Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84/86 §-a alapjan Doroghéza, Matramindszent és Szuha kozségek az 6nkormanyzat
miikodésére, a polgarmester, a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozé iligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos oOnkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mulkodésének részletes szabalyait az aldbbiakban
allapitja meg.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13. §-a szabalyozza.

l. Altalanos rendelkezések

1.§

A képviselo-testiiletek a kozds onkormdnyzati hivatalt a hatdskorébe tartozd dnkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzO feladat-és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hozték létre. A kozds hivatal
kézremiikddik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésnek dsszehangolasaban.

1. A hivatal megnevezése:

Matramindszenti K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3155 Matramindszent, Kossuth tér 25.

Telephelyei:

Doroghazi Kirendeltség: 3153 Doroghdza, Malom ut 24.
Szuhai Kirendeltsége: 3154 Szuha, Kossuth 1t 86.

2. A Matramindszenti K6zos Onkorményzati Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapit6
okirattal alapitotta, Doroghdza, Matramindszent és Szuha kozségek Képviseld-testiilete.

3. A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete: Doroghaza, Matramindszent és
Szuha Ko6zségek kozigazgatasi teriilete

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntart6i
Doroghaza Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Mitramindszent K6zség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Szuha K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

5. A Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal iranyitasara jogosult szerv Matramindszent Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

(6)A Ko6zos Onkorményzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1.
szamu fliggelék tartalmazza.



(7) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzéi:

a.) Kor alaka bélyegz6, kozépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a

kovetkez6 felirat olvashato:

aa.) Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1.......... 10

b.) téglalap alaki belyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal

ba.) Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3155 Matramindszent, Kossuth tér 25.

bb.) Matramindszenti K6zos Onkormdanyzati Hivatal Doroghézi Kirendeltsége

3153 Doroghaza, Malom ut 24.

Bc.) Métramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szuhai Kirendeltsége

3154 Szuha, Kossuth ut 86.

c.) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrol a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvevo beosztasat és alairdsat is.

1)

)

3)

(4)

()

Il. A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal miikodése

2.§

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal énalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal az évben — az adott évi kdzponti kltségvetésrdl szolo
torvényben meghatarozott mértékben és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban
— finanszirozza, melyet a székhely telepiilés szamldjara folyosit. A székhely telepiilés
koteles a finanszirozast kdvetd harom napon beliil a Kozds Onkorméanyzati Hivatal
szamldjara utalni a hivatali normativat. Amennyiben a fennmaradasi és miikodési
koltségekhez a hozzdjarulds nem elégséges azt a Matramindszenti Ko6zos
Onkorményzati Hivatal miikddésérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

Doroghaza, Matramindszent és Szuha Kozségek Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiiletei egyiittes iilésen dontenek:

a.) a Kozos Onkormanyzati Hivatal kdltségvetésérol és zarszamadasarol

b.) a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikddésérdl sz616 megéllapodas elfogadasardl

c.) a Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

jovahagyasarol

d.) A K6zos Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogad4sarol.
Doroghiza Kozségi Onkormanyzat, Matramindszenti Kézségi Onkormanyzat, Szuha
Kozségi Onkorményzat, valamint a K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és
zarszamadasat, és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztrativ feladatokat a K6zos
Onkorményzati Hivatal végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi beosztds névsorat a 2. szamu
fliggel€k tartalmazza.



IT1. A Kézos Onkormanyzati Hivatal f6bb feladatai

3.§

(1) A képvisel6-testiilet vonatkozasaban:

elokésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezési, tligyviteli, nyilvantartasi informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios tevékenységet végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képvisel6-testiiletek és
a polgarmesterek meghataroznak,

mindharom kozség Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzo.
Akadalyoztatasa esetén a megbizottja latja el.

(2) A helyi képviselokkel kapcsolatban:

Soron kiviil koteles fogadni dket,

Koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni
Kozérdekli bejelentéseiket 15. napon beliil el kell intézni és a megtett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazokat a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv.
Az 1991. évi XX. torvény , illetve az utdbbi altal adott felhatalmazasok alapjan kiadott
jogszabdlyok, amelyek a helyi Onkorményzatok ¢és szervei részére feladat-és
hataskoroket allapitanak meg.

(4) A koztisztviseldk az ligyintézés soran a kovetkezo altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a.) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,
b.) alapvet6é kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a

hataridok betartasa,

C.) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és a

kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d.) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,
e.) aziigyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikodni

f)

¢s az tgyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a felvilagositast €s
tajékoztatast adni,

a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami,
szolgalati és iizleti (magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E
titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

g.) A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo

tudomadsara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.



IV. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.§

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének kinevezését a Motv. Es a Kttv. el6irasai
szerint torténik. A jegyzore az egyéb rendelkezéseket a K6zos Onkormanyzati Hivatal
miikddésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

(2) A Kozés Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelds annak torvényes és
eredményes mitkodéséért.

(3) A jegyzé vagy megbizottja koteles mindharom képviselO-testiileti, bizottsagi és a
nemzetiségi onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni, és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.

