Nagycenki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzije
79485 Nagycenk, Gydr u. 2. #/Fax: 06-99-360-012 E-mail: jegyzo@nagycenk. hu

4. napirendi pont

A Nagycenki Kozos 0nk0mg_a’nyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodeési Szabdlyzat (Ugyrend) feliilvizsgdlata

Tisztelt Képviseld-testiilet!
A 2024. évi belsd ellendrzés egyik megallapitisa volt , hogy a Nagycenki Kozos

Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ében helyesen kell, hogy szerepjen a 2 nevelési-bolcsddei
intézmény neve, a masik pedig az, hogy a szabalyzatokra csak utalni kell az SZMSZ-ben.

Mindkét hibat javitottuk ( sargaval kiemelve ) , melyhez csatoljuk a teljes SZMSZ-t.

A szervezeti és mikodési szabalyzatok kotelezO tartalmi elemeire irdnyadd szabalyokat az
allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Térvény), illetve az
allamhéztartasrél szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.

Tisztelt Képviseli-testiilete!

Fentiek alapjan kérem, hogy a képviselé-testiiletet targyalja meg és fogadja el a Nagycenki

KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat.

....... /2025.(......) onkormdnyzati hatdrozat

Nagycenki KOH SZMSZ feliilvizsgalata

Nagycenk/Pereszteg/Fertéboz Nagykozség/Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testillete megtargyalta és elfogadja a Nagycenki Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Ugyrend) modositasait és egységes szerkezetben
jovahagyta a melléklet szerinti tartalommal.

Felelos: Csorba Janos polgarmester

Hatarido: azonnal

Nagycenk, 2025. 02. 10.
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Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

( Ugyrend )

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-
86.§ alapjan Nagycenk — Pereszteg — Fertéboz kozségek az &nkorményzat miikddésére,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskérébe tartozd lUgyek déntésre valo
elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kézos énkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézrem(ikédik az 6nkormanyzatok egymas kozétti, valamint
az allami szervekkel térténé egyuttmikodésének ésszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrél sz6l6

torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1. §
A keépviselé-testiletek a Nagycenki Kozés Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozé
6nkormanyzat mikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe
tartozé Ugyek déntésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kozés ©Onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzrem(kodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténé egyiittmiikédésének
6sszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Nagycenki Kézés Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Nagycenki KOH )

Székhelye: 9485 Nagycenk, Gyar utca 2.

Kirendeltség: Nagycenki Kézés Onkormanyzati Hivatal Peresztegi Kirendeltsége

Cim: 9484 Pereszteg, Ady Endre utca 1.

Ugyfélszolgalat: Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal Fertébozi Ugyfélszolgalati
Irodaja

Cim: 9493 Fert6boz, F utca 17.

(2) A Nagycenki KOH jelzészamai:

Térzsszam: 803548

Addészam: 15803548-2-08

Szamlaszam: 10404058-50526680-83651003 (K&H Bank)
KSH szamijel: 15803548-8411-32505

TB térzsszam: 139-7

KSH teriileti szamjel: 0802495

TEAOR: 8411Altalanos igazgatas

KSH statisztikai szamjel: 15803548-8411-325-08

(3) A Nagycenki KOH-t az 1. szami melléklet szerinti alapitd okirattal hoztak létre.



A Nagycenki KOH alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

Az alapité okiratok kelte, szama:

Fertdboz Kézség Onkormanyzat Képviselé-testilete 63/2014 (X1.28.) énkormanyzati
hatarozata

Nagycenk Nagykézség Onkormanyzat Képviselo-testilete 106/2014 (X1.27.)
onkormanyzati hatarozata

Pereszteg Kézség Onkormanyzat Képvisels-testillete 94/2014 (X1.28.) énkorméanyzati
hatarozata

(4) A Nagycenki KOH illetékességi terilete: Nagycenk, Pereszteg, Fertdboz kozségek
kbzigazgatasi tertilete

(5) A Nagycenki KOH fenntartoi:

Nagycenk Nagykozseg Onkorméanyzata Képviselé-testiilete
Pereszteg Kozseg Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Fertéboz Kézség Onkormanyzata Képvisels-testilete

(6) A Nagycenki KOH iranyitasara jogosult szerve:
Nagycenk Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
(7) A Nagycenki KOH bélyegzéi:

a) Kor alaku bélyegzé: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kévetkezd felirat olvashaté: Nagycenki kdzos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6
kozo6tt sorszamozva.

b) Teéglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzd) kivetkezé felirattal:
Nagycenki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
9485 Nagycenk, Gyar utca 2.
Adoszam: 15803548-2-08
A jobb oldali sarokban 1-3-kézétt sorszamozva.

(az 1-es sorszamu bélyegzék lenyomatait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza )

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzokrél a jegyzé megbizottja bélyegzé
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvev6 beosztasat és alairasat is.

