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Vitnyédi K6zos Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Vitnyéd Kozségi Onkorményzat KeépviselS-testiilete és az Agyagosszergény Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011.
¢vi CLXXXIX. tdrvény (a tovibbiakban: Métv.) 85. §-anak (1) bekezdése alapjan 2015.
januar l-jei hatéllyal, hatirozatlan idGtartamra kézds Snkormanyzati hivatalt hozott 1étre,
melyhez 2020. januér 1. napt6l a Mihélyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalbél kivalé Cirdk és
Himod Kozségek onkormanyzatai beolvadnak:

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény és az allamhdaztartasrol sz616 torvény
veégrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapito
onkorményzatok az Mdtv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Vitnyédi
Koz6s Onkormanyzatl Hivatal megalakitasarol és fenntartasar6l sz616 megallapodas alapjan a
Vitnyédi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOk
szerint allapitjadk meg:

L. Altalanos rendelkezések

A Keépviseld-testiiletek 4ltal 2019. december 2. napjan kelt, Onk/227-2/2019. sz4mu
modositott egységes szerkezetli alapité okirataval 2020. januér 1. napjaval médositott K6zds
Hivatal hivatalos megnevezése: Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal.

1. A Hivatal székhelye: 9371 Vitnyéd, F6 utca 7.
E-mail cime. hivatal@vitnyed.hu

2. Alapitdja és fenntarté szerve:

Agyagosszergeny Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete,
Cirdk Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,

Himod Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és
Vitnyéd K6zségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete.

3. Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 830832
4. KSH szamjele: 15830834-8411-325-08

5. Adoszama: 15830834-1-08



6. Jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyz0.
7. F6 tevékenysége: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

8. Kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
011130 Onkonnényzatok ¢és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és ltalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatas
016010 Orszaggylilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek
0160020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

9. TEAOR szerinti egyéb tevékenységi kore:
Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet a hivatal nem folytat.

10. A hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:

- Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda 9441 Agyagosszergény, Széchenyi utca 2.
- Ciraki Napkdzi Otthonos Ovoda 9364 Cirak, Beledi u. 3.

- Himodi Napkdzi Otthonos Ovoda 9362 Himod, F6 utca 93.

- Himodi F6z6konyha 9362 Himod, F6 utca 93.

- Vitnyédi Berekerd$ Ovoda 9371 Vitnyéd, Matyés kiraly utca 2.

- Vitnyédi Tundérkert Csaladi Bolcs6de 9371 Vitnyéd, Matyas kiraly utca 3.

- Vitnyédi Csaladi Bolcs6de Fenntarté Tarsulas 9371 Vitnyéd, F6 utca 7.

11. A hivatal miik6déséhez sziikséges elSiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket,
beruhazasi kiadésokat a fenntarté 6nkormanyzatok éves koltségvetése biztositja.

II. A Hivatal iranyitasa, vezetése
12. A Hivatal irdnyitasa

12.1 Vitnyéd Kozség Polgarmestere a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a Hivatalt.

12.2 A polgarmester - a jegyz0 javaslatai figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal
feladatait:

- az Onkorményzat munkéajanak szervezésében,

- a dontések el6készitésében és

- végrehajtasaban.

12.3. A polgérmester - szintén a jegyz6 javaslatara - elGterjesztést nyujt be a képvisels-
testiiletnek a Hivatal:

- belsd szervezeti tagozodasanak,

- 1étszamanak,

- munkarendjének, valamint

- ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



13. A Hivatal vezetése

13.1 A jegyz0 vezeti a hivatalt. Szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, az ligyek operativ,
konkrét megoldéasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelds a kdozérdeknek
¢s a jogszabalyoknak megfelel6 szakszer, partatlan és igazsagos, szinvonalas tigyintézés
szabalyainak megfeleld eljarasért. A konyhan késziild ételek minSségéért és azok hatélyos
jogszabaly szerint torténd elkészitéséért az élelmezésvezet a felelds.

13.2 A jegyz0 az ligyintéz6k részvételével sziikség szerint értekezletet tart, ahol meghatarozza
a munkavégzés 6 iranyait.

13.3. Aljegyzd a jegyzd tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti az SZMSZ-ben
meghatarozott médon, valamint a munkakoéri leirasdban foglaltak szerint. A jegyzd az
aljegyzonek feladatokat adhat.

A jegyz0 szabadsaga esetén koteles az aljegyz6t a folyamatban 1év6 ligyekrdl tajékoztatni,
azok ellatasihoz sziikséges informacidkat, utmutatisokat megadni. Az aljegyzé a
helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak kételes a jegyz6t tajékoztatni. A
jegyzd és az aljegyzd koteles a szabadségukat egyeztetni. Az aljegyz6 koteles a jegyzdt a
jegyz6tol kapott feladatok ellatasarol, a tett intézkedésekrdl tajékoztatni.

II1. A Hivatal feladatai

14.1. A Hivatal tevékenysége Agyagosszergény, Cirdk, Himod és Vitnyéd kozségek
onkorményzata Képvisel6-testiileteinek, annak bizottsagai munkaja eredményességének
eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatéarozott feladatokat, valamint
el8készitd, szervezd, végrehajto, ellendrz8, szolgaltatd tevékenységet folytat.

