1/2015.(I1.03. ) rendelet 9. sz. melléklete

VANYARCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZATA




Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10 §. (5). bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13
§. (1) bekezdése alapjan Vanyarci Kozos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: kozos
hivatal ) Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatat a létrehozd Onkormanyzatok képvisel6-
testiiletei az alabbiakban szabalyozzak:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kdzos

hivatal adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a
koz6s hivatal miikodési szabalyait.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A kozos hivatal legfontosabb adatai:

a) A kozos hivatal neve: Vanyarci Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal
b) A ko6z06s hivatal székhelye, cime: 2688 Vanyarc, Veres Palné it 54.

c¢) A kozos hivatal kirendeltségei:
- Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sziraki Kirendeltsége
3044 Szirak, Petofiut 31.
- Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Béri Kirendeltsége
3045 Bér, Petofi ut 32.

d) Az alapitok megnevezése:
Vanyarc Kdzségi Onkormanyzat Képviseld--testiilete,
Szirdk Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Bér Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

e) Létrehozasarol rendelkezo hatarozatok szama:
Vanyarc Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 16/2013. (11.27.),
Szirak Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 34/2013. (11.27.),
Bér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 10/2013.(I11.7.) szamua
hatarozataval dontott arrdl, hogy
Vanyarc székhelyen 2013. marcius 1. napjaval hatarozatlan
idOtartamra K6z0s Hivatalt alakitanak ¢és tartanak fenn.

) Az alapités éve: 2013.

g) A kOz0s hivatal szakdgazati besorolasa: Onkormanyzati igazgatas

h) A koz0s hivatal torzsszama: 814032

1) A k6z0s hivatal adoszdma: 15814036-1-12

J) A koz06s hivatal koltségvetési elszdmolasi szamla szama: 55400077-11056328-00000000
k) A kozos hivatal AFA alanyisaga: nem alanya

1) A k6z6s hivatal miikodési teriilete: Vanyarc, Szirdk ¢és Bér teleptilési

onkormanyzatok kézigazgatasi teriilete



m) A k6z0s hivatal irdnyito szerve:
Vanyarc K6zségi Onkormanyzat
2688 Vanyarc, Veres Palné ut 54.

Alapitdi jogokat gyakorld irdnyitod szervek neve, székhelye:
Szirak Kozseg Onkormaényzat Képviselo-testiilete 3044 Szirdk, Petéfi ut 31.
Bér K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete 3045 Bér, Petofi ut 32.

A Kozos Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve:
Nograd Megyei Kormanyhivatal (3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.)

A k6z6s hivatal gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi.

Pénziigyi ellenérzést végeznek:
a) Paszt6i Kistérség Tobbeeli Tarsulasa belsd ellendreli, illetve belsé ellendr
b) a Képviseld-testiiletek.

2.) A Kozos Hivatal jogallasa:

A ko6z0s hivatal 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Vezetdije a jegyz6, akit a tarsult Onkormanyzatok polgarmesterei a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § - 83.§-ainak megfelelden
hatarozatlan idére nevezik ki.

A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a tarsult kozségek polgarmesterei
egyiittesen gyakoroljak.

A jegyz6vel kapcsolatos fegyelmi és anyagi feleldsség érvényesitésérol, kdzszolgalati
jogviszonyanak megsziintetetésérol a polgarmesterek kozdsen jogosultak donteni.

A k6z0s hivatal dolgozo6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6é gyakorolja.
A kinevezéshez, a felmentéshez, a jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

Egyiittes tlilések rendje:

A képviseld-testiiletek a k6zos hivatalt érintd testiileti hataskorbe tartozo tligyeket sziikség
szerint egylittes iilésen targyaljak meg.

Az egyiittes iilést a székhely telepiilés polgarmestere hivja dssze a tarsult Onkormanyzatok
polgarmestereivel egyeztetve és az lilést 6 vezeti.

A kozds hivatalt fenntartdé Onkorméanyzatok barmely polgarmestere irasbeli
kezdeményezésére a székhely telepiilés polgarmesterének 10 napon beliil az egyiittes tilést
Ossze kell hivnia.

Akadalyoztatasa esetén a tarstelepiilések polgarmestereinek barmelyike 0sszehivhatja az iilést
¢s levezetheti.

Gazdalkodasi forméja:
A k6z06s hivatal onalloan miikodo €és gazdalkodo koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait 6nalldan latja el.