2. A kdzds 6nkormanyzati hivatal miikodése

2.§

(1) A Nagycenk KOH-h6z rendelt koltségvetési szervek:
a. Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bélcsode
b. Peresztegi Goélyafészek Ovoda és Mini Bélcsode

(2) Nagycenk Nagykézség Onkormanyzatanak képvisels-testiilete, Pereszteg Kozség
Onkormanyzat képviseld-testiilete, Fertéboz Kozség Onkormanyzatanak képvisels-
testllete egyittes tGlésen dont;

a) a Nagycenki KOH kéltségvetésérsl és zarszamadasarol:

b) a Nagycenki KOH m(ikédésérsl szol6 megallapodas elfogadasardl,

¢) aNagycenki KOH Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
d) a Nagycenki KOH Alapité Okiratanak elfogadasardl

e) a Nagycenki KOH munkajarol sz6l6 éves jegyz6i beszamolo elfogadasarol



(3) A Nagycenki KOH koltségvetéset es zarszamadasat a Nagycenki KOH Nagycenki
Székhelyen keészitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(4) Nagycenk Nagykozség Onkormanyzatanak kéltségvetését és az azzal kapcsolatos
kényvelési, adminisztracids feladatokat a kézos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Pereszteg Kozség Onkormanyzatainak kéltségvetését és az azzal kapcsolatos
kényvelési, adminisztracios feladatokat a Peresztegi Kirendeltségen készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Fertdboz Kézség Onkormanyzatanak kéltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztraciés feladatokat a Nagycenki Székhelyen készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(7) Vagyonnyilatkozat tetelre kotelezett koéztisztviseldi beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza

3. A Nagycenki KOH fébb feladatai

3.8
(1) A képviselb-testilletek vonatkozasaban:

o elbkésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

e végrehajtja dontéseit,

e szervezesi, ugyviteli, nyilvantartasi, informacioés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

e ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

e Nagycenk Nagykdzség és Fertdboz kozség Képviseld-testiletével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 |atja el, Pereszteg kdzség Képviselé-testlletével kapcsolatos
feladatokat az aljegyz6 latja el.

(2) Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazok a dontés elékészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket az Métv., az
1991. evi XX. torvény (hataskori térvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazés
alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat-
és hataskéroket allapitanak meg.

(3) A koztisztviselok az Ugyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintezés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvet6 kdvetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a blrokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) atorvényesseg szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintézdk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyUttmik&dni és az
Ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelelé felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Nagycenki KOH kéztisztviselsi a tudomasara jutott allami szolgalati és tzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvedelemrél szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése
utan is fennall.

g) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt kételes a jegyzé tudomasara
hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.



(4) A Nagycenki KOH, mint kéltségvetési szerv alapteveékenységének kormanyzati funkciok
szerinti megjeldlését, a hivatal alaptevékenység'gét €s szakagazati besorolasat a
Nagycenki KOH Alapité Okirata tartalmazza. A KOH vallalkozasi tevékenységet nem
végez.

A Ko6z6s Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai
3/A. §

1.) A Koz6s Hivatal gazdalkodasa
(1) A Kozos Hivatal a helyi 6nkorméanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve.

(2) A Kozés Hivatal gazdalkodasat:
— a belsé ellenér,
~ Magyar Allamkincstar és az
— Allami Szamvevészék ellenérzi,

(3) A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan kell elkésziteni.

(4) A feladatellatés (végrehajtas) szervezeti, személyi, penzigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
felligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az
onkormanyzatok tulajdonaban lévé feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkizt.

(5) A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat a Kézés Hivata gazdalkodasi Ugyintézé koztisztviselsi
latjak el.

(6) A Kézos Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes
jogkorrel rendelkezé kéltségvetési szerv.

(7) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajaruléas,
- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkdzok,
- sajat bevételek.

(8) Koltsegvetés, koltségvetési elbiranyzatok:

- A gesztor Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Kézos Hivatal elkiilonitett kéltségvetési eléiranyzatait.

- a Kozos Hivatal a jovahagyott kéltségvetési eléiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
énkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarték, feluigyeleti szervek déntéseiben foglaltak szerint.

(9) A koltsegvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eléirasok:
- A kéltsegvetés tervezésére, a jovahagyott kéltségvetési elsiranyzatok felhasznalasara, a
kéltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a kilén szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

— Létszam és személyi juttatas el6iranyzat:
— A hivatal a létszam és személyi juttatasok eléiranyzataval a létszam- és
illetmeny el6iranyzat keretei kézétt nalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (az
allamhaztartasrol szolé toérvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek)
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jogszabalyokban, az éves kdltséegvetési rendeletben, a  kilon
szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(10)  Operativ gazdalkodas, koltsegvetées vegrehajtasanak folyamata:

— A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo killon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

— Felelésségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét szabalyozd kormanyrendeletben meghatarozott a kéltségvetes végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelésségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyaddk.

— Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrdk:

— a gazdalkodas vitelével oOsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorldsara a kilén szabdlyzatokban meghatarozottak, a
munkakdri leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan
kiadott =~ megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek  szerint
gyakorolhatdk;
— a penzlgyi-gazdasagi tevékenyseget ellatd személyek feladatkdrének és
munkakérének részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza.
(11) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe tartozé adéalany

2.) Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés.
A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszerlien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

— Az onkormanyzatok a Koézds Hivatal mikddésehez szilkséges, a térzsvagyon kérébe
tartozd vagyontargyakat (hivatali éplileteket) a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adjak.