14.2. A Hivatal alaptevékenységét elsGsorban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény, az alapit6 onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatar6l sz6l6 6nkorméanyzati rendelete, igazgatasi tevékenységeinek korét az dgazati
jogszabalyok, igazgatasi tevékenységének eljarasi szabalyait az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény, gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

14.3. A hivatal ellatja:

- az Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda,

- Ciraki Napkozi Otthonos Ovoda,

- Himodi Napkézi Otthonos Ovoda,

- Himodi F6z6konyha,

- a Vitnyédi Berekerdé Ovoda,

- a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcséde és a

- Vitnyédi Csaladi Bolcs6de Fenntarté Tarsulds
koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

14.4. A Hivatal a Képvisel§-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
- szakmailag el6késziti az Gnkorményzati rendelettervezetet, a testiileti elSterjesztést, a
hatérozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,
- nyilvantartja a Képvisel6-testilletek dontéseit,



- szervezi a KépviselO-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,
- ellatja a KépviselS-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
és adminisztrativ feladatokat.
Az cléterjesztések elkészitésében, illetve dontés-el6készitési munkaiban a jegyz6 utasitisa
alapjan a Hivatal valamennyi dolgozoja koteles kézremiikodni.

14.5. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagainak milkodésével kapcsolatban:
- biztositja - a feladat jellegének megfelelen - a bizottsag miikdéséhez szikséges
iigyviteli feltételeket,
- szakmailag elSkésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat,
- tajékoztatast nytjt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,
- gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

14.6. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
- el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,
- k6zremiikodik a képviseli tajékoztatis megszervezésében.

14.7. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
- dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képvisel§-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
- nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

14.8. A Hivatal részt vesz az 6nkormanyzati feladatellatassal és az Snkormanyzatok
intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasdban, szakmai
segitd teveékenységet folytat.

14.9. A Hivatal kézremiikodik a képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitisaban.
14.10. A Hivatal kézremtikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
kozigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

14.11. A Hivatal a miikddés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatést és az irattarazast.

15. Bels6 ellenfrzés

15.1 A Hivatal belso ellendrzése: a jegyzo koteles gondoskodni a belsd ellendrzés
kialakitdsarol és megfelel6 miikodtetésérdl.

15.2. A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenység a polgari jogi szerz6dés keretében
foglalkoztatott belsd ellendrrel valésul meg. A belsd ellendrzést végzd szervezet
tevékenységét a jegyzének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi
meg.



15.3.A belsd ellendrzési tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé
Onkorményzatok és altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, a
Hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok telepiilésein a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdz6kkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

IV. Szervezeti felépités
16.1 A Hivatal szervezeti alapegységei a munkakorok.

16.2 A K6z6s Hivatal KépviselO-testiiletek altal engedélyezett 1étszamkerete: 10 6.
Jegyzo: 1 16
Aljegyz6: 1 16
Pénziigyi, gazdailkodasi ligyintézd: 4 f6
Adédiigyi ligyintézo: 2 6
Altalénos igazgatési tigyintéz6, anyakonyvvezetd: 2 £6

16.3 A Hivatal az Aht. 27. § (1) (2) bekezdés szerinti feladatait 5nalld gazdasagi szervezet
nélkiil, a Hivatal allomanyéaba tartozé pénziigyi iigyintéz6k utjan latja el.

16.4 A k6z6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza

16.5 A Hivatalban vezetd beosztasu koztisztviseld: a jegyzd és az aljegyz6.

V. Feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlisanak médja

17. A jogszabalyokban meghatarozott hataskorék cimzettje a jegyzd.
Ha a jogszabalyban meghatéarozott hataskor cimzettje a Hivatal iigyintézéje — anyakonyvi
igazgatas -, akkor a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

17.1 A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezdk:

17.1.1 A testiiletek miikdésével kapcsolatban:

a) 0sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabélyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartisardl;

b) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontb6l, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

c) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzOkonyveknek (Vitnyéd és
Agyagosszergény) a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz tértén6
felterjesztésérdl, valamint megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését,

d) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatissal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

¢) kézponti jogszabéalyoknak megfelel6en elGkésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.



17.1.2.A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a hivatal ligyintéz6i utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket
ellatja, a fejezetben nem szabalyozott hatdsagi jogkoroket az ligyintézok kozott felosztja,

b) a hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek;

c) a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviselSi és munkavallal6i
tekintetében,

e) a hivatal ligyintézdi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal
koztisztviselivel, munkavallaldival, az 6nkormanyzati intézményvezetékkel kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

h) vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal {igyintézinek munkéjat;

1) elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz616 beszamol6t, amelyet a jegyz6 terjeszt a
Képviseld-testiilet elé;

j) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

k) el6késziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozé intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

1) adatokat szolgaltat a K6zoktatasi Informéciés Rendszer kiépitéséhez,
miik6dtetéséhez;

m) Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kdzszolgalati
tisztvisel6k személyi irataira, a k6zigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartisra, a kozszolgalati alapnyilvantartésra és
kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes
szabélyokrdl sz6l6 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendeletben foglaltak szerint,

n) Elkésziti a Polgadrmesteri Hivatalban dolgozdk éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

o) Ellatja a kdzszolgalati tisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

p) el6késziti az intézmények 1étesitésérdl, gazdalkodasi jogkSrérdl, atszervezésérél,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol szolo
doéntés meghozatalat, gondoskodik az alapit6 okiratok modositasardl;

q) Vitnyéd és Agyagosszergény kozségekben eljar az igazgatasi ligyintézGkhoz nem
telepitett hatosagi igyekben (birtokvédelem, fakivagasi engedélyek, jegyz6 hataskorébe
tartozo6 szakhatosagi allasfoglalasok)

r) k6ézremiikodik a palyazatok el6készitésében, lebonyolitasiban, elszamolasaban;

s) Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd elGkészitésében,
végrehajtaséban, a kdzteriiletek hasznalataval kapcsolatos hat6sagi tigyek intézésében,
valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatokban

t) az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmérdl a
hatalyos szabalyzat szerint,

z) ellatja a Hivatal képviseletét nkormanyzati ASP kbzponttal kapcsolatos
szerzOdéses eljarasokban,

x) ellatja az dnkorményzati adatgazda szerepkort, felels a hivatal miikddése soran
gyljtott személyes adatok kezeléséért,

y) intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos hasznalatanak
feltételeit: - Informacio Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)