Koltségvetési eldirdnyzatait a létrehozod dnkormanyzatok képviseld-testiiletei egyiittes iilésen
hatdrozzak meg, amely eldirdnyzat beépiil a székhely telepiilés koltségvetési rendeletébe. A
koz0s hivatal fenntartasi és miikddési koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyat ¢s az és az
atutalas rendjét ,,Megallapodas a Vanyarci Ko6zos Onkormanyzati Hivatal alakitasara és
fenntartasara” dokumentum tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati Hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolddé tevékenység

Villalkozasi tevékenységet a kozos hivatal nem folytat.

A ko0z0s hivatal alapito okirata az SZMSZ 1. szamu melléklete.

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koz06s hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe-
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) akozos hivatal vezetdjére,
b) a kozos hivatal dolgozoira,
c) akozos hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.



II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1.) Az kozos hivatal feladatai és hataskore
A koz6s hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek a kozos hivatal
dolgozdi kozotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a kozos hivatal vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A kozo6s hivatal munkdjaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint a képviselo-testiiletek
egyiittes iilésen hatdroznak. A jegyzd a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a kozos hivatal dolgozoit, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A koz6s hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt kozségek
polgarmesterei egylittesen végzik.

2.) Kozos Hivatal alapveto feladatai az onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiiletek mitkodéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracios
feladatokat,

b) tajékoztatassal és ligyviteli kozremitkodéssel segiti az 6nkormanyzati képviselok €s a
Képviseld-testiiletek munkajat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos eldterjesztések elkészitésében,

d) elokésziti €s végrehajtja a Képviseld-testiiletek dontéseit (hatarozatok, rendeletek)
a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

e.) A Kozos Hivatal alapvet6 feladata a képviseld-testiilet munkajanak adminisztrativ
segitése, az allamigazgatasi ligyek intézése, azok dontésre vald szakszer el6készitése,
valamint a végrehajtasukkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

f.) A Ko6zos Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik a tarshatdsagokkal és
tarsszervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervezetekkel.

o III. FEJEZET o
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A koltségvetési szerv 1étszamanak meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a kozds hivatal
feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen a Kozos
Hivatal 1étszamat - szervezeti egységek létrehozasa nélkiil - az alabbiakban hatarozzadk meg.



a.) jegyzo

b.) aljegyz0, illetve e feladattal megbizott koztisztviseld

c.) gazdalkodas- pénziigyi ligyintéz6 3 0

d.) ad6- anyakonyvi ligyintézé 1 {6

e.) altalanos tigyintézd 1 6

f.) igazgatas — altalanos tigyintéz6 ( gyamiigy, szocialis ligyek, ligyviteli feladatok
stb.) 5 16, ebbdl a szirdki kirendeltségen 3 16, a béri kirendeltségen 1 {6 dolgozik.

Indokolt esetben a jegyz0 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé kdztisztviselok a Szirak-i,
valamint a Bér-i Kirendeltségen, illetve a Kirendeltségen dolgozé kdztisztviselok a
sz€khelyen is végezzenek munkat.

A kozos hivatal dolgozdinak dijazisa, jutalmazisa

A koztisztviselot a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011.¢évi CXCIX. torvényben
meghatarozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a kdzszolgalati
jogviszonyban eltoltott idejének megfeleléen kell besorolni. Ennek alapjan havonta
illetményre jogosult.

Az illetményen kiviil valamennyi koztisztviseld részére illetménykiegészites keriil meg-
allapitasra, amelynek mértéke a koztisztviseld alapilletményének 15 %-a.

Személyi illetmény megallapitasara is sor keriilhet, megallapitidsanak feltétele a mindsitéssel,
annak hidnyaban teljesitményértékeléssel alatdmasztott, kimagaslo teljesitmény. A személyi
illetmény megallapitasara a polgarmesterek jovahagyasaval, a jegyz6 jogosult.

Elismerésben, illetve jutalomban részesithetd az a koztisztviseld, aki kozszolgélati feladatait
kiemelkedden teljesiti, feladatait hosszabb idon 4t eredményesen végzi. A jutalmazashoz a
polgarmesterek jovahagyasa sziikséges.

A kozos hivatal dolgozéinak feladatai

A Ko6z6s Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzO iranyitasaval az
iigyintézok latjak el.

A ko6z06s hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.



A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds. A munkakori leirdsok
a személyi anyagokban talalhatok, valamint jelen SZMSZ. 2. szdmu fliggelékében.

A munkaido beosztisa
A Ko6z06s Hivatalban a munkavégzés heti 40 6ras idotartamban torténik.