— A vagyon kezelesére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzatok
kilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

— A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingévagyon:
— Az dnkormanyzatok konyvviteli nyilvantartasaiban, valamint vagyonleltaraiban szereplé, a
hivatali feladatok ellatasat szolgald ingd vagyontargyak tekintetében a Kozés Hivatalt
ingyenes hasznalati jog illeti meg.

4. A jegyzével kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.§

(1) A Nagycenki KOH jegyz6jének kinevezése a Motv. és a Kttv. eléirasai szerint torténik. A
jegyzére vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Nagycenki KOH mUkddésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza. A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, munkajat segiti. Az
aljegyz6 ellatja Peresztegi Kirendeltség vezetését, illetve a jegyz6 és az aljegyz6 kozotti
munkamegosztasban felsorolt aljegyz6éi hataskéroket.

(2) A Nagycenki KOH-t a jegyzé vezeti, aki felelés annak térvényes és eredményes
muikodéseeért.
(3) A jegyzb6 vagy az aljegyz6, vagy megbizottia koételes mindegyik képviselé-testileti,

bizottsagi Ulésen részt venni és ott a szllkséges tajékoztatast megadni.

(4) A Nagycenki KOH koztisztviseléinek munkakdéri leirasait a jegyz6 kesziti el. ( A munkakori
leirasokat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza, a Nagycenki KOH szervezeti abrajat a 3.
szamu fliggelék tartalmazza.)



5. A jegyzé fobb feladatai
5.§

(1) A jegyzé vezeti a Nagycenki KOH-t, gondoskodik az 6nkormanyzatok mikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzé ellatia a képviselé-testuletek, bizottsagok, a telepilési képviselok miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi
dontesek elbkészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

elkesziti a képvisel6-testileti tilés, a bizottsagok elé keriilé eléterjesztéseket

elldtia a testiletek, a bizottsdgok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok tlésein

torvenyességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eléterjesztés vitajaban

gondoskodik a testuleti tlés jegyzékdnyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon belll megkldi a Kormanyhivatal Vezetéjének ( jelenleg: Féispan )
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testileteket, a bizottsagokat,
az oOnkormanyzat munkajat érinté jogszabdlyokrol, a hivatal munkdjarél és az
tgyintézésrol.

(3) A jegyzd egyéb feladatai:

o dontesre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

o ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatésagi hataskoroket

e dont a hataskérébe utalt tigyekben

» hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a Nagycenki
Nagykozség Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kéztisztvisel6k tekintetében (kinevezeés, felmentés, jutalmazas)

e ellatia az Aallamigazgatasi tevékenység egyszer(isitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosité munkat

* eévente egyszer beszamol a képvisel6-testlletek el6tt a Nagycenki KOH munkajardl és
az ugyintézésrdél,

e gsszehangolja a Nagycenki KOH munkajat,

e képviseli a Nagycenki KOH-t,

o ellatia a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat az alabbi szempontok
figyelembevételével: A kézds 6nkormanyzati hivatal ellenérzésére a Motv. és az Aht.
belsé ellen6rzésére vonatkozd szabalyoknak kell érvényesiiini. A belsd ellenérzés
mikddése soran a Nagycenki Kézés Onkormanyzati Hivatal belsd ellendrzése az
alapité 6nkormanyzatok, mint tagénkormanyzatok altal fenntartott Sopron és Térsége
Onkorméanyzati Tarsulas keretein beltil, Sopron Megyei Joglu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Belsé Ellenérzési Osztalyan keresztll valdsul meg. A kapcsolattartasért,
és az ellen6rzési terv végrehajtasaért a jegyzé felelés. A belsd ellenérzések éves
ellendérzesi terv alapjan torténnek. A belsé ellenérzést a Tarsulas belsd ellendrzésére
vonatkozé szabalyzata alapjan kell megszervezni és elvégezni.

6. A Nagycenki KOH szervezeti felépitése, Iétszama

6.§

A Nagycenki KOH belsé szervezeti egységei:

a) Hivatali székhely Nagycenk, Gyar utca 2., a jegyz6 kdzvetlen vezetésével.

b) Peresztegi kirendeltség Pereszteg, Ady Endre utca 2. az aliegyz6 vezetésével.

c) Fertébozi ligyfélszolgélati iroda Fertéboz, F& utca 17. a jegyzd vezetésével
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7.§

(1) A Nagycenki KOH létszama: jelenleg 14 f6 ( mindenkori kéltségvetési térvény az iranyado ),
tényleges letszam: 10 f6

jegyzd 16
aljegyzd 16
pénziigyi tgyintézd 316
adoigyi ltgyintéz6 26
igazgatasi Ugyintézé 3f8

A koztisztviselék telies munkaidében foglalkoztatottak.

