A Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A K6z6s Onkorményzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szer-
vek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo el6irdsokat, a kovetkezok sze-
rint hatdrozza meg a Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatat.

I. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogalldsa

1. A Hivatal megnevezése

Vasszécsenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:Hivatal)

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal

székhelye: 9763 Vasszécseny, Petofi u. 11.
levelezési cime: 9763 Vasszécseny, Petdfi u. 11.
telefon:0694/577-387

telephelye: Vasszécsenyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Rumi Kirendeltsége
a kirendeltség levelezési cime: 9766 Rum, Béke u. 22.

telefon: 0694/579-018

E-mail: Hivatal@vasszecseny.hu; rum@savaria.hu

A Hivatal azonosité adatai:
a) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 805849
b) Statisztikai szdmjele: 15805849-8411-325-18
c) Adodszéma: 15805849-1-18
d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
e) Koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 11747006-15805849-00000000

3. A Kézos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél sz616 jogszabaly

A Koézos Onkormdanyzati Hivatal 1étrehozasarél a Hivatalt 1étrehozé 6nkorméanyzatok 2012.
november 27. napjan megallapodast kotttek. A megallapodas alapjan

Vasszécseny Koézség Onkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél szolo 9/2014
(XII. 17)

Tanakajd Kozség Onkormanyzat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatardl szol6 1/2015 (1.26)
Csempeszkopécs Kozség Onkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérél szolo
7/2014 (X.22)

Rum K6zség Onkorményzat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatardl sz616 10/2014 (X. 20)




Rabatsttos Kozség Onkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolo 11/2014
(X.27)

Zsennye Kozség Onkorméanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 10/2014
(X.27) rendeletében kimondta, hogy Vasszécsenyi Kozos Onkorményzati Hivatalt hoz létre.

4. Az alapitdsra vonatkozo adatok

Torzskonyvi azonositoé szama: 805849
Az alapité okirat kelte: 2012. november 27.
Az alapitds idépontja: 2013. januar 1.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal altal ellatandé kozfeladat: Magyarorszag helyi 6nkormany-
zatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdésében foglalt, az 6nkormanyzat-
ok mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa Vasszécseny,
Tanakajd, Csempeszkopacs, Rum, Rabatittds és Zsennye telepiilések kozigazgatési tertiletén.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkormdnyzati Hivatalt alapito
onkorméanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyité szervének
- neve: Vasszécseny Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
- székhelye: 9763 Vasszécseny, Petofi u. 11.

Alapitdi jogokat gyakorlé iranyitod szerveinek neve, székhelye:

Tanakajd Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 9862 Tanakajd, Templom u. 24.
Csempeszkopécs Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete, 9764 Csempeszkopécs,
Rékdczi u. 35.

Rabatsttos Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, 9765 Rabatottos, Jokai Mér utca
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Rum Ko6zség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 9766 Rum, Béke utca 22.

Zsennye Ko6zség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 9766 Zsennye, Rékoczi F. utca 1.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve a Hivatalt 1étrehozé Onkormény-
zatok képvisel6-testiileteinek 3. pontban szerinti rendeletei hatarozzak meg.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkod4sa, hozz4 rendelt mas koltségvetési szer-
vek

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szerepld eld-

iranyzattal - azaz az allamhdaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.
31.) Korméanyrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldirdnyzatokkal.




Az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:

Vasszécseny Tanakajd és Csempeszkopiacs Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde

Szombathelyi Kistérségi Tébbcélu Tarsulas

Rumi Jitékvar Ovoda

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a Hivatal székhelyéiil szolgalé 6nkorményzat
osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint koltség-
vetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal kéltségvetését, beszdamoléjat a Kozos Onkormanyzati Hiva-
talt Iétrehozd 6nkormanyzatok fogadjak el.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon bels szabalyzat
hatarozza meg.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité On-
korményzatok tulajdona.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a miikodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdéalkodasa soran figyelembe kell ven-

ni a koltségvetési rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok
el6irasait.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal megsziintetése az alapiték joga. A megsziintetésrdl az alapi-
tok hatdrozattal dontenek.

9. A kotelezo szabalyozasok
A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felelds a Kozos Onkormanyzati Hivatal kéltségve-
tési szervként valé miikodésébdl fakadd - a 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2)

bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért €s rendszeres feliilvizsgala-
taért.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellatandé alaptevékenységek

(O8]




A Hivatal éltalanos feladatai:
- az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével, és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatok ellatasa,
- kdzremtikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmiikodésének Gsszehangolasaban.

Allami feladatként ellatott alaptevékenysége és kiegészité tevékenysége: 841105 Helyi
dnkormanyzatok €s tarsulasok igazgatési tevékenysége

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott alaptevékenységek korméanyzati funkcidk sze-

rinti besorolasa:
011130

011140
011220
013210
013330
013360

016010
016020

016030
109010

Onkormaényzatok és énkormanyzati Hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

Pélyazat- és tdmogataskezelés, ellenérzés

Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi, tizemeltetési, egyeb szolgal-

tatasok

Orszaggytlési, nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselovalasztdsokhoz

kapcsolddd tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi iigyek

Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

2. Vallalkozasi tevékenység

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az alapitd okirat alapjéan vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal 1. pontban meghatérozott alaptevékenységeit a 1. szdmil
mellékletben meghatdrozott jogszabalyok szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az altala irasban kijelslt dolgozo tartozik

feleldsséggel.

III. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és

miikodésének rendje

1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 12 f6.




A Hivatal egységes, szervezeti egységekre nem tagozodik.

A Hivatal vezetdje a jegyzo.

A Hivatal az alapitasarél sz6l6 megallapodas szerint allandé jelleggel kirendeltséget miikod-
tet, amit a jegyzének alarendelve az aljegyz6 vezet.

A jegyz6 éltal a belsd ellendri feladatok ellatasaval megbizott kiilsé szakért6 személy a tevé-
kenységét a jegyzonek alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A jegyzOnek aldrendelt koztisztviselok munka- és feladatkorét a munkakori leirdsok tartal-
mazzék. A Hivatalban a koztisztviselé szakmai teriiletre utald kifejezéssel megnevezett mun-
kakore: igazgatasi ligyintézd, pénziligyi ligyintézd, addiigyi igyintézo.

1.1. A polgirmesterek szerepe a Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikidésében

1.) Vasszécseny kozség polgarmestere

A jegyz6 utjan iranyitja a HIVATAL-t, iranyitasi, mikodési jogkoérében rendszeres
1dékozonként megbeszélést tart a jegyzo, az aljegyz6 részvételével,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a HIVATAL miikodésére atadott forrasok rendelke-
zésre allasét, a tarsult kozségek pénzeszkozatadasanak késedelme esetén a sziikséges
intézkedést megteszi.

Gyakorolja a jegyzo6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

Vasszécseny kozség polgdrmestere egyetértési jogot gyakorol a HIVATAL vezetéinek
megbizasa €s a vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k kinevezése
és jutalmazésa tekintetében, kivéve a rumi kirendeltség nem vezetd beosztast koz-
tisztviselobit,

Koordindlja a polgarmesterek ellendrzési, egyeztetési tevékenységét a HIVATAL vo-
natkozéséban.

A tarsult kozségek polgarmestereinek felkérésére véleményezi a képvisel6-testiileti
ilések elé kertilo, - HIVATAL-val kapcsolatos - eléterjesztéseket, hatarozattervezete-
ket.

