4. fliggelék
a kepviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo 3/2014. (111.14.)
onkormanyzati rendelethez

Bakonyszentlaszléi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-86.8.
alapjan Bakonyszentlaszlo, Bakonypéterd, Bakonygyirdt, Feny6f6é kozségek az onkormanyzat miikodésére,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A
hivatal kozremiikodik az Onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének dsszehangolasban.!

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza.

1.§

Altalanos rész
(1) Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Bakonyszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8431 Bakonyszentlaszlo, Vak Bottyan u. 1.

a.) Telephelyei, cime: 2

Bakonyszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltsége
9088 Bakonypéterd, Kossuth u. 62.

b.) Jogelédjének megnevezése, székhelye:

Bakonyszentlaszlo-Bakonygyirot-Feny6fo Kozségek Korjegyzosége — 8431 Bakonyszentlaszlo, Vak Bottyan
u. L.

Veszprémvarsany-Sikator Kozségek Korjegyzosége — 8438 Veszprémvarsany, Kossuth u. 44.
Tarjanpuszta-Gyd6rasszonyfa-Bakonypéterd Kozségek Korjegyzosége — 9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.

(2) A Bakonyszentlaszl6i kozos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szama melléklet szerinti Alapitd Okirattal
hoztak létre.

Az alapit6 okiratot elfogad6 hatarozatok szama:

93/2012 (XI1.12.) szamu képviselé-testiileti hatarozat Bakonyszentlaszlé kdzség Onkormanyzata
97/2012 (XI1.12.) szamu képviselé-testiileti hatarozat Veszprémvarsany kozség Onkormanyzata
50/2012 (XI1.12.) szamu képviselé-testiileti hatarozat Bakonypéterd kdzség Onkorményzata

! Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.) hatdrozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t61

2 Mbdositotta: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(111.24.), Bakonypeterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny&t6i Onkorményzat a 15/2015. (111.24.) hatarozataval
Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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60/2012 (XI1.12.) szamu képviselé-testiileti hatarozat Bakonygyirot kozség Onkorméanyzata
46/2012 (XI1.12.) szami képviselé-testiileti hatarozat Feny6fo kozség Onkormanyzata

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal jelzészdmai:

1. Adbszama: 15803854-1-08

2. Bankszamla szama: 59300326-11025557

3. KSH szamjele: 15803854-8411-325-08

4. Szakagazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

5. Torzsszam: 803856

6. Pénziigyi korzet: 0254

7. TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

(4) Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az dSnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

(5) Alaptevékenysége: 3

A koz0s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Bakonyszentlaszlo, Bakonypéterd, Bakonygyirot, Feny6fo telepiilések vonatkozasaban. A kozos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal mitkodtetésére és
fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza. Bakonypéterd telepiilésen a kdzos hivatalnak kirendeltsége
mikddik a bakonypéterdi illetékességili igazgatasi és addzasi tevékenység végzésére.

(6) Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

841126  Onkormanyzatok altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841112  Onkormanyzati jogalkotas

841114  Orszaggyulési képviseld-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselé-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116  Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz
Kapcsolodo tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviseld-valasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118  Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841173 Statisztikai tevékenység

(7) Vallalkozasi tevékenysége: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat

(8) Illetékessége, miikodési kore: Bakonyszentlaszld, Bakonypéterd, Bakonygyirot és Feny6fo kozségek
kozigazgatasi teriilete

(9) Iranyité szervének neve, székhelye:

Bakonyszentlaszl6 Kozség Onkormanyzatinak Képviseld- 8431 Bakonyszentlaszlo, Vak
testiilete Bottyan u. 1.

3 Moédositotta: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.),  Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.)
hatdrozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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(10) Alapitéi jogokat gyakorlo iranyito szervek neve, székhelye:*

Bakonyszentlaszlé kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, melynek székhelye: 8431 Bakonyszentlaszlo,
Vak Bottyan u. 1. )

Bakonypéterd kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete, melynek székhelye 9088 Bakonypéterd, Kossuth u.
62.

