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L. fejezet
Az Endrefalvai K6zos Onkorméinyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozos Hivatal azonosité adatai:

A Hivatal megnevezése: Endrefalvai K6zds Onkorméanyzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Kozds Hivatal

A K&z6s Hivatal szekhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebanya ut 53.
Postacime: 3165 Endrefalva, Besztercebanya ut 53.
A Ko6z8s Hivatal jelz0szdmai:
1. térzskdnyvi azonositd szama. 812951
2. adodszama: 15812955-1-12
3. bankszimla szama: 11741062-15812955-00000000 (OTP Bank Nyrt.)
4. KSH statisztikai szamjel: 15812955-8411-325-12
5. allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

841105; Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
A Kozds Hivatal illetékessége €s hataskore Endrefalva, Szalmatercs és Szécsényfelfalu kézségek
kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2)) A Kizdos Hivatal jogallasa:

A Ko6z0s Hivatal jogi személy:
- Endrefalva Kézség Onkormanyzata,
- Szalmatercs K6zség Onkormanyzata,
- Szécsényfelfalu Kozség Onkormanyzata,
Képviselo-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviselo-testiletek az onkorményzatok
miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo szakszerl clSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.
A Koz6s Hivatal 6nélléan miik6dd és gazdalkodd koltségvetési szerv.
A Ko6z6s Hivatal Alapitdé Okiratanak kelte: 2013.02.01.
Jovahagyo hatarozatok szamai:

- Endrefalva Kozség 0pk0nnényzata 4/2013. (1.31.)
- Szalmatercs Kézség Onkormanyzata 10/2013. (1.31.)
- Szécsényfelfalu Kézség Onkormanyzata 4/2013. (1.31.)

3.) A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei:

A Ko6z6s Hivatal )
a) irényitd, feliigyeleti szerve: ~ Endrefalva Kozség Onkorményzata
b) alapitdi jog gyakorléja: Endrefalva K6zség Onkorményzata

Szalmatercs Kozség Onk_(_)rmz’myzata
Szécsényfelfalu Kozség Onkormanyzata
¢) torvényességi feliigyelett szerve: Nograd Megyei Kormanyhivatal (3100 Salgoétarjan, Zemlinszky Rezsé
it 9.).

4.) A Kozds Hivatal képviselete:

A Ko6zds Hivatalt a jegyz0, az aljegyz0, vagy a jegyz0 altal irdsban megbizott személy képviseli, A
jegyzé altal megbizott személy a Kozoés Hivatal képviseletét az erre szolo  irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.
A Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Mdtv.) 82. §
(3) bekezdése alapjén a jegyz6i és az aljegyzbi tisztség egyidejli betéltetlensége, illetve tartds



akadalyoztatisuk esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyz6i munkakdr betdltéséhez szitkséges
képesitési és alkalmazési feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel§ bizhatd meg a jegyzli feladatok
ellatasaval. Amennyiben a jegyz6i munkakér betSltéséhez sziikséges képesitési és alkalmazasi feltételekkel
rendelkezd koztisztviselé nincs alkalmazésban, vagy a megbizast nem véllalja, a megbizas feltétele a
kozszolgalati tisztviselGk képesitési elbirasairdl szolo 29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1. szdmd melléklete
szerinti fels6foki végzettség. A helyettesitésre vonatkozo megbizasrol a kozos hivatalt 1étrehozd telepiilések
polgarmestereinek lakossigszdmardnyos dontése szilkséges, igy a megbizast jelen esetben Endrefalva
polgarmestere adhatja.

I1. fejezet
A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1.) A Kozos Hivatal gazdalkodasa:

1.1.) A Ko6zos Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkoddsanak vcgrehajtdé szerve, 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd kdltségvetési szerv.
1.2.) A K6z6s Hivatal gazdalkodasat:
- a belso ellentr,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevdszék ellenérzi,
1.3.) A Koz6s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:
Szamlakeret
Szamviteli politika
Pénzkezelési Szabalyzat
Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvinyozas szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabilyzata
Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
Eszk6zok és forrasok értekelési szabélyzata
Bizonylati rend
Onkoéltségszamitasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Vezetékes €s mobiltelefonok hasznélati szabalyzata
Reprezentacios szabalyzat
Nemzetiségi 6nkorményzattal megkétott egylttmikédési megallapodasok
Koltségvetési szervekkel kotdtt munkamegosztasi megallapodasok
Bels6 ellendrzési kézikonyv
Folyamatba épitett, El6zetes ¢s Utdlagos Vezet6i Ellendrzes (FEUVE) szabalyzat
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje
o Cafetéria szabalyzat
1.4.) A feladatellatas (végrehajtis) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasigi feltételeit a fenntarto,
feltigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjdk és bocsatjadk rendelkezésre az
Onkorményzatok tulajdonaban lévo feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.
1.5.) A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a K6z6s Hivatal gazdalkodasi koztisztviseli 1atjék el
1.6.) A Kozds Hivatal az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsidg szempontjabol: teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.
1.7.) A feladatellatis forrésai;
- normativ dllami hozzajarulas,
- helyi dnkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
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- atvett pénzeszk6z0k,
- sajat bevételek.
1.8.) Koltségvetés, koltségvetési elbiranyzatok:
- A gesztor Endrefalva Kozség Onkorményzata éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a K6z0s
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
- a K6z6s Hivatal a jévahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein beliil gazdalkodik az allamhaztartasi
torvényben, a végrehajtasira kiadott kormanyrendeletben, az Onkorményzati térvényben
meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabélyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti
szervek dontéseiben foglaltak szerint.
1.9.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos killénleges elGirdsok:
- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasara, a koltségvetés
végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozoan a kiilon szabalyzatok rendelkezései irAnyadok.
- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:
- A hivatal a 1étszdm és személyi juttatisok elSirdnyzataval a 1étszam- és illetmény elSiranyzat
keretei kozott Snalldan gazdalkodik.
- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (&llamhaztartasrdl szolo térvény és a
végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilén
szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.
1.10.) Operativ gazdédlkodas, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvillalas, az utalvanyozas, az ecllenjegyzés és az érvényesités rendjét az errc
vonatkoz6 kiilén szabélyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- FelelGsségi szabalyok: az allamhéztartdsi torvényben és az éllamhéztartds miikddési rendjét
szabalyozo korményrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtaséval 6sszefliggd alapvetd
felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkordk:
- A pgazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdilkodasi jogosultsagok
gyakorldsara a kiilon szabélyzatokban meghatérozottak, a munkakdri leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatdk.
- A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet cllaté személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakdri leiras tartalmazza.
1.11.) A koltségvetési szerv 4ltalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA kérbe nem tartozé addalany targyi
addémentességet ¢lvez.

2.) Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés.

A vagyonnal felels modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

2.1.) Ingatlanvagyon:

- Az onkormanyzatok vagyonanak gazdilkodasi szabalyairdl sz6lé rendeletben a torzsvagyon kérében
elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatdba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznélatira, hasznositaséra, értékesitésére az 6nkormanyzatok kiilén rendeletében
foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsdra a vagyonrendelet szabalyai
irdnyadok.

2.2.) Ingbvagyon:

- A konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingé vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

3) A Kozos Hivatal alapvetd feladatai.
3.1.) A Koz6s Hivatal alapveté feladatai az Snkormanyzatok miikddésével kapcsolatban:

a) ellitja a KépviselG-testilletek és bizottsagaik miikddéséhez kapesolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,



b) tajékoztatdssal és ligyviteli kdzremitkddéssel segiti az Snkorményzati képviseldk, a bizottsdgok és
a Keépviselo-testiiletek munkajat,
c) koézremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irdsos el6terjesztések elkészitésében,
d) elGkésziti és végrehajtia a Képviseld-testiiletek és bizottsigaik dodntéseit, (hatarozatok é&s
rendeletek) a polgarmesterek és a jegyzd operativ vezetésével.
3.2.) K6z0s Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatban:
a) A Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok &ltal igényelt mértékben cllatja a nemzetiségi
O6nkorményzatok testiiletének miikdéséhez kapcsolddo szervezési és adminisztracids feladatokat,
b) téjékoztatassal és ligyviteli kozremiikddéssel segiti a nemzetiségi Onkormdanyzati képvisel6k
munkajat.
3.3.) A Kozos Hivatal alapveto feladata az allamigazgatasi ligyek ellatasa, az allamigazgatasi ligyek dontésre
vald szakszerti el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
3.4.) A Kozos Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmlikddik az dnkorményzatok mas intézményeivel-
szerveivel, a tarshatdsigokkal- €s szervekkel, valamint a kézszolgaltatast végz0 szervekkel.
3.5.) A Kozos Hivatal milkodésére és az allamigazgatdsi iigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozo belsé
szabalyokat az alabbi szabélyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Kiadmanyozasi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat,
- Thzvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabélyzat,
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
- Polgarmesteri ¢és jegyz0i utasitasok.