Javaslatot tesz a képviseld-testiiletek egyiittes tilésének a HIVATAL-t érint6 teljesit-
ménykovetelmények alapjat képezd célok kidolgozasara. A tarsult kozségek polgar-
mestereinek egyetértésével elvégzi a teljesitményértékelést a jegyzé vonatkozasiban.
Kezdeményezi a polgarmesterek iilésének osszehivasat a HIVATAL-t érinté tigyek-
ben.

A polgarmesterek kezdeményezésére a HIVATAL-t érinté ligyekben (koltségvetés,
beszamold, stb.) egylittes képviselo-testiileti tilést hiv dssze.

A jegyz0 és a polgarmesterek kezdeményezésére javaslatot tesz a HIVATAL bels6
szervezeti tagozddasara, a HIVATAL munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére.

A jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a HIVATAL feladatait az
onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajta-
séban.




2.) A tarskozségek polgarmesterei

A képviseld-testiiletek dontései szerint €és sajat onkorményzati jogkoriikben irdnyitjak
a HIVATALL.

A HIVATAL miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgérmestereivel egyiittesen végzik.

A jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozzak a HIVATAL feladatait az
onkormanyzatok munkéjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehaj-
taséban.

Részt vehetnek a jegyzo altal szervezett Hivatali munkaértekezleteken, sziikség szerint
értékelik a HIVATAL tevékenységét €s meghatarozzak a kovetkezd idoszak feladatait.
Onalléan Hivatali munkaértekezlet 6sszehivasat kezdeményezhetik.

Sziikség szerint beszamoltatjak a jegyzot a sajat, illetve a Hivatal tevékenységérol.
Felkérésére, — a jegyzb/aljegyz6 iranyitasa mellett — a Hivatal késziti elé a képviselo-
testiiletek tiléseit.

3.) A polgarmesterek tartds tdvollétében, illetve akadalyoztatdsuk esetén az alpolgarmestere-
ket a polgdrmester jogosultsdga illetik meg.

1.2. A jegyzd dltal elldtott feladat- és hatdskorok

A jegyz6 és az aljegyz6 fébb feladat- és hataskore:

- a jegyz6 vezeti a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseléi és
munkavéllaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az al-
jegyz6 tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

- tanacskozasi joggal vesz részt a kozos Hivatalt 1étrehozd képviseld-testiiletek, a kép-
visel6-testiiletek bizottsaganak {ilésén, e feladatat az aljegyzére, vagy megbizottjara
ruhazhatja,

- a koz0s Hivatalt 1étrehozo képviseld-testiilet megallapodasa alapjan személyes rész-
vételével, az aljegyz0, vagy megbizottja itjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
tigyfélfogadast,

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontéstik, miikodésiik jogszabalysérto,

- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket,

- dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a korozé-
si nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositasardl
sz016 torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd
atadast kovetden torli azokat.

Az aljegyz¢ feladat €s hatdskorei:

a jegyz6 tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja a vezetdi feladatokat, az alap-
veté munkaltatoi jogok gyakorlasa kivételével.




— kozvetlentll irdnyitja és kiadmanyozza a jegyz6i hataskorbe tartozd rumi, rabatottosi
€s zsennyei adohatdsagi, valamint egyéb hatdsagi tigyeket.

- I?(')'teles részt venni a jegyz0 megbizdsdbol Rum, Rabatottos és Zsennye Kozségek
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének tilésén.

— Kaételes részt venni a jegyzd megbizasabol az Ugyrendi Bizottsagok tilésein.

— Koteles részt venni a jegyzé megbizasabdl a fenntartdé 6nkormanyzatok részvételével
mukddo tarsulds tarsulési tandcstilésén.

— Gondoskodik az tigyfélfogadasi id6 betartasardl, a munkafegyelem és az és a kiilon
szabalyzatban rendezett etikai szabalyok betartasarol.

— Felel6s a megfelel6 kapcsolattartasért, folyamatos tajékoztatasért, informacidaramla-
sért.

— Koételes naprakész informéciokkal rendelkezni a kirendeltséget érintd minden kérdés-
ben. Figyelemmel kiséri a kirendeltség feladatkorét érint6 jogszabélyvaltozasokat és
gondoskodik arrdl, hogy a kirendeltség munkatarsai megismerjék és alkalmazzak.

2. A koztisztviseld munkakoreihez tartozo feladat és hatdskorok

A koztisztviselok feladataikat az 6nkorményzati ASP szakrendszerek hasznalataval, igy az
ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrend-
szer, HAGYATEK szakrendszer hasznélataval l4tjak el.

1. Igazgatdsi iigyintézo:

1.) Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolddo — feladatok:

- Ugyiratok iktatdsa

- Ugyiratok kezelésének, irattrozasanak és selejtezésének elvégzése

- Egytittmtikodés a Levéltarral

- A kikiildendé napi postarol postakonyv vezetése

- Koztisztviseldi €s képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése

- A polgarmester polgarivédelmi feladatainak el6készitése, kozremtikodés azok vég-
rehajtasdban _

- Eves és id8szaki statisztikai jelentések elkészités

2.) Altalénos igazgatési feladatok:
- Uzletek miikédési engedélyének kiadasaval, médositasaval és visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa
- Széllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa
- Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
- Hagyatéki tigyek intézése
- Talalt targyak nyilvantartdsa
- Hatdsagi bizonyitvéany kiallitdsa
- Termo6fold vételi- €s bérleti ajanlatainak kifliggesztése
- Pélyazatok monitoring jelentése, kezelése

3.) Szociélpolitikai feladatok:




A szocidlis toérvényben és a helyi rendeletekben meghatarozott pénzbeli €s termé-
szetbeni tAmogatasokra iranyulo kérelmek dontésre vald elokészitése, polgdrmeste-
11 illetve bizottsagi hatarozatok végrehajtasa ( segély, FHT, rendszeres szocialis
segély, temetési segély, lakasfenntartasi tamogatds, BURSA HUNGARICA vonat-
koztatasaban)

MEP jelentés

Megeldlegezett tamogatéasok kézponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

Szociélis étkeztetés és Falugondnoki Szolgalat mitkodésének koordindlésa
Kapcsolattartds a csaladsegitést- és a hdzi segitségnyujtast végzd szolgdlatokkal
KENYSZI, KIR, Szocialis regiszter, FOKA jelentések végzése, nyilvantartasok
vezetése

4.) Gyam-és gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi térvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tAmogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo eldkészitése, a haté-
rozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas, rendkiviili gyermek-
védelmi tdmogatds vonatkozaséban)

Kérnyezettanulmény készitése

Gyermekjoléti Szolgalattal torténd kapcsolattartas

5.) A polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartds vezeté-
se ¢s abbdl adatszolgaltatas

Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrél

Nyilvéntartas vezetése az onkorményzat illetékességi tertiletén 1év6 cimekrol, lak-

cimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kozremlikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban

6.) Anyakonyvvezetm feladatok:

Anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa

Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése

Csaladi eseményeket (hazassagko6tés, névado) megel6z0 eljaras lefolytatasa és an-
nak tinnepélyes lebonyolitasa

Kozremiikodés felmentés megadaséaban a hazassagkotést megel6zo kotelezé vara-
kozasi 1d6 alol

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa

Adatszolgéltatés az alap-és utdlagos bejegyzésrol

Kilfoldi allampolgéar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsdganak értesitése
Magyar allampolgarok kiilf6ldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elékészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egytitt torténd fel-
terjesztése)