Valamennyi dolgozé koteles munkaidd nyilvantartéast (jelenléti iv) vezetni, melyben fel
kell tiintetni a munkakezdés és az eltdvozas idopontjat. A jegyzod a ledolgozott munkaidot e
nyilvantartasbol ellendrzi.

A ko0z0s hivatal a hivatalos munkarendje, mely a munkaiddt és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfo 8,00 oratol - 17 oraig
- kedd- csiitortok 8,00 oratol - 16 oraig
- péntek 8,00 oratol - 15 oraig

Indokolt esetben a jegyz0 az altalanos munkarendtdl eltéréen is megallapithatja a
koztisztviseld munkarendjét.

Munkaidén kiviili, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni a kovetkezd
szolgaltatasokat:

a.) hazassagkdotés

b.) csaladi iinnepségen torténd kdzremitkodés (pl: névado)
c.) polgari temetés (igény esetén)

d.) testiileti iilések, kozmeghallgatasok

e.) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

f.) halasztast nem tiir6 kdzérdeki feladatok ellatésa.

Talmunka végzése esetén szabadiddt a jegyzd engedélyezheti.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a jegyzdvel kell egyeztetni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozszolgélati koztisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elirasok szerint
kell megallapitani, és a szabadsagolasrol targyév februar 28-ig éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja , a jegyzo

a) szolgalati érdek esetén a szabadsagot a targyévet kovetd év janudr 31-ig, kivételesen fontos
szolgalati érdek esetén legkésdbb marcius 31-ig,



b) a koztisztviseld betegsége vagy a személyét érintd mas elharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve
eltelt.

A dolgozokat megilletd - és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

A k0z0s hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

A munkadba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni, illetve indokolt esetben a
személygépjarmii munkéaba jaradshoz valo igénybevételénél az ide vonatkozd jogszabalyok
alkalmazasaval kifizetni.

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel 6sszefliggd - helykozi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségeit a kozos hivatal megtériti. ( kirendeltségre vald utazas )

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dija és elszamoldsi rendszere a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
torténik

Anyagi feleldsség

A koz06s hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
ir6gép, szamitogép, stb.)



A kozos hivatal vezetése és a vezetok feladatai

Jegyzd feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
2

h)

)
k)
D

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, a hataskorébe utalt
onkorményzati és Onkormanyzati hatosagi tigyekben,

vezeti a kozos hivatalt, felelds a kozos hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a k6zos hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a
képviseld-testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

képviseli a k6zos hivatalt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a k6zos hivatal szakmai és gazdasagi
miitkodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatja a kozos hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

elkésziti a kozos hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, kozos
hivatalokkal, polgarmesteri hivatalokkal,

tamogatja a kozos hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, k6zosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a kozos hivatal tevékenységét, munkajat.

a k6z0s hivatal dolgozdi részére negyedévente értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul tajékoztatast ad a Képviselo-testiilet dontéseirdl, a testiilet
miikodésével kapcsolatos varhato feladatokrol. Az értekezletekrol emlékeztetd készil.

m) a jegyz0 a képviseld-testiilet éves munkatervének megfeleléen beszamol a

koz6s hivatal munkéjarol.

A képviselo-testiilet miitkodésével kapcsolatban:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)

h)

0sszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok
onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, bizottsagok iilésein,
figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elozetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbodl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatasukkal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az onkorményzatot €s szerveit
érintd dokumentumoknak a Noégrad Megyei Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérol,

évente beszdmol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérol

Aljegyzo, illetve e feladatot elldto feladatai:

- a jegyz0 akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
- a jegyz06 altal meghatarozott feladatok ellatasa. ( munkakdri leirasa alapjan )



Az ligyfélfogadas rendje

A k6z0s hivatal ligyfélfogadasi rendjét a szabalyzat 3. fiiggelékében szerepld jegyzoi
utasitas hatdrozza meg.

Az lgyfélfogadas rendjérdl a lakossagot tajékoztatni kell.
A kozos hivatal iigyiratkezelése

A ko0z0s hivatalban a postabontas, az érkezo és kimend iratok (ligyiratok) kezelése az
egységes iratkezelési szabalyzat alapjan a székhelyen és a kirendeltségen elkiilonitve torténik.
A névre sz610 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmdnyozas:

a) alairas, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérél;

b) kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal
rendelkez6 személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja;

b) a kiadmanyozdé gépelt neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel €s — nem nyomdai
sokszorositast irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairasaval
igazolja;

¢) nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo6 gépelt neve mellett az ,,s.k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozas alakhti alairds-mintaja és a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzdlenyomata;

d) a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek,
melyet a kiadmanyozo6 sajat keziileg irt ala;

e) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv cimerrel és

sorszammal ellatott, hivatalos bélyegzdjének lenyomata szerepel.

f) a masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot 6rz0 ligyintézd végzi

zaradékolassal.

g) helyettesként torténd kiadmanyozasnal a helyettesitd koteles a helyettesitett neve
mellett ,,h” betlivel a helyettesités tényét jelezni.

h) megbizas alapjan torténd kiadmanyozas esetén meg kell az iraton jelolni, kinek a
megbizasabol torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevét, tisztségét.