(4) A K6zos Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek és mas beosztottjainak munkakori
leirasat a jegyzd késziti el, és adja ki. (A munkakori leirdsokat a 3. szamu fligelék
tartalmazza.)

V. A jegyzo6 fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz6 vezeti a Kdzds Onkorményzati Hivatalt, gondoskodik az énkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzo ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi Onkorméanyzatok mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi dontések eldkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o FElkésziti a képviseld-testiileti iilés, és a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztéseket,

e FEllatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési ¢és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

e Tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, bizottsigok és a nemzetiségi
testiiletek iilésein,

o Torvényességi észrevételt tehet a szavazas elott az eldterjesztés vitdjaban,

e (Gondoskodik a testiileti lilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, a polgarmesterrel
egyiitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének

e Rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet, az
onkormanyzat munkéjat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munkdjardl és az
iigyintézésrol.



(2) A jegyzo egyéb feladatai:

e dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatési
igyeket

o cllatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi
hataskoroket,

e dont a hataskorébe utalt ligyekben,

e hataskorében tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a k6zos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmesterek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koztisztviselok tekintetében (kinevezés,
felmentés, jutalmazas)

o cllatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszerlsitésével
kapcsolatos feladatokat,

e szervezi a jogi felvilagositd munkat,

e ¢vente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elott a kozos onkormanyzati
hivatal munk4jarol és az tigyintézésrol,

e Osszehangolja a k6z0s dnkorményzati hivatal munkajat,

e képviseli a kdzos dnkormanyzati hivatalt.

VI. A Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszima

6.§

(1) A K6z6s Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti egységei:
a.) a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye: 3155 Matramindszent, Kossuth tér
25. ajegyz6 kozvetlen vezetésével
b.) a Doroghazi Kirendeltség: 3153 Doroghaza, Malom ut 24. a jegyz6 kozvetlen
vezetésével
C.) Szuhai Kirendeltség: 3154 Szuha, Kossuth 1t 86. a jegyz6 kozvetlen vezetésével

7.8
(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszdma: 10 8
Madtramindszent:
Jegyz6 116
Adotigyi ligyintézd 116
Pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézo 2 16
Igazgatasi, szocidlis ligyintézo 116
Doroghdza:
Igazgatasi, szocialis ligyintézd 116
Pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézo 1 16
Adodiigyi ligyintéz6 116
Szuha:
Igazgatasi, szocialis ligyintéz6 116

Pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézo 1 16



A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje:

Heti 40 6ra

Hétf6to1 csiitortokig 7,30-16,00

Péntek 7,30-13,30

Ugyfélfogadis rendje:

Matramindszent:
Hétfo, szerda, csiitortok  8,00-12,00  13,00-16,00
Kedd : nincs tligyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00

Doroghaza:
Hétfo, kedd, cstitortok ~ 8,00-12,00  13,00-16,00
Szerda : nincs tligyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00

Szuha:

Hétfo, kedd, cstitortok ~ 8,00-12,00  13,00-16,00
Szerda : nincs tligyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00

(3) A jegyzo tigyfélfogadasi rendje:

Matramindszent: Szerdan és pénteken iligyfélfogadast tart hivatali iddben, amennyiben
a hivatalban tartozkodik. Kiemelt fogado oraja szerda : 8,00-9,00 6raig.

Doroghdza: Kedd és csiitortok 13,00-16,00 tigyfélfogadast tart hivatali idében,
amennyiben a hivatalban tartozkodik. Kiemelt fogadé o6rdja kedd: : 8,00-9,00 oraig.
Szuha: Hétfén és csiitortokon 8,00-12,00 iigyfélfogadast tart hivatali idében,
amennyiben a hivatalban tartézkodik. Kiemelt fogad6 6raja csiitortok : 8,00-9,00 oraig.

(4) az orszaggyiilési  képvisel6t, a polgarmestereket, a helyi képviseldket,
intézményvezetoket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

VII. A Kézos Onkormanyzati Hivatal Koztisztvisel6i

8.§

(1) A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az tigyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany tirlapokat



atadni, az iigyfelek beadvanyait atvenni €s a helyben elintézhetd tligyeket elintézni.
Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgéaltatasokat:
e Hézassagkotés,
e Névado linnepség,
e Valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
o Testiileti, bizottsagi iilések, kozmeghallgatasok
e Halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok

(4) A koztisztvisel6k munkakori leirasat a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

9.§

A kiilszolgalat, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a jegyz6 dontése alapjan
torténhet.

A kikiildetés sordn felmeriilo koltségek elszamolésa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése, a
,,Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekrol” rendelkezd kiilon szabalyzat szerint lehetséges.

VIII. Munkaértekezlet

10.§

(1) a Kozos Onkorményzati Hivatal irdnyitasi feladatainak Osszehangolasra a
polgarmesterek sziikség szerint megbeszéleést tarthatnak.

(2) Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell

hatarozni a kovetkez6 1d6szak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre
a polgarmestereket meg kell hivni.