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi ki-
vonat kiadéasa, adatszolgaltatas) ellatasa

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészitd (kére-
lem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras




- Kiskortak csaladi jogélldsanak rendezése teljes hatalyt apai elismerd jognyilatko-
zattal

- Allampolgérsag megszerzésére irdnyuld kérelmek elokészitése és tovabbitasa a
Beltigyminisztériumhoz

- Az éllampolgérsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az el6irt adatszolgaltatés
teljesitése

- Hagyatéki leltar felvétele

7.) Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:
- Anyakoényvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa
- Feldolgozott anyakonyvi jegyzdkonyvek visszakiildése

8.) Allategészségiigyi, nsvényvédelmi feladatok:
- Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa
- Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
- Eb nyilvantartas és eboltds megszervezése
- Novényvédelmi kotelezések kiaddsa

II. Pénziigyi iigyintézo:

1.) HIVATAL koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodd feladatok:

- Koltségvetési koncepcid elokészitése

- Koltségvetési javaslat 6sszeéllitasa

- Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddo egyéb helyi dnkormdnyzati rende-
letek elokészitése

- A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az dnkormanyza-
ti intézmények vezetéivel

- Az elfogadott koltségvetésr6l informacio-szolgaltatds a kozponti koltségvetes
részére

- Az onkormdnyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa

- Féléves gazdalkodasra vonatkozé téjékoztatd elkészitése

- Koltségvetési koncepcié targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésre vonatko-
706 beszamold elkészitése

- Az éves zarszdmadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolds elkészitése

- Id6szaki beszamold készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol

- Kotelezd statisztikai adatszolgéltatasok biztositasa

- A koltségvetési rendeletben jovdhagyott beruhdzasi, feltjitési feladatok végre-
hajtdsanak elékészitése, lebonyolitdsanak szervezése

2.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
- Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas
- Bevételek alapjaul szolgald szamldk kibocsatasa, az ehhez kapcsolddd nyilvantar-
tasok vezetése
- Kotelezettségvallalas nyilvantartas vezetése
- Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozés szabdlyainak megfeleld kifize-
tend6 szamlak atutaldsa




Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsoldédo pénziigyi nyilvan-
tartdsok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel

Afa — bevallasok és rehabilitacios hozzéajarulés bevallas elkészitése
Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a kony-
veléssel

Intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.) Szémviteli feladatok:

Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsdban, mdodositasaban vald kdzrem(iko-
dés

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozésa és a konyvelési rendszerben
torténd konyvelése

Az 6nkorméanyzatok vagyonanak nyilvantartasa

Leltarozasi Szabdlyzat szerinti leltarozas

Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyeztetése
Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas elvégzése

Az dllamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromne-
gyed éves és éves informacio-szolgaltatas

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezeté-
se

Iddszaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, valamint az intézmények be-
szdmolodjanak ellendrzése utan az Snkormanyzati beszamold elkészitése
Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak veze-
tése

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

4.) Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:

Bérlet ttjan hasznositott 6nkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgald helyi-
ségek nyilvantartasa

Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés el6készité-
se

Nyilvéantartds felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargya-
rél

Nyilvéantartas vezetése a teljes ingatlan-dllomanyrol

Nyilvéntartas vezetése a HIVATAL és az 6nkormanyzatok szerzédéseirdl
Adatszolgaltatés

5.) llletménye szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

A HIVATAL és az 6nkormanyzatok kiadasai korében felmeriilé6 megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR rendszerben — és felterjeszté-
Se

A HIVATAL-i és intézményi dolgozok valamint a kézcéla foglalkoztatottak kine-
vezési, atsorolasi, jogviszony modositasi €s megsziinési iratanak elkészitése a KIR
programban €s azok felterjesztése

Szabadsag, betegallomany és egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

111. Adoiigyi iigyintézo:
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1.) Helyi adéval és gépjarmt adoval kapcsolatos feladatok:

- Helyi adérendeletek el6készitése

- Ahelyi adokkal, a gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal az adék modjéra behajtan-
do koztartozasokkal kapesolatos I. fokti addhatdsagi feladatok ellatdsa (adokivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa)

- Adok szdmitégépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése

- Adoellendrzések végzése

- Adodtartozasok, és az adok modjara behajtando koztartozdsok végrehajtasaval kap-
csolatos tigyek intézése

- Ado-€s értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkéltségmentességhez sziiksé-
ges igazolasok kiadésa

- Statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérol

2.8. A munkakdéri leirdsok jelentosége
A jegyz0 koteles elkésziteni a koztisztvisel 6k munkakori leirdsat.

A munkakori lefrasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.
A munkakoéri leirdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakér altal ellatandéd
feladatokat.

2.9. A munkakorhoz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakort betdlté dolgozo felelés a munkakérhéz meghatérozott feladat- és hataskorsk
szabalyszerti, jogszer( ellatasaért.

A munkakorhoz kapesolddo specialis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakéri lefrasok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi feleldsséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozoé koteles irdsbeli feleldsség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.10. A hataskor gyakorldsi mod
Az egyes munkakorok esetén az adott hataskor gyakorldsdénak mddjat a jogszabélyok, vala-

mint a jegyz6 és a polgarmester kiadmanyozési rendjére vonatkozé belsé szabélyozas haté-
rozza meg.

3. A Kézos Onkormanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds
A Hivatalon beliili kapcsolattartds legfébb formai:

a) az értekezlet,

b) a kozvetlen utasitas,

c) a t4jékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellenérzés.
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3.1.1. Az értekezletek

Havi dolgozdi értekezlet

A Hivatalon belill a megfelelé belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzé havonta, valamint
ezen tilmenden sziikség szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz6 tajékoztatast adjon a kovetkezd id6szak kiemelt feladatairdl, és konkrét uta-
sitdsokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa a dolgozokat az altaluk végzett feladatokrol,
- a dolgozdk kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a Hivatal-
lal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskortikbe tartozo tigyekben.
A jegyzé sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a Hivatal altal ella-
tando rendszeres €s alkalmi feladatokat.

Eves dolgoz6 értekezlet

A jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére évente legaldbb egy alkalommal dsszefoglalja €s ismerte-
ti

- a Hivatal éves tevékenységének értékelésér6l szold beszamolot,

- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,

- a Hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,

- a Hivatal személyi 4lloményanak mennyiségi- és végzettségi osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a bels6 atszervezési javaslatot,

- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- a Hivatal egyes feladat- és hatdskoreivel osszefliggd jelentds jogszabélyi véltozaso-
kat,

- belsb tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatdrozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonald
munkavégzéshez.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitas. Az utasitast min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a Hivatal valamennyi dolgozojéra,

- lehet alkalomszerti, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és frasban.

3.1.3. T4jékoztatés

A Hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a téjékoztatas.

A tajékoztatas soran a Hivatal dolgozdi egymas kozott kotelesek megosztani minden olyan
informaéciot, mely a Hivatal miikodése, feladat és hataskor teljesitése, vagy egy adott tigy,
vagy tigycsoport gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasat segiti eld.

A tajékoztatas forméja lehet szobeli, irasbeli.
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A tdjékoztatds modjat az informacid jellegének megfelelden kell megvalasztani. A széles kor-
ben kozlendd informacio tovabbitasa torténhet e-mail-ben is.

