[X. melléklet

LUDANYHALASZI KOZOS ONKORMANYZATI
~ HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(A 5. SZAMU MODOSITASSAL
EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA)

Jovahagyta

Luddnyhaliszi Kizség Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete
84/2022, (X. 27.) szamn hatdrozatdval,

Nigridszakil Kizség Onkormédnyzatinak Képviseli-testiilete
41/2022. (X1.14.) szamn hatarozataval

Piliny Kizség Onkormanyzat Képviseli-testiilete
34/2022. (X.26.) szami hatirozatival

Hatalyos: 2022. november 01.
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I.fejezet

A Ludinyhaldszi Kézos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigvelete és képviselete

1.) A Kozis Hivatal azonosito adatai.

A Hivatal megnevezése: Ludanyhalaszi Kozds Onkormanyzati Hivatal.
Raoviditett megnevezése: Kozds Hivatal

A Kozos Hivatal székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Rakoczi at 69.

Postacime: 3188 Ludanyhalaszi, Rakoczi at 69,

A Kidziis Hivatal jelziszdmai:

1. torzskdnyvi azonositd szama: 813606

2. addszama: 15813602-1-12

3: bankszamla szdma: 11741062-15735423 (OTP Bank)

4: KSH statisztikai szamjel: 15813602-8411-325-12

5: dllamhéaztartasi szakagazati besorolas: 84110; Helyi onkormanyzatok valamint tobbeéla

kistérsépi tarsuldsok igazgatisi tevékenysége

A Kiozos Hivatal illetékessége és hataskore Luddnyhaliszi, Nogridszakil és Piliny
kizségek kizigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2) A Kozis Hivatal jogallasa.

A Kozos Hivatal jogi szemely:

- Luddnyhaldszi kbzségi,

- Nogradszakal kozségi,

- Piliny kizségi
dnkormanyzatok Képviseld-testiiletinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviselo-
testiiletek az Gnkormanyzatok mikdédésével, valamint az allamigazgatisi tigyek dintésre
valo szakszer(l elokészitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatok elldtasara hoztak
létre.
A Kiozids Hivatal Gnalloan mikodo és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

A Kozos Hivatal Alapité Okiratanak kelte:

- Ludanyhalaszi Kﬁxség_ffmkunnﬁnyzata 4/2013.(1.24.) hatarozata
- Nogradszakil Kdzség Onkorményzata 4/2013.(1.24) hatarozata
- Piliny Kdzség Onkormanyzata 5/2013.(1.24.) hatarozata

3) A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei.

A Kozos Hivatal
a) iranyitd, felligyeleti szerve: A képvisel6-testilletek szerint Ludanyhaldszi
Kizség polgirmestere
b) torvényességi felligyeleti szerve: Nograd Megyvei Kormanyhivatal
(Salgotarjan, Zemlinszky Rezso at 9.).



4.) A Kizds Hivatal képviselete.

A Kiozos Hivatalt a jegyzo, az aljegyzi, vagy a jegyzd dltal irisban' megbizott személy
képviseli. A jegyzb dltal megbizott személy a Kozis Hivatal képviseletét az erre szolo
irasbeli meghatalmazashan foglaltak alapjdn jogosult és kiteles elldtni.

I1. fejezet

A Kizis Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

1.) A Kizis Hivatal gazdilkoddsa.

1.1.

1.2,

1.3

1.4,

1.6.

A Kozds Hivatal a helyi dnkorményzatok gazdilkodisinak végrehajto szerve,
dnallo gazdalkodési jogkorrel rendelkezd kiltségvetési szerv,

A Kozos Hivatal gazdilkodasat:

- a belso ellendr,

- Magyar Allamkincstir és az

- Allami Szimvevdszék ellenérzi,

A Kozos Hivatal gardalkodasaval kapesolatos szabdlyokat az aldbbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szdmviteli politika.

c.) Pénzkezelési Szabalyzat,

d.) A pénzgazdalkodassal kapesolatos kitelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi érvényesitési szabalyzat.

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata.

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat.

.) Belso ellendrzési szabdlyzat.

h.) Eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata.

i.) A nemzetiségi tnkormanyzattal meghkititt egylittmikddési megallapodasok.
Jj-) Folyamatban épitett Elézetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).

k.) Bizonylati rend.

1.) Részben dnalloan gazdilkodd kiliségvetési szervekkel kititt egyiittmikadési

megillapodas.

A feladatellatas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak és bocsatjik
rendelkezésre az Gnkorméanyzatok tulajdonaban lévé feladatvégzéshez szilkséges
vagyon- ¢s pénzeszkozt.

A pénziigyi- gazdilkodasi feladatokat a Kozos Hivatal gazdalkodasi koztisztviseldi
latjak el.

