1.%° A K6z6s Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (Ugyrendje) - 2026. februdr 27-én.
napjan lép hatalyba.

2.5 Hatalyat veszti a K6zos Onkormanyzati Hivatal 2013. majus 1-vel hatalyba lépett Szervezti és
Mlkodési Szabalyzata (ligyrendje).

3. Vanyarci Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak (Ugyrendje)
mellékletei, illetve figgelékei:

a) 1. melléklet: K6zos Hivatal alapito okirata

b) 2. fuggelék Kozods Hivatal dolgozdinak munkakéri leirasai
c) 3. fliggelék Ugyfélfogadas rendje

d) 4. fuggelék Bélyegz6 nyilvantartas

e) 5. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

f) 6. fuggelék: Szervezeti abra

1.5" szamu melléklet ALAPITO OKIRAT: Vanyarc Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Szirak Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete az dllamhaztartasrél szol6 2011. évi
CXCV. torveny 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrél szélo
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében
foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapité okiratot adjak ki.

A koltségvetési szerv

1. Megnevezése, székhelye, telephelyei:

a) Megnevezése: Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) Székhelye: 2688 Vanyarc, Veres Palné ut 54.

c)®? Telephelyei neve, cime: Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sziraki Kirendeltsége: 3044
Szirak, Petéfi ut 31.

2. Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az 6nkormanyzatok mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozrem(ikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmikodésének
o0sszehangolasaban.

3. Alaptevékenysége:

A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Vanyarc, Szirak, Bér telepulések vonatkozasaban. A kézos hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal
mukodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
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a) 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

b) 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati Hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

c) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
d) 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
e) 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

f) 016010 Orszaggy(lési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolédé tevékenység

5. Vallalkozasi tevékenység fels6 hatara a mdédositott kiadasi eléiranyzatok aranyaban:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. llletékessége, miikodeési kére:

Vanyarc és Szirdk 6nkormanyzatok kozigazgatasi terllete®®

7.5 Iranyité szerv neve, székhelye: Vanyarc K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2688
Vanyarc Veres Palné ut 54. Alapitoi jogokat gyakorloé iranyité szervek neve, székhelye: Szirak
Kdzség Onkormanyzat KépviselS-testiilete 3044 Szirdk Pet6fi Gt 31.

8. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv

9. Vezetdjének megbizasi rendje: A Kozds Hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyzé kinevezése a Motv.
82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX.

torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett teleplilések polgarmesterei —
palyazat alapjan hatarozatlan id6ére — nevezik ki a jegyz6t. A jegyz6 kinevezéséhez az érintett
telepulések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése szikséges. A vezetd
felett az egyéb munkaltatdi jogokat a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei egylittesen
gyakoroljak.

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megijelolése: A
foglalkoztatottjainak jogviszonya: alapesetben kdzszolgalati, akikre a kozszolgalati tisztvisel&krél
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény az irdanyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya:
munkaviszony, akikre nézve a Munka Torvénykonyvérél szélé 2012. évi l. torvény az iranyado,
Kozalkalmazotti, akikre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény az
iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 1959. évi
IV. torveny (kilon megbizasos jogviszony) az iranyadé. A jegyz6 — az érintett polgarmesterek (az
altaluk meghatarozott kdrben) — egyetértésével gyakorolja a munkaltatd jogokat a kdzos hivatal
koztisztviseldi, kozalkalmazottai, illetve a munka térvénykonyve, valamint a Ptk. alapjan
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.

11. Zaradék: Jelen alapitd okirat 2013. marcius. 1-jén lép hatalyba. Az Alapité Okiratot
hatdrozataikban jévahagytak: Vanyarc K6zségi Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
16/2013.(Il. 27.) hatarozatéval, Szirak Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
34/2013.(ll. 27.) hatarozataval, Bér K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 10/2013.(Il.
07.) hatarozatdaval. Vanyarc, 2013. februar 28.
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2. szamu fuggelék: K6zos hivatal dolgozéinak munkakori leirasa

1.A jegyz6 ( aljegyz6) munkakori leirdasa

1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolédé feladatok:
a) A Képviseld-testuletek és a bizottsagok munkajanak elékészitése.

b) Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testlletek és a bizottsagok tlésein.

c) A Képviseld-testuleti Ulések és a bizottsagi lilések meghivéjanak dsszeallitdsa a munkatery,
testulleti hatdrozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan.