(2) A Nagycenki KOH munkarendje:

Hétf6: 7.00-15.30
Kedd: 7.00-15.30
Szerda: 7.00 -15.30
Csltortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13,00

(3) A Nagycenki KOH ugyfélfogadasi ideje székhelyen és kirendeltségén:

Hetfo: 13,00 - 15.30

Kedd: Ggyfélfogadas nincs

Szerda: 07.30-12.00 és 13,00- 15,00
Csutértok: nincs lgyfélfogadas

Péntek: 07,.30 - 12.00

(4) A Nagycenki KOH ugyfélfogadasi ideje a Fertébozi tigyfélszolgalati irodan:

Kedd: 07,00- 9,00 jegyzéi és testilleti feladatok

7. A Nagycenki KOH koztisztviselsi
8.§

(1) A Nagycenki KOH dolgozéi a helyszinen kételesek a sziikséges felvildgositasokat megadni
az lgyfelek szamara, az altaluk kért beadvany (rlapokat atadni, az Ugyfelek beadvanyait
atvenni és a helyben elintézhetd Ugyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot

nyujtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szilkséges létszam megszervezése a
jegyzé feladata.

(3) Munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgaltatasokat:
o hazassagkdtés
névado innepség
valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testlleti Ulések, k6zmeghallgatasok
halasztast nem t(iré kézérdek( feladatok

9.§

(1) Kulszolgalat, illetve kikllldetés teljesitése a jegyzd elézetes engedélye alapjan tdrténhet.
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(2) A dolgozo kikiildetése soran felmertl6 koltségek elszamolasa utélag térténik.
Az utiszamlakat a jegyzé, illetve a kijelolt kéztisztviselé igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10. §

(1) A Nagycenki KOH iranyitasi feladatainak 8sszehangolasara a polgarmesterek szilkség
szerint Glést hivhatnak Gssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kévetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
1. §
A Nagycenki KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12. §

A Nagycenki KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi
€s mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilén szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

13.§

A Nagycenki KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje

14. §

A jegyzét illetd kiadmanyozasi jogkért a jegyz6 kulon szabalyzat szerint hatarozza meg.
12. Helyettesités rendje
15. §

(1) A jegyzét az aljegyzd helyettesiti.

(2) Az ugyintézék a munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a jegyzének.
A szabadsag kulénésen indokolt esetben soron kivill is engedélyezhets.
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14. Zaro rendelkezések

17. §

A Nagycenki KOH egységes szerkezetének hatalyba Iépési idépontja: 2025. marcius 1.

A korabbi SZMSZ-re vonatkoz6 déntések hatalyukat veszitik.

Percze Szilvia
jegyzé

Zaradék:
Nagycenk Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

..../2025.(...) 6nkormanyzati hatarozataval
Pereszteg K6zség Onkorményzat Képvisel6-testtilete
.ern/2025.(......) Onkormanyzati hatarozataval

Fertéboz Kézség Onkormanyzata Képvisels-testtilete

/2025.(......) 6nkormanyzati hatarozataval

hagyta jova.

Percze Szilvia
jegyzé



1. szamu fiiggelék

A nagycenki Kozos Onkormsanyzati Hivatal dltal hasznalt bélyegzik lenyomata

Nagycenki Kazds Gnkormanyzati Hivatal
9485 Nagycenk, Gyar u, 2,
Adbszém: 15803548-2-08

Tel./Fax: 99/360-012 @
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2. szamu fiiggelék

A Nagycenki Kozos (3nk0rmzinyzati Hivatal koztisztviseldinek
munkakori leirdsai

A jegyzo ( aljegyz6 ) munkakori leirasa

1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolédo feladatok:

VVVVY VYVY

A4

YV W ¥V VYVV Y

Y

A Képviseld-testiiletek és a bizottsdgok munkajanak elokészitése.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiiletek és a bizottsagok tilésein.

A Képviselo-testiileti tilések és a bizottsagi iilések meghivdjanak osszedllitisa a
munkaterv, testiileti hatdrozatok €s egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.
Irasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjarol a tervezett napirendekrl.

Az ilések meghivoéinak elkészitése

Testiileti, hizottsdagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzokonyv vezetése — az igazgatasi munkatars kozremiikodésével
- hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése

Képviselo-testiileti tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzOkdnyvek Gyoér-Moson-
Sopron Varmegyei Kormanyhivatalhoz térténé tovabbitasa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdeté tabldn torténd kifiiggesztéssel,
honlapon térténd megjelentetéssel. A Kormanyhivatal részre a kihirdetést
kovetden a rendeletek megkiildése.

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Az 6nkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Keépviselo-testiileti el6terjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat ¢és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglaldsa.

Jelzi a képviseld-testiileteknek, bizottsagoknak, polgarmestereknek, ha dontésiik,
mikodésiik jogszabélysértd.

Evente beszamol egyiittes testiileti iilésen a Nagycenki KOH tevékenységérol.
Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ligyeket.

Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

>

A kozbiztonsag javitdasa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartds a
Rendorkapitanysaggal.

3. Munkaltatoi jogokhoz kapesolodo feladatok:

»

Y VYV

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Nagycenki Koz6s Onkorméanyzati Hivatal
koztisztvisel6i tekintetében

Kozszolgalati jogviszonyt érintd elékészitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezetdk

vonatkozasdban.
Koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,

nyilvantartas.