A Koziis Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjibal:
teljes jogkiirrel rendelkezd kdltségvetési szerv.

' Modositotta Ludanyhaldszi Ktizségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 772018, (1. 25.), Nogradszakil
Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiilete a 3/2018, (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete a 2/2018. (L. 31.) szdmid hatdrozatival. Hatdlyos: 2018, februar 01, napjiial



1.7. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas
- helyi Gnkormanyzatok koltségvetése (dnkorményzati timogatds),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

1.8. Koltségvetés, kiltségvelési eldiranyzatok.

- A gesztor Ludinyhalaszi Kozség Onkorméanyzata éves kiltségvetési rendelete
magaba foglalja a Koziis Hivatal elkiilonitett kéltségvetési eloiranyzatait.
- A Kdozds Hivatal a jovdahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein beliil
gazdilkodik az dllamhaztartisi torvényben, a végrehajtisaban  kiadott
kormanyrendeletben, az Onkorményzati térvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasdgi- pénziigyi szabdlyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek
dontéseiben foglaltak szerint.

1.9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos kiilonleges eléirdasok:

A kbliségvetés tervezésére, a jovahagyott kbltségvetési elbiranyzatok

felhasznaldsdra, wvégrehajtdsira, beszamoldsara vonatkozdan a  kiilén

szabalyzatok rendelkezései iranyadik.

- Létszam és személyi juttatas eloirdnyzat:
- A hivatal a létszim és személyi juttatisok elbiranyzataval a létszam-

és illetmény elGiranyzat keretei kozitt énalloan gazdalkodik.
A létszam- és illetménygazddlkoddsra a vonatkozd kozponti
(allamhaztartasrol szolé torvény ¢és a  végrehajtdsira kiadott
rendeletek) jogszabalyokban, az éves kiltségvetési rendeletben, a
kiilon szabdlyzatokban foglaltak iranyadok.

1.10. Operativ gazdalkodas, kdltségvetés végrehajtisanak folyamata:

- A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozd kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazdsok
tartalmazzak.

- Feleldsségi szabdlyok: az allamhdztartdsi tdrvényben és az dllamhéztartas
muikddési  rendjét  szabdlyozd  kormanyrendeletben meghatirozott a
kioltségvetés wvégrehajtasdval Gsszefliggd alapvettd felelosségi szabdlyok,
valamint a kiiléin szabdlyzatok az irinyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkordk:

- A gazdilkodds vitelével Osszefliggd jogositvanvok, egyes
gazdalkodasi jogosultsigok gyakorldsdra a killén szabdlyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirdshban foglaltak vonatkoznak,
illetve esetenként névre szdldoan kiadott megbizasokban,
telhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

- A peénziigyi gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkirének
és munkakorének részletes meghatirozisit munkakori leirds
tartalmazza.

1.11. A koltségvetési szerv dltaldnos forgalmi add alanyisdga: AFA korbe nem tartozo
adoalany targyi adomenetességet élvez.

2.) Vagyon, vagyvonnal vald rendelkezés.

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.



Ingatlanvagyon:

- Az dnkormanyzatok vagyonanak gazdalkodisi szabdlyairdl szold rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontirgyakat a kéltségvetési
szerv ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatira, hasznositisira, értékesitésére az
onkorméanyzatok kiilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabdlyai iranyadok.

Ingdvagyon:

- A kinyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltirban szerepld
ingd vagyontargyak tekintetében az ingyenes haszndlati jog illeti meg.

3.) A Kizis Hivatal alapvetd feladatai

3.1. A Kozbs Hivatal alapvetd feladatai az énkormanyzat miikodésével kapesolatban:

a) ellitja a Képviseld-testiiletek és bizottsiga(ik) mikddéséhez kapcsolodo
szervezesl €s adminisziracios feladatokat,

b) tdjékoztatissal és figyviteli kizremiikidéssel segiti az Onkorméinyzati
képviselok, a bizottsagok és a Képviselo-testiletek munkajat,

¢) kozremilkddik a testiileti szervek dltal targyalandd irdsos eloterjesztések
elkészitésében,

d) eldkésziti és végrehajtja a Képviselo-testilletek és bizottsigaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgirmesterek és a korjegyzd operativ
vezetésével,

3.2, Kkozos Hivatal alapveté feladatai a kisebbségi Onkormanyzat mikédésével
kapcsolatban:

a) A Roma Nemgzetiségi Onkormanyzat (Ludényhaliszi és Négradszakal) altal
igényelt mértékben ellitia a nemzetiségi Gnkormanyzatok testiiletének
milkddéséhez kapesolddo szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tdjékoztatissal és ligyviteli kdzremiikGdéssel segiti a nemzetiségi dnkorméinyzati
képviselok munkajat.

