7. szamu napirend

ELOTERJESZTES

Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod és Peresznye kozségek Onkormanyzata Képviseld-
testilileteinek 2022. majus 30-an tartando egyiittes iilésére

Targy: a Horvatzsidanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasa

Eléterjeszto: Krizmanich Istvan polgarmester

Készitette: Fucinné Dorner Aniko jegyz6

Targyalta: -

Tanacskozasi joggal meghivott: -

Koltségvetési, pénziigyi-gazdalkodasi szempontbdl ellenérizte: -

Torvényességi szempontbol ellendrizte: Fucinné Dorner Aniké jegyzd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Horvétzsidanyi Ko6zds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az
1/2022. (IV.19.) sz. jegyzOi utasitas alapjan 2022. aprilis 19-1 hatalyba Iépéssel mddosult,
melyet a Hivatal dolgozdi 1étszamanak valtozasa indokolt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiaddsa, mddositasa jegyzoi hataskdrben, jegyzoi utasitas

forméjaban torténik a képviseld-testiiletek jovahagyasaval.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztés mellékleteként csatolt Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat modositasat utdlagosan elfogadni sziveskedjenek.

Horvéatzsidany, 2022. majus 16.

Fucinné Dorner Aniko
Jegyz0

Hatarozati javaslatok:

.e.e./2022 (V.30.) horvatzsidanyi képviselo-testiileti hatarozat
a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak
utolagos elfogadasarol

Horvatzsidany Kozség Onkormdanyzatinak Képviselo-testiilete a Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat méodositd 1/2022. (IV.19.) sz.
jegyzo6i utasitast €s az abban foglaltakat az eldterjesztésnek megfeleld formaban €s tartalommal
utélagosan elfogadja.

Felelds: Krizmanich Istvan polgarmester

Hataridé: azonnal



.e.../2022 (V.30.) kiszsidanyi képviselo-testiileti hatarozat
a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak
utolagos elfogadasarol

Kiszsidiny Koézség Onkorményzatanak Képviselo-testilete a Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat méodositd 1/2022. (IV.19.) sz.
jegyz06i utasitast €s az abban foglaltakat az eldterjesztésnek megfeleld formaban é€s tartalommal
utélagosan elfogadja.

Felelds: Band Zoltan polgarmester

Hataridé: azonnal

.e.e./2022 (V.30.) 6lmodi képviselé-testiileti hatarozat
a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak
utolagos elfogadasarol

Olmod Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a Horvatzsidanyi  Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat modositd 1/2022. (IV.19.) sz.
jegyzoi utasitast és az abban foglaltakat az eléterjesztésnek megfeleld forméban és tartalommal
utolagosan elfogadja.

Felel6s: Hergovich Vince polgarmester

Hataridé: azonnal

...../2022 (V.30.) peresznyei képviselo-testiileti hatarozat
a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak
utolagos elfogadasarol

Peresznye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a Horvétzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat modositd 1/2022. (IV.19.) sz.
jegyzoi utasitast és az abban foglaltakat az eléterjesztésnek megfeleld forméban és tartalommal
utolagosan elfogadja.

Felel6s: Orban Gyula polgarmester

Hataridé: azonnal



A Horviatzsidanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
) 1/2022. (IV.19.) sz. utasitasa a Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az 1/2019. (X.01.) sz. jegyzOi utasitdas formajaban kiadott Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban SzMSz) az
alabbiak szerint modositom:

1. Az SzMSz III. fejezet 2. pontjdban ,,A Ko6zos Hivatal személyi allomanya” az alabbiak
szerint modosul:

,»A K6z0s Hivatal személyi allomanya:

- jegyzd 1 16
- igazgatasi ligyintézo 3 16
- igazgatasi-pénziigyi ligyintézo 1 6
- pénziigyi-gazdalkodasi iigyintéz6 2 {6
- hivatalsegéd 1 f6”

2. Az SzMSz 111. fejezet 6/c pontja az alabbiak szerint mdédosul:

A Hivatal felépitése:
- 116 jegyzd
- 3 {0 altalanos igazgatas (adoiigy, anyakonyv, szocialis stb.)
- 1 6 igazgatas-pénziigy
- 2 10 pénziigy-gazdalkodas
- 1 {6 hivatalsegéd”

3. Az SzMSz melléklete jelen utasitads melléklete szerint modosul.

Zaro rendelkezések

A Horvatzsidanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasa a képviseld-testiiletek utdlagos jovahagyasaval 2022. aprilis 19-¢én 1ép hatélyba.

Horvéatzsidany, 2022. aprilis 19.

