Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miltkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-
86.§. alapjan

Dobroce, Kisgorb6,Kisvasarhely, Mihalyfa,Nagygérbé,Ohid,Sénye, Simegesehi,Szalapa kdzségek
az Onkormanyzat mik&désére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe
tartozo lgyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kdzés onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremikddik az
Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténé egyiittmikodésének
dsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrél sz6lé
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabdlyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1§

A képviselS-testiletek a Ohidi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozé
Onkorményzat mikddésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe
tartozo gyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kbz6s oOnkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremiikédik az
onkomanyzatok egymas kozdtti, valamint az allami szervekkel torténd egyittmiikddésének
dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Ohidi Kézés Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Ohidi KOH )
Székhelye: 8342.0hid
Cim: 8342.0hid,Petdfi u.3.szam.
(2) Az Ohidi KOH jelz6szamai:
Torzsszam: 809177
Adészam:  158091173-1-20
Szamlaszam: 11749053-15809173
KSH szamjel: 15809173-8411-325-20
KSH teriileti szamjel. 2027775
TEAOR 8411
KSH statisztikal szamijel
(3) A Ohidi KOH-t az 1. szami mellékiet szerinti alapit6 okirattal hoztak létre.
(4 ) A Ohidi KOH illetékességi teriilete

Débroce, Kisgérbs, Kisvasarhely. Mihalyfa,Nagygdrbs,Ohid,Sénye,, Siimegcsehi,Szalapa kdzségek
kézigazgatasi terllete



(5) Az Ohidi KOH fenntartoi:

Dobroce Nagykozségi Onkomanyzat Képvisels-testilete
Kisgorbd Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Kisvasarhely K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

Mihalyfa Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Nagygorbé Kézség Onkormanyzata Képviselb-testiilete
Ohid K6zség Onkorményzata Képviselé-testiilete

Sénye Nagykézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Slimegcsehi Kozség Onkorményzata Képvisel-testilete

Szalapa Kozség Onkormdényzata Képvisel6-testiilete

(6) A Ohidi KOH irényitasara jogosult szerve:
Valamennyi érintett dnkormanyzat képviseld testilete
(7) A Ohidi KOH bélyegzéi:

a) Kor alaka bélyegz6: kdzepen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kbriven a
kévetkezd felirat olvashato: Ohidi Kozos Onkormanyzati Hivatal 8342.0hid,Petsfi S.u.3. Zala
megye

b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzé) kivetkezd felirattal:Ohidi Kdzds Onkormanyzati
Hivatal 8342.0hid,Petéfi S.u.3.

(bélyegzdk lenyomatait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza )

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzékrdl a jegyzd megbizottia bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvev( beosziasat és alairasat is.

2. A kdzos onkormanyzati hivatal miikodése

2.§

(1) A Ohidi KOH 6nélléan m(ikodd és gazdalkodsd koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkdrét
az alapitd okirat hatarozza meg.

2) A Ohidi KOH mUkodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti kéltségvetésérdl szolo
térvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet telepllésenként, lakossagaranyosan utal a telepliléseknek .A
telepiilések kotelesek a finanszirozast kdvet 5 napon beliil a székhelyteleplilés e célra
elkiildnitett szamlajara — a székhelytelepilés dnkorméanyzatdn keresztll — utalni a hivatali
normativat. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez szlikséges a hozzajarulas,
azt a Ohidi KOH m(ikddtetésérsl sz616 megallapodasa tartalmazza.

(3) A Kozségi Onkormanyzatok képvisel-testiletei egyuttes Ulésen dontenek:

a) az Ohldl KOH koltségvetésérsl és zarszamadasarol;
b) a KOH miikodésérsl szol6 megallapodas elfogadasardl,



@

c) a KC:)H Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak jdvahagyasard!.
d) a KOH Alapité Okiratanak elfogadasarol
e) a KOH munkéjardl sz6l6 éves jegyzdi beszamolo elfogadasardl

A z Ohidi KOH koltségvetését és zarszamadasat az Ohidi KOH késziti el az Aht. és més

jogszabalyokban foglaitak szerint.

(5) A Kozségi Onkormanyzatok koltségvetését és az azzal kapcsolatos  kdnyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Vagyonnyilatkozat tételre kételezett koztisztviselbi beosztasok névsorat a 2. szama melléklet
tartalmazza

(1)

(2)

3. A z Ohidi KOH 8bb feladatai

3.8
A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

o elbkésziti déntésre az &ltala meghatarozott dnkormanyzati (igyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, Ugyviteli, nyilvantartéasi, informéciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

o ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselG-testilletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

o Az Onkormanyzatok Képviselé-testileteivel kapcsolatos feladatait a jegyzé latja
el.

Kézigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elbkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., és az
1991. évi XX, térvény (hataskor tdrvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi énkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hatéskériket allapitanak meg.

(3)

A koztisztviselbk az (gyintézés soran a kdvetkezé altalanos kdvetelményeket kdtelesek

betartani:

a)
b}

c)

d)
€)

g)

az Ggyintézés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a birokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kdtelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljami,

elsGdleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

az ugyintézdk kételesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyittmikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfelelé felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a z Ohidi KOH kéztisztviseldi a tudomasdra jutott &llami szolgélati és {izleti (magan) titok
tekinteteben titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi koételezettség az
adatvedelemrdl szold térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az Ggyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betbltése
utan is fennall.

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kbteles a jegyz6 tudomésara
hozni, amely az el6bbi kbtelezettséget befolyasolja.



4. A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.§.

(1) Az Ohidi KOH jegyz6iének és aljegyzéjének kinevezése a Métv. és a Kitv. elSirasai szerint
torténik.

(2) Az Ohidi  KOH-t a jegyz6 vezeti, aki felelds annak térvényes és eredményes mikbdéséért.

(3) A jegyzb vagy aljegyz6, vagy megbizottja kételes mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
tlésen részt venni és oft a szilkséges tajékoztatast megadni.

(4) A Ohidi KOH koztisztviseldinek munkakori leirasait a jegyz6 késziti el, az aljegyzé
bevonasaval. ( A munkakori lefrasokat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.)

5. A jegyzo fobb feladatai

5.§

(1) A jegyz6 vezeti a Ohidi i KOH-t, gondoskodik az énkormanyzatok mlikddésével kapcsolatos
feladatok ell4tasarol.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselé-testilletek, bizottsagok, a teleplilési képviselék mikddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozé allamigazgatasi
ddntések eldkészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

elkésziti a képviseld-testileti ulés, a bizottsagok elé kerlls elbterjesztéseket

» ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat
tanacskozasi joggal részt vesz a testlletek, a bizottsagok (ilésein
térvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztés vitajaban

¢ gondoskodik a testileti Glés jegyzokdnyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyitt
alairja és 15 napon belll megkiildi a Kormanyhivatal VezetGjének

* rendszeresen tajékoztatia a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat,
az onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardl és az
Ugyintézésrél.

(3) A jegyzd egyéb feladatai:

dontésre elbkesziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

ellatja a jogszabalyban el6irt dllamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskdrdket

dont a hataskoérébe utalt (igyekben

hataskérébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, Valamennyi

Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a

koztisztviseldk tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

» ellatja az dllamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

* szervezi a jogi felvilagositd munkat )

» évente egyszer beszamol a képvisel-testilletek elétt a Ohidi KOH munkajarsl és az
tgyintézésrél, )

» dsszehangolja a Ohidi KOH munkajat,

» képviseli a Ohidi KOH-t,



6. Az Ohidi KOH szervezeti felépitése, 16tszama

6.§

A Ohidi KOH belsé szervezeti egysége:

- Hivatali székhely Ohid,Petéfi u. 3. a jegyz6 kézvetlen vezetésével.

7.8
(1) Az Ohidi KOH létszama: 11 6
iegyzd 116
aljegyz6 116
pénziigyi ligyintéz6/pénztaros 6 6
adéigyi Ggyintézd 116
igazgatasi ligyintézd 215

A koztisztviselSk teljes munkaiddben foglalkoztatottak.

(2) Az Ohidi KOH munkarendije:

Hétfs: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13,30

(3) A Ohidi KOH tgyfélfogadasi ideje a székhelyen:

Hetfo: 13,00 - 16,00
Kedd: 8,00- 12,00
Szerda: 08.00-12.00 és 13,00-16,00
Csiitdrtok: 08,00~ 12.00
Péntek: 08,.00-12.00

(4) Ugyfélfogadas rendje a Kozségi Onkormanyzatoknal 3. sz. melléklet szerint.
7. A Ohidi KOH kéztisztvisel&i
8§
(1) A Ohidi KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges felvildgositasokat megadni az
ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany (irlapokat atadni, az iigyfelek beadvanyait atvenni és

a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Szilkség esetén jogsegély szolgalatot nydijtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szlkséges létszam megszervezése a
legyz6 feladata.

(3) Munkaiddn kivil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:



hazassagkotés

névadd (nnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testileti Olések, kdzmeghallgatasok
halasztast nem t(ir§ kézérdek(i feladatok

9.§

(1) Kilszolgalat, illetve kiklidetés teljesitése a jegyzd, aliegyzs elézetes engedélye alapjan
térténhet.