33. A Kozis Hivatal alapvetd feladat az dllamigazgatisi tgyek ellatisa, az
allamigazgatdsi tigyek dontésre valé szakszer( el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtisa.
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“3.3.1. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korminyzati funkcidszam Korminyzati funkeié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és  dnkorményzati  hivatalok
Jogalkotd és altaldnos igazgatdsi tevékenysége

2 011220 Ado-, vam és jivedéki igazgatds

3 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdllatdsok

4 016010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasatashoz kapesolodo tevékenységek

5 016020 Orszagos és  helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevekenysegek

6 | 016030 Allampolgarsigi iigyek

7 109010 | Szocidlis szolgiltatdsok igazgatisa

3.4. A Kozis Hivatal feladatainak ellitisa sordn egyiitmilkidik az dnkormanyzatok mas
intézményeivel-, szerveivel, s tarshatosdgokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgéltatast
végzi szervekkel.

3.5, A Hivatal belsd miikddését szabilyozé (polgdrmesteri, jegyzdi, egyiittes)
intézkedések — kiizjogi szervezetszabilyozd eszkiz — lehetnek:

— jogszabdlyi felhatalmazas alapjan készitett szabdlyzatok,

— a szervezet egy részét érintd, vagy rovid lejaratd intézkedést tartalmazo utasitdsok,

— egyszeri teljesitést igényld intézkedést tartalmazd korlevelek (a tovabbiakban egyiitt:
intézkedés).

III. fejezet
A Kozos Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a
miikidésére vonatkozé alapveté szabalyok, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa és belsé szervezete

1.) A Kizios Hivatal irdnyitasa.

A Kozos Hivatalt Ludanyhalaszi kézség polgarmestere iranyitja,
A Kozis Hivatalt a jegyzo vezeti

2.) A Kiiziis Hivatal vezetdi és munkatdrsai.
2.1. A Kozos Hivatal személyi allomanya:

a) jegyzd 1fd
b) aljegyzd 1 ¢

* Modositotta Luddnyhalszi Kézségi Onkormanyzat Keépviselo-testiilete a 21/2019, (111, 27.), Nogradszakal
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 11/2019. {111 25.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testillete a 182019, (111, 27.) szimu hatdrozatdval, Hatdlyos: 2019, dprilis 01. napjdual

* Madositotta Ludényhaliszi Kézségi Onkormédnyzat Képviselt-testiilete a 21/2019, (111, 27.), Nogradszakal
Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a 11/2019, (I11. 25.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete a 18/2019. (I11. 27.) szdmi hatdrozatival, Hatalyos: 2019, dprilis 01. napjatal

¢ Médositotta Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszakil
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviselb-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szamu hatarozataval, Hatalvos: 2018, februdr 01, napjingl



¢) altalanos igazgards 6 f6°
d) pénziigy, gazdilkodo 5 5"
¢) tigvkezeld 1167

A polgirmesterek az dnkormdnyzati és dllamigazgatisi hatiskérébe tartozo feladataikat a
Kizis Hivatal kdzremikidésével latjak el.

2.2, A jepyzo:

- diint a hataskirébe tartozd dllamigazpatasi {igyekben, dintésre eldkésziti a
polgirmester hatdskorébe tartozd Ggyeket

- a hataskirébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadményozis rendjét,

- egyes hatdskireit atruhazhatja

- tandcskozisi joggal részt vesz a Képviseld- testiiletek és a bizottsdgiak iilésein,

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata, az egyéb
jogszabdlyok dltal kitelezden eldirt vagy egvébkém szilkséges belso
szabalyzatok elkészitésérol, szikség esetén modositdsardl,

2.3. A jegyzdit idvolléie esetén az alfegyzd helyvettesiti-*
- ajegyzd akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén ellitja a vezetdi feladatokat.
- ellitja a Kizds Onkorményzati Hivatal feliigyeletét, iranyitdsat,
- képviseli a Kézos Onkormanyzati Hivatalt kiilst szervek elétt

A helyettesités ellatdsat a kdztisztviselok munkakori lefrdsa tartalmazza.

2.3.1 A jegyzd és az aljegyzd egyiittes tivolléte, vagy a jegyzdi és aljegyz6i munkakor
egyiittes betdltetlensége esetén a helyettesitést pénziigyi eléadd 11, munkakért betdlto latja
el’

24. A polgarmesterek és a jegyzd kiilén-kiilén (6ndlléan) és egylittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatban,
illetve az dnkorméanyzati rendeletekben szabdlyozott — a Kéziis Hivatal miikddésével
Osszefiiggd — feladatok végrehajtiséra.