Fucinné Dorner Aniké
jegyzd

A Horvatzsidanyi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasat

Horvatzsidany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ../2022. (V.30.) sz. hatarozataval,
Kiszsidany Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a ../2022. (V.30.) sz. hatarozataval,
Olmod Ko6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az ../2022. (V.30.) sz. hatarozataval,
Peresznye Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az ../2022. (V.30.) sz. hatarozataval
utélagosan jovahagyta.



A3 <
0zUIA3N oF 1
oF 1 ISEpoy[epzes QZIA3N 9F €
po3asereary - 1A8nzuod 1A3nzuyd-1seje3zesdt 0z1u1k3n 1se)e3ZesI
0zA3a[

eleiaqe 1)9ZIA09ZS

[EIBATH DEZAUCULIOYU() SOZOS] IAUEPISZIBAIOH

ZOypIezAIpqezS 1SPPONIA S NOZOAIOZS SOATEIRY [93-1 19GOPNO “610T
[EYEATH 1eZAUPLIONUQ) SQZQ3] IKUEPISZIPAIOH © JPPRIPIN



HORVATZSIDANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Az 1/2021. (XII. 16). és az 1/2022. (IV.19.) szamu jegyzoi
utasitasba foglalt moédositasokkal egységes szerkezetben

2019. év
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A Horvatzsidanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
1/2019. (X.1.) sz. utasitasa a Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Magyarorszadg helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod és Peresznye kozségek az
onkorményzat mukodésére, a polgarmester, a jegyz0 ¢és a képviseld-testiilet feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara Kozos Onkormanyzati Hivatalt hoztak létre és tartanak fenn.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és modjat az
Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése) és az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése
szabalyozza.

I. fejezet

Horvatzsidanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Ko6z6s Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Roviditett megnevezése: K6zos Hivatal

A Ko6z06s Hivatal székhelye: 9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 4.

A Ko6z06s Hivatal jelzészamai:

torzskonyvi azonositd szama: 811778

addszédma: 15811772-1-18

bankszamla szama: Raiffeisen Bank 12094507-01383599-00100005

KSH statisztikai szdmjel: 15811772-8411-325-18

allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130  Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

016010  Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

1018030  Tamogatasi célt finanszirozasi miiveletek

e. A Kozos Hivatal illetékessége és hataskore Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod és
Peresznye kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.
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2. A Kozos Hivatal jogallasa

a. A Ko6zos Hivatal 6nallo jogi személy:
- Horvatzsidany K6zség Onkormanyzata
- Kiszsiddny K6zség Onkormanyzata
- Olmod Kozség Onkormanyzata
- Peresznye K6zség Onkormanyzata

I Médositotta az 1/2021. (XII. 16.) sz. jegyz6i utasitas



b.
C.
d.

Képviselo-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviseld-testiiletek az
onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo szakszerli elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.

A Ko6z06s Hivatal 6nalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Ko6z06s Hivatal alapitasanak idépontja: 2013.03.01.

2 A K6z6s Hivatal Alapitd Okiratanak kelte: 2013.02.14.

- Horvatzsidany Kozség Onkormanyzata: 4/2013. (I1. 14.) sz. hatarozata

- Olmod K6zség Onkormanyzata 4/2013. (II. 14.) sz. hatarozata

- Peresznye Kozség Onkormanyzata 5/2013. (II. 14.) sz. hatdrozata

3. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei

a.

b.

A Koz6s Hivatal iranyito, felligyeleti szerve: a képviseld-testiiletek dontése szerint
Horvatzsidany Kozség polgarmestere.

A Kozos Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve: Vas Megyei Kormanyhivatal
(Szombathely, Berzsenyi tér 1.).

4. A Kozos Hivatal képviselete

a.

A Ko6z06s Hivatalt a jegyz0, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyzo6 altal
megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre szO0lo irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

Az a. pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi €s ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. fejezet

A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

1. A Kozos Hivatal gazdalkodasa

a.

b.

A Ko6z06s Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, 6nalld

gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Ko6z06s Hivatal gazdalkodasat:

- abelso ellenér,

- aMagyar Allamkincstar és az

- az Allami Szamvevdszék ellendrzi.

A Koz6s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi, mindenkor

hatélyos szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamviteli rend

- Szamviteli politika

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités ¢&s utalvanyozas
rendjérdl szolo szabalyzat

- Selejtezési és hasznositdsi szabalyzat

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Belsd ellendrzési Kézikonyv

- Nemzetiségi o6nkormanyzatokkal megkotott egytittmiikodési megallapodasok

2 Moédositotta az 1/2021. (XI1. 16.) sz. jegyz6i utasitas



- Informatikai Biztonsagi szabalyzat
- Iratkezelési Szabalyzat

d. A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feligyeleti szerv biztositja. A képviselO-testiiletek biztositjadk és bocsatjak
rendelkezésre az Onkormanyzatok tulajdondban 1évo feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- és pénzeszkozt. A Hivatal fenntartasi és miikodési koltségeihez sziikséges
hozzajarulds aranyat és az atutalds rendjét a Hivatal alakitdsara €s fenntartdsara
megkotott megallapodas tartalmazza.

e. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Kozds Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi
ligyintézoi latjak el.

f. A Kozos Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

g. A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkorméanyzati timogatas),

- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

h. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- a székhely Horvatzsiddny Kozség Onkorményzata éves koltségvetési rendelete
magaban foglalja a K6zos Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- a Kozos Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtdsara kiadott korméanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon
szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elOiranyzat: a Hivatal a 1étszam ¢és személyi juttatasok
eldiranyzataval a létszam- ¢és illetmény eldirdnyzat keretei kozott Onalldan
gazdalkodik.

- A létszam- ¢és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kozponti (4llamhaztartasrol
szolo torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

J.  Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalés, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét
az erre vonatkozo6 kiilon szabdalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az dllamhéztartasi torvényben €s az allamhdaztartas miikodési
rendjét szabalyoz6 korményrendeletben meghatirozott, a  koltségvetés
végrehajtasaval 0Osszefliggd alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilon
szabalyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

e A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szél6an
kiadott =~ megbizasokban, felhatalmazasokban  rogzitettek  szerint
gyakorolhatok.

e A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

k. A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: AFA kérbe nem tartozo
addalany targyi adomentességet ¢lvez.



2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az Onkormanyzatok vagyonanak gazdalkodési szabalyairdl szolo rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznélataba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositdsara, értékesitésére az
Oonkormanyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlanvagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

Ingovagyon:
- A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltdrban szerepld ingo6
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

3. A Kozos Hivatal alapveto feladatai

A Kozos Hivatal szamdra meghatirozott feladatoknak ¢és hatdskoroknek a Hivatal
munkavallaloi k6zotti megosztasarol a Hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a Hivatal vezetdjére és dolgozoira kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok: Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdése szerinti feladatok
forrasai, Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod és Peresznye Kozség Onkorményzat Képvisels-
testlileteinek mindenkori koltségvetési rendelete.

a. A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

- ellatja a képviseld-testiiletek és bizottsaga(ik) miikodéséhez kapcsolodo szervezési
¢és adminisztracios feladatokat,

- t4jékoztatassal és ligyviteli kozremtikodéssel segiti az dnkormanyzati képviselok, a
bizottsag(ok) és a képviseld-testiiletek munkajat,

- kozremikodik a testiileti szervek altal tdrgyalando irdsos eldterjesztések
elkészitésében,

- elokésziti és végrehajtja a bizottsag(ok) és a képviseld-testiiletek dontéseit
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek €s a jegyz0 operativ vezetésével.

b. A Kozos Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatban:

- A horvat (Horvétzsidany, Peresznye és Olmod) és német (Kiszsidany) nemzetiségi
onkorményzatok altal igényelt mértékben ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok
testiiletének miikdodéséhez kapcesolodo szervezesi és adminisztracios feladatokat,

- t4jékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi onkormanyzati
képviselok munkajat.

c. A Kozos Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi hatosagi ligyek ellatdsa, az
Oonkormanyzati igazgatasi, kozigazgatasi hatdsagi iigyek dontésre vald szakszer(i
elOkészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

d. A Koz6s Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az onkormanyzatok mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal és -szervekkel, valamint a
kozszolgaltatast végzod szervekkel.



e. A Kozos Hivatal mukodésére és a kozigazgatasi hatosagi ligyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozd belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak:

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabalyzat,

- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat,

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat.

I11. fejezet

A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozo
alapveto szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és belsé szervezete

1. A Kozos Hivatal iranyitasa

A Ko6zos Hivatalt Horvatzsidany kozség polgarmestere a kozds Onkormanyzati hivatal
megalakitasarol és fenntartasarol szo6l6 megallapodas €s az Motv. 67.§ a) pontja szerint sajat
hataskorében iranyitja.

A Ko6zos Hivatalt a jegyzo, tavolléte (tartés akadalyoztatdsa) esetén az igazgatasi ligyintézo
vezeti.

