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5925 GERENDAS, PETGFI UTCA 2.
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Szam: 11/2020.

MEGHIVO

Gerendas Kozség Képviselo-testiilete 2020. szeptember 28-an (hétfén) 14:00 orai
kezdettel rendes testileti Glést tart, melyre eziton meghivom.

Az iilés helye: Az 6nkormanyzat tanacskozé terme— —— R
| Kétsopronyi K0z0s Onkormanyzati Hivaial
Gerendasi Kirendeltsége

Napirendi javaslat:

o

E{E’fkezeﬁ: e L LAD 7z

Nyilt lilés keretében:

1./ A HIDRO-G Vizszolgaltaté Kft. 2019. évi beszamoldjanak elfogadasa
El6éadé: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

2./ Az dnkormanyzat 2020. évi kdltségvetésérdl szol6 rendelet modositasa
El6adé: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

3./ Csatlakozas a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati
Oszténdijrendszer a 2021-es évben
Eldadé: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

4./ A Kétsopronyi Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatanak modositasa
El6ado: dr. Kovacs Edina aljegyz6

5./ Egyebek, bejelentések

A napirend fontossagara tekintettel megjelenésére feltétlenil szamitok.

Lengyel Zsolt Andras
polgarmester

Gerendas, 2020. szeptember 25.



11/2020.

Jegyzdékodnyv

Késziilt Gerendas Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2020. szeptember
28-an 14:00 orakor tartott rendes nyilt Glésén.

Az tlés helye: Onkormanyzat tanacskozéterme.

Jelen vannak: Lengyel Zsolt Andras polgarmester
Kiss Zsolt képviseld
Németh Béla Antal képvisel
Olah Andrasné képviseld
Petrus Edit képvisel6
Zahoran Kitti képvisel6
dr. Kovacs Edina aljegyz6
Belak Janos Zsolt a HIDRO-G Kft. tigyvezetoje

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Tisztelettel készonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy az ulés 6 f6 jelenlétével
hatarozatképes és megnyitja.

Javaslata alapjan, — mellyel a Képvisel6-testulet egyetért — az alabbi napirend pontok
kertilnek megtargyalasra:

Nyilt lilés keretében:
1./ A HIDRO-G Vizszolgaltaté Kft. 2019. évi beszamoldjanak elfogadasa
El6ado: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

2./ Az bnkormanyzat 2020. évi kéltségvetésérol szolo rendelet modositasa
El6ado: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

3./ Csatlakozas a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati
Osztoéndijrendszer a 2021-es évben
El6ado: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

4./ A Kétsopronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Mukodési
Szabalyzatanak mddositasa
El6adé: dr. Kovacs Edina aljegyzé

5./ Egyebek, bejelentések

1./ A HIDRO-G Vizszolgaltaté Kft. 2019. évi beszamoléjanak elfogadasa



Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Megkérdezi, hogy kérdés, hozzaszolas van-e?

(Kérdés, hozzaszblas nem volt.)

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Megkérdezi, hogy tigyvezeté Ur kivanja-e kiegésziteni a beszamolét?

Belak Janos Zsolt a HIDRO-G Kft. ugyvezetdje:

Nem kivanja kiegésziteni.

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Szavazast rendel el, melynek eredményeképpen a Képviselb-testilet egyszerl
tobbseggel, 6 igen szavazattal, - ellenszavazat és tartézkodas nélkil - az alabbi

hatarozatot hozza:

37/2020. (1X.28.) Onkormanyzati hatarozat

Gerendas Kozség Onkormanyzata, mint a HIDRO-G Vizszolgaltaté Kft. legfébb
szerve, a HIDRO-G Vizszolgaltatd Kft. 2019. évi beszamolojat

997 e forint mérlegfédsszeggel
663 e forint sajat toke 6sszeggel
2.304 e forint nett6 arbevétellel
1.218 e forint egyéb beveétellel
-2.331 e forint ado6zas elétti eredménnyel
-2.337 e forint ado6zott eredménnyel
elfogadia.