18. Aljegyz6 (els6dlegesen Cirak és Himod kozségekben)



a) Vizsgalja a képviseld — testiilet {ilésére elGkészitett eldterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejti hatarozatok végrehajtasardl adott jelentéseket, ezekrdl
beszamolot készit eld a testiilet Gilésére.

b) Kozremiikodik a képviselSk, bizottsdgok tajékoztatidsaban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban, szervezésében.

c) Figyelemmel kiséri Cirdk és Himod k6zségek onkormanyzatainak miikodését,
killénds tekintettel a képviseld — testiiletek tiléseirdl készitett jegyz6konyvek elkészitésére.
Felel6s azok elkészitéséért.

d) Javaslatot kér a képvisel§ — testiilet munkaprogramjanak dsszeallitasahoz, részt vesz
a munkaprogram Osszeallitdsaban.

€) Gondoskodik a képvisel6 — testiilet hatarozatainak az érintettek részére vald
tovabbitaséarol, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasanak folyamatat.

f.)gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzGkonyveknek (Cirak és Himod) a Gy6r
Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérdl, valamint megszervezi az
6nkormanyzati rendeletek kihirdetését,

g) Nyilvantartast vezet a képvisel — testiilet iilésén elhangzott interpellaciokrol,
kérdésekrdl és figyelemmel kiséri a valaszok el6készitését.

h) Gondoskodik a k6zmeghallgatas, lakossagi forum elékészitésérdl, szervezésérol.

i) Részt vesz a Cirak és Himod kozség 6nkormanyzatainak testiileti iilésén, valaszol a
hozza intézett kérdésekre,

j) Elkeésziti — a Jegyz6vel egyeztetve — a Hivatal éves hatosigi ellendrzési tervét,
illetve az el6z6 évi 6sszefoglald jelentést,

k) Ellatja az 6nkormanyzati képviselGk vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

1) Szervezi a felettes tarshatdsdgokkal, civil szervezetekkel, onkormanyzati
tarsulasokkal, sajtoval, intézményekkel valé kapcsolattartasbol eredd feladatokat.

m) Ellatja a jegyzd, a ciraki és himodi polgarmesterek 4ltal esetenként rabizott
feladatokat.

n) Koézremiikddik az onkorméanyzati rendelet tervezetek el6készitésében Cirdk és
Himod kozség tekintetében

o) Eljar a jegyz6 nevében a kozoktatési tigyekben (beiskolazas, 6vodaztatas,)

p) elokésziti az intézmények 1étesitésérél, gazdalkodasi jogkorérl, atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi kdrének modositasarol, nevének megallapitisardl sz616
dontés meghozatalat, gondoskodik az alapit6 okiratok modositasardl;

q) Cirak és Himod kozségekben eljar az igazgatasi ligyintézdkhdz nem telepitett
hatoségi tigyekben (birtokvédelem, fakivagasi engedélyek, jegyz6 hataskorébe tartozd
szakhat6sagi allasfoglalasok)

r) kdzremiikddik a palyazatok elGkészitésében, lebonyolitisdban, elszamoldséban;

s) Részt vesz a helyi (Cirak, Himod) vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd
eldkészitésében, végrehajtasiban, a kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos hatésagi iigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapesolatos feladatokban

z) Egyéb feladatai Cirak és Himod k6zségekben

- ellatja a lakés- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,

- ellatja foldmivelésiiggyel, az allategészségiiggyel, névényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremiik6dik a vadkar, a vadaszati kdr, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyulo eljarasban.

- kereskedelmi, telephely, piac engedélyezési és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi
iigyek intézése;



19. Adéiigyi iigyintézo — I:

a) Vitnyéd ¢és Himod telepiiléseken Ellatja a helyi adokkal, dtengedett kozponti
adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiiadoval, f6ld bérbeadasabol szarmazo jévedelemaddval
kapcsolatos dnkorményzati adéhatosagi adokivetési és adobehajtasi feladatokat.

Kiilénosen:

. nyilvantartas;

. bevallasok feldolgozasa;

. adofizetési kitelezettség megallapitasa, adokivetés;

. befizetések kényvelése;

. értesitOk kikildése; felhivasok kibocsatasa;

. ellenGrzés;

. behajtas;

. végrehajtas;

. igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

b) Fenti adénemek tekintetében addellendrzést végez. Ellatja az addigazolas
kiallitasaval, valamint a k6ltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre
vonatkoz6 igazolas kiéllitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az addigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az igyfélszolgalati tevékenységet.
Kozremiikddik a helyi adokrél sz616 6nkormanyzati rendeletek elGkészitésében.

¢) Ellatja:

- az egy¢€b, adok maodjara behajthaté koztartozasok behajtasival kapcsolatos feladatokat,
- az onkorményzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskérbe tartozo hatosagi dontések
el6készitését,

- a képviselS-testiileti lilések elokészitésében, az elSterjesztések elkészitésében,

- vélasztasi eljaras soran valé kézremiikodés;

- 6nkormaényzati ligyek ligyintézése;

- palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban vald kdzremiikddés;

- kozérdekii kérelmek ligyintézése

- ado- €s értékbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;
- igyfelek fogadasa,

- iratkezelési feladatok ellatasa.

d) — Munkatiigyi feladatai: Adatfelvételi lapok, munkaszerzddések, kinevezések
elkészitése, a sziikséges iratok bekérése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstérba.