2. A Kozos Hivatal vezetdje és munkatarsai

A Ko6z6s Hivatal személyi allomanya:

- jegyzd 1 6
- igazgatasi ligyintézd 3163
- igazgatasi-pénziigyi ligyintézo 1 6
- pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo 2 16
- hivatalsegéd 1 6

A polgarmesterek az dnkormanyzati €s kdzigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a K6zos
Hivatal kozremuiikodésével latjak el.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban a jegyz6n kiviil mas vezetdi munkakor nincs.

a. A polgarmester:

- dont a hataskorébe tartozd tigyekben, egyes hatdsagi hataskoreinek gyakorlésat
atruhézhatja,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- a képvisel6-testiilet iilésein ellatja a képviseld-testiilet Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

- akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadméanyozasi jogot az altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.

b. A jegyzo:
- dont a hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi ligyekben, dontésre eldkésziti a
polgarmester hataskorébe tartozo iigyeket,
- vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
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- egyes hataskoreit atruhdzhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein,

- képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodését,

- ellatja a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal alkalmazottai felett,

- folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat,

- egyes esetekben elOzetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadményozasi jog gyakorlasédhoz,

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly
altal kotelezden eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol,
sziikség esetén modositasarol,

- akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a kiadmanyozéasi jogot az igazgatési
ligyintéz0 vagy a pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 gyakorolja.

c. A polgarmesterek és a jegyzO kiilon-kiilon (6nélldan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket €és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban,
illetve az dnkorményzati rendeletekben szabalyozott — a K6z6s Hivatal mitkodésével
Osszefliggd — feladatok végrehajtasara.

d. Az 0nallo ligyintézok a jegyzd altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat
latnak el. Az ligyintézOk feladata a kozigazgatasi hatdsagi iigyek, valamint az
Oonkormanyzati ligyek dontésre vald szakszerii elokészitése, a jogerds érdemi dontések
— hatarozatok — végrehajtdsa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott
esetekben az onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatésa.

e. A hivatalsegéd a Kozos Hivatal vezetéje ¢€s munkatidrsai munkdjat segiti;
adminisztracios, postazasi, takaritasi feladatokat 1at el.

f. A 2. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz0l0) feladatait
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakdri leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg
kell kiadni.

g. A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza.

h. A munkakori feladatok, tigyiratok atadéas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

a. A Kozos Hivatal koztisztviseldinek napi munkaideje:

Horvatzsidany
Hétfo 07:30 - 16:00
Kedd 07:30 - 16:00
Szerda 07:30 - 16:00
Csiitortok 07:30 - 16:00
Péntek 07:30 - 13:30




b. A Ko6zos Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Horvatzsidany

e 08:00 - 12:00

HES 12:30 - 16:00
Kedd nincs iigyfélfogadas

Szerda 08:00 - 12:00

12:30 - 16:00

N 08:00 - 12:00

Csitdrok 12:30 - 16:00
Péntek nincs ligyfélfogadas

c. A hazipénztar nyitvatartasi rendje a Hivatal tigyfélfogadasi rendjéhez igazodik.

d. A jegyzo ligyfélfogadasa a Hivatal ligyfélfogadasi rendjéhez igazodik.

e. Az igazgatasi ligyintézOk €s a jegyz0 az Onkormanyzatok eldzetes igényei szerint,
valamint a telepiilési tdmogatdsi kérelmek, egyéb mds meghatirozott ligyekben
jelentkezd tobbletfeladatok esetén tartanak kihelyezett iigyfélfogadast a lakossag
tajékoztatasaval.

4. A miukodés altalanos szabalyai

a. A Kozos Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és a milkodést biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

b. A Ko6zds Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort és az adott munkakorre vonatkozo
specialis eldirasokat.

c. A jegyzd a Hivatal dolgozobi részére rendszeresen apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul tajékoztatast ad a képviseld-testiiletek dontéseirdl is.

d. A jegyzd a képviselO-testiiletek munkaterve szerint irasban beszamol a K6zos Hivatal
munkdjarol.

e. A jegyz6 gondoskodik a K6zds Hivatalban folyd munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

f. A hivatalos bélyegz0 leirasa:

- a Kozos Hivatal hivatalos kor alakt pecsétjén kézépen Magyarorszag cimere van,
korivén pedig a kovetkezd felirat olvashato: ,Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal”.

- ajegyz0i bélyegz0 leirdsa: a kor alaku pecséten kozépen Magyarorszag cimere van,
korivén pedig a kovetkezd felirat olvashatd: ,Horvatzsidanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje”

A Ko6z0s Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatdt a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrél szamozottan a jegyzd nyilvantartast vezet és névre szdldan kiadja a
kiadméanyozéasi joggal rendelkezd koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

g. A jegyz0 koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés €s az ligyvitel szakszerliségét,
a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.



5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

a.

A jegyzére vonatkozoan Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod és Peresznye kozségek
polgarmesterei lakossagardnyos tobbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatoi jogokat:
kinevezés, felmentés, 0sszeférhetetlenség megallapitasa és fegyelmi feleldsségre vonas.
Horvétzsidany kozség polgarmestere gyakorolja a jegyzd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A jegyz0i tisztség betdltetlensége, illetve a jegyzd tartds akadalyoztatdsa esetére —
legfeljebb hat honap iddtartamra — a jegyzoi feladatok végzésére a polgarmesterek
egyhangt dontése alapjan ideiglenes megbizas adhat6 a kiilon jogszabaly alapjan arra
megfeleld végzettséggel és képesitéssel rendelkezd koztisztviseld részére.