Bakonygyirot kozseg Onkormanyzat Képviseld-testiilete, melynek székhelye: 8433 Bakonygyir6t, Béke tér 4.
Feny6f6 kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, melynek székhelye 8432 Feny6£f6, Kossuth u. 10.

(11) Gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv

(12) Vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati
tisztségviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik, figyelembe véve a
tarsulasi megallapodasban foglaltakkal. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan
idoére — nevezik ki a jegyzot. A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-
aranyos, tobbségi dontése sziikséges.

(13) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: Foglalkoztatottak
jogviszonya alapesetben kozszolgalati jogviszony, melyekre a Kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottaknak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény az irdanyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra
Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. térvény (pl. megbizasos jogviszony) az iranyado.

(14) A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanvagyon®:
a.) Bakonyszentlaszld, Vak Bottyan u. 1.

b.) Bakonypéterd, Kossuth u. 62.

(15) Ing6 vagyon: leltar szerint.

2.§

A Hivatal irdanyitasa és vezetése

(1) A hivatal iranyitdsat a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold torvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képviseld-testiiletek latjak el.

(2)® A kozds oOnkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzd tekintetében a munkaltatoi jogokat
Bakonyszentlaszlo, Bakonypéterd, Bakonygyirot, Feny6fo kozségek polgarmesterei gyakoroljak. A jegyzd
tekintetében az egyéb munkaltatdi jogok koziil a javadalmazas és bérfejlesztés tekintetében a hataskort a tarsult

4 Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(11.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
3 Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
6 . Médositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (I11.24.) és a Fenyéfi Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.)
hatdrozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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onkormanyzatok egyiittesen gyakoroljak. Ezen tili egyéb munkaltatoi jogokat Bakonyszentlaszloi kozség
polgarmestere gyakorolja, a tarsult telepiilések polgdrmestereinek egyetértésével. A jegyzoi allas betdltésére
iranyuld palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a tarsult kozségek
polgarmesterei latjak el.

(3) A jegyz6t az igazgatasi fOmunkatars I. helyettesiti. A jegyz0 megbizdsa alapjan részt vesz
Bakonyszentlaszl6, Bakonypéterd, Bakonygyirét, Feny6fo kozségek Onkormanyzata Képviseld-testiileteinek,
bizottsadgainak iilésein.

(4)® Bakonypéterd kozség polgarmester irasbeli egyetértése sziikséges a kozds Onkormanyzati hivatal
bakonypéterdi kirendeltségén dolgozo koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz. Irasbeli egyetértésiiket a munkaiigyi iratra ra kell vezetniiik

(5) A hivatal iranyitasa tekintetében a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 térvény 67. §. a) és b)
pontja alapjan a polgarmesterek:

a.) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

b.) a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujtanak be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara.

(6) A jegyz0 vezeti a kozos Onkormanyzati hivatalt.

a.) gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

b.) ellatja a torvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt hataskoroket,

c.) a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.) jelzi a képviselo-testiiletnek, a polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

e.)’ személyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kiild Bakonyszentlaszl6, Bakonypéterd,
Bakonygyirot, Feny6fé6 Onkorményzata Képviseld-testiiletének {iléseire.

(7) A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatalnal a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo
torvény hatalya ala tartozé koztisztvisel6k, a torvény hatalya aldl kiszervezett fizikai alkalmazott
tekintetében.

(8)'° A jegyzbt teljes jogkorrel az igazgatasi fémunkatérs 1. helyettesiti. A jegyz6 megbizasa alapjan részt vesz
Bakonyszentlaszlo, Bakonypéterd, Bakonygyirot, Feny6f6 Onkormanyzata Képviselo-testiileteinek iilésein.

7 Moédositotta: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (111.24.) és a Feny&fi Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.) hatarozataval
Hatalyos: 2015. januar 1-t6l
8 Moédositotta: Bakonyszentlaszld Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (111.24.) és a Feny&fi Onkormdanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozatavalHatalyos: 2015. januar 1-t61
o Moédositotta: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (111.24.) és a Feny&fi Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozatavalHatalyos: 2015. januar 1-t61
10 Moédositotta: Bakonyszentlaszld Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6foi Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.)
hatdrozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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9" A jegyzo6i tisztség betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatas esetében legfeljebb hat honap
idotartamra — a jegyz0i feladatokat az igazgatasi fomunkatars I. latja el.