(2)  Adolgozo6 kikildetése soran felmertilé kéltségek elszamolasa utdlag térténik.
Az dtiszamlakat a jegyz6, aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A Ohidi KOH iranyit4si feladatainak osszehangolasara a polgamesterek szilkség szerint
Ulést hivhatnak dssze.

(2) Szlikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogéan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kévetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
kell hivni.
9. Pénziigyi, szamviteli rend

11.§
A Ohidi KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiildn szabalyzat tartalmazza.

12.8.

A Ohidi KOH hézipénztari, selejtezési, leltarozasi, Ugykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és
mas jogterlleteket érinté rendelkezéseit klildn szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specislis szabalyai
13.§
A Ohidi KOH Iktatasi és irattarozasi rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
14.§

A jegyzét illeté kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kildn szabalyzat szerint hatdrozza meg.



12. Helyettesités rendje
15.§
(1) A jegyz6t az aliegyz8 helyettesiti.
(2) Az Ggyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsdg igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a jegyzének,
ill. az aljegyz6nek. A szabadsag killonésen indokolt esetben soron kivill is engedélyezhet6.

14. Zar6 rendelkezések
17.§

A Ohidi KOH Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat az dnkormanyzatok a képvisels-testileteinek
jovahagyasdaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. januar 15. napjaval
kell atkalmazni.

Az Ohidi K&GH SZMSZ-ének eifogadédsaval a korabbi korjegyz6ségi SZMSZ-ek hatalyukat
vesztik.

Bodor Endrénilé
jegyz6

Zaradék:

Débrice. kbzség (")nkorményzat Képviselé-testilete a 25/2013.(111.08.) hatarozataval
Kisgdrbs Kozség Onkormanyzat Képvisels-testillete a 12/2013.(111.08.) hatérozataval
Kisvasarhely Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 8/2013.(111.08.) hatarozatéval
Mihalyfa Kdézség Onkorményzat Képviselb-testilete 8/2013.(111.08.) hatarozataval
Nagygorbd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 18/2013.(111.08.) hatarozataval
Ohid. kdzség Onkormanyzat Képviselt-testiilete a 8/2013.(111.08.) hatarozataval

Sénye Kdzség Onkon'nényzat Képviselb-testiilete a 10/2013.(111.08.) hatarozatéaval
Siimegcsehi Kbzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 42/2013.(111.08.). hatarozataval
Szalapa Kézség Onkorményzat Képvisels-testillete11/2013.(11.08.) hatarozataval

=)

B&dor Endréné
jegyzé

Jovahagyta:



1.sz.melléklet

AZ
OHIDX

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA

2013. janudr 15.



Az Ohidi Kizoés Onkormdanyzati Hivatal alapité okirata

Débrice Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete,

Kisgorbi Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,

Kisvasarhely Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

Mihslyfa Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

Nagygirbd Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,

Ohid Kiozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete,

Sénye Kizség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,

Siimegcsehi Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete, valamint

Szalapa Kozség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete,

az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 8. §.(5
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtisira kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 5.§.(1)-(2) bekezdésében
foglalt tartalmi kévetelményeknek megfelelGen az aldbbi okiratot adjik ki:

1. A Lkoltségvetési szerv megnevezése, sz€khelye, telephelyei:

1.1.  Megnevezése: hidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2.  Székhelye: 8342 Ohid, Petifi u. 3.

1.3  Telephelye(i):az Ohidi Kézis Onkormanyzati Hivatal telephellyel nem
rendelkezik.

2. A koltségvetési szerv jogelédjének neve, székhelye:

2.1.  Ohid, Szalapa, Kisgérbs, Nagygorbd Kozségek Korjegyz6sége
8342 Ohid, Petsfi u. 3.

2.2, Mihalyfa, Kisvasarhely Kozségek Korjegyzosége
8341 Mihalyfa, Kossuth u. 57.

2.3. Siimegcsehi, Dobrice Kozségek Korjegyzisége
8357 Siimegcsehi, Petdfi u. 1.

24. Zalaszentliszl6, Sénye Kizségek Korjegyzasége

3. A kiltségvetési szerv kizfeladata:
A Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szé6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény

(tovabbiakban: Mitv.) 84.§.(1) bekezdése alapjam a kozdos hivatal ellitja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgiarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
dllami szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

4, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A kozos hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szimara

meghatarozott feladatokat Dobroce, Kisgirbé, Kisvasarhely, Mihdlyfa, Nagygérbo,
Ohid, Sénye, Siimegcsehi, Szalapa telepiilések vonatkozdsban. A kéltségvetési szerv az
alaptevékenysége korében meghatarozott feladatokat nem haszonszerzés céljabol végzi.
A kozdos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal miikddésére és femntartisara létrejott megallapodis
tartalmazza.A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet nem folytat.
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5. Allamhéztartasi szakagazat besorolasa
841105 helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcéld kistérségi tarsulisok igazgatasi

tevékenysége

6. Az alaptevékenvyséoek szakfeladatrend szerinti besorolisa

841112 onkormanyzati jogalkotas

841114 orsziggyiilési képviseld valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

841115 onkormanyzati képvisel6 valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841116 orszagos és helyl nemzetiségi onkormanyzati vilasztidsokhoz kapcsolédé
tevékenységek

841117 eurdpai parlamenti képvisel6 vilasztashoz kapcsolodé tevékenységek
841118 orszagos és helyi népszavazishoz kapcsolodo tevékenységek

841126 onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatdsi
tevékenysége

841133 ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 statisztikai tevékenység

841901 onkormanyzatok és tarsulidsok elszamolasai

841906 finanszirozasi miiveletek

841907 onkormainyzatok elszimolaisai a koltségvetési szerveikkel

890441 rovid idétartami kozfoglalkoztatasa

890442 foglalkozast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatisa

7. A koltségvetési szerv illetékességi teriilete:
Débroce kizség kizigazgatasi teriilete

Kisgirbé kozség kizigazgatasi teriilete
Kisvasdrhely kozség kizigazgatisi teriilete
Mihidilyfa kizség kizigazgatdsi teriilete
Nagygorbd kizség kozigazgatasi teriilete
Ohid kézség kozigazgatasi teriilete

Sénye kozség kozigazgatasi teriilete
Siimegcsehi kizség kozigazgatisi teriilete
Szalapa kizség kozigazgatasi teriilete.

8’. A kiiltsfggetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye:
Ohid Kézség Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete

8342 Ohid, Petéfi u. 3.

9. Alapité jogokat gyakorlé irdnyité szervek neve, székhelye:
Dibroce Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 8357 Débrice, Rakéczi u. 2.

Kisgorbo Kozség 6nk_9rményzatainak Képviseld-testiilete 8356 Kisgirbd, Arany J. u.8.
Kisvasarhely Kozség Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete 8341 Kisvisarhely, Petofi
u. 7

Mihilyfa Kézség (')n!forményzatinak Képviselo-testiilete 8341 Mihdlyfa, Kossuth u. 57.
Nagygirbé Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 8356 Nagygorbd, Petifi u.
43.

Sénye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 8788 Sénye, Jékai M. u. 15.
Stimegcesehi Kozség Onkorméinyzatinak Képviseld-testiilete 8357 Siimegcesehi, Petdfi u.
1.
Szalapa Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete 8341 Szalapa, F§ u. 49.




10. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa:
Onilléan miikddo és gazdalkodé koltségvetési szerv

11. A kiltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A jegyzoé kinevezése = Motv. 82-83.§-ai, valamint 2 kézszolgilati tisztvisel6kr§! szélo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

Az érintett telepiilések polgarmesterei — palydzat alapjan hatidrozatlan idére — nevezik ki
a jegyzot.

A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-ardnyos,
tibbségi dontése sziikséges.

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok
megijelélése:

A foglalkoztatottak a kozds onkormanyzati hivatallal a kézszolgalati tisztviselokrél szolo
2011. évi CXCIX tirvény szerinti kézszolgalati jogviszonyban allnak, kivéve az
ugyanezen tevékenység ellatasat segité technikai alkalmazottakat, akik a Munka
Torvénykinyvérol szélo 2012. évi 1. térvény (a tovdbbiakban: Mt.) szerinti
munkajogviszonyban illnak.

13.  Atmeneti rendelkezések:

13.1. A Mitv. Atmeneti rendelkezések alcim alatt szerepld 146/C.§ (2) bekezdése
alapjin az Ohidi Kézés Onkorminyzati Hivatalt alkoté Onkormanyzatok
polgirmesterei a Motv. 83.§ b) pontjinak megfelel6o alkalmazisaval megillapodhatnak,
hogy a megsziind Ohid, Szalapa, Kisgirbd, Nagygorbé Kozségek Korjegyzoségének
korjegyzojét, a létrejové kozos onkormanyzati hivatal jegyzéjeként, a megsziing
Mihalyfa, Kisvasarhely Kozségek Korjegyzoségének korjegyzijét aljegyzdjeként - annak
egyetértésével - foglalkoztatjak.

