Mitramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84/86 §-a alapjan Doroghédza, Matramindszent és Szuha kozségek az Onkorményzat
miikodésére, a polgarmester, a jegyzO feladat-és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos oOnkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mukodésének részletes szabdalyait az aldbbiakban
allapitja meg.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/201 1.(XIL31.) Kormanyrendelet
13. §-a szabalyozza.

Altalanos rendelkezések

1§

A képviseld-testiiletek a kozos onkormanyzati hivatalt a hatdskorébe tartozd dnkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo iligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak 1étre. A k6zds hivatal
kozremiikddik az Oonkorményzatok egymas kozotti, valamint az éallami szervekkel torténd
egylittmiikodésnek dsszehangolasaban.

(1) A hivatal megnevezése:

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

Doroghézi Kirendeltség: 3153 Doroghdza, Malom ut 24.
Szuhai Kirendeltség®: 3154 Szuha, Kossuth ut 86.

(2) A Matramindszenti K6zos Onkormanyzati Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapit6 okirattal
alapitotta, Doroghaza, Matramindszent és Szuha kozségek Képviselo-testiilete.

(3) A K6z6s Onkormdanyzati Hivatal illetékességi teriilete: Doroghdza, Matramindszent és
Szuha Kozségek kozigazgatasi teriilete

(4) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal fenntart6i

Doroghdza K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Matramindszent K&zség Onkorményzat Képvisel-testiilete
Szuha K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

(5) A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal irAnyitasara jogosult szerv Matramindszent Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.

(6) A Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1.
szamu fiiggelék tartalmazza.32

(7) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzdi:
a. ) Kor alaku bélyegzd, kozépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:



aa.) Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1 10

b.) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal

ba. ) Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3155 Matramindszent, Kossuth tér 25.

bb. ) Méatramindszenti K6z6s Onkormanyzati Doroghazi Kirendeltsége

3153 Doroghaza, Malom ut 24.

Be.) Matramindszenti K6z6s Onkormanyzati Szuhai Kirendeltsége

3154 Szuha, Kossuth ut 86.

c. ) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrol a jegyzo6 altal kijeldlt koztisztviseld
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi ddtumot, és az
atvevo beosztasat €s alairasat is.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodése

2.§

(1) A K6zs Onkormanyzati Hivatal éndlléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatarozza meg.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddési kdltségét az dllam - az adott évi kdzponti
koltségvetésérol szolo torvényben meghatarozott mértékben €s a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban - finanszirozza, melyet az alapitd6 dnkormanyzatok szamlajara folyosit
lakossagszam ardnyosan. A telepiilések kotelesek a finanszirozast kovetd 3 napon beliil a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szaml4jara utalni a hivatali normativit. Amennyiben a
fenntartéasi és miikodési koltségekhez hozzdjarulas nem elégséges, azt a Matramindszenti
K&z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésérdl szo16 megallapodas tartalmazza.

(3) Doroghéza, Matramindszent és Szuha Kozségek Onkormanyzatanak Képviselétestiiletei
egylittes iilésen dontenek:

a. ) a Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol

b. ) a Kézds Onkormanyzati Hivatal miikodésérdl szolé megallapodas elfogadasarol

c. ) a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

d. ) A K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadésarol.

(4) Doroghaza Kézsegi Onkormanyzat, Matramindszenti Kozségi Onkorményzat, Szuha
Ko6zségi Onkormanyzat, valamint a K6zs Onkorményzati Hivatal koltségvetését és
zarszamadasat, és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztrativ feladatokat a K6zos
Onkorményzati Hivatal végzi.

(5) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi beosztas névsorat a 2. szadmu fliggelék
tartalmazza.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal f6bb feladatai
3-§

(1) A képviseld-testiilet vonatkozasaban:
- elokésziti dontésre az altala meghatarozott Gnkormanyzati tigyeket,



- végrehajtja dontéseit,

- szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi informdacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios tevékenységet végez,

- ellatj a mindazokat a feladatokat, amelyeket j ogszabaly, a képviseld-testiiletek és a
polgarmesterek meghataroznak,

- mindharom kozség Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz6. Akadalyoztatasa
esetén a megbizottja latja el.