3.8
A hivatal bels6 szervezeti tagozddasa, szervezeti abra

A K6z6s Onkorményzati Hivatal egységes szervezet. K6zos Onkormanyzati Hivatal kirendeltsége 6néllo jogi
személyiséggel nem rendelkezik.'

4.§
A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

(1)"* Bakonyszentlaszl6i K&zds Onkorményzati Hivatal felépitése:
Vezetd: Jegyzo

Szervezeti egységek: Bakonypéterdi Kirendeltség

(2) A hivatal dolgozoinak heti munkaideje: 40 ora.
A hivatal dolgozdoknak hétfotdl-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 6raig.

a.) A hivatal munkarendje Bakonyszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén

Hétf6tol - Csiitdrtokig 7.30. — 16.00 oraig
Pénteken 7.30. — 13.30 oraig
b.)14

¢.) A hivatal munkarendje Bakonyszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltségén

Hétf6t61 - Csiitortokig 7.30. — 16.00 éraig
Pénteken 7.30. — 13.30 o6rdig

d.)A hivatal Gigyfélfogadasi rendje a székhely telepiilésen:

1 Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),
Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (111.24.) és a Feny&fi Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.) hatarozataval

Hatalyos: 2015. januar 1-t6l
12 Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. A 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. A 26/2015. (111.24.) és a Feny&fi Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61
13 Moédositotta: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(111.24.),

Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozataval Hatalyos: 2015. januar 1-t61 ) )
14 Hatalyon kiviil helyezte: Bakonyszentlaszl6 Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyir6t Onk. Képvt. a
17/2015. (I111.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatérozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t6l.
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Heétf6: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 16.00 éraig
Kedd:

Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 16.00 oraig
Csiitortok:
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Veszprémvarsanyi Kirendeltségen'>:

A hivatal iigyfélfogadasi rendje a Bakonypéterdi Kirendeltségen:

Hétfo:
Kedd: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 16.00 6raig
Szerda:
Csiitortok: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 16.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 12.00 4raig
e A székhely telepiilésen a jegyz6 minden héten, hétfén és szerdan 9.00 — 11.00 o6raig és 13.00
—15.00 oraig tart iigyfélfogadast.
o %A Bakonypéterdi Kirendeltségen a jegyz6 minden héten, csiitortokon 9.00 — 14:00 oraig
tart iigyfélfogadast.
e.)17

£)'8A Bakonygyiroti Polgarmesteri Hivatalban az jegyz6 minden héten, kedden 10.00-11.00 oraig tart
ugyfélfogadast.

5.§
A Hivatal feladatai

(1) A képviseld-testiiletek mitkddésével kapcsolatban:

a) képviselo-testiileti elSterjesztéseket, hatarozattervezeteket és dnkormanyzati rendelettervezeteket elkésziti,
s vizsgalja azok torvényességét.

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

¢) végrehajtja a képviselo-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az Onkormdanyzati képviselok interpellacidinak (kérdéseinek) ki-vizsgalasaban azokra, a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban,

e) biztositja az Onkormanyzati képvisel6k szamara a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast és iligyviteli
kézremiikodést,

15 Hatalyon kiviil helyezte: Bakonyszentldszl6 Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. a
17/2015. (111.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatdrozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t61

16 Moédositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (IIL 24) Bakonygyirot Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6foi Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.) hatérozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t6l

17 Hatalyon kiviil helyezte: Bakonyszentldszl6 Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. a
17/2015. (111.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatérozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t61

18 Modositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (II1. 24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. a 17/2015.
(111.24.), Bakonypeterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6£6i Onkorményzat a 15/2015. (I11.24.) hatarozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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f) az dnkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridén beliil érdemi valaszt ad,

g) ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli és adminisztracios
feladatokat,

h) ellatja a képviselo-testiiletek és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miitkodését eldsegité feladatokat
(sajto, stb.)