13.2. A Motv. Atmeneti rendelkezések alcim alatt szereplé 146/C.§ (3) bekezdése
alapjin a kézés onkormanyzati hivatal jegyzdéje — a Motv.-ben meghatirozottak
figyelembe vételével — ddnthet arrdl, hogy a megsziing korjegyzoségben kozszolgalati
jogviszonyban allokat a kézis onkormanyzati hivatalban tovabb foglalkoztatja.

14. Zaradék:

14.1. Jelen alapit6 okirat 2013. januar 15-jén lép hatilyba.

14.2. Az Alapit6é Okiratot

Dobroce Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete a  281/2012.(XIL28.)
dnkormanyzati,

Kisgorbé Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete a 119/2012.(XIL.28.)
dénkormanyzati,

Kisvisirhely Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete 108/2012.(XIL28.)
onkormanyzati,

Mihilyfa Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete a 109/2012.(XI1.28.)
onkormdnyzati,

Nagygorbé Kiozség Onkorminyzatinak Képviselé-testilete a 101/2012.(XIL.28.)
onkormdinyzati,

Ohid Kéozség Onkormdnyzatanak Képviselo-testiilete a  112/2012.(XIL.28.)
énkormainyzati,

Sénye Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testilete a  46/2012.(XIL28.)
onkormanyzati,



Siimegesehi Kozség Onkormanyzatinak Képviselg-testiilete a 367/2012.(XI1.28.)

onkormanyzati,

Szalapa Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testilete a 122/2012.(XIL.28.)

onkormanyzati hatdrozatokkal hagyta jéva.

Ohid, 2012.december 28.

Klujber Jézsef
polgirmester
Dibrice Kozség Onkormanyzata

Reicz Jinosné
polgarmester ;
Kisvasarhely Kézség Onkormanyzata

Judi Oszkar
polgirmester .
Nagygtrbd Kozség Onkormanyzata

Szab6 Ferenc
polgarmester .
Kisgirbo Kozség Onkorméanyzat

Sélley Géza
polgarmester )
Mihilyfa Kézség Onkormanyzata

Molndr Andras
polgdrmester
Ohid Kézség Onkormanyzata

Folfsldi Laszlo Farkas Zsolt
polgérmester polgérmester ;
Sénye Kozség Onkormanyzata Siimegesehi Kozség Onkormanyzata

Kiss Csaba

polgarmester

Szalapa Kozség Onkormanyzata

. Bidor Endréné Dr. Szabd Sindorné
Ohid, Szalapa, Kisgirbt, Nagygiorbo Kozségek Mihalyfa, Kisviasarhely Kizségek
Korjegyzije Kirjegyzdje
Az alapité okirat hiteles,az eredetivel mindenben megegyezd: @ /
Bodor Endréné

jegyzo



2.sz.melléklet

A z Ohidi Kézis Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kiztisztvisel6k
vagyonnyilatkozati kitelezettségeérdl a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban foglaltak
alapjan.

jegyz6

aljegyz6

pénziigyi ligyintézék
adoligyi ligyintéz6
igazgatasi ligyintézok

A vagyonnyilatkozatok a fenti térvény szerint a kéztisztviselGknek 2 évente kell benytjtani.



Hétf6:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok
Péntek:

Mihilyfa
Kisvisarhely

Siimegesehi
Débroce

Kisgirbd
Nagygorbé
Szalapa
Sénye

Mihalyfa
Siimegesehi
Mihalyfa
Kisvisarhely

Ohidi Kozés Onkormanyzati Hivatal

8,00 - 15,00 6ra
8,00 - 12,00 6ra
8,00 - 16,00 6ra
nincs iigyfélfogadds
8,00 - 12,00 6ra

hétfo 8,00 - 9,00 6ra

hétfé 8,00 - 10,30 6ra
hétfé 8,00 - 9,00 ora
kedd 10,00 - 11,00 6ra
kedd 11,00 -12,00 6ra
kedd 12,15-13,15 6ra
kedd 15,00- 16,00 6ra

szerda 15,30 -16,30 6ra
szerda 15,00 -16,30 6ra

péntek 8,00 - 9,00 6ra

3.sz.melléklet



1.sz.fiiggelék

OHIDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BELYEGZO LENYOMATOK

OHIDI KOZO0S
ONKORMANYZATI HIVATAL
8342 Ohid, Petbfi 8. v, 3.
Adészam: 15809]73-1.20



2. szami fiiggelék

Az Ohidi Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinek
munkakéri lefrasai

A jegyzd ( aljegyzé) munkakdri leirasaban meghatarozott fébb feladatok

1. Képviselé-testiiletek és bizottsdgok miikodéséhez kapesolédo feladatok:

>
>
»

YV ¥V VYVVVY

V VV VYV ¥V VVVYVY

A Keépviseld-testiiletek és a bizottsagok munkéjanak el6készitése.

