MEGALLAPODAS
kozos 6nkormanyzati hivatal alakitasarél és fenntartisarol

Nagynyarad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.; képviseli Mintal Tibor polgarmester),
Satorhely Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

(7785 Satorhely, Varudvar 13.; képviseli: Lorincz Arpad polgarmester) és
Kiolked Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

(7717 Kolked, II. Lajos u. 12.; képviseli Csomor Tibor polgérmester),
Lipp6 Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(7781 Lippo, Kossuth L. u. 84.; képviseli Lovas Miklés polgarmester),
Bezedek Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

(7782 Bezedek, Kossuth L. u. 77.; képviseli Lovas Norbert polgarmester),
Ivindarda Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(7781 Ivandarda, Kossuth L. u. 22; képviseli Deak Jozsef polgarmester),
Sarok Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

(7781 Sérok, Kossuth L. u. 57.; képviseli Uszléber Janosné polgarmester)
Magyarorszag helyi dnkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 85. §
(1) bekezdésében foglaltak alapjan igazgatasi feladataik ellatasara

kozos onkormanyzati hivatalt

alakitanak és tartanak fenn 2013. februar 1. napjatol az alabbi feltételek szerint.

1.

I
Altaldnos rendelkezések, a kozos onkormanyzati hivatal létszama

A kozos onkorményzati hivatal hivatalos elnevezése: Nagynyédradi Kozos
Onkorményzati Hivatal

A ko6zds 6nkormdanyzati hivatal székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46. —
torzshivatal

a)A képviselo-testiiletek megallapodnak, hogy 2013. februar 1. napjatél Kolked
kozségben, a II. Lajos u. 12. szam alatt &lland6 jelleggel ,Nagynyaradi Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal Koélkedi Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget
mitkodtetnek az Osszes, Kolked telepiilést érintd hatosdgi, Onkorményzati és
pénziigyek helyben torténd intézése céljabol.

b.) A képvisel6-testiiletek megéllapodnak, hogy 2013. aprilis 1. napjatol Lippo
kozségben, a Kossuth L. u. 84. szam alatt allandd jelleggel ,Nagynyarddi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Lipp6i Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget
mikddtetnek az Osszes, Lippo, Bezedek, Ivandéarda, Sarok telepiiléseket érintd
hat6sagi, Gnkormanyzati és pénziigyek helyben torténé intézése céljabol.

4. Jelen megallapodas érvényességéhez a térsult onkorményzatok mindegyikének

mindsitett t5bbséggel hozott jévahagyo (elfogado) hatdrozata sziikséges. Ugyancsak a
tarsult Snkorméanyzatok mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott egybehangzo
dontése sziikséges a megallapodas médositasahoz.



5. A kozds dnkormanyzati hivatal 1étszama: 15 £6, az alabbiak szerint:
jegyzd 1 {0,

aljegyz6 1 16,
kirendeltség-vezetd 1 10,

12 6 ligyintézd teljes munkaidében.

a) A Nagynyaradi K6zos Onkorményzati Hivatal nagynyaradi torzshivatalanak 1étszama 5 1o,
az alabbiak szerint:

- a hivatal vezetdje a jegyz0,

- igyintéz6: 4 16, ebbdl a satorhelyi irodaban dolgozik 1 6.

b) A Nagynyéradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Kélkedi Kirendeltségének 1étszama 4 6 az
alabbiak szerint:

- kirendeltség-vezetd 1 16,

- ligyintéz6 3 6.

¢) A Nagynyaradi K6zos Onkorményzati Hivatal Lippoi Kirendeltségének 1étszama 6 6 az
alabbiak szerint:

- aljegyz6 1 16,

- ligyintézo 5 6.

6. A kozds Onkormanyzati hivatal szervezetére, milkodésére vonatkozo részletes
szabalyokat az Ugyrend tartalmazza, amely e megéllapodas fliggelékét képezi. Az
Ugyrendet a székhely 6nkorményzat képviselo-testillete fogadja el, a tarsult
onkormanyzatok képvisel6-testiileteinek eldzetes irasbeli véleményének kikérése
utan.

7. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
A nagynyaradi 574. hrsz-0 ingatlan 1/1 tulajdoni ardnyban Nagynyarad Kozség
Onkormanyzata, a satorhelyi 794/A/13. hrsz-i ingatlan 1/1 tulajdoni arényban
Satorhely Kozseg Onkorményzata, a kolkedi 1. hrsz-0 ingatlan 1/1 tulajdoni arényban
Kolked Kozseg Onkorméanyzata, a lipp6i 336/2. hrsz-u ingatlan 1/1 tulajdoni aranyban
Lipp6 Kozség Onkormanyzata tulajdona marad.

8. A székhelyen és telephelyeken a kozds onkorményzati hivatali feladatok ellatasara
hasznalt ingatlanok, ingosdgok a kozos Onkorményzati hivatalt fenntart6
onkormanyzat tulajdondban maradnak, melyeket téritésmentesen a kozos
onkormanyzati hivatal hasznalatidba adnak. Az ingatlanok beruhazasi és felujitasi
kotelezettségérdl, valamint fenntartdsarél a tulajdonos onkorményzat sajat forrasai
terhére gondoskodik.

II.
A jegyzé és aljegyzd kinevezése, jogallasa, feladatai

1. A jegyzd kinevezése az Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen - pélyazat alapjan,
hatarozatlan idére - torténik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a k6zds dnkormdnyzati
hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.



A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz vezeti. A jegyzd kinevezéséhez és
felmentéséhez Nagynyarad, Satorhely, Kélked, Lippo, Bezedek, Ivandarda, Sarok
telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges.

A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat.

A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a szervezeti €s mik6dési
szabalyzat rendelkezik a jegyzoi feladatok ellatdsanak modjarol.

2. A Nagynyaradi K6zos Onkorményzati Hivatal Lippoi Kirendeltségét aljegyzd vezeti.
Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatira a polgarmesterek lakossagszam-ardnyos tobbségi
dontéssel nevezik ki.

3. A Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal torzshivatala, a koélkedi és lippdi
kirendeltség dolgozo6i tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaéltatéi jogokat. , a
polgérmesterek egyetértésével az aldbbiakban meghatirozott korben: a kozos
onkorményzati hivatal koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazésahoz.

kozségek polgarmesterei iranyitjak, a Kolkedi Kirendeltséget Kolked kozseg
polgdrmestere, a Lippoi Kirendeltséget Lippd, Bezedek, Ivandarda és Sarok
polgarmesterei.

4. A Nagynyaradi Kozos Qnkormanyzati Hivatal torzshivatalat Nagynyarad és Satorhely

5. A kozos onkormanyzati hivatal jegyz6je vagy aljegyzje vagy a jegyz6 megbizottja
koteles a képviseld-testiileti iiléseken részt venni és ot a sziikséges tajékoztatast
megadni.

6. Az egyes kirendeltségeken torténd ligyfélfogadas idejét a szervezeti és mikdodes
szabalyzat tartalmazza.

111.
A kozés 6nkormanyzati hivatal miikddésével kapesolatos képviseld-testiileti iilések

Az iilésre vonatkozd éltaldnos szabalyok

1. A tarsult dnkormanyzatok képviselo-testiiletei szitkség szerint egyiittes iilést tartanak.

2. Az egyiittes iilés hatarozatképes, ha azon valamennyi képvisel6-testiilet kiilon-kiilon
szamitva hatarozatképes.

3. Az egyiittes iilés elokészitésérdl, a meghivok és a hatarozati javaslatok kikiildésérol a
jegyzd gondoskodik. Az ilést az azt kezdeményezd polgdrmester hivja Ossze,
helyszine a kezdeményezd polgarmester altal vezetett telepiilés. Az iilés meghivojat es
az elSterjesztéseket az ilés elott legalabb 5 nappal kell kézbesiteni a képviselok
részére. A meghivé tartalmazza az iilés helyét, idejét, a javasolt napirendi pontokat, az
eléadokat és a tervezett napirendi pont targyalasahoz tanacskozasi joggal meghivottak
megjelolését.



4. Az egyiittes iiléseket az iilés helye szerinti telepiilés polgirmestere vezeti,
akadalyoztatasa esetén a telepiilés alpolgarmestere.

5. Az egyiittes iilésen a részt vevd 6nkormanyzatok képviseld-testiileteinek szavazatait
kiilon-kiil6n kell szamba venni.

6. Az egyiittes iilésrol jegyzbkonyvet kell késziteni, melyet a polgarmesterek és a jegyz6
irnak ald. A jegyz6konyvet 7 példanyban kell elkésziteni, ebbdl 1-1 példanyt a tarsult
onkorményzatok jegyzokonyveinél kell elhelyezni, 1 példanyt 15 napon belil a
Baranya Megyei Kormanyhivatal részére kell megkiildeni elektronikusan az NJT-

rendszerben.

IV.
A kozos onkormanyzati hivatal koltségeinek viselése

1. A kozos onkormanyzati hivatal miikdési és fenntartasi koltségei kiilondsen:

a) a jegyz0 és a kozos onkormanyzati hivatal dolgozéinak személyi juttatdsai (beér,
bérjellegii kiadasok, jarulékok, egyéb — a jogszabalyokban, vagy a képvisel6-testilletek
egyiittes {ilésén hozott hatérozatokban, rendeletekben meghatarozott — juttatasok,
koltségtéritések);

b)a jegyz6 és a kozos oOnkormanyzati hivatal dolgozéinak utazési, valamint
tovabbképzési koltségei;

¢) a k6z0s onkorméanyzati hivatal székhelyén és kirendeltségein hasznlt informatikai
(hardver, szoftver) és telekommunikécios (telefon, fax, internet) eszkdzok, irodaszerek
koltségei, valamint a koziizemi szamlak,

d) a kozos onkorményzati hivatal miikddésével kapcsolatosan felmertilé egy€b koltségek.

2. A ko6zos 6nkormanyzati hivatal bevételei két részbol tevddnek Ossze:
a. akoltségvetési térvény alapjan kapott normativa,
b. a tarsult telepiilések hozzajarulasa.
A kozds énkormanyzati hivatal mitkddésére kapott normativa minden év elején
lakossagaranyosan felosztasra keriil tarsult telepiilésenként.

A Hivatal miikodési koltségeinek a kozponti koltségvetésbdl nem fedezett részét a tarsult
onkormanyzatok — sajat koltségvetésiik terhére — biztositjak az aldbbiak szerint:
Nagynyarad és Satorhely Kozségek Onkorméanyzatai - lakossagszamuk ardnyaban - a
nagynyéradi torzshivatal (ennek része a satorhelyi iroda) munkatarsainak illetményet, ill.
miikédésiikhdz kapesolodd személyi és dologi koltségeket,

Kolked Kozség Onkormanyzata a Kélkedi kirendeltség munkatéarsainak illetményet, ill.
miikddésiikhdz kapesolodd személyi és dologi koltségeket,

Lippé, Sarok, Ivandarda, Bezedek Kozségek Onkormanyzatai — lakossagszamuk
arénydban - a Lippéi kirendeltség munkatérsainak illetményét, ill. miikddésiikhoz
kapcsolodé személyi és dologi koltségeket finanszirozzak.



Megosztasra keriil6 koltségek:
- kozos feladatellatassal  kapcsolatban  felmeriils  dologi  kiadasok
(polgarmesterekkel elére egyeztetve).

A jévahagyott éves eldiranyzat 1/12 részét — amennyiben fizetési kotelezettsége meriil fel -
a tarsult nkormanyzatok az allami tdmogatas érkezésének napjn utaljak 4t Nagynyarad
Ko6zség Onkorméanyzatanak a Boly és Vidéke Takarékszovetkezetnél vezetett 50100033-
12000124  szamu szamlajara, amely azt a hozzjaruldss megérkezését kovetden
haladéktalanul, az &llami tamogatassal és sajat hozzajarulasaval kiegészitve tovabbutalja a
Hivatal szamlajara.

Kolked, Satorhely, Llppo Sarok, Ivandarda, Bezedek Onkormaényzatai felhatalmazzak
Nagynyarad Kozség Onkormaényzatt, hogy a jelen, illetve minden — a kozds
onkorményzati hivatalhoz kozvetleniil kapcsolodd — kiilon kotétt megallapodasukban
foglalt fizetési kotelezettségilk, hozzajarulasuk 60 napon tili meg nem fizetése esetén a
székhely szerinti Onkorményzat — eredménytelen irasbeli felszolitast kovetben — jogosult
azonnali beszedési megbizéssal érvényesiteni kdveteléseét.

A Hivatal hasznalatdban 1évé mindenkori irodaépiiletek fenntartasi, miikodési, feldjitasi,
beruhazasi koltségeit az dnkormanyzatok kiilon- kiilon biztositjak, annak fedezetét sajat
koltségvetésiikben tervezik.

4, A kozds 6nkorményzati hivatal koltségvetését, zarszamadasat, ill. azok modositasait a
kozds onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi onkorményzat képviselo-
testillete, mint iranyité szerv hagyja jova. A koltségvetés a székhely telepiiles,
Nagynyarad Kozség Onkormanyzata koltségvetésének adekvat részét képezi. A kozos
onkorményzati hivatal elsésorban a miikddésére biztositott allami normativabol
gazdalkodik. A kozbs oOnkormdanyzati hivatalt fenntarté (nem székhely)
onkormanyzatokat a kozds onkorményzati hivatal koltségvetése és zarszamadasa
tekintetében az alabbi jogok illetik meg:

c. a kozos Onkormanyzati hivatal koltségvetésével, ill. zirszdmadasaval
kapcsolatosan — amennyiben a miikddést az allami normativa fedezi —
véleményezési joguk van a tarsult telepiiléseknek,

d. amennyiben a kozos 6nkormanyzati hivatal mikodési koltségeit nem fedezi az
allami normativa, a normativan feliili rész tekintetében a tarsult telepiiléseket
egyetértési jog illeti meg.