Végrehajtasért felelés: Beldk Janos ligyvezetd
Hataridé: azonnal

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:
Megkoszoni tgyvezetd Ur részvételét az tlésen és kikiséri a terembdl.
2./ Az 5nkormanyzat 2020. évi koltségvetésérdl szo6l6 rendelet médositasa

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Elmondja, hogy a kikuldétt eléterjesztésben Gyodngyike szépen pontokba szedte, hogy
milyen valtozasok indokoljak a maddositast. A tablazatok moddositott és eredeti
el6iranyzatok szerint mutatjak a valtozast.



Megkérdezi, hogy kérdés, hozzaszolas van-e?
(Kérdés, hozzaszélas nem volt.)
Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Szavazast rendel el, melynek eredményeképpen a Képviseld-testilet mindsitett
tébbseggel, 6 igen szavazattal, - ellenszavazat és tartozkodas nélkil - az alabbi
rendeletet alkotta:

Gerendas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a 2/2019. (11.25.)
onkormanyzati rendelet médositasarél szo6lé 5/2020. (1X.29.) onkormanyzati
rendelete a jegyzékdnyv mellékletét képezi.

3./ Csatlakozas a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati
Osztondijrendszer a 2021-es évben

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Elmondja, hogy a csatlakozas esetén a jovo évi koltségvetésben elkilénitesre kerlil a
sziikséges Osszeg.
Megkérdezi, hogy kérdés, hozzaszélas van-e?

(Kérdés, hozzaszblas nem volt.)
Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Szavazast rendel el, melynek eredményeképpen a Képviselo-testilet egyszer(
tobbséggel, 6 igen szavazattal, - ellenszavazat és tartézkodas nélkil - az alabbi
hatarozatot hozza:

38/2020. (1X.28.) Onkormanyzati hatarozat

Gerendas Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete

1. nyilatkozik, hogy a Bursa Hungarica Oszténdijrendszer palyazati kiirasat
megismerte,
2. a Bursa Hungarica Oszténdijrendszer csatlakozasi nyilatkozataban foglaltakat
tudomasul veszi és az abban foglaltak alapjan csatlakozni kivan a palyazathoz
a 2021. évben is.
3. felhatalmazza a polgarmestert a csatlakozasi nyilatkozat alairasara és minden
szilkseéges intézkedés megtételére.
Végrehajtaseért felelés: Lengyel Zsolt Andras polgarmester
Hatarido: a csatlakozasi kérelem benyujtasara 2020. oktéber 1.



4./ A Kétsopronyi Koézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikddési
Szabalyzatanak modositasa

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:
Megadja a szét aljegyz6 asszonynak.
dr. Kovacs Edina aljegyzé:

Elmondja, hogy Jegyz6 asszony telefonalt mult héten, hogy még az allamkincstari
ellenérzésbél kifolydlag szilkkséges modositani, illetve leginkabb kiegésziteni a Kozds
Hivatal SZMSZ-ét. Ki kellett egésziteni - ahogy az latszik is a kiktldétt anyagban — az
aljegyzéi feladatokkal, munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatosan, ezt kérte az
ellendr, ezért szilkséges a modositas.

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:
Megkérdezi, hogy kérdés, hozzaszélas van-e?
(Kérdés, hozzaszélas nem volt.)

