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3. szamu Fiiggelék
az 5/2011. (IV.13.) szamu 6nkormanyzati rendelethez

Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hatiskore

Altalanos feladat- és hataskorok

Az iigyrendi bizottsdg —feladatkorében - nyilvan tartja és ellendrzi az Onkormanyzati képviselok és
polgarmester, illetve a velik kdzds haztartdsban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének
vagyonnyilatkozatat.

Javaslatot tesz - a jogszabalyi keretek kozott- a polgarmester tiszteletdijara és koltség-atalany
megallapitasara.

A vagyonnyilatkozat benyijtasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

A helyi dnkormanyzati képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl sz6l6 modositott 2000. évi XCVI. tv. (
tovabbiakban Okjtv.) 10./A §.(1) bekezdése értelmében a képviseld-testiilet tagja, a megbizolevelének
atvételétdl, majd ezt kovetéen minden év januar 1-jétél szamitott 30 napon beliil az Okjtv. mellékelte szerinti
vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

A képvisel6 sajat vagyonnyilatkozatahoz koteles csatolni a vele kozds haztartasaban él6 hazas- vagy
¢élettarsanak valamint gyermekének az Okjtv. melléklete szerinti vagyonnyilatkozatat is ( tovabbiakban :
vagyonnyilatkozat.)

A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztasa esetén — annak benyujtasaig — a képviseld képviseldi jogait nem
gyakorolhatja, a helyi Onkormanyzatokr6l sz6ldo 1990. évi LXV. toérvény 20.§.aban meghatarozott
juttatasokban nem részesiilhet.

A vagyonnyilatkozat benyujtasaval kapcsolatos részletes szabalyok

A kitoltott képvisel6i és hozzatartozoi vagyonnyilatkozat egy példanyat a I1/1. pontban megadott hatarid6ig
az Ugyrendi Bizottsagnak cimezve kell benytjtani.

A vagyonnyilatkozatokat a korjegyzOség hivatali helyiségében az iigyrendi bizottsag elndke veszi at és
igazolast allit ki azok atvételérdl.

A képviseld a sajat és a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatat kiilon — kiilon boritékban adja at.

A képviseldi vagyonnyilatkozat atvétele névvel ellatott nyilt boritékban, a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozat
atvétele névvel ellatott lezart, az atvételkor a korjegyzdség korbélyegzdjével lepecsételt boritékban torténik.

V.

A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyai




5)

6)

7)

8)

A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni, azokat a korjegyz6 altal kijelolt
helyiségben lemezszekrényben kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatokrol és az ellendrzési eljarasrol nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos technikai tevékenységet a kdrjegyz6 végzi. A vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos iratokat iktatni kell. Az iktatast kiilon f0szamra és sziikséges alszdmra kell elvégezni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvanossaga:
a) a képviseldi vagyonnyilatkozat nyilvanos — kivéve az ellenérzéshez szolgaltatott azonositd adatokat,
b) a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat nem nyilvanos, abba csak a bizottsag tagjai tekinthetnek bele
ellendrzés céljabol.

A képvisel6i vagyonnyilatkozatokat a Korjegyzdség Orzésre kijelolt helyiségében a hivatali munkaidé alatt
barki megtekintheti.

A Bizottsag felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen Orizzék,
kezeljék és hogy az azokban foglaltakat — a nyilvanos vagyonnyilatkozatok kivételével — mas ne ismerhesse
meg.

Ha a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett képviseld a Bizottsdgnak irasban bejelenti, hogy a kdzos
haztartasaban €16 hazas- vagy élettarsa és gyermeke esetén a kozds haztartasban ¢lés megsziint, a Bizottsag
az altala kezelt hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat haladéktalanul visszaadja a képviseld-testiilet tagjanak,
melyrol igazolast kell kiallitani.

A képviseld megbizatasanak megsziinésekor a Bizottsag a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett képviseld
részére a sajat és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat visszaadja, melyr6l igazolast kell kiallitani.

V.

A vagyonnyilatkozat ellendrzésével és az eljarassal kapcsolatos szabalyok

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras célja: a vagyonnyilatkozatban foglaltak valdsagtartamanak
ellenérzése. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a Bizottsagnal barki kezdeményezheti. A Bizottsag
eljarasara a képviselO-testillet zart iilésére vonatkozd szabdlyait kell alkalmazni. Az eljaras
kezdeményezésérdl a Bizottsag elndke haladéktalanul tdjékoztatja az érintett képviseldt, aki haladéktalanul
bejelenti az azonosit6 adatokat.

