A Vasszécsenyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Kozds Onkorményzati Hivatal — sajét hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szer-
vek Szervezeti és Miikddési Szabélyzata tartalmara vonatkozo elbirdsokat, a kovetkezok sze-
rint hatarozza meg a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.

I. A Kozés Onkormanyzati Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. A Hivatal megnevezése

Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban:Hivatal)

2. A Kizis Onkormanyzati Hivatal

székhelye: 9763 Vasszécseny, Petofi u. 11.
levelezési cime: 9763 Vasszécseny, Pet6fi u. 11.
telefon:0694/577-387

telephelye: Vasszécsenyi Kozos Onkorményzati 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) Torzskényvi nyilvantartasi szama: 805849

b) Statisztikai szamjele: 15805849-8411-325-18

¢) Adészama: 15805849-1-18

d) Szamlavezeto pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.

e) Koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11747006-15805849-00000000

3. A Kozés Onkorményzati Hivatal létrehozasarél sz6l6 jogszabaly

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozésarél a Hivatalt létrehozé énkormanyzatok 2012.
november 27. napjan megéllapodast kotottek. A megéallapodds alapjdn

Vasszécseny Kézség Onkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérél szolo 9/2014
(XII. 17)

Tanakajd Kozség Onkorményzat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatérél sz616 1/2015 (1.26)
Csempeszkopédes Kozség Onkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatirdl szolo
772014 (X.22)

Rum Kozség Onkorményzat a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatarél szolé 10/2014 (X, 20)




Rébatottos Kozség Onkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataral szold 11/2014
(X.27)

Zsennye Kozség Onkormanyzat a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatarol szolo 10/2014
(X.27) rendeletében kimondta, hogy Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati Hivatalt hoz 1étre.

4. Az alapitasra vonatkozd adatok

Torzskényvi azonosité szama: 805849
Az alapito okirat kelte: 2012, november 27.
Az alapitas idopontja: 2013, januar 1.

A Kozos Onkorményzati Hivatal 4ltal ellatandé kozfeladat: Magyarorszag helyi énkormdany-
zatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében foglalt, az 6nkormanyzat-
ok miikddésével, valamint a polgérmester és a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozo tigyek
déntésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa Vasszécseny,
Tanakajd, Csempeszkopécs, Rum, Rébatitios és Zsennye telepiilések kozigazgatési teriiletén.

A Kozds Onkorményzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt alapito
Onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A K8z6s Onkorméanyzati Hivatal irdnyito szervének
- neve: Vasszéeseny Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
- szekhelye: 9763 Vasszécseny, Petofi u. 11.

Alapitoi jogokat gyakorlé iranyito szerveinek neve, székhelye:

Tanakajd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 9862 Tanakajd, Templom u. 24.
Csempeszkopacs Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, 9764 Csempeszkopécs,
Rékéezi u. 35.

Rébatiittos Kézség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete, 9765 Rabatdttds, Jokai Mr utca
2.

Rum Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 9766 Rum, Béke utca 22.

Zsennye Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete 9766 Zsennye, Rakoczi F. utca 1.

5. A Kiziss Onkormanyzati Hivatal jogalldsa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve a Hivatalt létrehozé Onkormany-
zatok képviselé-testiileteinek 3. pontban szerinti rendeletei hatérozzak meg.

A Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdilkodssa, hozza rendelt mas kiltségvetési szer-
vek

A Kozos Onkorményzati Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szereplt el-

irdnyzattal - azaz az éllamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL
31.) Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eléiranyzatokkal.




Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan a Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervek:

Vasszécseny Tanakajd és Csempeszkopdces Ovodai Intézményfenntarté Térsuldsa
Vasszéesenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde

Szombathelyi Kistérségi Tobbeéli Tarsulas

Rumi Jitékvir Ovoda

A K&zds Onkorményzati Hivatal kéltségvetése a Hivatal székhelyéiil szolgalé énkormanyzat
osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint kéltség-
vetési szervnek — elkiillonitetten szerepelnek.

A Ko&zis Onkorményzati Hivatal koltségvetését, beszamol6jat a Kzos Onkormanyzati Hiva-
talt 1étrehozo énkormanyzatok fogadjak el.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkod4sinak részletes rendjét kiilén belsé szabalyzat
hatarozza meg.

7. A Kizos Onkormanyzati Hivatal feladatellitisat szolgdlé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitéskor a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité On-
korméanyzatok tulajdona.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a milkodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa sordn figyelembe kell ven-

ni a koltségvetési rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok
elbirasait.

8. A Kizis Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A Kozds Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrél az alapi-
tok hatdrozattal dontenek.

9. A kiitelez6 szabdlyozasok
A Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzbje felelés a Kozios Onkorméanyzati Hivatal koltségve-
tési szervkeént valé mikodésébdl fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2)

bekezdésében meghatarozott - belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgdla-
taért.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellitandé alaptevékenységek

(W]




A Hivatal altalanos feladatai:
- az Oonkormdanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével, és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatok ellatdsa,
- kézremilikodés az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténo egytittm{ikddésének dsszehangolasaban.

Allami feladatként ellitott alaptevékenysége és kiegészité tevékenysége: 841105 Helyi
Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott alaptevékenységek korményzati funkciok sze-

rinti besorolasa:
011130

011140
011220
013210
013330
013360

016010
016020

016030
109010

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati Hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi teveékenysége

Adé-, vam- €s jovedeki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Palyazat- és timogataskezelés, ellentrzés

Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgal-

tatasok

Orszaggylési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokkhoz

kapcsolodo tevékenységek

Orszagos €s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgérsagi iigyek

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2. Yallalkozasi tevékenység

A Kozos Onkormanyzati Hivatal az alapitd okirat alapjan véllalkozési tevékenységet nem

folytat.

3. Az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabalyok

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal 1. pontban meghatdrozott alaptevékenységeit a 1. szdmi
mellékietben meghatarozott jogszabélyok szabdlyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzo, vagy az éltala irdsban kijelolt dolgozd tartozik

felelosséggel.

IT1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és

miitkddésének rendje

1. A Hivatal szervezeti tagozddasa

A Hivatal engedélyezett létszamkerete 12 0.



A Hivatal egységes, szervezeti egységekre nem tagozodik.

A Hivatal vezetdje a jegyz6.

A Hivatal az alapitasarél szolo megéllapodas szerint allandé jelleggel kirendeltséget miiksd-
tet, amit a jegyzonek aldrendelve az aljegyz6 vezet.

A jegyzd altal a belso ellenéri feladatok ellatasaval megbizott kiilsé szakértd személy a tevé-
kenységét a jegyzOnek alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A jegyzOnek alarendelt koztisztviselok munka- és feladatkorét a munkakori leirasok tartal-
mazzak. A Hivatalban a koztisztvisel6 szakmai teriiletre utal kifejezéssel megnevezett mun-
kakore: igazgatasi tigyintéz0, pénziigyi ligyintéz6, adoiigyi tigyintézo.

1.1. A polgdrmesterek szerepe a Kizos Onkormdnyzati Hivatal miikédésében

1.) Vasszécseny kozség polgarmestere

A jegyzd Otjan irdnyitja a HIVATAL-t, irdnyitasi, miikédési jogkérében rendszeres
idokozonkeént megbeszélést tart a jegyzo, az aljegyz6 részvételével,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a HIVATAL miikédésére atadott forrasok rendelke-
zésre allasat, a tarsult kozségek pénzeszkozataddsdnak késedelme esetén a szikséges
intézkedést megteszi.

Gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat.