(2) A helyi képviselokkel kapcsolatban:

- Soron kiviil kételes fogadni 6ket,

- Kételes a képviseloi munkajukhoz sziikséges szakmai informécidokat megadni

- Kozérdeki bejelentéseiket 15. napon beliil el kell intézni és a megtett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. Az
1991. évi XX. térvény, illetve az utdbbi altal adott felhatalmazasok alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok €s szervei részére feladat-és hataskoroket
allapitanak meg.

(4) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kdvetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a. ) az ligyintéz¢és soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b. ) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, 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 onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e. ) az ligyintézok kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egyiittmiikodni

¢s az lgyfelek részére - jogaik biztositasa érdekében - a felvilagositast és tajékoztatast adni,
f. ) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami,

szolgalati és lizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl sz616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed
az liigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fennall.

g. ) A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot €s tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.
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A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4-§
(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének kinevezését a Motv. Es a Kttv. elirasai
szerint torténik. A jegyzore az egyéb rendelkezéseket a K6zos Onkormanyzati Hivatal

miukodésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

(2) A K6z6s Onkormdanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak tdrvényes és
eredményes mitkodéséért.



(3) A jegyz6 vagy megbizottja koteles mindharom képviseld-testiileti, bizottsagi és a
nemzetiségi onkormanyzati képviseld-testiileti ilésen részt venni, és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.

(4) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek és mas beosztottjainak munkakori
leirasat a jegyzo késziti el, és adja ki. (A munkakori leirasokat a 3. szamu fugelék
tartalmazza.)

A jegyzo fobb feladatai

5.§

(1) A jegyzd vezeti a K6zos Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az dnkorméanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzo ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a teleptilési képviseldk és a
nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések elOkészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

- Elkésziti a képviselo-testiileti ilés, és a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztéseket,

- Ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

- Tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek iilésein,
- Torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eldterjesztés vitdjaban,

- Gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének

- Rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet, az dnkormanyzat munkajat
érintd jogszabalyokrodl, a hivatal munkdjardl és az ligyintézésrol.
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(3) A jegyz0 egyéb feladatai:

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

- ellatja a jogszabalyban eldirt 4llamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket,

- dont a hataskorébe utalt igyekben,

- hataskorében tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend; ét, a k6zo s
onkormanyzati hivatalhoz tartoz6 kdzségek polgarmesterek egyetértésével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koztisztviselOk tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

- ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerlsitésével kapcsolatos
feladatokat,

- szervezi a jogi felvilagositd munkat,

- évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek eldtt a kozos onkorményzati hivatal
munkajarol és az ligyintézésrol,

- 0sszehangolja a k6zos dnkormanyzati hivatal munkajat,

- képviseli a kozds onkormanyzati hivatalt.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszaima

6.§



(1) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei:

a. ) a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye: 3155 Matramindszent, Kossuth tér
25. a jegyz6 kozvetlen vezetésével

b. ) a Doroghazi Kirendeltség: 3153 Doroghaza, Malom 1t 24. a jegyz6 kozvetlen
vezetésével

c. ) Szuhai Kirendeltség: 3154 Szuha, Kossuth ut 86. a jegyz0 kozvetlen vezetésével

7-§
(1) <3] A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszama:
10 6
Matramindszent
Jegyzd 1 16

Adotigyi ligyintézé 1 6

Pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézo 1 6
Igazgatasi, szocidlis ligyintézd 1 {6
Altaldnos igazgatasi tigyintézé 1 £6
Doroghaza:

lgazgatasi, szocialis ligyintéz6 1 {6
Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd 1 6
Adoiigyi ligyintézo 1 {6

Szuha:

Igazgatasi, szocialis ligyintéz6 1 {6
Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd 1 6
A koztisztviselOk teljes munkaidében foglalkoztatottak.
36

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje:
Heti 40 6ra
Hétfotdl csiitortokig 7,30-16,00
Péntek
7,30-13,30
Ugyfélfogadas rendje:
Miatramindszent:
Hétfo, szerda, csiitortok 8,00-12,00 13,00-16,00
Kedd: nincs tligyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00
Hétfo, kedd, csiitortok 8,00-12,00 13,00-16,00
Doroghaza: Szerda: nincs ligyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00
Hétfo, kedd, csiitortok 8,00-12,00 13,00-16,00
Szuha: Szerda: nincs tigyfélfogadas
Péntek 8,00-12,00

(3) A jegyzo tigyfélfogadasi rendje:

Matramindszent-. Szerdan és pénteken ligyfélfogadast tart hivatali idében,
amennyiben a hivatalban tartozkodik. Kiemelt fogado6 6rdja szerda : 8,00-9,00 oraig.
Doroghdza: Kedd és csiitortok 13,00-16,00 tigyfélfogadast tart hivatali idében,
amennyiben a hivatalban tartozkodik. Kiemelt fogadoé 6réja kedd: : 8,00-9,00 6raig.