2.5. Az 6nalllo figyintézdk a jegyzo altal meghatirozott éndllé feladatkdrt és feladatokat
latnak el. Az dgyvintézok feladata az allamigazgatisi hatosagi dgvek, valamint az
dnkormanyzati ligyek dontésre vald szakszerl eldkészitése, a jogerds érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtisa, valamint a munkakéri leirasukban meghatirozott esetekben az
dnkormanyzatok mikédésével kapesolatos feladatok szakszeri ellitdsa.

* Modositotta Ludanyhaliszi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 84./2022. (X. 27.), Mogridszakal
Kizségi Onkormanyzat Képvisel-testillete a 41/2022. (X1.14.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete a 34/2022, (X.26.) szamu hatarozatival. Hatalyos: 2022, november 01. napjitdl

® Modositotta Ludinyhaldszi Kozségi Onkormdnyzar Képviseld-testillete a 7/2018, (1. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkorminyzal Képviseld-testillete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szdmid hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. februar 01, napjétal

! Madositotta Luddnyhaldszi Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradseakal
Kozségi Onkormanyzat Képviselb-testillete a 3/2018, (1. 29.), valamint Piliny Kdzség Onkorméanyzatinak
Képviseld-testiilete a 22018, (1. 31.) szdmi hatarozatival. Hatdlyos: 2018. februdr 01, napjétdl

¥ Modositotta Ludanyhaliszi Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 72018, (1. 25.), Nogradszakil
Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szimu hatdrozatival. Hatdlyos: 2018, februar 01. napjitol

* Médositotta Luddnyhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 68/2018, (VI1.20.), Nogridszakal
Kozségi  Onkormidnyzat Képviselo-testilete a 3220018, (VIL30.), valamint Piliny Kozsép
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 39/2018. (VIL.25.) szami hatirozatival. Hatalyos: 2018, augusztus
01. napjatol
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2.6, Az ligyintézok helyetiesitésére a jegyzd altal meghatirozottak szerint a munkakdéri
leirdasukban foglaltaknak megfelelden torténik.

2.7. A 4. pontban meghatirozott munkatirsak konkrét, részletes (személyre sz6lo)
feladatit munkakdn leirasuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejileg kell kiadni.

2.8, A munkakdri — feladatok, figyiratok - atadas-atvételi eljarisi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kozszolgilati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3.) A munkarend és az tigyfélfogadas rendje.

3.1. A Kizds Hivatal dolgozdinak napi munkaideje (benne 30 perc ebédidd):

- Hétfonol csitdrtokig:
- Pénteken:

8:00 - 16:30
8:00 = 14:00

3.2, A Kozis Hivatal iigyfélfogaddsi rendje és a pénztar nyitvatartdsi rendje:

Ludanyhaliszi Nogradszakil Piliny
Nap Idd Nap Idi Nap Ido

Hétfi - Hétfo 8:00-16:30 Hétfo B:00-16:30
Kedd 8:00-16:30 Kedd 8:00-16:30 Kedd -
Szerda - Szerda - Szerda B:00-16:30
Csiltdrtik B:00-16:30 Csiitortok 8:00-16:30 Calitor ok -
Péntek 8:00-14:00 Péntek - Péntek 8:00-14:00
3.3, A jegyvzd ligyfélfogaddsa;

Ludédnyhaliszi Nogriadszakal Piliny

Kedd: 8:00 - 16:30
Csitortdk B:00 — 16:30
Péntek: 8:00 - 14:00

Hétfo: 8:00 - 16:30 Szerda: 8:00 - 16:30

3.4. Az aljegyzd igyfélfogadasi rendje:'”

Ludényhaldszi Nogradszakil Piliny
Kedd: 8:00 - 16:30
Szerda: 8:00 - 16:30 Csiitértok 8:00 - 16:30 Hétto: 8:00 — 16:30
Péntek: 8:00 - 14:00

4.) A miilkddés altaldnos szabalyai.

4.1. A Kdozbs Hivatal folyamatos mikodésére vonatkozd és a miikddést biztosito
szabdlyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miilkdési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az irdnyitds
sajatos jogi eszkdzei (példaul belsd utasitasok, szabdlyzatok) tartalmazzik.

4.2.A Kozos Hivatal kbztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat, konkrét feladatait pedig a munkakiori leirdsaik tartalmazzik. A munkakori

' Madositona Luddnyhaliszi Kozségi Omkormanyzat Képviselb-testiilete a 7/2018, (1. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
Képviseld-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szami hatdrozatival. Hatalyos: 2018, februdr 01. napjatél
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leirds tartalmazza az ellatandé tevékenységi kirt, az adott munkakdrre vonatkozd specidlis
eloirasokat.

4.3. A jegyzd a hivatal dogozdi részére havonta appardtusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon til, tajékoztatast ad a képviselo-testiiletek diintéseirdl is.