3.1.4. Beszamoltatds, ellen6rzés

A Hivatalon beliili kapcsolattartas sordn, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellenérzése.

A beszamoltatas jellemz6en valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartdsara, végrehajta-
sara iranyul, a beszamoltatést az végzi, aki a kézvetlen utasitdst adta, vagy arra a kozvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és frasban.

3.2. A Kézos Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a Koz6s Onkorményzati Hivatalt 1étrehozé dnkorméanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,
- a képviseldkkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsdgi tilések:
- meghivéinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitéserol,
- jegyz6konyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal kiilsd kapcsolatai magukba foglaljdk a K6zds Onkormény-
zati Hivatal képviseletének jogat is. A Kbz0s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 képviselheti,
mig a dolgozok a jegyz6 altal meghatérozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni
a Hivatalt.

A kdztisztvisel8k kotelesek koztisztviseldhoz, a Kozos Onkorményzati Hivatalhoz és a koz-
szférdhoz méltdan viselkedni, olyan magatartdst tanusitani, amely nem ellentétes a hivatdsuk
szellemiségével.

A jegyzé a Koz6s Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:
- az 4llami szervekkel, hatosagokkal,
- a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a telepiilés ellatasat biztosité Snkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kozszolgaltatdsokban kozremiikodd egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miik6dd, az dnkormanyzatok Szervezeti és Mukodési Sza-
balyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kapcsolatot tart mas Hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas
modjait e tekintetben a vonatkozo jogszabélyok hatérozzdk meg.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kapesolatot tart a lakosséggal, illetve a telepiilésen teve-
kenykedd szervezetekkel. A fontosabb hireket, informaciokat a Hivatal megjeleniti hirdetd-
tablan, valamint az énkorményzat honlapjan.




A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kapcsolatot tarthat a médidval. A média-kapcsolatokért a
jegyz0, illetve az altala kijelslt dolgozo felelés.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozés rendjében és a munkakori leirdsokban foglal-
tak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyzé utasitésa alapjan végzi.

A jegyz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a K6z6s Onkorményzati Hivatalban kiadott mun-
kakori leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendd munkakoroket.

A jegyzOnek, illetve a irasba kell foglalniuk azokat az eseteket, melyek soran a helyettesité-
nek csak:

- meghatérozott tavolléti id§ elteltekor, illetve

- meghatdrozott kériilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.
frasbeli rendelkezésnek minésiil valamely belsé szabalyzat, a munkakori leirds, egyéb belsd

Hivatalos bélyegzével, alairassal ell4tott irat, melynek tudomasul vételét a helyettesit alaira-
saval igazolja.

Felelésség

A helyettesitd felel6ssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
1at6 feleldsségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesité szamara.

5. A munkaéltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az 4truhdzott munkaltatéi jogokat
is)

5.1. A jegyzd feletti munkdltatdi jog gyakorlisa

A jegyz6t a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei lakossag-
szam-ardnyos, tobbségi dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyzd felett az egyéb
munkéltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

5.2. Az aljegyzd feletti munkdltatdi jog gyakorldsa

Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a Kozos Hivatalt 1étrehozé telepiilések polgarmesterei la-
kossdgszam-aranyos, tébbségi dontéssel nevezik ki.

Az aljegyz felett az egyéb munkéltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.

5.3. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal koztisztvisel6i Sfeletti munkdaltato jog gyakorlisa
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A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilon bels6 szabalyzat (koz-
szolgélati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezOket:
- a Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a
munkéltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja,
- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a Hivatal koztisztviseldinek kinevezéséhez, kinevezésének modositdsahoz, felmenté-
séhez és jutalmazasdhoz, annak megéllapitisa el6tt a Hivatalt 1étrehozo telepiilések
polgarmestereinek egyetértése szikséges. Az egyetértési jog gyakorlasinak biztosita-

sardl a jegyz6 gondoskodik.

A munkakor dtadas-atvételi szabalyait a Kozszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

6. A koztisztvisel6k kivalasztasa

A koztisztviseléi munkakorok betoltése palyaztatas alapjan vagy palydzat kiirdsa nélkiil is

torténhet.

7. Technikai feltételek

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés teljesitése csak a jegyz6 elézetes engedélye alapjan torténhet.
A dolgozok kikiildetése sordn felmertilé koltségek elszamolédsa utodlag a Hivatal Belfoldi és
Kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsaval, elszamoldsdval kapcsolatos szabdlyza-

fa alapjan torténik.

Sajat gépjarmu hivatali célu hasznélatat a koztisztviselok vonatkozasaban a jegyz6, a jegyzd
vonatkozdséban a vasszécsenyi polgadrmester engedélyezi.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

8.1. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal dolgozdinak munkarendje

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinek munkarendje:

Hétfo 7,30-tol
Kedd 7,30-t61
Szerda 7,30-t61
Csiitortok 7,30-t61
Péntek 7,30-t61

16,00 oraig
16,00 éraig
16,00 oraig
16,00 6raig
13,30 oraig

A munkaidébe - péntek kivételével - az ebédsziinet is beletartozik.

Az ebédidd: 12,00.-t6l - 12,30-ig tart.

8.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal kiztisztviselGinek ligyfélfogadisi rendje

A HIVATAL koztisztviseldinek ligyfélfogadas rendje a Hivatal székhelyén
Hétfo: 8,00 — 12,00 13,00 -16,00
Kedd: 8,00 — 12,00 13,00 -16,00
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Szerda: 13,00 -17,00
Csiitortok:  nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8,00 — 12,00

- Azitgyfélfogadas rendje a Kirendeltségen

Hétfo: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00
Kedd: 13,00 — 16,00
Szerda: 8,00 -12,0013,00-17,00
Csiitortok:  nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8,00 — 12,00

Az ligyfélfogadast a K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl és mitkodésérdl sz616 meg-
allapodas szerint biztositani kell a nem Hivatali székhely teleptiléseken is.

Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a jegyzé illetve az aljegyz6 feladata.

A munkakor szerint illetékes tigyintéz0 tavolléte esetén barmely {igyintéz6 koteles az tigyfél —
azonnal elintézhetd — kérelmét teljesiteni, a sziikséges és szakszerti felvilagositast megadni, a
beadvéanyt atvenni.

Kozvetlenil el nem intézhetd kérelmeket, bejelentéseket jegyzokonyvbe kell foglalni és a
legrovidebb 1d6 alatt at kell adni a jegyzo6nek, aki a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
megteszi.

A koztisztviselének munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-
miikddni a jegyz0 kijeldlése alapjan a kovetkezé feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgéri temetés,

- névado linnepség,

- képviselo-testiileti tilésen valo részvétel,

- bizottsagi {ilésen vald részvétel,

- k6zmeghallgatason, lakossagi forumokon, egyeztetéseken valo részvétel.

A képviseldket, a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld bizottsagi tagokat és a
polgarmestereket a Hivatal ligyintéz0i kotelesek:

- igyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.

Jegyz6i fogado orék a tarskdzségekben:

A jegyz6 Tanakajd kozségben minden szerdan 14.00-16.00 o6raig az onkormanyzat Hivatali
helyiségében, Csempeszkopacs k6zségben minden kedden 14.00-16.00 6raig az dénkormany-
zat Hivatali helyiségében tart fogado6 orat.