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

A Képvisel6-testiileti lilések és a bizottsdgi tilések meghivdjanak Hsszedllitasa
a munkaterv, testilleti hatdrozatok és egyéb elterjesztések és inditvanyok
alapjan.

frasos t4jékoztatds adasa az tilések id6pontjardl a tervezett napirendekrdl,

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiileti, bizottsdagi anyagok sokszorositasa és kikiildése,

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzOkoényv vezetése — az igazgatdsi ~munkatars
kdzrem(ikddésével - hiteles jegyzdkonyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése

KépviselG-testiileti tilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzokdnyvek Zala Megyei
Korményhivatalhoz tértén6 tovabbitésa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténé kifliggesztéssel,
honlapon t6rténé megjelentetéssel. A Kormanyhivatal részre a kihirdetést
k&vetden a rendeletek megkiildése.

KépviselOk részére lefrasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatdsa.

Az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Keépviseld-testiileti elGterjeszt€sek elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

KépviselG-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

Jelzi a képvisel-testiileteknek, bizottsdgoknak, polgarmestereknek, ha
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol egyiittes testiileti ilésen a OHIDI KOH tevékenységérdl.

Doéntésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd Aallamigazgatasi
iigyeket,

Dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

»

A kozbiztonsdg javitisa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a
Renddrkapitanysiggal.

3. Munkaltatéi jogokhoz kapesolédo feladatok:

>

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Ohidi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviselSi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyzé tekintetében.
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Koézszolgélati jogviszonyt érintd el6készitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvintartds vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezeték
vonatkoz4saban.

KoztisztviselGi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

YV VYVVYVY

Onkorméanyzatok kozbeszerzési eljarasainak elGkészitése.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

Helyi kdézit nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezel6i
hozzajarulasok, kiadasa.

Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igényl6 iigyek elékészitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatdsokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

5. Egyéb feladatok:

>
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Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében
és lebonyolitasaban.
Onkorményzati  vagyonhasznositishoz  kapcsolodd  testilleti  dontések
el6készitése.

Torvényben vagy korményrendeletben el6irt allamigazgatasi feladatok,
hat6sagi hataskordk ellatisinak biztositasa.

A Ohidi K6zds Onkormanyzati Hivatal munkajinak megszervezése, vezetése

Kiadmanyozés rendjének szabalyozisa.

Koztisztviselék és intézményvezetok személyi anyaganak kezelése,
kdzszolgalati nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési koncepeio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
éves koltségvetési beszamold testiileti el6terjesztésének elkészitése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatisa — szabalyzat szerint.

Gazdélkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatok
ellatasa.

Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.
Intézmények alapitd okiratainak kezelése.
Adatszolgaltatas teljesitése.
Szakhatdsagi hozzajarulasok kiadésa.
Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.
A képviseld-testiiletek hataskorébe tartozd tigyekben dontés el6készités, testiileti
elGterjesztés elkészitése.

» Az O6nkorményzatok tulajdondban 4ll6 Gt- €s uttartozékokkal, mitargyakkal és

egyeb kozmiivekkel Osszefiiggd kotelez6 utkezel6i feladatok ellatasanak
Szervezese.

> A kozteriiletek hasznélatara vonatkozd Onkormdanyzati rendeletek betartdsanak

ellendrzése.

» A kozteriiletek jogszerli hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,

illetve Tttkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellenérzése.



> A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szilkséges eljaras
mas szerv (hatésag) hataskorébe tartozik

> Kozremiikodés a kzrend, a kézbiztonsag védelmében.

» KozremiikGdés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.

» Kozremiikodés az allategészedpiigyi és cbrendészeti feladatok ellatasaban.

» Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

» Kéreseményekkel kapcsolatos biztositési tigyek intézése, helyreallitas,

A jegyz6 hatdrozza meg a jegyzd és aljegyz6 k6z6tti munkamegosztds rendjét.

Pénziigyi Munkatarsak munkakori leirasiba foglalt fébb feladatok
1. Pénziigyi feladatok
a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszdmoldjahoz kapcsolodo feladatok:

» Koltségvetési koncepcid el6készitése, az érintetick bevonésaval

» Koltségvetési javaslat Gsszedllitdsa, az érintettek bevonasival

> Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi onkorményzati rendeletek
el6készitése.

> Az elfogadott koltségvetésr6l informacid-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére.

» Az dnkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa.

» Féléves gazdilkodasra vonatkozé tajékoztatd elkészitése.

» Koltségvetési koncepcié tirgyalasara az adott idGaranyos teljesitésére vonatkozd
beszamol6 elSkészitése.