1) segiti a képviseld-testiiletek altal kiillonbozo szervekbe, szervezetekbe (tarsulas, gazdasagi tarsasagokba,
Onkormanyzati  szOvetségekbe stb.) a kozség Onkormanyzati képviseletébe delegaltak munkédjat,
megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

(2) Az onkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

(3) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

a) segiti a testiileti munkaval 6sszefiiggd tevékenységét.
b) az onkormanyzati és dllamigazgatasi dontéseket elokésziti és szervezi, ellenérzi azok végrehajtasat.

(4) Részt vesz az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban.

(5) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatkdrokben:

a.) Gondoskodik a hivatal gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleértve a létszam és bérgazdalkodast,
valamint a pénzellatast.

b.) kozremiikodik a koltségvetés tervezésében,

c.) el6késziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feltjitasi feladatokat,

d.) ellatja az dnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval sszefiiggd
kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat,

e.) kozremiikodik a palyazatok elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében €s elszamolasaban.

(6) Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.

(7) Kozremiikodik az orszaggyiilési, Onkormanyzati, és Eurdpa Parlamenti képvisel6i valasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaban.

(8) Biztositja a hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatja az ligyirat-kezelési tevékenységet.
(9) Védelmi feladatok ellatdsaban valo kdzremiikodés.
(10) Eleget tesz az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére
vonatkoz6 kotelezettségének.

6. §

A Hivatal allamigazgatasi feladatai
A hivatal koteles a képviseld-testiileti, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit az

allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai €s a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok eldirasainak megfeleléen
elokésziteni.

7.§.



A Hivatal részletes feladatai

A Hivatal feladatait el6készité, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi tigyekben minden esetben a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latja el.

1)" Jegyzé
Bakonyszentliszlo, Bakonypéterd, Bakonygyirot, Feny6fo telepiilések esetében

a.) Képviselo-testiiletek miikodéséhez kapcsolodé feladtok:

A Képviseld-testiiletek munkajanak elékészitése.

A Képviseld-testiileti iilések meghivdjanak Osszeallitasa a testiileti, és egyéb eldterjesztések és inditvanyok
alapjan.

[rasos tajékoztatas adasa az iilések idSpontjardl a tervezett napirendekrél.

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiileti anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Gondoskodik az liléseken a jegyzokdnyvvezetésrol, hiteles jegyzOkonyv- €s hatarozat-kivonatok elkészitésérdl

Képviselo-testiileti iilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzdkonyvek Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormany
Hivatalhoz torténd tovabbitésa.

Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifliggesztéssel, a Gyér-Moson-Sopron Megyei
Korméanyhivatal részére felterjesztés

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

Az dnkorményzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti el6terjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elokészitése.

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

b.) Kozbiztonsagi feladatok:
A kozbiztonsag javitasa és a blinmegelzés érdekében kapcsolattartas a rendérkapitanysaggal.

c¢) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
Onkormaényzatok (koz)beszerzési eljarasainak elokészitése, esetlegesen szakértd bevonasaval.
Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.
Helyi kozat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi hozzajarulasok, kiadasa.
Onkorményzat tulajdonosi hozzajaruldsat igénylé iigyek elékészitése.

d.) Egyéb feladatok:

22. Kozremiikodés az Onkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

23. Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések elokészitése.

24. Torvényben vagy jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatok, hatdsdgi hataskorok
ellatasanak biztositasa.

25. A K6z6s Onkorményzati Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.

26. Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

27. Koztisztviselok és egyéb oOnkormanyzati dolgozok személyi anyaganak kezelése,
nyilvantartas vezetése.

28. Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, modositas, féléves és éves koltségvetési

beszamolo testiileti elSterjesztésének elkészitése.

19 Mobdositotta:: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6foi Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.) hatérozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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29. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés ellatasa — szabalyzat szerint.

30. Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.
31. Intézmények alapitd okiratainak kezelése.
32. Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

e.) Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédo — feladatok:
28. Beérkez6 posta atvétele, szignalasa.

f.) Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok feliigyelete:

(3) Koltségvetési koncepciod elékészitése.