A tarsult telepiilések egyetértési és véleményezési joga az alabbiak szerint alakul:
e. Nagynyarad és Satorhely telepiilések képviselo-testiiletei a Nagynyaradi
torzshivatal tekintetében, egységesen,
f Lipp6, Sarok, Ivindarda, Bezedek telepiilések képviselo-testiiletei a Lippoi
kirendeltség tekintetében, egységesen,
g. Kolked telepiilés a Kolkedi kirendeltség tekintetében gyakorolhatja fenti jogait.

A térsult telepiilések a koltségvetéssel, ill. zarszamadassal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat kizarolag irasban, megalapozott indokoléssal ellatva nyujthatjdk be az
el6terjesztés kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill. A kozds hivatal székhelytelepiilése



azokat a javaslatokat nem kételes figyelembe venni, amelyek magasabb szintii jogszaballyal
iitkdznek. A javaslatokrol kiilon-kiilén, sajat dlésikdn dontenek a képviseld-testiiletek
egyszerli tobbségi szavazattal.

A fenti jogok gyakorldsa csakis ugy torténhet, hogy azzal a tarsult telepiilések nem
veszélyeztethetik a székhely dnkormanyzat koltségvetésének és zérszamadédsanak hatariddre
torténd elfogaddsat, ill. allamkincstarhoz torténd benyujtasat.

Miutdn a tirsult képviselé-testiiletek mindegyike sajat képviseld-testiileti iilésén
elfogadta a sajiat _ kirendeltségére vonatkozé koltségvetést, az beépiil a kozds hivatal
koltségvetésébe.

V.
A kozés onkormanyzati hivatal munkajinak, mikodésének ellendrzése

1. A kozos dnkormanyzati hivatal munkajarol a jegyzo évenként koteles beszamolni a
tarsult onkormanyzatok képviselo-testiileteinek. A beszamolé keretén beliil
tajékoztatast ad kiilondsen:

»  akozds dnkormanyzati hivatal mikkodésének személyi, dologi feltételeirdl,

» akoz6s Snkorményzati hivatal igyforgalméarol,

= a polgarmesterek, képvisel6-testiiletek, helyi képviselok munkajat segitd
tevékenységrol,

= atdrvényességi kbvetelmények betartasarol,

= azesetleges idokozi feliigyeleti ellen6rzések megéllapitasairol,

= az esetleges problémak megoldésat, hidnyossagok megsziintetését célzé javaslatair6l.

2. A kozos onkorméanyzati hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését
az érintett kozségek polgarmesterei egyiitiesen végzik. Sziikség szerint a jegyzd
részvételével megbeszélést tartanak. Az egyeztetd gyiilést barmely polgarmester
irasbeli inditvanyara 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

VL
A megallapodas médositasa, megsziintetése

1. A megéallapodds mddositésa:

a) A megallapodas médositasat kezdeményezheti barmely képvisel6-testiilet a székhely
onkormanyzat irasbeli megkeresésével. A modositési javaslat nem célozhatja a Hivatal
jogszabalyban megjeldlt hataridon kiviili megsziintetését. A modositési javaslatot az
onkormanyzatok legkésdbb 60 napon beliil kotelesek érdemben megtargyalni, és a
dontés meghozatalarél 15 napon beliil kotelesek értesiteni a tobbi résztvevo
onkormanyzatot.

b) A megallapodis médositdsdnak mindsiil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozo
jogszabalyok értelmében csak az altalanos 6nkorményzati valasztisok napjat kovetd
hatvan napon beliil van lehetéség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell
targyalnia minden résztvevd képviselo-testiiletnek olyan id6pontban, hogy az esetleges
csatlakozast a jogszabalyi hatarid6ben lehetové tegye. Csatlakozasra kizardlag akkor
keriilhet sor, ha a jelen megallapodas emiatt sziikséges modositasat valamennyi, a



jelen megallapodast megkoté Snkormanyzat képviselo-testiilete mindsitett tobbséggel
elfogadta.

¢) A megallapodas médositisanak mindsiild kizarasra csak az altalanos dnkormanyzati
vélasztasok napjat kévetdé hatvan napon beliil van lehetdség. A kizarast barmely
onkormanyzat kezdeményezheti barmely maésik 6nkormanyzattal szemben. Kizarasi
oknak mindsiil, ha valamely tarsuld fél sulyosan megsérti a megéllapodast, killonos
tekintettel az egyiittmiikodési és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A sulyos
megsértés fogalma a tarsulds céljanak és milkodGképességének szempontjabol
értékelendd. A megallapodas stlyos megsértése tényének megéllapitasarol az érintett
onkormanyzaton kiviil minden résztvevé Onkormanyzat mindsitett szotobbséggel
hozott dontése sziikséges, a kizarasi eljarast csak ezt kovetden lehet lefolytatni. A
kizarashoz - a kizardssal érintett Onkormanyzaton kivill — minden résztvevo
onkormanyzat mindsitett szotobbséggel hozott dontése sziikséges. A kizaras a
dontésnek az érintett Snkormanyzatokkal torténd kozlést kovetd 10. napon hatalyosul.

d) A megallapodds modositasanak mindsiilé  felmondasra csak az  éltalanos
onkormanyzati valasztisok napjat kovetdé hatvan napon beliill van lehet6ség. A
felmondas egyoldalti irasbeli jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapodast
megkotd tobbi dnkorméanyzat hozzajarulasa. A felmondas a dontésnek az érintett
onkormaényzatokkal torténd kozlést kévetd 15. napon hatélyosul. A felmondasrdl sz616
dontést legkés6bb az altaldnos dnkorményzati vélasztisok napjat koveté 40. napig kell
koz01ni.

€) A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az dsszes érintett Gnkormanyzattal irasban
kozolték azt. Amennyiben az érintett 6nkorményzatokkal nem azonos napon kozoltek
a dontést, a dontés kdzlésének napja az a nap, melyen az utolsé kozlés megtortent.

2- A megallapodas megsziintetése:

a) A megallapodds megsziintetésérdl kozos megegyezéssel az érintett képvisel6-
testiiletek az altalanos 6nkorményzati vélasztdsok napjat kdvetd hatvan napon beliil
allapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésér6l szold hatdrozatban (illetbleg az
annak mellékletét képezd kozos megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben)
foglaltakat a megéallapodast megkdtd onkormanyzatok képviselo-testiletei a
hatarozatro] késziilt jegyzékonyvi kivonat kézhezvételét kdvetd tizendt napon beliil
meg kell, hogy targyaljdk. Amennyiben a k6z0s megegyezés nem jon létre, ugy a
felmondas szabalyai szerint kell eljarnia a megéllapodast megsziintetni kivand
Onkormanyzatoknak.

b) A megsziinteté dontés meghozataldhoz nem sziikséges egyiittes ilés tartasa, a
dontéseket kiilon iilésen is meg lehet hozni.

¢) A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
pénziigyi és vagyoni elszdmolasrol. A  kozos  Onkorményzati  hivatal
vagyongyarapod4sat a jelen megallapodas megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz
torténd hozzajarulas aranyaban — palyazat esetében a vallalt sajat eré ardnyéban, - kell
megosztani. Ha ez nem allapithaté meg, a vagyont - az altalanos Onkorményzati
valasztasok évének janudr 1-jei - lakossdgszama aranyaban kell megosztani.



VII.
Zaro rendelkezések

1. Jelen megallapodas hatirozatlan idére jott létre. E megéllapodas elfogadasaval
egyidejlileg a kozos 6nkormanyzati hivatal alakitésarol és fenntartdsarol sz6lo, 2013.
marcius 27-én kotott megallapodas hatélyat veszti.

2. A tarsult 6nkorméanyzatok a megallapodasbol eredd vitas kérdéseiket elsdsorban
targyalasos uton, egyeztetéssel kivanjék rendezni, ennek eredménytelensége eseteén a
jogvitdkban kikotik a Pécsi Torvényszék Pécsi Kozigazgatasi és Munkaligyi Birdsag
kizarélagos illetékesseget.

E megallapodas kotelez6 fiiggelékét képezi:
a k6z6s dnkormanyzati hivatal alapitd okirata,
a kozos 6nkormanyzati hivatal igyrendje,
a k6z6s dnkormanyzati hivatalba bevitt vagyontargyak leltara.

" om oW

Nagynyarad, 2017. februar 23.

Mintal Tibor Lérincz Arpad Csomor Tibor
polgarmester polgarmester polgarmester
Lovas Miklos Lovas Norbert Deak Jozsef
polgarmester polgéarmester polgarmester
Uszléber Janosné
polgérmester
Zaradék:

A képviseld-testiiletek a fenti megéllapodast az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

Nagynyéarad Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 11/2017. (11. 10.) sz.
Satorhely Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 9/2017. (IL. 14.) SZ.,
Kdlked Kdzseg Onkorményzatinak Képviselo-testiilete a 32/2017. (11. 20.) SZ.,

Lipp6 Ko6zség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete a 4/2017. (I1. 8.) SZ.
Bezedek Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a  8/2017. (1. 9.) SZ.
Ivandarda Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a  7/2017. (I1. 8.) SZ.
Sarok Kozség Onkorméanyzatdnak Képviselo-testiilete a 2/2017. (IL. 7.) SZ.
hatarozataval.

Nagynyarad, 2017. februar 23.

Zimmermann-né dr. Kovacs Aniko
jegyz6



] Onkorményzat neve:
| KSH kédja: |

FELHATALMAZO LEVEL

Tisztelt

............................................................

(pénzintézet neve, cime)

Megbizom Ondket az alabb megjeldlt fizetési szdmlénk terhére az alabb megnevezett
Kedvezményezett altal benyujtandé beszedési megbizasok teljesitésére a kovetkezokben
foglalt feltételekkel:

Fizet6 fél szamlatulajdonos megnevezése:
Felhatalmazassal érintett fizetési szamlajanak
pénzforgalmi jelzdszdma:

Kedvezményezett neve:

Kedvezményezett  fizetési  szamldjanak
pénzforgalmi jelzészama:

A felhatalmazas id6tartama: 2017..................... napjatol visszavonasig.
A beszedési megbizashoz okiratot nem kell csatolni.
Tovébbi feltételek:  a) fedezethidny esetén a sorba allitas idétartama legfeljebb 30 nap

b) felhatalmazds csak a Kedvezményezett irasbeli hozzdjarulasaval
vonhat6 vissza

................................................

Fizet6 fél szamlatulajdonos

A fentieket, mint a Fizet6 fél szamlatulajdonos szamlavezetdje, nyilvantartasba vettik.

..............................................

szamlavezetd







Nagynyaradi Kozos Onkorminyzati Hivatal

Szervezeti és Miakodési Szabalyzata

I.
Altalanos rendelkezések:

1. A Hivatal megnevezése, székhelye: Nagynyéradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
(7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.)

2. A Hivatal azonosito adatai:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 810188

Statisztikai szamjele: 15810180-8411-325-02

Adodszédma: 15810180-1-02

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.

Szamlaszama: 50400096-16151071

Levelezési cime: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
E-mail cim: jegyzo@nagynyarad.hu

3. Telephelyei:
Nagynyéradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltsége
7717 Kélked, II. Lajos u. 12.
Nagynyéradi Kézos Onkorményzati Hivatal Lippéi Kirendeltsége
7781 Lippd, Kossuth L. u. 84.

7785 Satorhely, Véarudvar 13.

4. Alapitoi jogokat gyakorld iranyité szervek neve és székhelye:
Nagynyéarad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.

Satorhely K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
7785 Satorhely, Varudvar 13.

Kolked K6zség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
7717 Kolked, 11. Lajos u. 12.

Lipp6 Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
7781 Lippd, Kossuth L. u. 84.

Bezedek Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
7782 Bezedek, Kossuth L. u. 77.

[vandarda Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
7781 Ivandarda, Kossuth L. u. 22.

Sarok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
7781 Sarok, Kossuth L. u. 57.

5. Iranyité szerv neve és székhelye: Nagynyarad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.



6.

10.

11.

Illetékessége és miikodési kore: Nagynyarad, Satorhely, Kolked, Lipp6, Séarok, Ivandarda,
Bezedek kozségek kozigazgatasi teriilete.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkorméanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az nkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
dontésre valé elbkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiiksdik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének Gsszehangoldsaban, valamint ellitia a nemzetiségek jogairél szolé
térvényben meghatarozott feladatokat.