Lengyel Zsolt Andras polgarmester:

Szavazast rendel el, melynek eredményeképpen a Képviselb-testilet egyszeri
tébbséggel, 6 igen szavazattal, - ellenszavazat és tartézkodas nélkil - az alabbi
hatarozatot hozza:

39/2020. (1X.28.) Onkormanyzati hatarozat

Gerendas Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete dont arrél, hogy a Kétsopronyi
Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jelen hatarozat
1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Végrehajtasért felelés: Lengyel Zsolt Andras polgarmester
Hataridé: azonnal

A 39/2020. (1X.28.) Onkormanyzati hatarozat 1. melléklete

Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§ alapjan Kétsoprony - Gerendas kozseégek az onkormanyzat mikoddésére, valamint a
polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskérébe tartoz6 tugyek dontésre vald elfkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kézts onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A hivatal kézrem(kddik az 6nkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami
szervekkel tortén6 egyluttmikodésének dsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéaztartasrol sz6lé
torvény végrehajtasaroél kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.
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l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A képviselo-testilletek a Kétsopronyi Koézés Onkormanyzati Hivatalt a hataskérébe tartozo
6nkormanyzat miikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
dnkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremlkddik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmikodésének ésszehangolasaban.

1. A Hivatal elnevezése:
Kétsopronyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kézés Hivatal)
Székhelye: 5674 Kétsoprony, Dézsa Gy. ut 11. sz.
Kirendeltség: Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Gerendasi Kirendeltsége
Cim: 5925 Gerendas, Petéfi u. 2.

2. A Kétsopronyi Kézos Hivatal jelz6szamai:

Torzsszam: 804282

Adb6szam: 15804288-1-04

Szamlaszam: 11733003-15804288-00000000 (OTP Bank)
Statisztikai szamjel: 15804288-8411-325-04

TEAOR szam: 8411

3 A Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal kormanyzati funkciéi:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
4. A Kétsopronyi Kézts Hivatalt az 1. szama melléklet szerinti alapito okirattal hoztak létre.

5. A Kétsopronyi Kozos Hivatal illetékességi terlilete: Kétsoprony, Gerendas kézségek
kozigazgatasi teriilete

6. A Kétsopronyi K6zds Hivatal fenntartoi:

Kétsoprony Kﬁzség_{'f)nkorményzat Keépvisel6-testiilete
Gerendas Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testilete

7. A Kétsopronyi K6zos Hivatal iranyitasara jogosult szerve:

A Székhely Onkormanyzat feladata, mely a Székhely Onkormanyzat polgarmestere altal
valésul meg.
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Az egyuttmikddes kereteit a Képvisel6-testilletek hatarozzék meg.
Il. fejezet
A kézés 6nkormanyzati hivatal miikodése

A Kétsopronyi Kozos Hivatal a Képviseld-testilet szerve, 6nall6 jogi személy, gazdalkodasi
jogkorét az alapité okirat hatarozza meg.

A Kétsopronyi Kozés Hivatal miikédési koltségét az allam — az adott évi kodzponti
koltségvetésérdl szélo térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet telepllésenként, lakossagaranyosan utal a
telepliléseknek. Gerendas Koézség Onkormanyzata koteles a székhelytelepilés
onkormanyzatan keresztiul utalni a hivatali normativat a kozds hivatal székhelyének
szamlajara az éves koltségvetésben meghatarozott finanszirozasi terv szerint az
onkormanyzati kiegészités tsszegével egyltt. Ennek nagysagrendjét az éves koltségvetes,
valamint a ko&zos hivatal |étrehozasara iranyuldé megallapodas tartalmazza. Az
onkormanyzatok likviditasi helyzetének egyeztetése a jegyzé feladata.

Kétsoprony Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete, Gerendas Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testillete egylttes tlésen dont:

a) a Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal miikédésérél sz616 megallapodas
elfogadasarodl,
b) a Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadasarol

A Kozos Hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Kozos Hivatal késziti el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Kétsoprony Kozség Onkormanyzatanak kéltségvetését, valamint a Kétsopronyi Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Gerendas Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését, valamint a Gerendasi Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Gerendasi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

A Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseléi beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartaimazza.

lll. fejezet

A Kétsopronyi Kézos Hivatal fébb feladatai

. A képviselo-testliletekkel kapcsolatos feladatok:

1. el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

2. végrehaijtja dontéseit,

3. szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendbket végez,



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

5. Kétsoprony kézség KépviselS-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el,
Gerendas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyz6 az aljegyzé bevonasaval végzi.

2. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket az Motv. (hataskori
térveny), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi
dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskoéréket allapitanak meg.

3. A koztisztvisel6k az ugyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

-

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

b) alapvets kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a burokracia mentesseg, a hataridék
betartasa,

c) a tobrvényesség szellemeben biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézék koételesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmikédni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelel6 felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseléi a tudomasara jutott allami
szolgalati és Gzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kdtelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettseg az adatvédelemrdl sz6l6 térvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiteried az Ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kézhivatal betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

IV. fejezet
A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének és aljegyz6jének kinevezése a
Motv. és a Kttv. el6irasai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzére vonatkozoé egyéb
rendelkezéseket a Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal miikédésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza.

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak térvényes és
eredményes miikodéséeért.

A jegyzd vagy aljegyzd, vagy megbizottja kdteles mindegyik képviseld-testileti, bizottsagi
ulesen részt venni és ott a sziikséges tajekoztatast megadni.

A Kétsopronyi Kézds Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldinek munkakéri leirasait a jegyzd
késziti el, az aljegyzé bevonasaval.

A jegyzd tekintetében kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleplilések
polgarmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb
munkaltatéi jogokat a kdzos 6nkormanyzati hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

V. fejezet



A jegyzd fébb feladatai

1. A Hivatal munkajat a jegyz6 vezeti azzal, hogy a Kirendeltségen folyé szakmai munkaert az
aljegyzo felelbs.

A jegyz6 ellatia a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepilési képvisel6k mikddésével

kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

elkésziti a képviseld-testiileti tlés, a bizottsagok elé keriilo elbterjesztéseket

ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, a bizottsagok tlésein

torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elSterjesztés vitajaban

gondoskodik a testlileti Glés jegyzékonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyitt
alairja és 15 napon belill megkildi a Kormanyhivatal Vezetéjének

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testileteket, a bizottsagokat,
az 6nkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarél és az
tgyintézésrol.

A jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérebe tartoz6 allamigazgatasi tigyeket

ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatéasi feladatokat és hatésagi hataskoroket

dént a hataskérébe utalt tigyekben

hataskoérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a Kétsoprony Kdzség
Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
koztisztvisel6k tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszerisitésével kapcsolatos
feladatokat

szervezi a jogi felvilagosité munkat

évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek eltt a Kétsopronyi Kézoés Hivatal
munkajarol és az tigyintézésrol,

0sszehangolja a Kétsopronyi Kézos Hivatal munkajat,

képviseli a Kétsopronyi Kézds Hivatalt,

4. A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozés Hivatal koztisztviseldi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében.

5. A Hivatal vezet6jének helyettese az aljegyzé.

A Kirendeltségen folyé szakmai munkaért az aljegyzé felelés, beleértve kiléndsen:

a Kirendeltségi Onkormanyzat képvisel6testilleti Uléseinek elékészitésével egyitt jaro

feladatokert,

a dontések végrehajtasaval kapcsolatos intézkedésekert,

a Kirendeltség telepiilésén lévé dnkormanyzati hatésagi és allamigazgatasi feladatok

végrehajtasaért,

a Kirendeltségi Onkormanyzat érdekében elvégzendé feladatok teljesitéséeért,



a Kirendeltségen lévé munkaszervezet vezetéseert, az ott foglalkoztatott munkavallalok
munkajanak 6sszehangolasaert,

a Kirendeltségen elvégzett feladatokkal kapcsolatos tajékoztatasért, jelentéstételért a
jegyzé felé,

a Kirendeltség hivatali gazdalkodasaért, ill. a szamviteli és pénziigyi jelentések hataridében
torténd eljuttatasaert,

a Kirendeltség szakmai feladatait az alijegyzé6 a Kirendeltségi Onkormanyzat
polgarmesterével koteles egyeztetni, egyben mindenkor tajékoztatast adni a jegyzének is.