IX. Pénziigyi, szamviteli rend

11.§



A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.§

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-és
tizvédelmi as mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

12/A.8

A Ko6zés Onkorményzati Hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz6 felelds. A
polgarmesteri hivatalnl a belsd ellendrzést az Universal Audit Kft, Gyériné Uj Maria bels6
ellendr (reg.szama:5114472) latjael.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggo

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belso ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikonyv minta

alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

X. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

13.§

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XI: Kiadmanyozas rendje
14.§
A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg. A

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 4. szamu
fliggelék tartalmazza.

XII. A helyettesités rendje



15.§

(1) A jegyzot az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti.

(2) Az iigyintézok helyettesitése a jegyz0 altal meghatarozottak szerint torténik.

XIII. Szabadsag engedélyeztetése

16.§

Eseti szabadsag igénybevétele esetén, azt egy nappal az igénybevétel elott be kell jelenteni a
jegyzonek. Kiilon indokolt esetben az soron kiviil is engedélyezheto.

XIV. Zaré rendelkezések

17.§

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dnkormanyzatok
képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2013. januar 1 napjaval 1ép hatalyba.

Egyuttal a Doroghaza-Matramindszent-Szuha Korjegyzdség korabban kiadott Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzata hatalyat veszti

Matramindszent, 2013. 4prilis 04.
Bata Jozsef

Jegyzd

Zaradék:

Mitramindszent K6zségi Onkormanyzat képviselé-testiilete 25/2013.(IV.04.)hatarozataval

Doroghiza Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiilete 34/2013.(IV.04.)hatarozataval
Szuha K6zségi Onkormanyzat képviselé-testiilete.... 30./2013.(IV.04.)hatarozataval
jovahagyta

Bata Jozsef
Jegyzd

1. szamu fiiggelék



A Matramindszenti K6zos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai:

ToOrzsszam:

Adodszam:

Szdmlaszam:

KSH tertileti szdmjel:

TEAOR:

KSH statisztikai szdmjel:

808576

15808574-1-12

11741055-15808574

1220075

8411 Altalanos igazgatas

15808574-8411-321-12

2.szamu fiiggelék

A Matramindszenti Kozds Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselk
vagyonnyilatkozati kotelezettségérdl a 2007. évi CLII. torvény 3.§ (1) bekezdés c.) pontjaban

foglaltak alapjan:

(2) jegyz6

(3) pénziigyi ligyintézok
(4) adotigyi tigyintézok



(5) igazgatasi tigyintézok

A vagyonnyilatkozatot a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benyujtani.

3. szamu fiiggelék
A Mitramindszenti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6inek
munkakori leirasa
A jegyzo munkakori leirasa
1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

> A képviseld-testiiletek €s a bizottsagok munkajanak elokészitése,
» Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek €s a bizottsagok iilésein,
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A képviseld-testiileti iilések és a bizottsagi iilések meghivojanak dsszeallitasa a
munkaterv, testiileti hatarozatok és egyéb eldterjesztések ¢€s inditvanyok alapjan,
frasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjardl a tervezett napirendekrol,

Az iilések meghivoinak elkészitése,

Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése,

Az ilések technikai feltételeinek biztositasa,

Aziiléseken jegyzokonyv vezetése — az igazgatasi munkatars kozremukodésével
— hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése

Képviselo-testiileti iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek Nograd
Megyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa,

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifiiggesztéssel,
honlapon torténd megjelentetéssel. A Korményhivatal részére a kihirdetést
kovetden a rendeletek megkiildése,

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa,

Az 6nkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
Képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése,

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elékészitése,

Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa,

Jelzi a képviseld-testiileteknek, bizottsdgoknak, polgarmestereknek, ha
dontéstik, miikodésiik jogszabalysérto,

Evente beszamol egyiittes testiileti iilésen a Matramindszenti Kozos
Onkorményzati Hivatal tevékenységérol,

Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
iigyeket,

Dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgdrmesternek adnak 4t.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

>

A kozbiztonsadg javitdsa és a blinmegeldzés érdekében kapcsolattartas a
Renddrkapitanysaggal.

2. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodé feladatok:

>
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Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Matramindszenti K6zds Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

Ko6zszolgalati jogviszonyt érintd el0készitd feladatok ellatasa,
Szabadsag-nyilvantartas vezetése a hivatali dolgozok vonatkozéaséaban,
Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

3. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
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Onkorményzatok kdzbeszerzési eljarasainak eldkészitése,

Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa,
Helyi kozat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok kiadasa,

Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé iigyek el6készitése,

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal



kapcsolatos feladatok ellatasanak szervezése.

5. Egyéb épitésiigyi feladatok:

>

Ko6zmiinyilatkozatok- tulajdonosi €s szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa

Ellatja azokat az épitésiiggyel kapcsolatos feladatokat, melyek nem tartoznak a Batonyterenyei
Jéarasi Hivatal hataskorébe.

6. Kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos feladatok:

>

Kozteriilet hasznalat engedélyezésének elokészitése — polgarmester altal
atruhazott mértékig.