Alaptevékenysége:
A kozds hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Nagynyarad, Satorhely, Kolked, Lippd, Sarok, Ivandarda,
Bezedek kozségek vonatkozisaban. A kozds hivatal feladatait a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikddtetésére és fenntartdsira létrejott
megallapodas tartalmazza. Kélked és Lipp6 telepiiléseken a kozos hivatalnak kirendeltsége
miikodik pénziigyi és igazgatasi feladatok végzésére. A kozos hivatal elltja az illetékességi
teriiletén miik6dd nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatokat a
megallapodasban meghatéarozottak szerint.
A ko6z6s hivatal ellatja tovabba az alabbi tarsulasok munkaszervezeti feladatait:

1. Lippéi Ovoda és Konyha Tarsulds

A Nagynyéradi Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) a Nagynyarad,
Séatorhely, Kolked, Lipp6, Sarok, Ivandarda, Bezedek kozségi 6nkorményzati képviseld-
testiiletek szerveként az alabbi feladatokat latja el: az Snkormanyzati ligyek elokészitése, az
onkormanyzati dontések végrehajtasa, a képviselo-testiiletek, nemzetiségi dnkormanyzatok
és a bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa, jogszabalyban
meghatarozott 4llamigazgatasi ligyek dontésére vald elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal feladata tovabba a fenti jogi személyiségii tarsulasok altal fenntartott dnalloan
miikodo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatinak teljeskori ellatasa.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A nagynyaradi 574. hrsz-u ingatlan 1/1 tulajdoni aranyban Nagynyarad Kozség
Onkorméanyzata, a satorhelyi 794/A/13. hrsz-u ingatlan 1/1 tulajdoni arinyban Satorhely
Ko6zség Onkormanyzata, a kolkedi 1. hrsz-t ingatlan 1/1 tulajdoni aranyban Kélked Kozség
Onkorméanyzata, a lippéi 336/2. hrsz-i ingatlan 1/1 tulajdoni ardnyban Lippé Kozség
Onkormanyzata tulajdona marad.

A Hivatal 6n4llé jogi személyként miikodo6 koltségvetési szerv.

A Hivatalt - a képviselo-testiiletek dontései szerint és sajat 6nkorméanyzati jogkoreben —
Nagynyérad kozség polgdrmestere iranyitja, a jegyz vezeti.



IL
A Kiozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

1. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatési igyek intézése, a
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtisanak szervezése és ellendrzése,
valamint a képviselé-testilletek és bizottsagaik, a helyi nemzetiségi Snkormdanyzatok
munkéjanak segitése.

2. A Hivatal a képvisel6-testiiletek, tarsulasok tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag  elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgélja a térvényességet
nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit

szervezi a képviselo-testilletek rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtas
ellendrzését

ellatja a képviseld-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.

3. A Hivatal a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges igyviteli feltételeket,

szakmailag elokésziti a bizottsagi elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat,
beszamolodkat

t4jékoztatast nyujt a bizottsigi kezdeményezések megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol.

4. A Hivatal a képviseldk munkdjanak segitése érdekében:

eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat
kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

dontést készit el6, szervezi a végrehajtast
segiti a képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet

nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit

6. A Hivatal a nemzetiségi 6Snkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag eldkésziti a testiileti eloterjesztéseket, a hatérozati javaslatokat
nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit

szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

elldtja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztracios feladatokat

biztositja a nemzetiségi 5nkormanyzatok iiléseirdl késziilt jegyzokonyvének vezetésct

7. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési



feladatok korében ellatja:

az intézményi tervezés, beszdmoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

a beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazdalkodast, intézmenyi
pénzellatasat,

a koltségvetdsi intézmények ellenSrzését, az intézmény szdmviteli munkdjanak
iranyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az dnkorményzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8. A Hivatal egyéb feladatai:

ellatja a teriileti illetékességii épitésiigyi feladatokat;

az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez;

kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartdsban;

a Hivatal miikodésének technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort 14t el, végzi az
iktatast, irattarazast.

IIL
A Hivatal szervezeti felépitése iranyitasa:

1. Szervezeti felépités

Polgarmester
Nagynyarad
Jegyzd
Pénziigyi ligyintézok
Adougyi ligyintézd

Kolked

Hat6sagi, Igazgatasi, Anyakonyvi ligyintéz6

Aljegyzd
- Pénziigyi iigyintéz6k
Adoiigyi ligyintéz6
Hatésagi, [gazgatasi, Anyakonyvi ligyintézo

Kirendeltség vezetdje
Pénziigyi ligyintézo
Adéiigyi ligyintézo
Hatosagi, Igazgatasi, Anyakonyvi ligyint€zo

A Nagynyaradi torzshivatalban Nagynyarad és Satorhely kézségek, a  Lippoi
Kirendeltségen Lippo, Sarok, Ivéandarda, Bezedek kozségek, a Kolkedi Kirendeltségen
Kolked telepiilés tekintetében latjak el a hivatali feladatokat.



A Lipp6i Kirendeltséget aljegyz vezeti, a kolkedi kirendeltséget kirendeltség vezetd vezeti.

A Naeynyaradi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti struktiraja: 15 {6

Nagynyarad székhelyen: 5 {6

1. Jegyzo: 116
a. lgyintézd: 4 f6
Lippo: 6 6

1.aljegyz6 1 £6
2. igazgatasi feladatok: 1 6

3.

adé és anyakonyv: 1 fo

4. pénziigy, pénztar: 3 f6

Kolked: 4 {6

1.
1.

kirendeltség vezetd: 1 f6
igazgatasi feladatok: 1 f6

2. adé és pénziigy: 2 1o

2. A Hivatalt Nagynyarad kozség polgarmestere a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat
6nkormanyzati jogkorében iranyitja.

3. A Hivatal vezetdje a jegyzo. A jegyz6 feladatai a hivatal vezetésével kapcsolatban:

o e

e.
f.

gondoskodik az 5nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
megszervezi a hivatal munkajat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
tandcskozasi joggal veszt részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testiletek
bizottsagainak iilésén,

dént a hataskorébe utalt ligyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi
tekintetében.

A hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A helyettesités szabédlyozésa

Az aljegyz0 és a kirendeltségvezetd tesznek javaslatot a helyettes személyére. A
helyettesitd dolgozd személyét a jegyzd allapitja meg.

4. Aljegyz6
A jegyzd helyettesitésére kinevezett aljegyzd a jegyzé rendelkezései szerint latja el
feladatat.

5. Kirendeltség vezet6
A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tv. 236.§ (5) bekezdés c)
pontjaban foglalt osztalyvezetdi (csoportvezet, kirendeltség vezetd) szintnek megfelel6
vezeto.
A Hivatal kirendeltségeit a jegyz6 altal a polgarmester egyetértésével megbizott aljegyz0
és kirendeltség vezetd vezetik, akik gondoskodnak a vezetésiikre bizott kirendeltségen



folyo, dontés-eldkészitd és végrehajté onkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka
megszervezésérdl. Biztositjdk a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszeri
miikddését, és ezért személyes felel6sséggel tartoznak. Ennek érdekében:

a.
b.

Gondoskodnak az tigyfélfogadasi rend betartasarol.

Biztositjak a hatékony hivatali munkat szolgald, szervezeti egységek kozotti
folyamatos egyiittmiikddést, informéacidaramlast, kapcsolattartast.

Gyakoroljdk a jegyzd megbizasabol és képviseletében, az altala meghatdrozottak
szerint a kiadmanyozasi jogot.

Gyakoroljak a jegyzd altal meghatarozott terjedelemben a szervezeti egység
dolgozé6i tekintetében a munkaltatéi jogot. Gondoskodnak a szervezeti egység
dolgozéi munkakoéri leirasanak naprakészen tartasarol.

Részt vesznek a képvisel6-testiilet iilésein, ott a napirendre keriilt el6terjesztéssel
osszefliggésben, az eléterjesztd, illetve a jegyzd felhivasira az eléterjesztéshez
szakmai magyarazatot adnak.

Részt vesznek az 6nkormanyzati bizottsigok minden olyan iilésén, amelyen a
szakmai elékészitésével elbterjesztett napirend megtargyaldséara keriil sor, és ott a
targyalt napirenddel Osszefliiggésben szakmai véleményt nyilvénitanak, a feltett
kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén bemutatjak az eldterjesztést alatdmaszto,
ahhoz nem csatolt dokumentumokat. Amennyiben sziikséges, gondoskodnak az
el6készitésben kozremiikdé munkatars jelenlétérol is.

Az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd részt vesz a jegyzé megbizottjaként a
kirendeltség illetékességébe tartozd telepiilési, nemzetiségi Onkormanyzatok,
valamint tarsulasok tilésein.

Biztositjdk a résziikre meghatdrozott Onkorményzati bizottsdg adminisztrativ
munkajanak megszervezését.

Kozremiikddnek az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartoi,
feliigyeleti tevékenység ellatdsaban, ennek érdekében az intézményvezetokkel
folyamatos kapcsolatot tartanak.

A Hivatal képviseletében szakszerii informacidadassal kdzremiikodnek a hatosagi,
illetve torvényességi ellendrzések zavartalan végrehajtasaban.

A vonatkozé Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szerzOdések altal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkormanyzat szerzbdéses
partnereivel, beszéllitéival, az onkormanyzat altal kiirt kozbeszerzési eljaras
résztvevoivel.

Igény szerint kapcsolatot tartanak az onkormanyzati képviselokkel, nemzetiségi
onkormanyzatok képviselbivel, résziikre onkorményzati ligyekben a sziikséges
tajékoztatast megadjak.

A Hivatal feladatmegosztdsa szerint a csoporthoz tartozoé iigyekben a kozérdeki
adatokr6l megkeresésre tajékoztatast adnak.

A jegyz6 elézetes engedélyével a sajtd és a médiak részére tajékoztatast adhatnak,
illetve kozremiikodnek a lakossag tajékoztatasaban.

IV.
A Hivatal altal ellatott feladatok:

1. Hatésagi, Igazgatasi, Anyakonyvi iigyintézok:



a.  Anyakoényvi ligyintézés

sziiletési, hazassagi és halotti anyakdnyvek vezetése,

anyakonyvi kivonatok, masolatok és értesitések kiallitasa,

hazassagkotési szertartasoknal vald kozremiikddés,

névadoi linnepségeken vald kozremiikodes,

névviseléssel, névmodositassal és névvaltoztatassal kapcsolatos iigyek intézése,
allampolgérsagi ligyek intézése,

bejegyzett élettarsi  kapcsolatok bejelentése és az chhez kapcsolodo
szertartasokon vald kézremiikodés

anyakOnyvi irattar kezelése.

b.  Kereskedelmi és ipari feladatok:

bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel ill. iizletkdteles termék
forgalmazasira szolgald iizlet {izemeltetésére jogosité miikodési engedéllyel
kapcsolatos eljarasok lefolytatisa, a tevékenységek, Uzletek ellendrzése,
ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, nyilvantartdsok vezetése,
kozzététele

maganszallashelyekhez kapcsolodé iigyintézés

nem iizleti céllal lizemeltetett kozosségi, szabadidds szallashelyek ligyeinek
intézése

falusi turizmus bejelentésével kapcsolatos ligyintézés

vasarok, piacok miikddésének engedélyezése

jatékterem lizemeltetéssel kapcsolatos szakvélemény kiadasa

telepengedély, ill. telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termel6 és szolgaltaté tevékenységekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa, a
tevékenységek  folytatasanak  ellenérzése,  intézkedések  megtétele,
nyilvantartasok vezetése, kozzé tétele

c.  Altalanos igazgatasi feladatok:

hagyatéki leltarak felvétele,

hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,

cimnyilvéantartassal kapcsolatos feladatok végzeése,

birtokvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

talalt targyak atvétele, kezelése, nyilvéantartasa és kiadasa,

méhészek értesitése a veszélyes novényvéddszer alkalmazisardl,
allategészségiligyi feladatok végzése sordn intézkedés a kozhirré tételr6l és
egyéb feladatok végzése,

term6f51dre vonatkozé vételi, haszonbérbe vételi ajanlatok kifliggesztése

d.  Szocialis feladatok

kézremiikodés a koztemetés megallapitési ligyekben,

kozremiikodés a teleiilési tamogatasi kérelmek elbiralasaban,

hatésagi, birésagi megkeresés alapjan kornyezettanulmany készités
adéssagesokkentési tdmogatasi iligyekben dontés elokészitése, teljesitések,
utalasok figyelemmel kisérése

védendé fogyasztdva valashoz sziikséges igazolasok kiallitasa



halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartdsénak vezetése
gyermekek nyari szocidlis étkeztetésének megszervezése, a tdmogatas
megigénylése, felhasznalasarol elszdmolas megkiildése

e. Helyi adéval kapcsolatos altalanos feladatok

f.

A helyi adokra és a gépjarmiiadéra vonatkozo torvényekben és mas kapcsolddo
jogszabalyokban elbirtakra figyelemmel az onkormanyzatok éltal bevezetett
helyi addk, a gépjarmiiadd, a talajterhelési dij és a termdfold bérbeadasabol
szarmazd  jovedelemaddé  elbirdsdval, nyilvantartasaval, kezelésével,
beszedésével, elszamolasaval, az adéellendrzéssel, az adok és az adék modjara
behajtando kdztartozasok beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Elltjak az adézassal Osszefiiggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok
feldolgozasaval kapcsolatos hatésagi munkét, és a hatdsagi bizonyitvanyok,
igazolasok kiadasaval kapcsolatban eléirt feladatokat.

Az O©nadézasos formaban mikodd helyi iparizési add esetében
bejelentkezéssel, mig kivetéses adoként funkciondlé —maganszemély
kommunalis ad6janal és az épitményadonal addbevalldssal jelentkezik be az
adbalany. Az ligyintéz0k a beadvanyokat tartalmi ¢és formai szempontbol
ellendrzik, ha hiba, hianyossag meriil fel, azt kijavitjak, és az tigyfelet értesitik,
vagy az tigyféllel a hianyossagot potoltatjak.

