYFELFOGADAS -

A hivatal ligyfélfogadasi rendje az Egyhézashollosi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 — 12.00 6raig 5
Kedd: 13.00 — 16.00 6rdig .
Szerda: NINCS UGYFELFOGADAS .
Csiitortok: 8.00 — 12.00 oraig -
Péntek: NINCS UGYFELFOGADAS -

d.) Az tigyfélfogadas fent meghatarozott rendjén til, kizarolag elére egyeztetett esetben van lehetoség
tigyfelek fogadasara, ahogy a jegyzo altali személyes ligyfélfogadasra.
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5.8
A Hivatal feladatai

(1) A képviselo-testiiletek miikodésével kapesolatban:

a) képviselé-testiileti eléterjesztéseket, hatarozattervezeteket és onkormanyzati rendelettervezeteket elkésziti,
s vizsgdlja azok torvényességét.

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

¢) végrehajtja a képviselé-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az onkormanyzati képviseldk interpellacidinak (kérdéseinek) ki-vizsgalasaban azokra, a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadésban,

e) biztositja az Snkormanyzati képviseldk szamara a munkdjukhoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli
kozremiikodést,

f) az 6nkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére az Otv-ben foglalt hataridén beliil érdemi valaszt ad,

g) ellatia a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztricis
feladatokat,

h) ellatja a képviseld-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését elésegitd feladatokat
(sajto, stb.)

i) segiti a képviselé-testiiletek altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe (tarsulas, gazdasagi tarsasagokba,
6nkorméanyzati  szovetségekbe stb.) a kozség onkormanyzati képviseletébe delegaltak munkajat,
megszervezi igény szerint tdjékoztatasukat.

(2) Az dnkormanyzati képviseldk munkdjanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,
b) kézremiikidik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében,

(3) A tisztségviselok munkajaval kapesolatban:

a) segiti a testiileti munkaval 6sszefiiggd tevékenységét,
b) az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket eldkésziti és szervezi, ellendrzi azok végrehajtasat.

(4) Részt vesz az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellenérzési feladatok
ellatasaban.

(5). Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatkorokben:

a.) Gondoskodik a hivatal gazdalkodasanak megszervezeésérdl, beleértve a létszam és bérgazdalkodast,
valamint a pénzellatast.

b.) kozremiikidik a koltségvetés tervezésében,

c.) elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat,

d.) elltja az 5nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval Osszefiiggd
kézgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat,

¢.) kozremiikodik a palyazatok eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és elszamolasaban.

(6) Kapesolatot tart mas allamigazgatasi és Onkormanyzati hivatali szervekkel.

(7) Kozremilkodik az orszaggyiilési, onkormanyzati, és Eurépa Parlamenti képviselsi valasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaban.

(8) Biztositja a hivatal miikddésének technikai feltételeit, s ellatja az iigyirat-kezelési tevékenységet.
(9) Védelmi feladatok ellatasaban valé kézremiikodés.,
(10) Eleget tesz az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011.

evi CXIL torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekii és  kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.



6.§

A Hivatal allamigazgatisi feladatai

A hivatal kteles a képviseld-testiileti, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatésagi) hataskéreit az
allamigazgatasi eljaras altaldnos szabalyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelen

elokésziteni.

7.§.

A Hivatal részietes feladatai

A Hivatal feladatait elokészitd, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi tigyekben minden esetben a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latja el.

(1) Jegyzo

a.) Képvisel6-testiiletek miikodéséhez kapesolodo feladtok:

A Képvisel6-testiiletek munkajanak el6készitése.

A Képviseld-testiileti iilések meghivéjanak dsszeallitisa a testiileti, és egyéb elbterjesztések
és inditvanyok alapjan.

irasos tajékoztatas adasa az iilések id6pontjardl a tervezett napirendekrél.