Vasszécseny kozség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a HIVATAL vezetdinek
megbizidsa és a vezetdl megbizas visszavonasa, valamint a kiztisztviselok kinevezése
és jutalmazasa tekintetében, kivéve a rumi kirendeltség nem vezetdé beosztasu koz-
tisztviselbit,

Koordinalja a polgarmesterek ellenérzési, egyeztetési tevékenységét a HIVATAL vo-
natkozasaban.

A tarsult kézségek polgérmestereinek felkérésére véleményezi a képviseld-testiileti
iilések elé kertild, - HIVATAL-val kapcsolatos - el6terjesztéseket, hatarozattervezete-
ket.

Javaslatot tesz a képviselo-testiiletek egytittes tlésének a HIVATAL-t érinté teljesit-
ménykbvetelmények alapjat képezd célok kidolgozasara. A tarsult kézségek polgar-
mestereinek egyetértésével elvégzi a teljesitményértékelést a jegyz6 vonatkozasaban.
Kezdeményezi a polgarmesterek tlilésének dsszehivasat a HIVATAL-t érintd tigyek-
ben.

A polgiarmesterek kezdeményezésére a HIVATAL-t érintd tigyekben (kéltségvetés,
beszamold, stb.) egyiittes képviselo-testiileti tilést hiv Gssze.

A jegyz0 és a polgarmesterek kezdeményezésére javaslatot tesz a HIVATAL bels6
szervezeti tagozodasara, a HIVATAL munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

A jegyzo javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a HIVATAL feladatait az
dnkormdanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajta-
sdban.




2.} A tarskizségek polgarmesterei

A képviselt-testiiletek déntései szerint és sajat Snkormanyzati jogkoriikben iranyitjak
a HIVATALL.

A HIVATAL mikédésének ellenorzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgarmestereivel egylittesen végzik.

A jegyzb javaslatainak figyelembe vételével meghatirozzak a HIVATAL feladatait az
onkormanyzatok munkéjénak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehaj-
tasaban.

Részt vehetnek a jegyzo altal szervezett Hivatali munkaértekezleteken, sziikség szerint
ertékelik a HIVATAL tevékenységét és meghatarozzak a kovetkezo iddszak feladatait.
Onélléan Hivatali munkaértekezlet sszehivasat kezdeményezhetik.

Sziikség szerint beszamoltatjdk a jegyzot a sajat, illetve a Hivatal tevékenységérol.
Felkérésére, — a jegyzo/aljegyz6 iranyitasa mellett — a Hivatal késziti el6 a képviselo-
testiiletek {iléseit.

3.) A polgarmesterek tartos tavollétében, illetve akaddlyoztatasuk esetén az alpolgirmestere-
ket a polgarmester jogosultsaga illetik meg,

1.2. A jegyzd dltal elldtott feladat- és hatdskorik

A jegyzo €s az aljegyzo f0bb feladat- és hataskdre:

- a jegyz0 vezeti a Kozos Onkormanyzati Hivatalt,

- dont a jogszabély altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Kozos Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az al-
jegyzo tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

- tandcskozasi joggal vesz részt a kdzos Hivatalt létrehozé képviseld-testiiletek, a kép-
viselo-testiiletek bizottsaganak tilésén, e feladatat az aljegyzbre, vagy megbizottjara
ruhazhatja,

- a k6z8s Hivatalt 1étrehozo képvisel6-testiilet megallapodasa alapjén személyes rész-
vételével, az aljegyz0, vagy megbizottja Utjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
igyfélfogadast,

- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha
a dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,

- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,

- dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket,

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

- dont a hatdskdrébe utalt dnkormanyzati és Snkorméanyzati hatdségi tigyekben,

- a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- rogziti a talalt dolgok nyilvantartaséba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a kordzé-
si nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl
7616 térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd
atadast kdvetben torli azokat.

Az aljegyz0 feladat és hataskorei:

a jegyzo tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén ellafja a vezetti feladatokat, az alap-
vetd munkéltatéi jogok gyakorldsa kivételével.




— kozvetlentil iranyitja és kiadmanyozza a jegyzoi hataskorbe tartozo rumi, rabatéttosi
¢és zsennyei addhatosagi, valamint egyéb hatosagi tigyeket.

— Kételes részt venni a jegyzd megbizdsabdl Rum, Rébatittds és Zsennye Kézségek
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének tilésén.

—  Koteles részt venni a jegyzé megbizasabdl az Ugyrendi Bizottsagok iilésein.
— Kéoteles részt venni a jegyzd megbizasabol a fenntartdé énkorméanyzatok részvételével
miikddo tarsulds tarsulasi tandcsiilésén.

— Gondoskodik az tigyfélfogadasi idé betartdsarol, a munkafegyelem és az és a kiilon
szabalyzatban rendezett etikai szabalyok betartdsardl.

— Felelds a megfeleld kapcsolattartasért, folyamatos tajékoztatasért, informacidaramla-
sért.

— Kételes naprakész informacickkal rendelkezni a kirendeltséget érinté minden kérdés-
ben. Figyelemmel kiséri a kirendeltség feladatkdrét érintd jogszabalyvéaltozasokat és
gondoskodik arrol, hogy a kirendeltség munkatérsai megismerjék és alkalmazzak.

2. A koztisztviseld munkakdreihez tartozd feladat és hatdskordk

A koztisztviselok feladataikat az énkorményzati ASP szakrendszerek hasznalataval, igy az
ASP ADO, KA‘JSZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrend-
szer, HAGYATEK szakrendszer hasznalataval latjak el.

1. Igazgatdsi iigyintézo:

1.) Ugykezelési-iktatdshoz, postazéshoz kapesolodo — feladatok:
- Ugyiratok iktatdsa
- Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése
- Egytittmikodeés a Leveltarral
- A kikiildend® napi postarol postakényv vezetése
- Koztisztviselol €s képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése
- A polgérmester polgarivédelmi feladatainak elékészitése, kozremikodés azok vég-
rehajtasaban
- Fves és idoszaki statisztikai jelentések elkészités

2.) Altalanos 1gazgatasi feladatok:
- Uzletek mitkédési engedélyének kiadésaval, médositasaval és visszavondsival
kapcsolatos feladatok ellatasa
- Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
- Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
- Hagyatéki ligyek intézése
- Talalt targyak nyilvantartasa
- Hatésagi bizonyitvany kiallitasa
- Termdfold vételi- és bérleti ajanlatainak kiftiggesztése
- Pélyazatok monitoring jelentése, kezelése

3.) Szocialpolitikai feladatok:




A szocialis térvényben €s a helyi rendeletekben meghatarozott pénzbeli és terme-
szetbeni tamogatasokra irdnyulé kérelmek déntésre valo elokészitése, polgarmeste-
ri illetve bizottsagi hatdrozatok végrehajtésa ( segély, FHT, rendszeres szocidlis
segely, temetési segély, lakasfenntartasi tamogatas, BURSA HUNGARICA vonat-
koztatasdban)

MEP jelentés

Megelolegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténo visszaigeénylése
Kézfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok

Szocialis étkeztetés és Falugondnoki Szolgalat miikodésének koordinélasa
Kapcsolattartas a csaladsegitést- és a hazi segitségnyujtast végz0 szolgalatokkal
KENYSZIL KIR, Szocidlis regiszter, FOKA jelentések végzése, nyilvantartasok
vezetése

4.) Gyam-és gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi toérvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo eldkészitése, a haté-
rozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi tamogatds, rendkivili gvermek-
védelmi tAmogatas vonatkozasaban)

Kornyezettanulmany készitése

Gyermekjoléti Szolgdlattal torténd kapcesolattartas

5.) A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasaval kapesolatos feladatok:

Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezeté-
se €s abbdl adatszolgaltatés

Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol

Nyilvantartas vezetése az Snkormanyzat illetékességi tertiletén 1évo cimekrél, lak-
cimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kézremiiktdés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdemeényezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban

6.) Anyakonyvvezetdi feladatok:

Anyakoényvi igazgatasi feladatok ellatdsa

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megel6zo eljaras lefolytatasa és an-
nak iinnepélyes lebonyolitisa

Kézremuiikddes felmentés megadasaban a hazassagkoteést megelozo kotelezo vara-
kozasi ido alol

Anyakényvi kivonat és masolat kiadasa

Adatszolgaltatas az alap-és utdlagos bejegyzésrol

Kiilféldi allampolgéar anyakdnyvi eseményeir6l az érintett allampolgéarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszdgi kiilképviseleti hatosédganak értesitése
Magyar allampolgarok kiilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakényvezésének
elokészitése (jegyzOkinyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténé fel-
terjesztése)

Hazassagi nevvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (Jegyzékényv, anyakdnyvi ki-
vonat kiadasa, adatszolgaltats) ellatiasa

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészité (kére-
lem nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras



- Kiskortak csaladi jogéllasanak rendezése teljes hatalyt apai elismer0 jognyilatko-
zattal

- Allampolgérsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovibbitasa a
Beligyminisztériumhoz

- Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eléirt adatszolgaltatas
teljesitése

- Hagyatéki leltar felvétele

7.) Anyakényvi adatvéltozasok régzitése:
- Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa
- Feldolgozott anyakdnyvi jegyzokonyvek visszakiildése

8.) Allategészségiigyi, ngvényvédelmi feladatok:
- Meéhészek, a vindorméhészek nyilvéantartisa
- Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- Eb nyilvantartas és eboltas megszervezése
- Novényvédelmi koételezések kiaddsa

I. Pénziigyi iigyintézd:

1.) HIVATAL kéltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapesolodo feladatok:

- Koltségvetési koncepcid eldkészitése

- Koltségvetési javaslat 6sszedllitasa

- Kabltségvetési rendelet és ahhoz kapesolddd egyéb helyi 6nkorményzati rende-
letek eldkészitése

- A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az Onkormanyza-
ti intézmények vezetdivel

- Az elfogadott koltségvetésrdl informécio-szolgiltatas a kzponti kiltségvetés
részére

- Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa

- Féléves gazdalkodasra vonatkozd t4jékoztato elkészitése

- Kaéltségvetési koncepcio targyaldsara az adott iddaranyos teljesitésre vonatko-
70 beszimolo elkészitése

- Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzdjarulas
elszamolas elkészitése

- Idészaki beszdmold készitése az onkormanyzat gazdalkodasarol

- Kotelezo statisztikal adatszolgaltatasok biztositasa

- A kéltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felGjitasi feladatok vegre-
hajtasanak elékészitése, lebonyolitasanak szervezése

2.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok:
- Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas
- Bevételek alapjdul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolddd nyilvantar-
tasok vezetése
- Kotelezettségvéllalas nyilvantartis vezetése
- Kaotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifize-
tend6 szamlak atutaldsa



Segélyek, helyi tamogatédsok kifizetése, az ezekhez kapcsol6dd pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kinyveléssel

Afa — bevallasok és rehabilitaciés hozzajarulas bevallas elkészitése
Szakfeladatonként bérnyilvéantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a kiiny-
veléssel

Intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.) Szamviteli feladatok:

-

Szamlarend ¢€s szamwviteli politika kialakitdsaban, modositasaban vald kozremiiko-
dés

Banki kivonatok felszerelése, ellenbrzése, kontirozisa és a kényvelési rendszerben
térténd kényvelése

Az dnkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa

Leltarozasi Szabalyzat szerinti leltdrozas

Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése
Meérlegbeszamoldokhoz analitikus nyilvantartas elvégzése

Az allamhdztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromne-
gyed éves €s éves informacio-szolgaltatas

Kettos konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletil nyilvantartasok vezeté-
se

Id6szaki kbltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése

Feléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése, valamint az intézmények be-
szamoldjanak ellendrzése utan az Gnkormanyzati beszamold elkészitése
Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvéntartasinak veze-
tése

Analitikus nyilvantartidsok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

4.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok: I

Bérlet utjan hasznositott 6nkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgélé helyi-
ségek nyilvantartasa

Bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzidés elékészité-
se

Nyilvantartds felfektetése €s vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargya-
rol

Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol

Nyilvantartds vezetése a HIVATAL ¢és az Snkormanyzatok szerz6déseir6l
Adatszolgéltatas

5.) llletménye szamfejtésével kapesolatos feladatok:

A HIVATAL és az 8nkorményzatok kiadasai kérében felmeriilé megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR rendszerben — és felterjeszté-
se

A HIVATAL-i és intézményi dolgozoék valamint a kézeélt foglalkoztatottak kine-
vezeési, atsorolasi, jogviszony madositasi és megsziinési iratanak elkészitése a KIR
programban ¢s azok felterjesztése

Szabadsag, betegilloméany és egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

II1. Adoiigyi ligyintézo’:
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1.) Helyi adéval és gépjarmti adéval kapesolatos feladatok:

- Helyi adérendeletek elékészitése

- Ahelyi adokkal, a gépjarmtaddval, talajterhelési dijjal az adok médjara behajtan-
do6 kéztartozasokkal kapesolatos I. foku addhatosagi feladatok ellatasa (addkivetés,
addbevalldsok ellenrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiaddsa)

- Adok szamitogépes nyilvantartdsa, adobevételek kinyvelése

- Adoellenérzések végzése

- Adotartozasok, €s az adok modjara behajtando kdztartozasok végrehajtdsaval kap-
csolatos ligyck intézése

- Ado-és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkdltségmentességhez sziiksé-
ges igazolasok kiadasa

- Statisztikai adatszolgdltatisok teljesitésérél

2.8. A munkakori letrdsolk jelentdsége
A jegyzd koteles elkésziteni a koztisztvisel6k munkakori lefrasat.

A munkakoéri leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.
A munkakéri leirdsokban részletesen meg kell hatirozni az adott munkakor altal ellatandé
feladatokat.

2.9. A munkakérhoz kapesolédo feleldsség

Adott munkakért bet6lté dolgozo felelds a munkakérhiz meghatarozott feladat- és hataskérsk
szabalyszer(l, jogszerii ellatdsaért.

A munkakorhoz kapesolodo specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakéri lefrasok, részben pedig a munkakér altal
ellatando feladatot leird belst szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felel6sséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo kételes irasbeli feleldsség-
véllalasi nyilatkozatot is tenni.

2.10. A hatdaskor gyakorlisi mod
Az egyes munkakorSk esetén az adott hatskér gyakorldsdénak modjat a jogszabalyok, vala-
mint a jegyz6 és a polgdrmester kiadmanyozési rendjére vonatkozé belsd szabalyozas hata-
rozza meg.
3. A Kézds Onkorményzati Hivatal belsé- és kiilsd kapcsolattartisinak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds
A Hivatalon beliili kapcsolattartas legféobb formai:
a) az ériekezlet,
b) a kézvetlen utasitas,

¢) a tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellenérzés.
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3.1.1. Az értekezletek

Havi dolgozoi értekezlet

A Hivatalon beliil a megfelelé belsd kapcsolattartas érdekében a jegyzé havonta, valamint
ezen tulmenden sziikség szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyzd tajékoztatast adjon a kévetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét uta-
sitdsokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa a dolgozdkat az altaluk végzett feladatokrol,
- a dolgozok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a Hivatal-
lal kapesolatos, valamint a feladat- és hatdskoriikbe tartozé tigyekben.
A jegyz0 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben titemezi a Hivatal altal ella-
tandd rendszeres és alkalmi feladatokat.

