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Gérce Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete, Hosszipereszteg Kozség Onkorményzata
KépviselS-testiilete, Visitosmiske Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete és Vashosszifalu
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6lé 2011.
évi CLXXXTX. t6tvény (a tovabbiakban: Métv.) 41 § (2) bekezdésében, a 84. § és 85. §-aban fog-
laltak, tovabbé az dllamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja és 10. § (5) be-
kezdése alapjin és az dllamhéztartss mkddési rendjérdl sz6l6 368/ 2011.(XI1.31.) Kotményren-
delet figyelembevételével a Gércei Kozds Onkotményzati Hivatal Szervezeti és Mtkodési Sza-
balyzatit az alibbiak szetint hagyja j6va.

1.
Altalinos rendelkezések

/1/ A Hivatal megnevezése: Gércei Kozos Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 9672 Gérce, Kossuth u. 49.

Kirendeltségei: . )
Hosszupetesztegi Kirendeltség 9676 Hosszlpereszteg, Arpad u. 78.
Vashosszifalui Kirendeltség 9674 Vashossziifalu, ,I{st‘uth u. 64.

SZﬁngéééteg,Yépéérosrniske, Vashosszifalu

/2/ A Hivatal illetékességi teruleteGér
telepiilések kozigazgatasi teriilet

08

/3/ A Hivatal jelz6szamai s
Torzskonyvi azonosits szima;
Adészama:

/5/ A Hivatal fenntartoi: L S5
a) Gérce Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
b) Vasirosmiske K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
c) Vashosszifalu Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
d) Hosszlpereszteg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

/6/ A Hivatal itanyitisira jogosult szetve:
Gérce Kézségi Onkormanyzata KépviselS-testiilete

/7/ Tétvényességi feltgyeleti szetve:
Vas Megyei Kotmanyhivatal (Szombathely, Berzsenyi tér 1).

/8/ A Hivatal bélyegz6i:

a) Kor alakd bélyegz: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kotiven a kovetke-
z6 felirat olvashaté: Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-kézott sorsza-
mozva.

b) téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

Gétcei K626s Onkormanyzati Hivatal

2.




9672 Gétce, Kossuth u. 49.
Adbszam: 15805007-1-18

) A Magyarorszag cimetét is tartalmazé bélyegzdked] a jegyz6 megbizottja bélyegzd nyilvan-
tartdst vezet, mely a bélyegz8lenyomat mellett tartalmazza az 4tvételi datumot, és az itve-
vE beosztisit és alairasat is.

2.
A Hivatal alaptevékenysége, kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa

/1/ A Hivatal az lapité okiratban, valamint jelen szetvezeti és miikodési szabalyzatban meghati-
rozott, tarsadalmi k6z0s szitkségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé allami felada-
tokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatisi kotelezettséggel
végzi, az alapité dltalinos feliigyelete mellett.

/2/ KSH besorolés: 8411 sltalanos igazgatis,
Alapvet6 allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége ER.

011130 Onkormanyzatok és onkorméanyzati hivatalok jogalkotd és iltalanos igazgatasi tevékeny-
sege R S .
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatis
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai |
tevékenységek - ’ ouk -
016020 Orszagos és helyi népS"iav@Zé,s?al,,;kapcs6lat03":téVékériYSé' ek.
109010 Szocialis szolgiltatisok igazgatasa - :

kééviselévélasztésoldloz kapcsolédé

/3/ A Hivatal vallalkozasi tevekenysé et ne folyt ) L

0s$zup

minyzata Képvisel§-testilletének a hatdlyos jogszabilyok

/4/ A feladatok forrisit Gérce, F

eres teg,Vasérosrmske, Vashosszifalu Kézség Onkor-
keretel k6z6tt 6sszeillitott mindenkori

éves koltségvetési rendelete tartéliiiaz;@i" ‘

A Hivatal jogalldsa, irdnyitisa, vezetése

/1/ A Hivatal az alapité onkormanyzatok képviselé-testiileteinek szerve. A kozds hivatalt [étre-
hozé megillapodas feltételei szerint feladata a képviselS-testiiletek altal meghatirozott énkot-
manyzati tigyek elSkészitése, az Snkormanyzati dontések végtehajtisa, a testiiletek és bizottsagaik
mikédésével kapesolatos adminisztrativ teend8k ellitisa, a jogszabilyban elSitt allamigazgatasi
feladatok teljesitése. Az dllamigazgatasi feladatok ellitisa kérében a képviselS-testiiletek a Hivatalt
nem irdnyitjak, konkrét tigyekben a hivatalvezetd jegyzének és sajat onkormanyzati jogkérében
iranyitd polgarmesternek utasitast nem adhatnak.

/2/ A Hivatal Gérce, Hosszapereszteg, Visirosmiske, Vashosszifalu Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 4ltal alapitott, 6nalléan gazdalkodsd, teljes jogkérrel rendelkezd koltségvetési

szetv, jogi személy.

/4/ A Hivatalt a jegyz8 vezeti.




/5/ A jegyzé 4ltaldnos helyettese az aljegyz6, aki a jegyz6 dtmeneti akadalyoztatasa, tartés tavollé-
te esetén ellatja helyettesitését.

4.
A Hivatal szetvezeti felépitése, létszama

/1/ A Hivatalon belil 6nallé szervezeti egységek nem mitkédnek.
/2/ A telepiiléseken val6 helybeli ugyfélfogadas érdekében kirendeltségek miikddnek.

/3/ A Hivatal 1étszidma: 9 £6
A Hivatal 1étszdmat a képvelS-testitletek hatarozzak meg,.

jegyz6 1£8
aljegyzd 116
pénzligyi tigyintézs 216
adoligyi tigyintéz8 2£5
pénziigyi és igazgatasi lgyintézs 11£5
igazgatasi ligyintézd 216

/4/ A Hivatal szervezeti abrajat a_yZ,ﬁmellélde’t ébiézo‘l'af ;

/1/ A Hivatali szervezet alapegysegel‘a munk 1k
sokat a munkakoti lefrdsok tartalm: Iyel : naprakeszsegeert a jegyz4 fele-
los A munkakorl leiras tudornasul vetelet unkakort betolto dolgozé alairdsival igazolja. A

i itaz SZMSZ szamu fuggeleke tartalmazza. A vagyonnyi-
ZMSZ Qi

latkozat-tételi kotelezettsegel k
szamu fliggeléke tartalrnazza

Hétfs: 7.30 — 16.00 - o -
Kedd: 7.30-16.00 = T
Szetda: 7.30 — 16.00 o h
Csutortok: 7.30 — 16.00

Péntek: 7.30 — 13.30

Kiilon engedéllyel ettél eltéré munkakezdés, illetve munkaidé-beosztis is megallapithat6. A jegy-
26, aljegyz6 munkaidd beosztisa rugalmas.