d) irasos tajékoztatas adédsa az tilések idépontjardl a tervezett napirendekrél.
e) Az Ulések meghivoinak elkészitése

f) Testuleti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése.

g) Az ulések technikai feltételeinek biztositasa

h) Az Gléseken jegyz6konyv vezetése — az igazgatasi munkatars kozremikodésével - hiteles
jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése

i)°® KépviselS-testlleti Glést kovetd 15 napon belll a jegyz6konyvek Nograd Varmegyei
Kormanyhivatalhoz torténé tovabbitasa.

j) Onkormaényzati rendeletek kihirdetése honlapon térténé megjelentetéssel. A Kormanyhivatal
részre a kihirdetést kovetéen a rendeletek megkuldése.

k) KépviselOk részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

) Az 6nkormanyzatok muikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

m) Képviseld-testuleti eléterjesztések elkészitése.

n) Rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kivul helyezés kezdeményezése, elékészitése.

0) Képvisel6-testlleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglaldsa.

p) Jelzi a képviseld-testileteknek, bizottsagoknak, polgarmestereknek, ha dontésik, miikodésik
jogszabalysérté.

q) Evente beszamol egyiittes testiileti (ilésen a Vanyarci Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérol.

r) Dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.
r) Dont azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at.
2. Munkaltatdi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

a) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Vanyarci K6zés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében.

b) Kozszolgalati jogviszonyt érintd elékészitd feladatok ellatasa.

c) Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezeték vonatkozasaban.



d) Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megszlinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.
3. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

a) Onkorményzatok kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.

b) Epitési tevékenységgel is jar6 kozteriilet hasznélat engedélyének kiadésa.

c) Helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, Utkezel8i hozzajarulasok,
kiadasa.

d) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajaruldsat igénylé ligyek elékészitése.

e) A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasnak szervezése.

4. Egyéb feladatok:

4.1a. Kozrem(ikodés az dnkormanyzati rendezvények elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

4.1b. Onkorményzati vagyonhasznositdshoz kapcsol6dé testiileti dontések elékészitése.

4.1c. Torvényben vagy kormanyrendeletben eléirt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

4.1d. A Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak megszervezése, vezetése
4.1e. Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

4.1f. Koztisztvisel6k és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kdozszolgalati
nyilvantartas vezetése.

4.1g. Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és éves
koltségvetési beszamold testlleti eléterjesztésének elkészitése.

4.1h. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatdsa — szabalyzat szerint.

4.1i. Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatok ellatasa.
4.1j. Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

4.1k. Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

4.11. Adatszolgaltatas teljesitése.

4.1m. Szakhatésagi hozzajarulasok kiadasa.

4.1n. A képviseld-testliletek hataskorébe tartozé ligyekben dontés elékészités, testlleti
el6terjesztés elkészitése.

4.10. Kozrem(ikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

4.1p. Kozremlkodés a kozterlilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
4.1g. Kozrem(ikodés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
4.1r. Kapcsolattartas a kozlizemi szolgaltatokkal.

4.1s. Karesemeényekkel kapcsolatos biztositasi ugyek intézése, helyreallitas.



4.1t. A jegyz6 hatarozza meg a jegyzé és aljegyz6 kozotti munkamegosztas rendjét.

4.1u. Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és éves
koltségvetési beszamolod testlleti elOterjesztésének elkészitése.

2.)% Altalanos igazgatasi ligyintézé: Helyi adéval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:
1a. helyi addrendeletek elékészitése.

1b. a helyi addkkal, a gépjarmUaddval, talajterhelési dijjal és az adok mdédjara behajtandé
koztartozasokkal kapcsolatos I. foku adéhatdsagi feladatok ellatasa (addkivetés, addbevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

1c. méltanyossagi Ugyek elékészitése, kornyezettanulmanyok készitése.
1d. behajthatatlan tartozasok torlése.

1e. addk szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

1f. addellendrzések végzése.

1g. addtartozasok, és az adék modjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
ugyek intézése.

1h. adé- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez szliikséges
igazolas kiadasa.

1i. statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.
3.) Anyakonyvvezetdi feladatok
1a. Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

1b. sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

1c. csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6z6 eljaras lefolytatdsa és annak
unnepélyes lebonyolitasa.

1d. kozremUkodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6z6 kotelezd varakozasiidd
alol.