Az ellendrzési eljaras lefolytatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara vonatkozo tényallitas esetén
van helye. Ha az eljarasra iranyuld kezdeményezés nem jel6li meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogasolt
részét és tartalmat, a Bizottsag elndke felhivja a kezdeményez6t a hidny potlasara. Ha a kezdeményezd 8
napon belill nem tesz eleget a felhivasnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvanvaldan alaptalan, a Bizottsag az
eljaras lefolytatasa nélkiil elutasitja a kezdeményezést.

Az ellenbrzési eljaras megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetén csak akkor van helye, ha az erre
iranyuld kezdeményezés 1j tényallast (adatot) tartalmaz. Az ellendrzési eljarasra iranyuld uj tényallitas
nélkiil ismételt kezdeményezést a Bizottsag annak érdemi vizsgalata nélkiil elutasitja.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzési eljaras soran a képviseldi és hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatba torténd betekintést dokumentalni kell.

A Bizottsag ellendrzési eljarasanak eredményérdl a képvisel6-testiiletet soron kovetkezo 1ilésén tajékoztatja.

VI.

Felelosségi szabalyok

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adtakezelés jogszerliségéért a bizottsag a
felelds.

A képvisel6 felelos azért, hogy az altala bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljes kortiek és aktualisak
legyenek.

A vagyonnyilatkozatok technikai kezelése szabalyainak megtartasaért a kdrjegyzo a felelds.
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4. szamu fiiggelék
az 5/2011.(1V.13.) szamu énkormdnyzati rendelethez

Zalaszentgyorgy-Kavas-Zalaboldogfa Kozségek Korjegyzoi Hivatalanak
UGYRENDIJE

Altalanos rendelkezések

A Korjegyzbség Zalaszentgyorgy, Kavas és Zalaboldogfa telepiilések képvisel6testiilete altal meghatarozott
onkormanyzati ligyeket készit eld, dnkormanyzati dontéseket hajt végre, s végzi a testiiletek miikodésével
kapcsolatos teendoket. Ellatja a jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatokat, irdnyitja és feliigyeli az
onkormanyzati intézményeket.

A Hivatalt a korjegyzo6 vezeti.

A Hivatal mikddését az alabbi 1étszdm szerint latja el:

1 6 a KorjegyzOség vezetdje / korjegyzo /

4 16 pénziigyi ligyintézo6 / 3 f6 gazdalkodasi, 1 f6 addiigyi /
1 16 épitésiigyi és igazgatasi foeldado

1 £6 takaritd heti 15 oras foglalkoztatassal

A Korjegyz6ség feladatat, hataskorét, hatésagi jogkorét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. Az ligyrend
hatalyba 1épését kovetéen megjelend hataskori valtozasok az iigyrendet moddositjak. A korjegyzé a
valtozasok atvezetésérdl folyamatosan koteles gondoskodni.

A Korjegyzo6i hivatal altalanos feladatkore
Gyakorolja a jogszabalyi rendelkezések altal részére biztositott hatosagi jogkoroket.

Ellatja a képviseldtestiiletek feliigyelete mellett milkod6 intézmények iranyitasat, feliigyeletét. Az
intézmények felett kdzvetlen feliigyeletet gyakorol.

Dontésre el6késziti a képvisel6testiiletek, a polgarmesterek hataskorébe tartozod allamigazgatasi ligyeket,
gondoskodik a hozott dontések végrehajtasarol.

I1.
A hivatal vezetéjének jogallasa, feladatai

A hivatal vezetdje / korjegyzo / a szerv felelds vezetdje, aki biztositja a jogszabalyi eldirasok betartdsat, a
szerv folyamatos, megfeleld szinvonali miikddését.

Ellatja a hivatal szakmai iranyitasat, 6sszehangolja és megszervezi munkajat, képviseli a hivatalt.

A polgarmesterek egyetértésével kinevezi a hivatal dolgozoéit, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a képviseldtestiiletek és a telepiilési képviselok mikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe utalt allamigazgatdsi dontések el6készitését és végrehajtasat. Elkésziti a
rendelettervezeteket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

Elkésziti a bels6 ellenérzési litemtervet, gondoskodik annak hataridében tortén végrehajtasarol.