/3/ Munkaidén kiviil, illetve heti szabad- és pthendnapon is el kell latni az alibbi feladatokat:
-vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
- katasztréfavédelmi és honvédelmi feladatok,
-hazassagkotéssel kapcsolatos feladatok,
- 6nkotmanyzati rendezvénnyel 8sszefiiggs feladatok

/4/ A Hivatal iigyfélfogadasi ideje:

a) Gérce kozségben:
Hétf6-Kedd-Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
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Péntek: 8.00-12.00

b) Hosszipeteszteg kdzségben:
Hétf6-Kedd-Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

¢) Vashosszifalu kézségben:
Hétfs-Kedd-Szetda: 9.00-12.00 és 13.00-15.00

Péntek: 9.00-12.00
d) Viasirosmiske kozségben:
Kedd: 9.00-12.00
A jegyzs:

-Gérce kozségben — a keddi és csiitdrtoki napok kivételével — az Ugyfélfogadasi idével
megegyezden tart Ggyfélfogadast.

- Visarosmiske kézségben keddi napon 9:00-12:00 éraig tart tgyfélfogadast

Az aljegyz8:

- Hosszapereszteg kozségben a keddi és csiitortoki napok kivételéve — kirendeltség
ugyfélfogadasi idejével megegyezben tart tgyfélfogadast.

-Vashosszifalu kozségben keddi napon 9:00-12:00 éraig és 13:00-15:00 Oraig tart
tgyfélfogadist B R

/1/ A Hivatal 5nilléan mtksds és

gazdilkods koltségvetési szety, gazdalkodasi jogkorét az ala-
pit6 okirat hatirozza meg. Do :

/2/ A Hivatal mékodési koltségét az 4llam — 2z adott évi kézponti koltségvetésérsl sz616 tor-
vényben meghatirozott méttékben és a hivatal altal ell ott feladataikkal ardnyban — finansziroz-
za. Amennyiben a fenntartisi és miikodési koltségekhez szitksépes a hozzijarulds, azt a Géreei
Ké26s Onkormanyzati Hivatal mikédtetésérsl sz616 megillapodasa tartalmazza.

/3/ Gétce Kozségi énkorméﬁyz‘atéqak‘képji%léetéﬁﬁié@, Vé{é;hosszﬁfalu Kézség Onkormany-

Plnmiy

zatanak képviselS-testiilete, Vésétbsfhiélié ‘Kbzség Onkotmanyzatinak képviselS-testiilete, Hosz-
szupereszteg Kozség Onkorményzaténak'ykéQViS’él("S—lﬁes‘tiﬂéte,_ egytittes ilésen dont:

a) a Hivatal koltségvetésétd] és zarszamaddsérol;

b) a Hivatal miikdésérdl sz616 megallapodis elfogadésardl,

c) a Hivatal Alapité Okitatinak elfogadisarél

d) a Hivatal munkéjarl sz616 éves jegyzdi beszimolé elfogadasitél

(4) A Hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint.

(5) Gérce Kozség Onkormanyzatinak koltségvetését és az azzal kapesolatos kényvelési, admi-
nisztricids feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas jogszabalyokban fog-
laltak szerint.

(6) Vashosszifalu Kozség Onkorményzaténak koltségvetését és az azzal kaPcsolatos kényvelési,
adminisztriciés feladatokat a Vashossztfalui Kirendeltségen készitik el az Aht és mas jogszaba-
lyokban foglaltak szerint.




(7) Hossztpeteszteg Kézség Onkormanyzatinak kéltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelé-
si, adminisztrici6s feladatokat a Hosszapetesztegi Kitendeltségen. készitik el az Aht. és mds jog-
szabalyokban foglaltak szetint.

(8) Visirosmiske Kozség Onkormanyzatinak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztriciés feladatokat a kézos hivatal székhelyén. készitik el az Aht. és mds jogszabalyokban
foglaltak szerint.

7.

A Hivatal belsé ellendtzése

/1/ A Hivatal belsé ellenérzése: A jegyz6 koteles gondoskodni — az allamhaztartasi térvényben
meghatirozottak szerint - a belsd ellendtrzés kialakitasardl és megfelel mikodtetésérdl.

/2/ A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenység ellitisa
a) a Sarvir és Kistérsége T6bbeéla Kistérségi Tarsulds ketetében torténik, feladat-
ellatasi szerz6dés alapjin Belényesi Csaba ev. (8300 Tapolca, FS tér 1.,) altal.

/3/ A bels ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tanicsadé tevékenység, amely-
nek célja, hogy az ellen8rz6tt szery et ,mﬁkédéSéFifeﬂé? ze, és eredményességét névelje.

/4/ A bels ellendrzés tevékenysége kitetjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé Onkotmanyzatok és
az Altaluk fenntartott tarsulds és koltségvetési szervek minden tevékenységéte, kiilondsen a kolt-
ségvetési bevételek és kiadasok ,tjcfr‘s’rézésénék;_:fe:lhas{'znélééénali és elszamolasinak, valamint az
eszkozokkel és forrsokkal val6 gazdilkodsnak a vizsgilatara.