- Biztositotti bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrol, adatvaltozasokrdl az
alapnyilvantartas szamara adatlapok kiallitisa és jelentése.

- ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselGivel, dolgozoival, az Snkormanyzati
intézményvezetSkkel, valamint az nkormanyzati kozalkalmazottakkal és
munkatdrvénykonyv szerinti foglalkoztatottakkal kapcsolatosan,

- a Magyar Allamkincstér részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése;

- nyilvantartasok vezetése;

- a kdzponti illetményszdmfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- Szabadséag nyilvantartas kezelése.

- Hoénapvégi feladatok, érvényes megbizasi szerz6dések szamfejtése, polgarmesterek
koltségatalanyanak szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti jelentése,
gépkocsival torténd kikiildetés elszamoldsa, munkaba jarashoz sziikséges bérletek
kifizetésének szamfejtése, cégtelefon adoé jelentése.



¢) Egyéb munkaiigyi feladatai:
- munkaltatdi igazolasok, keresetigazolasok kiadésa, irattirozasa,
- Rendszergazdaként ellatja a munkaiigyi rendszer feliigyeletét.
- K6zmunka programmal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
- Kozérdekl munka: A biintetések kozmunkara t6rténé atvaltoztatasa esetén az
dnkorményzatoknal tdrténd végrehajtas esetén gondoskodik a sziikséges nyilvantartasrol.

20. Igazgatasi ligyintéz6-1 (els6sorban Vitnyéden)

a) népesség- és lakcim-nyilvantartasi igyek intézése;

b) anyakonyvi ligyintézési és anyakonyvvezetdi feladatok ellatsa;

c) hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

d) szocidlis ligyek intézése;

e) gyermekvédelmi ligyek intézése;

f) Ellatja az Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodé - feladatokat.

g) ellatja az 5nkorményzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozé hatdsagi
dontések el8készitését,

h) aképviseld-testiileti iilések elkészitésében, az elbterjesztések elkészitésében,

i) valasztasi eljaras soran valé kozremiikodés;

j) Onkormanyzati ligyek ligyintézése;

k) palyazatok el6készitésében, lebonyolitisaban valo kézremiikdés;

) koézérdeki kérelmek tigyintézése,

m) feladatkorével Gsszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

n) lgyfelek fogadasa;

0) iratkezelési feladatok ellatisa.

p) esetenkénti jegyzGkonyv-vezetési feladatok ellatisa

q) ellatja a hirdetmények (term6fold, egyéb) teljes korii ligyintézésével kapcsolatos
feladatokat.

r) koézremikodik a polgarmesterek, a jegyz6 levelezésével, hatdrozatok készitésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

s) részt vesz a kiilénbozd lakossagi egészségligyi szlirések elGkészitésében és

lebonyolitasaban.
t) ellatja a ,,Bursa Hungarica” dnkorményzati 6sztondij megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat.

u) talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés;

v) kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

w) ellatja az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyz&i hataskorbe tartozo hatésagi
dontések elGkészitését,

x) esetenkénti jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa

y) valasztasi eljaras soran valé kézremiikodés;

z) Onkormanyzati tigyek tigyintézése;

aa) kozérdekti kérelmek iigyintézése,

bb)nyilvantartasi feladatok ellatasa (ebek, méhek...)

cc) feladatkSrével Gsszefiiggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatdsa;

dd)tgyfelek fogadasa;

ee) tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost.

21. Igazgatasi tigyintéz6 II. (elsGsorban Agyagosszergényben)
a) népesség- €s lakcim-nyilvantartasi ligyek intézése;
b) anyakdnyvi ligyintézési és anyakényvvezet6i feladatok ellatasa;



¢) hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

d) szocialis tigyek intézése;

e) gyermekvédelmi tigyek intézése;

f) Ellatja az Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo - feladatokat.

g) ellatja az dnkorményzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozé hatosagi
dontések elOkészitését,

h) a képviseld-testiileti tilések el6készitésében, az elSterjesztések elkészitésében,

i) valasztési eljaras soran val6 kézremiikodés;

J) Onkormanyzati ligyek igyintézése;

k) pélyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban valé kozremiikddés;

1) koézérdeki kérelmek iigyintézése,

m)feladatkorével Gsszefiiggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;
n) tligyfelek fogadasa;

o) iratkezelési feladatok ellatésa.

p) esetenkénti jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatisa

q) ellatja a hirdetmények (termd6£old, egyéb) teljes korti tigyintézésével kapcsolatos
feladatokat.

1) kézremiikdik a polgarmesterek, a jegyzd levelezésével, hatarozatok készitésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

s) részt vesz a kiilonboz6 lakossagi egészségligyi sziirések el6készitésében és
lebonyolitdsaban.

t) ellatja a ,,Bursa Hungarica” 6nkormanyzati 6szténdij megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat.

u) talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés;

v) kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

w)ellatja az dnkormanyzati, polgarmesteri és jegyzdi hataskérbe tartozo hatosagi
dontések elOkészitését,

x) esetenkénti jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatisa

y) valasztasi eljaras soran vald kdzremiikodés;

z) Onkormanyzati igyek tigyintézése;

aa) kozérdekii kérelmek {igyintézése,

bb) nyilvantartasi feladatok ellatasa (ebek, méhek...)

cC) feladatkorével Gsszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvéantartési feladatok
ellatasa;

dd) ugyfelek fogadasa;
ee) pénztarosi feladatok ellatasa,
ff) a Jegyzd éltal feladatkSrébe utalt a honlapok {izemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatésa.
gg) Agyagosszergény telepiilésen ellatja a helyi adokkal, atengedett kézponti adokkal,
talajterhelési dijjal, gépjarmtiadoval, f61d bérbeadasabal szarmazé jovedelemaddval
kapcsolatos dnkormanyzati ad6hatosagi adokivetési és adobehajtasi feladatokat.
Kiilénésen:
. nyilvantartas;
. bevallasok feldolgozasa,
. adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
. befizetések konyvelése;
. értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatésa;
. ellen6rzés;
. behajtés;
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22.