Szuha: Hétfon és csiitortokon 8,00-12,00 ligyfélfogadast tart hivatali idoben,
amennyiben a hivatalban tartézkodik. Kiemelt fogad6 oraja csiitortok : 8,00-9,00
oraig.

(4) az orszaggytilési képviseldt, a polgarmestereket, a helyi képviseldket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

A Kozbs Onkormanyzati Hivatal Koztisztvisel6i

8.§

(1) A K6zds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
iigyfelek beadvanyait atvenni €s a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.
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(2) Az tiigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyz0 feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihenénapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgaltatasokat:

- Hazassagkotés,

- Névado iinnepség,

- Vélasztasok, népszavazas lebonyolitéasa,

- Testiileti, bizottsagi iilések, kozmeghallgatasok

- Halasztast nem tiir6 kozérdeku feladatok

(4) A koztisztviselok munkakdri leirasat a 3. szamu fliggelék tartalmazza.
9-§

(1) A kiilszolgalat, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a jegyzd dontése alapjan
torténhet.

(2) A kikiildetés sordn felmertild koltségek elszdmolasa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése, a
,,Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekrdl” rendelkezd kiilon szabélyzat szerint lehetséges.

Munkaértekezlet
10.§

(1) a K6zos Onkormanyzati Hivatal iranyitési feladatainak 6sszehangoldsra 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 kovetkezo 1d0szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

Pénziigyi, szdmviteli rend



11.§
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
12. §

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka-és
tlizvédelmi &s mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
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12/A. §W

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo felelds. A
polgarmesteri hivatalnal a bels6 ellenérzést az Universal Audit Kft, Gy6riné Uj Maria bels6
ellendr (reg.szdma:5114472) latja el.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok €s kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz0 altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.”

A modositas hatalyba 1épésének idépontja: 2020. december 29.

A Polgarmester felkéri a jegyz6t, hogy gondoskodjon az alapité okirat Magyar Allamkincstar
Nograd megyei Igazgatdsagahoz torténd benyujtasarol a torzskonyvi nyilvantartas szamara.

5. Tavoliét esetén helyettesiti a doroghazi 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasi feladatait ellato
pénziigyi ligyintézot

6. Ellatja kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szerzodések elkészitését, a pénziigyi elszamoldssal
kapcsolatos feladatokat

A fenti feladatokon til - sziikség esetén - koteles a K6zos Onkormdanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

4.) Kiadmanyozas:
* Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds (egy héten tili) tdvolléte esetén a szuhai



Onkormanyzatra vonatkozo jegyzdi hataskorbe tartozé gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Adotligyi munkatars 1. munkakori leirasa
1. Addiigyi feladatok: (Matramindszent)

- Helyi adorendelet elokészitése
- A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjara
behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku addhatdsagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités,
felhivas kiadasa),
- Méltanyossagi iigyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése,
- Behajthatatlan tartozasok torlése,
- Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
- Adoéellendrzések végzése,
- Adotartozasok, és az adok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése, ado-és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint
perkoltségmentességhez sziikséges igazolas kiadasa,
- Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2. Pénziigyi feladatok:
- Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddod pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,
- Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztiil,
- Kozteriilet hasznalati dij beszedése,
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- Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,
- Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét
teljes anyagi feleldsséggel végzi.
- A lakas, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

3. Anyakonywezetdi feladatok
Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatési feladtok ellatdsa
- Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése,
- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldz0 eljaras lefolytatasa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa,
- Kozremiikodés felmentés megadasdban a hazassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi idd
alol,
- Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa,
- Adatszolgaltatas az alap-és utolagos bejegyzésrol,
- Kiilfoldi allampolgéar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak értesitése,
- Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése),
- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi kivonat
kiadasa, adatszolgaltatas) ellatasa,
- Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras,
- Kiskortiak csaladi jogéllasanak 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.
- Anyakdnyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