/5/ A bels ellenbrzési tevékenység sotan szabilyszerliség; pénziigyi, rendszer-és teljesitmény-
ellendrzéscket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket. kell végezni, A belsd ellenSrzésnek
tanacsadéi feladatokat is el kell 14 4

/6/ A bels§ ellenbrzések éves €
talmaznia kell: b -
a) az ellenGrzési tetvet megalapozé elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzés-
te, e -
b) a tervezett ellenSrzések tirgyat, -
©) az ellen8rzések céljit,
d) az ellendrizendd id8szakot,
e) a szikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasit,
f) az ellendrzések tipusit és mbdszereit,
g) az ellendrzések utemezését,
h) az ellendrz6tt szetv, illetve szetvezeti egység megnevezését.

llendtzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendtzési tervnek tar-

/7/ A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

8.
A Hivatal f6bb feladatai

/1/ A képviselé-testiiletek vonatkozasiban:
a) cl6késziti dontéste az altala meghatitozott Snkormanyzati tigyeket,
b) végrehajtja dontéseit,




C) szetvezési, ugyvlteh nyilvintartisi, informacids és propaganda, illetve egyéb adminisztra-
ci6s teendSket végez,

d) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel§-testiiletek, a polgarmes-
terek meghatiroznak,

/2/ Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991. évi
XX. totvény (hataskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazis alap]an kiadott jog-
szabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat — és hatiskoroket allapita-
nak meg.

/3/ A koztisztvisel8k az iigyintézés soran a kovetkezd altalanos kévetelményeket kotelesek betat-
tani:

a) az lgyintézés sorin minden esetben biztositani kell a tdrvényesség betattasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasig, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridék be-
tartasa,

) a torvényesség szellemében biztositani kell az llampolgari jogokat és kotelességeket, az
ligyfelek érdekében méltinyosan kell eljarm .

d) els8dleges cél: az Snkotmanyzati érdekek feltirasa és ervenyre juttatasa,

e) az ugymtezok kételesek munkéjuk sorin egymassal hatékonyan egyuttmukodm és az ugy-
felek részére — jogaik b1ztosltasa etdekeben a megfelelo felvilagositast és tijékoztatist
megadni, . -

f) a Hivatal koztisztviselSi a tudomésira ]utot allami zolgalau és lizleti (magin) titok tekin-
tetében titoktartisi kotelezettség terheli. F toktartdsi kotelezettség az adatvédelemtél
52616 torvény rendelkezéseinek ﬁgyelembevetelevel d az tigyfél személyiségi jogai-
nak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennill,

g) a hivatali dolgozé mlnd 1 olyan adatot, informaciot é € y tenyt‘-.koteles a jegyz6 tudomdsira

hozni, amely az el6bb kotelezettseget bef "lyaéolja. :

A jegyziével kapcsolatos dltalénos rendelkezések

(1) A Hivatal jegyz&jének és al)egyZO]enek kinevezése ar Motv és a Kttv. elSirdsai szetint torténik,
A jegyzlre és az aljegyzdte vonatkozé egyeb rendelkezeseket a Hivatal miikédésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza.

(2) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak tdtrvényes és eredményes miikddéséért.

(3) A jegyz6 vagy aljegyz8, vagy megbizottja koteles mindegyik képviselé-testiileti, bizottsagi iilé-
sen részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatist megadni.

10.
A jegyzd fobb feladatai

/1/ A jegyz6 vezeti a Hivatalt gondoskodik az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos felada-
tok ellatasarol és gyakorolja a munkéltatdi jogokat.



/2/ A jegyz8 elltja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikodésével kap-
csolatos igazgatisi feladatokat, a polgirmesterek hatiskérébe tartozd allamigazgatisi déntések
elSkészitését és végrehajtasat.

Ebben a kotben:

a) elkésziti a képviselé-testiileti tilés, a bizottsigok elé keriils elStetjesztéseket;

b) ellitja a testiiletek, a bizottsigok szetvezési és tgyviteli tevékenységével kapcsolatos fel-
adatokat;

) tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, a bizottsigok tilésein;

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazis elétt az elbterjesztés vitdjaban;

¢) gondoskodik a testilleti iilés jegyz8konyvének elkészitésérSl azt a polgirmestertel egyiitt
alaitja és 15 napon belil megkiildi 2 Kormanyhivatal Vezetdjének;

f) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a képviselS-testiileteket, a bizottsagokat, az
onkotmanyzat munkajit érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munkéjardl és az tigyintézésrsl.

/3/) A jegyzé egyéb feladatai:
a) dontésre elSkésziti a polgarmester hatiskorébe tartozéd allamigazgatasi tigyeket;
b) ellatja a jogszabélyban el&irt allamigazgatisi feladatokat és hat6sagi hataskoroket;
c) dont a hatiskSrébe utalt tigyekben;. - e
d) hatiskétébe tartoz6 digyekben szabilyozza a kiadmanyozis rendjét, a Gétce Kozség On-
kormanyzata polgirmesteréne egyetértésévelgyakorol]a a munkaltatdi jogokat a koz-

..... o

tisztviselSk tekintetében (kinevezés, fe ntes,]uta]mazas),

e) ellatja az dllamigazgatasi téVékéﬂYség; eg}i'sizléi.'u”,_s'ités'éxfél,jfl;prszerﬁsitésével kapcsolatos fel-
adatokat; o e L N

f) szervezia jogi felvﬂégqséigé';frnilpliété

g) évente egyszer beszamol a képvisels
zéstdl; .

h) 8sszehangolja a Hivats

i) képviseli a Hivatalt ; S o

j) Delsé utasitasokat, kotelezd rendelkezéseket adha
szamara, £ W

k) iranyitja a Hivatal gazdilkodasi tevékenységét,

)) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald; az Snkormanyzatot és szerveit érinté
dokumentumoknak a kormér}yhfl_‘?dtélzlj;ﬁdijtb'oﬁ : "'76,_}f§l_’ge‘rjesztésér6l,

m) a Hivatalhoz érkez6 tigyiratokat szignilja,

n) ellatja a Vilasztisi Iroda vezetdi feladatait,

0) megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését, felelSs a belsé kontrolltendszer miikodéséért,
elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden elirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal mtikodé-
sét segité egyéb szabalyzatokat,

p) folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munlkajat.

atal munkajardl és az iigyinté-

Hjﬁfatgl bels6 szetvezeti egységei

/4/ A Hivatal kéztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz5 gyakorolja.