4.4. A jegyzd a képviseli-testiiletek munkaterve szerint évente egy alkalommal irdsban
beszamol a Kozis Hivatal munkajaral.

4.5.A jegyzd gondoskodik a Kézis Hivatalban folyé munka torvényvességének folyamatos
vizsgalatarol,

4.6. A hivatalos bélvegzi leirisa, hasznalata

A hivatalos bélyegzd leirdsa:

- Kdizds Hivatal hivatalos kor alaki pecsétjén kizépen Magyarorszig cimere van,
kiiriven, pedig a kovetkezd felirat olvashaté: |, Luddnyhaliszi  Kozis
Onkorméanyzati Hivatal - Ludényhalaszi”
A bélyegzi a kirendeltségeken sorszamozott.

A Kdozis Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmdnyozisi jog gvakorlasdra
Jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

A Kozos Hivatal tovabbi hivatalos és technikai jellegli feladatra hasznalt bélyegziinek
megnevezesét, a szabalyzat 1. szami figgeléke tartalmazza.

A bélyegzokrdl szamozottan a jegyzd nyilvintartdst vezet és névre szdldan kiadja a
kéiztisztviselonek. A bélyegzd hasznalatiért, biztonsigos drzéséért a bélyegzd haszniloja
felelos.

4.7. A jegyzd kiteles folyamatosan ellendrizni az {igyintézés és az igyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok. illetve szabalyzatok, valamint
az Onkormdnyzati rendeletekben ¢és Képviseli-testiileti hatirozatokban foglaltak
betartasat.

4.8. A Kozos Hivatal belsd ellentrzési tevékenységét a Ludanyhaliszi Kozségi
Onkormanyzatanak Belsé Ellendrzési Kézikinyve szerint végezieti kiilsé szervezettel.

5.) Munkaltaté jogok gyakorlisa

A jegyzire, aljegyzire'’ vonatkozodan Ludanyhaldszi, Nogradszakal és Piliny kozségek
polgarmesterei lakossdgaranyos tobbségi diontéssel gyakoroljak a munkaltatéi jogokat:
(kinevezés, felmentés, illetmény megillapitisa, OGsszeférhetetlenség megdllapitisa és a
fegvelmi feleldsségre vonds).

" Médositotta Ludanyhaliszi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszakil
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 3/2018. (L. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatinak
Eépviseld-testiilete a 22018, (1. 31.) szdmi hatarozatival. Hatdlvos: 2018, februdr 01, napjatdl
! Médositonta Luddnyhaliszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a 7/2018, (1. 25.), Nogradszakal
Kazségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szami hatdrozatival. Hatdlyos: 2018, februdr 01. napjéusl
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Ludanyhalaszi kizség polgiarmestere gyakorolja a jegyzé valamint az aljegyvzé felett az
egyéb munkaltatoi jogokat, a tarsult onkorméanyzatok polgirmesterinek egyetértésével. ¥

A jegyzo gvakorolja a Kozis Hivatal valamennyi kéztisztviseldje, ligvkezeldje felett a
munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsira vonatkozd részletes szabdlyokat a vonatkozd hatilyos
jogszabdlyok tartalmazzdk.

6. A Kizis Hivatal belso szervezete
6.1. A Kozis Hivatal tdrzshivatalra és kirendeltségekre tagozddd egységes szervezet.

6.2. Feladatait az alabbiak szerint, a Képviselo-testiiletek altal meghatirozott létszammal
latja el.

6.3. A Hivatal felepitése
Ludanvhalaszi torzshivatal (8 fa)
- 1 {0 jegyzo
- 1 fo aljegyzd™
- 3 fo altalanos igazgatas
- 3 {6 pénziigy, gazdalkodis

Nogradszakali kirendeltség (3 )
- 2 fo altalanos igazgatas
- 1 fo pénziigy, gazdalkodas

Piliny kirendeltség (3 fd)
- 1 fo altalanos igazgatas
- | {6 pénziigy, gazddlkodas
- 1 fo iigvkezeld

6.4. Az egyes vagyonnyllatkozat-tételi kdtelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL Tv. alapjin a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségpel jard munkakdrik.

6.4.1. Vnytv.3.§ (1) bekezdése a) pontja alapjan: (5 évente)
a) gyamhatosagi ligyintézd
b) okmény €s nyilvantartasi ligyintézo
c) adoligyi dgyintézd
d) szocidlis ligyvintézd

6.4.2. Vnytv.3.§ (1) bekezdése c-e) pontja alapjan: (2 évente)
a) koliségvetési lgyintézo
b) pénziigyi ligyintézo
c) pénztiros

" Modositotta Ludanyhaldszi Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszaksl
Kizségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormdnyzatinak
Képviseld-testlilete a 22018, (L. 31.) szdmd hatdrozataval, Hatdlyos: 2018, februdr 01, napjatol
" Madositotta Ludanyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Keépviselo-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Nogridszakal
Kizségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 32018, (1. 29.), valamint Piliny Kozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete a 272018, (1. 31.) szama hatdrozataval. Hatdlyos: 2018, februdr 01. napjitdl
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6.4.3. Vnytv.3.§ (2) bekezdése c) pontja alapjan: (5 évente)
a) jegvzd
b) aljegyzd'®
6.4.4. A t6bb pontban érintett kdztisztviseloknek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel

idopontja szerint kitelesek kitelezettségiilknek eleget tenni.