- Feldolgozott anyakonyvi jegyzkonyvek visszakiildése,

- Teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele
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4. Altaldnos igazgatasi feladatok:

- Uzletek mitkodési engedélyének, iizletek bejelentésének kiadasaval, modositasaval és
visszavonasaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladtok ellatasa,

- Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladtok ellatasa,

- Bejelentéskoteles és telepengedélykoteles ipari tevékenységgel kapcsolatos feladatok
ellatasa

- Nyilvantartasok vezetése

- Hat6sagi bizonyitvany kiallitasa

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

5.) Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyzdi hataskorbe, és munkakdrébe tartozo feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Adotligyi munkatars II. munkakori leirdsa

1. Adoiigyi feladatok: (Doroghaza és Szuha)

- Helyi adorendelet elokészitése

- A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos I. fokti adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),
- Méltanyossagi iigyek elokészitése, kdrnyezettanulméanyok készitése,

- Behajthatatlan tartozasok torlése,

- Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

- Adoéellendrzések végzése,

- Adotartozasok, és az adok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
igyek intézése, ado-és értékbizonyitvany, addigazolas, valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa,

- Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.
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2. A Hat egészségligyi, ndvényvédelmi feladatok:

- Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa,

- Vadkartiigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa, eb-nyilvantartas és eboltds megszervezése,
- Novényvédelmi kotelezések kiadasa

3. Vegyes igazgatasi feladatok

- Kozremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban

- Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a polgarmester és a
jegyz0 iranyitasa mellett Matramindszent és Szuha vonatkozasaban.

- Ellatja a birtokvédelemi eljarassal kapcsolatos feladatokat

- Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos feladatok (Doroghéza és Szuha)

4 Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

- Beérkezo posta atvétele, szignalasra vald eldkészitése,

- Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa-
fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,



- Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése,
- Egyiittmikodés a Levéltarral,

- A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése,

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

A fenti feladatokon til - sziikség esetén - koteles a K6zos Onkormdanyzati Hivatal
kirendeltségén ¢és ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.
5.) Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyzodi hataskorbe, és adotigyi eléaddi munkakorébe tartozo
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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Igazgatasi munkatars I. munkakdri leirasa

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

1. Szocialpolitikai feladatok:

> A szocialis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tdmogatasokra irdnyul6 kérelmek dontésre valo elokészitése, hatarozatok végrehajtasa

2. Gyam-és gyermekvédelmi feladatok:

- Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyul6 kérelmek elbiralasa, elokészitése, a hatdrozatok végrehajtasa
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
vonatkozasaban),

- Kiskoraak csaladj ogi ligyeinek j ogszabdlyban meghatarozott nyilvantartasa,

- Azonnali intézkedést igénylo ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik sziilonél,
mas hozzatartozondl, illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban,

- Kérnyezettanulmany készitése,

3. Term6f6ld bérbeadéasaval, adds-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és hirdetési feladatok
ellatasa

2. A polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok:

- Polgarok adatait (személyi adatok, lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése €s abbol
adatszolgaltatas,

- Kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol,

- Kozremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban

3. A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok: (Matramindszent)

- Biztositja a képviseld-testiilet (Matramindszent), a bizottsag, valamint a kdzos
onkormdanyzati hivatal miikodéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési feltételeket,

- Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél az
elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil Kormanyhivatal
részére torténo elkiildésénél,

- El6késziti az SZMSZ-ben meghatarozattak szerint a képviseld-testiilet és szervei tiléseit, €s
biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit. Ellatja a testiileti miikodéshez
kapcsolodo adminisztrativ és archivalasi feladatokat.
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- Részt vesz a képviseld-testiileti tilések anyagainak eldkészitésében

- Részt vesz a képvisel6-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti tilések jegyzOkonyveinek
az iilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérdl

- Nyilvantartast vezet a képviseld-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A hatarozatokban
foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. E16késziti a hatarozatok végrehajtasarol szo616
beszamolokat.