7. Egyéb feladatok:

>
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Kozremiikodés az dnkorményzati rendezvények eldkészitésében, szervezésben
¢s lebonyolitasaban,

Onkormanyzati  vagyonhasznositashoz  kapcsolodd  testiileti  dontések
elokészitése,

Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatési feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasanak biztositasa,

A Matramindszenti K6zos Onkorményzati Hivatal munkajanak megszervezése,
vezetése,

Kiadméanyozas rendjének szabalyozésa,

Koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati nyilvantartas
vezetése,

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
éves koltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése,
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint,
Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa,

Gyermekek szakért6i vizsgalatanak elrendelése,

Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitésa,
Intézmények alapitd okiratainak kezelése,

Adatszolgaltatas teljesitése,

Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa,

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa,

A képviselO-testiiletek hataskorébe tartozd iigyekben dontés eldkészités,
testiileti eldterjesztés elkészitése,

Az onkormanyzatok tulajdondban allo ut-és uttartozékokkal, miitargyakkal és
egyéb kozmiivekkel 0Osszefliggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasanak
Szervezése,

A kozteriiletek hasznalatara vonatkoz6 onkormanyzati rendeletek betartasanak
ellendrzése,

A kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének
ellendrzése,

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha sziikséges eljaras



mas szerv (hatdsag) hatarkorébe tartozik,

Kozremiikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében,

Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,
Kozremiikddés az allategészségiigyi €s eb-rendészeti feladatok ellatasban
Kapcsolattartas a kozlizemi szolgaltatokkal,

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése, helyreallitasa.
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Pénziigyi Munkatars I. munkakori leirasa (Kovacsik Andrasné)

1. Pénziigyi feladatok

a.) Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolddo feladatok:

Koltségvetési koncepcio eldkészitése,

Koltségvetési javaslat Osszeallitasa,

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkorményzati
rendeletek elOkészitése,

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés
részére,

Az dnkorményzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,
Féléves gazdalkodasra vonatkozo6 tdjékoztato elkészitése,

Koltségvetési koncepcio targyalasara az adott idéaranyos teljesitésre vonatkozo
beszamolo eldkészitése

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése,

Id6szaki beszamolo készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol,

Kotelez6 statisztikai adatszolgéltatasok biztositdsa,

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felgjitasi feladatok
végrehajtasanak eldkészitésem lebonyolitasanak szervezése,

Részt vesz a képviseld-testiilet iilésein.
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b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Y

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

> Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetendo szamlak atutalasa,

> AFA bevallasok elkészitése,

» Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €s negyedévente egyeztetése a

konyvelési adatokkal

c.) Szamviteli feladatok

1.

w

szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitdsdban, moddositasdban vald
kozremiikodés,

banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,

onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa,

leltarozasi szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa,

vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése,



6. mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése,

7. az éallamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves €s éves informacio-szolgaltatas,

8. kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése

9. 1idodszaki koltségvetési jelentés €s idoszaki mérlegjelentés készitése,

10. féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése,

11. kiegyenlito, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak
vezetése,

12. analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
» Nyilvantartds felfektetése ¢és vezetése az Onkorméanyzat valamennyi
vagyontargyarol,
» Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol
» adatszolgaltatas

e.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

Matramindszent Kozség Onkormanyzata kiadéasai korében felmeriildé megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR — rendszerben- és felterjesztése.
> Matramindszent Kozség Onkormanyzati dolgozok kinevezési, 4tsorolasi,
jogviszony modositasi és megsziinési iratainak elkészitése a KIR programban,
¢s azok felterjesztése
> Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

2. Szocialpolitikai feladatok:
(2) Megelolegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése
3. Gazdalkodasi feladatok

(1) Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol,

(2) Kozremiikddik az onkormanyzati palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban,
pénziigyi elszdmolasban

(3) Kozremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban,
pénziigyi elszdmoléasban,

(4) Elkésziti a bank-és pénztarforgalom kontirozasat

(5) Tavollét esetén helyettesiti a k6zos onkormanyzati hivatal feladatait ellato pénziigyi
ligyintézot

(6) Ellatja kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szerzédések elkészitését, a pénziigyi
elszamoldassal kapcsolatos feladatokat

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

4.) Kiadmanyozas:

e Jogosult kiadméanyozni a jegyzd tartds (egy héten tali) tavolléte esetén a



Mitramindszenti Onkormanyzatra vonatkozd jegyz6i hataskdrbe tartozo
gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Pénziigyi Munkatars II. munkakori leirasa (Sipos Laszloné)
1. Pénziigyi feladatok

a.)

Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapcsolodé feladatok:
Koltségvetési koncepcio elokészitése,

Koltségvetési javaslat Osszeallitasa,

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkorményzati
rendeletek elokészitése,

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére,

Az dnkorményzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése,

Koltségvetési koncepcio targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésre vonatkozo
beszamolo eldkészitése

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése,

Iddszaki beszdmolod készitése az onkormanyzat gazdalkoddsarol,

Kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitésem lebonyolitasanak szervezése,

Részt vesz a képviselo-testiilet iilésein.
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b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa,

AFA bevallasok elkészitése,

Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €s negyedévente egyeztetése a
konyvelési adatokkal
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c.) Szamviteli feladatok

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

Szdmlarend ¢és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban vald
kozremiikodés,

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,

Onkorményzat vagyonanak nyilvéantartasa,

Leltarozasi szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa,

Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése,
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése,

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

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése



21. Iddszaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése,

22. Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése,

23. Kiegyenlitod, fliggd, atfutd bevételek ¢és kiadasok analitikus nyilvantartasdnak
vezetése,

24. Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.)Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
» Nyilvantartds felfektetése ¢és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol,
» Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol
» Adatszolgaltatas

e.)llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

Doroghdza Kozség Onkorményzata kiaddsai korében felmeriils megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR — rendszerben- és felterjesztése.
> Dorohaza Kozség Onkormanyzati dolgozok kinevezési, tsorolasi, jogviszony
modositasi és megsziinési iratainak elkészitése a KIR programban, és azok
felterjesztése
> Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

2. Szocialpolitikai feladatok:
(1) Megel6legezett tamogatasok kozponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylése
3. Gazdalkodasi feladatok

(1) Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol,

(7) Kozremiikodik az onkormanyzati palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban,
pénziigyi elszdmolasban

(8) Kozremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban,
pénziigyi elszdmolasban,

(9) Elkésziti a bank-¢és pénztarforgalom kontirozasat

(10) Tavollét esetén helyettesiti a
szuhai Onkormanyzati hivatal gazdalkodasi feladatait ellatd pénziigyi ligyintézot
(11) Ellatja  kozfoglalkoztatassal

kapcsolatos szerzddések elkészitését, a pénziigyi elszamoldssal kapcsolatos
feladatokat

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

4.) Kiadmanyozas:
e Jogosult kiadmanyozni a jegyzd tartos (egy héten tili) tdvolléte esetén a doroghazi

Onkormdanyzatra vonatkozo jegyz6i hataskorbe tartozé gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.



Pénziigyi Munkatars III. munkakori leirasa (Gecséné Molnar Zsuzsanna)

1. Pénziigyi feladatok

a.)Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapcsolodo feladatok:

> Koltségvetési koncepcio elékészitése,

» Koltségvetési javaslat Osszeallitasa,

» Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek elokészitése,

» Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatas a kozponti koltségvetés
részére,

» Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

» Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése,

» Koltségvetési koncepcio targyaldsara az adott id6aranyos teljesitésre vonatkozé
beszamolo elokészitése

» Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése,

» 1d6szaki beszamolo készitése az onkormanyzat gazdalkodéasarol,

» Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

» A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzési, felgjitasi feladatok
végrehajtasanak eldkészitésem lebonyolitasanak szervezése,

» Részt vesz a képviseld-testiilet tilésein.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
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Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

» Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetendo szamlak atutalasa,

> AFA bevallasok elkészitése,

» Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a

konyvelési adatokkal

c.) Szamviteli feladatok

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

Szamlarend ¢és szadmviteli politika kialakitdsdban, moddositdsaban valo
kézremiikodés,

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,

Onkormdanyzat vagyonanak nyilvantartasa,

Leltarozasi szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa,

Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyeztetése,
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése,

Az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, hdromnegyed
éves €s éves informacio-szolgaltatas,

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése
Id6szaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése,

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése,

Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak



vezetése,
36. Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol,
» Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

e.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok
Szuha K6zség Onkormanyzata kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak
¢és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR — rendszerben- és felterjesztése.
» Szuha Ko6zség Onkormanyzati dolgozok kinevezési, atsorolasi, jogviszony
modositasi és megsziinési iratainak elkészitése a KIR programban, és azok

felterjesztése
» Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

2. Szocialpolitikai feladatok:
(1) Megelolegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése
3.) Gazdalkodasi feladatok

(1) Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol,

(12) Kozremuikodik az
onkorményzati  palyadzatok  elokészitésében, lebonyolitdsdban, pénziigyi
elszamoléasban

(13) Kozremiikodik a valasztasok,

népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasdban, pénziigyi elszdmolasban,
(14) Elkésziti a bank-¢s pénztarforgalom kontirozasat

(15) Tavollét esetén helyettesiti a
doroghazi dnkormanyzati hivatal gazdalkodasi feladatait ellato pénziigyi ligyintézot
(16) Ellatja kozfoglalkoztatassal

kapcsolatos szerzddések elkészitését, a pénziigyi elszamoldssal kapcsolatos
feladatokat

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.
4.) Kiadmanyozas:
e Jogosult kiadmanyozni a jegyzd tartds (egy héten tuli) tavolléte esetén a szuhai
Onkormanyzatra vonatkozé jegyzo6i hataskorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokkal

kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Pénziigyi Munkatars I'V. munkakori leirasa (Czank Vincéné)



1. Pénziigyi feladatok

a.)K06z0s Hivatal koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodo feladatok:

Koltségvetési koncepcio elokészitése,

Koltségvetési javaslat Osszeallitasa,

Koltségvetési hatarozatok eldkészitése,

Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére,

A, ko6z0s hivatal koltségvetési hatdrozata szerinti gazdalkodas biztositasa,
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése,

Koltségvetési koncepcio targyalasara az adott idéaranyos teljesitésre vonatkozd
beszamolo elokészitése

Az éves zarszamadas elkészitése,

Iddszaki beszamolo készitése a kdzos hivatal gazdalkodéasarol,

A koltségvetési hatarozatban jovahagyott beruhdzasi, feljitasi feladatok
végrehajtasanak eldkészitésem lebonyolitasanak szervezése,

Részt vesz a a képviseld-testiiletek egylittes iilésein.
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b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Y

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

» Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa,

> AFA bevallasok elkészitése,

» Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a

konyvelési adatokkal

c.) Szamviteli feladatok

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.