Az ligyintéz$ az ad6bevallas adatait Gsszeegyezteti a szamitogépes torzsadattéri
nyilvantartasban mér rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozasokat atvezeti. Ha az adodalany a nyilvantartasban nem szerepel,
szamitégépes torzsadattari nyilvantartasba veszi.

Az adébevallas adatai alapjan szamitogépes kivetési irat kitoltésére keriil sor, ez
utén az adé dsszege az addalany személyi adatgy(jtd lapjan konyvelésre keriil.
A Kkivetési irat adatai alapjan az ligyintéz6 érdemi dontést igényld ligyben
hatarozatot hoz, és azt megkiildi az ligyfélnek.

Adokivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adémérték valtozas
torténik - a nyilvantartasban szerepld adéalanyoknak - hivatalbol - dgynevezett
mértékvalto hatarozat kiadéasara kertl sor.

Az tigyfelek kérelmeire az ligyintézd az ligy jellegének megfelelben hatarozatot
hoz vagy tajékoztatast, értesitést kiild.

A postén feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus uton
keriilnek az addcsoporthoz, pénzintézettdl naponta beérkezd szdmlakivonatok
és a mellékletét képezd bizonylatok ellendrzésre keriilnek. A kivonatokrol
szamlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes pénzforgalom és a szamlakivonat
adatai kozotti egyezdség megallapitasa utdn torténik a befizetések lekonyvelése
az adézék egyedi szamldira. A mutatészamokbol képzett azonosité alapjan
lekonyvelésre kerlilnek a befizetések, amelyrol konyvelési naplé késziil.

A hatralékkal rendelkez6 adézokrol hatralékos lista késziil, amely a végrehajtasi
eljaras alapjat képezi.

Talajterhelési dijak kivetése, beszedése

Az Addhatosag egy¢eb feladatai

Hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.
Vagyoni bizonyitvany kiallitasa.



A vagyoni bizonyitvanyok az énkorményzati adé nyilvantartasban talalhato,
magénszemélyhez kothetd vagyon elemeket tartalmazzak altaldban hatésagi
megkeresésre késziilnek.

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

Ertesités a szimlaegyenlegrél.

Igazolas kiallitasa koltségmentesség engedélyezéséhez

Az addk modjara behajtand6 koztartozasok beszedése

A helyi adé és dij rendeletek elokészitése.

Térshatésagi, tarsirodaktél, csoportoktl érkezd adatok  fogadasa,
adatszolgaltatas.

g. Teleplilésiizemeltetési feladatok:

feliigyeli a kozteriilet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozteriilet hasznélatanak engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli az 6nkorményzathoz tartozé utak, hidak fenntartasaval, épitésével
Osszefiiggd feladatokat,

ellitja az 4r- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi vizkar elharitasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kdzmiifejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi feladatokat,

feliigyeli az onkormanyzati ivévizzel, szennyvizzel, tavfiitéssel, elektromos
rendszerével kapcsolatos feladatait,

rovar- és ragcsaldirtassal kapcsolatos ligyekben eljar.

ellatja az allatvédelemmel kapcsolatos hatoségi feladatokat

Teriiletfejlesztési és teriiletrendezési feladatok.

Kommunalis ligyek.

Gondoskodik az onkormanyzati  épiiletek fenntartasar6l, mikodtetésérdl,
karbantartasarol.

Kozbiztonsagi feladatok ellatasa.

h. Egyéb feladatok:

allami lakascéli kedvezményekhez kapcsolodo elidegenitési és terhelési tilalom
atjegyzése, visszafizetési kotelezettség felfliggesztése

els6 lakashoz jutok témogatasaval kapcesolatos ligyintézés ellatasa

orszaggylilési képviselok, helyi dnkormanyzati képviselok, eurépai parlamenti
képviselok valasztisanak, népszavazasnak el6készitd és lebonyolitasi
feladataiban valo részvétel

i. A képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik az dnkorméanyzati és nemzetiségi testiileti iilések eldkészitésérol,
szervezéseérol,

Gondoskodik a testiileti iilések jegyzOkonyveinek, elkészitésérél, a
jegyzokonyvi kivonatok elkészitésérél, valamint a hatarozatoknak az érdekeltek
részére torténd megkiildésérdl és az ezzel kapcsolatos egyéb adminisztraciorol.
Biztositja a testiileti iilés feltételeinek megteremtését.
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Gondoskodik a rendeletek és hatdrozatok nyilvantartasnak vezetésérol.
Gondoskodik a rendeletek, tovabbd nyilvanossagot érintd hatarozatok
kézzétételérdl, kihirdetésérol.

j.  Ellatja a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

k.  Ugyiratkezelési feladatok

A kozponti iktaté utjan gondoskodik a hivatalba érkezd kiildemények
tigyiratkezelésérdl, az ligyintézok részére torténd ataddsarol.

Elvégzi az irattdrozast, szervezi és dsszehangolja az iratselejtezési munkakat.
Gondoskodik az irattar megfeleld rendjérdl, az ott elhelyezett anyagok
megfelel6 elhelyezésérol.

Hirdetmények kozzétételét végzi.

1.  Beruhazasi, fejlesztési feladatok:

elkésziti az onkormanyzatok fejlesztési munkaterveit,

végzi az 6nkorméanyzat beruhazasainak elokészitését, bonyolitasat,
kézremiikdik az 6nkormdanyzati tulajdonban levé ingatlanok fenntartasaval,
felgjitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elkésziti a beruhdzasok megvalositasra kiirt palyazatokat,

javaslatot tesz, valamint eldkésziti az é4llami céltdmogatott beruhazasokra
vonatkoz6 palyazatokat,

Koézbeszerzési eljarasok lefolytatasa

m. Palyazati feladatok

Onkorméanyzati regiondlis fejlesztési elképzeléseket dolgoz ki, illetve
kozremiiksdik ezek elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, kozremiikodik a palydzatok
Osszeallitasaban.

Koordinalja az 6nkorményzat és a helyi ipari, mezogazdasagi, kereskedelmi
véllalkozasok kapcsolatat.

Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinacidt.

n.  Egyéb szervezési feladatok:

Ellatja a Hivatal telefon (telefax) kezelési feladatait.

Gondoskodik a Hivatal részére érkez6 és onnan tovabbitasra elkészitett postai
kiildemények kézbesitésérol.

Ell4tja a fénymasolassal (sokszorositassal) kapcsolatos feladatokat.

Sziikség esetén megszervezi és Osszehangolja a hivatal adminisztracids
feladatainak ellatasat.

Ko6zremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a hivatali telefon- és internet eldfizetésrdl, a fénymdsolo és
szamitastechnikai eszk6z6k biztositasarol

2. Pénziigyi csoport
0. Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:

Koltségvetési-tervezési feladatkorében dsszedllitja a megallapitott normativak,
tajékoztatd jellegli adatok, valamint irdnyelvek alapjan az Onkormanyzat
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pénziigyi eldiranyzatait, ellatja az ezzel kapcsolatos koordinaciot.

Elemzéseket készit az egységes pénzalap forrdsaira vonatkozdan, szdmitdsokat
végez a kommunilis, egészségiigyi, szocidlis és kulturalis ellatas kell6
szinvonala milkodtetésének biztositasara. Ellatja a normativa igényléssel és
lemondassal kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz pénzeszk6zok atvételére, valamint hitelek felvételére, kotvények
kibocsatasara, betétek elhelyezésére.

Az éves koltségvetés Osszedllitisaval kapcsolatban szervezi az intézmeények
tervezé munkajat, gondoskodik a jogszabalyban meghatrozott szerkezetnek
megfeleld koltségvetések sszedllitasarol, azokat felitlvizsgalja.

Osszeéllitja az 6nkormanyzat éves koltségvetését, a tobbi szervezeti egységgel
egyiittmiikddve.

Az intézmények pénzellatasit biztositja, ennek keretében intézményenként az
eldiranyzatokrol és azok valtozasairdl nyilvantartast vezet.

Az 6nalléan gazdalkodo intézmények vonatkozdsaban iranyitja és ellendrzi a
pénziigyi feladatok  ellatdsat, gondoskodik a pénziigyi szabalyok
érvényesiilésérdl, pénziigyi fegyelem betartasarol.

Osszefogja a bérgazdalkodast, a valtozdsokat nyilvantartja, a jogszabalyok
érvényesiilését biztositja.

Osszedllitja az éves felujitdsi terveket, irdnyitja, szervezi az alléeszkoz
gazdalkodasi feladatokat. Kozremiikodik az 6nkormanyzat éltal értcékesitesre
szant lakasok értékének elszdmoldsaval, armegallapitasaval és e lakdsok
épitésére felvett hitel visszafizetésével osszefliggd feladatokban.

Kezeli a lakasépitési és fenntartdsi helyi tAmogatést szolgal6 pénzeszkdzoket.
Feliilvizsgalja az intézmények pénzmaradvanyat, gondoskodik az elkiilonitetten
kezelend6 pénzmaradvanyok céliranyos felhasznalasardl.

Osszedllitja az egységes pénzalap felhasznalasarol sz616 beszdmolokat, azokat
elemzi és értékeli.

Szervezi és iranyitja a pénziigyi informacio-szolgéltatast €s azt a Magyar
Allamkincstar Baranya Megyei Teriileti Igazgatosaga részére a megadott
hataridére tovabbitja.

Ellitja a Hivatal, mint 6nall6 koltségvetési szerv operativ gazdélkodasi
feladatait, szamviteli munkajat.

A nyilvantartasok alapjan intézkedik az el6irt kételezettségek behajtasarol.
Ellatja a pénztari teendoket.

p.  Ellatja a hivatali vagyonkezelési feladatot.

q. Az onkorményzat vagyonanak kezelésével kapcsolatos feladatok:

Vezeti az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ing6- és ingatlan vagyon
nyilvantartasat.

Koncepci6t dolgoz ki az nkormanyzat vagyonanak hasznositasara.

A hasznositissal kapcsolatban palyazatokat ir ki, illetdleg elkésziti a
hasznositasi szerzoédések megkotését, lefolytatja a versenytargyalasokat.
Elokésziti az o6nkorményzat vagyonival kapcsolatos —onkormanyzati
rendeleteket, hatarozatokat.
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— Elvégzi az énkorményzati tulajdond nem lakds céljara szolgalé helyiségek
fenntartasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, ezek nyilvantartasat
vezeti.

— Az 6nkorményzat intézményeinél 1év$ vagyon kezelését figyelemmel kiséri.

r.  Személyzeti, humanpolitikai feladatok:

— Munkaltatéi jog gyakorlasabol adodé dontések el6készitése, személyi anyagok,
nyilvantartasok kezelése.

— Kozremikddik az intézményvezetdi 4llasokra Kiirt palyazati eljarasok
lebonyolitasaban.

— Kinevezések, modositasok, megsziintetések elkészitése

— Személyi jellegii statisztikak készitése

— éves tovabbképzési tervek Osszedllitasa, szervezése

V.
A Hivatal gazdalkodasit érint6é rendelkezések

A Hivatal koltségvetését szolgilé bankszamla szama:

2.

Takarékbank Zrt-nél vezetett 50400096-16151040

A Hivatal alaptevékenysége ellatasanak forrdsai az aliabbiak:

Miiksdési bevételek:

- Alaptevékenység miikodési bevételei,

- Alaptevékenységgel 9sszefliggd egyéb bevételek,
- Intézményi egyéb sajatos bevételek,

- AFA-bevétel, visszatériilés

Onkormanyzatok sajatos mikddési bevételei:
helyi adok,
atengedett kézponti adok,
egyéb sajatos bevételek.

Felhalmozasi és toke jellegii bevételek:

- Targyi eszkozok, immaterialis javak értékesitése,

- Pénziigyi befektetések bevételei,

- Onkormanyzatok sajatos felhalmozasi és tokejellegii bevételei.

Tamogatasok, kiegészitések, véglegesen atvett pénzeszkozok
- Kozponti koltségvetésbdl kapott timogatasok:
Normativ allami hozzajarulasok,
Kézpontositott eldiranyzatok,
Miikodésképtelenné valt helyi Snkormanyzatok kiegészit tamogatasa,
Normativ, kotott felhasznalasi tamogatasok,
Cimzett tamogatas,
Céltamogatas,
Teriileti kiegyenlitést szolgalo fejlesztési céli timogatas,
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Céljellegli decentralizalt timogatds,

Egyéb kézponti tamogatas.
- Miikodési célu pénzeszkozatvétel,
- Felhalmozasi céli pénzeszkozatvétel.

Hitelek, értékpapirok, tdmogatasi kolcsonok visszatériilése és igénybevétele,
pénzforgalom nélkiili bevételek:

- Tamogatési k6lcsondk visszatériilése, igénybevétele,

Hitelfelvétel,

- Ertékpapirok bevételei,

- Pénzforgalom nélkiili bevételek.

. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet és kisegitd tevékenységet nem végez, kozhasznili vagy
gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

. A Hivatalt érintd belso ellenérzési feladatok a Mohécsi Tobbcél Kistérségi Tarsulas belso
ellendre Gtjan kertilnek ellatasra.