- A jegyz0 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe foglalasarol,



- Segiti a polgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leir6i feladatokat lat el,
- A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

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

A fenti feladatokon tl - sziikség esetén - koteles a K6zos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

4 Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

- Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

- Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa-
fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,

- Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése,

- Egyiittmikodés Levéltarral,

- A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése,

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

5. Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyz0 tartds tavolléte (egy héten tili) esetén a jegyzoi hataskorbe,
¢s igazgatasi el6dadoi munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos levelezéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.
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Igazgatasi munkatars II. munkakori leirasa

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a. Szocialpolitikai feladatok:

- A szocialis torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyul6 kérelmek dontésre valo elokészitése, hatarozatok végrehajtasa
b.Gyam-¢és gyermekvédelmi feladatok:

- Gyermekvédelmi torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s természetbeni
tdmogatasokra irdnyul6 kérelmek elbiralasa, el6készitése, a hatoarozatok végrehajtasa
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
vonatkozasaban),

- Kiskoruak csalddjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa,

- Azonnali intézkedést igényld tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik sziilénél,
mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban,

- Kérnyezettanulmany készitése,

2. A testiiletek mikodésével kapcsolatos feladatok: (Doroghaza)

- Biztositja a képviselo-testiilet (Doroghaza), a bizottsadg, valamint a kzds dnkormanyzati
hivatal miikodéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket,

- Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél az
elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil Kormanyhivatal
részére torténo elkiildésénél,

- El6késziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiilet €s szervei iiléseit, €s
biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit. Ellatja a testiileti miikodéshez
kapcsolodo adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

- Részt vesz a képviseld-testiileti iilések anyagainak elokészitésében

- Részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti iilések jegyzokonyveinek
az iilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérol

- Nyilvantartast vezet a képviselo-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A hatdrozatokban
foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. E16késziti a hatdrozatok végrehajtasarol sz61o
beszamolokat.

- A jegyz0 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe foglalasarol,
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- Segiti a polgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leirdi feladatokat 1at el,
- A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

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

3. Anyakonywezet6i feladatok

Allampolgérsagi és anyakényvi igazgatési feladatok ellatdsa

- Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése,
- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megeldzo eljaras lefolytatdsa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa,

- Kozremiikodés felmentés megadasaban a hdzassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi ido
alol,

- Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa,

- Adatszolgaltatas az alap-€s utdlagos bejegyzésrol,

- Kiilfoldi allampolgéar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak értesitése,

- Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése),
- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadésa, adatszolgaltatas) ellatasa,

- Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljarés,

- Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd j ognyilatkozattal,

- Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitasa az illetékes
szervhez,

- Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
- Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

- Feldolgozott anyakonyvi jegyzdkonyvek visszakiildése,

- Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele
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4 Ugykezelési-iktatishoz, postazashoz kapcsolodé feladatok:

- Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

- Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa-
fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,

- Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése,

- Egyiittmiikodés Levéltarral,

- A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése,

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

5. Pénziigyi feladatok

Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

- Segélyek, helyi tdimogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi nyilvantartdsok
vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,

- Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil,

- Kozteriilet haszndlati dij beszedése,

- Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,

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

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

A fenti feladatokon tl - sziikség esetén - koteles a K6zos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.



6. Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyz0 tartds tavolléte (egy héten tili) esetén a jegyzoi hataskorbe,
¢s igazgatasi el6adoi munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatos levelezéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.
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Igazgatasi munkatars III. munkakdri leirdsa

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a)Szocialpolitikai feladatok:

- A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s természetbeni
tdmogatdsokra iranyul6 kérelmek dontésre vald eldkészitése, hatdrozatok végrehajtasa
b.)Gyam-¢s gyermekvédelmi feladatok:

- Gyermekvédelmi torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s természetbeni
tamogatasokra iranyul6 kérelmek elbiralasa, elokészitése, a hatdarozatok végrehajtasa
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas
vonatkozasaban),

- Kiskoruak csaladj ogi ligyeinek j ogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa,

- Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik sziilénél,
mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban,

- Kornyezettanulmany készitése.