(4) Koltségvetés Osszeallitasa.

(5) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi onkormanyzati rendeletek elokészitése.
(6) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése.

(7) Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére.

(8) Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

(9) Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

(10) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése.

(11 Iddszaki beszamolo készitése az Gnkormanyzatok gazdalkodasarol.

(12) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak

elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

g.) Szamviteli feladatok feliigyelete

(13) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban valo kdzremitkddés.

(14) Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben torténd
konyvelése.

(15) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkormanyzat gazdalkodo leltarozésa.

(16) Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

17) Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

(18) Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informacid-szolgaltatas.

(19) Iddszaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.

(20) Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Helyettesitési rendje: a jegyz6t teljes jogkorrel az igazgatasi fémunkatars L. helyettesitheti®’

(2)21
(3) Igazgatasi munkakor 1.
valamennyi telepiilés esetében

a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

29. Uzletek miikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval, modositasaval is
visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

30. Magéanszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

31. Hagyatéki iigyek intézése.

32. Talalt targyak nyilvantartasa.

20 Moédositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.

(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.) hatdrozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t61

A Hatélyon kiviil helyezte: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a
17/2015. (I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.)
hatdrozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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33. Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

24, A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra
iranyuld kérelmek dontésre vald elokészitése, a képviselo-testiileti, polgarmesteri hataskorben
hatarozatok végrehajtasa

c.) Gyermekvédelmi feladatok:

25. Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo elkészitése, a hatarozatok végrehajtasa (rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasaban).

26. Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben ligygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése,
munkadijanak megallapitasa.
27. Kornyezettanulmany készitése.

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

21 Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és
abbol adatszolgaltatas.

(22) Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

(23) Nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrol,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(24) Kozremlikodés a valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

e.) Anyakonyvvezet6i feladatok:

(25) Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatési feladatok ellatésa.

(26) Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

(27) Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megelézo eljaras lefolytatasa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa.

(28) Kozremikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi
id6 alol.

(29) Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

(30) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

31 Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

(32) Magyar allampolgéarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

(33) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

(34) Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészito eljaras.

(35) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal

(36) Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elokészitése és tovabbitdsa a
Beliigyminisztériumhoz.

(37) Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

f.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

(38) M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
(39) Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
(40) Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

(41) Fakivagasi engedélyek kiadasa
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g.) A gyermek csaladi jogiallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

(42) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele.
h.) Egyéb feladatok
(43) Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok ligyintézOk részére torténd atadasa.
(44) Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése.
(45) Egyiittmiikodés a Levéltarral.
(46) Postazas, a kikiildendd napi postardl postakonyv vezetése.

Helyettesitési rendje: az igazgatasi ligyintézot az igazgatasi ligyintéz6 II. helyettesitheti.
(4) Igazgatasi munkakér I1.

valamennyi telepiilés esetében

a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

34. Uzletek miikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval, médositasaval is
visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

35. Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

36. Hagyatéki iigyek intézése.

37. Talalt targyak nyilvantartasa.

38. Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

28. A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra
iranyuld kérelmek dontésre vald elokészitése, a képviselO-testiileti, polgarmesteri hataskorben
hatarozatok végrehajtasa

c.) Gyermekvédelmi feladatok:

29. Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitése, a hatarozatok végrehajtasa (rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasaban).

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

47) Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és
abbdl adatszolgaltatas.

(48) Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

(49) Nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrol,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(50) Kozremiikodés a valasztissal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

e.) Anyakonyvvezetoi feladatok:

(51 Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatési feladatok ellatésa.

(52) Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utolagos bejegyzések
teljesitése.

(53) Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldzé eljaras lefolytatdsa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa.

(54) Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi
id6 alol.

(55) Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.
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(56) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

(57) Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

(58) Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

(59) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

(60) Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos elokészitd eljaras.

(o1) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal

(62) Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa a
Beliigyminisztériumhoz.