. A Hivatalnal a koltségvetés tervezése és végrehajtasa a mindenkor érvényes jogszabalyok

alapjan torténik. Kiilonleges el6irasok és feltételek nincsenek érvényben.

VL
A Hivatal milkodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések:

. A hivatal munkaideje:

hétfo: 7.30 — 16.00 o6réig,
kedd: 7.30 — 16.00 oraig,
szerda: 7.30 — 16.00 oraig,
csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig,
péntek: 7.30 — 13.00 oraig.

. Ugyfélfogadas rendje:

A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje Nagynyérad székhelyen:

Hétfo: 8.00-t61 12.00-ig 13.00-t61 16.00-ig
Kedd: 8.00-t61 12.00-ig 13.00-t61 16.00-ig
Szerda: = -----—--

Cstitortok: 8.00-t6l 12.00-ig 13.00-t61 16.00-ig
Péntek 8.00-t61 12.00-ig

Pénztari orak nyitvatartasa Nagynyarad székhelyen:
Hétfo: 9.00-t61 11.00-ig  14.00-t6] 15.00-ig
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A Hivatal 4ltalanos tigyfélfogadasi és pénztari nyitvatartasi rendje a lippdi kirendeltségen:

3. A jegyzé iigyfélfogadasi rendje
Nagynyarad: szerda: 15.00-t6l 16.00-ig
Kolkeden, Lippon és Satorhelyen elézetes telefonos egyeztetést kovetden, igény
szerint.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket és a vagyonnyilatkozat-tétel
gyakorisagat kiilon szabalyzat tartalmazza.

5. Az elektronikus iigyintézés szabalyairdl kiilon 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.

6. A Hivatal bélyegzéit kiilon nyilvantartas tartalmazza.



15

7. A Hivatal koztisztviseldinek a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezeését
a Kozszolgalati Szabalyzat, valamint Nagynyarad K6zség Onkorményzatédnak a juttatasok
targyaban alkotott 6nkormanyzati rendelete tartalmazza.

8. A Hivatal 6nallo szabalyzatokkal rendelkezik:

9. A Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
10. A kiadmanyozas rendjét a Hivatal Jegyz6jének utasitasa tartalmazza.

Jelen szabalyzat 2020. .............. napjatél alkalmazandod, egyben hatilyat veszti az azonos
targyban 2013. marcius 28. napjan kelt szervezeti és miikodési szabalyzat.

Nagynyarad, 2020. ......... ....

..................................

Dr. Kovacs Aniko
Jegyz6
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1. sz. melléklet

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a koézhasznu jogallasrél, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tAmogatasarol

2011, évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasardl és az ezzel Osszefliggd
eljarasi szabalyokrol

2011. évi CCIIL tv. az orszaggyiilési képviselok valasztasardl

2011. évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonr6l

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXIL. tv. az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcesolédd, valamint
egyéb torvények mddositasarol

2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztviselokrol

2012. évi CCIX. tv. egyes torvényeknek az Orszaggyiléssel, valamint az dnkormanyzatokkal
Osszefliggd modositasardl

2012. évi CCX. tv. a févarosi és megyei kormanyhivatalok miikodésével Osszefliggd
torvények, valamint a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatis ltalanos szabélyairdl
sz016 2004. évi CXL. tdérvény és egyes kapcsolodo torvények modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL tv. a kdznevelési feladatot ellaté egyes 6nkormanyzati fenntartast
intézmények allami fenntartasba vételérdl

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrol

1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrol

1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskoreirdl

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XXIIL térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

2013. évi CXXII. térvény a mez6- és erdbgazdasagi foldek forgalmarol

1996. évi LXV. térvény az egyes sportcélu ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésérdl
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl

1999. LXXVI. torvény a szerzbi jogrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
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2004. évi L. torvény a sportrél
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairol
2007. évi CXXIIL térvény a kisajatitasrol
2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elémozditasarol
303/2007. (XI. 14) Korm. rendelet a magyarorszagi hivatalos foldrajzi nevek
megallapitasarol és nyilvantartasarol
338/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabalytarrol
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl
249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok részére adhato juttatdsokrol
és egyes illetménypdtlékokrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
119/2012. (VL. 26.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok térvényességi feliigyeletének
részletes szabalyairdl
45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvintartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra és kozszolgélati statisztikai
adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol
31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
29/2012. (11I. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviseldk képesitési eldirasairol
428/2012. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzetiségi célu el6iranyzatokbol nyujtott
tamogatasok feltételrendszerérdl és elszdmolasanak rendjérdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
térvény végrehajtasarél a miivészeti, a kozmiivel6dési és a kozgylijteményi terilleten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezescre
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakordk bet6ltésehez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és
a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi énkorméanyzatok konyvtari és kozmiivel6dési
érdekeltségnoveld timogatasrol
2/2005. (IIl. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
Helyi rendeletek
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Kapcsol6dé jogszabalyok jegyzéke (a fentieken talmenden):

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1994. évi XLV. térvény a hadigondozésrol,

1978. évi IV. térvény a Biintetd torvénykonyvrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrél és valamennyi egészségiigyi ellatdst érintd
jogszabily,

1998. évi XXVL torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

1952. évi I11. térvény a polgari perrendtartasrol,

1993. évi LXVL. t6érvény a statisztikardl,

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol,

1994. évi CIL. torvény a hegykozségekrol,

1996. évi LV. térvény a vad védelmérol, vadgazdalkodasrdl, vadaszatrdl és a végrehajtasrol,
1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrdl,

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol,

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérél és kiméletérol,

2004. évi XVIII. térvény a szOl6termesztésrdl és borgazdalkodasrol,

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrol,

2007. évi IL térvény a harmadik orszagbeli dllampolgérok beutazésarol és tartézkodasarol,
2007. évi CXXIX. tv. a termofold védelmérol,

2010. évi L. tv. az anyakonyvi eljarasrol,

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
altalanos szabalyairol

2010. évi XXXVIIL. torvény a hagyateki eljarasrol

11/2005. (1. 26.) Korm. rendelet egyes lakascélu kdlesonokbdl eredd adéssagok rendezésérdl,
113/1994. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a hadigondozasi tv. végrehajtasardl,

12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet a lakascélu allami timogatasokrol,

133/1997. (VIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuljté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

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

151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet az egyes tartos fogyasztasi cikkekre vonatkozé kotelezd
jotallasrol,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok,
intézményekés halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujté szociélis ellatasok téritési
dijardl,

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatisok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,

62/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolésanak
szabalyairol

259/2002. (XII. 18) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrél,
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244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet az allatvédelmi birsagrol,

223/1998. (XII. 23.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasarol sz6l6 tv. végrehajtasarol,
9/1999. (XI. 24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocidlis intézmeények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VHI 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miik6désiik
feltételeirdl

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szociélis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl,

15/1997. (IIL. 5.) FM rendelet az ebek veszélyessé mindsitésével osszefliggd szakhatosagi
eljarasrol és az ebek egyedi azonositojanak dijarol,

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi hatésigi eljarasban a szemelyes
koéltségmentesség megallapitasarol

35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljarasért fizetendé igazgatasi
szolgaltatas dijarol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyz&jének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
41/1997.(V. 28.) FM. rendelet az allategészségligyi szabalyzat

29/2000 (VL. 9.) FVM. rendelet az egyes allatfajok egyedeinek Egységes Nyilvéntartasi és
Azonositasi Rendszerérol.

5/1997. (11 5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorldsihoz sziikséges képesitésekrol

1/1960. (IV. 13.) IM rend. a holtnak nyilvanitésrél és a kapcsolatos eljarasrol

7/1986. (V1. 26.) IM rend. a szakforditdsrél és tolmacsolasrol szolo 24/1986. (V1. 26.) MT
rendelet végrehajtasarol

7/2000. (III. 29.) IM-BM rend. az elzards illetbleg a pénzbirsdgot helyettesité elzaras
végrehajtasanak részletes szabalyairdl,

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairél sz6l6 New Yorkban 1989. XI. 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérdl

1960. évi 11. sz. tvr. hatalybalépésérédl és végrehajtasarol szolé tvr. (Ptke.).

Nemzetkozi szerzodésekrol sz616 jogszabalyok

55/2009. (I11. 13.) Korm.rendelet a vasarokrol, piacokrél és bevasarlokézpontokrol

210/2009. (IX. 29.) Korm.rendelet a kereskedelmi tevékenység végzésének feltételeirdl
41/2010. (IL. 26.) Korm.rendelet a kedvtelésbol tartott allatok tartdsarél és forgalmazasarol
40/2009. (IX. 15.) IRM rendelet a hatdsagi letétrsl és a lefoglalt dolgok taroldsanak és
értékesitésének részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm.rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes szabalyairdl
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A telepiilésiizemeltetési tevékenységéhez kapcsol6dé jogszabalyok jegyzéke:

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

1988. évi L. tv. a kozati kozlekedésrol

1992. évi LXXXIIL. tv. egyes elkiilonitett allami pénzalapokrdl

1995. évi LIIIL térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

1996. évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrol

1996. évi XXI. Térvény a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

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

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

220/2004. (VIL 21.) Korm. Rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol

64/2008. (I1I. 28.) Korm. Rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairol

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szara ndvények védelmérdl

306/2010. (XI1. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl

307/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a felszini vizek min6sége védelmének szabalyair6l
sz616 és a telepiilési hulladékkezelési kozszolgéltatasi dij megallapitdsanak részletes
szabalyairol sz6l6 modositasarol

310/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet az elektromos és elektronikai berendezések
hulladékainak visszavételérdl szol6 264/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet médositasarol
93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének ¢s
megsziintetésének engedélyezésérol

93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitésanak,
valamint a zaj- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol

27/2008. (XII. 3.) KvVM-EiiM egyiittes rendelet a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasarol

Helyi rendeletek

A Pénziigyi iigyintézok tevékenységéhez kapcsol6dé jogszabalyok jegyzéke:

Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz016 2016. évi CL. térvény

Az adott évi torvény a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairo6l

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol sz616 térvény végrehajtasarol
Az adézas rendjérdl szol6 tobbszér moédositott 2003. évi XCII. torvény

Az illetékekrdl sz016 tébbszor modositott 1990. évi XCIII. térvény

A helyi ad6krdl sz616 t6bbszor modositott 1990. évi C. térveny
A szamvitelrél szol6 tobbszér modositott 2000. évi C. térvény



21

A gépjarmiiadorol szol6 tobbszor médositott 1991. vi LXXXII. torvény

2007. évi CXXVIL. torvény az éaltalanos forgalmi adérol

A birdséagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LI térvény

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi és az osztalékadorol

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az addssagot keletkeztetd lgyletekhez torténd
hozzajarulas részletes szabalyairol

Az adott évi koltségvetési rendelet az Onkormanyzat kdltségvetésérdl

A helyszini birsagolas részletes szabalyair6l sz6l6 10/2000. BM rendelet

A telepiilési Snkormanyzatok hataskérébe tartozd adok és adok modjara behajtandd
koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamolasarol szolo tobbszor modositott
13/1991. (V. 21.) PM rendelet

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

A helyi ad6krdl szol6 hatélyos helyi rendelet

A talajterhelési dijrol sz616 hatalyos helyi rendelet

249/2000.(XII. 24) Korm. 1. a kéltségvetés alapjan gazdalkodé szervek beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségérol

EPER Pénziigyi nyilvantarté program nyilvantartoi és felhasznaléi kézikonyv.

ONKADO onkormanyzati hataskérbe tartozé adok nyilvantarté rendszerének felhasznaloi
dokumentécioi

ASP rendszerek






Alapito okirat
a valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Nagynyarad Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, Satorhely Kdzség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete, Kolked Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete, Lipp6 Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete, Bezedek Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, lvdndarda Kézségi Onkorményzat Képvisel6-
testiilete és Sarok Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 8.8 (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjén, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasdra
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kévetelményeknek
megfelelSen az alabbi alapité okiratot adjak ki.

1./ A koltségvetési szerv megnevezése:

Nagynyaradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2./ Székhelye:

7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.

3./ Telephelyei cime, neve:

7717 K&lked, II. Lajos u. 12. Nagynyaradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kélkedi Kirendeltsége
7781 Lippd, Kossuth L. u. 84. Nagynyaradi Kdzés Onkormanyzati Hivatal Lippéi Kirendeltsége

7785 Satorhely, Varudvar 13.

4./ Jogel6d6k megnevezése, székhelye:
Nagynydarad és Satorhely Kozségek Korjegyzdsége 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Kélked Kbzség Polgarmesteri Hivatala 7717 Kolked, II. Lajos u. 12.

Lippé Bezedek Ivandarda Sdrok Kozségek Korjegyz6sége 7781 Lippd, Kossuth L. u. 84.
5./ Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: M&tv.)84.§ (1) bek.
alapjan a kozos hivatal elldtja az 6nkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat-
és hatdskérébe tartozé tligyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikédik az 8nkormanyzatok egymas kézétti, valamint az allami szervekkel térténd
egyiittmiikédésének tsszehangolasaban.

6./ Alaptevékenysége:

A kéz6s hivatal ellatja az M&tv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Nagynyarad, Satorhely, Kélked, Lippd, Bezedek, ivandérda, Sarok telepiilések vonatkozdsdban. A
kézés hivatal feladatait részletesen a tarsult teleplilések dnkormanyzatai dltal jovahagyott, a kéz6s hivatal
miikddtetésére és fenntartdsara létrejétt megallapodas tartalmazza.