44,
45,
46.
47.

48.

Szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitasaban, modositasdban valo
kézremiikodés,

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,

K6z06s hivatal vagyonanak nyilvantartasa

Leltarozasi szabalyzat szerint a k6zds hivatal vagyonanak leltarozésa,
Vagyonkataszter €s a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése,
Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése,

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

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése
Idészaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése,

Féleves ¢€s éves kozos hivatali koltségvetési beszamold elkészitése,

Kiegyenlitd, filiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak
vezetése,

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartds felfektetése ¢és vezetése a kozos hivatal valamennyi



vagyontargyarol,

e. llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

A ko6zos hivatal kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi
kifizetések szamfejtése — KIR — rendszerben- és felterjesztése.

» A kozos onkormanyzati hivatali dolgozok kinevezési, atsorolési, jogviszony
modositasi és megszinési iratainak elkészitése a KIR programban, €s azok
felterjesztése

> Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

2. Altalanos igazgatasi feladatok: ( Doroghaza és Szuha )

> Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésének kiadasaval,
modositasaval és visszavondsaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladtok
ellatasa,

» Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladtok ellatasa,

» Talalt targyak nyilvantartasa,

» Hatosagi bizonyitvany kiallitdsa

3. Gazdalkodasi feladatok

(1) Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol,

(17) Kozremiikodik a kozos Onkormanyzati hivatali palyazatok elékészitésében,
lebonyolitasdban, pénziigyi elszamolasban

(18) Kozremiikodik a valasztasok,
népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasdban, pénziigyi elszamolasban,

(19) Elkésziti a bank-és pénztarforgalom kontirozasat

(20) Tavollét esetén helyettesiti a
matramindszenti onkormanyzati hivatal gazdalkodasi feladatait ellatdo pénziigyi
igyintézot

4.Adotigyi feladatok: (Doroghaza)

» Helyi adérendelet el6készitése

» A helyi adokkal, a gépjarmtadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos I. foku adohatosagi feladatok ellatasa
(adokivetés, addbevallasok ellendrzése, nyilvantartisa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

M¢éltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése,
Behajthatatlan tartozasok torlése,

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

Adoellendrzések végzése,

Adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése, add-és értékbizonyitvany, adodigazolds valamint
perkdltségmentességhez sziikséges igazolas kiadasa,

VVVYY



» Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

5.Egyéb igazgatasi feladatok:

» Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatalban
a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

6. Kiadmanyozas:

Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds (egy héten tuli) tavolléte esetén a kozos
onkormanyzati hivatalra vonatkozo, valamint a doroghéazi addztatassal kapcsolatos

jegyz0i hataskorbe tartozo levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Adéiigyi munkatars I. munkakori leirasa (Sipos Istvanné)

1 Adotgyi feladatok: (Matramindszent)

>
>
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>

Helyi adorendelet elokészitése

A helyi adokkal, a gépjarmiiaddval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtand6 koztartozasokkal kapcsolatos 1. foki addhatosagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellenérzése, nyilvantartdsa, hatirozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

M¢ltanyossagi ligyek eldkészitése, kornyezettanulmanyok készitése,
Behajthatatlan tartozasok torlése,

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

Adoellendrzések végzese,

Adodtartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése, ado-¢és értékbizonyitvany, addigazolas valamint
perkoltségmentességhez sziikséges igazolés kiadasa,

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2. Pénziigyi feladatok:

a.) Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>
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Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,
Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztiil,

Kozteriilet hasznalati dij beszedése,

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi feleldsséggel végzi.

A lakas, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

3. Anyakonyvvezet6i feladatok



Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatési feladtok ellatdsa

>
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Sziiletési, hazassagkotési ¢€s haldlozasi anyakonyv vezetése, utolagos
bejegyzések teljesitése,

Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megeldzo eljaras lefolytatasa és
annak {innepélyes lebonyolitasa,

Kozremiikodés felmentés megadasdban a hdzassagkotést megel6zé kotelezd
varakozasi id6 alol,

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa,

Adatszolgaltatas az alap-és utdlagos bejegyzésrol,

Kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak
értesitése,

Magyar  allampolgarok  kiilfoldi anyakonyvi eseményei  hazai
anyakonyvezésének elokészitése (jegyzékonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése),

Hézassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi
kivonat kiadasa, adatszolgéltatés) ellatasa,

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészitd
(kérelem nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras,
Kiskoruak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal,

Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa
az illetékes szervhez,

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

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

Feldolgozott anyakdnyvi jegyzokonyvek visszakiildése,

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele

4. Altalanos igazgatasi feladatok:

>

YV V

Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésének  kiadasaval,
modositasaval ¢és visszavonasaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladtok
ellatasa,

Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladtok ellatasa,

Talalt targyak nyilvantartasa,

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

5.) Kiadmanyozas:



Jogosult kiadmanyozni a jegyzOi hataskorbe, és adotligyi eldadoi munkakorébe

tartoz6 feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Adéiigyi munkatars II. munkakori leirasa (Domanné Padar Marianna)

1. Adoiigyi feladatok:

>
>
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Helyi adérendelet elokészitése

A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtando koztartozasokkal kapcsolatos 1. fokii adohatosagi feladatok ellatasa
(adokivetés, addbevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

M¢éltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése,
Behajthatatlan tartozasok torlése,

Adok szamitdgépes nyilvantartisa, adobevételek konyvelése,

Adoellendrzések végzése,

Adotartozasok, és az adok moddjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos iigyek intézése, ado-és értékbizonyitvany, adodigazolas valamint
perkoltségmentességhez sziikséges igazolés kiadasa,

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok:

>
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Biztositja a képviselo-testillet (Szuha), a bizottsag, valamint a k&z0s
Onkormanyzati hivatal miikodéséhez a technikai, tgyviteli €és szervezési
feltételeket,

Kozremiikodik az Onkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellendrzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3
napon beliil Kormanyhivatal részére torténd elkiildésénél,

Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozattak szerint a képviseld-testiilet és szervei
tiléseit, és biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
miikodéshez kapcsolodd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviseld-testiileti {ilések anyagainak elokészitésében

Részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti tiilések
jegyzOkonyveinek az ilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérdl

Nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti hatdrozatokrol, rendeletekrdl. A
hatdrozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. Eldkésziti a
hatarozatok végrehajtasarol szolo beszamolokat.

A jegyzd irdnyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe
foglalasarol,

Segiti a polgarmester, a jegyz0 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiroi
feladatokat lat el,

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

A kozségi honlap ilizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykorben a
nyilvanos kozzétételi anyagokat.

2. Allategészségiigyi , novényvédelmi feladatok:

>

M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa,



>

>

Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa, eb-nyilvantartas és eboltas
megszervezese,
Novényvédelmi kotelezések kiadasa

4.Vegyes igazgatasi feladatok

>

>
>
>
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Gondoskodik a birdsagi végrehajto altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifiiggesztésérol, visszakiildésérol,

Ellatja a termo6fold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat,

Kozremiikddik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasdban
Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a
polgarmester és a jegyzO iranyitdsa mellett Matramindszent ¢s Szuha
vonatkozasaban.

Ellatja a birtokvédelemi eljarassal kapcsolatos feladatokat

Ellatja a szocialis étkeztetés biztositdshoz sziikséges adminisztrativ feladatokat
(nyilvantartasok, téritési dij megallapitasa)

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és tigyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

5.) Kiadmanyozas:

Jogosult kiadméanyozni a jegyzOi hataskorbe, és adoiigyi eldaddi munkakorébe
tartozo feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars I. munkakori leirasa (Horvath Tiborné)

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

1. Szocidlpolitikai feladatok:

>

A szocidlis torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald elOkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

2. QGyam-és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és

természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek elbirdlasa, el6készitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds vonatkozasaban),

Kiskortak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartésa,
Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16
masik sziildnél, mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban,

» Kornyezettanulmany készitése,

2.A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiasaval kapcsolatos
feladatok:

» Polgarok adatait (személyi adatok, lakcim) tartalmazoé helyi nyilvantartas



>
>

vezetése ¢s abbol adatszolgaltatas,

Kérelemre kozokirat kidllitdsa a nyilvantartott adatokrol,

Kozremiikodik a  valasztasok, népszavazds, népi kezdeményezés
lebonyolitasdban

3. A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok:

>
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Biztositja a képviseld-testiilet (Matramindszent), a bizottsag, valamint a k6zos
onkormanyzati hivatal miikodéséhez a technikai, tligyviteli és szervezési
feltételeket,

Kozremiikodik az oOnkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellenérzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3
napon beliil Kormanyhivatal részére torténo elkiildésénél,

Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozattak szerint a képviselo-testiilet €s
szervei Uléseit, és biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit. Ellatja
a testiileti miikddéshez kapcsolodd adminisztrativ €s archivalasi feladatokat.
Részt vesz a képviselo-testiileti iilések anyagainak elokészitésében

Részt vesz a képviseld-testiiletek {iilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzokonyveinek az lilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérdl

Nyilvantartast vezet a képviseld-testiileti hatdrozatokrol, rendeletekrdl. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasdit nyomon koveti. El0késziti a
hatarozatok végrehajtasarol szolo beszdmolokat.