(63) Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

f.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

(64) M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
(65) Novényvédelmi kotelezések kiadasa.
g.) A gyermek csaladi jogillasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
(66) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele.
h) Egyéb feladatok
(67) Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok ligyintézOk részére torténd atadasa.
(68) Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése.
(69) Egyiittmiikodés a Levéltarral.
(70) Postazas, a kikiildendd napi postardl postakonyv vezetése.

Helyettesitési rendje: az igazgatasi ligyintézot a Bakonyszentlaszloi igazgatasi ligyintézd helyettesitheti.

(5) Pénziigyi munkakor
valamennyi telepiilés esetében

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodé feladatok:

(71) Koltségvetési koncepcio elokészitése.

(72) Koltségvetés dsszeallitasa.

(73) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
elokészitése.

(74) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése.

(75) Az elfogadott kdltségvetésrél informacid-szolgaltatas a kdzponti kdltségvetés részére.

(76) Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

(77) Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

(78) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

(79) 1doészaki beszamolo készitése az donkormanyzatok gazdalkodasarol.

(80) Kaotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

(81) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, feljitasi feladatok
végrehajtasanak el6készitése, lebonyolitasanak szervezése.

b.) Koéltségvetési gazdalkodasi feladatok:

(82) Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.
(83) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.
(84) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
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kifizetend szamlak atutalasa.
(85) Afa-bevallasok elkészitése.
(86) Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és egyeztetése a konyveléssel.

¢.) Szamviteli feladatok

(87) Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, modositdsdban valo kdzremiikodés.

(88) Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa €s a konyvelési rendszerben
torténod konyvelése.

(89) Leltarozéasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkormanyzat gazdalkodé leltarozasa.

(90) Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyeztetése.

(91) Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

(92) Az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informacio-szolgaltatas.

(93) Kett6s konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése.

(94) Idészaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.

(95) Feléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

(96) Kiegyenlit, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak
vezetése.

(97) Nyilvantartas felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.

(98) Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

Helyettesitési rendje: a pénziigyi ligyintéz6t az azonos munkakdrben dolgoz6 ligyintézo helyettesitheti.

(6) Adé munkakor

Bakonyszentlaszlé, Bakonygyirdt, Fenyofo telepiilések esetében

a.) Helyi addval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:
(99) Helyi adérendeletek elokészitése.
(100) A helyi adokkal, a gépjarmtiadoval és az adok modjara behajtando koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

(101) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

(102) Adoellenérzések végzése.

(103) Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

(104) Statisztikai adatszolgaltatasok.

b.) Egyéb feladatok:

(105) Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

(106) Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd tamogatas havi igénylése, elszamolasa, bérszamfejtés,
kifizetés.

(107) Megel6legezett tdimogatasok kdzponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

(108) Bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgald helyiségek
nyilvantartasa, szamlazas, bérleti dij beszedése, elszdmolasa.

(109) Bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elokészitése.

(110) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseirdl

(111) Adatszolgaltatas

(112) A Hivatal és az Onkormanyzat kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak
és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR3 rendszerben — és felterjesztése.

(113) Hivatal és intézményi dolgozok valamint kodzfoglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi,
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jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése az KIR3 programban, és azok felterjesztése.

(114) Szabadsag, betegillomany egyéb tavollét nyilvantartasa, jelentése havonta a MAK felé.

(115) Koztisztviseldi  jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

(116) Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

(117) Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi nyilvantartasok

vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel,
Helyettesitési rendje: az adotligyi ligyintéz6t a bakonypéterdi addiigyi igyintéz6 helyettesitheti.
(7)22

(8) Ad6 munkakor
Bakonypéterd telepiilés esetében

(a.) Helyi addval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:
(118) Helyi adorendeletek elkészitése.
(119) A helyi adokkal, a gépjarmtiadoval és az adok modjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos 1. fokii adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

(120) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

(121) Adoéellendrzések végzése.

(122) Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

(123) Statisztikai adatszolgaltatasok.

Helyettesitési rendje: az adoligyi ligyintéz6t a Bakonyszentlasz16i adoiigyi ligyintézd helyettesitheti.