Dont azokban a hatosagi iigyekben, melyeket a polgarmesterek adnak at.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselotestiiletek tilésén.

Dont a hataskorébe utalt igyekben.



10) Jelezni koteles a képvisel6testiiletnek, a polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

11) Koteles évente beszamolni a képviselbtestiiletek felé a Korjegyzség munkajarol.

12) Koteles hetente egy alkalommal minden kozségben tigyfélfogadast tartani. Fentieken tl konkrétan az alabbi
tigyek intézésében vesz részt:

13) Kozremiikodik az oktatasi intézmény feliigyeleti és ellendrzési feladatainak ellatasaban, igy:
—eclrendeli a gyermeknek az 6vodai nevelésben vald kotelezd részvételét, ha az testi, érzékszervi, vagy

értelmi fogyatékossaga miatt indokolt,

—cllatja a munkaer6é-gazdalkodassal és a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

14) Ko6zmiivelédési feladatok terén:
—kozremiikddik a kdzmiivelddési intézmény iranyitasaban, ellendrzésében,
—engedélyezi a miisoros eldadasok megszervezését, ellendrzi azokat.

15) 1. fokon ellatja a szabalysértési hatosagi feladatokat.

16) Ellatja az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrdl és névviselésr6l szold rendelkezésekb6l adodo
feladatokat:
—vezeti az anyakonyvet, kidllitja az okiratokat,
—végzi a BM 4ltal engedélyezett névvaltoztatasi eljarasokat,
—intézi az allampolgarsagi iigyeket.

17) Ellatja a munkavédelmi feladatokat.

18) Gondoskodik a hatosagi tiizvédelmi feladatok, valamint a polgari védelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

19) Ellatja az oOnkormanyzati tulajdonban 1év6 bér- és szolgalati lakasok bérl6kijelolésével kapcsolatos
feladatokat, elkésziti a bérleti szerzédéseket, gondoskodik a bérlemények atadas-atvételérol.

20) Eljar a birtokvédelmi, birtokhaboritasi tigyekben.

21) Ellatja a gyamiigyi torvénybdl a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat.

22) Vezeti, és naprakész allapotban tartja a gyamhatdsagi tigyviteli szabalyzatrdl szolo jogszabaly
altal elrendelt nyilvantartasokat.

23) Az adoéiigyi feladatok terén eljar a méltanyossagi tigyekben.

24) Ellendrzi a pénztaros 10 naponkénti pénztarzarasat, és alairasaval igazolja.

V.

A hivatalvezeto helyettesének jogallasarol

1) Tartds tavollét esetén a hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat a Zalaszentgyorgy gazdasagi
tigyeit ellato gazdalkodasi féel6ado gyakorolja.

2) A szerv vezet0 helyettesét ugyanazok a jogok illetik meg, illetve kotelezettségek terhelik, mint a korjegyz6t.
Helyettesités soran teljes kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

3) A helyettes a vezet6 rovid idei tavolléte esetén akkor gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogkort, ha
az intézkedés kiadasa nem tiir halasztast.

V.
A feladatok ellatasanak rendje

A Hivatal egységes, belsO szervezeti egységekre nem tagozodik. Feladatait 2 hivatali épiiletben végzi:
Zalaszentgyorgyon — 3 {0 iligyintézovel — €s Zalaboldogfan — 1 {6 ligyintézdvel. A feladatok ellatasarol
az ligyintézok az alabbi bontasban gondoskodnak:

Zalaszentgyorgy: 1 f6 gazdalkodasi féeldado: Zalaszentgyorgy és az dvoda gazdalkodasi feladatait,
az anyakonyvvezet6i teendOket latja el, a korjegyzé helyettesitésével megbizott
koztisztviseld. (1.)

1 f6 gazdalkodasi foeldado: Kavas és a korjegyzoség gazdalkodasi feladatait, a
népesség-nyilvantartasi teenddket latja el. (2.)