IIL. fejezet

A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozé alapveté
szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és belso szervezete

1) A Kozos Hivatal irdnyitasa:

A Ko6z6s Hivatalt Endrefalva kézség polgarmestere iranyitja.
A Kozo6s Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.) A Kozos Hivatal vezetdi és munkatarsai:
2.1.) A K6zos Hivatal személyi allomanya: 12 6

- jegyzd 1 6
- aljegyzd 1 16
- dltalanos igazgatas 1fo
- igazgatas és pénziigy: 2 16
- igazgatas és addigy: 2 16
- pénziigy, gazdalkodas: 316
- hivatalsegéd: 116

A polgarmesterek az dnkormanyzati ¢s allamigazgatési hataskorébe tartozo feladataikat a K6zds Hivatal
kézremiikddésével 1atjak el.
2.2.) A jegyzé:

- dont a hataskdrébe tartozo dllamigazgatasi ligyekben, dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe

tartoz¢ ligyeket,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- egyes hataskoreit dtruhdzhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek €s bizottsagaik iilésein,



- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal kotelezéen
el6irt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol, sziikség esetén modositasarol,

2.3.) A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti:

- ajegyzl akadélyoztatasa, tartos tdvolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
- ellatja a K6zos Onkorményzati Hivatal feliigyeletét, iranyitasat,
- képviseli a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt kiilsé szervek el6tt.

A helyettesités ellatasat a koztisztviselok munkakéri leirasa tartalmazza.

2.4.) A polgarmesterek €s a jegyz6 kiilén-kiilon (6nélloan) és egyiittesen is utasitdsokat, intézkedéseket és
korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az Onkormanyzati
rendeletekben szabélyozott — a K6z6s Hivatal miikddésével Gsszefliggé — feladatok végrehajtisara.

2.5.) Az onalld tligyintézok a jegyzo altal meghatarozott 6néllod feladatkort és feladatokat latnak el. Az
lgyintézok feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az 6nkormanyzati tigyek dontésre vald
szakszerli elGkészitése, a jogerds érdemi dontések — hatdrozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori
leirasukban meghatarozott esetekben az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok szakszer(
ellatasa.

2.6.) Az ligyintéz6k helyettesitésére a jegyzd éltal meghatérozottak szerint a munkakori leirasukban
foglaltaknak megfelelden torténik.

2.7) A 4. pontban meghatdrozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre szo6ld) feladatait munkakdn
leirasuk tartalmazza. A munkakdri leirast a kinevezési okirattal egyidejlileg kell kiadni.

2.8) A munkakdni — feladatok, iligyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd szabalyozast a
Koézszolgalati Szabdlyzat tartalmazza részletesen.

3) A munkarend és az iigyfélfogadas rendje:

3.1.) A Ko6z6s Hivatal dolgozdinak napi munkarendje:

Endrefalva Szalmatercs Szécsényfelfalu
Nap 1dé Nap 1dd Nap I1dé
Hétfs 7.45-16.15 Hétfo 8.00—16.30 HéEt6 8.00-16.30
Kedd 7.45-16.15 Kedd 8.00—-16.30 Kedd 8.00—-16.30
Szerda 7.45-16.15 Szerda 8.00—16.30 Szerda 8.00 —16.30
Csiitortok 7.45-16.15 Csiitértok | 8.00-16.30 Csiitdrték 8.00—16.30
Péntek 7.45-13.45 Péntek 8.00 - 14.00 Péntek 8.00 - 14.00

3.2.) A Kozos Hivatal Gigyfélfogadasi rendje és a pénztar nyitvatartasi rendje:

Endrefalva Szalmatercs Szécsényfelfalu
Nap 1dé Nap 1dé Nap 1d6

e - 8.00-12.00 e

Hétfs 8.00 - 12.00 Hétf6 13.00-16.00 Hétfs 8.00-12.00

Kedd 8.00 - 12.00 Kedd 8.00-12.00 Kedd 8.00—16.00

Szerda 8.00-16.00 Szerda 8.00-12.00 Szerda 8.00 —12.00
e e e 8.00-12.00 e

Csiitortok 8.00-12.00 Csiitortok 13.30 - 16.00 Csiitortok 8.00 - 16.00

Péntek 8.00—12.00 Péntek 8.00-12.00 Péntek 8.00—-12.00

3.3)) A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Endrefalva Szalmatercs Szécsényfelfalu
Hétf6 8.00-12.00 Csutorték: 8.00 - 12.00 Kedd: 9.00-16.00
Szerda: 8.00-16.00 12.30 - 16.00

Péntek: 8.00-12.00
3.4.) Az aljegyz6 ugyfélfogadasi rendje:




4, Endrefalva Szalmatercs Szécsényfelfalu
Kedd 8.00-12.00 Hétfs: 8.00 - 12.00 Szerda: 9.00-16.00

Csiitortok 8.00-12.00 12.30-16.00
Péntek: 8.00-12.00

A miikodés altalanos szabalyai:

4.1) A Ko&zos Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és a miikédést biztositd szabalyokat a hatdlyos
jogszabélyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata, egyes kérdésekre vonatkozé
onkorményzati rendeletek és hatirozatok, valamint az irinyitis sajatos jogi eszkozei {példaul belsd
utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

42) A Kozés Hivatal kéztisztviselinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsaik tartalmazzak. A munkakori leiras tartalmazza az
ellatandod tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozé specialis el6irdsokat.

4.3) A jegyzd a hivatal dolgozéi részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokon
1al, tajékoztatast ad a képviseld-testitletek dontéseirdl is.

44) A jegyzo aképviselG-testiiletek munkaterve szerint évente egy alkalommal irdsban beszdmol a K&zds
Hivatal munkajarol.

) Ajegyz6 gondoskodik a K6z6s Hivatalban foly6é munka térvényességének folyamatos vizsgélatarol.

4.6.) A hivatalos bélyegz0 leirisa, hasznélata

A hivatalos bélyegzé leirasa:

- K6z6s Hivatal hivatalos kor alaku pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere van, kdrivén, pedig a

kovetkez8 felirat olvashaté: , Endrefatvai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal”. A bélyegzok 1-t6l 4-ig

sorszamozottak.

A Kozos Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadményozasi jog gyakorlasara jogosult

alairasaval ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznélni,

A bélyegzOkrdl szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet, és névre szoldan kiadja a

koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzo hasznaloja felelos.
4.7.) A jegyz6 koteles folyamatosan ellenbrizm az ligyintézés €s az igyvitel szakszerliségét, a hatalyos
jogszabalyok és belsd utasitisok, illetve szabalyzatok, valamint az dnkorményzati rendeletekben és
Képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak betartisat.

4.8.) A Ko6z6s Hivatal belsé ellendrzési tevékenységét az Endrefalva Kozség Onkorményzatanak Belsé
Ellendrzési Kézikonyve szerint végezteti killsd szervezettel.

5.) A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

A jegyzére, valamint az aljegyzbre vonatkozdan Endrefalva, Szalmatercs és Szécsényfelfalu kozségek
polgarmesterei lakossagaranyos tGbbségi dontéssel gyakoroljak a kdvetkezé munkaltatdi jogokat: kinevezés,
felmentés, illetmény megallapitasa, 6sszeférhetetlenség megéllapitas és a fegyelmi felelGsségre vonas.
Endrefalva kozség polgarmestere gyakorolja a jegyz0, valamint az aljegyz§ felett az egyéb munkaltatéi
jogokat a tarsult onkormanyzatok polgarmestereinek egyetértésével.

A jegyzé gyakorolja a K6z6s Hivatal valamennyi koztisztvisel§je felett a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak.