. végrehajtas;

. igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.
ii) Fenti adonemek tekintetében adéellendrzést végez. Ellatja az adbigazolas kiallitasaval,
valamint a k6ltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozé
igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
Az addigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az iigyfélszolgalati tevékenységet.
Kozremiikodik a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendeletek elSkészitésében.
13) Ellatja tovabba az egyéb, adok modjara behajthaté kdztartozasok behajtasival
kapcsolatos feladatokat,

Pénziigyi iigyintézok I-11-11I1 (az adott telepiiléseken)

a) Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzokonyv alapjan atvezeti
az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat.

b) Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést
és megkiildi a Magyar Allamkincstar Gy6r-Moson-Sopron Megyei Igazgatdsaga
részére. Gondoskodik az intézmények finanszirozasarol. Elkésziti az id6kozi
koltségvetési jelentést, mérlegjelentést és megkiildi a Magyar Allamkincstar Gy6r-
Moson-Sopron Megyei Igazgatdsaga részére.

¢) Elkésziti a jogszabalyokban eldirt beszamol6kat és megkiildi a Magyar Allamkincstér
Gydr-Moson-Sopron Megyei Igazgatdsaga részére.

d) Elkésziti a normativ allami hozzajarulasok igénylését, lemondasat, elszdmolasat,

e) Elvégzi az 6nkorményzat, az dnkormanyzat intézményei és a Hivatal gazdalkod4sénak
operativ pénziigyi-szdmviteli lebonyolitasat, a koltségvetési elGiranyzatok
nyilvantartasat.

f) Ellatja a palyazati tamogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z6 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat.

g) Kozremiikodik az 6nkormanyzatok a kiils6 és bels6 pénziigyi, gazdasagi ellendrzések
soran.

h) Figyelemmel kiséri az 6nkorményzatok likviditasi helyzetét.

1) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okményok
alapjan ellendrzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, Gsszegszerliségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az elbirt alaki kovetelményeket betartottdk-¢. Folyamatosan és
szabélyosan vezeti a kimend szamlak nyilvantartasat, ellen6rzi és érvényesiti a
szdmlakat, ellendrzi a teljesités igazolas meglétét, elkésziti a kimend szamlakat. Végzi
az 6nkormanyzatok koltségvetési elszamolasi szamlajanak, és minden alszamlajanak,
a Hivatal szdmlajanak, valamint a k6ltségvetési szervek elszamolasi szamldk
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését.

J) Végzi az analitikus és fokonyvi konyvelési feladatokat, és ezek alapjan informéaciot
szolgaltat az intézményeknek.

k) Nyilvéntartast vezet a szdmlatatozasokrél. Kezeli az ELEKTRA programot:
bankkivonatokat nyomtat, utalasokat végez, a beérkezett jovairasokat, egyenlegeket
kinyomtatja, figyelemmel kiséri a pénzforgalom alakul4sat.

1) Visszaigényli a Magyar Allamkincstéron keresztiil a szocialis ellatasokra kifizetett
Osszeg meghatarozott szazalékat.

m) Statisztikai adatszolgaltatast végez.

n) Tovabbszamlézza a koziizemi dijakat, telefondijakat az érintettek felé.

0) Vezeti a vagyon-¢s értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.

p) Elkésziti a havi és éves addbevallasokat, vezeti az AFA analitikat.

q) Vezeti a szerz6dések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.
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Konyvviteli nyilvantartast vezet az Gnkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1év6
eszkozokrol, azok forrasairdl, a gazdasagi miiveletekrél.

Végzi a pénzkezelési szabalyzatban elbirt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.
Koézremtikodik a szamviteli szabalyzatok és szabalyzat-modositasok elkészitésében
Kezeli a megsziint Vizi kdzmii Tarsulat jogutéd Onkorményzat Vizi kézmi
szamlajahoz kapcsolddo analitikat.

Koézremiikddik az dnkormanyzat pénziigyi vonatkozasu déntéseinek el6készitésében,
igy kiilondsen:

részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak pénziigyi megalapozisaban,
elkésziti és koordinalja az Gnkorményzat koltségvetésérdl sz616 koncepcidjat,
elkésziti az nkormanyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a
koltségvetési rendelethez kacsolod6 és azt megalapozo rendelet-tervezetek
el6készitésében,

elkésziti az nkorményzat éves koltségvetésérdl sz616 rendelet évk6zi modositasi
javaslatait,

aa) elkésziti a képviselS-testiilet elé keriil§ féléves, harom-negyedéves gazdalkodésrol

sz016 beszamolét, valamint az éves zarszamadasrdl sz616 rendelet-tervezetet,

bb) Gondoskodik az allamhaztartasrol sz616 térvényben, valamint az dllamhéztartas

rendjének végrehajtasardl sz616 Korm. rendeletben foglalt kézzététel végrehajtasardl.

cc) feladatkoréhez tartozd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

- valasztasi eljarasban valé kozremiikodés.