A jegyz6 munkaltatdi jog kérébe tartozik:

a) a jogviszony létesitése, médositisa, megsziintetése és megsziinésének megallapitasa, pr6-
baidd kikotése, a vezetdi kinevezés és annak visszavondsa, az eskii kivétele,

b) a tészmunkaidds, illetve egyedi munkatendben térténd foglalkoztatas engedélyezése,

) az alap munkakoti leftds elkészitése és dtadisa, az atcsopottositas, az ellendrzésbe kijels-
1és, a feladatba kijel5lés,

d) az Osszeféthetetlenség megallapitisa, a munkéltats engedélyéhez kotott munkavégzésre
irdnyulé tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése, a munkaltaté engedélyéhez nem
kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

_8-




e) akirendelés, a kiilfoldi kikiildetés,

f) az illetmény, 2 munkabér és egyéb jirandésigok megallapitdsa, a besoroldsi kategoriakba
sorolas médositisival kapcsolatos dontés, az alapilletmény emelésérél vagy csOkkentett
mértékben torténd megallapitisarél valé dontés kozlése, a jutalmazas (a polgarmester
egyetértése mellett),

g) akartéritési felelSsség megillapitisa,

h) a rendes szabadsag, a tanulményi szabadsag kiaddsa, eseti (30 napot meg nem haladd) fize-
tés nélkili szabadsig engedélyezése, a 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag ki-
adasa,

1) szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése, a tanulmanyi szerz8dés — kizarélag hata-
rozatlan id8te kinevezett kdztisztviselével torténd — megkétésének engedélyezése.

11.
Az Aljegyzé

/1] Az aljegyz6t a jegyz§ javaslatéra hatirozatlan id6re az érintett dnkormanyzatok polgar-
mesterei lakossagaranyos tobbségi dontéssel nevezik ki és gyakoroljak a munkéltatoi jogo-
kat. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara a jegyz6 jogosult. A jegyzét tavolléte idején
teljes jogkorben eljarva az aljegyz6 helyettesiti. Az aljegyz6 a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasa-
val, 4ltala meghatarozott feladatokat 14t el. Ellatja a jegyz0 éltal rabizott eseti feladatokat.

2] A jegyz6 altal meghatérozott;fﬁgyié:k;bé'
kedésben foglaltak alapjan. i

14116 Kiadmdnyozési jog illeti meg, kiilén intéz-

/31 A jegyzb tavollétében gj?ékofolja a jegyzot fmegil,leﬁtfv')i\:/a'lémfcﬁnnyi kiadmanyozasi, ellen-
jegyzési jogokat. L EE e

/4/A Valasztési Iroda jogi hél&eﬁés?kéént;'ﬁilétja Jegyzdalt ] __ébjzott vélasztasi, népszava-

z4si feladatokat.

/1/ A KOH dolgozéi a helysziﬁéﬁi::kat61§$é}g szukseges gfférk?jfl‘ﬁgositésokat megadni az tigyfelek
szamara, az altaluk kért beadviny 't'irlap_okkd’tf;éi::é.;c:lnir,faz* ﬁgﬁdek beadvanyait dtvenni és a helyben
elintézhetd tigyeket elintézni. Szitkség esetén jOgseg’ély‘ szolgélatot nydjtani.

/2/ Az tigyfélfogadisi napok és az érdemi munkshoz sziikséges létszdm megszervezése a jegyzd
feladata.

/3/ Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell l4tni az alabbi szolgaltata-
sokat:

a) hazassagkotés

b) névadé tnnepség

©) valasztasok, népszavazis lebonyolitisa

d) testiileti Glések, kézmeghallgatisok

e) halasztast nem tit8 kozérdekd feladatok

/4/ Kilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo el6zetes engedélye alapjan térténhet.

/5/ A dolgozé kikiildetése sotén felmeriild koltségek elszamolisa utdlag totténik.
Az utiszamlakat a jegyz3 igazoldsa utin lehet szamfejtent.
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13.
Munkaértekezlet

(1) A Hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangoldsara a polgarmesterek sziikség szerint tilést hiv-
hatnak Sssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalibb egy alkalommal hivatali munkaéstekezletet kell tattani.
Munkaértekezleten atfogban, értékelni kell 2 hivatal tevékenységét, meg kell hatitozni a kovetke-
26 1dd8szak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgirmestereket meg kell
hivni,
14,
A képviselet rendje

/1/ A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadailyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel
a Hivatal dolgozéja is meghbizhato.

/2/ A képviseleti jogot a feladat ellitisa soran viselt déntési, illetve végtehajtisi felel8sség koré-
ben S

-a térvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskot,

- atruhizott hataskor,
-kiadmanyozisi joglkor .
gyakotl6ja latja el a tevékenység gy,

G vagy a gltﬁld;;:;riegbizbtft ggémély litja el. Az 6nkormany-

/3/ A Hivatal jogi képviseletvét:‘ a ]egyz
1 m cpvisel-testiilet tagja, a jegy-

zatot, illetve szerveit érintd petben ‘inféghatahh‘é;zqttként,el athata k
26, a Hivatal lgyintézdje, illetve meghizott tigyvéd.: :

/1/ A Hivatal pénziigyi — szémﬁiﬁgﬁ rendjét kiilo: zal alYéét"tgfﬁahﬁQZZa.
/2/A Hivatal hizipénatiri, selejtesési, leltirozési, tigykezelési, munka- tiz- balesetvédelmi & mds
jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatc k tartalmazzik.

16.
Ugyiratkezdés specialis szabalyai

A Hivatalban az iratkezelés egyedi itatkezelési szabélyzat alapjan, az onkormanyzati ASP alkalma-

zas itatkezel$ szakrendszerében torténik.
17.
Z4aré rendelkezések

A Géreei K626s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikédés Szabalyzata 2020. februir 15-én
1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a 2013. januir 1. napjatdl hatalyos szabalyzat és annak mddositasai
hatalyukat vesztik.

Géree, 2020. februar 15.

jegyzd
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Zdradék:

A Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatat

Gérce Kozség Onkorrnanyzata Képvisels-testiilete a 7/2020. (I1.13.) hatdtozataval
Vasarosmiske Kozség Onkorrnanyzata Képvisels-testiilete a 7/2020. (I1.13) hatirozataval
Hosszupereszteg Kozseg Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 9/2020. (I1.13.) hatitozatival
Vashosszifalu Kozség Onkorrnanyzata Képviseld-testiilete 12/2020. (I1.13.) hatirozatival
hagyta j6va.