1e. anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.
1f. adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrél.

1g. kulfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kulképviseleti hatdsaganak értesitése.

Th. magyar allampolgarok kulfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének el6készitése
(jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egytt torténé felterjesztése).

1i. hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakonyvi kivonat kiadas,
adatszolgaltatas) ellatasa.

1j. szliletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatdsaval kapcsolatos elékészité (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez) eljaras.



1k. kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismeré jognyilatkozattal.

1L. allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa azilletékes
szervhez.

1m. az allampolgarsagi eski el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
3.)%” Csatolt feladatként lathatja el:

1a. végzi a hagyatéki ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat

3.) Gazdalkodasi - pénziigyi eléaddk:

|. igyintéz6, egyben gazdasagi vezet6

a) koltségvetésekkel, zarszamadasokkal, féléves beszamoldkkal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, ezzel 6sszefliggl elbterjesztések elkészitése, rendelet-tervezetek elkészitése

b) kdz6s hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok, szamlak kontirozasa, konyvelése, MAK
felé jelentések elkészitése, eszk6zok nyilvantartasa

c) kdzos hivatallal kapcsolatos banki miveletek

d) gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatok elékészitése
e) a pénzlgyi dolgozok munkajanak koordinalasa

f) Csatolt feladatok:

g) kozos hivatal személyzeti munkaval 6sszefliggd feladatok

h) anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa Vanyarc telepulésen

i) A Koz6s Onkormanyzati Hivatali dolgozék kinevezési, atsoroldsi, jogviszony médositasi és
megsz(inési iratanak elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.

j) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

[1l. Ggyintézé: Vanyarc , Szirdk k6zségi 6nkormanyzat esetében:*®

4.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédé feladatok:
1.1a. Koltségvetési koncepcio elékészitése, az intézményvezet6 bevondsaval

1.1b. Koltségvetési javaslat 6sszeallitasa, az intézményvezetd bevonasaval

1.1c. Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddé egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elékészitése.

1.1d. Az elfogadott koltségvetésrél informacidé-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
1.1e. Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
1.1f. Féléves gazdalkodasra vonatkozé tajékoztato elkészitése.

1.1g. Koltségvetési koncepcid targyalasara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkozé
beszamolo elékészitése.

1.1h. Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolés
elkészitése.



1.1i. Id6szaki beszamolo készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.
1.1j. Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

1.1k. A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
elékészitése, lebonyolitdsanak szervezése.

b) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
1.1a. Pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas.
1.1b. Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

1.1c. Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

1.1d. Afa-bevallasok elkészitése.

1.1e. Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a konyvelési
adatokkal.

c) Szamviteli feladatok
1.1a. Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, moédositasaban valé kozremUkodés.

1.1b. Banki kivonatok felszerelése, ellen6rzése, kontirozasa és TATIGAZD konyvelési rendszerben
torténd konyvelése.

1.1c. Onkorményzatok vagyonénak nyilvantartasa.

1.1d. Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyonanak leltarozasa.
1.1e. Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése.

1.1f. Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

1.1g. Az dllamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informacid-szolgaltatas.

1.1h. Kett6s konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése.
1.1i. Id6szaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.

1.1j. Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése, Konyvvizsgald részére az auditalashoz
szukséges tablazatok elkészitése.

1.1k. Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
1.1L. Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.
1.1m. Egyéb feladatok:

1.1n. A kozségi Onkorményzati dolgozék kinevezési, atsoroldsi, jogviszony médositési és
megszlinési iratanak elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.

1.10. Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé
d) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

1.1a. Nyilvantartas felfektetése és vezetése az 6nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.



1.1b. Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

1.1c. Adatszolgaltatas.

4.)*° Igazgatasi eléadé-altalanos ligyintézék: 6 f6

a) Onkormanyzati , polgdrmesteri hataskorbe tartozé hatésagi ligyek esetében

1.1a. A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo elékészitése, hatarozatok végrehajtasa

1.1b. Megelblegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbil torténd visszaigénylése,
1.1c. afenti Ugyekben eldirt felllvizsgalatok el6készitése

b) jegyz6i hataskorbe tartozo ugyekben:

2.1a. aktiv koruak ellatasa ( rendszeres, FHT. ),felulvizsgalatok,

2.1b. kozgyogyellatas,

2.1c. bvodaztatasi tamogatas,

2.1d. adéssagkezelési tamogatas,

2.1e. kornyezettanulmanyok elkészitése tarshatdésagok részére

2.1f. kapcsolatot tart szocialis ellatasban résztvevé intézményekkel
2.1g. gondoskodik az eldirt nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésérél
2.1h. féléves, éves statisztikai jelentések elkészitése.