A kiadményozo alairasra, hitelesitésre jogosult.

Az Motv.67.5 e.) pontja alapjan a polgarmesterek tekintetében a kiadmdnyozas rendjét az
alabbiak szerint szabdlyozza

A polgarmesterek kiadmanyozzak az 6nkormanyzat nevében:
a) az alapit6 okiratokat;
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b) a felhivasokat, k6zleményeket, meghivokat, a Képviseld-testiiletet érintd tigyekben a
testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat;

c) féhatosagokhoz, mas szervezetekhez az 6nkormanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

d) kiilfoldre, 6nkormanyzati targyban kiildend6 leveleket;

e) a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasagok vezetdinek
sz0lo megkereséseket, és valaszleveleket, egyéb az 6nkormanyzat nevében irt vagy az
onkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

f) az 6nkormanyzat nevében kotott szerzodések alairasa tekintetében a pénzkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadok;

g) az dnkormanyzat nevében a keresetlevelet, onkormanyzati perekben a jogi képviseld
meghatalmazasat;

h) az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

1) polgarmesteri rendelkezéseket, utasitdsokat, bels6 hatarozatokat;

) honositési, visszahonositési eskiiokmanyokat;

k) az Onkorményzat jelképei hasznalata targyéban kiadott engedélyt.

Sajat nevében kiadmanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt kdzigazgatasi ligyekben €és hatosagi jogkdrben
keletkezett ligyiratokat;

b) a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

c) polgarmesteri utasitadsokat, korleveleket;

d) intézményeknek sz616 korlevelek kiadasat.

Az alpolgarmesterek kiadmanyozzak:

A polgéarmester tavolléte, akadalyoztatasa, helyettesitése esetén mindazokat az iratokat,
amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskorében
kiadméanyoz.

A jegyzo jogosult kiadmanyozni a Motv. 81. § (2) bekezdés j.) pontjanak felhatalmazasa
alapjan:

a) az allamigazgatasi ligyekben hozott dontéseket

b) a felsdbb szintii kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

c) akozos hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

d) a jegyz0 hataskorébe tartozo kdzszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat;

e) jogszabalysértésekre vonatkozé inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

f) sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

g) az orszaggyllési képviselonek, a testiileti képviseloknek a kozos hivatal miikodésével
kapcsolatban irt leveleket;

h) a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszdmolokat;

1) az elso foku hatdsagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Nograd Megyei Kormanyhivatalhoz, valamint a bir6saghoz, ligyészséghez iranyuld
kifogést és panaszt;

j) azuj anyakonyvet, hasznélatba vétele el6tt hitelesiti;

k) akozos hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat.

A jegyz0 az onkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testiilet jegyzokonyvét a polgarmesterrel
egyiittesen jogosult kiadmanyozni.
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A jegyz0 tavollétében, kiilon a jegyz0 megbizésa alapjan a kiadmanyozas jogat az aljegyz0 ,
illetve a jegyz6 altal megbizott kdztisztviseld gyakorolja.

Feladatkorében 6nallo kiadméanyozasi joggal rendelkezik az anyakonyvvezeto.

A kozos hivatal iigyintézoi jogosultak:

a) az anyakonyvvezetoi megbizassal rendelkezd(k) a nyilvantartassal 9sszefliggésben
kiallitott okiratok, levelek kiadméanyozésara;

b) a hatosagi munkajukkal kapcsolatban altaluk készitett feljegyzés, jegyzokonyv
alairasara; valamint

¢) munkaltat6i intézkedések értelmében az ligyintézdk kiadmanyozasi jogot gyakorolnak.

d) hagyatéki tigyekben, ado- és értékbizonyitvany kiallitdsaban, ado-elszamolasi
kiértesitésekben az adoiigyi eléado rendelkezik kiadmanyozdi jogositvannyal.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdroket a 2007. évi CLIL tv. 3. §-a alapjan e
szabalyzat 5. szamu melléklet tartalmazza. A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a jegyzo altal
megbizott , személyzeti ligyeket intézd koztisztviseld a felelds.