A Hivatal koztisztviseldi a jegyz6 altal meghatarozott munkakari leirds szerint latjak el
feladatukat. A munkakdri leiras Gsszedllitasa, folyamatos karbantartasa a munkaiigyi
iigyintéz6 feladata.

r

24. Pénziigyi iigyintéz6 — IV. (els6dlegesen Vitnyéden)

a)
b)

c)

d)
€)

g)

h)

Pénztarosi feladatok ellatasa Vitnyéd kbzségben.

Vitnyéd kdzségben az dnkormanyzat, az Gnkormanyzat intézményei és a hivatal
esetében a beérkez6 szamlak fogadasa, érkeztetése, kontirozasa.

Szamlék kiallitasa, valamint a kdziizemi dijakat, telefondijakat tovabbszdmlizasa az
érintettek felé.

Teljesiti a rabizott statisztikai adatszolgaltatdsokat.

A Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolesode és a Vitnyédi Csalddi Bolesdde Fenntarto
Tarsulas esetében elkésziti az elemi koltségvetést és megkiildi a Magyar
Allamkincstar Gy6r-Moson-Sopron Megyei Igazgatosaga részére. Gondoskodik az
intézmények finanszirozésarédl. Elkésziti az id6kozi kéltségvetési jelentést,
mérlegjelentést és megkiildi a Magyar Allamkincstir GySr-Moson-Sopron Megyei
IgazgatOsaga részére. Elkésziti a jogszabalyokban el6irt beszdmolokat és megkiildi a
Magyar Allamkincstar Gy0Or-Moson-Sopron Megyei Igazgatosaga részére.

Elkésziti a normativ allami hozzéjarulasok igénylését, lemondasat, elszamolasat.
Elvégzi a Vitnyedi Tiindérkert Csaladi Boleséde és a Vitnyédi Csaladi Boleséde
Fenntarté Tarsulas gazdalkodasanak operativ pénziigyi-szamviteli lebonyolitasat, a
kdltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat.

Ellatja a rabizott palyazati tAmogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az e€l3z8 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat.

25. Adoiigyi -II és pénziigyi iigyintézé (els6sorban Cirakos és Himodon))

a) Cirik telepiilésen ellatja a helyi adokkal, atengedett kézponti adokkal, talajterhelési dijjal,
gépjarmiiaddval, fold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemaddval kapcesolatos dnkormanyzati
adohatosagi addkivetési és addbehajtasi feladatokat.
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Kiilondsen:

. nyilvantartas;

. bevallasok feldolgozasa,

. adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

. befizetések konyvelése;

. értesitOk kikiildése; felhivasok kibocsatasa;

. ellen6rzés;

. behajtas;

. végrehajtés;

igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.
b) Fenti adonemek tekintetében addellenbrzést végez. Ellatja az addigazolas kiallitdsaval,
valamint a kdltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozé igazolas
kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtaséval kapcsolatos feladatokat.
¢) Az adbigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az ligyfélszolgalati tevékenységet.
d) Koézremtikodik a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendeletek elékészitésében.
e) Ellitja tovabb4 az egyéb, adok mddjara behajthaté koztartozasok behajtisaval kapesolatos
feladatokat.
f) Pénztérosi feladatok ellatasa Cirdk és Himod k6zségekben.
g) Cirdk és Himod kozségekben az onkorméanyzat, az 6nkormanyzat intézményei és a hivatal
esetében a beérkezd szamlak fogadasa, érkeztetése, kontirozésa.
h) Szamlak kiallitasa, valamint a kdziizemi dijakat, telefondijakat tovabbszamlazasa az
érintettek felé.
1) Teljesiti a rabizott statisztikai adatszolgaltatasokat.
j) Cirék és Himod kozségekben ellatja az iktatasi feladatokat.

VI. A HIVATAL MUKODESI RENDJE
26. A munkaéltatéi jogok gyakorlésa:

25.1. A jegyzd feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakosségszam ardnyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyzd kinevezése, felmentése esetén a
Motv. 83.§ b) pontjaban foglaltak szerint kell eljarni. A jegyz6vel kapcsolatos egyéb
munkaltatdi jogokat Vitnyéd polgarmestere gyakorolja.

26.2. Koztisztvisel6k — feletti munkaltaté jogok gyakorlasa
A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal és szervezeti egységeinek
koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében.
A székhely telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikséges:
- a kinevezéshez,
- bérezéshez,
- felmentéshez,
- jutalmazashoz.

27. A Hivatal miikodése:
27.1. A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:
- hétf: 07.30 - 16.00 6ra
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- kedd: 07.30 — 16.00 6ra

- szerda: 07.30 — 16.00 6ra

- csiitorték: 07.30 — 16.00 6ra

- péntek: 07.30 ~ 13.30 draig tart, amely magéban foglalja a munkakézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc),

27.2. Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak
rendjérdl a jegyz6 kiilén rendelkezik.

27.3. Tdlmunka végzése esetén szabadid6t a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaidén kiviil — tilmunka elrendelése nélkiil — is el kell 14tni az alabbi feladatokat:
esketési szertartas, névado, polgari temetés, vélasztasi feladatok, helyi és orszagos
népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

27.4. A munkabdl valé6 tavolmaradas okat a Hivatal dolgozoja koteles a jegyzd felé jelezni. A
szabadsig miatti tavollétet elGzetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrovidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozoé kételes a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét
kovet6 3 munkanapon beliil a munkatigyi feladatokat ell4té tigyintéz6hoz eljuttatni.

A tavolmaradas okardl (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsig) minden hoé 5-ig a
munkaiigyi feladatokat ell4t6 figyintéz6 jelentést kiild a Magyar Allamkincstéar
Igazgatosaganak.