2. Pénziigyi feladatok

Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

- Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddo pénziigyi nyilvantartasok
vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel,

- Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil,

- Kozteriilet haszndlati dij beszedése,

- Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,

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

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

3. Anyakdnyvvezetdi feladatok

Allampolgérsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatdsa

- Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése,
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- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megeldzo eljarés lefolytatdsa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa,

- Kozremiikodeés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi id6
alol,

- Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa,

- Adatszolgaltatas az alap-és utdlagos bejegyzésral,

- Kiilfoldi allampolgér anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak értesitése,

- Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyfitt torténd felterjesztése),
- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadasa, adatszolgéltatas) ellatasa,

- Sziiletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljaras,

- Kiskoruak csaladi jogéllasanak rendezése teljes hatalyt apai elismerd j ognyilatkozattal,

- Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek eldkészitése és tovabbitasa az illetékes
szervhez,



- Az 4llampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
- Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

- Feldolgozott anyakdnyvi jegyzokonyvek visszakiildése,

- Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele

4. Ugykezelési-iktatashoz, postazashoz kapcsolodd feladatok:

- Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

- Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténo iktatasa-
fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,

- Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,

- Egyiittmikodés a Levéltarral,

- A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése,

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint
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5. A testiiletek mitkodésével kapcsolatos feladatok: (Szuha)

- Biztositja a képviselO-testiilet (Szuha), a bizottsag, valamint a k6zos onkormanyzati hivatal
miikodéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési feltételeket,

- Kozremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotés sordn a rendelet-tervezetek ellendrzésénél az
elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil Korméanyhivatal
részére torténd elkiildésénél,

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

- Részt vesz a képviseld-testiileti iilések anyagainak elokészitésében

- Részt vesz a képviselo-testiiletek tilésein, gondoskodik a testiileti tilések jegyzOkonyveinek
az tlést kdvetd 15 napon beliili elkészitésérdl

- Nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A hatarozatokban
foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. E16késziti a hatdrozatok végrehajtasarol szolo
beszamolokat.

- A jegyz0 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendelet egységes szerkezetbe foglalasarol,

- Segiti a polgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan leirdi feladatokat 1at el,
- A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek,

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

A fenti feladatokon tl - sziikség esetén - koteles a K6zos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

6. Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyzd tartds tavolléte (egy héten tili) esetén a jegyzdi hataskorbe,
¢s 1gazgatasi el6adoi munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos levelezéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.
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Altalanos Igazgatasi Munkatars munkakori leirasa

1. Altalanos igazgatasi feladatok: (Matramindszent, Doroghaza és Szuha)

- Uzletek miikddési engedélyének, iizletek bejelentésének kiadasaval, modositasaval és
visszavonasaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladtok ellatasa,

- Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladtok ellatasa,

- Bejelentéskoteles ¢€s telepengedélykoteles ipari tevékenységekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa

- Birtokvédelmi tigyek intézése,

- Telekalakitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Nyilvantartasok vezetése



- Kuatengedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Parlagfli védekezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Panaszbejelentésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Gondoskodik a birosagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési hirdetmények
kifiiggesztésérdl, visszakiildésérdl,

- Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartdsi €s hirdetési
feladatokat,

- Hat6sagi bizonyitvany kiallitasa

2. Anyakonywezetdi feladatok

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatési feladtok ellatésa

- Sziiletési, hazassagkotési €s haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése,
- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megeldzo eljaras lefolytatasa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa,

- Kozremukodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezo varakozasi ido
alol,

- Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa,

- Adatszolgéltatas az alap-és utdlagos bejegyzésral,

- Kiilfoldi allampolgér anyakonyvi eseményeirdl az €rintett dllampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatasaganak értesitése,
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- Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése),
- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi kivonat
kiadésa, adatszolgaltatas) ellatasa,

- Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szervhez) eljarés,

- Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal,

- Allampolgarsag megszervezésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitasa az illetékes
szervhez,

- Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
- Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa,

- Feldolgozott anyakonyvi jegyzOkonyvek visszakiildése,

- Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele

3. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

- Polgarok adatait (személyi adatok, lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése €s abbol
adatszolgaltatas,

- Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol,

- Kozremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban

4 Ugykezelési-iktatishoz, postazashoz kapcsolodé feladatok:

- Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

- Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa-
fészamra-, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa,

- Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése,

- Egylittm{ikodés a Levéltarral,

- A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése,

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint
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A fenti feladatokon til - sziikség esetén - koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatalban a
munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.



5. Kiadmanyozas:

* Jogosult kiadmanyozni a jegyz6 tartds (egy héten tili) tavolléte esetén a kozos
onkormdényzati hivatalra vonatkozé, valamint a doroghézi adoztatassal kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe tartozo levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.
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