Bélyegzohasznalat, nyilvantartas:

a.) a bélyegzokrol az altalanos ligyintézo nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol. Nyilvantartasat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

b.) a polgadrmesterek " Polgarmester Vanyarc " , ,,Polgarmester Szirak”, ,, Polgarmester Bér”
felirat, kdozépen magyar cimert tartalmazo korbélyegzd hasznélatara sajat személyében
jogosultak

c.) ajegyzé " Vanyarci Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje " feliratt ,kdzépen magyar
cimert tartalmazé korbélyegzd haszndlatara sajat személyében jogosult.

d.) a kdz0s Hivatal korbélyegzéie: ,, Vanyarci Koz6s Onkormdnyzati Hivatal” feliratq,
kdzépen a magyar cimerrel korbélyegzot a kiadmanyokon lehet hasznalni.

e.) ., Vanyarci K6z0s Onkormanyzati Hivatal Sziraki Kirendeltsége” feliratli, kozépen a
magyar cimerrel korbélyegzot a szirdki Kirendeltségen, a ,, Vanyarci Kézos
Onkormanyzati Hivatal Béri Kirendeltsége” kdzépen a magyar cimerrel korbélyegzot a
béri kirendeltségen a kiadmanyokon lehet hasznalni.

f.) kizarolag pénziigyi atutalasokon , pénzintézetnél hasznalt bélyegzd.:

Onkormanyzati Hivatal”.

., Vanyarci Kozos
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g.) anyakonyvezésnél, anyakdnyvi iratoknal ,,Anyakonyvvezeté Vanyarc” , ,, Anyakényvvezeto
Szirak”, ,, Anyakonyvvezeto Ber ,, feliratu, kozépen a magyar cimerrel ellatott korbélyegzot
a megbizott anyakonyvvezetok hasznalhatjak.

Az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozd szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani,
megsemmisiteni.

Ha megszlinik a bélyegzot kezeld dolgozé jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo
nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzdkezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a bélyegzo jogszerli hasznalataért.

A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

A gazdadlkodas vitelét eldsegito belso szabdlyzatok

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkéltségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzes, utalvanyozas és
érvényesités rendjérdl szo16 szabalyzat

— Belso ellendrzési szabalyzat (FEUVE )

— Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,

— Ugyrend,

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzo jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi el6ado koteles
Orizni.

~ IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Kozos Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (Ugyrendje) - 2013. méjus 1.
napjan 1ép hatalyba.
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2. Hatalyat veszti a Vanyarc — Szirdk- Bér Kozségek Korjegyzdsége Szervezeti- €¢s Miikodési
Szabélyzata (iigyrendje).

3. Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(Ugyrendje) mellékletei, illetve fliggelékei:
a.) 1. melléklet: K6z0s Hivatal alapito okirata
b.) 2. fiiggelek Kozos Hivatal dolgozdinak munkakori leirdsai
c.) 3. figgelék Ugyfélfogadas rendje
d.) 4. fuggelék Bélyegzd nyilvantartas
e.) 5. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Vanyarc, 2013. aprilis 15.

( Vérnai [1diko)
jegyzd
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1. szamu melléklet

ALAPITO OKIRAT

Vanyarc Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, Szirak Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete, és Bér Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §

(D-(2)

bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapitd okiratot

adjak ki.

A koltségvetési szerv
Megnevezése, székhelye, telephelyei:
a) Megnevezése: Vanyarci Kozos Onkormanyzati Hivatal
b) Székhelye: 2688 Vanyarc, Veres Palné it 54.

¢) Telephelyei neve, cime:
Vanyarci K6z0s anorményzati Hivatal Szirdki Kirendeltsége: 3044 Szirak, Pet6fi tt 31.
Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Béri Kirendeltsége: 3045 Bér, Pet6fi ut 32.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellatja az
onkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kézremtkodik az Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmitkddésének 6sszehangolasaban.

Alaptevékenysége:

A koOz0s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szadmadra
meghatarozott feladatokat Vanyarc, Szirdk, Bér telepiilések vonatkozasaban. A kozos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a

kozos hivatal miikddtetésére és fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi

011130

tevékenysége

Onkormanyzatok és énkormanyzati Hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége
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011140
011220
013210
016010

10.

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggydlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenység

Vallalkozasi tevékenység felso hatara a mddositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Illetékessége, mitkodési kore:

Vanyarc, Szirak és Bér 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriilete

Iranyité szerv neve, székhelye:

Vanyarc K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2688 Vanyarc Veres Palné Gt 54.