A napi munkavégzés kezd6 és befejezé idGpontjat, illetve a munkahelyrdl val6 tavollét okat a
,JELENLETI IVEN” rogziteni kell.

28. Az ligyfélfogadas rendje

Ugyfélfogadas a kozos hivatal székhelyén: Vitnyéden

Hétfo: 800 _ 1290 g5 1300 _ 15% oraig
Kedd: 8% _ 12% 4raig
Szerda: 13% - 16% 6réig

Csiitortok: 8% — 12 &5 13% — 15% 6raig
Pénteken: NINCS tigyfélfogadas

Ugyfélfogadas az Agyagosszergényi Kirendeltségen:

HétfS: 890 12% &5 13% _ 15% 4raig
Kedd: 8% _ 12% Sraig
Szerda: 13% — 16" éraig

Csiitortok: 8% — 129 &5 13% _ 15% 6riig
Pénteken: NINCS ugyfélfogadas

Ugyfélfogadas a Ciraki Kirendeltségen:

Hétfon: 890 — 129 &5 13% _ 15% 4raig
Kedd: 8% _ 129 &5 13% _ 15% 6raig
Szerda: 8% _ 12% braig

Csiitortokon: NINCS iigyfélfogadas
Pénteken: 890 — 12% 6raig

Ugyfélfogadas a Himodi Kirendeltségen:

Hétfon: 8% — 1290 g5 13% _ 15% 4raig
Kedd: 8% - 12% &5 13% - 15% 6réig
Szerda: NINCS iigyfélfogadas
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Csiitértokon: 8% — 12% 6raig
Pénteken: 8% _ 12% 6raig

Jegyzé Vitnyéden hétfén, szerdan és pénteken, Agyagosszergényben kedden és csiitortokon
tartézkodik.

Az aljegyzé Cirdkon kedden, csiitértokon, paros héten pénteken, Himodon hétfén, szerdan és
paratlan heteken pénteken tartézkodik.

Adéigazgatasi-I iigyintézé Himod k6zségben paros héten hétfonként tart tigyfélfogadast
29. A helyettesités rendje

29.1. A jegyzot tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyzdi és az aljegyz6i tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén a jegyzOi feladatokat az igazgatasi-1. feladatokat ellaté koztisztviseld latja el.

29.2. Az lgyintéz6k a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

29.3. A Hivatalban folyé munkét a dolgozdk idGleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

F§ szabdly szerint az egymast helyettesité k6ztisztviselk nem lehetnek egyszerre tavol, ez
alél kivételt képez a rovid (1-3 nap id6tartamu) tavollét, tovabba az, amikor ezt a jegyz6 a
Hivatal érdekeire tekintettel, vagy a kdztisztvisel6 kiilonosen fontos maganérdekére tekintettel
engedélyezi.

29.4. A kdztisztviselok rovidebb id6tartamn, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat
ellatd személy szdmaéra a konkrétan ellatandé feladatokat a jegyzd adja ki.

29.5. A koztisztviselOk tartds tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasardl, a
munkakéri feladatok esetleges atcsoportositasardl a jegyzd irasba foglalt, a konkrét esetre
kiadott munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

30. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6i munkakérbe alkalmazott k6ztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztvisel feladatava vélik, akkor a
feladatatadasrol ,,dtadas-atvételi jegyzGkonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviseldk és a jegyz6, vagy az aljegyzd.
A jegyzSkonyvnek (a kotelezd jegyzO6konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

— a folyamatban 1évé ligyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
megjeldlését;

— a feladatot atad6 koztisztviselGnek a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat;

— a munkakdr ellatdsa soran hasznalt — a Hivatal, illetve az 6nkorményzatok
tulajdonaban 1év — eszkozoket, segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhat6sagi allapotat
is;

— az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valé feleldsség megallapitisat;

— minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatis zavartalan
folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo feleldsség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges.
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31. Ugyiratkezelés, tigyintézés
A Hivatal tigyiratkezelésére vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési szabilyzat hatdrozza meg.
Az iigyintézés soran a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

32. Kiadmanyozasi rend

A jegyzd sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat. A kiadményozasi jog
atruhdzasarol a jegyz6 a kiadmanyozasi szabdlyzatban rendelkezik. A jegyzd tavolléte
esetén helyette a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 altal eseti megbizassal kijeldlt koztisztvisel
gyakorolja.

33. A pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorlasa
A Hivatal tekintetében a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyait polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitis szabalyozza.

34. A koztisztvisel6k szakmai képzése
A Hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését a jegyz0 szervezi és ellenérzi.

35. Bélyegzok

A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzd
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantart6 a hasznélatba adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A
hasznélatba adas soran a bélyegzélenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az
atvevo nyilatkozatot ir ald. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegz6t elvesziti, kdteles errdl
irdsban jelentést tenni.

A vezet6 koteles az elvesztés korlilményeit megvizsgalni. Az elhasznalodott, megrongalodott,
feleslegessé vl bélyegzét jegyz8konyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell drizni. Ha megsziinik a bélyegzot
kezeld dolgozé jogviszonya, a bélyegzé visszaaddsat az atvevs nyilatkozaton kételes igazolni.
A jegyzOnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenek a szerv
hivatalos adataival.

36. A koztisztvisel6k jogallasa, munkavégzése, jutalmazisa
A Hivatal koztisztvisel6inek jogallasarol, munkavégzésérél, jutalmazasarol és egyéb
Juttatasair6l esetlegesen 6nkorményzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

37. A koztisztviselSk szolgalati magatartasa:

a) Minden koztisztvisel6 és foglalkoztatasi jogviszonyban 4116 munkatérs kotelessége,
hogy a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben megfogalmazott
kotelezettségeit teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen,
az tgyfeleket segitve és veliik udvariasan banva 14ssik el.

b) A hivatali dolgozok kételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis
magatartast tandsitsanak, egymdas munkajat segitsék, illetve az ligyintézés soran minden
esetben betartsék a torvényességet.