A jegyzd irdnyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe
foglalasarol,

Segiti a polgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiroi
feladatokat lat el,

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

A kozségi honlap tlizemeltetéjének soron kiviill megkiildi a targykorben a
nyilvanos kozzétételi anyagokat.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

4. Kiadmanyozas:

e Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds tavolléte (egy héten tali) esetén a jegyzoi
hataskorbe, és igazgatdsi eldadoi munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars II. munkakori leirasa (Padarné Laczé Emma)

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a.) Szocialpolitikai feladatok:

» A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s



természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

b.) Gyam-és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi térvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és

természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbirdlasa, elokészitése, a
hat6arozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozasaban),

» Kiskoruak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa,
» Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon é16

masik sziilénél, mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban,

» Kornyezettanulmany készitése,

2.A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok:

>
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Biztositja a képviseld-testiilet (Doroghdza), a bizottsag, valamint a ko&zos
onkormanyzati hivatal miikodéséhez a technikai, tligyviteli és szervezési
feltételeket,

Kozremiikodik az Onkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellendrzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3
napon beliil Kormanyhivatal részére torténd elkiildésénél,

Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiilet és szervei
iléseit, és biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
miikddéshez kapcsolddod adminisztrativ €s archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviseld-testiileti iilések anyagainak eldkészitésében

Részt vesz a képviseld-testiiletek tilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzOkonyveinek az tilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérdl

Nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti hatdrozatokrol, rendeletekrdél. A
hatdrozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. Eldkésziti a
hatarozatok végrehajtasarol szol6 beszamolokat.

A jegyzd irdnyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe
foglalasarol,

Segiti a polgarmester, a jegyz0 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiroi
feladatokat lat el,

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

A kozségi honlap ilizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykorben a
nyilvanos kozzétételi anyagokat.

3. Anyakonyvvezetdi feladatok

Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatdsa

» Sziletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos

bejegyzések teljesitése,

» Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névado) megeldzo eljaras lefolytatasa és

annak tinnepélyes lebonyolitasa,

» Kozremikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezo
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varakozasi 1d6 alol,

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa,

Adatszolgaltatas az alap-és utdlagos bejegyzésrol,

Kilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak
értesitése,

Magyar  allampolgarok  kiilfoldi anyakonyvi eseményei  hazai
anyakonyvezésének elokészitése (jegyz6konyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténo felterjesztése),

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi
kivonat kiadasa, adatszolgaltatas) ellatasa,

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészitd
(kérelem nyomtatvany kitoltése €s tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras,
Kiskoruak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal,

Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa
az illetékes szervhez,

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

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

Feldolgozott anyakonyvi jegyzokonyvek visszakiildése,

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele

4  Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:
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Beérkezo posta atvétele, szignalasra valé elokészitése,

Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa- fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,
Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,
Egylittmiikodés Levéltarral,

A kikiildendd napi postardl postakdnyv vezetése,

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

3. Pénziigyi feladatok

Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>
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Segélyek, helyi tadmogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,
Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil,

Kozteriilet hasznalati dij beszedése,

Bevételi €s kiadasi bizonylatok kiallitasa,

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi felelosséggel végzi.

A lakas, helyiség, fold és tertiletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.



5. Kiadmanyozas:

e Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds tavolléte (egy héten thli) esetén a jegyzoi
hataskorbe, és igazgatasi eléadoi munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars II1. munkakori leirasa (Tajti Laszlé Joachimné)

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a.) Szocialpolitikai feladatok:

>

A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

b.)Gyam-¢és gyermekvédelmi feladatok:

>

>

Gyermekvédelmi torvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek elbirdlasa, el6készitése, a
hat6arozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozasdban),

Kiskoruak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa,
Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16
masik sziilonél, mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban,

Kornyezettanulmany készitése.

2. Pénziigyi feladatok

Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>
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Segélyek, helyi tadmogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,
Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil,

Kozteriilet hasznalati dij beszedése,

Bevételi €s kiadasi bizonylatok kiallitasa,

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi felelosséggel végzi.

A lakas, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

3.Anyakonyvvezet6i feladatok

Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatési feladatok ellatasa
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Sziiletési, hazassagkotési ¢és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos
bejegyzések teljesitése,

Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névado) megel6zo eljaras lefolytatasa és
annak tinnepélyes lebonyolitasa,

Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezd
varakozasi 1d6 alol,

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa,

Adatszolgaltatas az alap-¢és utdlagos bejegyzésrol,

Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgéarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasdganak
értesitése,

Magyar  allampolgarok  kiilféldi ~ anyakonyvi ~ eseményei hazai
anyakonyvezésének elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése),

Hézassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi
kivonat kiadasa, adatszolgaltatas) ellatasa,

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészitd
(kérelem nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras,
Kiskoruak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyl apai elismerd
jognyilatkozattal,

Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitasa
az illetékes szervhez,

Az allampolgarsagi eskii eldokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartésa,

Feldolgozott anyakdnyvi jegyzékonyvek visszakiildése,

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele

4. Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:
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Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa- f6szamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,
Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,
Egytittmiikodés a Levéltarral,

A kikiildendd napi postarol postakonyv vezetése,

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

5. Kiadmanyozas:

e Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds tavolléte (egy héten tali) esetén a jegyzoi
hataskorbe, és igazgatdsi eldadoi munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.