1 f6 adoiigyi ligyintézd: Zalaszentgyorgy és Kavas ado-igazgatasi feladatait és az
tigykezel6i teenddket latja el. (3)

1 £6 épitésiigyi- és igazgatasi ligyintéz6 (4)

Zalaboldogfa: 1 fé6 gazdalkodasi f6eléado, aki a gazdalkodasi, adoiigyi, népességnyilvantartasi és

tigykezel6i feladatokat latja el Zalaboldogfa vonatkozasaban. (5.)

Epitésiigyi és igazgatasi ligyintézo feladatai (4)

1) Gyamhatosagi feladatok ellatasa:

gyamhatosagi eljaras keretében el6késziti a rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasaval kapcsolatos 1. foki dnkorményzati iigyeket, gondoskodik annak

végrehajtasarol,

2) Lefolytatja a talalt dolgokkal kapcsolatos hatosagi eljarast.

3) Kozremiikodik a polgari védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban.

4) Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat, amelyeket jogszabalyok és egyéb iranymutatasok meghataroznak.

5) Ellatja a mez6gazdasagi igazgatassal / sz616, gylimolcstermesztés, fakivagas, novényvédelem, méhészet,
allategészségiigy / kapcsolatos feladatokat.

6) A szocialpolitikai eljaras keretében elokésziti a rendszeres szocialis segélyezéssel, az idéskortak
atmeneti jaradékaval, segélyezésével, a temetési segéllyel, elemi karosultak segélyével, a
koztemetés megallapitasaval, a lakasfenntartasi timogatassal, az apolasi dij megallapitasaval, a
kozgyogyellatassal kapcsolatos 1. fokii dnkormanyzati iigyeket, gondoskodik a hatarozatok
végrehajtasarol.

7) Ellatja az egészségiigyi jogszabalyokbol adodo feladatokat.

8) Ellatja a mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi szerzésének tamogatasaval, kozlekedési és
gépjarmu kotelezo feleldsségbiztositasanak tamogatasaval kapcesolatos kérelmek elbiralasat.

9) Ellatja a munkanélkiiliekkel kapcsolatos feladatokat munkanélkiili segély megsziintetése esetén.

10) Kozremiikodik a képviselk tajékoztatasaban, munkajuk elésegitésében.

11) Kozremiikodik az orszaggyiilési képviselok, a helyi képvisel6k és polgarmesterek valasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

12) Tovabbitja az ligykorébe tartozo statisztikai jelentéseket.

13) Az tgyvitel, tigykezelés terén:

— a korjegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a testiiletek tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
és egy¢éb jellegii feladatokat, ennek keretében:

ellatja a testiileti tilések el6készitésével, jegyz6konyveivel kapcsolatos feladatokat,

vezeti a testiileti rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasat,

kozremiikodik a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl szold jelentések elkészitésében,
valamint a polgarmesternek a testiilet két iilése kozott tortént tajékoztatdjanak dsszeallitasaban,
gondoskodik az SZMSZ-ben meghatarozott modon a lakossag értesitésérél, a meghivok és
el6terjesztések idobeni kikiildésérodl, a képviseldtestiiletek elé keriild jelentések és eldterjesztések
id6beni elkészitésérol,

gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek és kivonatok elkészitésérdl, az éves szinten elkészitett
jegyz6konyvek bekottetésérol,

ellatja a kozségi forumok - falugytlés, kozmeghallgatas - elokészitésével és annak szervezésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

rendszeresen figyelemmel kiséri a képviselGtestiilet tevékenységét érinté 0j, modositd vagy
kiegészitd jogszabalyokat, vezeti a jogszabaly nyilvantartast.

14) Epitésiigyi feladatkdrében

Az épités, a kozlekedés, a viziigy és energiaiigyi feladatok terén gondoskodik:
a teriiletrendezési,

épitésiigyi hatdsagi engedélyezési,

épitésrendészeti,

épités-feliigyeleti,



— lakas, telek, kommunalis,
—  ar- és belviz-védekezési,
— utak, hidak hatosagi feladatainak ellatasarol.

15) Rendszeresen figyelemmel kiséri a terlletét érint6 uj, moddositd, vagy kiegészité
jogszabalyokat.

Adoiigyi ligyintézé feladatai (3)

1) Az adokotelezettség, illetve a fizetend6 add mértékének megallapitasa érdekében adatokat gytijt,
tajékoztatast kér, helyszini ellenérzést végez.