Kélked és Lippd telepiiléseken a kozds hivatalnak kirendeltsége miikédik az énkormanyzati, igazgatasi,
pénziigyi, addzasi tevékenység végzésére.



7./ Allamhdaztartési szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolésa:

841114 Orszaggylilési képviseldvalasztashoz kapcsolédéd tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel§vélasztashoz kapcsolédd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 8nkorményzati valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz kapcsolédé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok &ltalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

8./ Illetékessége, miikodési kore:

Nagynyarad, S&torhely, Kélked, Lippé, Bezedek, Ivandarda, Sarok telepiilések kézigazgatasi teriilete
9./ Irdnyitd szervek neve, székhelye:
Nagynyarad Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.

10./ Alapitéi jogokat gyakorlé irdnyité szervek neve, székhelye:

Nagynyarad Kézség Onkormdnyzatanak Képvisel§-testiilete 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Satorhely Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 7785 Satorhely, Varudvar 13.
Kolked Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete 7717 Kolked, 11. Lajos u. 12.

Lippd Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 7781 Lippd, Kossuth L. u. 84.
Bezedek Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testlilete 7782 Bezedek, Kossuth L. u. 77.
Ivandarda Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 7781 Ivandarda, Kossuth L. u. 22.
sarok Kézségi Onkormanyzat Képvisel§-testlilete 7781 Sérok, Kossuth L. u. 57.

11./ Gazdalkoddsi besoroldsa:
Onalidan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv
12./  Vezet8jének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése az Mbtv. 82-83.§-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011. evi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelel§en térténik.

Az érintett telepiilések polgdrmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyz6t.



A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossagszam-ardnyos tobbségi dontése
sziikséges.

A kizos onkormanyzati hivatal megalakulasakor az Métv. 146/C. § (2) bekezdése szerint az érintett telepiilések
polgérmesterei megéllapodnak, hogy a megsziing kirjegyz6ség korjegyz6jét a kozds dnkormanyzati hivatal
jegyzéjeként tovabbfoglalkoztatjak.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:
K&zszolgalati jogviszony

Munkaviszony

Megbizasos jogviszony

Zaradék:

Jelen alapité okirat 2013. aprilis 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2013. janudr 24-én elfogadott alapitd
okirat hatalyat veszti.

Az alapité okiratot a tarsult dnkormdanyzatok képvisel§-testiiletei az aldbbi hatarozataikkal hagytak jova:
Nagynyarad Kozség Onkormdnyzatanak KépviselS-testiilete 41/2013. (lll. 27.) sz.,

Satorhely Kozség Onkorményzatdnak Képvisel§-testiilete 55/2013. (lll. 27.) sz.,

Kélked Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 55/2013. (lIl. 27.) sz. ,

Lippé Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 16/2013. (Il 27.) sz.,

Bezedek Kozségi Onkormdanyzat Képvisels-testilete 20/2013. (Ill. 27.) sz.,

lvdndarda Koézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 17/2013. (Il 27.) sz.,

Sarok Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 12/2013. (lil. 27.) sz., hatarozataival.

Nagynydrad, 2013. mdrcius 27.

Mintal Tibor Lérincz Arpad Martényi Janos
polgarmester polgarmester polgarmester
Lovas Miklés Hoffmann Antal Deak Jozsef Vajdics Laszlo
polgdrmester polgarmester polgarmester polgarmester

Zimmermann-né dr. Kovacs Aniko

jegyz6






A Nagynyaradi Kozos Onkorményzati Hivatal Ugyrendje

L
A Hivatal jogillasa, iranyitasa és létszama

1./ A hivatal megnevezése: Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban:
Hivatal)

2./ A Hivatal Nagynyarad, Satorhely, Kélked, Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek Kozségek
Onkormanyzata Képviselo-testiileteinek szerve.
A Hivatalt a jegyzb vezeti, a polgarmesterek iranyitdsaval.

3./ A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja azzal, hogy
kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

A Hivatalt a jegyzo képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Kolkedi Kirendeltség: 7717 Kolked, 11. Lajos u. 12.
Lippoi Kirendeltség: 7781 Lipp6, Kossuth L. u. 84.

5./ A Hivatal bélyegzoje: korbélyegzs az alabbi felirattal: Nagynyaradi K6z6s Onkorményzati
Hivatal, Baranya Megye, Nagynyarad, kozépen Magyarorszag cimerével.

6./ A Hivatal 1étszama: 1 6 jegyz0, 14 £6 ligyint€z6.
IL.
A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozo jogszabalyok, a képviselé-testiiletek, a polgdrmesterek €s
a jegyz0 hatdrozza meg.

2./ A Hivatal altalanos feladatai:

e a képviselo-testiletek miikddésével, a polgarmesterek és a jegyzd tevékenységével
kapcsolatos feladatok,

o ahelyi onkormanyzati képvisel6k és nemzetiségi onkormanyzati képviselok munkajanak
segitése,
a lakossag tajékoztatasa,
a tarsadalmi és mas szervezetekkel valo egytittmiikodés,
az onkormanyzati tarsuldsok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa.

3./ Az egyes ligyintéz6k f6bb feladatai a kovetkezok:

Nagvnvaradi torzshivatal:

Pénziigyi-gazdalkoddsi iigvintézok:

Feladataikat Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latjdk el, szabadsag, betegscg
esetén helyettesitik egymast. Egymast helyettesitik a nagynyaradi torzshivatal penztiros
feladatait végz0 iigyintézdjével.

Kizar6lagos feladat- és felelosségi koriikbe tartozik Nagynyéarad és Satorhely Kozség
Onkormanyzatanak gazdéalkodésa.



Elvégzik a fokonyvi konyveléssel, el6iranyzat-gazdalkodassal, koltségvetési tervezéssel és

beszamolassal kapcsolatos feladatokat Nagynyarad és  Satorhely  Onkormanyzatai

tekintetében, dokumentaljak a K6zés Onkormanyzati Hivatal pénzforgalmat,

e elvégzik a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat Nagynyarad és Satorhely
Onkormanyzatai tekintetében,

elkészitik a koltségvetési tervezeteket és zarszamadasokat Nagynyarad és Satorhely,

valamint a két telepiilés nemzetiségi onkormanyzatai tekintetében,

rendszeres ellatasok utaldsa, elszamolasa,

kozponti normativak leigénylése,

havi jelentések, elszamolasok a MAK felé,

lakas- és helyiséggazdalkodas,

éves beruhazasok feliigyelete,

statisztikak elkészitése,

Onkormanyzati hitelfelvételek bonyolitasa,

a belso ellendrzés és az intézmények kozotti kapcsolat koordinalasa,

intézmény-feliigyeleti feladatok,

onkormanyzati tulajdonosi jogok operativ gyakorlasa /pénziigyi vonatkozasban/,

intézmények pénziigyi ellendérzése,

o kozségiizemeltetési feladatok,

e leltarozasi feladatokban kézremiik6dés,

o kozremilkddnek a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartasaban,

e gazdalkodasi jogkérok vonatkozasaban ellatjak az érvényesitési feladatokat, teljesitést
igazolast,

o vezetik a vevoi és szallitoi szamlak nyilvantartasat.

Igazgatasi ligyvintézo:

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakort végzé munkatarsat (anyakdnyvvezetdt) a Nagynyaradi K6zos
Onkorményzati Hivatal Kélkedi Kirendeltségén. A nagynyaradi torzshivatalban egymast
helyettesitik az adéiigyi ligyintézével.

Kizarélagos feladat- és feleldsségi korébe tartozik Nagynyérad Kézség Onkormanyzata
igazgatasi ligyeinek intézése.

szocialis ligyekkel kapcsolatos feladatok:

e A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
térvényben meghatéarozott ellatasokkal kapcsolatos tigyintézeés,

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. ¢vi XXXI.
Térvényben meghatarozott feladatok ellatasa, a jegyz6i hataskorbe tartozo
gyamiigyi feladatok ellatasa, kiilondsen:

- rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasa,

- agyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos ligyintézeés,

- eseti gondnok, tigygondnok kirendelésével kapcsolatos
igyintézes,

- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa.

e Vezeti a szocidlis és egyéb igazgatdsi tigyekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.



e Term6fsld vételi és bérleti ajanlatok kifiiggesztésével kapcsolatos
uigyintézés.

e Hat6sdgi bizonyitvanyok, hat6sagi igazolvanyok kiadasa.

o Igazgatasi és szocidlis Ugyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések
elkészitése.

Egyéb feladatok:
o Kozremilikdik a szocialis targyu képvisel§-testiileti elSterjesztések,
beszamolok, dnkormanyzati rendeletek el6készitésében.
¢ FEllatja a lakcim- és népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
e FEllatja az anyakdnyvvezet6i feladatokat Nagynyarad és Satorhely
kozségek tekintetében.
o Uzleti célu, egyéb szallashelyekkel kapcsolatos nyilvantartasok, feladatok

(jegyz6 megbizésa alapjan),

o A kereskedelmi torvénybdl, kereskedelmi tevékenységének végzésének
feltételeirdl szolé jogszabalyban meghatarozott jegyz6i feladatok,
hataskorok (bejelentés, nyilvantartds, engedélyezés, statisztikai jelentések
és nyilvantartasok),

e Zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos jegyz6i
feladatok,

e fakivagas engedélyezese.

e Végzi az iktatast, irattarozast,
hirdetmények kifliggesztése.

Adéiigyi és egvéb igazgatdsi iigvintézo:

Feladatait Nagynyéarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadséag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakért végzd munkatérsat az adétigyek tekintetében a Nagynyaradi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltségén. A nagynyaradi torzshivatalban
egymast helyettesitik az igazgatasi tigyintéz6vel.

Kizar6lagos feladat- és felelésségi korébe tartozik Nagynyarad és Satorhely Kozség
Onkormanyzatai addtigyeinek intézese.

Helyi adokkal kapcsolatos feladatok:

Helyi adok kivetése,

o Belftldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiadéjanak kivetése,

e Magéanszemélyek termé6fold-bérbeadasbodl szarmazo jovedelme addjanak
kivetése, folyamatos adobehajtés,

e talajterhelési dijak megallapitasa,

o addok modjara behajtandd kdztartozasok kezelése,

e azon oOnkormanyzati addéhatésigndl fizetendd allamigazgatdsi eljarasi
illetékek kezelése, amelyeket nem illetékbélyegben kell lerdni.

e Vezeti a 13/1991. (V. 21.) PM rendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.

o Adatszolgaltatas a gazdalkodasi igyintéz6 részére az adoerd-képességrol.



Egyeéb feladatok:

Részt vesz az Onkormanyzatok, a kozbés Onkormanyzati hivatal altal
benyujtando palyazatok el6készitésében,

Elkésziti az ado- €s értékbizonyitvanyokat,

Bonyolitja a hagyatéki ligyintézést,

Vezeti a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat,

Nyilvantartja és behajtja a gyermektartésdij-tartozasokat,

Vezeti az Onkormanyzat intézményeinek leltarait, gondoskodik
naprakészen tartasukrol,

Kozremiikodik az adoiigyi targya képviselo-testiileti eléterjesztések,
beszamolok, 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Ellatjia a ko6zds Onkorményzati hivatal informatikai halézata
mikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a munkak&réhez tartozo statisztikakat.

noévényvédelmi, novény-egészségiigyi ligyekben,

vadkar iigyekben,

kozati kozlekedési hataskordkben.

Igazgatasi iigyintézo:

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
egymast helyettesitik az igazgatasi ligyintéz6 munkakdort végzo munkatarsakkal a Nagynyéradi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban.

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el.

Kozremiikodik az alébbi iigyek elokészitésében és intézésében a jegyz0 irdnyitasaval:
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IlII. térvényben
meghatarozott ellatasok tekintetében:

aktiv koruak ellatasainak megallapitdsa, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasok és nyilvantartasok vezetése,

kézmunkaprogramok és kozfoglalkoztatas elokészitése, bonyolitasa,
elszamolasok készitése,

kozremiikodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Koézremikodik a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok, kinevezések,
atsorolasok elvégzésében, a nagynyaradi Onkormanyzat, a satorhelyi
Onkormanyzat és  a kozOs Onkormanyzati hivatal altal alkalmazott
kézhasznu és kézcélu dolgozok vonatkozasaban, illetve a Nagynyarad és
Satorhely Onkormanyzatai altal alkalmazottak és egyéb jogviszonyban
1évOk vonatkozasaban.

Részt vesz az Onkormanyzat altal benyujtandé palyazatok



elokészitésében, bonyolitasaban.
e Elkésziti és kezeli a jelenléti iveket.

Munkavégzése soran heti két napot a kozos Snkorményzati hivatal satorhelyi irod4jaban tolt

(hétfon és szerdan 8-16 6raig), a séitorhelyi lakosok szdméra a helyben torténé ligyintézes
lehetdségét biztositva.

Kolkedi Kirendeltség

Kirendeltség-vezet6, igazgatdsi ligyintézo:

Feladatait Kolked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az
igazgatasi munkakort végzé munkatarsat, valamint ellatja a helyettesitést az anyakonyvvezetd
tekintetében.