»> Az éves zarszémadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzijérulas
elszamolas elkészitése.

» Id6szaki beszédmol6 készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.

» Kotelezet6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

> A koltségvetési rendeletben jévahagyott beruhazasi, feldjitasi feladatok
végrehajtasanak el6készitése, lebonyolitasanak szervezése.

»Részt vesz a koltségvetést targyald iilésein, gondoskodik a jegyzSkédnyv
napirendjének szakmai el6készitésérol.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartisanak vezetése.

Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvdnyozés szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

Afa-bevalldsok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvéantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
kényvelési adatokkal.

VYV VvV



¢.) Szamviteli feladatok

» Szémlarend és szémviteli politika kialakitisdban, mddositiasaban vald

kézremiikddés.

» Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa 4s konyvelési rendszerben
torténé konyvelése.

» Onkorményzatok vagyonanak nyilvéntartdsa.

> Lecltarozasi Szabélyzat szerint az Onkorméanyzat és egyéb szervei vagyoninak
leltarozasa.

» Vagyonkataszter és a targyi eszkOz nyilvantartds adatainak egyezetése.

» Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

» Az éllamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves €s éves informacio-szolgaltatés.

> Kett6s koényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvéantartasok
vezetése.

» Id6szaki koltségvetési jelentés és idGszaki mérlegjelentés készitése.

» Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése,

> Kiegyenlits, fuggd, atfutd bevételek €s kiadasok analitikus nyilvantartasanak
vezetese.

» Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.) Vagyongazdilkodissal kapcsolatos feladatok

- Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Gnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
- Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyral.
- Adatszolgaltatas.

e.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal az Onkorményzatok kiadésai korében felmeriilé megbizasi
dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR rendszerben — és felterjesztése.

- A Kozods Onkorményzati Hivatali €s az érintett Onkormanyzati dolgozok kinevezési,
atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése az KIR programban, és
azok felterjesztése. )

- Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
Kiadményozas:

sjogosult kiadmanyozni a jegyzéi hataskdrbe tartozé gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

2. Anyakinyvvezeté munkakéri leirasiba foglalt fébb feladatok

Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatésa.



>
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»

Sziiletési, hazassigkStési és haldlozdsi anyakdnyv vezetése, utdlagos
bejegyzések teljesitése,

Csaladi eseményeket (hizassagkotés, névadd) megeldzé eljaras lefolytatasa és
annak iinnepélyes lebonyolitasa.

Kozremiikodés felmentés megaddsaban a hazassagkotést megel6z8 kotelezd
varakozasi id6 aldl.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiad4sa.

Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrol.

Kiilfoldi allampolgir anyakényvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosdganak
értesitése.

Magyar  allampolgarok  kiilfoldi = anyakdényvi  eseményei  hazai
anyakdnyvezésének elékészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

Hazassagi névviltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokényv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csalddi és/vagy uténév megvaltoztatisaval kapcsolatos el6készitd
(kérelem nyomtatvény kit6ltése és tovabbitasa az illetékes szervhez } eljaras.

Kiskoriak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatdlyd apai elismer§
jognyilatkozattal.

Allampolgarsg megszerzésére irdnyulé kérelmek elékészitése és tovabbitisa
az illetékes szervhez.

Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitisa ¢és az el6irt
adatszolgaltatas teljesitése.

Anyakoényvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

» Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakiildése,

>

Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — kiteles a Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén
¢s iigyfélszolgalatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni.

. Kiadményozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozé gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

3. Adéiigyi munkatérs f6bb munkakéri feladatai

1. Adéiigyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiadéval kapesolatos feladatok:

»
>

>

Helyi adérendeletek elékészitése.

A helyi adbkkal, a gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal és az adék médjara
behajtand6 koztartozdsokkal kapcsolatos 1. fok( adéhatdsagi feladatok ellatdsa
(addkivetés, addbevallasok ellenGrzése, nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése,
értesites, felhivas kiadasa).

Méltanyossagi iigyek el6készitése, kornyezettanulmanyok készitése.



Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitoégépes nyilvantartisa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adotartozasck, és az addk mddjara behajtandé koztartozasck végrehajtisival
kapcsolatos iigyek intézése.

Adé- és értékbizonyitvany, addigazolids valamint perkoitségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitésérdl.
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2. Pénztarosi munkatars feladatai :
a.) Koltségvetési, gazdalkod4si feladatok:

> Segélyek, helyi tamogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsol6dé pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztiron keresztiil.

Kozteriilet hasznalati dijak beszedése

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Kezeli a héazipénztirt a pénzkezelési szabédlyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi felelOsséggel végzi.
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b.) Vagyongazdialkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése ¢és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

» Nyilvéantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyral.