Gérce, 2020. februar 15.
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1. sz. melléklet

Gérce Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete, Vasarosmiske Kozség Onkormanyzatanak
KépviselS-testiilete, Hosszupereszteg Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete  és
Vashosszafalu ~ Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testillete ~ Magyarorszdg  helyi
6nkorrnényzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. totvény 84. § (1) bekezdése, az allamhaztartisrél
sz016 2011. évi CXCV. tdrvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhdztartist6l sz016 tdrvény végrehajtasira kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-
(2) bekezdésében foglalt tartalmi kévetelményeknek megfelelden a Gércei K6zos Onkorrnanyzatl
Hivatal Alapité Okiratat az alabbi tartalommal adja ki.

GERCEI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA

1./ A koltségvetési szerv hivatalos megnevezése:
Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2./ A koltsépvetési szerv székhelye:
9672 Gétce, Kossuth u. 49,

3./ A koltségvetési szetv telephelyeinek megnevezése, cime:
a) Gércei K6z0s Onkormanyzatl Hivatal Hossztperesztegi Kitendeltsége,
9676 Hosszupereszteg, Arpad u. 78.
b) Gércei K6z6s Onkotményzati Hivatal Vashosszafalui Kirendeltsége,
9674 Vashossztfalu, Kossuth u. 64.

4./ A koltségvetési szetv kozvetlen jogelédiének megnevezése és székhelye:
a) Gérce-Vasarosmiske Kozségek Kotjegyzisége,
9672 Gérce, Kossuth u. 49,
b) Csehimindtszent, Hossztipereszteg, Mikosszéplak Kozségek Kotjegyzdsége,
9834 Csehimindszent FS u 43.
¢) Bogote-Duka-Vashosszifalu Kézségi Onkormanyzatok Kotjegyzdsége,
9675 Bogote, Szabadsag u. 49.

5./ Jogszabilyban meghatirozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX tdrvény
(tovibbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kézs hivatal ellitja az Snkormanyzatok
miikédésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskotébe tartozé tigyek
dontésre vald elSkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmikodésének Gsszehangolasiban.

6./ Alaptevékenysége:

Igazgatasi feladatok ellatisa

A ko6z6s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabélyokban a szamara
meghatdrozott feladatokat Gérce, Vasarosmiske, Hosszipeteszteg és Vashosszifalu
teleptilések vonatkozisiban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult teleptilések
onkotmanyzatai ltal jévahagyott, a k62z0s hivatal mikodtetésére és fenntartasira létrejott
megallapodas tartalmazza.




Hossztpeteszteg és Vashosszifalu telepiiléseken a kézés hivatalnak kirendeltsége mitkodik
az igazgatasi, pénzigyi, adbzasi tevékenység végzésére,

7./ Allamhéztartisi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

8./ Allamhéaztartisi szakagazati besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és onkotminyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalinos igazgatisi
tevékenysége

011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010 Orszaggylési, onkotmanyzati és eut6pai parlamenti képviselSvalasztisokhoz kapcsolédd
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

109010 Szocialis szolgaltatisok igazgatisa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9./ llletékessége mikodési kdre:
Gérce, Visiarosmiske, Hosszapereszteg és Vashosszifalu kézségek kozigazgatasi teriilete.

10./ Alapitéi jogokat gyakorlé iranyité szervek neve, székhelye;
Gérce Kozség C)nkorményzaténak Képvisels-testiilete
9672 Gétce, Kossuth u. 49.
Vasarosmiske Kozség Onkorményzaténak KépviselS-testiilete
9552 Visarosmiske, Kossuth u. 11.
Hosszlpereszteg Kézségi Onkorményzatinak Képvisel-testiilete
9676 Hosszupereszteg, Arpad u. 78.
Vashosszifalu Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
9674 Vashosszifalu, Kossuth u. 64.

11./ Iranyit6 szerv neve, székhelye:

Gérce Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
9672 Gétce, Kossuth u. 49,

12./ A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onilléan mikods és gazdalkodé koltségvetési szerv.

13./ VezetSjének megbizasi rendje:
A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgilati tisztviselSkrSl sz616 2011.
évi CXCIX torvény rendelkezéseinek megfeleléen térténik.
Az étintett telepiilések polgirmesterei — paly4zat alapjan hatirozatlan idére — nevezik ki a
jegyzét.
A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgirmestereinek lakossigszim-aranyos,
tobbségi déntése szitkséges.




14./ Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi jogviszonyok megjelSlése:
A kbzszolgalati tisztviselSkrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény, valamint a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L tv.

15./ Az alapitss idépontja:
2013, januét 1.

Zaradék:

Jelen alapité okitat 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Az alapité okiratot Gérce Kézség.('jnkorményzaténak Képvisel6-testiilete 2 49/2012. (XIL.11.)
szami, Visirosmiske Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2 53 /2012, (X11.10.)
szamt, Hosszupereszteg Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testillete a 101/2012.

(XIL.05.) szami, Vashosszhfalu Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a 60/2012.
(XI1.13.) sz4m hatarozatival hagyta jovi.

Gérce, 2012, december 19.
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2. sz. melléklet

1. A Hivatal szervezeti tagozéddsa

7ési helye a Hivatal székhe-
lyén, 4 £6 munkavégzési hely gy20 Szikség esetén elrendelheti,
hogy a székhelyen dolgozd kozti » Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozd
koztisztvisel6k a székhelye égezz ' G

A Hivatal felépitése:
Gércei székhely telep
1 £6 jegyz6
1 £6 pénzigyi Ggyintézé
1 f6 adéiigyi tigyintézé
1 {6 igazgatasi-pénziigyi tigyintéz
1 f8 igazgatasi iigyintéz8 = -

Az allandé kitendeltségeken mik6dd hivatali szervezet
Hosszupereszteg Kirendeltség, Vashossziafalu Kirendeltség

1 f6 aljegyz6 (mindkét telepiilésen)

1 £6 pénzigyi tgyintézd (mindkét telepiilésen)
1 £6 addtigyi tugyintézé (mindkét telepiilésen)

1 6 igazgatasi igyintézd (mindkét telepiilésen)

A Hivatal gazdaségi szervezettel nem rendelkezik, az Avr. 11. § (4a) bekezdésének megfelelSen a
feladatok ellatasaért a jegyzG az ott részletezettek szerint felel.
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Helvettesités rendje:

egyz6 <«——> Aljegyz8
gy’ jegy

Igazgatasi Gi. Adobigyi ti.