A jegyz6 vagy megbizasabol az aljegyz6 Rabatottos kozségben minden kedden 10.00-11.00
éraig az onkorményzat Hivatali helyiségében, Zsennye kozségben: minden kedden 11.00-
12.00 oréig az 6nkormanyzat Hivatali helyiségében tart fogado oréat.
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8.3. A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyok

A koztisztvisel6kre vonatkozé munkatigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilén belsé

szabalyzatok tartalmazzak.

8.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkezé okokbdl

keletkezhet:

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben /3.
§ (1) a)/,
- a k6zszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6néalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett, tovabba

- 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés sorén és

- dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6néalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellen6rzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdAmogatasrél valé dontésre ird-
nyuld eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenOrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tAmogatdsok felhasznala-
sanak vizsgalata vagy a felhasznéaldssal valo elszdmolas sordn /3. § (1) e)/,
- vezetéi munkakort betoltd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Koéz6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-

ge:
Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
N 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Mo | Md) | De) | @)d)
Jegyzd X % X X X .4
Aljegyz6 X .4 X X X X
Pénziigyi tigyintézo X X X X
Addligyi tigyintéz6 X
Igazgatési ligyintéz6 X X X
Bels6 ellendr X X X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének élta-
lanos kovetelményeir6l sz6lo 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. §
(1) bekezdés c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbi-
ak szerint kertilnek megallapitasra.
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1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A Kéz6s Onkorményzati Hivatalban az iratkezelés kozpontilag torténik.

Az iktatast az igazgatési ligyintéz6 munkakori személy — munkakori leirdsban meghatdrozott
feladatként — végzi.

A kézponti iratkezelés sordn a Kozos Onkorményzati Hivatalra, az Hivatalt létrehozé énkor-
manyzatok és azok tdrsuldsaira vonatkozdan folyamatosan az ASP IRAT szakrendszerének
hasznélataval szamitogépen torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok gyakorlasa a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a jegyz6 jogosult.

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyz0 tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatarozott jogko-
reit az igazgatési tigyintéz6 munkakort betoltd személy gyakorolja.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult szemé-
lyek

A Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyel6 jegyzd altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatoltan — iratfelbontésra felhatalmazott személy,
- a kdzponti iktatast végzé személy,
- névre érkezd killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozz4.

S. Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadményként csak kiadményozési joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadményozasi jogokat a jegyz6 altal készitett és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadmanyozasi szabélyzat hatdrozza meg.

6. Iratkolesonzés az irattarbol
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A K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoi az irattarbol Hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek

iratokat.

A koélesonzési jogosultsag a kovetkezo:
- a Hivatal dolgozéi sajat — munkakdri lefrdsukban meghatarozott — feladatellatasuk-
hoz kapcsolddva kélesondzhetnek ki iratokat,
- a Hivatal dolgozéi nem a sajat — munkakéri lefrasukban meghatérozott — feladatella-
tasukhoz, feladatban valo kozremiikddéshez a jegyzé jovahagyasaval kélesondzhetik
ki az iratokat,
- ajegyz6 barmely iratot kikolcsénozheti.

A képvisel6-testiilet tisztségviseldi, valamint az nkorméanyzat bizottsagdnak tagjai a feladat-
koriikhoz és a hataskorgyakorldshoz kapesoldddan kélesonozhetnek ki iratot.

V. A bélyegzohasznalat rendje

1. A hivatali bélyegz6 arra szolgél, hogy az iratok valodisagét, hivatalos voltat tanusitsa.

a)

b)

g

h)

A hivatalos bélyegz0 sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésé-
161 a pénziigyi tigyintézé gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni, melyért a pénziigyi
tigyintéz6 felelds. A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegzOk meglétét évente
ellenérizni koteles.

A hasznalatba adas soran a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegz6 at-
vételérdl az atvevo nyilatkozatot ir ala.

A bélyegzé haszndlatdra jogosultak kételesek a bélyegzd haszndlatat felligyelni
és haszndlat utdn a bélyegzdket elzarni.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést
tenni. A jegyzd koteles az elvesztés koériilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalodott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzOkonyv fel-
vétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékonyvet a nyilvantartds melléklete-
ként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegzot kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat
az 4tvev nyilatkozaton igazolni koteles.

A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenek
a szerv hivatalos adataival.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal Hivatalos bélyegzéi

- Korbélyegzok (hitelesitésre alkalmas):
a) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZO 1.,
felirati bélyegz6 hasznalatéra a jegyzd jogosult.

b) a ”VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZO 2. ,,
felirati bélyegz6 hasznélatéra a jegyz6 és a jegyz6 nevében atruhdzott hatdskorben el-
jaré kiadmanyozasi joggal rendelkezé tigyintézok jogosultak.

¢) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALJEGYZO
1.,, feliratt bélyegz6 hasznélatara az aljegyz6 jogosult.
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d) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALJEGYZO
2., feliratt bélyegzé hasznalatira az aljegyz0 és a jegyzé nevében atruhdzott hatés-
korben eljaré kiadmanyozasi joggal rendelkezd tigyintézék jogosultak.

e) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL” feliratt bé-
lyegzd hasznalatdra a HIVATAL {igyintézéi jogosultak.

f) a ,2VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL RUMI KI-
RENDELTSEGE?” felirata bélyegz6 hasznalatira a HIVATAL Rumi Kirendeltségé-
nek igyintéz06i jogosultak.

g) az ,ANYAKONYVVEZETO VASSZECSENY” felirati, az ANYAKONYV-
VEZETO TANAKAJD?” feliratt, az ,ANYAKONYVVEZETO® CSEMPESZKO-
PACS” felirati, az ,ANYAKONYVVEZETO RUM?” felirati, az ,ANYA-
KONYVVEZETO RABATOTTOS” feliratt és az ,ANYAKONYVVEZETO
ZSENNYE?” feliratti bélyegz6 hasznalatdra a megbizott anyakonyvvezetSk jogosultak.

- Fejbélyegzok:
A HIVATAL elnevezését, szervezeti egységét, cimét tartalmazza

- A HIVATAL-ban haszndlatos egyéb, az adminisztrativ tevékenységet segitd bélyegzok (pl.
iktato- és hitelesité bélyegzdk)

VI. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011.
(XIIL. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6zo6s Onkorményzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a bels6 ellenérzési kételezettségrél, a belsé ellenérzést végzs
személy/szervezet feladatanak meghatirozasarol.

1. A bels6 ellenérzési kitelezettség
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koteles megszervezni €s gondoskodni — a vonatkozo6 jogsza-
bélyok, valamint az elkészitett Bels§ Ellendrzési Kézikonyv éltal meghatarozott eldirdsok

szerinti — belsé ellenérzésrol.

A bels6 ellen6rzés kialakitasarol és megfelelé mikddtetésérol — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzé koteles gondoskodni.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

A bels6 ellenbrzési tevékenység az SZMSZ II1./1. pontja szerint fiiggetlen kiils§ szakérts
személy bevonasaval keriil megszervezésre.

A bels6 ellendrzést végz személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyz6nek kozvetleniil alarendelve végzi,
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- a jelentéseit kozvetlenil a jegyz6nek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionlis (feladatkdri €s szervezeti) fligget-
lenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a so-
ron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtésa,
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A belsé ellenérzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellenbrzési Kézi-
kényv, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abrja tartalmazza.

A belsé ellenbrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz €és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szo-
ban vagy irdsban informéciot szolgéltatni.