A jegyz6 gyakorolja a K6zos Hivatal valamennyi koztisztviselje és munkavallaloja
felett a munkaltatéi jogokat. A polgadrmester egyetértése sziikséges — az 4altala
meghatdrozott korben — a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasahoz.
Az egyetértési jogot a székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozo
hatéalyos jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Kozos Hivatal belso szervezete

A Ko6z0s Hivatal egy egységes szervezet.

Feladatait az alabbiak szerint, a képvisel6-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal
latja el.

“A Hivatal felépitése:

- 1106 jegyz6

- 3 {0 altalanos igazgatas (adoligy, anyakdnyv, szocidlis stb.)

- 110 igazgatas-pénziigy

- 210 pénziigy-gazdalkodas

- 1 {6 hivatalsegéd

7. A Kozos Hivatal dolgozoi

d.

A kozds oOnkormdnyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni az iigyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany trlapokat
atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd ligyeket elintézni.
Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

e hazassagkotes,

e névado linnepség,

e valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

e halasztast nem tiiré kozérdeki feladatok.

Szakmai értekezleteken vald részvétel a jegyzo eldzetes engedélye alapjan torténhet.

4 Modositotta az 1/2022. (IV.19.) sz. jegyz0i utasitas
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IV. fejezet

A Kozo6s Hivatal koztisztviseloinek, munkavallaloinak feladatai

24

1. Jegyz6

A Képviselo-testiiletek és a bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:

o A képvisel6-testiiletek, a nemzetiségi képviseld-testiiletek, valamint a kzos onkor-
manyzati hivatal miikddéséhez a technikai, iigyviteli és szervezési feltételek bizto-
sitasa.

o A képvisel6-testiileti, bizottsagi lilésekhez sziikséges feladatkorébe tartozo eldter-
jesztések, irasos anyagok elkészitése.

e Részvétel a képviseld-testiiletek, bizottsagok iilésein, akadalyoztatdsa esetén a he-
lyettesitésrol valdé gondoskodas.

o A testiileti iilések jegyzOkonyveinek az tilést kovetd 15 napon beliili elkészitése és
hataridében torténd tovabbitisa a Vas Megyei Kormanyhivatal részére.

e Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, eloké-
szitése.

e Nyilvantartas vezetése a képviselo-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A hataro-
zatokban foglalt feladatok végrehajtdsanak nyomon kovetése. A hatdrozatok vég-
rehajtasarol szolo beszamoldk elokészitése.

e A helyi rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsa, az onkorményzati rendeletek ki-
hirdetése a hirdetd tablan torténd kifiiggesztéssel, honlapon torténd megjelentetés-
sel. A Kormanyhivatal részre a kihirdetést kovetden a rendeletek hataridében tor-
ténd megkiildése.

e Képviseld-testiileti iilésen évente beszamol a Horvatzsidanyi K6zos Onkorményzati
Hivatal tevékenységérol.

o A képvisel6-testiiletek éves munkatervének dontésre vald elokészitése.

e A kdzmeghallgatas el6készitése, a meghallgatason elhangz6 panaszok, bejelentések
jegyzokonyvben torténd rogzitése, és azoknak az illetékes szervezeti egységhez valo
eljuttatasa.

e A polgarmesterek hataskorébe tartozd hatdsagi ligyek dontésre vald elokészitése.

Egyéb feladatok:

o Kozremiikddés az onkormanyzati rendezvények eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

e Részvétel a kijelolt szakmai talalkozokon, szakmai képzéseken.

e Javaslattétel a hataskorébe tartozo tevékenység folyamatos észszertiisitésére.

o Kozremiikddés ¢és koordindlds a népszavazas, az orszaggyiilési képviseldk, az
Eurdpai Parlamenti képviseldk, valamint a helyi dnkorményzati képviseldk, pol-
garmesterek, nemzetiségi onkormanyzati képviselok altalanos valasztasaval kap-
csolatos kozos hivatalt érintd teenddk ellatasaban, igy kiillondsen: a szavazokorok
kialakitdsaban, a helyi valasztasi bizottsdg adminisztracidos munkajaban.

e A Helyi Valasztasi Iroda vezet6i feladatainak ellatasa.

e Rendkiviili id6szak elrendelése esetén mozgdsitasi munkacsoportban torténd fel-
adatok ellatasa.
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e A kozbiztonsag javitasa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas az illetékes
renddr-kapitanysaggal.

e Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljardsainak el8készitése.

o Epitési tevékenységgel is jard kozteriilet-hasznalati engedély kiadasanak eldkészi-
tése.

e Helyi kozat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, ttkezeldi hoz-
zajarulasok kiadasanak eldkészitése.

e Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek eldkészitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatdsokkal

kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

Adatszolgaltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzéjaruldsok kiadasa.