<~

Pénziioyi i, Pénzugvyi .
gy. 2 s gyl

A helyettesits felelGssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellitd
felelossegevel A helyettesitési feladat nem lehetoseg, hanem kételezd tevékenység a helyettesits
szdmara.

Az egyes munkakorok tartalmit, a munkakotokhoz tartozé konkrét teladatokat és hataskoroket, a
helyettesltes rend]et és a Hivatalon beliili belso es ‘azon,klvuh kiils kapcsolattattis médjat a jegy-
26 4ltal (a jegyzd tekintetében Gércei K6 nyzatanak polgarmestere altal) kiadott
munkakoéti leitdsok tartalmazzak, A munkakoti lelraso egy eredeti peldanyat a koztisztvisel§
személyi anyaga mellett kell elhelyezm ¥
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Lszamu fiiggelék

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSinek
részletes feladatai

A jegyz§ (aljegyz6)

1. Képviseld-testiiletek és bizottsdgok miikodéséhez kapcsolédo feladatok:

2)
b)

)

d)
€)
b

g
h)

)
)

A Képvisel6-testiiletek és a bizottsagok munkajinak elSkészitése.

Tandcskozasi joggal 1észt vesz a képviselS-testilletek és a bizottsigok iilésein.

A KépviselS-testiileti tilések és a bizottsagi tilések meghivéjanak Gsszeallitisa a
munkatetv, testileti hatdrozatok és egyéb elStetjesztések és inditvinyok alapjan.
frdsos thjékoztatis adasa az iilések idépontjardl a tetvezett napirendekrdl.

Az tlések meghivéinak elkészitése

Testiileti, bizottsigi anyagok sokszotositisa és kikiildése.

Az tlések technikai feltételeinek biztositisa

Az tléseken jegyzOkonyv vezetése — az igazgatisi munkatars kézremikodésével -
hiteles jegyzkonyv- és hatirozat-kivonatok elkészitése

Képviseld-testilleti_iilést kovets 15 napon belul a jegyzSkonyvek Vas Megyei
Kormanyhivatalhoz. torténd tovabbltasa. :
Onkormanyzati rendeletek kﬂmdetese a hlrdeto tablan torténd kifiiggesztéssel,
honlapon  torténé meg]elentetessel A Kormanyhlvatal részre a kihirdetést
kévetSen a rendeletek megkuldese . e

KépviselSk részére leitdsi és. egyeb adrmmszttaclo‘, feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyza okmukodesevel kapcsolatos felad:'tok ellatasa.
Képvisels-testiileti '
Rendeletalkot4s
el6készitése.
Kepvlselo testileti hatarozatok
egységes szerkezetbe foglalasa

. helyezés kezdeményezése,

helylrendeletek nyilvantartisa, a rendeletek

p) Jelzi a kepvlselo testuleteknek :;b120ttsagoknak polgarmestereknek ha dontéstk,

9
1)
)

mikodésiik jogszabalysérts, .
Evente beszdmol egylittes testulett ulesen a KOH tevékenységérdl.

Doéntésre elokésziti a polgarmesterek hataskorebe tartoz6 allamigazgatasi tigyeket.
Dont azokban a hatésigi tigyekben, arnelyeket a polgarmesterek adnak 4t.

2. Koézbiztonsagi feladatok:

2)

A kézbiztonsig javitisa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartis a
Rendérkapitanysaggal.

3. Munkaltatdi jogokhoz kapcsol6dé feladatok:

2)

b)
)

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Gércei Kozos Onkorrnényzati Hivatal
koztisztviseldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében.

Kozszolgalati jogviszonyt érinté elGkészitd feladatok ellatisa.
Szabadsig-nyilvintartds vezetése hivatali dolgozék és intézményvezetSk
vonatkozasaban.,
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d)

Koéztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos  iratkezelés,
nyilvantartis.

4. Fejlesztési, katrbantartasi és miszaki feladatok:

2)
b)

9

d)
©)

Onkormanyzatok kézbeszerzési eljarasainak elSkészitése.

Epitési tevékenységgel is jaré koztetillet hasznalat engedélyének kiadasa.

Helyi koézat nem kozlekedési céla igénybevételének engedélyezése, utkezelsi
hozza]arulasok kiaddsa.

Onkorrnanyzat tulajdonosi hozzajiruldsat 1genylo tgyek elGkészitése.

A kézlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai véltoztatisokkal
kapcsolatos feladatok ellitisnak szetvezése.

5. Egyéb feladatok:

2)

b)
9

d)
e)
H

g

h)
Y
),
k)
b
m)
1)
0)
p)

t

u)
V)
w)
x)
y)

Koztemikodés az 6nkormanyzati rendezvenyek elGkészitésében, szetvezésében és
lebonyohtasaban

Onkorményzati Vagyonhasznosltashoz kapcsol6do testiileti dontések el6készitése.
Torvényben vagy korrnanyrendeletben eldirt allamlgazgatasl feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak blztosltasa ‘

nyﬂvantattas Vezetese
Koltségvetési koncepc

! ,oltsegvetes koltsegvetes modositas, féléves és éves

koltségvetési beszamold: testuleti eloter]esztesenek elkészitése.
Kotelezettségvallalds, utalvényozis ellatasa = szabalyzat szetint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett llenorzesl feladatok ellatisa.
Gyermekek szakértsi vizsgalatinak elrendelés

e

Intezrnenyvezeto1

Intézmények alapitd. okiratamak kezelé:
Adatszolgiltatés teljesitése.
Szakhatbsagi hozza]arulasok k1adasa -
Telepengedélyezési eljérss lefolytatdsa. . -,

A képvisels-testiiletek’ hataskorebe tartozo ugyekben dontés elSkészités, testilet
eloterjesztes elkészitése. '

Az 6nkormanyzatok tulajdondban 4ll6 1t- és dttartozékokkal, mitargyakkal és
egy¢€b kézmiivekkel Gsszefiiggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatisanak szervezése.
A kozteriletek hasznalatira vonatkozé onkormanyzati rendeletek betartisinak
ellendrzése.