Eves dolgozo értekezlet

A jegyz0 a Hivatal dolgozoi részére évente legaldbb egy alkalommal Gsszefoglalja és ismerte-
ti

- a Hivatal éves tevékenységének értékelésérol szolé beszamolot,

- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykévetelményeket,

- a Hivatal kiztisztvisel6inek teljesitményértékelését,

- a Hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Gsszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsé atszervezési javaslatot,

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

- a Hivatal egyes feladat- és hataskoreivel dsszefliggé jelentds jogszabadlyi véltozaso-
kat,

- bels6 tovabbképzés keretében azokat az Ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelo szinvonall
munkavégzéshez.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori médja a kéizvetlen utasitds. Az utasitast min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozdra, egy csoportra, a Hivatal valamennyi dolgozdjéra,

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

- térténhet szoban ¢€s frasban.

3.1.3. Tajékoztatlas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a tdjékoztatas.

A tajékoztatis sordn a Hivatal dolgozdi egymas kozott kitelesek megosztani minden olyan
informaciét, mely a Hivatal miikddése, feladat és hatdskor teljesitése, vagy egy adott gy,
vagy ligycsoport gyors, hatékony, és jogszabélyoknak megfeleld ellatasat segiti eld.

A tajékoztatas forméja lehet szébeli, irasbeli.



A tajékoztatas modjat az informacid jellegének megfeleléen kell megvalasztani. A széles lcor-
ben kézlendd informécio tovabbitdsa térténhet e-mail-ben is.

3.1.4. Beszamoltatas, ellendrzes

A Hivatalon beliili kapcsolattartas sorén, a megfelelé m{ikdés érdekében szilkség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatés jellemzéen valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartdsdra, végrehajta-
séra iranyul, a beszamoltatst az végzi, aki a kbzvetlen utasitst adta, vagy arra a kozvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas térténhet szoban és irasban.

3.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A K6zos Onkorményzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell éllnia:
- a Kozos Onkorményzati Hivatalt létrehozd dnkorményzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmestereklkel,
- a képviselokkel és
- a bizottsdgi tagokkal.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti ¢s bizottsagi iilések:
- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az elGterjesztéseinek elkészitéserol,
- jegyzdkonyveinek elkészitésérdl,
- a déntések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A K8zds Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Kozos Onkorméany-
zati Hivatal képviseletének jogat is. A Koz8s Onkormdnyzati Hivatalt a jegyz6 képviselheti,
mig a dolgozék a jegyzd altal meghatirozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni
a Hivatalt.

A kbztisztviselok kotelesek koztisztvisel6hdz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a koz-
szférdhoz méltoéan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatdsuk
szellemiségével.

A jegyz6 a Kozos Onkorményzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az 4llami szervekkel, hatésagokkal,
- a megyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a telepiilés ellatasat biztositd tnkorményzati intézmények vezetdivel,
- a kdzszolgaltatisokban kozremitkddo egyeb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikéds, az Snkormanyzatok Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzatdban meghatérozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozossegekkel.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal kapcsolatot tart mas Hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas
modjait e tekintetben a vonatkozo jogszabélyok hatarozzdk meg.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen teve-
kenykedd szervezetekkel. A fontosabb hireket, informécidkat a Hivatal megjeleniti hirdets-
tablan, valamint az énkorményzat honlapjdn.




A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal kapesolatot tarthat a médidval. A média-kapcsolatokért a
jegyzd, illetve az altala kijelslt dolgozd felelds.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyzo helyettesiti.
A jegyz0 tovébbi helyettesitése a kiadmdnyozas rendjében és a munkakdri leirasokban foglal-
tak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyzd utasitisa alapjan végzi.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Kézés Onkorményzati Hivatalban kiadott mun-
kakori leirasok pontosan meghatérozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakéroket, valamint

- az adott munkakdr altal helyettesitendé munkakoroket.

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

- meghatarozott tavolléti id6 elteltekor, illetve

- meghatarozott koriilmények kizott szabad elldtnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsé szabalyzat, a munkakori leirds, egyéb belso

Hivatalos bélyegzével, aldirassal ellatott irat, melynek tudomdsul vételét a helyettesitt aldiri-
saval igazolja.

Felelosség

A helyettesitd feleldssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
1ato felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehet8ség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesit6 szamara.

5. A munkiltatéi jogok gyakorlisdnak rendje (ideértve az atruhdzott munkaltatéi jogokat
is)

3.1. A jegyzd feletti munkdltatoi jog gyakorlisa

A jegyz6t a Kozés Onkorményzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgérmesterei lakosség-
szam-ardnyos, tobbségi dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

3.2. Az aljegyzd feleti munkdltatoi jog gyakorldisa

Az aljegyzt a jegyzd javaslatdra a Kozos Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmesterei la-
kossagszim-aranyos, tobbségi dontéssel nevezik ki.

Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja.

5.3. A Kézds (}nkomzrinyzati Hivatal kiztisziviseldi feletti munkdltatd jog pyakorlisa




A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilén belsé szabélyzat (koz-
szolgdlati szabélyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kivetkeztket:
- a Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléi és munkavéllaldi tekintetében a
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a Hivatal koztisztviseloinek kinevezéséhez, kinevezésének modositasahoz, felmenté-
séhez és jutalmazisdhoz, annak megallapitasa elott a Hivatalt 1étrehozd telepiilések
polgarmestereinek egyetértése sziikséges. Az egyetértési jog gyakorlasanak biztosita-
sarol a jegyz6 gondoskodik.

A munkakdér dtadas-atvételi szabalyait a Kozszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.
6. A kioztisztviselok kivilasztisa

A koztisztvisel6i munkakdrok betSltése palyaztatds alapjan vagy palydzat kiirdsa nélkiil is
torténhet.

7. Technikai feltételek

Belf6ldi és kiiltoldi kildildetés teljesitése csak a jegyzo eldzetes engedélye alapjén torténhet.
A dolgozok kikiildetése soran felmertilé koltségek elszdmolasa utélag a Hivatal Belfoldi és
Kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval, elszdmoldsdval kapcsolatos szabdlyza-
fa alapjan torténik.

Sajat gépjarmi hivatali céli hasznalatat a koztisztviselok vonatkozdsdban a jegyz0, a jegyzd
vonatkozasaban a vasszécsenyl polgarmester engedélyezi.

8. A Kbzés Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

8.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozdinak munkarendje

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:

Hetfo 7,30-t6l 16,00 éraig
Kedd 7,30-t61 16,00 6raig
Szerda 7,30-t6l 16,00 oraig
Csiitortok 7,30-t61 16,00 oraig
Péntek 7,30-t6l 13,30 oraig

A munkaidébe - péntek kivételével - az ebédsziinet is beletartozik.

Az ebédidé: 12,00.-t6l - 12,30-1g tart.

8.2. A Kozés Onkormdanyzati Hivatal kiztisztviseldinek iigyfélfogadisi 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
Csiitérték:  nincs tigyfélfogadas
Péntel: 8.00-12.00

- Az iigyfélfogadas 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
Csiitorték:  nincs iigyfélfogadas
Péntek: 8,00 - 12,00

Az iigyfélfogadast a K6ztis Onkorméanyzati Hivatal létrehozasard] és mitksdésérdl sz6l6 meg-
allapodas szerint biztositani kell a nem Hivatali székhely telepiiléseken is.

Az tigyfelfogadashoz sziikséges létszam biztositdsa a jegyz6 illetve az aljegyzé feladata.

A munkakdr szerint illetékes ligyintézo tavolléte esetén barmely ligyintézo koteles az tigyfél —
azonnal elintézhetd — kérelmét teljesiteni, a sziikséges és szakszert felvilagositast megadni, a
beadvanyt atvenni.