6.) A Kozos Hivatal belsé szervezete:

6.1.) A Ko6zds Hivatal torzshivatalra €s kirendeltségekre tagozodo egységes szervezet.
6.2.) Feladatait az alébbiak szerint, a Képviselt-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal 1atja el.
6.3.) A Hivatal felépitése:
Torzshivatal: 1 18 jegyz6,
1 16 aljegyzé
Székhely: 1 6 pénziigyi el6add



1 16 gazdalkodasi elfado
1 6 adoligyi- és igazgatasi eléadd
1 6 igazgatési elfadd
1 £6 hivatalsegéd
Szalmatercsi allando kirendeltség: 1 f6 igazgatasi- és pénziigyi elGado
1 £6 adbiigyi- és igazgatasi el6add
Szécsényfelfalui 4lland6 kirendeltség: 1 f6 igazgatisi- és pénziigyi eldadd
1 6 gazdalkodasi elado

6.4.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLII tv. (a tovabbiakban: Vnyt.)
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdrok. A tobb pontban érintett
koztisztvisel6knek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel idépontja szerint kotelesek kotelezettségiknek
eleget tenni.

6.4.1.) Vnytv.3.§ (1) bekezdése a); c-e) pontja alapjan: (kétévente)
a) igazgatasi eldadok
b) pénziigyi el6adok
c¢) gazdalkodasi el6addk
d) adéiigyi el6addk
6.4.2.) Vnytv. 3 .§ (2) bekezdése d) pontja alapjan: (5 évente)
a) jegyzd
b) aljegyzé

1V. fejezet
A Kozos Hivatal koztisztviseloinek, munkavallaloinak feladatai

1.) Képviselo-testiilet (és bizottsaga) miiktdéséhez kapcsoldodd feladatok:

A képviselG-testiilet (€s bizottsaga) munkajanak elokészitése.

A képvisel§-testiileti iilések bizottsaga iilése meghivojanak Osszedllitasa, a testiileti, bizottsagi
hatarozatok ¢s egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan.

Az iilések meghivéinak elkészitése.

Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositisa és kikiildése.

Az {ilések technikai feltételeinek biztositdsa.

Az iiléseken jegyzOkOnyv vezetése, hiteles jegyzGkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése.
Keépviselo-testiileti  iilést kovetd 15 napon belil a jegyzOkonyvek Nograid Megyei
Kormanyhivatalhoz térténo tovabbitasa elektronikusan.

Onkorményzati rendeletek kihirdetése a helyben szokdsos modon és publikildsa a Nemzeti
Jogszabalytar elektronikus feliiletén

Képviseldk részére leirdsi €s egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

A Képviseld-testiilet és bizottsaga anyagainak archivalasa.

Az dnkorményzat miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasa.

KépviselS-testiileti eléterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgélat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elGkészitése.
Képvisel§-testiileti hatirozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasa.

2.) Kozbiztonsigi feladatok:

A kozbiztonsdg javitisa és a bilinmegeldzés ¢rdekében kapcsolattartds a  Szécsényi
Rendérkapitanysaggal

3.) Munkaltatoi jogokhoz kapcsolédé feladatok:

Kozszolgalati jogviszonyt érint6 elokészittd feladatok ellatasa.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban.

Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megszilinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.
Nletmények, egycb juttatdsok szamfejtése és nyilvantartasa



- Kozszolgalati nyilvantartas vezetése

4.) Fejlesztési, karbantartisi és miiszaki feladatok:
- Helyi koéziit nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, Utkezeldi hozzajarulasok,
kiadasa.
- Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé igyek el6készitése.
- A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatisokkal kapcsolatos
feladatok ellatisnak szervezése.

5.) Egvéb feladatok:

- Kozremiikddés az 6nkormanyzati rendezvények elGkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

- Onkorméanyzati vagyonhasznositishoz kapcsol6do testiileti dontések elkészitése.

- Torvényben vagy korményrendeletben elSirt allamigazgatasi feladatok, hatosagi hataskdrok
ellatadsanak biztositasa.
Hivatal munkéjanak megszervezése, iranyitisa.

- Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

- Kolts¢gvetés ¢s koltségvetés modositasok, éves koltségvetési beszamolé testiileti elSterjesztésének
elkészitése.

- Gazdélkodassal kapcsolatos folyamatba épitett clOzetes és utdlagos vezetSi ellenbrzési feladatok
(FEUVE) ellatasa.