A kozteriletek jogszetl hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezelSi hozzajarulishoz kotott tevékenység szabilyszeriiségének ellendrzése.

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mis
szerv (hatdsag) hataskotébe tartozik

Koézremikodés a kozrend, a kozblztonség védelmében.

Kozremilikédés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.
Koztemlikodés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Kapesolattartas a kéziizemi szolgaltatdkkal.

Kareseményekkel kapesolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitis.

llashelyek palyaztata$1 el)arasanak lebonyolitisa.

A jegyz0 hatarozza meg a jegyz8 és aljegyz6 kozotti munkamegosztis rendjét.
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Pénziigyi Munkatarsak:

1. Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsol6dé feladatok:

2)
b)

©)

d)
€)
)
g

h)
)
j)
k)

)

2. Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok

a)
b)

©)

d
9

g

Kéltségvetési koncepcié elSkészitése bevonisival

Koltségvetési javaslat Osszeallitisa, az intézményvezet$ bevonasival

Koltségvetési tendelet és ahhoz kapcsol6dd egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
el6készitése.

Az elfogadott koltségvetéstsl informicié-szolgaltatis a kézponti koltségvetés részére,
Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositisa.

Féléves gazdilkodasra vonatkozé tajékoztatd elkészitése.

Koltségvetési koncepcié tirgyalisira az adott idBarinyos teljesitéséte vonatkozd
beszimolé elSkészitése.

Az éves zirszimadis, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulis
elszamolis elkészitése.

IdSszaki beszdmolé készitése az onkormanyzatok gazdilkodasardl,

Kételez6 statisztikai adatszolgaltatisok biztositisa.

A koltségvetési rendeletben jévahagyott beruhazasi, feljitasi feladatok végrehajtasanak
elGkészitése, lebonyolitésénak'SZ¢rvezése. R

Részt vesz a bizottsag tlésein, gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérdl

Pénzﬁgyi—statiszlikai_adatszolgéltatés,z., N
Kotelezettségvillalds, njfﬂxfé@tartﬁsﬁriék&ézfétésc, S
Kotelezettségvallalds, érvényesités és talvanyozds: szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak 4tutaldsa, L i 2

Afa-bevallisok elké: uitéfsj;i;ﬁ..r _
A Ko6z6s C")nkorm:ényzvaﬂvHlvitalfiéS:, z Onkormanyzatok kiadasai kérében felmeriild
megbizasi dijak, tiszteletdfjak és h6 kozi kifizetések szimfejtése — KIRA rendszerben —
és feltetjesztése. - Vi Chomn g Do

A Kéz6s Onkormanyzati “Hivatal
atsoroldsi, jogviszony médositisi és
programban, és azok felterjesztése
Szabadsig, betegillomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé,

¢ 2z Onkorményzati dolgozék kinevezési,
egszlinési. iratanak elkészitése az KIRA

3. Szamviteli feladatok

2)
b)

)

d)
©)
H

g)
h)

)

Szémlarend és szimviteli politika kialakitasaban, médositisiban valé kézremiksdés.
Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozisa és az ASP KASZPER kényvelési
rendszerben t61ténd kényvelése.

Leltarozasi Szabalyzat szetint az Onkormanyzat és egyéb szetvei vagyonanak leltiroza-
sa.

Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartss adatainak egyeztetése.
Meétlegbeszimolékhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhaztartis igényeinek megfelelGen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacié-szolgaltatss.

Kettés konyvvitel rendszetében a pénzforgalmi szemléletdi nyilvantartasok vezetése.
Id8szaki koltségvetési jelentés és idszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési. beszamold elkészitése, Koényvvizsgals részéte az
auditdlishoz sziikséges tablizatok elkészitése.
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j) Analitikus nyilvintartisok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.
4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
a) Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Snkorményzat Valamennyl vagyontargyardl.
b) Nyilvantartist vezetése a teljes ingatlan-allomanyrél ASP KATI és IVK — ingatlan
nyilvantartasi tendszerben
c) Adatszolgiltatis.

5. Kiadmanyozas:

a) jogosult kiadminyozni a jegyz8i hatiskétbe tartozd gazdalkodssi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tijékoztatokat, jelentéseket.

Adoiigyi munkatars
1. Helyi adéval és gépjarmitadéval kapcsolatos feladatok:
a) Helyi ad6rendeletek el6készitése.

b) A helyi addkkal, a gep]armuadoval téia]terhelesl dlnal és az adok rnod]ara beha]tando
koztartozasokkal kapcsolatosr I  fokd add

: hatarozat elkészitése, értesités, fe]hlvas
kiadasa). 7
Meltanyossag1 ugyek elokesmte ¢

Adobellendrzések Vegzese L
g) Addtartozasok, és az adok ‘médjar
kapcsolatos tigyek mteZese M
h) Adé- és ertekb1zony1tvany,
igazolas kiaddsa. -
1) Statisztikai adatszolgaltatasok tel] sitése s
) Kezeli a ha21penztart a penzkezeles' szabalyzatnak megfeleloen Ezen tevékenységét
teljes anyagi felelosseggel veg21 - :

beha]tando _kbztartozasok végrehajtisaval

adéigazélés -valamint pei oltségmentességhez sziikséges

2. Kiadmanyozis:

a) jogosult kiadminyozni a jegyz6i hatiskorbe tattozd fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars
1. Ugykezelési — iktatishoz, postazashoz kapcsol6do — feladatok:

a) Beérkezl posta dtvétele, szignildsra vald elékészitése.

b) Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyl irattari terv alapjan tocténd iktatisa —
t6szamra -, az iktatott iratok ligyintéz8k részére torténd atadasa.

©) Ugylratok kezelesenek irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

d) Uzletek mékodési engedélyének, izletek bejelentésének kiadisaval, médositisaval is
visszavonasaval, nyilvintartisival kapcsolatos feladatok ellatsa.

e) Kereskedelmi és maginszillishelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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f) ‘Talalt targyak nyilvintartisa.

g) Hatésagi bizonyitvany kidllitisa.

h) EgyiuttmGkodés a Levéltirral.