VI. fejezet
A Kétsopronyi K6zos Hivatal szervezeti felépitése, létszama

1. A Kétsopronyi Kéz6s Hivatal belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: 5674 Kétsoprony, Dézsa Gy. ut 11., a jegyz6 kdzvetien vezetésével.
b) Gerendasi kirendeltség:5925 Gerendas, Petéfi u. 2. az aljegyz6 vezetésével.

2. A Keétsopronyi K6zds Hivatal Iétszama: 11 f6

jegyzé 116
aljegyz6 1f6
pénzlgyi tgyintézé 4 f6
addéugyi ugyintézé 26
igazgatasi ugyintézé 3f6

A koztisztviselk teljes munkaidében foglalkoztatottak.

3. A Kétsopronyi Kozds Onkormanyzati Hivatal wgyfélfogadasi rendje székhelyen és
kirendeltségen:

Székhelyén (Kétsoprony):

Hétfo: Ugyfélfogadas nincs
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Csutortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00

Kirendeltségén (Gerendas)

Heétfo: 08.00 -16.00

Kedd: tigyfélfogadas nincs
Szerda: 08.00 - 16.00
Csutortok: 08,00 - 16.00
Péntek: tigyfélfogadas nincs
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VII. fejezet
A Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseli

Pénziigyi ligyintézé fobb feladatai és hataskorei:

Adoiigyi és pénziigyi feladatok:

2
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Mezd6ri jarulékkal kapcsolatos feladatok:

mezo60ori jarulék kivetése, torlése, kbnyvelése, adategyeztetése

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

az onkormanyzat vagyonanak teljes koérid nyilvantartasa,

adatszolgaltatas, egyeztetés a fékonyvi kdnyvelés adataival, onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos jelentések megtétele,

ingatlanvagyon kataszter vezetése, adatszolgaltatas,

koztemetd miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa: temetd nyilvantartas vezetése,
szertartasok koordinalasa, sirhelydijak, megvaltasi dijak kezelése, temetési korlatozasok
nyilvantartasa

ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédé feladatok:
Koltségvetési javaslat 0sszeadllitasa

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédéd egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott kéltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kézponti kéltségvetés részére.

Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Az éves zarszamadas elkészitése

Idészaki éves beszamolo készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.

Koételezet6 statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénzligyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, ellenérzése

Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban valé kézremikodeés.
Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és ASP konyvelési rendszerben
torténd konyvelése.

Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas vezetése.

Kettés kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletd nyilvantartasok vezetése.
Id6szaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.

Eves koltségvetési beszamolé elkészitése, Kiegyenlitd, fiiggs, atfutd bevételek és kiadasok
analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol

Koézremikodik az 6nkormanyzati palyazatok elékészitésében, lebonyolitasaban, pénzigyi
elszamolasaban

Tartos tavollét esetén — 3 hetet meghalado — helyettesiti a gazdalkodasi tgyintezot,
ellatja egyes feladatait

Elkésziti a bankforgalom kontirozasat

Torzskdnyvi nyilvantartassal kapesolatos feladatok, Alapité okirat.

TB finanszirozasi szerzé6désekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi ellenjegyzés ellatasa az Onkorméanyzat, a Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasaban.

Addiigyi ligyintéz6 fébb feladatai és hataskorei:

Helyi adoval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:
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Helyi adérendeletek elékészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmiadéval, és az adok médjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos onkormanyzati ad6hatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adébevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
Méltanyossagi ligyek el6készitése, kérnyezettanulmanyok keszitése.

Behajthatatlan tartozasok térlése.

Ado6k szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellentrzések végzeése.

Adotartozasok, és az adok maédjara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
ugyek intézése.