¢) A dolgozdval szemben alapvetd kivetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a
biirokracia mentesség, a hataridk betartdsa.

d) A térvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgari jogokat és
kotelességeket, az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

¢) Elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

f) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviselGje a tudomaséra jutott allami szolgalati
és lizleti (magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartéasi
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kotelezettség az adatvédelemrol sz616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed
az ugyfel személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal
betbltése utan is fennall.

g) A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudoméséra hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

h) A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztvisel6hoz mélto Sltézékben, apoltan
megjelenni.

i) A belépd Uj munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejiileg at
kell adni szdmara a munkakdri leirasat. Ha a koztisztvisel 8, megvalik hivatalatol,
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, ligyiratait at kell adni a munkakér
atadas-atvétel szabalyai szerint.

j) A napi munkavégzés befejezését kovetben a koztisztviseld koteles az iratokat
elrakni.

k) A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6i engedélyét kérni, ha f64llasukon kiviil més
keres6 foglalkozast kivannak folytatni.

38. Technikai feltételek
A Hivatalban sajat gépjarm hasznalatira tigyfélfogadas, kikiildetés esetén a jegyzd, aljegyzd
és a koztisztviselSk is jogosultak. A koltségelszamolas rendje:

- lizemanyag koltségre a 60/1992.(IV.1.) Kormanyrendelet 4. §-a szerinti alapnorma
ataldnnyal t6rténd elszdmolast alkalmazza. A fenntartasi koltségtéritést az Szja térvényben
meghatirozott normakéltség figyelembe vételével keriil elszdmolasra.

39. Hivatali szoftverkérnyezet
Az ASP kozpont éltal biztositott szoftverkérnyezet elsédleges hivatali munka és
kommunikéciés feliilet. A Hivatal — erre jogosultsaggal rendelkezd — munkatérsai
kotelesek:

- a napi munkaveégzés sordn a rendszert megnyitni és rendszeresen iigyelni,

- a rendszerben érkezd személyes feladatokat végrehajtani,

- a rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznéldi szerepkort
betdltd kolléganak,

- a hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilénds figyelmet forditani az
informatikai biztonsagra,

- a hivatal Informacié Biztonsagi Szabalyzataiban foglalt eldirdsokat megismerni,
azokat betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -

40. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete:
1. szervezeti felépités
2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett koztisztviselSk kore

41. A szabalyzat iigyrend megismertetése, naprakészsége
A jegyz0 kételes gondoskodni a Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat naprakész allapotarol és
arrdl, hogy a Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

A Vitnyédi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Agyagosszergény Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 44./2020.(1L25 .
onkormanyzati hatarozataval

Cirak K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete af..] /2020.(123) 6nkormanyzati
hatérozataval
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Himod K6zség Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete a;}.HJZOZO.(i‘.:?f)génkorrnényzati

hatarozataval

hatérozataval hagyta jova.

Vitnyéd Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 4.5/2020.(.‘

| 6nkormanyzati

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

XI1. ZARO RENDELKEZESEK

A...... iktatoszami Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Vitnyéd, 2020. januar 27.

Megismerési zaradék

Pésztor Katalin
jegyzé

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Vitnyédi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabdlyzata tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat magunkra nézve

kotelezének ismerjiik el.
Név Beosztas Détum Aldiras
Pasztor Katalin jegyzb D il
2070 AN 27, ,EWM -
Csillagneé dr. Fabian aljegyzé ( H Lo t_,,'L
Eva mnme2y | T
Vémos Zsuzsanna igazgatasi ligyintézs, | Velmoos
anyakényvvezetd 2020 1AN 2 7 ZW 2 DN
Németh Krisztina igazgatasi ligyintézo, N
anyakdnyvvezet 2020 JaN 2 7 [Dducite W s
Farkasné Horvath Eva | ad6igazgatési és 76 1A i |
e aN27 +orfogal
munkaiigyi ligyintéz6 e
Kovécs Krisztina Eva adoigazgatasi és v o PN f
pénziigyi {igyintézd 2020 JAN 2 A hovores hrszhna €ve
Magyarné Csoka pénziigyi-gazdalkodasi _ A\
Maria iigyintéz6 2020 JA N2T e spatnY
Gréger Zoltan pénziigyi-gazdalkodasi X ' W
Laszléné figyintéz8 k?g‘{ oy P

MIN tabs o =

Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkodasi eV IR L 1, o
Hayinters AN 27, | f7000.0 5N, —
Hérics Szilvia pénziigyi ligyintézs V. 7)) 7/
of LY. ~/‘W// %L,

o
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1. melléklet

Vitnyédi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abra

Szervezeti diagram

r g

Vitnyédi KOH
Vitnyéd székhely

2. melléklet

Vitnyéd K6zség Polgarmestere

.

£ % '““‘-«,.L_\
B R VY
/ \ \‘-\\ P )
| T S Aljegyz6
.f_- \\ M - .|l'. '\\\I.
,.fj \ / \
/ \\_.. "'Jx\_
Vitnyédi KOH Vitnyédi KOH ~ Vitnyédi KOH

Agyagosszergényi  Ciraki Kirendeltség  Himeodi Kirendeltség
Kirendeltség

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek kore (2 évente)

Jegyz6
Aljegyz6

Pénziigyi ligyintéz6k
Adoigazgatasi ligyintézdk
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