A belsé ellenbrzést végzd személy az ellendrzott szervnél vagy szervezeti egységnél:
- minésitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat, masolat hatrahagyasa mellett - 4tvételi elismer-
vény ellenében — jogosult atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

A belsé ellenérzés soran el kell végezni a bizonyossédgot add tevékenységet és a tandcsadd
tevékenységet.

3.1. A belsd ellenérzés bizonyossdgot add tevékenysége sordn végezendd ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszertiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrél megbizhatdsagi igazolasokat, az eurépai unios
forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzd személy munkdjat:



- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett mddszertani itmutatok,
- a nemzetk6zi belso ellenérzésre vonatkozd standardok, valamint
- a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi.

VI. Zaré rendelkezések
A jegyz6 felel6s a Hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti 4branak, valamint a létszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatérozottakkal valé 6sszhangjéanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasa szitkséges, arrél a jegyzé
a modositast el6idéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Kelt.: Vasszécseny, 2020. julius 7.
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Kozos Onkormanyzati Hivatal irdnyité szervei:
Vasszécseny Kozség Onkormdnyzaténak Képvisel6-testiilete Képviseld-testiilet 12/2020.
(VIL.7.) szamu hatérozataval

Tanakajd K6zség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete Képviseld-testiilet 15/2020. (VIL7.)
szamu hatérozatdval

Csempeszkopacs Kézség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 9/2020. (VIL7.) szamu hata-
rozataval

Rum K&zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 20/2020. (VIL.7.) szam1 hatérozataval
Rébatdttos Kozség Onkormanyzatéanak Képvisel§-testiilete 12/2020. (VIL.7.) szdmu hataroza-
taval

Zsennye Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 16/2020. (VIL.7.) szamu hatérozataval
fogadta el.
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Mellékletek:

1. szdmt melleklet
A K6z8s Onkorményzati Hivatal 4ltal elldtand6 alaptevékenységet meghatarozo jogsza-
balyok

2. szdmu melléklet
A Ko6z0s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbraja

3. szamu melléklet
Jegyz0i utasitas a kiadméanyozas rendjérél
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1. szdmu melléklet

A Ké6zés Onkormanyzati Hivatal altal ellaitandé
alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok

2017. évi CLIII. térvény az adohatdsag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol
2017. évi CL. térvény az ad6zés rend;jérol

2017. évi CLI torvény az addigazgatasi rendtartasrol

2017. évi L. torvény a kozigazgatési perrendtartasrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol
2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol
2016. évi CLV. térvény a Hivatalos statisztikarol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésrol

2013. évi L. térvény az allami és nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsaga- |

16l !
|

2013. évi CCXXXVIIL térvény a népszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezde-
ményezésr6l, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrél és a kozérdekil bejelentésekrol

2013. évi CXXII. térvény a mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi CIL. térvény a halgazdalkodasrol €s a hal védelmérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

2012. CCXIX torvény a hegykozségekrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékokrol

2012. XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol €s a szabélysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel0krol

2011. évi CXCVIL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. CXIL. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol

2011. évi CCII. toérvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarél, valamint 4l-
lami kitiintetéseir6l

2011. évi CCIX. térvény a vizikézmii-szolgéltatasrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2010. évi L. térvény a helyi énkormanyzati képviseldk és polgadrmesterek valasztasarol
2010. évi LXXXVII. térvény a Nemzeti Foldalaprol
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2010
2010

2009

. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol
. évi I. térvény az anyakonyvi eljarasrol

. €évi LXX VI térvény a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak alta-

lanos szabalyairol

2009

. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az

€lettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasarol

2008

2007.
2007.
2007.
2007.

2005.
2005.
2005.
2004.

2003.
2003.

2000.
1999.
1999.
1999.

1998.

1997

. €évi XLVI . térvény az élelmiszerlacnrdl és a hatosagi feliigyeletrdl
évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
évi CXXIX. térvény a terméfold védelmérol

évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

évi CVL. térvény az allami vagyonrol

évi LXXXVIIL t6rvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol

évi CLXIV torvény a kereskedelemrdl

évi XVIIL térvény a tavhészolgaltatasrol

évi II. térvény a mozgdképrol

évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

évi C. torvény a szamvitelrdl

évi LXXXIV. torvény a koziti kozlekedés nyilvantartasrol
évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrol

évi XLIIL. torvény a temet6krol és a temetkezésrol

évi XXVIIIL térvény az allatok védelmérdl és kiméletérsl

. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari elldtdsrél és a

kozmiivel6désrol

1997
1997

1997
1996
1996
1996
1996

1995

. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

. CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgi-
latrél

. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérol

. LV. torvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol

. évi LIIL torvény a természet védelmérol

. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a miliszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol
. évi XXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védel-

mérol

1995
1995

1994

. LIIL. térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol
. évi LVIL térvény a vizgazdalkodasrol

. évi LIIL torvény a birosagi végrehajtasrol




1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok €s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabélyokrél

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl

1993. évi IIL. térvény a szocidlis igazgatdsrol €s szocidlis ellatdsokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1991. évi LXXXIL. torvény a gépjarmiiadordl

1991. évi XXXIIIL. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdondba addsardl

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrél
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1988. évi I. torvény a kozati kdzlekedésrol

20/2019. (VII. 30.) IM rendelet a helyi 6nkorményzati képviseldk €s polgarmesterek valaszta-
san, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzati képviseldk vélasztasan a valasztasi irodak hatds-
korébe tartozd feladatok végrehajtasdnak részletes szabdlyairdl €s a valasztasi eljardsban
hasznédland6 nyomtatvanyokrél

22/2019. (VIIL. 31.) IM rendelet a helyi 6nkormanyzati képviseldk €s a polgdrmesterek altala-
nos valasztasa, valamint a nemzetiségi dnkormanyzati képviselok altalanos valasztasa koltsé-
geinek normativairdl, tételeirdl, elszdmolési és belsd ellendrzési rendjérdl

70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet a személyligyi kdzpontrél, a kivéalasztasi eljarasrol és a koz-
zétételi eljarasrél

71/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a k6zszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgytlijtésre, a k6zszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd
szabalyokrol, valamint a korményzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartdsarol

143/2018. (VIII. 13.) Korm. rendelet a rendeltetésmodositasi eljards soran alkalmazandé rész-
letes szabalyokrol

98/2018. (VI. 1.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztvisel6k és az allami tisztviselok jogvi-
szonyanak megsziinésével és megsziintetésével Gsszefiiggd egyes eljarasi részletkérdésekrol
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrél
23/2018. (VIIL 30.) IM rendelet a helyi 6nkorményzati képviselék és polgdrmesterek id6kozi
valasztasa és a nemzetiségi dnkormdanyzati képvisel6k idokozi valasztasa koltségeinek norma-
tivairol, tételeirdl, elszamolasi és belsé ellendrzési rendjérél

8/2018. (III. 19.) NGM rendelet az adohatdség altal foganatositand6 végrehajtasi eljaras sordn
felmertilt végrehajtasi koltségek és a végrehajtasi koltségatalany megallapitdsanak és megfize-
tésének részletes szabalyairol

36/2017. (IX. 18.) NFM rendelet a meghatarozott 6ssztomeget, tengelyterhelést, tengelycso-
port-terhelést €s méretet meghaladd jarmiivek kozlekedésérdl

174/2017. (V1. 30.) Korm. rendelet az anyakényvvezetd és az anyakonyvi szervek eljarasarol
és kijelolésérél, valamint az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrol

376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikédési engedélyérdl




429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakényvezési feladatok ellatasanak részletes szabé-
lyairol

465/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az adoigazgatasi eljaras részletszabélyairsl

469/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az eljérasi koltségekrél, az iratbetekintéssel sszefiigg
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a kéltségmentességrol

531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes kozérdeken alapul6 kényszeritd indok alapjan
eljaro szakhatdsagok kijelolésérol

466/2017. (XIL. 28.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézéssel sszefiiggd adatok bizton-
sagat szolgaldo Kormanyzati Adattrezorrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés részletszabélyairdl

428/2016. (XII. 15.) Korm. rendelet az el6ad6-miivészeti szervezetek tdmogatasanak részletes
szabdlyairdl

400/2016. (XII. 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a telepiiléskép védelmével
€s a teleptilésrendezéssel 6sszefiiggd modositdsarsl

383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat ellatd
szervek kijel6lésérol

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kozteriiletek és az allami tulajdonban 4116 ingatlanok
filmforgatési célt hasznélatanak részletes szabalyairol

257/2016. (VIII. 31.) Korm rendelet az énkormanyzati ASP rendszerrdl

155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet a lakoépiilet épitésének egyszerti bejelentésérél

10/2016. (VL. 28.) IM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak ha-
taskorébe tartozé feladatokrol

69/2016. (I1I. 31.) Korm. rendelet az allami hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasara 1étre-
hozott szervezet kijel6lésérol, feladatkorérdl, az adatkezelés mddjarél, valamint az adatszol-
galtatsi kotelezettségek részletes szabalyairl

17/2015 (IL. 16.) Korm. rendelet a jegyz8 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
37/2015. (XIL.28.) NGM rendelet az énkormdanyzati adéhatésag hataskorébe tartozd adok és
adok moédjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartdsdnak, kezelésének, elszdmolasanak, va-
lamint az 6nkormanyzati ad6hatdsag adatszolgéltatasi eljardsanak szabalyairdl

155/2015. (VI. 25.) Korm. rendelet a jegyzd tarsashazak feletti térvényességi feliigyeletének
eljarasi szabalyairol

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet a nem kozmiivel dsszegylijtott haztartdsi szennyviz be-
gyljtésére vonatkoz6 nem rendszeres kozszolgaltatasrol

345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet a kézponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrdl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érde-
kében az adéas-vételi és haszonbérleti szerzédés hirdetményi tton térténd kézlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokrol

455/2013. (X1. 29.) Korm. rendelet a nem kozmiivel dsszegylijtott haztartasi szennyviz be-
gyljtésére vonatkozd kozszolgaltatasi tevékenység részletes szabalyairdl 392/2013. (XI. 12.)
Korm. rendelet a szociélis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos nyilvéantartasardl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartdsarol és ellenérzésérol

317/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdzszolgéltato kivalasztasarél és a hulladékgazdalko-
dasi kozszolgaltatasi szerzodésrol

292/2013. (VII. 26.) Korm. rendelet a nem rendszeres hulladékszallitas szabalyairél és az en-
nek soran eljard allami szervek kijellésérsl




266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s az épitéstiggyel dsszefliggd szakmagya-
korlasi tevékenységekrdl

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasa-
16l

58/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet a vizikdzmii-szolgaltatasrél szol6 2011. évi CCIX. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termel6 és egyes szolgaltatd tevékenységekrél, valamint a telep-
engedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet a kzponti névjegyzék, valamint egyéb vélasztasi nyilvan-
tartasok vezetésérol

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet a kdzszolgélati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (I 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérél

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljardsokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XL 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informéciés Kézpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepcidrodl, az integralt telepiilésfej-
lesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes teleptilésrendezési
sajatos jogintézményekrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatasok-
rol és egyes illetménypotlékokrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasardl
143/2012. (VIL 3.) Korm. rendelet a cimzetes f6jegyz6i cim adoméanyozaséanak, a cimre valo
jogosultsag megsziinésének, a cim visszavonasanak eljarasi szabalyair6l, valamint a cimado-
manyozasi juttatas kifizetésére vonatkozo szabalyokrol

78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet az énkorméanyzati Hivatalok egységes irattari tervének kiada-
séarél

45/2012. (1I1. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviseldk személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira €s a munkatigyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgdlati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tarta-
lékalloményra vonatkozd egyes szabalyokrol

31/2012. (IIL. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljaras-
16l

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztvisel6k munka- és pihendidejérél, az
igazgatasi sziinetr6l, a kozszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatdt terheld egyes kotelezettsé-
gekrbl, valamint a tavmunkavégzésrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol €s a szabaly-
sértési nyilvantartdsi rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek modositdsarol

21/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvéantartasai
részére torténd adatkodzlés formdjarol, modjarol és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantarto
szerv altal teljesitett adatk6zlés rendjérél, valamint az egyes szabélysértési nyilvantartdsokban
kezelt adatokra tekintettel kiallitott hat6sdgi bizonyitvany kiadasanak eljarasi rendjérol
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370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bel-
s6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtasarsl
321/2011. (XIL 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok elkészitésének sza-
balyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrdl

290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a
kiilénleges jogrendben bevezethett intézkedésekrdl szol6 2011. évi CXIIL. térvény egyes ren-
delkezéseinek végrehajtasarol 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az
tgykezeldi alapvizsgarél

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrél és a hozz4 kapcesolodd egyes tor-
vények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL térvény végrehajtasardl

224/2011. (X. 21.) Korm. rendelet a reklamtablak, rekldmhordozdk és egyéb reklam célu be-
rendezések kozutak melletti elhelyezésének részletes szabalyairol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az tigykezel6i alapvizsgardl

169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

23/2011. (IIL.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosab-
ba tételérol

306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérsl

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis f51d-
program megvalositdsa céljadbol az 6nkorményzatok szamdra térténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe addsanak szabélyairdl

41/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott 4llatok tartasardl és forgalmazasardl
39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél
29/2010. (XIL. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi €s megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek tertileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatési szer-
vek korérél és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szalldshely-szolgéltatési tevékenység folytatdsanak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a fteriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozésuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabélyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabélyszerkesztésrdl

55/2009. (IIL. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrol
28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadésa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol

24/2009. (IX. 30,.) NFGM rendelet a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérsl

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szaru névények védelmérsl




221/2008. (VIILL. 30.) Korm. rendelet a parlagfli elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekll védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabdlyairdl

191/2008. (VIL 30.) Korm. rendelet a tdmogato szolgaltatas és a kozosségi ellatdsok finanszi-
rozéasanak rendjérol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdovizek minéségi kovetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiird6helyek kijelolésérdl és tizemeltetésérél

67/2008. (II1. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tdimogatasok atlathatosdgardl szolo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgéltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairél

35/2008. (XII. 31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatésagok altal rendszeresithetd beval-
lasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiik6do szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyai-
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257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhat6
eljarasi cselekmények szabalyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az dllami vagyonnal valé gazdéalkodésrél

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes szabélyai-
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63/2006. (1I1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének
¢és megéllapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (IIL. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszdmoldsanak szaba-
lyair6l

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
koévetelményeirdl

314/2005. (XIL.25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatasvizsgélati és az egységes kornyezet-
hasznalati engedélyezési eljarasrél