11



4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

>
>
>

Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak el6készitése.

Onkorményzat kezeldi, tulajdonosi hozzajarulasat igénylé tigyek elokészitése.

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

5. Egyéb feladatok:

>

»

VVVVVVY Y v Y A 4

Y

v

YV VVVYV

Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében
és lebonyolitasaban.

Onkormanyzati  vagyonhasznositashoz ~ kapcsolédé  testiileti  déntések
elokészitése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt dllamigazgatasi feladatok, hatosdgi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

A Nagycenki Koézos Onkorményzati Hivatal munkajanak megszervezése,
vezetése

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztviseldk és intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, kizszolgalati
nyilvantartas vezetése.

Eves koltségvetés, koltségvetés modositas, éves koltségvetési beszamolo testiileti
eloterjesztésének elkészitése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

Gazddlkoddssal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok
ellatasa.

Gyermekek szakért6i vizsgalatanak elrendelése.

Intézményvezet6i allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitdsa.
Intézmények alapit6 okiratainak kezelése.

Adatszolgéltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa ( aljegyzo ).

A képviselo-testiiletek hataskorébe tartozd tigyekben dontés el6készités, testiileti
eldterjesztés elkészitése.

A kozterliletek haszndlatira vonatkozd Onkormanyzati rendeletek betartdsanak
ellendrzése.

A kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeléi hozzajarulashoz kotstt tevékenység szabdlyszeriiségének
ellendrzése.

A jogellenes éllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras
mas szerv (hatosag) hataskorébe tartozik

Kozremiikodés a kozrend, a kzbiztonsag védelmében.

Kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kézremiikodés az dllategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatisaban.
Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi igyek intézése, helyreallitas.

A jegyzb hatdrozza meg a jegyz0 €s az aljegyz6 kozotti munkamegosztas rend;jét.
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Pénziigyi Munkatars I- I1.-II1. munkakori leirasa

1. Pénziigyi feladatok

a.) Onkormanyzatok kiltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok:

»
5

>

VVY YV

Y

Koltségvetési javaslat Gsszeallitasa, az intézményvezetd bevonasaval
Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi &nkormdnyzati
rendeletek elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatdas a kozponti koltségvetés
részére.

Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

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

Id6szaki beszamold készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositésa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

Sziikség szerint részt vesz a KGB iilésein.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvéllalds, érvényesités és utalvanyozds szabdlyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutaldsa.

Afa-bevallasok elkészitése.

Bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a kdnyvelési adatokkal.

c.) Szamviteli feladatok

»

Y VYV

Y VvV

Y VYV V

Y

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasdban, modositdsdban vald
k6zremiikdés.

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és az aktudlis konyvelési
rendszerben térténé konyvelése.

Onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozasi Szabélyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

Vagyonkataszter €s a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése ( kiilsé
szakért bevonasaval ).

Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhéztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves ¢és éves informacid-szolgaltatas.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartisok
vezetése.

Idészaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése.

Eves koltségvetési beszamolé elkészitése

Kiegyenlits, fiiggd, atfuté bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasdnak
vezetése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ( kiilsé szakértoé bevonasaval )

>

»

Nyilvantartas  felfektetése ¢és vezetése az Onkormdnyzat valamennyi
vagyontargyardl.
Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrél.
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>

Adatszolgaltatas.

Adoéiigyi munkatars I-II.  munkakéri leirasa

1. Adéiigyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiadéval kapesolatos feladatok:

>
>

YV V VY

Y

Y

Helyi adérendeletek eldkészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmliadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtand6 koztartozdsokkal kapcsolatos I. foku adéhatdsagi feladatok ellatasa
(addkivetés, adobevallasok ellenérzése, nyilvéntartasa, hatdrozat elkészitése,
értesités, felhivas kiaddsa).

Meltdnyossagi tigyek elokészitése, komyezettanulményok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitogépes nyilvantartdsa, adobevételek konyvelése.

Adoéellendrzések végzése.

Addtartozasok, és az adok modjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése.

Ado- és  értékbizonyitvany, adoigazolds valamint perkéltségmentességhez
sziikséges igazolas kiad4sa.

Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitésérol.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgdlatdn a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni.

5. Kiadmanyozas:
e jogosult kiadmdnyozni a jegyz6i hataskérbe tartozd fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars I. munkakori leirdsa

1./ Igazgatasi:

a.) Anyakonyvvezetdi feladatok
Allampolgérsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatésa.

>

>

>
>

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozési anyakonyv vezetése, utolagos
bejegyzések teljesitése

Anyakonyvi események rogzitése az elektronikus anyakényvi
rendszerben

Elektronikus rendszer naprakész vezetése

Bels6 rendszer levelezésének kezelése, napi hasznélata

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megel6zé eljaras
lefolytatasa.