Ado- és értékbizonyitvany, adoéigazolas valamint perkéltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és ASP ado konyvelési rendszerben
tortend konyvelése

lgazgatasi ligyintézé fobb feladatai, hataskorei

Y VVelY YV VYV YV o
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Y

Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsol6dé — feladatok:

Beérkez® posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.

Szignalt tgyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa —
fészamra -, az iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

EgyuttmUikodés a Levéltarral.
A Kkikuldend6 napi postarol postakdnyv vezetese.

Gerendasi Hirek két havi helyi Gjsag szerkesztése

dnkormanyzat elektronikus leveleinek killdése-fogadasa.

Igazgatasi feladatok

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

A bir6sagi végrehaijté altal kibocsatott és megkiildétt arverési hirdetmények kifuggesztése,
visszakuldése.

Terméfold vasarlassal, ill. haszonbérbeadassal kapcsolatos hirdetmények kifiggesztése
és tovabbitasa.

Rendezési tervvel kapcsolatos feladatok ellatdsa, ehhez kapcsolodo szakhatésagi
allasfoglalasok kiadasa.

Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadsé) megel6zé eljaras lefolytatasa és annak
tnnepélyes lebonyolitasa.

Kézremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeléz6 kotelezd varakozasi
id6 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Kulfoldi allampolgar anyakényvi eseményeirél az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen éllam magyarorszagi kulképviseleti hatésadganak értesitése.

Magyar allampolgarok kulféldi anyakényvi eseményei hazai anyakdonyvezesenek
elékészitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyltt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékdnyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Szilletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékeszitd (kérelem
nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez) eljaras.

Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal.
Az allampolgarsagi eskil elokészitése, lebonyolitisa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
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10.

» Feldolgozott anyakényvi jegyz6kdnyvek visszakiildése.

> Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

A polgarck személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatok:

Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése és

abbol adatszolgaltatas.

Kérelemre kézokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrél.

Egyéb feladatok

Uzletek miikodési engedélyének, (izletek bejelentésének kiadasaval, modositasaval is

visszavonasaval, nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Az oOnkormanyzat vonatkozasaban eurdpai uniés, valamint egyéb palyazatokkal
kapcsolatos feladatok elvégzése

e o V V¥V ™

A koztisztviselok munkakori leirdsait a jegyz0 késziti el az aljegyz6 bevonaséval. A
koztisztviselok munkakdri leirasait az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A Kkoztisztviselé szikség esetén, illetve helyettesként koteles a Kétsopronyi Koézos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kirendeltégén a munkakorével kapcsolatos feladatokat
ellatni.

A Kétsopronyi Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kételesek a szilkséges
felvilagositasokat megadni az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Grlapokat atadni, az
ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd tgyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegeély szolgalatot nyujtani.

Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szilkséges létszam megszervezése a jegyz6
feladata.

Munkaidén kival, illetve a heti szabad- és pihentnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

¢ hazassagkotés

e névado Uinnepség

* valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

« testlleti Ulések, kdzmeghallgatasok, egyéb rendezvények
* halasztast nem t(iré kozérdekd feladatok

Kulszolgalat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyz6, aljegyzd elézetes engedélye alapjan
térténhet.

A dolgozé kiklldetése soran felmeril6 koltségek elszamolasa utélag térténik.
Az utiszamlakat a jegyzé, aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

VIIL. fejezet
Munkaértekezlet

A Kétsopronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal iranyitasi feladatainak dsszehangolasara a
polgarmesterek szilkség szerint Ulést hivhatnak dssze.

Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogéan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
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kovetkezé iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

IX. fejezet
Pénziigyi, szamviteli rend

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal pénzigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

X. fejezet
Belsé kontrollrendszer
1. A Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szabalyzatai:

- Szabélyzat a kdzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

- Bélyegz6éhasznalatrél, elektronikus alairasrol €s masolatkészitésrol szold szabalyzat

- Kiklldetési szabalyzat

- Szamviteli politika

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Belsé kontrollrendszer

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamlarend

- Bizonylati rend

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Szabdlyzat a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Gazdéalkodasi Szabalyzat

- lIratkezelési Szabalyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

- Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjerdl szélé szabalyzat

2.A Jegyz6é Békéscsaba és Térsége Tobbcélu Onkormanyzati Kistérségi Tarsulassal megkotott
Tarsulasi megallapodas alapjan, valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérdl sz6ld 370/2011.(XI11.31.) korm. rendelet figyelembevételével biztositja a Kézos
Hivatal belsé ellendrzését.

X. fejezet
Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A Kétsopronyi Kézds Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kilon szabalyzat
tartalmazza.
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XI. fejezet
Kiadmanyozas rendje

A jegyzét illeté kiadmanyozasi jogkdrt a jegyzé, a gerendasi kirendeltségen az aljegyz6 gyakorolja.
A jegyz6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogkért az aljegyz6 gyakorolja.

A jegyz6, aljegyzé egyittes akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az erre irasban
felhatalmazott tigyintéz6 gyakorolja, az alabbiak szerint:

YY jegyz6 megbizasabdl xx tigyintézd.
XIl. fejezet
Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyz6 vagy megbizottja helyettesiti.
A koztisztvisel6k a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
XIll. fejezet
Szabadsag engedélyezése

1. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzbvel egyeztetve tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz6 jogosult.

2. A koztisztvisel6k éves rendes szabadsaganak mértékét a koézszolgalati tisztvisel6k
jogallasardél szolé térvényben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

3. A koztisztvisel6ket megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A Koézoés
Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a pénzigyi tigyintézo a felelés.
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XIV. fejezet
Zaro rendelkezések

A Kétsopronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodés Szabdlyzatat az
onkormanyzatok a képviselé-testlleteinek jévahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba.

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének elfogadasaval a Kézés Hivatal korabbi
- Kétsoprony Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete és a Gerendas Kézség Onkorméanyzata
Képvisel6-testiilete altal elfogadott - SZMSZ-e hatalyat vesziti.

Petrovszkiné Krajcsé Agnes

jegyzé
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B 1. szamu melléklet
A Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

alapito okirat kozos hiv (1).pdf
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2. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvisel6k

A Kétsopronyi Kézos Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kiztisztviselék vagyonnyilatkozati
kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban foglaltak alapjan.

1. Jegyz6 Petrovszkiné Krajcsé Agnes

2. Aljegyz6 Dr. Kovacs Edina

A vagyonnyilatkozatot a fenti torvény szerint a koztisztvisel6knek 2 évente kell benyujtani.
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1. szamu fliggelék

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselSinek
munkakoari leirasai

Munkakori leiras

(Il. besorolasi osztalyba tartozé koztisztviseld)

A koztisztvisel6 neve: Viczian-Czeglédi Anita Zsuzsanna
Iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségi

Szakképzettsége: -

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzé

Munkahelye: Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal,
Kétsoprony

A munkakdr megnevezése: pénziigyi ligyintézé

Felelésség: a koézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint

Részletes feladatok:

Feladatkorében eljarva munkakorébe tartozik:

1) Adoéiigyi és pénziigyi feladatok

2) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok
4) Egyéb feladatok

. Adoligyi és pénziigyi feladatok
Mezd6ri jarulékkal kapcsolatos feladatok:

> mezd&dri jarulek kivetése, torlése, konyvelése, adategyeztetése
}

Ervényesités a pénztarban az Onkormanyzat, a Kézés Onkormanyzati
Hivatal, valamint a -

a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» az 6nkormanyzat vagyonanak teljes kérl nyilvantartasa,

> adatszolgaltatas, egyeztetés a fékonyvi kényvelés adataival, dnkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos jelentések megtétele,

» ingatlanvagyon kataszter vezetése, adatszolgaltatas,
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kdztemeté mikoédésével kapcsolatos feladatok ellatasa: temetd nyilvantartas
vezetése, szertartdsok koordinalasa, sirhelydijak, megvaltasi dijak kezelése,
temetési korlatozasok nyilvantartasa.

3. ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

elszamoltathatd minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznald
azonositd kodja (user ID) alapjan végeztek,

megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valo visszaélést azaltal, hogy megorzi
a hozzaferési kédok titkossagat,

betart minden, az informatikai rendszerek megfelelé hasznalatara, tarolasara és
megsemmisitésére vonatkozo szabalyt és az eszkdzdket a céljuknak megfeleléen
hasznalja,

a szamitastechnikai berendezéseket, programokat eldiras szerint hasznalja,

jelenti az észlelt incidenseket, sebezhetéségeket, miikédésbeli problémakat a
rendszergazdanak és a jegyzének;

elvarhat6 gondossaggal jar el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a
kimend adatok elkészitése alkalmaval.

4.Egyéb feladatok

VYVVVVYVYY VYVYY

Y

Y VYV

veszélyes hulladék jelentés elkészitése, megkildese,

takarnet program kezelése, nyilvantartas vezetése,

lakas, helyiség, fold- és teruletbérleti szerzédések el6készitése,
nyilvantartasa, szamlazas, befizetések ellendrzése,

szamlazas, tovabb szamlazas,

analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére,
fogyaszto valtozas bejelentése (villany, gaz,viz atjelentés),

nyomtatvany, irodaszer szukséglet felmérése, megrendelése, kiadasa,
bélyegzé nyilvantartas vezetése,

szigoru szamadasu nyomtatvany felhasznalasarol nyilvantartas vezetése,
utazasi utalvanyok kezelése,

Kézremikddés az énkormanyzati palyazatok elbkészitésében,
lebonyolitasaban, pénzigyi elszamolasaban,

hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabalyzat alapjan, anyagi
felel6sségvallalas mellett,

hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok ellatas,

kdzterulet hasznalataval kapcsolatos kérelmek kezelése, kbzterilethasznalati
engedélyek kiadasa,

az anyakonyvvezetéi feladatok elvégzese.

Szilkség esetén, ill. helyettesként koteles a Kozés Onkormanyzati Hivatal székhelyén
és kirendeltségén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Ellatja mindazokat a feladatokat mellyel esetenként a szerv vezetéje megbizza.
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Munkakori leiras

(Il. besorolasi osztalyba tartozé koztisztviseld)

1. A koztisztvisel6 neve: Dudaszegné Csepregi Gyoéngyi
Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi, mérlegképes
kényveld

Szakképzettsége: képesitett konyveld, pénziigyi Gigyintézo,

mérlegképes konyveld
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzdo
2. Munkahelye: Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal,
Gerendasi Kirendeltség
3. A munkakor megnevezése:pénziigyi ligyintézé
Feleldsség: a kozszolgalati tisztvisel6krél szo616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint
4. Részletes feladatok:

Feladatkérében eljarva munkakorébe tartozik:

1) Pénziigyi feladatok

2) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

3) Szamviteli feladatok

4) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

Pénziigyi feladatok

1. Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédé
feladatok:

Koéltségvetési javaslat 6sszedllitasa

Koltsegvetési rendelet €s ahhoz kapcsolédd egyéb helyi dnkormanyzati
rendeletek el6készitése.

Az elfogadott kdltségvetesrdl informacié-szolgaltatas a kézponti kdltségvetés
réeszere.

Az 6nkormanyzatok kdltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Az éves zarszamadas elkészitése

Idészaki éves beszamolo6 készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.
Kotelezeté statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

Y YV

YV VY

Pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas.
Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetendd szamlak atutalasa.

> Afa-bevallasok elkészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, ellenérzése

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
>
>
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