Az dnkormanyzatok tulajdonaban all6 utakkal és tttartozékokkal, mitargyakkal és

egyéb kozmiivekkel 6sszefiiggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasdnak szerve-

z€se.

e A kdzteriiletek jogszerli haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

e Ajogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas

szerv (hatosag) hataskorébe tartozik.

Kozremiikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.

Kozremiikddés az allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi iigyek intézése, helyreallitas.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

Utca, hdzszam nyilvantartas karbantartasa, vezetése. Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiig-
gelékek, bels6 szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérol, a jogszabalyok-
nak megfeleld hatalyban tartasarol a jegyz6 iranyitasa mellett az adott teriilet {igyintézdje
gondoskodik.

Vezetoi munkakorében ellatando iranyitasi, koordinacios feladatok:

e A Horvatzsidanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal munkéjanak megszervezése, ve-
zetése, a feladatellatas ellendrzése.

e A Koézds Onkorményzati Hivatalt érintd szabalyzatok elkészitése és azok betarta-
tasa.

o Koztisztviselok, munkavallalé személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati nyil-
vantartas vezetése.

e Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban, a helyettesités
rendjének meghatarozasa.

o Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyil-
vantartas.

e A meghatérozott teljesitménycélok alapjan évente a dolgozok munkajanak értéke-
1¢ése, javaslattétel jutalmazasra.

e A Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok, valamint a mun-
kafegyelem betartatasa.

e A munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési feladatokkal 6sszefiiggd teendok el-
latasa.
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2. Igazgatasi ligyintézok, igazgatasi-pénziigyvi iigyintézo

Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok:

Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat ¢s helyi irattari terv alapjan torténd ikta-
tasa — foszamra — az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
Egyiittmiikddés a Levéltarral.

A kikiildendd napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Polgarok adatait (személyi adatok ¢és lakcim) tartalmazd helyi nyilvantartas vezetése
¢s abbol adatszolgaltatas.

Kérelemre kozokirat kidllitasa a nyilvantartott adatokrol.

Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok:

A képvisel6-testiiletek, nemzetiségi képviseld-testiiletek, valamint a kdzds dnkor-
manyzati hivatal miikddéséhez a technikai, iigyviteli és szervezési feltételek bizto-
sitasa.

Kozremiikodés az onkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek ellendrzé-
sénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek elektronikus
feltoltésénél.

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiiletek és szervei liléseinek
elOkészitése, €s személyi, targyi, technikai feltételek biztositasa. A testiileti miiko-
déshez kapcsol6do adminisztrativ és archivalasi feladatok ellatasa.

Részvétel a képviseld-testiileti iilések anyaginak elokészitésében.

Részvétel a képviseld-testiiletek tilésein, a testiileti iilések jegyzokonyveinek az
ilést kdvetd 15 napon beliili elkészitése.

Nyilvantartas vezetése a képviseld-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A hataro-
zatokban foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése. A hatarozatok végre-
hajtasarol szold beszamolok eldkészitése.

A jegyz0 irdnyitasaval a helyi rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

A polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz6 tevékenységének segitése. Megbiza-
suk alapjan leir6i feladatok ellatasa.

Ipari, kereskedelmi igazgatassal, szallashely-iizemeltetéssel, zenés-tancos rendezvények
bejelentésével osszefiiggd feladatok:

A kereskedelmi tevékenység engedélyezésével Osszefiiggd hatosagi feladatok el-
latasa, a nyilvantartas vezetése.

A telephely engedélyezésével 6sszefliggd hatosagi feladatok ellatasa, a nyilvantar-
tas vezetése.
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o A széllashely-lizemeltetési engedéllyel 0sszefiiggd hatdsagi feladatok ellatésa.

e A vasar, piac lizemeltetésének engedélyezésével 0sszefiiggd hatdsagi feladatok el-
latasa, a nyilvantartas vezetése.

e A zenés-tancos rendezvények engedélyezésével dsszefliggd hatdsagi feladatok el-
latasa.

Szocialpolitikai feladatok:

e A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természet-
beni tamogatasokra iranyul6 kérelmek dontésre valo eldkészitése, hatarozatok vég-
rehajtasa.

e Megeldlegezett timogatdsok kdzponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

Esélyegyenloségi feladatok:

o Azesélyegyenldségi feladatok ellatasa, esélyegyenldségi szabalyzatok modositasa-
nak el6készitése testiileti dontésre, hatdrozatok végrehajtasa.

e Kapcsolattartas a kdzoktatési és szocialis feladatot ellatd intézmények helyi szer-
veivel.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

e Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
e Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

Gyamiigyi- és gyermekvédelmi feladatok:

e Gyermekvédelmi térvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s ter-
mészetbeni tAmogatasokra irdnyul6 kérelmek elbiralasa, el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa.

e Kiskoruak csaladjogi iigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

e Kornyezettanulmany készitése.