IV. fejezet

A Kizis Hivatal koztisztviseloinek, munkavallaléinak feladatai

1.) Jegvzi, alj e

1.1. Képviseli-testiilet {és bizotts:i milkiidéséhez kapesolodo feladatok:

- A képviselo-testillet és bizottsaga munkdjanak elokészitése,

- A képviselo-testilleti (lések bizottsaga {lilése meghivojinak Jdsszeallitisa, a
testiileti, bizottsagi hatarozatok és egyéb eliterjesztések és inditvanyok alapjan.

- Az iilések meghivéinak elékészitése.

- Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

- Az llések technikai feltételeinek biztositasa.

- Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzdkonyv — és hatarozat-kivonatok
elkészitese.

- Képviselo-testilleti dilést kéivetd 15 napon beliil a jegyzékdnyvnek Nograd megyei
Kormanvhivatalhoz t6rténd tovibbitasa.

- Onkorméanyzati rendeletek kihirdetése a helyben szokdsos modon.

- Képviselok részére leirdsi és egyéb adminisztracios feladatok ellatdsa.

- A Képviselo-testiilet és bizottsaga anyagainak archivalisa.

- Az 6nkormédnyzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatasa.

- Képviselo-testilleti eloterjesztések elkészitése.

- Rendeletalkotas, feliilvizsgilat és hatilyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokesziiese.

- Képviselo-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvintartiasa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalisa.

1.2. Kizbiztonsigi feladatok:

- A kiizbiztonsag javitdsa és a blinmegeldzés érdekében kapesolatiartis a Szécsényi
Rendorkapitanysaggal.

1.3. Munkaltatoi jogokhoz kapesolodd feladatok:

- Kozszolgalati jogviszonyit érintd elokésziio feladatok ellatasa.

- Szabadsdg-nyilvintartds vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezetdk
vonatkozasaban.

- Kaoztisztviseloi jogviszony létesitéssel, megszinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

1* Médositotta Luddnyhaliszi Kizségi Onkorminyzat Képviseld-testilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkormanyzar Képviseld-testiilete a 3/2018. (1. 29.), valamint Piliny Kdzség Onkormanyzatinak
Képviselb-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szimi hatdrozatival. Hatdlyos: 2018, februdr 01. napjitl
% Méodositotta Luddnyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszakal
Koezségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a 3/2018. (1. 29.), valamimt Piliny Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szami hatdrozatival. Hatdlyos: 2018. februdr 01. napjatol
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1.4. Fejlesztési, karbantartisi és miszaki feladatok:

Helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése. utkezeli
hozzdjarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzdjarulasit ipényld tipvek eldkészitése.

A kozlekedéssel, kizlekedésszervezéssel és forgalom technikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatisinak srervezése.

1.5. Egvéb feladatok:

Kizremikddés az Gnkormdnyzati rendezvények elokészitésben, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Onkorméanyzati vagyonhasznositashoz kapesolodo testileti dontések eldkészitése.,
Torvényben vagy kormanyrendeletben eldint dllamigazgatasi feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasanak biztositisa,

A Polgdrmesteri Hivatal munkajénak megszervezése, iranyitisa.

Kiadmanyozas rendjének szabdlyozisa.

Kdltségvetési koncepeid, éves kiltségvetés, kiltségvetés modositas, féléves és éve
kiltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése.

Ellenjegyzési feladatok ellatisa — szabalyzat szerint.

Gazdilkodassal kapcsolatos folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetoi
ellendrzési feladatok (FEUVE) ellitdsa.

GUyerekek szakértoi vizsgalatanak elrendelése.

Taniigy-igazgatasi dokumentumok megfeleldségének, a tanilgy-igazgatisi
fegyelem megtartisinak térvényességi ellendrzése.

Intézményvezetdi allashelvek palyaztatdsi eljardsinak lebonyolitisa,

Intézmények alapito okiratainak kezelése.

Gondoskodik a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtasardl.

Gondoskodik a hatarkérébe sorolt névényvédelmi, ndvény egészségiigyi feladatok
ellatasaral,

Kivizsgdljik a kozérdekii bejelentéseket.

Eléirt nyilvantartdsok vezetése, statisztikak elkészitése.