Kozvetleniil el nem intézhetd kérelmeket, bejelentéseket jegyzokonyvbe kell foglalni és a
legrovidebb id6 alatt 4t kell adni a jegyzonek, aki a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
megteszi.

A koztisztviselonek munkaidon kiviil is kételessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-
miikddni a jegyzd kijeldlése alapjan a kovetkezo feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetés,

- névado linnepség,

- képviselo-testiileti iilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- kbzmeghallgatason, lakossdgi forumokon, egyeztetéseken vald részvétel.

A képviseloket, a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld bizottsagi tagokat és a
polgarmestereket a Hivatal igyintézéi kételesek:

- Uigyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- ligyfélfogadasi idén kiviil is fogadni.

Jegyz6i fogadd orak a tarskizségekben:

A jegyz0 Tanakajd kozségben minden szerdan 14.00-16.00 6rdig az énkorményzat Hivatali
helyiségében, Csempeszkopacs kézségben minden kedden 14.00-16.00 érdig az énkormény-
zat Hivatali helyiségében tart fogadd orat.

A Jegyzd vagy megbizdsabol az aljegyzd Rabatottés kozségben minden kedden 10.00-11.00
oraig az onkormanyzat Hivatali helyiségében, Zsennye kdzségben: minden kedden 11.00-
12.00 érdig az 6nkormanyzat Hivatali helyiségében tart fogadé érat.
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8.3. A koztisztviseldkre vonatkozo munkaiigyi szabdlyok

A koztisztviseldkre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilén belsé
szabalyzatok tartalmazzak.

8.4. A vagyonnyilathkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgélatban allo személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetisége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL torvény szerint a kovetkezo okolkbol
keletkezhet:
- a kézszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenbrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3.
§ (1) a),
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb peénzeszkozok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas sordn és
- 6nkorményzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kizszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi énkorméanyzati tamogatésrol valé dontésre ira-
nyuld eljaras lefolytatisa sordn /3. § (1) d)/,
- a kizszolgalatban 4ll6 személy (Gndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult dllami vagy Onkorményzati tamogatasok felhasznéla-
sanak vizsgdlata vagy a felhasznélassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi munkakort betoltd kéztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-
ge:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése =8 B 3.8 % 4 38 e
MHa) | Mb) | Mo | Hd) | (De) | 2)d)
Jegyzo X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Pénziigyi ligymtézo X X X X
Adoiigyi ligyintézo X
Igazgatési tigyintézo X X X
Belsd ellen6r X X X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének élta-
lanos kévetelményeirdl szolo 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 keriilnek megéllapitasra.
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1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A K8z6s Onkorményzati Hivatalban az iratkezelés kozpontilag torténik.

Az iktatast az igazgatdsi tigyintézd munkakor(i személy — munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatként — végzi,

A kdzponti iratkezelés sorédn a Kozos Onkormanyzati Hivatalra, az Hivatalt 1étrehozd tnkor-
manyzatok és azok tdrsuldsaira vonatkozéan folyamatosan az ASP IRAT szakrendszerének
hasznalatédval szamitogépen térténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel isszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hatdskoriok

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

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.
A jegyz0 tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatérozott jogko-
reit az igazgatasi igyintéz6 munkakort betslté személy gyakorolja.

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

A Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kivetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyel6 jegyz6 altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kdzponti iktatast végz személy,
- névre érkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontds nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmdnyozas
Kilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmdnyozési jogokat a jegyz6 éltal készitett és jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadméanyozési szabélyzat hatdrozza meg.

6. Iratkélesénzés az irattirbol
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A K6z8s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi az irattarbél Hivatalos hasznalatra kélesondzhetnek

iratokat.

A kélestnzési jogosultsig a kovetkez0:
- a Hivatal dolgozéi sajat — munkakdéri leirdsukban meghatarozott — feladatellatasuk-
hoz kapecsolddva kélesondzhetnek ki iratokat,
- a Hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatdrozott — feladatella-
tasukhoz, feladatban valé kozremilkodéshez a jegyzo jovahagyaséval kéleséndzhetik
ki az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikSlesondzheti.

A képvisels-testiilet tisztségviseldi, valamint az 6nkormanyzat bizottsigénak tagjai a feladat-
koriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapesolodéan kileséndzhetnek ki iratot.

V. A bélyegzohasznalat rendje

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

a)

b)

g

h)

A hivatalos bélyegz sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésé-
16l a pénziigyi tigyintéz6 gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni, melyért a pénziigyi
ligyintézd felelds. A nyilvéantarté a hasznalatba adott bélyegzok meglétét evente
ellenérizni kételes.

A hasznélatba adés sordn a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegz6 at-
vételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ald.

A bélyegzd hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegzd hasznalatat feliigyelni
és hasznalat ut4n a bélyegzdket elzarni.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzit elvesziti, koteles err6l frdsban jelentést
tenni. A jegyz6 koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgélni.

Az elhasznalédott, megrongélodott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzokdnyv fel-
vétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékényvet a nyilvantartis melléklete-
ként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat
az atvevo nyilatkozaton igazolni kételes.

A jegyzének gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegzék megfeleljenck
a szerv hivatalos adataival.

2. A Kozbs Onkormanyzati Hivatal Hivatalos bélyegzoi

- Kérbélyegzok (hitelesitésre alkalmas):
a) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZO 1.,
feliratu bélyegz6 hasznalatara a jegyz6 jogosult.

b) a "VASSZECSENYI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZO 2. ,,
feliratii bélyegz6 hasznélatara a jegyz6 és a jegyzd nevében dtruhdzott hatdskorben el-
jaré kiadmanyozasi joggal rendelkezé tigyintézok jogosultak.

¢) a "VASSZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALJEGYZO
1.,, felirati bélyegz6 hasznalatira az aljegyzo jogosult.
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d) a "VASSZECSENYI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL ALJEGYZO
2.,, felirati bélyegzd hasznélatira az aljegyz0 és a jegyzd nevében atruhdzott hatés-
korben eljaro kiadmanyozasi joggal rendelkezé iigyintézok jogosultak.

e) a "VASSZECSENYI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL? felirati bé-
lyegz6 hasznalatira a HIVATAL iigyintéz6i jogosultak.

f) a ,2VASSZECSENYI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL RUMI KI-
RENDELTSEGE” felirati bélyegz6 hasznélatdra a HIVATAL Rumi Kirendeltségé-
nek iigyintéz6i jogosultak.

g) az Z2ANYAKONYVVEZETO VASSZECSENY” feliratt, az ANYAKONYV-
VEZETO TANAKAJD?” feliratt, az ,ANYAKONYVVEZETO CSEMPESZKO-
PACS” felirati, az ,ANYAKONYVVEZETO RUM” felirati, az ,ANYA-
KONYVVEZETO RABATOTTOS” feliratd és az ,ANYAKONYVVEZETO
ZSENNYE?” feliratti bélyegzé hasznalatara a megbizott anyakonyvvezeték jogosultak.

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

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

VI. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kéz8s Onkormanyzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezetiségrol, a belsé ellenérzést végzd
szemeély/szervezet feladatanak meghatarozasarol.

1. A belsd ellendrzési kitelezettség

A Kozos Onkorményzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogsza-
balyok, valamint az elkészitett Belsé Ellendrzési Kézikdnyv éltal meghatarozott eléirdsok
szerinti — belsd ellenérzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfelel§ miik6dtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz0 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogallisa

A belso ellentrzési tevékenység az SZMSZ I11./1. pontja szerint fiiggetlen kiils6 szakérté
szemeély bevonasaval keriil megszervezésre.

A bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzonek kozvetlentil alarendelve végzi,
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- a jelentéseit kdzvetlenil a jegyzének kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellendrdk funkcionalis (feladatkori es szervezeti) fligget-
lenségét, killondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjdn €s a so-
ron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozisa, ellendrzési jelentés elkészitése,
¢) az a)-d) pontokon kiviili més tevékenységbe térténd bevonas tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsd Ellenbrzési Kézi-
konyv, valamint a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségebe beléphet,
- szamdra akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kiteles szo-
ban vagy frasban informaciét szolgéltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél vagy szervezeti egysegnél:
- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat, masolat hatrahagydsa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében — jogosult tvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- €s titokvédelmi
elbirasok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok

A bels ellendrzés sorén el kell végezni a bizonyossdgot ado tevékenységet és a tandcsadé
tevékenyscget.

3.1. A belsé ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége sordn végezendd ellendrzések

A belsd ellendrzési tevékenység soran:

- szabélyszerfiségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellenorzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatésagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzd szemely munkajat:



- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok,
- a nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozd standardok, valamint
- a Bels6 Ellentrzési Kézikonyv
szerint végzi.

VI. Zaré rendelkezések

A jegyz0 felelds a Hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a létszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valé Gsszhangjanak megteremtéséért,

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miitkédési Szabalyzat médositasa szitkséges, arrdl a jegyzo
a modositast el6idéz6 oktél szamitott 22 munkanapon beliil kételes gondoskodni.

Kelt.: Vasszécseny, 2020. jalius 7. /
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kozos Onkormanyzati Hivatal irdnyito szervei:
Vasszécseny Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testillete Képvisel6-testiilet 12/2020.
(VII.7.) szamt hatarozataval

Tanakajd Kozség Onkorméanyzatinak Képvisel§-testiilete Képviselo-testiilet 15/2020. (VIL7.)
szamu hatarozataval

Csempeszkopacs Koézség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 9/2020. (VIL.7.) szamu haté-
rozataval

Rum K&zség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete 20/2020. (VIL7.) szdm hatarozataval
Rébatdttos Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 12/2020. (VIL7.) szdmu hataroza-
taval

Zsennye Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 16/2020. (VIL7.) szamu hatérozataval
fogadta el.
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Mellékletelk:

1. szamu melléklet
A Koz0s Onkorményzati Hivatal éltal ellatando alaptevékenységet meghatérozé jogsza-
balyak

2. szamu melléklet
A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrdja

3. szamu melléklet
Jegyz0i utasitds a kiadméanyozas rendjérol
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1. szamu melleklet

2017.
2017.
2017.
2017.

2016.
2016.
2016.

2015.
2013.

16l

2013.

A Kizis Onkorméanyzati Hivatal altal ellitandé
alaptevékenységet meghatirozo6 jogszabalyok

évi CLIII. torvény az adéhatdsag altal foganatositandé végrehajtasi eljardsokrol
évi CL. torvény az adozds rendjérol

évi CLL torvény az addigazgatasi rendtartasrol

évi L. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol

évi CLV. térvény a Hivatalos statisztikarél

évi CXLIIL térvény a kizbeszerzésrol

évi L. torvény az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsaga-

évi CCXXXVIIL torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezde-

ményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013.
2013.
2013.
2013.
2013.

2012.
2012.
2012.
2012.

évi XXXVL torvény a vélasztasi eljarasrol

évi CLXV. térvény a panaszokrél és a kézérdekii bejelentésekrol
évi CXXIL torvény a mez6- és erdbgazdasagi f6ldek forgalmarol
évi CII. torvény a halgazdalkoddsrdl és a hal védelmeérol

évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrol

CCXIX torvény a hegykozségekrol

évi CLXXXYV. térvény a hulladékokrol

XXX. térvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol

évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyil-

vantartasi rendszerrdl

2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011,
2011.

évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol

évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitisarol

CXIL. térvény az informécids énrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének €s zdszlajdnak hasznalatarol, valamint al-

lami kitiintetéseir6l

2011.
2011.
2011.

2010.
2010.

évi CCIX. térvény a vizikézmii-szolgaltatasrol
évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

évi L. térvény a helyi énkorméanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasdrol
évi LXXXVIL torvény a Nemzeti Foldalaprol
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2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol
2010. evi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. évi LXXVL. t6rvény a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsdnalk dlta-
lanos szabalyairol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel dsszefliggd, valamint az
€lettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes torvények mddositasarol

2008. évi XLVI . térvény az élelmiszerlacnrol és a hatosagi feliigyeletrdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
2007, évi CXXTIX. térvény a termdfold védelmérol

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

2005. evi LXXXVIIL térvény a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl
20035. évi CLXIV t6rvény a kereskedelemrél
2005. évi XVIIL torvény a tdvhdszolgaltatasrol

2004. évi II. torvény a mozgdképrol

2003. évi CXXV. t6rvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség elomozditasardl
2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. térvény a szamvitelr6l

1999. évi LXXXIV. térvény a koziti kézlekedés nyilvantartasrol
1999. évi LXIII. térvény a koztertilet-feliigyeletrdl
1999, évi XLIII. térvény a temetékrol és a temetkezésrol

1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérél és kiméletérol

1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. CLIX. torvény a fegyveres biztonsdgi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgé-
latrdl

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1996. LV. torvény a vad védelmér6l, a vadgazdalkodasrél, valamint a vadaszatrol

1996. évi LII1. térvény a természet védelmérol

1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tizoltdsagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarél

1995. évi LXVL torvény a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
merol

1995. LIIIL t8rvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

1995. évi LVIL t6rvény a vizgazdalkodasrol

1994, évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol




1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarél

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiadorol

1991. évi XXXIIL torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak dnkorményzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. térvény a helyi énkorményzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségt szervek feladat- €s hataskoreirol

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

1988, évi 1. térvény a kdzuti kézlekedeésrol

20/2019. (VII, 30.) IM rendelet a helyi énkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valaszta-
san, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzati képviselék valasztasan a véalasztasi irodak hatés-
korébe tartozd feladatok végrehajtasanak részletes szabélyairdl és a vélasztasi eljarasban
hasznélandé nyomtatvanyokrol

22/2019. (VII. 31.) IM rendelet a helyi 6nkormanyzati képviselék és a polgarmesterek dltald-
nos valasztdsa, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzati képviselok éltalanos valasztasa koltsé-
geinek normativairol, tételeirdl, elszamoldsi és belsé ellenérzési rendjérol

70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet a személyligyi kézpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a koz-
zetétell eljarasrol

71/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kizszolgalati személytligyi nyilvantartasra €s statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozé
szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek dllashelyeinek nyilvantartasarol

143/2018. (VIIL 13.) Korm. rendelet a rendeltetésmddositasi eljaras sorén alkalmazando rész-
letes szabélyokrol

98/2018. (VI. 1.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselék és az dllami tisztviseldk jogvi-
szonydnak megszlinésével és megsziintetésével 6sszefliggd egyes eljarasi részletkérdésekrol
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rékség védelmével kapcesolatos szabalyokrol
23/2018. (VIIL 30.) IM rendelet a helyi énkormanyzati képvisel6k és polgédrmesterek idokozi
vélasztdsa és a nemzetiségi Snkorméanyzati képviseltk idokézi valasztasa kéltségeinek norma-
tivairdl, tételeirdl, elszamolasi €s bels6 ellendrzési rendjérol

8/2018. (II1. 19.) NGM rendelet az adohatésag altal foganatositando végrehajtasi eljaras sordn
felmeriilt végrehajtasi koltségek és a végrehajtasi koltségatalany megallapitdsanak és megfize-
tésének részletes szabalyairol