) A kikiildend§ napi postirél postakonyv vezetése.

j) Hivatal gépelési feladatainak ellatisa, igény szerint

k) Koéztemlkodés a vilasztissal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
teladatok ellatisaban.

2. Anyakonyvvezetdi feladatok:

a) Sziiletési, hazassigkOtési és haldlozdsi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

b) Csalidi eseményeket (hazassigkotés, névadd) megeldz3 eljaras lefolytatasa.

c) Kozremlikodés felmentés megadésiban a hazassagkotést megeléz8  kotelezd
varakozasi id6 alél.

d) Anyakényvi kivonat és masolat kiadasa.

e) Adatszolgaltatis az alap- és utSlagos bejegyzésrél.

f) Kilfoldi allampolgat anyakonyw eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarotszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

g) Magyar allampolgirok kulfoldi ‘anyakonyw esemenyel hazai anyakonyvezesenek

elGkészitése (]egyzokonyv lvé:

felter]esztese)

illetékes szetvhez. :
) Az allampolgatsagi esku
teljesitése. _
m) Anyakoényvi adatvaltozasok,rogzuese nyﬂvantattas .
n) Feldolgozott anyakényvi jegyzSkonyvek visszakildése.
o) Letelepedett személyek ny;lvantar_ta§ba Ye,tdevgl l_;apcsolatos feladatok.

lékééiitésé :,1ebj¢ﬁyoﬁta§aj;és az el6irt adatszolgéltatis

3. A testiiletek miikédésével kapcsbl:itéé;(’feladatok:': ”

a) Biztositja a képviseld-testiiletek a blzottsagok valamint a k6z6s 6nkorményzati hivatal
miikédéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket,

b) Koézremikodik az 6nkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellenSrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénéla kihirdetett rendeletek 3 napon belil
Kormanyhivatal tészéte torténd elkiildésénél.

c) Elékésziti az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint a képviselS-testiiletek és szervei
Uléseit, és biztositja annak személyi, targyl technikai feltételeit. Ellitja a testiileti
miikédéshez kapcsolédd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

d) Részt vesz a képviselS-testiileti tlések anyaginak elékészitésében.

€) Részt vesz a képviselS-testiletek iilésein, gondoskodik a testilleti iilések
jegyz6konyveinek az tilést kovetS 15 napon beliili elkészitésérdl,

f) Nyilvantartast vezet a képviselS-testilleti hatirozatoktdl, rendeletekrdl. A
hatdrozatokban foglalt feladatok végrehajtdsit nyomon kéveti. ElGkésziti a hatirozatok
végrehajtasirdl szOl6 beszdmoldkat.
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g A jegyz6 itinyitisival gondoskodik a helyi rendeletek egységes szetkezetbe
foglalasardl.

h) Segiti a polgarmestet, az alpolgirmester, a jegyz6 (aljegyz8) tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leiréi feladatokat It el.

1) A munkatetvet, illetve a testiileti déntéseket megkiildi az érintetteknek.

j) A kozségi honlapok iizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a titgykdtében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

4. Szocialpolitikai feladatok:

a) A szocidlis totvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és természetbeni
tAmogatasokra iranyulé kérelmek déntésre vald elSkészitése, hatirozatok végrehajtisa

5. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

2) Gyermekvédelmi tdrvényben és a helyi rendeletben meghatitozott pénzbeli és
természetbeni timogatasokra irinyul kérelmek elbirdldsa, el6készitése, a hatirozatok
végrehajtisa (tendszeres gyermekvédelmi . kedvezmény, rendkivilli gyermekvédelmi
tamogatas vonatkozasiban)., '

b) Kiskortiak csalddjogi tigyeinek

jogszabélyban meghatirozott nyilvantartisa.

c) Azonnali intézkedést 1génylougyek yermek elhelyezése a kiilén él6 masik
szulénél, mas hozzitartozonial tve-  mas = alkalmas személynél,  vagy

gyetmekotthonban.
d) K('jrnyezettanulrnériy észiteése. .

6. Kiadmanyozas:

d

a) jogosult kiadmén}%éz'm a’;j_cgy:z"& hataskorb tartOZO hatosag1 igazgatisi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tjékoztatoka jelentéseket. - -
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Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

2. szamu fiiggelék

A Gércei Koézds C")nkorrnényzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel8k vagyonnyilatkozati
kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdés a) és c.) pontjaiban foglaltak alapjan:

Fonp iy &

,lagéllép;to;-]og baly

2007. évi CLIL trvény 3.§

Gércei Koz6s

(1). bekezdés c) pontja, Yala- Onkorményzati Hivatal ' /2 .evente'
mint az 5. § (1) bekezdés c) Jeayzs Jjanius 30-ig
pont cc) alpontja gy
2007. évi CLII. t('jrvény 3.§ P
" : Gércei Kozos ,
(1) bekezdés c) pontia, vala- . , . 2 évente
. : , Onkormanyzati Hivatal o .
mint az 5. § (1) bekezdés ¢) Al ,, junius 30-ig
; jegyzé
pont cc) alpontja i
2007. évi CLIL térvény 3. § S
(1) bekezdés c) pontia, vala- . et Kbzds 2 évente
LRIy - Onkormanyzati Hivatal |

mint az 5. § (1) bekezdés )

pont cb) alpontja

_ Pénziigyi tigyintéz6k

janius 30-ig

2007. évi CLIL torvény 3. §

(1) bekezdés a) pontja, vala-.
mint az 5. § (1) bekezdés ¢)

pont cc) alpontja

5 évente
janius 30-ig

2007. évi CLIL torvény 3.§ |

(1) bekezdés a) pontja, vala- | -

mint az 5. § (1) bekezdés ¢) -
pont cc) alpontja

. GérceiKouss
- Onkorményzati Hivatal
Igazgatisi igyintézk

. Gérc

5 évente
janius 30-ig
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Gércei Kodzos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ben
foglaltakat és a hozza tartoz6 dokumentumot megismertem, betartasat ram nézve
kotelezbnek ismerem el:

Név ' Képviselt Datum Alairas Szignod
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