Kozremtikodés felmentés megadasdban a hazassdgkotést megel$z6
kotelez véarakozasi id6 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrél.
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»  Kilfoldi  allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az  érintett
allampolgédrséga szerint illetékes idegen 4llam magyarorszagi
kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

Magyar éllampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai
anyakonyvezésének el6készitése (jegyzokonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténé felterjesztése).

»  Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzdkonyv,
anyakonyvi kivonat kiadds, adatszolgaltatas) ellatéasa.

»  Sziiletési csaladi és/vagy utoénév megviltoztatdsaval kapcsolatos
elokeészitd (kérelem nyomtatvany kitoltése és tovébbitdsa a az illetékes
szervhez) eljaras. _

»  Kiskortak csaladi jogéllasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd
jognyilatkozattal.

»  Allampolgarsag megszerzésére iranyulé kérelmek elékészitése és
tovabbitasa az illetékes szervhez.

» Az allampolgéarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az el6irt
adatszolgaltatés teljesitése.

»  Anyakoényvi adatvaltozésok rogzitése, nyilvantartasa.

»  Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakiildése.

»  Letelepedett személyek nyilvantartdsba vételével

kapcsolatos  feladatok.

A%

b.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
» Teljes hatalyt apai elismer¢ nyilatkozat felvétele.

c.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok
» A Nagycenk Nagykozség Onkormanyzatanak dolgozéi, Nagycenki
Aranypatak Ovoda és Mini Béleséde és Fertéboz Kozség
C)nkorményzaténak dolgozoéi kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi
€s megszlinési iratdnak elkészitése az KIRA programban, és azok
felterjesztése,
» Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta, negyedévente
tires allashelyek jelentése a MAK felé.
» Betegallomany, munkatigyi iratok rogzitése és kiildése az E-adat
rendszeren keresztil.

d.) A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

» Biztositja a képvisel6-testiiletek (Nagycenk, Fertéboz), a bizottségok, valamint
a kozos onkormanyzati hivatal miikoédéséhez a technikai, tigyviteli és
szervezési feltételeket.

» Kozremtikodik az onkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellenérzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek
3 napon beliil Kormanyhivatal részére torténdé elkiildésénél.

» El6késziti az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a képvisel6-testiiletek és
szervei liléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja
a testtileti m{ikddéshez kapcesolodé adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

» Részt vesz a képvisel6-testiileti tilések anyagainak el6készitésében.
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» Részt vesz a képvisel6-testiiletek tilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzoékonyveinek az tilést kovets 15 napon beliili elkészitésérsl.

» Nyilvantartast vezet a képviselG-testiileti hatdrozatokrdl, rendeletekrél. A
hatérozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. Elokésziti a
hatarozatok végrehajtasarol szol6 beszamolokat.

> A jegyz6 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol.

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

» A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

» A kozségi honlapok tizemeltetéinek soron kiviil megkiildi a targykorében a
nyilvanos kozzétételi anyagokat.

e.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

» Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartésa.
f.) Temetd rendszer:

» temet6 rendszer kezelése, sirhelyek nyilvantartasa.
g.) Katasztrofavédelem és Polgarvédelem:

» Ellatja a katasztrofavédelemmel és polgarvédelemmel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat a polgarmester irdnyitasa mellet. (Nagycenk és
Fert6boz)

5. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozo titkarsagi feladatokkal kapesolatos
levelezéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars II. munkakéri leirasa
1.a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

» Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésének  kiaddsaval,
modositasaval is visszavondsaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

» Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Talalt targyak nyilvantartasa.

» Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

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

¢.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:
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»

Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatdsokra iranyuld kérelmek elbiraldsa, elékészitése, a
hatérozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozdsdban).

Kiskortak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.
Azonnali intézkedést igényld tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik
szillénél, més hozzitartozonal illetve maés alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

Kornyezettanulmany készitése.

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

>

>
>

Polgarok adatait (személyi adatok és lakeim) tartalmazé helyi nyilvantartas
vezetése €s abbdl adatszolgaltatas.

Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

Kozremlkodés a vélasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e.) Anyakonyvvezetéi feladatok
Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa ( helyettesités
esetén ).

5

>

YV V VY

YV VYV

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utélagos
bejegyzések teljesitése

Anyakonyvi események rogzitése az elektronikus anyakonyvi
rendszerben

Elektronikus rendszer naprakész vezetése

Bels6 rendszer levelezésének kezelése, napi hasznélata

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6z6 eljaras
lefolytatasa.

Kozremtikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megelézé
kotelez6 varakozési id6 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrol.

Kilfoldi  allampolgar — anyakényvi —eseményeir6l az  érintett
adllampolgérsaga  szerint illetékes idegen 4llam magyarorszagi
kiilképviseleti hatsaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakoényvi eseményei hazai
anyakonyvezésének el6készitése (jegyz6konyv  felvétele, annak
dokumentumokkal egytitt torténd felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv,
anyakonyvi kivonat kiadds, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi ¢és/vagy utonév megviéltoztatasaval kapcsolatos
elokészité (kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes
szervhez) eljaras.

Kiskortak csalddi jogallasdnak rendezése teljes hatalyd apai elismers
jognyilatkozattal.