36/2017. (IX. 18.) NFM rendelet a meghatarozott Gssztomeget, tengelyterhelést, tengelycso-
port-terhelést és méretet meghaladé jarmiivek kozlekedésérol

174/2017. (VL 30.) Korm. rendelet az anyakényvvezett és az anyakényvi szervek eljarasérol
és kijeldlésérol, valamint az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrol

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




429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok elldtasanak részletes szaba-
lyairél

465/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az adéigazgatasi eljaras részletszabalyairol

469/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel Gsszefliggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol

531/2017. (XI1. 29.) Korm. rendelet az egyes kdzérdeken alapul6 kényszerito indok alapjén
eljard szakhatdsagok kijelolésérol

466/2017. (XIL. 28.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézéssel 6sszefiiggé adatok bizton-
sagat szolgalo Kormanyzati Adattrezorrél

451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyaird]

428/2016. (XIIL. 15.) Korm. rendelet az eléadd-miivészeti szervezetek tamogatasanak részletes
szabalyairol

400/2016. (XII. 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a telepiiléskép védelmével
€s a telepiilésrendezéssel Hsszefliggd mddositasarol

383/2016. (XIL.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatésigi és igazgatasi feladatokat ellatd
szervek kijelélésérol

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kozteriiletek €s az llami tulajdonban 4116 ingatlanok
filmforgatasi céli hasznalatianak részletes szabalyairol

257/2016. (VIIL. 31.) Korm rendelet az 6nkormdnyzati ASP rendszerr6l

155/2016. (VL 13.) Korm. rendelet a lakéépiilet épitésének egyszerti bejelentésérol

10/2016. (VI. 28.) IM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztisi irodak ha-
taskorébe tartozd feladatokrdl

69/2016. (IIL. 31.) Korm. rendelet az allami hulladékgazdalkodasi kozfeladat elldtasara 1étre-
hozott szervezet kijelolésérol, feladatkorér6l, az adatkezelés modjarol, valamint az adatszol-
galtatasi kotelezettségek részletes szabélyairél

17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hatéskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az énkorményzati adohatésag hataskorébe tartozéd addk és
adék modjara behajtandd koztartozasok nyilvéntartdsinak, kezelésének, elszamoldsanak, va-
lamint az 6nkorményzati adohat6sag adatszolgaltatasi eljardsanak szabalyairdl

155/2015. (V1. 25.) Korm. rendelet a jegyz6 tarsashazak feletti torvényességi feliigyeletének
eljarasi szabalyairdl

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet a nem kozmiivel osszegyljtott haztartasi szennyviz be-
gytjtésére vonatkoz6 nem rendszeres kizszolgaltatasrol

345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet a kézponti cimregiszterrél és a cimkezelésrol

474/2013. (XIL 12.) Korm. rendelet az el6vasdrlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érde-
kében az adas-vételi és haszonbérleti szerzodés hirdetményi titon torténd kozlésére vonatkozd
eljarasi szabalyokrol

455/2013. (X1. 29.) Korm. rendelet a nem kozmiivel 6sszegy(jtott haztartasi szennyviz be-
gylijtésére vonatkozé kozszolgaltatasi tevékenység részletes szabalyairél 392/2013. (XI. 12.)
Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ell4tdsok orszagos nyilvantartisarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

317/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kézszolgaltatd kivalasztasardl és a hulladékgazdélko-
dési kdzszolgéltatasi szerzddésrol

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




266/2013. (VIL 11.) Korm. rendelet az épitéstigyi és az épitéstiggyel Gsszefliiggd szakmagya-
korlasi tevékenységekrol

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasa-
10l

58/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet a vizikézmi-szolgaltatasrol szolé 2011. évi CCIX. torveny
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjdn gyakorolhato egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telep-
engedélyezés rendjérol és a bejelentés szabélyairdl

17/2013. (VIL 17.) KIM rendelet a kozponti néviegyz€k, valamint egyéb valasztasi nyilvan-
tartdsok vezetésérol

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet a kzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az Allamhéztartas szamvitelérol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatosagi eljardsokrdl és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatdsokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéciés és Informécios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésﬁgyi Nyilvantartasrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt teleptilésfej-
lesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokr6l, valamint egyes telepiilésrendezési
sajatos jogintézmeényekrol

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrsl szol6 térvény végrehajtasarol
143/2012. (VIL 3.) Korm. rendelet a cimzetes f6jegyz6i cim adoméanyozasanak, a cimre vald
jogosultsdg megsziinésének, a cim visszavonasanak eljarasi szabalyairol, valamint a cimado-
manyozasi juttatas kifizetésére vonatkozo szabalyokrol

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati Hivatalok egységes irattari terveének kiada-
sarol

45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kizszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartsra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tarta-
1ékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

31/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljéras-
rol

30/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgdlati tisztviselok munka- és pihendidejérél, az
igazgatasi sziinetr6l, a kozszolgalati tisztviselét és a munkaltatot terheld egyes kitelezettise-
gekrdl, valamint a tivmunkavégzésrol

29/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol

22/2012. (TV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrol €s a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrol szold 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolédd egyes rendeletek modositasarol

21/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabéalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartdsai
részére torténd adatkdzlés forméjardl, modjarol és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantartd
szerv altal teljesitett adatktzlés rendjérél, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban
kezelt adatokra tekintettel kiallitott hat6sagi bizonyitvany kiadédsdnak eljardsi rendjérol
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370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bel-
s0 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XIL 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenlségi programok elkészitésének sza-
balyairol és az esélyegyenlségi mentorokrol

290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet a honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrol, valamint a
kiilénleges jogrendben bevezetheto intézkedésekrol szolo 2011, évi CXIIIL térvény egyes ren-
delkezéseinek végrehajtasarol 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kézigazgatasi és az
tigykezeloi alapvizsgarol

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemré! és a hozz4 kapcesolédd egyes tor-
vények madositdsarol szolé 2011. évi CXXVIIL térvény végrehajtasarol

224/2011. (X. 21.) Korm. rendelet a reklamtéblak, reklamhordozok és egyéb reklam célu be-
rendezeések kdzutak melletti elhelyezésének részletes szabdlyairol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kizigazgatdsi s az ligykezel6i alapvizsgarol

169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatési és Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol
62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet a zengés, tdncos rendezvények mitkédésének biztonsdgosab-
ba tételérdl

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

263/2010. (XIL. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis f6ld-
program megvalositasa céljabél az 6nkorményzatok szdméra térténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairdl

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésb6l tartott allatok tartasarél és forgalmazésérél
39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél]
29/2010. (XIL 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszdgos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatési szer-
vek korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a széllashely-szolgaltatési tevékenység folytatasanak rész-
letes feltételeirdl és a széllashely-tizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
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 hatésdgi eljardsokrél

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

55/2009. (II1. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrél, és a bevasarlokézpontokrdl
28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiaddsa irant fizetends
igazgatési szolgaltatasi dijrdl

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

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fis szari névények védelmérol




221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kdzérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekd védekezés kiltségel megdllapitasanak és igénylésének
részletes szabélyaird]

191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet a tAmogatd szolgaltatds és a kdzdsségi ellatasok finanszi-
rozasanak rendjérdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek minoségi kovetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiird6helyek kijelolésérdl és tizemeltetésérdl

67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kzpénzekbdl nytjtott tdimogatasok atlathatbsagardl szolo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (I1I. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kizszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairol

35/2008. (XIL. 31.) PM rendelet az énkormanyzati adéhatbsagok 4ltal rendszeresithetd beval-
lasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarél

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértokre, szakértoi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
ol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté
eljarasi cselekmények szabdlyair6l, valamint az elektronikus érlejtés alkalmazaséarél
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyadmiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatoséag szervezetérol €s illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes szabdlyai-
rol

63/2006. (1I1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének
és megallapitdsanak, valamint folyositasanak részletes szabélyairdl

62/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszdmoldsinak szaba-
lyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

314/2005. (XIL.25.) Korm. rendelet a kdrnyezeti hatasvizsgalati és az egységes komyezet-
hasznalati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (X1I. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kérnyezeti informaciékhoz vald hozzafé-
résének rendjérdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd részletes szabalyokrol

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

11/2005. (1. 26. ) Korm. rendelet egyes lakascélu kolesonokbol eredd adossagok rendezésérdl

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

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a terfileti védonéi ellatasrol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgylijté-gazdalkodas egyes szabélyairé]

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyair6l
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

31




308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az europal zaszlo és az eurdpai lobogd hasznalatanak rész-
letes szabalyairol

70/2003. (V1, 27.) FVM rendelet a méhéllomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes be-
tegségeinek megelézésérol és lekiizdésérsl

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem iizleti célu kozdsségi, szabadidés szdlldshely-
szolgéltatasrol

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az rokségvédelmi birsdgrol
271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérsl, valamint ki-
szabasanak és megallapitasanak modjérol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobog6zdsanak egyes kérdéseirsl
4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi Orokre, illetve drszolgalatokra vonatkozo
részletes szabalyokrol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetdkrol és a temetkezésr6l szold 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-feliigyeldi intézkedések végrehajtdsanak modja-
16l és eszkozeirdl

245/1998. (XIL 31.) Korm. rendelet a telepiilési Snkormanyzat jegyzojének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartaséval kapcsolatos egyes feladat- és hatdskéreirdl
35/1998. (11. 27.) Korm. rendelet a kozigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (XII. 20. Korm. rendelet az orszigos telepiilésrendezési és épitési kivetelmények-
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235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatoségok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjtd szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

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

41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allategészségiigyi Szabalyzat kiad4sarél

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

10/1997. (VIL 17.) KHVM rendelet az arviz- és a belvizvédekezésrél

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

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkoddsi hatdsagi jogkor gyakorlasdrol

95/1996. (VIL 4.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok ad6ssigrendezési eljarasarol sz6lo
1996. évi XXV. torvény végrehajtasdnak egyes kérdéseirol

232/1996. (XII. 26.) Korm. rendelet a vizek kartételei elleni védekezés szabélyaircl

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

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

5/1993. (XIL. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol




29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocialis ellatdsok téritési
dijarol

147/1992. (XL. 6.) Korm. rendelet az 6nkorméanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyil-
vantartdsi és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (L. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormdanyzatok polgarmestereinek és jegyzoinek,
valamint a kiztarsasdgi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megéallapita-
sarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasdgi
megbizottaknak a kdzmiivelodési, kzgylijteményi, miivészeti, tovdbba mas kulturdlis tevé-
kenységeklkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskoreirél

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakas céljara szolgé-
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30/1988. (IV. 21.) MT rendelet a kdziti kdzlekedésr6l szl 1988. évi 1. térvény végrehajtasa-
10l

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

1/1975. (IL. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kozuti kézlekedés szabalyairdl
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2. szammi melléldet

A Kizis Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

polgarmesterek

Jegyzd

/

kirendeltség pénziigy igazgatas
adoligy

pénziigy adotigy igazgatds




3. szdmu meliéklet

Jegyzo6i utasitas a kiadmdanyozas rendjérdl

1.) A polgdrmesterek az Snkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladataikat, hatdsksrei-
ket a HIVATAL kdzremiiktdésével latjak el.

1.1) 4 polgdrmesterek a kiadomanyozds jogidt teljes kéirben fenntartjdk

a.) honvédelmi tigyekben,
b.) polgadri védelmi iigyekben,
c.) kataszirdfa elharitdsi tigyekben.

2.) A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdése j) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan a jegyz6i hataskérbe tartozo tigyekben a
HIVATAL-ban a kiadmanyozas rendje a kivetkezé:

2.1) A jegyzd kiadmdnyozza

a.) a HIVATAL mitkédésével osszefiigad jelentéseket, beszdmoldkat, a ha-
taskorébe tartozo szabdlyzatokat és utasitasokat;

b,) felsébb szintif kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesz-
téseket, tdjékoztatokat, jelentéseket;

c.) Intézményeknek sz616 kirlevelek kiaddsdt;

d.) a Képviseld-testiiletek és a Bizottsdgok részére benyijtott eldterjesztések
kiziil a rendelet-tervezeteket, a kapoti feladatok végrehajtdsdrol sz616
Jelentéseket és jegyzi tdjékoztatokar, valamint a képviseld-testiileti tilés
Jegyzdkionyvét és helyi rendeleteket;

e.) a helyi adoval ésszefiiggd méltdinyossdgi iigyekben hozott dontéseket;

[) ajegyzd nevére érkezett beadvdnyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616
leveleket;

g.) alkalmazdsi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozoit intézke-
déseket;

h.) dllamigazgatasi hatosdgi iigyekben hozott déntéseket (hatdrozat, vég-
z€s).

2.2) Az aljegyz6 kiadmdnyozza

a.) a HIVATAL Kirendeltsége miikidésével dsszefiiged jelentéseket, beszd-
molokat;
b.) az aljegyzd nevére érkezett beadvdanyok esetében a teit intézkedésekrdl
szolo leveleket;
¢.) dllamigazgatdsi hatosdgi iigyekben hozott dintéseket (hatdrozat, vég-
zés).

2.3) Kiadmdanyozds a jegyzo helyetiesitése vagy tdvolléte esetén

a.) a jegyzd akaddlyoziatdsa, helyettesitése, illetve a tdvolléte esetén a ki-
admdanyozdsi jogkort az aljegyzd gyakorolja.




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

3.) A jegyz6 a HIVATAL koztisztvisel6it az alabbi tigykérokben bizza meg a kiadomanyozasi
jogkor gyakorlasaval:

3.1) Igazgatdsi eldado

a.) hagyatéki leltarakkal;

b.) hatésdgi bizonyitvanyokkal,

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

d) novényvédelmi, dllategészségiigyi feladatokkal kapcsolatos felhivdsok-
kal;

e.) kereskedelemi igazgatdssal;

) kozlekedési és itiigyi igazgatdssal;

g.) kornyezet és természetvédelemmel,

h.) helyi népesség nyilvantartdssal kapesolatos iigyekkel;

3.2) Adoiigyi eléado

a,) a helyi adékkal, az adézds rendje alapjdn tett végrehajtdssal;

b.) szamla-egyenleg értesitokkel;

¢.) adéigazoldsokkal;

d) addigazoldsokkal kapcsolaios feljegyzésekkel, kornyezettanulmdnyokkal,
Sfelhivasokkal,

e.) zdrdsi ésszesitdkkel;

1) ado- és értékbizonyitvanyokkal,

g.) hagyatéki leltarakkal;

3.3) Pénziigyi eléado

a.) bevételekkel kapcsolatos felhivasokkal;

b.) kiliségvetési és fejlesztési feladatokkal kapcsolatos feljegyzésekkel, fel-
hivdasokkal;

c.) vételi ajdnlatokkal, hirdetményekkel;

kapcsolatos hatdskorok elldtdsaval dsszefiiggd, a dontés eldkészitéséhez kapesolodd
iratok kiadmdnyozdsa esetén.

4) Kiilén jogszabalyok alapjan az anyakényvi {igyintézés sordn kiadmdnyozasi joggal
rendelkeznek a megbizott anyakinyvvezetok.