2.) Iktatashoz, postazishoz kapesolddd feladatok:

Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

Szigndlt figyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattiri terv alapjan tdrténd
iktatasa, az iktatott iratok Ggyintézok részére torténd ataddsa.

Ugyiratok kezelésének, irattdrozasinak és selejtezésének elvégzése.
Egyiittmik&dés a Nograd Megyen Levéltarral.

A kikiilldendd napi postardl postakinyv vezetése,

A Kozds Hivatal gépelési feladatainak ellatisa.

3.) Ieazeatisi liovintézdk.

3.1. iltplgnqs Igazgatisi feladatok:

Uzletek miikidési engedélyének kiadasaval, modositasival és visszavondsival
kapesolatos feladatok elldtdsa, a mikddési engedélvek nyilvantartisa,
Maganszallashelyekkel kapesolatos feladtok ellatisa.

Telepengedélyezési eljaris lefolytatisa.

Szakhatdsagi hozzajarulisok kiadasa.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatdsa.

Hagyateki ligyek intézése.

Talalt targvak nyilvintartisa.
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Hatosagi bizonyitvany kiallitdsa.
- U kbaztisztviselok  és  intézményvezetok személyi anyagdnak kezelése,

kivzszolgdlati nyilvantartas vezetése.

3.2. Szocidlpolitikai feladatok:

- A szocidlis torvényben, a végrehajtisdra kiadott korméinyrendeletekben és a helyi
dnkormanyzati rendeletben meghatirozott pénzbeli és természetbeni valamint
személyes gondolkodast nyijté ellatisokra irinyuléd kérelmek dontésre vald
elokészitése, polgarmesteri illetve képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtisa.
Méltanyossagi alapon jard kozgvigyellatisra valo jogosultsig megdllapitisa.

3.3. m és evermekvédelmi feladatok:

- A pgyermekek védelmérdl é€s gyvamilgyi igazgatasardl szdlod torvényben, a
végrehajtdsira kiadott korményrendeletben és a helyi dnkormanyzati rendeletben
meghatirozott pénzbeli és természetbeni tamogatisokra iranyuléd kérelmek
déntésre  valé elokészitése, a hatdrozatok végrehajtisa Jogszabdlyban
meghatérozott nyilvantartis vezetése.

- Kilén jogszabilyban meghatirozott esetekben lgygondnok, eseti gondnok
kirendelése, felmentése, munkadijanak megillapitasa.

- Kdmyezettanulmany készitése.

3.4. A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartdsival kapcsolatos
feladatok:

= Nwilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékessépi teriiletén lévd cimekrol,
lakcimlétesitessel kapesolatos feladatok ellatasa.

- Kozremiikiidés a valasztassal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

3.5. Allategészségiigvi feladatok:

- M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvéantartasa.
- Vadkariigyekkel kapcsolatos eljards lefolytatdsa.
- Eb nyilvantartas és eb oltds megszervezése.

4.) Anvakiinyvvezeti

4. 1. Anyvakinyvezetii feladatok:

- Allampolgdrsdgi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatdsa,

- Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegvzések
teljesitése.

- Csaladi eseményeket (hazassdgkités, névad6) megeldzd eljaris lefolytatdsa és
annak linnepélyes lefolytatasa és annak Gnnepélyes lebonyolitasa,

- Kozremikddés felmentés megaddsiban a hazassagkttést megelézd kitelezd
varakozasi ido alol.

- Anyakdnyvi kivonat és masolat kiaddsa.

- Adatszolgaltatis az alap- és uidlagos bejegyzésril.

- Kiilféldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszigi killképviseleti hatosaganak értesitése.
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- Magyar allampolgarok kiilféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egviitt t6rénd
felterjeszicse).

- Hazassigi névviltoztatassal kapesolatos feladatok (jegyzikényv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgdltatds) ellatasa.

- Sziilletési, csaladi és/ vagy uionév megvaltoziatdasiaval kapesolatos elokészito

eljaras.

- Kiskoriak csaladi jogdllasnak rendezése teljes hatdlya apai elismerd
jognyilatkozattal.

- Allampolgéirsdgi eskil elokészitése, lebonyolitisa ¢és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

4.2, Anvakonvvi valtozisok rigzitése:

- Anyakinyvi adatviltozasok régzitése, nyilvantartisa.
Feldolgozott anyakonyvi jegyzokdnyvek visszakiildése.

4.3. A gvermek csalidi jogallisnak rendezésével kapesolatos feladatok:

- Teljes hatalya apai elismerd nyilatkozat felvétele.

- Gyermek csaladi es utonevek megallapitasa.

- Cselekviképtelen jogosult esetén a csaladi jogdllas megallapitisdra iranyuld per
meginditdsahoz hozzajarulas és egyidejileg eseti gondnok kirendelés.