- Taniigy-igazgatasi dokumentumok megfeleldségének, a tanligy-igazgatési fegyelem megtartdsanak
térvényességi cllendrzése.

- Intézményvezet6i dllashelyek pélyaztatasi eljardsanak lebonyolitasa.

- Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

-  Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Novényvédelmi, névény egészségiigyi feladatok ellatasa.

- Kozérdekii bejelentések kivizsgalasa.

- Eldirt nyilvantartdsok vezetése, statisztikak elkészitése.

6.) Iktatashoz, postazashoz kapcsolé — feladatok:
- Beérkezo posta atvétele, szignalasra val6 elGkészitése.
Szignélt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan t6rténd iktatdsa, az iktatott
iratok ligyintéz8k részére torténd ataddsa.
- Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése.
- Egyuttmiik6dés a Nograd Megyei Levéltarral.
- A kikiildend6 napi postardl postakényv vezetése.

7.) Altalinos igazgatasi feladatok:

- Ugzletek miikddési engedélyének, bejelentés-kételes kereskedelmi tevékenység esetén igazolasok
kiadaséval, modositasival és visszavonasdval kapcsolatos feladatok ellatasa, a mikodési engedélyek
és igazolasok nyilvantartasa.

- Maganszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa,

- Szakhatdsagi hozzajarulasok kiaddsa.

- Birtokvédelmi eljaras lefolytatéasa.

- Hagyateki ligyek intézése.

- Talalt targyak nyilvantartasa.

- Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa.

- Kaoztisztviselok és intézményvezetdk személyi anyaginak kezelése, kozszolgalati nyilvantartis
vezetése.

8.) Szocialpolitikai feladatok:




- A szocialis térvényben, a végrehajtdsara kiadott korményrendeletekben és a helyi dnkorményzati
rendeletben meghatirozott pénzbeli és természetbeni, valamint személyes gondoskodast nyujto
ellatasokra irdnyulé kérelmek dontésre vald elGkészitése, polgarmesteri, illetve képvisel-testiileti
hatarozatok végrehajtasa.

9.) Gyim- és gyermekvédelmi feladatok:

- A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szolé toérvényben, a végrehajtasdra kiadott
kormanyrendeletben és a helyi Onkormanyzati rendeletben meghatérozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyul6 keérelmek dontésre valé elbkészitése, a hatarozatok végrehajtasa
Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartas vezetése.

- Ko&myezettanuimany, vagyonleltar készitése.

10.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiasaval kapcsolatos feladatok:
Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékességi terilletén 1évé cimekrol, lakcimlétesitéssel,
lakcim rendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban.

11.) Allategészségiigyi feladatok:

- Méhészek, a vandormeéhészek nyilvantartésa.
- Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
- Eb nyilvéantartas, ebisszeiras és eb oltads megszervezése.

12.) Anyakényvvezetdi feladatok:

- Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatésa.
Szilletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése.

- Csaladi eseményeket (hazassagkotes, névadd) megel6zd eljaras lefolytatisa és annak {innepélyes
lebonyolitésa.

- Kozremiikédés felmentés megadasdban a hazassagkotést megeldzo kotelezo varakozasi id6 alol.

- Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadésa.
Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

- Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirél az érintett allampolgarsdga szerint illetékes idegen
allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

- Magyar allampolgarok kilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének elSkészitése
(jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egytitt torténd felterjesztése).

- Héazassdgi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyzdkonyv, anyakényvi kivonat kiadis,
adatszolgaltatss) ellatasa.
Sziiletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatasdval kapcsolatos el6készitd eljaras.

- Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal.

- Allampolgérsagi eskii eldkészitése, lebonyolitisa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.

- Hivatali munkaidén tali, valamint hivatali helyiségen tli anyakényvi eseményekben wvalo
engedélyezés és kozremiikodés.

13.) Anvakonyvi adatvaltozasok rigzitése az Elektronikus Anyakényvben (E
- Anyakényvi adatviltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
- Feldolgozott anyakdnyvi jegyz6konyvek visszakiildése.

14.) A gvermek csalddi jogilldsinak rendezésével kapcsolatos feladatok:
- Teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozat felvétele.
- Cselekviképtelen jogosult esetén a csaladi jogallas megallapitisara iranyulé per meginditasdhoz
hozzajarulas és egyidejlileg eseti gondnok kirendelés tigyekben megkeresések teljesitése.