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiileti anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az lilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles Jjegyzokdnyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése
Kepviselo-testiileti iilést kévetd 15 napon beliil a Jegyzékonyvek Vas Megyei Kormany
Hivatalhoz t6rténd tovabbitasa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifiiggesztéssel. a Vas Megyei
Korményhivatal részére felterjesztés

Képvisel6k részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

Az Snkorményzatok miikidésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti eléterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, eldkészitése.
Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

b.) Kézbiztonsagi feladatok:

A kozbiztonsag javitisa és a blinmegeldzés  érdekében kapcsolattartas  a
rendérkapitanysaggal.

¢) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

Onkormanyzatok (kbz)beszerzési eljarasainak  elékészitése, estelegesen  szakértd
bevonasaval.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznélat engedélyének kiadasa.

Helyi kozat nem kozlekedési céli  igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajaruldsok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzijarulasat igényld ligyek el6készitése,

d.) Egyéb feladatok:

Kozremiikodés az oOnkormanyzati rendezvények elékészitésében. szervezésében és
lebonyolitidsdban.

Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolado testiileti dontések eldkészitése.

Torvényben vagy jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatok, hatosagi hataskdrok
ellatasanak biztositasa.

A K6zds Onkormanyzati Hivatal munkajdnak megszervezése, iranyitasa.
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* Kiadmaényozas rendjénck szabélyozasa.

* Koztisztviselok és egyéb onkormanyzati dolgozék személyi anyaganak kezelése,
nyilvantartas vezetése.

* Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, modositds, féléves és éves koltségvetési

beszamolo testiileti eloterjesztésének elkészitése.

Kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés ellatasa — szabalyzat szerint.

Gazdalkodéssal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.

Intézmények alapité okiratainak kezelése.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

e.) Ugykezelési — iktatishoz, postazashoz kapcsolédé — feladatok:
¢ Beérkez6 posta atvétele, szignalasa.
o clokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

(3) Igazgatisi munkakor

a.) Altaldnos igazgatasi feladatok:
o Uzletek miiksdési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval. médositasaval
1s visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
e Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hagyatéki ligyek intézése.
e Talalt targyak nyilvantartasa.
® Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.
b.) Szocidlpolitikai feladatok:
* A Szocidlis tdrvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald elokészitése, a képviseld-testiileti,
polgarmesteri hatask&rben hatarozatok végrehajtasa

¢.) Gyermekvédelmi feladatok:
* Gyermekvédelmi tSrvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elkészitése, a
hatarozatok  végrehajtasa  (rendszeres gyermekvédelmi  tdmogatds, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozaséban).
e Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben ligygondnok, eseti gondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa.
e Kdrnyezettanulméany készitése.
d.) A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartasaval kapcsolatos feladatok:

* Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és
abbol adatszolgéltatas.

* Kérelemre kozokirat kiéllitasa a nyilvantartott adatokrél.

® Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé  cimekrdl.
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

® Kozremikodés a valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e.) Anyakényvvezetéi feladatok:

° Allampolgérségi ¢€s anyakOnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

e Sziiletési, hadzassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

* Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak
lnnepélyes lebonyolitasa.

e Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzd kotelezd varakozasi
ido aldl.

e Anyakoényvi kivonat és masolat kiadasa.
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Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésré|.

Kiilféldi éallampolgar anyakonyvi eseményeirél az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilféldi anyakonyvi esemeényei hazai anyakonyvezésének
el6készitése  (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt  torténd
felterjesztése).

Hazassagi névviltoztatassal kapcsolatos feladatok (JegyzOkonyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészité eljaras.
Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismer6 jognyilatkozattal
Allampolgérség megszerzeésére iranyulo kérelmek elokészitése és tovabbitisa a
Beliigyminisztériumhoz.

Az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

f.) A gyermek csalddi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

Teljes hatélyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

g.) Egyéb feladatok

Szignalt tigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattari terv alapjan torténoé iktatasa, az
iktatott iratok iigyintézok részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittmiikodés a Levéltarral.

Postazas, a kikiildend6 napi postarol postakényv vezetése.

Helyettesitési rendje: az igazgatési ligyintézik egymast helyettesitik.

(5) Pénziigyi munkakor
a.) Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamoléjiahoz kapesolédo feladatok:

Koltségvetési koncepeio elokészitése.

Koltségvetés Gsszeallitasa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédo egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
elokészitése,

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacié-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.

Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositésa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése.

Idészaki beszamolé készitése az snkormanyzatok gazdalkodasardl.

Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitasanak szervezése.

b.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatés.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozds szabalyainak megfelel$ kifizetend
szamlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése,

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és egyeztetése a konyveléssel.

¢.) Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valo kozremiiksdés.
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(6) Adé munkakir

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és SZAMADO konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkormanyzat gazdalkodé leltarozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
€s éves informacio-szolgaltatas.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése.

Idészaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolé elkészitése.

Kiegyenlitd, fliggd, atfuto bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Nyilvéantartas felfektetése és vezetése az Snkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.

Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-alloméanyrol.

a.) Helyi adéval és gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok:

Helyi addrendeletek elokészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmiladoval és az adék médjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (addkivetés, adodbevallasok
ellen6rzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellenorzések végzése.

Ado- ¢€s értékbizonyitvany, adéigazolds valamint perkdltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgéltatasok.

(b) Egyéb feladatok:

Keészpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

Kozfoglalkoztatdshoz kapesolodé témogatas havi igénylése, elszamolasa, bérszamfejtés,
kifizetés.

Megel6legezett tamogatasok kozponti koltségvetésbél torténd visszaigénylése.

Bérlet itjan hasznositott énkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek
nyilvantartasa, szamlazas, bérleti dij beszedése, elszamolasa.

Bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés eldkészitése.
Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseirdl

Adatszolgaltatas

A Hivatal és az Onkormanyzat kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak
és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR3 rendszerben — és felterjesztése.

Hivatal és intézményi dolgozdk valamint kézfoglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi,
Jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése az KIR3 programban, és azok
felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét nyilvantartasa, jelentése havonta a MAK felé,
Koztisztviseldi  jogviszony Iétesitéssel. megsziinéssel kapcsolatos  iratkezelés,
nyilvantartas,

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi nyilvantartasok vezetése,
adatinak egyeztetése a konyveléssel,
c.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

[ ]

M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa
Novenyvédelmi kotelezések kiadasa.
Fakivagasi engedélyek kiadasa



Helyettesitési rendje: az adéiigyi tigyintézot a egyhazashollosi adoiigyi ligyintézo helyettesitheti.

8.8
Miikédési szabalyok

(1) A Egyhazasradoci Kozés Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszama: 8§ 6

(2) A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(3) A kdzos nkormanyzati hivatal dolgozoi a helyszinen kételesek a sziikséges felvilagositasokat megadni
az ligyfelek szamdra, az altaluk kért beadvany tirlapokat 4tadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben
elintézhet6 ligyeket elintézni. Sziikség esetén Jogsegély szolgalatot nyujtani.

(4) Az ligyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges létszam megszervezése a jegyz6 feladata.
(5) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:
e hazassagkotés
* valasztasok, népszavazis lebonyolitasa
e testiileti iilések, kozmeghallgatasok
e halasztast nem tiird kdzérdekii feladatok.
(6) Kikiildetés teljesitése a jegyzd eldzetes engedélye alapjan torténhet.
(7) A dolgozé kikiildetése soran felmeriild kéltségek elszamolasa utolag torténik.
Az Gtiszamlakat a jegyzo, igazolasa utan lehet szamfejteni.
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszamolasi rendszere a mindenkor

¢rvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint torténik

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak Jjogszabalyban meghatarozott szizalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

(8) Az Egyhazasradéci KOH iranyitasi feladatainak Osszehangolasara a polgarmesterek sziikség szerint iilést
hivhatnak 6ssze.

(9) Sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kdvetkezd idészak
fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

(10) A hivatalt a jegyzd, illetve az altala megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

(11) A hivatal koztisztviseldi munkajuk soran kotelesek a szolgalati utat és a titoktartasi kotelezettséget
betartani.