Allampolgérsdg megszerzésére iranyulé kérelmek el6készitése és
tovabbitéasa az illetékes szervhez.
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Az allampolgéarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az el6irt
adatszolgaltatas teljesitése.

»  Anyakoényvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
»  Feldolgozott anyakonyvi jegyzokényvek visszakiildése.
»  Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével

kapcsolatos  feladatok.

f.) Allategészségiigyi, nivényvédelmi feladatok:

» Eb-nyilvantartas és eboltds megszervezése.

g.) A gyermek csaladi jogallisanak rendezésével kapesolatos feladatok:
» Teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

h.)Hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok

>

Hagyateki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljdrassal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

» Ado-€s értékbizonyitvany kiallitasa

2./ Pénziigyi feladatok

a.) Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>

Y V¥V

YV YVVYVY

Segélyek, helyi tdmogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolédd pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kényveléssel.
Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztiil.

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

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Vezeti a munkaruha és védéruha nyilvéantartdst.

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

Ellaia a lakbérek nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,
nyomon kiséri a befizetéseket, sziikség esetén intézkedést kezdeményez

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, alland6 jelleggel tigyfélszolgalatan a munkakérével kapcsolatos feladatokat

ellatni.

4. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadményozni a jegyzoi hatdskorbe tartozé hatosigi igazgatéasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi-pénziigyi munkatirs munkakori leirasa

1.) Igazgatasi munkakirben

a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

>

Hatésagi bizonyitvany killitasa.
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b.) Szocialpolitikai feladatok:

» A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli &s
természetbeni tamogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre vald el6készitése,
hatarozatok végrehajtisa

» Megeldlegezett tAmogatasok kdzponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

> Peresztegi Golyafészek Ovoda és Mini Béleséde étkezési jelentés TEVADMIN
programban

» ESZENY rendszer egészségiiggyel kapcsolatos adatszolgaltatasa

c.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra iranyuld kérelmek elbirdlasa, el6készitése, a
hatdrozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas vonatkozasaban).

» Kiskortiak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

> Azonnali intézkedést igényl ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon é16 masik
szilénél, mas hozzatartozonal illetve méds alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése

d.) A[lategészségﬁgyi, novényvédelmi feladatok:

» Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

» Vadkartigyekkel kapcsolatos eljards lefolytatasa.
» Eb-nyilvantartas és eboltas megszervezése.

» Novényvédelmi kotelezések kiaddsa.

e.) Ugykezelési — iktatdshoz, postdzashoz kapesolodo — feladatok:

» Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elkészitése.

> Szignalt tigyiratok iratkezelési szabdlyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa — foszamra -, az iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa.
Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése.
Egyiittm(ikddés a Levéltarral.

A kikiildend6 napi postardl postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatdsa, igény szerint

YV V VY

f.) A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

» Biztositja a képviselo-testiilet mukddéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési
feltételeket.

> Elékésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiilet iiléseit, és
biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti miikodéshez
kapcsolodé adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

» Segiti a polgarmester, az alpolgarmester, az aljegyzd tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leiroi feladatokat lat el.

» A testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

» A kozségi honlapok tizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.
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g.) vegyes igazgatasi feladatok

~
e

»

»

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

Ellatja a term6f6ld bérbeadasaval, adas-vételével kapesolatos nyilvéantartasi és
hirdetési feladatokat

Koézremtkddik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitdsaban

h.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdval kapesolatos
feladatok:

>

>
»
>

Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartds vezetése

€s abbol adatszolgaltatas.

Uj lakeim meghatarozésa, hatarozat készitése, KCR rendszerbe valé rogzitése.
Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

Ko6zremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2.) Pénziigyi feladatok

a.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal, Pereszteg Kozség Onkormanyzata kiaddsai korében
felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIRA
rendszerben — és felterjesztése.

» A Kozds Onkorményzati Hivatali és Pereszteg Kézség Onkorméanyzati dolgozok
kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése
az KIRA programban, és azok felterjesztése.

> Szabadsag, beteglloméany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

b.) Gazdalkodasi munkakérben

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén

> FEllatja a hazipénztar kezelési feladatokat a Nagycenki Kozos Onkorméanyzati

Hivatal tekintetében.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabélyzatok
Jogszabalyi valtozasait, gondoskodik karbantartasukrdl

» Koézremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés
lebonyolitasédban, pénziigyi elszamolasaban

» Tavolléte esetén — 1 hetet meghaladd- helyettesitési a hazipénztar vezet6jét

» Tartos tavollét esetén — 3 hetet meghalad6 — helyettesiti a gazdalkodasi
tanacsost, ellatja egyes feladatait

és ligyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat elldtni.

3. Kiadmdnyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyzOi hataskorbe tartozd hatdsagi-gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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// Nalunl ta

Okirat szama: 2/K-2016.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nagycenki Kézés
Onkormdnyzati Hivatal alapfté okiratit a kévetkez8k szerint adom ki

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nagycenld K6z6s Gnkormanyzati Hivatal
1.1.2. rividitett neve: Nagycenki KOH

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9485 Nagycenk, Gyar utca 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime ;

Nagycenki K626s Onkorményzati Hivatal 9484 Pereszteg, Ady Endre utca 1.
Peresztegi Kirendelisége

Nagycenki K626s Onkormdnyzati Hivatal 9493 Fert6boz F6 utca 17.
Feri6bozi Ogyféiszolgilata

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsz(inésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitisinak ddtuma: 2013. janudr 1.

2.2. A Kkoliségvetési szerv alapitisirél rendelkezs jogszabdly: Magyarorszidg helyi

onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 85. § (1) bekezdése szerint.
2.3. Akbltségvetési szerv alapitasara, 4talakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: FertSboz Kozség Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 9493 FertShoz, Fé u. 17.
2.3.3. megnevezése: Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata
2.34. székhelye: 9485 Nagycenk, Gyaru. 2. _
2.3.5. megnevezése: Pereszteg Kozség Onkormanyzat
2.3.6. székhelye: 9484 Pereszieg, Ady Endre u. 1.



2.4. Akoltségvetési szerv jogel&d kdltségvetési szervének

megnevezése székhelye 7
4 | Nagycenk Nagykazségi Onkorméanyzat 9485 Nagycenk, Gyir u. 2.
Polgarmesteri Hivatala
o | Pereszteg K6zségi Gnkormanyzat 9484 Pereszteg, Ady Endre u., 1.
Polgarmesteri Hivatala
|_3_| Hidegség-Fertsboz Korjeayzbsta 9491 Hidegség, Pet6fi S.u. 1. N

3. A kdltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. Akdliségvetési szerv iranyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Nagycenk Nagykozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 9485 Nagycenk. Gy4r utca 2.
4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége
4.1, A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairs] szél6 2011 évi
CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi dnkormanyzat képviselg-testiilete az
onkormdnyzat mifkédésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatdskdrébe tartozé iigyek dontésre valé elfkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok ellitisdra polgdrmesteri hivatalt vagy kz6s nkorményzati hivatalt hoz létre. A
hivatal kézremiikédik az Gnkormdanyzatok egymds kozétti, valamint az dllami szervekkel
torténd egyiittmiikédésének 6sszehangolassban,
4.2. A KkGltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhéztartssi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat széma | szakégazat megnevezése
1 | 841105 Helyi dnkorményzatok és tirsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koliségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellitia a Magyarorszig helyi
gnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLIOOUIX torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban a szdmdra meghatirozott feladatokat Fert6boz, Nagycenk, Pereszteg
telepiilések vonatkozdsdban. A kézds hivatal feladatait részletesen a tirsult telepiilések
dnkorméanyzatai altal j6vahagyott, a kézos hivatal miikddietésére &s fenntartisira létrejott
megallapodas tartalmazza. Pereszteg telepiilésen a kizds hivatal kirendeltsége miikédik
az igazgatasi, pénzigyi, addzdsi tevékenység végzésére. FertSboz kozségben a Kézds
Hivatal Ugyfélszolgdlata miiksdik.
44. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerint megjelolése:
kormdnyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészdm - o
;1 | 011130 Onkorményzatok és snkorményzati hivatalok jogalkot6 dltaldnos
igazgatasi tevékenysége ; .
2_| 011220 Adé-, vém- és jovedék igazgatis
3 | 013210 _ | Atfogd tervezési és statisztikai szolgsltatisok
P 016010 Orszaggytilési, snkormanyzati és eurépai parlamenti képviseléi
| vélasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek




016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

4.5,

% 8

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nagycenk, Pereszteg, Fert6boz
kozségek kozigazgatési teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kéltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag
helyi 6nkormdnyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 82-83. §-ai, valamint a
kozszolgalati tisztviselgkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései szerint, palyazat
alapjan, hatdrozatlan id6re torténik. A kozés énkorményzati hivatal létrehozisara
vonatkozé megdllapodésban foglaltak szerint a székhely telepiilés polgirmestere az
érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossdgszdm ardnyos tobbségi dontésének
megfelelGen nevezi ki és menti fel a kézés 6nkormdanyzati hivatal vezet6jét, a jegyzét.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabély

koztisztviseld A kozszolgdlati tisztvisel8krél sz616 201 1. évi CXCIX.
torvény

munkaviszony A munka térvénykényvérdl sz616 2012, évi L. térvény

megbizasi jogviszony A Polgéri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskényvi nyilvantartisba tértén8 bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. november 28. napjin kelt alapfté okiratot

visszavonom.
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FertSboz Koézség Nagycenk-Nagykozség Pereszteg Kozség
Onkorményzata “=:....-. Onkorméanyzata Onkormdnyzat
polgarmestere ' polgdrmestere polgdrmestere




2. szamu melléklet

A Nagycenki Koz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott  koztisztviseldk
vagyonnyilatkozati kételezettségérdl a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban foglaltak
alapjan.

jegyzé

aljegyz0o

pénziigyi igyintézok
adotigyi ligyintézok
igazgatasi ligyintézok

A vagyonnyilatkozatok a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benytijtani.