15.) Onkorményzat koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolédé feladatok:




Koltségvetési rendelet és ahhoz kapesolédd egyéb helyi Gnkorméanyzati rendeletek elSkészitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elSkészitése az Onkorményzati intézmények
vezetbivel.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatas a kozponti kéltségvetés részére.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositsa, el6iranyzat-gazdalkodas
Kaoltsegvetés modositasok elfkészitése €s az eldirdnyzatok, kitelezettségvallalasok modositasa

Havi (id6kézi koltségvetési jelentés) és negyedéves (mérlegjelentés) adatszolgaltatisok eldkészitése
¢s teljesitése

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolis elkészitése.
Kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak elGkészitése,
lebonyolitasdnak szervezése.

16.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodo nyilvantartiasok vezetése,
Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités €s utalvinyozas és ellenjegyzés, valamint teljesités igazolas
szabélyainak megfelel6en kifizetendd szamlak dtutalésa.

Onkorményzati rendeletben megatlapitott telepiilési timogatasok kifizetése, elutalasa az ezekhez
kapcsolddo6 pénziigyi nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kényveléssel.

Korményzati funkcionként, intézményenkénti bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése
a konyveléssel,

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztarokon keresztiil.

Kozfoglalkoztatashoz kapcsolddéd tamogatasok igénylése, elszamoldsa.

Az onkorméanyzat miikédésével, gazdilkodasaval kapcsolatos belsé szabalyzatainak aktualizalasa,
elkészitése.

17.) Szamviteli feladatok:

Szamlarend €s szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valé kozremiikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és a konyvelési rendszerben tdrténd
konyvelése.

Onkormanyzat vagyonanak nyilvéantartasa.

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Kozds Hivatal és 6nalloan mlik6ds intézmények leltirozésa.
Vagyonkataszter €s a targyi eszkéz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvéantartds készitése.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves és éves informacié-szolgaltatas.
Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartiasok vezetése.
Idészaki koéltségvetési jelentés és idGszaki mérlegjelentés készitése.

Eves koltségvetési beszamolé elkészitése.

Figgo6, atfuto bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hitralékok befizetésére.

18.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Bérlet Utjan hasznositott Onkorményzati lakasok, nem lakds céljara szolgalé helyiségek
nyilvéntartsa.

Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzédés eldkészitése.

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az 6nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.

Nyilvéntartas vezetése a teljes ingatlan-alloméanyrél,

Nyilvéantartas vezetése az dnkormanyzat szerz6déseir6l.

Adatszolgéltatas.

19.) Illetmények szdmfejtésével kapcesolatos feladatok:



A Kozos Hivatal és dnalléan miikédd koltségvetési szervek kiadasai korében felmeriild megbizasi
dijak, tiszteletdijak €s hokozi kifizetések szamfejtése — a k6zponti illetmény-szamfejtési rendszerben
— és felterjesztése.

- A Ko6z0s Hivatal és intézményi dolgozdk, valamint kdzfoglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi,
jogviszony modositdsi és megsziinési iratanak elkészitése a kozponti illetmény-szamfejtési
programban, és azok felterjesztése.

- Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar Allamkincstar felé.

20.) Helyi addéval kapesolatos feladatok:
- A helyi adékkal, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando kodztartozasokkal kapesolatos 1.

foku addhatoséagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok ellen6rzése, nyilvantartasa, hatarozat
elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

- Addk szamitdgépes nyilvantartisa, adébevételek konyvelése.

- Addellendrzések végzése.
Adétartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval kapesolatos ligyek
intézése.
Ado- és értékbizonyitvany, adodigazolds, valamint perkdltségmentességhez szilkséges igazolas
kiadasa.
Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérél valé gondoskodas.

V. fejezet
Zaro rendeikezések

Az Endrefalvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit Endrefalva Kozség
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete az 55/2022. (V.25.), Szalmatercs Koézség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 45/2022. (V.26.), valamint Szécsényfeifalu Kozség Onkorményzat KépviselG-testillete a
710/2022. (V.30.) szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2022. junius. 01. napjatol