(12). Ugyfé!fogadés, munkarend:

a.) A székhelyen és a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviselok kotelesek naponta a
munkakezdés és befejezési idot alairasuk mellett bejegyezni.

b.) A hivatali munkahelyet munkaido alatt a jegyzé, illetve polgérmester engedélyével lehet elhagyni.

c.) A szabadsigrol a székhelyen nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl tavolmaradé
koztisztviseld betegségét annak elsé napjat koteles telefonon, személyesen, vagy hozzatartozoja (tjan
bejelenteni a munkahelyi vezetéjének. A betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és a Jjegyzb,
gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

d.) Az itigyfélfogadasi id6 alatt az iigyintéz6k kotelesek munkahelyiikon tartézkodni, eltdvozasukat — az
érdemi helyettesités biztositasa mellett — a Jegyzd engedélyezheti.
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(13) A koztisztviselok munkakori leirasat Jelen iigyrendben foglaltak alapul vételével jovahagyast kdvetd
maximum 30 napon beliil a jegyz6 kételes elkésziteni, azt a kéztisztviseldnek irasban kiadni.

(14) Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése:
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 416 Osszeg, a tovabbképzési
dijak, a tovabbképzési terv és a tovabbképzése résztvevék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

(15) Az tigyrendben szabalyozottak hatéalyositasat a jegyzo folyamatosan figyelemmel kiséri, s a sziikséges
€s indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakéri lefrasok folyamatos karbantartasardl a jegyzo
gondoskodik.

(16) Kartéritési kdtelezettség

a.)A munkavallalé a munkaviszonyabél ered kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavéllalo a teljes kart koteles
megtériteni.

b.)A pénztirost teljes felelésség terheli felelésség az éltala kezelt pénz, eértékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

(17) Anyagi felelosség
A hivatal valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért,
a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

9. §
Pénziigyi, szamviteli rend
(1) Az Egyhézasradoci KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
(2) A pénzgazdalkodas hataskori rendjének szabalyozasa kiilon szabalyzatban térténik.

(3) Az Egyhazasradoci KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi
€s mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3 10. §
Ugyiratkezelés szabalyai

Az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint.

11. §
Bélyegzéhasznalat szabalyai

A Bélyegz6hasznalati szabalyzat szerint.
12. §
Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét az SzMSz 1. szamu melléklete
tartalmazza.

13.§

Cafetéria-juttatas

A kozszolgalati szabalyzat rendelkezik a cafetéria-juttatds igénybevételének részletes szabalyairol,
elszamolasanak rendjérél és visszatéritésének szabalyairdl.



14. §
A kiadmdnyozis rendje

Az Egyhazasradoci Kozos Onkorményzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét a jegyzo utasitasban
szabalyozza.

15.§
Zar¢ rendelkezések
Az Egyhazasradéci Kozés Onkormanyzat Hivatal Ugyrendjét (Szervezeti és Mikodés Szabalyzatat) az
Onkormanyzatok a képviselo-testiileteik jovahagyaséval a kihirdetés napjat kovetd napon léptetik hatalyba,
de rendelkezéseit 2013. marcius 1. napjatol kell alkalmazni.

Egyhazasradoc, 2013.februar 13.

Soére Zoltan Németh Tamas Paksiné Kecze Tiinde
polgarmester polgarmester polgarmester

Takécs Ervin

Jegyzd
Zaradék:
1. Egyhdzasradoc Kozség énkorményzat Kepvisel6-testiilete a 14/2013. (II. 13.) szamu
hatarozataval,
2. Némesrempehollés Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 13/2013. (11.13.) szamu
hatarozataval,

3. Egyhazashollos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 9/2013. (11.13)) szamu
hatarozataval,jovahagyta.

Egyhazasradoc, 2013.februar 14.

Takacs Ervin sk.
Jegyzd



1. szami melléklet
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakirik jegyzéke
1.) A szabalyzat hatélya kiterjed az Egyhazasradéci Kozos (")nkorményzati Hivatal jegyz6jére és a Hivatal

kéztisztviseldire.

A egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL torvényben meghatarozottak
alapjan a K6z6s Onkormanyzati hivatalban 1évé munkakérsk koziil a kovetkezdk a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

munkakér . Vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség gyakorisiga

Jegyz6 1 év
Pénziigyi iigyintézo 2¢év
Adoiigyi iigyintézo 2év