8.§
Miikodési szabalyok

(1)*® A Bakonyszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszama: 8 6

(2) A koztisztvisel 6k teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(3) A Bakonyszentlaszloi KOH dolgozoi a helyszinen kételesek a sziikséges felvilagositasokat megadni az
igyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az ligyfelek beadvanyait atvenni és a helyben
elintézhet6 ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(4) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a jegyz6 feladata.
(5) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni az alabbi szolgaltatasokat:
8.) hazassagkotés

O1.) névado linnepség

2 Hatalyon kiviil helyzte:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a
17/2015. (111.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatérozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t61
z Modositotta:: Bakonyszentlaszlé Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6foi Onkormanyzat a 15/2015. (I11.24.) hatérozataval.
Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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ou.) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
ou.) testiileti tilések, kozmeghallgatasok
ow.) halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok.
(6) Kikiildetés teljesitése a jegyz06 elozetes engedélye alapjan torténhet.

(7) A dolgozo kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz0, igazolasa utan lehet szamfejteni.

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmolasi rendszere a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezéseli, illetve az adojogszabalyok szerint torténik

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

(8) A Bakonyszentlaszl6i KOH iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek sziikség szerint iilést
hivhatnak dssze.

(9) Lehet6ség szerint hetente, de havonta legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kdvetkezd iddszak
fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

(10) A hivatalt a jegyz0, illetve az altala megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

(11) A hivatal koztisztvisel6i munkajuk soran kotelesek a szolgalati utat és a titoktartasi kotelezettséget
betartani.

(12) Ugyfélfogadas, munkarend:

a.) A székhelyen és a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviselok kdtelesek naponta a
munkakezdés €s befejezési idot alairasuk mellett bejegyezni.

b.) A hivatali munkahelyet munkaidd alatt csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

c.)* A szabadsagrol a székhelyen nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl tavolmarado
koztisztviseld betegségét annak elsé napjat koteles telefonon, személyesen, vagy hozzatartozoja utjan
bejelenteni a munkahelyi vezetdjének. A betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és a jegyzo,
gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

d.) Az iigyfélfogadasi id6 alatt az ligyintézok kotelesek munkahelyiikon tartdzkodni, eltdvozasukat — az érdemi
helyettesités biztositdsa mellett csak a jegyz6 engedélyezheti.

(13)® A koztisztvisel6k munkakori leirasat jelen iigyrendben foglaltak alapul vételével jovahagyast kovetd
maximum 30 napon beliil a jegyz6 koteles elkésziteni, azt a kdztisztviselonek irasban kiadni.

(14) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:
A tovabbképzés koltségeihez valod hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a tovabbképzési
dijak, a tovabbképzési terv és a tovabbképzése résztvevok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

24 Modositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (I11.24.) és a Feny6foi Onkorméanyzat a 15/2015.
(111.24.)
hatarozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t6l
25 Modositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (111.24.), Bakonygyirét Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6foi Onkorményzat a 15/2015.
(I11.24.)
hatarozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t61
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(15) Az tigyrendben szabalyozottak hatalyositasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, s a sziikséges és
indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakori leirasok folyamatos karbantartasardl a jegyzo
gondoskodik.

(16) Kartéritési kotelezettség

a.)A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtéri
teni.

b.)A pénztarost teljes feleldsség terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekin
tetében.

(17) Anyagi felelosség
A hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért,
a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

(18) A belsé ellenbrzés®

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6z6s Onkormanyzati Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik
a bels6 ellendrzési kotelezettségrdl, a belso ellendrzést végzo személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

18.1. A belso ellenérzési kotelezettség

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az elkészitett Belso Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti — bels6
ellendrzésrol.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

18.2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személy jogallasa:

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a belsé ellendrzési tevékenységet fliggetlen belsd ellendri feladatokat ellato,
kiils6 szakérté bevonasaval latja el.

A belso ellendrzést végzo személy:
- a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A jegyz0 koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

26 A belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyokat jévahagyta Bakonyszentlaszld Kozség Onkorméanyzatanak

Képvisel6-te 53/2014. (IV.16.) sz. hatarozataval
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e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.
A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban, vagy irasban
informéaciot szolgaltatni. A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti
egységnél:

- mind6sitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eléirasok
betartasaval.