Igazgatdsi feladatai:

Ellatja a Nagynyaradi Kozos Onkorményzati Hivatal Kéolkedi Kirendeltségének
kirendeltség-vezetdi feladatait, melynek keretében:
- irAnyitja és folyamatosan ellenérzi a kolkedi kirendeltség koztisztviseldinek munkadjat,

- sszehangolja a kirendeltség munkatarsainak mindennapi munkajat, felhivja a kollégak
figyelmét a hataridds feladatokra, ill. szdmon kéri azok végrehajtéasat,

- elkésziti és végrehajtja a koztisztviselok szabadsigolasi tervét a kirendeltség
tekintetében,

- mint a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldja feleldsséggel tartozik a kirendeltségen
lefolytatott eljarasok térvényessegéert,

- folyamatosan tijékoztatja a jegyz6t a helyette és nevében alairt dokumentumokrol,
melyekr6l az aldiras elott egyeztet a jegyzOvel,

- szakmai segitséget nytjt kollégainak barmely tigycsoport, ill. eljaréas tekintetében,

- a gazdalkodasi ligyintézdvel egyiittmikddve végzi a torzskonyvi nyilvéntartassal
kapcsolatos feladatokat.

- A kirendeltség munkajarol. ill. béarmely. a kirendeltséget érinté torténésrol
folvamatosan. érdemben  (konkrét iigvekrdl. panaszokrél. beadvanyokrol is

haladéktalanul taiékoztatia a jegyzot.

- Minden hénap 5. napjaig irasbeli beszamoldt készit a jegyzbének az elmult honap
feladatairdl. torténéseirdl.




Ellatja a Kolked Kozség Onkormanyzatanak, valamint a kdlkedi nemzetiségi dnkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé irdnyitasaval: eldterjesztések, rendelet-
tervezetek elkészitésében kdzremiikodés, jegyzOkonyvek, képvisel6i miikodéssel kapesolatos
ligyek, bizottsagi iilések elokészitése, nemzetiségi dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatisa, jegyzOkonyvek, rendeletek felterjesztése a korményhivatalhoz az Njt-
rendszerben.
A jegyz6 iranyitdsaval elvégzi az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,
nyilvantartasat, a hatarozatok és szabalyzatok nyilvantartasat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a Magyar K6zlonyben a jogszabdlyvaltozasokat és ezekrdl a
jegyzot tajékoztatja.
Segiti Kblked polgarmesterének munkajat.
Igazgatasi feladatai:

- Elvégzi az iktatasi, ligyiratkezelési feladatokat a polgarmester, az igazgatasi ligyintézo

és sajat ligyei tekintetében.

- Termé6161d vételi és bérleti ajanlatok kifliggesztésével kapesolatos tligyintézés.

- Mez6gazdasagi és novényvédelmi, allattartasi és allatvédelmi hataskorok, feladatok
ellatasa.

- Palyézatfigyelés: Kolked polgirmesterét folyamatosan tdjékoztatjia a palyazati
lehetdségekrol, kozremiikodik a palyazatok elokészitésében, megirasban, beszerzi a
palyazatokhoz sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, kozremiikddik a palyazatok
elszamolasaban.

- Feladatkoréhez tartozo teriileteken vezeti a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat,
elkésziti a munkakoréhez kapcsolodod féléves, éves statisztikai és egyéb jelentéseket,
a tobbi munkatars figyelmét felhivja a hataridés adatszolgaltatasokra.

- Uzleti cély, egyéb szillashelyekkel kapcsolatos nyilvantartisok, feladatok (jegyz6
megbizasa alapjan),

- A kereskedelmi torvénybdl, kereskedelmi tevékenységének végzésének feltételeirdl
sz0l6 jogszabdlyban meghatarozott jegyz6i feladatok, hataskérok (bejelentés,
nyilvantartas, engedélyezés, statisztikai jelentések €s nyilvantartasok),

- Zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos jegyzoi feladatok,
- Vagyonkataszteri rendszer kezelése egytittmiikddve a pénziigyi fomunkatarssal.
- Birtokvédelmi ligyek intézése,

- Kozremikodik, részt vesz a valasztasokkal (OGY, oOnkorm., EU, nemzetiségi)
kapcsolatos onkormanyzati feladatok lebonyolitasaban.

Pénziigyi fomunkatars:
Feladatait Kolked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az

adoiigyekkel foglalkozo munkatarsat a Kolkedi kirendeltségen.



Munkavégzés helye: Koélkedi kirendeltség

Kizérélagos feladat- és felel8sségi korébe tartozik Kélked Kozség Onkormanyzatanak, a
Kolkedi Német és Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, kdnyvelésifeladatainak elvégzése az EPER szoftvert alkalmazva.

Feladatai:
b) Fékonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok
o A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi nyilvéntartast vezet;
o Gondoskodik a fokonyvi szamlak nyitasarol, ill. zarasarol,

o FEvkozben folyamatosan, az érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a
fokonyvi konyvelést, a kdnyvelési feladatok ellatasat az alapbizonylatokon

alairasaval igazolja;
o Elvégzi az analitikus és a f6konyvi kdényvelés egyeztetését.
¢) Elgirdnyzat gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott eldiranyzatok és azok

teljesitésének alakulasat;
o Indokolt esetben javaslatot tesz, készit az eldiranyzatok mdodositdsara.
d) Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok

o FElkésziti a koltségvetési koncepciot, a rendelet-tervezet szamszaki

mellékleteit, beszamold rendelet-tervezetének szamszaki mellékleteit,

o Elvégzi a koltségvetési informécios szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
o FElkésziti, részt vesz a jegyzo, a képviselo- testiilet tajékoztatasat szolgalo

pénziigyi jellegli eldterjesztések osszeallitasaban.
e) Koltségvetési beszamoldssal kapcsolatos feladatok

e Az elbirt hataridére osszeallitja és tovabbitja a koltségvetési informacios

jelentéseket;

o Elkésziti, részt vesz a jegyz0, a képviselo- testiilet tajékoztatasat szolgalo

pénziigyi jellegii informacios eldterjesztések dsszedllitasaban.

o Elkésziti az éves pénzforgalmi jelentést, a konyvviteli mérleget,

pénzmaradvany-kimutatast;
e Javaslatot tesz a pénzmaradvany felhasznalasara.
f)  Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:
az 6nkorményzat vagyon-nyilvantartisanak vezetése,
bérleti szerz6dések figyelemmel kisérése, szerzddések el6készitése,

onkormanyzati szerzédések nyilvantartdsa — ezek alapjan a polgirmesternél

kezdeményezi a szerzédéseknek megfeleld szamlak kiallitasat.

g) Részt vesz az onkorményzat, ill. kolkedi nemzetiségi onkormanyzatok altal

benyujtando palyazatok el6készitésében.

Pénziigyi feladatai:

- Ellatja Kélked Onkormanyzata, ill. a kolkedi nemzetiségi 6nkorményzatok trzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat- egyiittmiikddve a Kolkedi Kirendeltség

Vezet6jével.

- Az Ebr . az [E-adat é az ONEGM-rendszeren keresztiil érkezd anyagokrol

folvamatosan (naponta) taiékoztatia a jegyzot és a  kirendeltség-vezett. a fenti

rendszereken érkez6 feladatokat végrehaitja.




- Elkésziti a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetés koncepcidjat, koltségvetésiiket €s
pénziigyi beszamoloikat,

- hitelfelvétel esetén ellatja a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat,

- bevételek és kiadasok bizonylatainak kontirozasa,

- kontirozasaval érvényesiti a gazdasigi esemény pénziigyi teljesithetdségét. Ha a
beérkez6 szamla alaki és tartalmi kdvetelményeknek nem felel meg, megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

- részt vesz a leltarozasi munkakban Kolked 6nkorméanyzatai tekintetében,

- vezeti az analitikus nyilvantartasokat Kolked 6nkorményzata tekintetében,

- leigényli az 6nkormanyzatot megillet6é allami tamogatésokat, ill. lemondja azokat az
adoiigyi tigyintéz6 adders-képességrol szolo adatszolgaltatasanak figyelembevételével,

- leigényli a szocialis ellatasokhoz kapcsolodé allami tamogatasokat az illetékes
ligyintéz6 adatszolgéltatdsa alapjan, valamint elszamol azokkal,

- az Onkormanyzat pénziigyi helyzetérdl sziikség szerint. de legaldabb heti
rendszerességgel tajékoztatia Kolked polgdrmesterét €s a jegyzot,

- elkésziti a gazdasagstatisztikai jelentéseket, az Onkormanyzati utakrol, hidakrol,
lakasokrol, informatikai helyzetrdl sz6l6 statisztikakat,

- vezeti a targyi eszk6zok értékcsokkenését,

- kozremiikddik a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartaséban,

- helyi tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek tamogatasanak igénylésére elkésziti az
adatlapot, figyelemmel kiséri a nytjtott timogatasok felhasznalasat,

- gazdalkodasi jogkorok vonatkozasaban ellatja az érvényesitési feladatokat, teljesités-
igazolast,

- akirendeltség-vezetdvel egyiittmiikodve vagyonkataszter vezetése; zarszamadas mellé
elkésziti a vagyonkimutatast,

- A tarsulasban milkodtetett intézmények, szolgaltatisok tekintetében a fenntart6
Onkormanyzat gazdalkodasi szervével folyamatosan egyeztet, err6! az érintett
polgarmestert €s a jegyzot tdjékoztatja.

A belsé_ellendrzés altal feltart hianyossagokat a jegyzd utasitasanak és a képviselo-
testiiletek altal elfogadott intézkedési terveknek megfeleléen potolja és felel6s azért, hogy
a feltart hidanyossagok, mulasztasok a jovoben ne fordulhassanak elé.

A szabalyzatok hatdlyosulasidt folyamatosan figyelemmel kiséri és azokat a
jogszabalyoknak megfeleléen — a jegyzOvel egyeztetve — folyamatosan aktualizalja.
Kiemelt feladata, hogy felhivja a kollégdk és a jegyzé figyelmét a hataridos
adatszolgaltatasokra, jelentésekre ¢és palyazatokra, kiilonds tekintettel a Magyar
Allamkincstar belsd informaciés rendszerén beliil érkezé feladatokra.

Adéiigyi és igazgatasi ligvintézd

Feladatait Ko6lked kozség tekintetében 1atja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti a
kolkedi kirendeltség pénziigyi-gazdalkodasi {igyintéz6jét a napi feladatok tekintetében.
Kizarolagos feladat- és felel6sségi kdrébe tartozik Kélked Kdzség Onkormanyzatai
adéugyeinek intézése.

Ezen beliil:
Helyi adokkal kapcsolatos feladatok:



Helyi addk kivetése,

e Belfvldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiad6janak kivetése,
Magénszemélyek term6fold-bérbeadasbdl szarmazé jovedelme addjanak
kivetése, folyamatos adébehajtas,

e adok modjara behajtando6 koztartozasok kezelése,
azon Onkormanyzati adohatésagnal fizetend6 Aallamigazgatasi eljarasi
illetékek kezelése, amelyeket nem illetékbélyegben kell leroni.

e Vezetia 13/1991. (V. 21.) PM rendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
Adatszolgaltatas a gazdalkodasi ligyintéz6 részére az adoerd-képességrol.

Ellitja a napi pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat Kdlked Onkormanyzat tekintetében.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

e Végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok és Kolked Kozseg Onkormanyzata
héazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

e bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, helyiségek, valamint a
befizetett bérleti dijak kiszamlazasa, nyilvantartasa,

e szamlazza a lakbéreket, koziizemi dijakat, foldbérleti dijakat, nyomon
koveti a kiszamlazott tételeket,

e vezeti az analitikakat,

e vezeti a vevoi és szallitdi szamlak nyilvantartasat.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a kifizetésekhez kapcsolddo utalvanylapok kiéllitaséarol,

vezeti Kolked Onkormanyzat vonatkozaséban a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat;

ellatia a pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott hatdskorébe utalt
feladatokat;

Kolked Onkormanyzata esetében vezeti a bankszamla forgalom nyilvantartasat,
gondoskodik a bankszamlan keresztiil teljesitendd kifizetésekhez az utalasok
elkészitésérol, bankfiokhoz torténd eljuttatasarol;

gondoskodik a pénztari kifizetésekhez, banki atutalisokhoz kapcsolodo
utalvanylapok vezetésérol;

vezeti a szallitok nyilvantartasat, abba bejegyzi az utalas, kiegyenlités tényét;
gondoskodik a bizonylatok irattarba t6rténd elhelyezésérdl.

Az Ebr . az E-adat és az ONEGM-rendszereket a gazdalkodasi fémunkatars tavollétében

folvamatosan figvelemmel kiséri.

h)

Egyéb feladatok:

Végzi az iktatasi és iigyirat-kezelési feladatokat, a sajat, valamint a gazdalkodasi
fémunkatars tekintetében.

A polgérmester irdnyitasaval bonyolitja a kdzmunkaprogramokat (palyazatok
megirasa, folyamatos adatszolgaltatisok, kapcsolattartdss a Munkaiigyi
Kozponttal, foglalkoztatottak munkaiigyeinek adminisztracioja, elszamolasok,
stb.) Kolked 6nkormanyzata vonatkozasaban.

egyéb hirdetmények kifliggesztése.
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e Intézi a munkaiigyi- és illetményszamfejtési ligyeket, az un. KIRA-rendszeren
keresztiil.