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

e M¢éhészek és vandorméhészek nyilvantartasa.
o Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Termofolddel és egyéb hirdetményekkel kapcsolatos feladatok:

e Termdfoldek adasvételével és haszonbérletével kapcsolatos iratok jogszabalyi
megfelelésének ellendrzése, dontésre eldkészitése, hirdetményi feladatok végzése.
e Egyéb, hatosagok altal megkiildott hirdetményi anyagok kezelése.

Kozbiztonsagi feladatok:

o Kozremiikodés a Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmes-
tereinek a katasztrofak elleni védekezésre valo felkésziilési, védekezési és helyre-
allitasi szakmai feladataiban, valamint rendvédelmi és honvédelmi feladatok.

e Rendszeres kapcsolattartas a feladatkorhoz kapesolodo szervekkel, szervezetekkel.
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Adéigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Idegenforgalmi adoval kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa.

Gépjarmuadoval kapcesolatos igazgatasi feladatok ellatasa.

Allandé vagy ideiglenes jelleggel végzett ipartizési tevékenység addjaval kapcso-
latos igazgatasi feladatok ellatasa.

Talajterhelési dij fizetési kotelezettséggel kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa.
Adok modjara behajtando koztartozasokkal kapcesolatos feladat- és hataskorok el-
latasa.

Koztartozasok igazolasara szolgald hatdsagi bizonyitvannyal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ado- és értékbizonyitvany kiadésa.

A szakteriilethez kapcsolodd onkormanyzati dontések eldkészitése és kozremiiko-
dés azok végrehajtasaban.

Részvétel a helyi adorendeletek tervezetének elokészitésében.

Adotigyi igazgatasi feladatokhoz kapcsolddo nyilvéantartasok vezetése.

Adotigyi igazgatasi konyvelés.

Me¢éltanyossagi iigyek elokészitése, kdrnyezettanulmanyok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Allategészségiigyi feladatok:

Ebnyilvéantartas vezetése és eboltds megszervezése.

Anyakonyvi feladatok:

Az elektronikus anyakonyvben torténd adatrogzités.

A sziiletéssel, a hazassagkotéssel €és a halalozassal kapcsolatos anyakonyvezési
¢és egy¢b feladatok ellatasa.

Az anyakdnyvek alapjan az anyakonyvi okiratok kiallitasa.

A hézassagi szandék bejelentésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

Kozremiikodés a hdzassagkotésnél €s a névado linnepségnél.

A magyar allampolgarsag megszerzésével és a magyar allampolgarra valt sze-
mély hazai anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A polgarmester hataskorébe tartozo allampolgarsagi eski, illetve fogadalom leté-
telével kapcsolatos feladatok eldkészitése, kozremiikddés a feladatok elvégzésében.
Az Anyakonyvi Szolgéltatd Alrendszer (ASZA) szamitogépes program folyamatos
figyelése ¢s kezelése.

Az ASZA rendszer folyamatos miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

Pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Az dnkorményzati projektekben kézremiik6dé megbizottakkal és szakértokkel, (pl. ter-
vez0, miszaki ellendr, kivitelezok) torténd egylittmikodés annak érdekében, hogy a ta-
mogatasi O0sszeggel torténd elszdmolashoz sziikséges dokumentumok megfeleld forma-
ban keriiljenek kiallitasra.

Projektek adminisztracids és nyilvantartasi rendszerének tervezése, kialakitasa és mii-
kodtetése a Tamogatasi Szerzddés eldirdsainak megfelelden.

A projektek végrehajtdsdra vonatkozo pénziigyi elszamolasok elkészitése, a projekt
litemterv megvaldsitasanak nyomon kdvetése.
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e A projekt elszdmolhatosaganak biztositasa, elszdmolas és beszamolo elkészitése.
e Sziikség esetén a tAmogatasi szerzodés modositasanak elokészitése, egyeztetése.

Egyéb feladatok:

e Részvétel a jegyz0 altal kijelolt szakmai taldlkozokon, szakmai képzéseken.

e Javaslattétel a hataskorbe tartozé tevékenység folyamatos ésszertisitésére.

o Az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld iigyiratkezelés ellatasa.

o Kozremiikodés a népszavazas, az orszaggyiilési képviselok, az Eurdpai Parlamenti
képviselok, valamint a helyi onkormanyzati képviselok, polgarmesterek és nemzetiségi
onkormanyzati képviseldk altalanos valasztasaval kapcsolatos K6zos Hivatalt érintd
teendok ellatasaban, igy kiilonosen: a szavazokorok kialakitasaban, a helyi valasztasi
bizottsdg adminisztracids munkéjaban.