» Adatszolgaltatas.

c.) Kdltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

O Segelyek, helyl tamogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénzigyi
nyilvéantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kényveléssel.

O Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

O A lakds, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrél szamlat készit, a befizetéseket
ellenérzi.

O Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

L Vezeti a munkaruha €s védoruha nyilvantartast.

O Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felel6sséggel végzi.

0 Ellatja a lakbérek nyilvéntartasival, beszedésével kapcsolatos feladatokat, nyomon
kiséri a befizetéseket, sziikség esetén intézkedést kezdeményez

A fenti feladatokon til — szilkség esetén — kiteles a Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén
és ugyfélszolgalatan a munkakdrével kapcesolatos feladatokat ellatni.

Kiadmanyozas:



a jogosult kiadmanyozni a jegyzGi hataskérbe tartozé fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajckoztatokat, jelentéseket.

E G Y E B eddig felsorolt munkakériokhoz csatolandé feladatok

-Egyéb épitésiigyi feladatok

» Kozmiinyilatkozatok — tulajdonosi és szakhat6sagi hozzajarulasok
kiadasa.

Ellatja azokat az épitésiiggyel kapcsolatos feladatokat, melyek nem tartoznak a
Zalaszentgroti Jarasi Hivatal hataskorébe.

- Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

> Hagyatéki leltir felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
» Adoé-és értékbizonyitvany kiallitdsa

- Kdzteriiletek hasznalataval kapcsolatos iigyek
» Xkozterlilet hasznélat engedélyezésének eldkészitése —polgarmester 4ltal 4truhazott
mértékig
A fenti feladatokon til — szilkség esetén — kételes a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, iligyfélszolgélatin a munkakdorével kapesolatos feladatokat ellatni.
Kiadminyozas:

e jogosult kiadményozni a jegyz6i hatéskdrbe tartozd fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatirs és egyéb munkakorokhéz csatolandé feladatok

Ugykezelési — iktatishoz, postizashoz kapesolédé — feladatok:

Beérkez posta atvétele, szignalasra valé elfkészitése.

Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattdri terv alapjan t6rténé
iktatisa — f§szadmra -, az iktatott iratok tligyintézGk részére térténd atadasa.
Ugyiratok kezelésének, irattirozasénak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittmtikodés a Levéltarral.
A kikiildend6 napi postaro6l postakonyv vezetése.
Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint
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Igazgatasi:

» Kozremiik6dés a véalasztissal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kiadmanyozas:

e jogosult kiadményozni a jegyz6i hatdskorbe tartozé titkarsagi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tijékoztatokat, jelentéseket.

Tovabbi igazgatasi feladatok
1.a.) Altalinos igazgatasi feladatok:

» Uzletek mikodési engedélyének, izletek bejelentésének  kiaddsaval,
modositdsdval is visszavonasaval, nyilvantartasgval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

» Kereskedelmi és maganszaltishelyekkel kapcsolatos feladatok ellatisa.

» Talalt targyak nyilvantartéasa.

» Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

» A szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyulé kérelmek dontésre vald el6készitése,
hatarozatok végrehajtisa

¢.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatisokra irdnyuldé kérelmek elbirdlasa, eldkészitése, a
hatdrozatok végrehajtisa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas vonatkozésaban).

» Kiskordak csaladjogi {ligyeinek jogszabélyban meghatarozott nyilvantartisa.
Kdérrnyezettanulmany készitése.

d.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének  nyilvintartisival  kapcsolatos
feladatok:

» Polgirok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazéd helyi nyilvantartas
vezetése és abbdl adatszolgaltatas.

» Kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol.

» Kozremiik6dés a valasztissal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.



£.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
Vadkériigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Eb-nyilvantartas €s eboltas megszervezeése.
Novényvédelmi kotelezések kiadasa.
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g.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
» Teljes hataly apai elismerd nyilatkozat felvétele.

Szocialpolitikai feladatok:

» A szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli ¢s
természetbeni tdmogatdsokra irdnyulé kérelmek dontésre valé elSkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

» Megeldlegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbbl torténd visszaigénylése.,

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra iranyulé kérelmek elbiralasa, clokészitése, a
hatdrozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasiban).

» Kiskoraak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatirozott nyilvantartasa.

Kémyezettanulmany készitése

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
» Adod-és értékbizonyitvany kiallitdsa

Vegyes igazgatasi feladatok

»  Gondoskodik a birosagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérdl
»  Ellatja a term6f61d bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvéantartisi
és hirdetési feladatokat
» Kozremiikodik a vélasztiasok, népszavazas, népi kezdeményezés
lebonyolitdsdban