Alapitoi jogokat gyakorlo iranyito szervek neve, székhelye:
Szirak Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 3044 Szirak Petéfi ut 31.
Bér Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete 3045 Bér Petofiut 32.

Gazdalkodasi besorolasa:
Onalloan miikodé és gazdalkodd kdltségvetési szerv
Vezetdjének megbizasi rendje:

A Ko6z06s Hivatal vezet6je a jegyzo.

A jegyz0 kinevezése a Mdotv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a
jegyzot.

A jegyzd kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos,
tobbségi dontése sziikséges.

A vezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei
egyiittesen gyakoroljak.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A foglalkoztatottjainak jogviszonya: alapesetben kozszolgalati, akikre a kozszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya: munkaviszony, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény az iranyado,

Kozalkalmazotti, akikre a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra: a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi
IV. térvény (kiilon megbizasos jogviszony) az iranyado.

A jegyz6 — az érintett polgarmesterek (az altaluk meghatarozott kdrben) — egyetértésével
gyakorolja a munkaltato jogokat a kozos hivatal koztisztviseldi, kdzalkalmazottai, illetve a
munka térvénykonyve, valamint a Ptk. alapjan foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.
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11. Zaradék:
Jelen alapit6 okirat 2013. marcius. 1-jén 1ép hatalyba.
Az Alapito Okiratot hatarozataikban jovahagytik:
Vanyarc Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 16/2013.(I1. 27.) hatarozataval,

Szirak Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 34/2013.(11. 27.) hatdrozataval,
Bér K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 10/2013.(I1. 07.) hatarozataval.

Vanyarc, 2013. februar 28.

Hrncsjar Mihalyné Komar Janosné Matics Janos Jozsef
polgarmester polgarmester polgarmester
Vérnai I1diko
jegyzo
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2. szamu fiiggelék

Ko6zos hivatal dolgozoinak munkakori leirasa

1.A jegyzo ( aljegyz6) munkakori leirasa
1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok mitkodéséhez kapcsolodo feladatok:

YV VVVY V ¥V VVVVY VVYV

YV V V V¥V

A Képviselo-testiiletek €s a bizottsagok munkajanak elokészitése.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek és a bizottsagok iilésein.

A Képviseld-testiileti tilések és a bizottsagi iilések meghivojanak Gsszeallitasa a
munkaterv, testiileti hatdrozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.
[rasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjardl a tervezett napirendekrdl.

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiileti, bizottsdagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzOkonyv vezetése — az igazgatasi munkatars kdzremiikodésével
- hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése

Képviselo-testiileti tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzOkonyvek Nograd Megyei
Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa.

Onkorményzati rendeletek kihirdetése honlapon tdrténd megjelentetéssel. A
Korményhivatal részre a kihirdetést kovetden a rendeletek megkiildése.
Képviseldk részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Az dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Képviseld-testiileti eloterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotés, feliilvizsgalat ¢és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek
egyseéges szerkezetbe foglalasa.

Jelzi a képviselo-testiileteknek, bizottsdgoknak, polgarmestereknek, ha dontésiik,
miikddésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol egyiittes testiileti iilésen a Vanyarci Kozos Onkormanyzati
Hivatal tevékenységérol.

Dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési
iigyeket.

Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgdrmesterek adnak at.

2. Munkaltatoi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

>

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Vanyarci K6zds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyz0 tekintetében.

Ko6zszolgalati jogviszonyt érintd elokészitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozdk ¢és intézményvezetOk
vonatkozasdban.

Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

3. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

>
>
>

Onkorméanyzatok kozbeszerzési eljarasainak eldkészitése.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

Helyi kézut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, Utkezeldi
hozzajarulasok, kiadasa.
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>
>

Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé iigyek eldkészitése.
A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

4. Egyéb feladatok:

>

YV VVV V¥V 'V

VVVVYVY VVVVVYVY VYV

Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

Onkorméanyzati  vagyonhasznositashoz ~ kapcsolodd  testiileti  dontések
elokészitése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositésa.

A Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkdjanak megszervezése, vezetése
Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztviselok és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati
nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
éves koltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatdsa — szabalyzat szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa.

Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

Intézmények alapit6 okiratainak kezelése.

Adatszolgaltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzajarulasok kiadésa.

A képviseld-testiiletek hataskorébe tartozd ligyekben dontés eldkészités, testiileti
eldterjesztés elkészitése.