Ezen feliil:

Elldtja a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, kozremiikédik a
kinevezések, 4tsorolasok elvégzésében, a kolkedi onkormanyzat altal
alkalmazott kozhasznu és kézcélu dolgozok vonatkozasaban.

Részt vesz az Onkormanyzat altal benyujtandd péalyazatok
elokészitésében, bonyolitasdban.

Elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat,

Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat,

Nyilvantartja és behajtja a gyermektartasdij-tartozasokat,

Vezeti az Onkormanyzat intézményeinek leltarait, gondoskodik
naprakészen tartasukrol,

Kozremiikddik az adoéiigyi targyi képviselO-testiileti eldterjesztések,
beszamolok, onkormanyzati rendeletek elékészitésében.

Elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikakat.

Elvégzi és koordinalja a kézmunkaprogramokkal kapcsolatos
feladatokat, a palyazatok beadasatdl kezdve a folyamatos jelentésekig,

adatszolgaltatasokig, elszamolasokig.

Foglalkozés-egészségiigyi vizsgalatra utalja a dolgozokat munkéba 4llas
elott,

Onkorményzati rendelet alapjan elékésziti és bonyolitia a kozteriilet-
hasznalati tigyeket,

A néphazban, kozségi rendezvényeken beszedi a kozteriilet-hasznalati, i11.
bérleti dijakat.

Igazgatasi iligyintézo

Feladatait Kolked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti a
kirendeltség-vezet6t a napi feladatok tekintetében.
i)  Szocidlis iigyekkel kapcsolatos feladatok:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
torvényben meghatarozott ellatasokkal kapcsolatos tigyintézés.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI1.
Térvényben meghatarozott feladatok ellatasa, a jegyzoéi hataskorbe tartozo
gyamiigyi feladatok ellatasa, kiillondsen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,

- agyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos ligyintézés,

- HH-s helyzet megallapitasa,

- sziinidei gyermekétkeztetés.
Vezeti a szocidlis és egyéb igazgatasi {igyekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.
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e Hatodsagi bizonyitvanyok, hatosagi igazolvanyok kiadésa.
o Igazgatasi és szocialis ligyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések
elkészitése.

j)  Egyéb feladatok:
o Kozremiikodik a szocidlis targya képviselS-testiileti eloterjesztések,
beszamolok, dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.
e Ellatja az anyakonyvvezet6i feladatokat Kolked kozség tekintetében.
o Kozremiikodik a jarasi tigysegéd munkajanak segitésében (kérelmek
kezelése, ligyiratok atvétele, kapcsolattartas).

Igazgatasi és szocidlis feladatai:
- Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsdval kapcsolatos

feladatokat, hataskoroket,
- Vezeti a cimnyilvantartast, kezeli a KCR-rendszert

- Telepiilési tamogatas iigyek (el6készités és végrehajtas) intézése teljes egészében,
- Szocialis agazathoz kapcsol6do nyilvantartasok vezetése, koztemetési ligyek,

- Elékésziti utalasra a szocialis juttatdsokkal kapcsolatos kifizetéseket,

- Hagyatéki tigyintézés,

- Taldlt targyak nyilvéantartasaval, kezelésével kapcsolatos ligyintézés,

- méhészek nyilvantartasaval kapcsolatos ligyint€zés.

-  Kozremiikodik, részt vesz a valasztasokkal (OGY, onkorm., EU, nemzetiségi)
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok lebonyolitasaban.

A szociélis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos nyilvantartasarol sz6l6 392/2013. (XI. 12.)
Korm. rend. 4. § (2) bek. alapjan kijel6lém a Pénzbeli és természetbeni ellatisok orszagos
nyilvantartasdban (PTR) t6rténé adatszolgaltatasra, mint e-ligyintézdt.

Lippéi kirendeltség:

Aljegyzd:

Feladatait Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek kozség tekintetében latja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesiti a jegyzot.

A hivatal az és az 5Snkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok:

Ell4tja a Nagynyaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségének kirendeltség-
vezet6i feladatait.

Ellatja Lippo, Sarok, Ivandéarda és Bezedek Kozségek Onkormanyzatai Képvisel6-
testiileteinek mitkodésével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 iranyitasaval: elterjesztések,
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rendelet-tervezetek elkészitésében kozremiikdés, jegyzOkonyvek, képvisel6i miikddéssel
kapcsolatos iigyek, bizottsagi iilések elokészitése, nemzetiségi 6nkorméanyzatok miikddésével

kapcsolatos feladatok ellatéasa.
A jegyzé iranyitasaval elvégzi az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,
nyilvantartasat.
Segiti Lipp6, Sarok, Ivandarda, Bezedek polgarmestereinek munkadjat.
Igazgatasi feladatai:
- Mezdgazdasagi és ndvényvédelmi, allattartasi és allatvédelmi hataskorok, feladatok

ellatésa,

- Birtokvédelmi tigyek intézése.

Pénziigvi-gazdilkodasi iigyintézok:

Feladataikat Lippo, Sarok, Ivandarda, Bezedek kozségek tekintetében latjak el, szabadsag,
betegség esetén helyettesitik az azonos munkakort végzé munkatarsat a Nagynyéaradi Kozos
Onkorményzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségén.

Kizarélagos feladat- és feleldsségi koriikbe tartozik Lippo, Sarok, lvandarda, Bezedek

Kozségek Onkormanyzatainak gazdalkodasa.

Ezen beliil:
Fékonyvi kényveléssel kapcsolatos feladatok
Elbiranyzat gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok
Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok
Koltségvetési beszamoldssal kapcsolatos feladatok
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:
Részt vesznek az oOnkormdinyzatok, a kozos Onkormdanyzati hivatal altal
benyujtandd palyazatok el6készitésében.

Pénziigyi feladataik:

- elkészitik a fenti telepiilések Onkormanyzatainak, tarsuldsainak €s nemzetiségi
onkorményzatainak koltségvetési koncepciojat, koltségvetésiket és pénziigyi
beszamoloikat,

- hitelfelvétel esetén ellatjak a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat,

- bevételek és kiadasok bizonylatainak kontirozasa,

- kontirozasaval érvényesitik a gazdasagi esemény pénziigyi teljesithetdoségét. Ha a
beérkezd szamla alaki és tartalmi kovetelményeknek nem felel meg, megteszik a
sziikséges intézkedéseket,

- részt vesznek a leltarozasi munkékban,

- vezetik az analitikus nyilvantartasokat ,

- leigénylik az dnkormanyzatot megilletd allami tAmogatasokat, ill. lemondjak azokat az
adoiigyi ligyintéz6 adoerd-képességrol sz016 adatszolgaltatasanak figyelembevételével,

- leigénylik a szocidlis ellatdsokhoz kapcsolodé allami tamogatisokat az illetékes
{igyintéz6 adatszolgaltatdsa alapjan, valamint elszamolnak azokkal,

- az oOnkormanyzat pénziigyi helyzetérol sziikség szerint, de legaldbb havonta
tajékoztatjak az 6nkormanyzatok polgarmestereit és a jegyzot,
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elkésziti a gazdasagstatisztikai jelentéseket, az Onkorményzati utakrol, hidakrol,
lakasokrél, informatikai helyzetr6l szolo statisztikdkat,

vezetik a targyi eszkdzok értékcsokkenését,

elkészitik a cafetéria-igényléseket, megrendeli az étkezési utalvanyokat, egyéb
cafetéria-elemek megrendelésérdl, kiutalasarol gondoskodnak,

kozremiikddnek a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartasiban,

helyi tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek timogatasénak igénylésére elkészitik az
adatlapot, figyelemmel kisérik a nyujtott tdmogatasok felhasznalasat,

gazdalkodasi jogk6rok vonatkozasaban ellatjék az érvényesitési feladatokat, teljesités-
igazolast,

az igazgatasi ligyintézével egyiittmikddve vagyonkataszter vezetése, zdrszamadas
mellé elkészitik a vagyonkimutatast,

szdmlazzak a lakbéreket, koziizemi dijakat, foldbérleti dijakat, nyomon kdvetik a
kiszamlazott tételeket,

vezetik az analitikakat,

vezetik a vevoi és szallitoi szamlak nyilvantartasat.

A tarsulasban milkodtetett intézmények, szolgaltatisok tekintetében a fenntarto
onkormanyzat gazdalkodasi szervével folyamatosan egyeztetnek, err6l az érintett
polgérmestert és a jegyzot tajékoztatjak.

A polgarmester iranyitasaval bonyolitjdk a koézmunkaprogramokat (péalyazatok
megirasa, folyamatos adatszolgéltatasok, kapcsolattartds a Munkaiigyi Kozponttal,
foglalkoztatottak munkaiigyeinek adminisztracioja, elszdmoldsok, stb.).

Adéiigyi iigyintézo, anyakényvvezetd, pénztiros:

Feladatait Lipp6, Bezedek, Ivanddrda, Sarok kozségek tekintetében litja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesiti igazgatasi iigyekkel foglalkozé munkatérsat a Nagynyaradi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségén.

Kizarélagos feladat- és felel6sségi korebe tartozik Lippo, Sarok, Ivandarda és Bezedek
Ko6zségek Onkormanyzatai adéligyeinek intézese.

Ezen beliil:

Helyi addkkal kapcsolatos feladatok:

e Helyi adok kivetése,

o Belfoldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiadéjanak kivetése,

e Maginszemélyek term6fold-bérbeadasbol szarmazoé jovedelme addjanak
kivetése, folyamatos ad6behajtas,

¢ talajterhelési dijak megallapitasa,

e adok modjara behajtandé koztartozasok kezelése,

e azon Onkormanyzati adéhatosagndl fizetendd allamigazgatdsi eljarast
illetékek kezelése, amelyeket nem illetékbélyegben kell leroni.

e Vezetia 13/1991. (V. 21.) PM rendeletben meghatdrozott nyilvantartdsokat.

o Adatszolgaltatas a gazdalkodasi ligyintéz részére az adéeré-képességrol.

Egyéb feladatok:
e Részt vesz az onkormanyzatok, a kozos Onkorményzati hivatal altal
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benyujtandé palyazatok elékészitésében,

Elkésziti az add- és értékbizonyitvanyokat,

Bonyolitja a hagyatéki ligyintézést,

Vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat,

Nyilvantartja és behajtja a gyermektartasdij-tartozasokat,

Kézremiikodik az addéiigyi targyt képviselo-testiileti eldterjesztések,
beszamoldk, 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Elkésziti a munkakoréhez tartozd statisztikdkat kozati kozlekedési
hataskorokben.

Egyeb feladatok:

ellatja Lippd, Sarok, Bezedek, Ivandarda és a nemzetiségi dnkormanyzatok
pénztarosi feladatait,

Ellitja az anyakonyvvezetéi feladatokat Lippo, Sarok, Ivandarda és
Bezedek kozségek tekintetében.

Végzi az iktatast, irattarozast.

I1L.
A Hivatal miikodésének rendje

1./ A hivatali munkaid6, egyben az ligyfélfogadas rendje a nagynyaradi térzshivatalban:
és a satorhelyi tigyintézési helyen:

hétfs, kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

7.30 - 16.00 oréig,
nincs ligyfélfogadas,
7.30 — 16.00 oriig,
7.30 — 13.00 oraig.

A Kolkedi Kirendeltségen:

hétfo,
kedd:
szerda:
cstitortok:
péntek:

7.30 — 12.00 oraig
7.30 - 16.00 oraig,
nincs tgyfélfogadas,
12.30 — 16.00 oraig,
7.30 — 12.00 oraig.

A Lippéi Kirendeltségen:

hétfo:
kedd:
szerda:
csutortok:
péntek:

7.30 - 16.00 oraig,
nincs ligyfélfogadas,
7.30 — 16.00 oraig,
nincs ligyfélfogadas
7.30 — 13.00 6raig.

Nagynyarad polgarmesterének ligyfélfogadasi ideje: minden csiitértokon 15.00 — 16.00 6raig.
Satorhely polgarmesterének ligyfélfogadasi ideje: minden szerdan 16.00 — 17.00 6réig.
Kélked polgarmesterének tigyfélfogadasi ideje: minden csiitdrtékon 15.00 — 16.00 oraig.
Lipp6 polgarmesterének iigyfélfogadasi ideje:

2./ Pénztari orak:

kedden és csiitértokon 9.00 - 12.00 oraig
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3./ A talmunkaért dijazas nem jéar, hanem a tilmunkéval azonos mértékii szabadidd kiadasarol
a jegyz6 dont.

4./ A kiadményozasi jog gyakorlasat a hataskorébe tartozo iigyekben a polgarmesterek €s a
jegyzo allapitja meg. /Ez az tigyrend mellékletét képezi./

5./ A Hivatal munk4janak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése végett évente legalabb kétszer
apparatusi értekezletet kell tartani.

6./ A Hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti elSterjesztések eldadoja a jegyzo, egy€b
elbterjesztések eldadodja az ligyintézo is lehet.

7./ Az apparatus szakmai képzését /Snképzését/ a jegyzo szervezi €s ellendrzi.

8./ Az ligyiratok intézése, kezelése a vonatkoz6 jogszabalyok szerint torténik. A postat a
polgarmesterek és a jegyzd bontjak és szignaljak az ligyiratokat.

9./ A Hivatal dolgozdi kételesek megdrizni az allami, szolgélati, iizemi és magantitkokat.

10./ A jegyzé koteles gondoskodni a bels szabalyzatok elkészitésérol és azok betartasarol.