2.1i. Csatolt munkakdrként:

2.1j. szukség esetén kornyezettanulmanyt vesz fel, és tovabbit a tarshatésagoknak. Szirak, Bér
telepuléseke

2.1k. a népességnyilvantartasi feladatok ellatasa,

2.11. kozfoglalkoztatassal kapcsolatos Ugyintézés, kifizetések, lejelentések, tamogatasok
leigénylése, kapcsolattartas a Munkalgyi K6zponttal

2.1m. 6nkormanyzati pénztarak kezelése Vanyarc kozség vonatkozasaban:
2.1n. Katasztréfa elharitasi feladatok ellatasa

2.10. Vanyarci 6nkormanyzat pénztaranak kezelése

5.99)

a.) Ugykezelési - iktatashoz, postazashoz kapcsolédoé - feladatok:
1.1a. Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo el6készitése,

1.1b. Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa —
fészamra -, az iktatott iratok Ugyintézék részére torténd atadasa,

1.1c. Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,



1.1d. Egyuttm(ikodés a Levéltarral,
1.1e. Akikuldendd napi postardl postakonyv vezetése.
1.1f. Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint,

1.1g. altalanos adminisztracios feladatokat lat el a polgarmester, a jegyz6 vonatkozasaban,
valamint a kisebbségi onkormanyzatok esetében ( testuleti jegyz6konyvek, levelezés ),

1.1h. a testuleti Ulések technikai feltételeit biztositja ( meghivok elkészitése, jelenléti iv, anyagok
sokszorositasa stb. ), testuleti jegyz6konyvek tovabbitasa a Nograd megyei Kormanyhivatal felé,
valamint a TERKA rendszeren keresztul.

1.1i. Egyéb feladatok ellatasa:
1.1j. intézkedik a talalt robbandanyagok elszallittatasarol

1.1k. egyéb éves statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz ( szocialis, telepuilési, non-
profil szervezetekrdl, stb. ),

1.1l. Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartas
1.1m. Eb-nyilvantartas és eboltas megszervezése,
1.1n. Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

1.10. A kozségi honlapok tzemeltet6jének soron kivul megkuldi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

1.1p. Ellatja a term6fold bérbeaddasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és hirdetési
feladatokat

1.1q. Vanyarc teleplilésen a kozos hivatal pénztaranak kezelése, valamint népesség-
nyilvantartas kezelése

IV. 3.szamu melléklet: Ugyfélfogadas rendje

1.)%" Jegyzé ligyfélfogadasa: Vanyarc telepulésen szerda 13,00 6ratol 16,00 6raig, Szirak kozség
kirendeltségén szerdan 8,00 6ratél 12,00 d6raig,

2.)%2 Aljegyzé , illetve e feladattal megbizott kéztisztviseld Uigyfélfogadasa: Szirak kozség
kirendeltségén szerda 8,00 6ratol 16 oraig,

3.)%® K6zos hivatal dolgozéinak altalanos ligyfélfogadasa: Minden telepilésen hétf6, szerda
8,00 6ratol 16,00 oraig, pénteken 8,00 6ratol 12,00 oraig, Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti,
hogy a székhelyen dolgozd koztisztviseldk a Sziraki Kirendeltségen is tartsanak tgyfélfogadast. (
anyakonyvvezetd, adoéugyi eléado, pénzlgyi eléadok, )

4. szamu fiiggelék

Bélyegzo6 nyilvantartas
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Bélyegz6 lenyomata tvevd neve, beosztasa tvétel id6pontja Atvevé alair:

5. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek: A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél az ,,egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol ,, sz6l6 médositott 2007.
évi CLII. torvény rendelkezik. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a



vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeléz6en koteles eleget tenni.

1. Jegyz6 2 évente

2. Aljegyz6 2 évente

3. Koéztisztviselék:

a.) pénzigyi ligyintéz6i munkakorben 2 évente

b.) adéiigyi eléadé 2 évente

c.) pénztar kezeléssel megbizott ligyintézé 2 évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése: az esedékesség évében junius 30. napjaig.