Ko6zremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikddés az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Kapcsolattartas a koziizemi szolgéltatokkal.

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

A jegyz0 hatdrozza meg a jegyzo ¢s aljegyz0 kozotti munkamegosztas rendjét.

2.) Addiigyi eléadd- anyakonyvvezetd

Helyi adoval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:

>
>
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helyi adorendeletek el6készitése.

a helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az addok modjara
behajtandoé koztartozasokkal kapcsolatos I. fokt adohatdsagi feladatok ellatasa
(adokivetés, addbevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa).

méltanyossagi ligyek el6készitése, kornyezettanulmanyok készitése.
behajthatatlan tartozasok torlése.

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

adoellendrzések végzése.

adotartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése.

ado- ¢és értékbizonyitvany, adoigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadésa.

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.
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Anyakonyvvezetdi feladatok
Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

>

>

VVV 'V

Y

>
>
>
>
>

sziiletési, hazassagkotési ¢és halalozési anyakonyv vezetése, utolagos
bejegyzések teljesitése.

csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megeldzo eljaras lefolytatasa és
annak tinnepélyes lebonyolitasa.

kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megelozo kotelezo
varakozasi id6 alol.

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

adatszolgaltatéas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen 4allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak
értesiteése.

magyar  allampolgarok  kiilféldi  anyakdényvi  eseményei  hazai
anyakdnyvezésének elokészitése (Jegyz6konyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatéasa.

szliletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

kiskortak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal.

allampolgarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek elokészitése és tovabbitasa
az illetékes szervhez.

az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgéltatas
teljesitése.

Csatolt feladatként litja el:

» végzi a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat

3.) Gazdalkodasi — pénziigyi eloadok:

L. iigyintézo, egyben gazdasagi vezeto

>

>
>
>
>

>
>
>

koltségvetésekkel, zarszamadasokkal, féléves beszamolokkal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, ezzel 6sszefliggd eldterjesztések elkészitése, rendelet-tervezetek
elkészitése

koz0os hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, szamlék kontirozasa,
konyvelése, MAK felé jelentések elkészitése, eszkozok nyilvantartasa

ko6z06s hivatallal kapcsolatos banki miiveletek

gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatok el6készitése

a pénziigyi dolgozok munkéjanak koordinalasa

Csatolt feladatok:

kozos hivatal személyzeti munkaval osszefliggd feladatok

anyakonyvvezetdi feladatok ellatdsa Vanyarc telepiilésen

A K6z8s Onkormanyzati Hivatali dolgozok kinevezési, atsorolasi, jogviszony
modositasi és megsziinési iratanak elkészitése az KIR programban, és azok
felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé
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TI-111. iigyintézé

Vanvyarc , Szirak, Bér kozségi Onkormanvyzat esetében:

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapcsolodé feladatok:

>
>
>
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Koltségvetési koncepcio elokészitése, az intézményvezetd bevonasaval
Koltségvetési javaslat 6sszedllitdsa, az intézményvezetd bevonasaval
Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére.

Az dnkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozoé tajékoztato elkészitése.

Koltségvetési koncepciod targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkozo
beszamolo elokészitése.

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

Iddszaki beszamold készitése az Gnkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezeto statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak eldkészitése, lebonyolitdsanak szervezése.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

YV VVYVY

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése ¢és negyedévente egyeztetése a
konyvelési adatokkal.

¢.) Szamviteli feladatok

>

\ 74
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Szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitasdban, modositdsaban vald
kozremiikddés.

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

Onkorményzatok vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozasi Szabélyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszk0z nyilvantartas adatainak egyezetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az éllamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves ¢és éves informacio-szolgaltatas.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok
vezetése.

Id6szaki koltségvetési jelentés €s iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, Konyvvizsgald részére az
auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

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

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.
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Egyéb feladatok:
> A kozségi Onkormanyzati dolgozok kinevezési, atsoroldsi, jogviszony médositasi
¢s megszinési iratanak elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.
> Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
» Nyilvantartas felfektetése ¢€s vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.
> Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.
» Adatszolgaltatas.

4.) Igazgatasi eloado-altalanos iligyintézok: 4 fo
a.) Onkormanyzati , polgarmesteri hatdskorbe tartozo hatdsagi iigyek esetében
» A szociadlis torvényben ¢és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa
» Megelblegezett tamogatasok kdzponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése,
» a fenti igyekben eldirt feliilvizsgalatok elokészitése

b.) jegyzdi hataskdrbe tartozod ligyekben:

aktiv koruak ellatasa ( rendszeres, FHT. ),feliilvizsgalatok,
kozgyodgyellatas,

ovodaztatasi tAmogatas,

addssagkezelési tdmogatas,

kornyezettanulmanyok elkészitése tarshatosagok részére
kapcsolatot tart szocidlis ellatasban résztvevo intézményekkel
gondoskodik az eldirt nyilvantartdsok szabalyszerii vezetésérol
féléves, éves statisztikai jelentések elkészitése.