3. Pénziigvi-gazdalkodasi iigyvintézok

Pénziigvi feladatok:

Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok:

o A koltségvetési koncepcid el0készitése az intézményvezetd bevonasaval.

o A koltségvetési javaslat 0sszeallitasa az intézményvezetd bevonasaval.

o A koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi dnkormanyzati rendele-
tek elokészitése.

o Az elfogadott koltségvetésrdl informacidszolgaltatas a kdzponti koltségvetés ré-
szére.

e Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

o Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

o A koltségvetési koncepcio targyalasara, valamint az adott id6aranyos teljesitésre
vonatkoz6 beszamolo eldkészitése.

e Az éves zarszdmadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elsza-
molas elkészitése.

e [ddszaki beszamold készitése az dnkormanyzatok gazdalkodésardl.

o Kotelezo statisztikai adatszolgéltatasok biztositasa.

o A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehaj-
tasanak el0készitése, lebonyolitasanak szervezése.

Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:

e Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

o A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

e A kotelezettségvallalas, érvényesités €s utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifi-
zetendd szamlék 4tutaldsa.

e Bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a konyvelési adatokkal.

Szamviteli feladatok:

e A szamlarend és a szamviteli politika kialakitdsdban, modositdsdban valo kdzremii-
kodés.

e Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa ¢s az EPER konyvelési rend-
szerben torténd konyvelése.
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Az dnkormanyzatok vagyonanak nyilvantartésa.

A Leltarozasi Szabalyzat szerint az 6nkormanyzati szervek vagyonanak leltarozasa.
A vagyonkataszter és a targyieszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

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

A kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok veze-
tése.

Iddszaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves ¢€s éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsdnak veze-
tése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az onkormdnyzat valamennyi vagyontargya-
ol
Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlanallomanyrol.

Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

A K6z6s Onkorményzati Hivatal és az dSnkorméanyzatok kiadasai kérében felmeriilé
megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szadmfejtése a KIR rendszerben
¢s felterjesztése.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatali és az dnkorményzati dolgozok kinevezési, atso-
rolési, jogviszony modositasi és megsziinési iratainak elkészitése a KIR program-
ban ¢és azok felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany, egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar Allamkincs-
tar felé.

Egyéb feladatok:

Részvétel a jegyz0 altal kijelolt szakmai taldlkozdkon, szakmai képzéseken.
Javaslattétel a hataskorbe tartozo tevékenység folyamatos ésszeriisitésére.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleld ligyiratkezelés ellatasa.

Kozremiikodés a népszavazds, az orszaggylilési képviseldk, az Eurdpai Parlamenti
képviseldk, valamint a helyi 6nkormanyzati képviseldk, polgarmesterek és nemze-
tiségi onkormanyzati képviseldk altalanos valasztasaval kapcsolatos K6zos Hiva-
talt érint6 teenddk ellatdsaban, igy kiilondsen: a szavazokorok kialakitasdban, a
helyi vélasztasi bizottsag adminisztracids munkajaban.

4. Hivatalsegéd

Feladatok:

takaritas,

postazas,

levélkézbesités,

egyeb, itt felsoroldsra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

17



5. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
a. Vnytv. 3. § (1) bekezdés b), c), d) e) pontja és 5.§ (1) bekezdés c) pont ca) alpont alapjan
évenként:

* jegyz
e pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd
e igazgatasi-pénziigyi ligyintézd
b. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés ¢), d), e) pontja és 5. § (1) bekezdés c) pont cb) alpontja alapjan
kétévenkeént:
e igazgatasi ligyintézok.

A vagyonnyilatkozatot a jogszabalyban meghatarozott rendben és idépontban kell megtenni. A
vagyonnyilatkozatok 6rzésérdl a jegyzé gondoskodik.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

A Horvatzsidanyi K6zds Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a
képviseld-testiiletek jovahagyasat kovetden 2019. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.

Hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal 2014. februér 1-tdl hatalyos Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata.

Horvétzsidany, 2019. szeptember 30.

Fucinné Dorner Aniko
Jegyz0

A Horvatzsidanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Horvatzsidany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a  46/2019. (IX.27.) sz
hatarozataval,

Kiszsidany Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 38/2019. (IX.27.) sz. hatarozataval,
Olmod Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 50/2019. (IX.27.) sz. hatarozataval,
Peresznye Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az 50/2019. (IX.27.) sz. hatarozataval
hagyta jova.

Horvétzsidany, 2019. szeptember 30.

Fucinné Dorner Aniko
Jegyz0
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