5.) Pénziigvi-pazdilkod:isi igvintézok feladatai:

- Kdoltségvetési koncepcid elékészitése.

- Kolisegvetési javaslat Osszedllitasa.

- Koltségvetési rendelet és ahhoz kapesolodo egyéb helyi dnkorméanyzati rendeletek
elokészitése.

- A kéltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az Onkorményzati
ntézmények vezetdivel.

- Az elfogadott kéltségvetésrdl informicio- szolgiltatds a kdzponti kiltségvetés
részére.

- Az dinkormanyzat kdltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa.

- Feleves gazdalkodasra vonatkozo tajekoztato elkészitése.

- Az éves zirszamadds, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajirulas
elszamolas elkészitése.

- lddszaki beszamold készitése az Gnkormanyzat gazdalkodasdrdl.

- Kitelezd statisztikai adatszolgdltatasok biztositdsa.

- A kiltségvetési rendeletben jovihagyott beruhdzasi, felijitdsa feladatok
végrehajtasinak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése,

5.2. Koltségvetési gazdalkodisi feladatok:

- Pénziigyi - statisztikai adatszolgaltatis.

- Bevételek alapjaul szolgilé szamlik kibocsijtasa, az ehhez kapcsold
nyilvantartasok vezetése,

- Kitelezettségvallalds nyilvantartisanak vezetése.
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Kitelezettségvallalas, érvényesités és utalvinyozas szabdlyainak megfelel
kifizetendd szamldk dtutalasa.

Segélyek. helyi tamogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsold pénziigyl
nyilvantartisok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel.

Szakfeladatonként bémyilvintartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyvelessel.

Kézpénzforgalom bonyolitdsa a pénztiron keresztiil,

Kadzhasznu foglalkoztatashoz kapesolodo tamogatas havi igénylése, elszamolasa.
Az  Onkorméanyzat mikédésével,  gazddlkodasaval  kapesolatos  belso
szabalyzatainak aktualizilasa, elkészitése.

Az onkormanyzati hizipénztir kezelése.

5.3, Szamviteli feladatok:

Szamlarend és szamviteli  politika kialakitisiban, moddositisiban valé
kdzremikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és ASP  kdnyvelési
rendszerben t6riénd kinyvelése.

Onkorményzat vagyonanak nyilvéntartésa.

Leltarozisi Szabdlyzat szerint Kdzds Hivatal és részben ondlléan gazddlkodo
intezmenyek leltarozasa.

Vagyonkataszter és a tirgyi eszkiz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszdmoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az dllamhdztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedévi, félévi, haromnegyed
éves és éves informécid-szolgaltatas.

Kettos kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok
vezetése.

Iddszaki kiltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves kiltségvetési beszamolo elkészitése.

Kiegvenlitd, figed, atfutdé bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartisanak
vezetése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hdtralékok befizetésére.

5.4. Vagvongazda 1 feladatok:

Bérlet utjdn hasznositott Onkormanyzati lakasok, nem lakds céljara szolgdld
helyiségek nyilvantartasa.

Bérleti szerzodések hatalvanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzidés elokészités.
Nyilvantartds  felfektetése ¢és  vezetése az  Onkormanyzat  valamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvantartis vezetése a teljes ingatlan allomanyral.

Nyilvantartas vezetése az dnkormanyzat szerzodéseirol.

Adatszolgaltatas.

5.5. llletménvek szamfejtésével kapesolatos feladatok:

A Kozis Hivatal és részben onalldéan gazdilkodd kiltségvetési szervek kiadasai
kirében felmeriild megbizdasi dijak, tiszteletdijak és ho kozi  kifizetések
szamfejtése - KIR rendszerben - és felterjesztése.

A Kozds Hivatal €s intézmenyl dolgozok wvalamint kdzhaszni és kozeélu
foglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositdsi és megsziinési
iratanak elkeszitése az IMI programban, és azok felterjesztése.
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- Szabadsig, betegalloméany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

6.) Adoiigyi figvintézo feladata.

6.1. Helvi adival és gépjarmiiaddval kapcsolatos feladatok:

A helyi adokkal, gépjarmiadoval. talajterhelési dijjal és az adok modjéara
behajtandé koztartozdsokkal kapcsolatos 1. fokd hatosig feladatok ellatisa
(adokivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartisa. hatirozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitogepes nyilvantartisa, adobevételek konyvelése,

Adoellenorzések végzése.

Adotartozdsok ¢és az adok modjara behajtandé kdztartozisok végrehajtasdval
kapesolatos tigyek intézése.

Ado- és értékbizonyitviny, adoigazolds valamint perkdltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérdl valé gondoskodas.
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