VVVVYVVYY

Csatolt munkakodrként:
» sziikség esetén kornyezettanulmanyt vesz fel, és tovabbit a tarshatosagoknak.
Szirdk, Bér telepiiléseken
» anépességnyilvantartasi feladatok ellatasa,
» kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyintézés, kifizetések, lejelentések,
tamogatasok leigénylése, kapcsolattartas a Munkaiigyi K6zponttal
» Onkormanyzati pénztarak kezelése
Vanvyarc kozség vonatkozasaban:
» Katasztrofa elharitasi feladatok ellatasa
» Vanyarci 6nkormanyzat pénztaranak kezelése

5.) Altalanos iigyintézik: 2 £6

Ugykezelési — iktatashoz, postiazashoz kapcsolédé — feladatok:

Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa — foszamra -, az iktatott iratok iligyintézok részére torténd atadasa,
Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése,
Egylittmiikodés a Levéltarral,

A kikiildendd napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint,

altalanos adminisztracids feladatokat lat el a polgarmester , a jegyzo

Y VY

Y VVYVYYV
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vonatkozasaban, valamint a kisebbségi dnkormanyzatok esetében ( testiileti
jegyzOékonyvek, levelezés ),

a testiileti iilések technikai feltételeit biztositja ( meghivok elkészitése, jelenléti
iv, anyagok sokszorositasa stb. ), testiileti jegyzOkonyvek tovabbitasa a Nograd
megyei Korményhivatal fel¢, valamint a TERKA rendszeren keresztiil.

Egyéb feladatok ellatasa:

VVVV VY
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intézkedik a talalt robbandanyagok elszallittatasarol

egyeb éves statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz ( szocialis, telepiilési,
non-profil szervezetekrdl, stb. ),

M¢hészek, a vandorméhészek nyilvantartas

Eb-nyilvantartas €s eboltas megszervezése,

Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

A kozségi honlapok iizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykorében a
nyilvanos kozzétételi anyagokat.

Ellatja a term6f61ld bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi

¢s hirdetési feladatokat

Vanyarc telepiilésen a kozds hivatal pénztaranak kezelése, valamint népesség-
nyilvantartas kezelése
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3.szamu melléklet

Ugyfélfogadas rendje

1.) Jegyzo iigyfélfogadasa

Vanyarc telepiilésen szerda 8,00 orat6l 16,00 oraig
Szirak kozség kirendeltségén kedd 9,00 6ratol 16,00 oraig
Bér kozség kirendeltségén cslitortok 9,00 oratdol 16,00 oraig

2.) Aljegyzo , illetve e feladattal megbizott koztisztviselo iigyfélfogadasa
Szirak kozség kirendeltségén szerda 8,00 oratol 16 oraig
Bér kozség kirendeltségén csiitortok 9,00 6ratol 16 oraig ( jegyzo
helyettesitése esetén )

3.) Kozos hivatal dolgozoinak altalanos iigyfélfogadasa
Minden telepiilésen hétfo, szerda 8,00 6ratol 16,00 oraig
pénteken 8,00 oratol 12,00 oraig

Indokolt esetben a jegyzo elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviselok a Szirak-i,
valamint a Bér-1 Kirendeltségen is tartsanak ligyfélfogadast. ( anyakdnyvvezetd, adoligyi
eléado, pénziigyi eldadok, )

4.szamu fiiggelék
Bélyegzo nyilvantartas
" Bélyegz6 lenyomata | Atvevé neve, | Atvétel ~ Atvevé | Bélyegzé  Atvevé
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beosztasa

idopontja alairasa

visszaadasa aldirasa

5. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol az ,,egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol ,, sz0l6 modositott 2007. évi CLII. torvény rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megeldzden koteles eleget tenni.

1.) Jegyzo 2 évente
2.) Aljegyz6 2 évente
3.) Koztisztviselok:
- pénziigyi iigyintéz6i munkakorben 2 évente
- adoiigyi eloado 2 évente
- pénztar kezeléssel megbizott
igyintézo 2 évente

kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitése: az esedékesség évében junius 30. napjaig.
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