311/2005. (XII. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kérnyezeti informacidkhoz vald hozzafé-
résének rendjérol

305/2005. (X1I. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkeresd rendszerre, valamint a k6zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

11/2005. (1. 26. ) Korm. rendelet egyes lakascélti kolesonokbél ered6 addssagok rendezésérol

44/2004. (XII. 20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendr-
zésének részletes szabalyairdl

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a tertileti védéndi ellatasrol

221/2004. (V1L 21.) Korm. rendelet a vizgyijt6-gazdalkodas egyes szabélyairdl

220/2004. (V1L 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl
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308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 €s az eurépai lobog6 hasznalatdnak rész-
letes szabdlyairol

70/2003. (V1, 27.) FVM rendelet a méhélloméanyok védelmérél és a mézelé méhek egyes be-
tegségeinek megel6zésérdl és lekiizdésérol

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem {izleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatasrol

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol
271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodési birsdg mértékérél, valamint ki-
szabasanak és megallapitasanak modjarél

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirsl
4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi Orokre, illetve érszolgalatokra vonatkozo
részletes szabalyokrol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temet6krél és a temetkezésrél sz6l6 1999. évi XLIIL. tor-
vény végrehajtasarol

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasarol

43/1999. (XI. 26.) BM rendelet a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtasanak modja-
16l és eszkozeirdl

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkorméanyzat jegyz6jének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (XIIL. 20. Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelmények-
16l

235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujtd szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrél

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasarél

33/1997. (XI. 20.) KTM rendelet a polgari természet6rokrol

10/1997. (VIL. 17.) KHVM rendelet az arviz- €s a belvizvédekezésrol

21/1996. (VIL 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasardl és kezelésérol

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdéalkodési hat6sagi jogkor gyakorlasarol

95/1996. (VII. 4.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szo6lo
1996. évi XXV. térvény végrehajtasanak egyes kérdéseirél

232/1996. (X1I. 26.) Korm. rendelet a vizek kartételei elleni védekezés szabélyairol

19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet a kézutak igazgatasarol

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantarta-
sarol szold 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

5/1993. (XIL. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol




29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési
dijarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkorméanyzatok tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon nyil-
véantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (L. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a kéztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- €s hataskorének megallapita-
sérdl

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kézmivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, tovdbba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirél

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakds céljra szolga-
16 helyiségek bérlére vald athéritasarol

30/1988. (IV. 21.) MT rendelet a kozati kozlekedésr6l sz616 1988. évi 1. térvény végrehajtdsa-
6l

20/1984. (XIIL. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasarél és a kozati jelzések elhe-
lyezésérol

1/1975. (1. 5.) KPM-BM egytittes rendelet a kdzati kozlekedés szabalyairol
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2. szdmu melléklet

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja
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3. szamu melléklet

Jegyzoi utasitas a kiadmanyozas rendjérél

1.) A polgarmesterek az énkorményzati, valamint az 4llamigazgatasi feladataikat, hatdskorei-
ket a HIVATAL kézremiikodésével 1atjak el.

1.1) 4 polgdrmesterek a kiadomdnyozds jogdt teljes korben fenntartjcdk

a.) honvédelmi iigyekben,
b.) polgdri védelmi iigyekben,
c.) katasztréfa elhdritdsi iigyekben.

2.) A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekezdése j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo tigyekben a
HIVATAL-ban a kiadmanyozas rendje a kdvetkezo:

2.1) 4 jegyzd kiadmdnyozza

a.) a HIVATAL miikédésével dsszefiiggd jelentéseket, beszdmoldkat, a ha-
taskorébe tartozo szabdlyzatokat és utasitdsokat;

b.) felsobb szintii kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesz-
1éseket, tdjékoztatokat, jelentéseket;

c.) intézményeknek sz016 korlevelek kiaddsdt,

d.) a Képviseld-testiiletek és a Bizottsdgok részére benyujtott elbterjesztések
koziil a rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtdsdrdl szolo
Jelentéseket és jegyzdi tdjékoztatdkat, valamint a képviseld-testiileti 1ilés
Jjegyzdkonyvét és helyi rendeleteket;

e.) a helyi adoval osszefiiggd méltdnyossdgi iigyekben hozott dontéseket,

) ajegyzd nevére érkezett beadvdnyok esetében a tett intézkedésekrél szo16
leveleket;

g.) alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézke-
déseket;

h.) dllamigazgatdsi hatésdgi iigyekben hozott dontéseket (hatdrozat, vég-
zés).

2.2) Az aljegyzd kiadmdnyozza

a.) a HIVATAL Kirendeltsége miikidésével dsszefiiggd jelentéseket, beszd-
moldkat,
b.) az aljegyzd nevére érkezett beadvdnyok esetében a tett intézkedésekrdl
sz0lo leveleket;
¢.) dllamigazgatdsi hatésdgi iigyekben hozott dontéseket (hatdrozat, vég-
zés).

2.3) Kiadmdnyozds a jegyzd helyettesitése vagy tavolléte esetén

a.) a jegyzd akaddlyoztatdasa, helyettesitése, illetve a tdvolléte esetén a ki-
admanyozdsi jogkort az aljegyzd gyakorolja.




b.) Az alkalmazdsi okiratok, egyéb személyi jellegii iigyekben hozoit intézke-
dések kiadmdnyozdsa csak a jegyzd 5 munkanapot meghalado tavolléte
esetén illeti meg az aljegyzdt, amely tdvollétbe a szabadsdg, betegsza-
badsag ideje is beletartozik.

3.) A jegyz6 a HIVATAL koztisztviseléit az alabbi tigykérokben bizza meg a kiadoményozési
jogkor gyakorlaséaval:

3.1) Igazgatasi eléado

a.) hagyatéki leltarakkal;

b.) hatésdgi bizonyitvanyokkal;

c.) egészségiigyi-, szocidlpolitikai-, gydmiigyi feladatokkal kapcsolatos fel-
Jegyzésekkel, kornyezettanulmdnyokkal,

d) novényvédelmi, dllategészségiigyi feladatokkal kapcsolatos felhivdsolk-
kal;

e.) kereskedelemi igazgatassal,

f) kbzlekedési és utiigyi igazgatdssal;

g.) kornyezet és természetvédelemmel;

h.) helyi népesség nyilvantartdssal kapcsolatos iigyekkel;

3.2) Adéiigyi eléads

a.) a helyi adékkal, az adézds rendje alapjdn tett végrehajtdssal;
b.) szdmla-egyenleg értesitokkel;
c.) adoigazoldsokkal;
d) adéigazoldsokkal kapcsolatos feljegyzésekkel, kornyezettanulmdnyokkal,
felhivasokkal,
e.) zdrdsi osszesitékkel,
f) adé- és értékbizonyitvanyokkal,
g.) hagyatéki leltarakkal,
3.3) Pénziigyi eléadd
a.) bevételekkel kapcsolatos felhivdsokkal;
b.) koltségvetési és fejlesziési feladatokkal kapcsolatos feljegyzésekkel, fel-

hivdsokkal;
c.) vételi ajanlatokkal, hirdetményekkel;

kapcsolatos hatdskorok elldtdsaval dsszefiiggd, a dontés eldkészitéséhez kapcsolddo
iratok kiadmdanyozdsa esetén.

4) Kiilon jogszabélyok alapjan az anyakényvi tigyintézés sordn kiadminyozdsi joggal
rendelkeznek a megbizott anyakdnyvvezetok.