18.3. Az ellatand¢ feladatok
18.3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellendrzések

A bels6 ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

18.3.2. A belso ellendrzést végzé személy munkavégzésének keretei

A bels6 ellendrzést végzo személy munkajat:

- a vonatkoz6 jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,

- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv szerint végzi.

9.§
Pénziigyi, szamviteli rend
(1) A Bakonyszentlaszloi KOH pénziigyi — szamviteli rend;jét kiilon szabélyzat tartalmazza.
(2) A pénzgazdalkodas hataskori rendjének szabalyozasa kiilon szabalyzatban torténik.

(3) A Bakonyszentldszl6i KOH héazipénztari, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi
€s mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

10. §
Ugyiratkezelés szabalyai
Az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint.
11. §

Bélyegzohasznalat szabalyai
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A Bélyegzbéhasznalati szabalyzat szerint.
12. §
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzékét az SzMSz 1. szamu melléklete
tartalmazza.

13. §
Cafetéria-juttatas

A kozszolgalati szabalyzat rendelkezik a cafetéria-juttatds igénybevételének részletes szabalyair6l,
elszamoléasanak rendjérdl €s visszatéritésének szabalyairol.

14. §
A kiadmanyozas rendje

A Bakonyszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét a jegyzo utasitasban
szabalyozza.

15.§

Zaro rendelkezések

A Bakonyszentlaszloi KOH Ugyrendjét (Szervezeti és Mikddés Szabalyzatat) az onkorményzatok a
képvisel6-testiileteik jovahagyasaval a kihirdetés napjat kdvetd napon 1éptetik hatalyba, de rendelkezéseit
2013. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Bakonyszentlaszloi, 2013. februar 14.

Sebestyén Vince sk. Németh Csaba  sk. Bolla Tiinde sk.
polgarmester polgarmester polgarmester
Léhner Dezs6 Matyas sk. Klauz Dezs6 sk.
polgarmester polgarmester
Balint Albert sk.
jegyzo
Zaradék:
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Bakonyszentlaszl6 Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 16/2013. (11.14.) szamu hatarozataval,
Veszprémvarsany Koézség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 16/2013. (I1.14.) szamu hatarozataval,
Bakonypéterd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 4/2013. (I1.14.) szam hatarozataval,
Bakonygyirot Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 4/2013. (I1.14.) szamu hatarozataval
Feny6fé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 4/2013. (I1.14.) szamu hatarozataval

Bakonyszentlaszlo, 2013. februar 14
Balint Albert sk.

Jegyzd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat

Bakonyszentlaszlo Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 37/2015. (I11.24.) szamu hatarozataval,
Bakonypéterd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a  26/2015. (I11.24.) szami hatarozataval,
Bakonygyirot Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 17/2015. (I11.24.) szamu hatarozataval

Feny6f6 Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 15/2015. (I11.24.) szam hatarozataval

elfogadta.

Bakonyszentlaszlo, 2015. marcius 24. Molnarné Sziics Bernadett
Jegyz8
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1. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzéke
1.)*" A szabalyzat hatalya kiterjed a Bakonyszentlaszloi Kézos Onkorméanyzati Hivatal jegyzdjére és a Hivatal

koztisztviselbire.

A egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL. torvényben meghatarozottak
alapjan a munkakorok koziil a kovetkezok a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorok:

munkakor . Vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség gyakorisaga

jegyzo, 1 év
Pénziigyi ligyintézo 2¢év
Adotigyi ligyintézd 2év
Igazgatasi ligyintéz6 2 ¢év

27 Mbdositotta:: Bakonyszentlaszlo Onk képvt. a 37/2015. (I11.24.), Bakonygyirot Onk. Képvt. a 17/2015.
(I11.24.), Bakonypéterd Onk. Képvt. a 26/2015. (111.24.) és a Feny6f6i Onkormanyzat a 15/2015. (111.24.)
hatarozataval. Hatalyos: 2015. januar 1-t6l
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