2) A beérkezett adobevallasokat atveszi, feliilvizsgalja, indokolt esetben az tigyfelet hianypotlasra, kiegészitésre
hivja fel.

3) A hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést.

4) Adofizetési kotelezettség hataridore torténd teljesitése érdekében hirdetést tesz kozzé.

5) Meginditja az adobehajtési eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési kotelezettségét az
adopotlék mentes fizetési hataridében nem teljesiti.

6) Ellatja az adok és az adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésének konyvelését, szamitogépes
feldolgozashoz adatokat szolgaltat.

7) Jogszabalyok altal eldirt esetekben helyszini értékelést végez, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

8) Gondoskodik a szabalysértés soran lefoglalt dolgok kezelésérdl, ellatja a pénzbirsag és egyéb pénzosszeg
nyilvantartasaval, beszedésével és atutalasaval kapcsolatos feladatokat.

9) Ellatja az adokivetéssel, pénzforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatast.

10) Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, informacioszolgaltatas meghatarozott rendje
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

11) Kozremiikodik az orszaggyiilési képviseld, a helyi képviseldk és polgarmesterek valasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

12) Ellatja az illetékekkel kapcsolatos feladatokat.

13) Rendszeresen figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érint6 0j, modosito, vagy kiegészitd jogszabalyokat.

14) Végzi a hagyatéki eljarasbol adodo feladatokat.

15) Ellatja a KorjegyzGség ligyiratainak kezelését, irattarozasat,

16) Tovabbitja az ligykorébe tartozo statisztikai jelentéseket.

Gazdalkodasi ugyintézo feladatai (1)

1) Osszeallitja a ZALASZENTGYORGY] 6nkormanyzat éves és kozéptavii pénziigyi terveit, ellatja az ezzel
kapcsolatos koordinacios feladatokat.

2) El6késziti a jovahagyott pénziigyi tervek eldiranyzatainak megvaltoztatasara iranyuld elGterjesztéseket.

3) Feladata a koltségvetés végrehajtasanak elésegitése érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa, a pénzigyi
kotelezettségek teljesitése és kovetelések érvényesitéséhez sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések
megtétele.

4) Osszeallitja az éves pénziigyi terv végrehajtasarol szold beszamolokat.

5) Negyedévente elkésziti a pénziigyi terv végrehajtasardl szo6lo informacidt, a hatékony gazdalkodas
elésegitésére elemzéseket készit.

6) Elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

7) Ellatja a kontirozasi, konyvel6i feladatokat a pénzforgalom teriiletén.

8) Szervezi és iranyitja a gazdasagi, kommunalis, szocialis, egészségiigyi, kulturalis és igazgatasi
szakfeladatokhoz kapcsolodo miiszaki-szolgaltatasi feladatok ellatasat.

9) Elkésziti az onkormanyzatokhoz tartozo épiiletek, épitmények éves felajitasi és karbantartasi iitemtervét,
majd jévahagyas utdn gondoskodik annak tervszerii végrehajtasarol.

10) Ellatja az anyaggazdalkodassal Osszefliggd feladatokat, a kiilonb6z6 anyagok nyilvantartasaval kapcsolatos
adminisztrativ teendéket.



11) Megszervezi az Onkormanyzat targyi eszkozeinek, vagyontargyainak nyilvantartasaval, leltirozasaval
kapcsolatos feladatokat.

12) Ellatja a kontirozasi, konyvel6i feladatokat a pénztari forgalom teriiletén.

13) Kezeli az 6nkormanyzat pénztarat.

14) Az eseti kifizetésekrdl a kifizetést kovetd honap 2. napjaig adatot szolgéltat a MAK felé.

15) Vezeti az altalanos forgalmi addzassal kapcsolatos nyilvantartast, ellatja az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat.

16) Ellatja a bérgazdalkodassal jaro feladatokat. E feladatkoron beliil elkésziti az érintett dolgozok
alkalmazasaval kapcsolatos iratokat.

17) Vezeti a bérnyilvantartast, figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast.

18) Vezeti a dolgozok munka és véddruha, valamint egyéb személyi felszerelések nyilvantartasat.

19) Vezeti az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérleti dijanak
nyilvantartasat, hatralék esetén gondoskodik annak behajtasarol.

20) Gondoskodik a befizetett foldhaszonbérletek nyilvantartasar6l, hatralék esetén gondoskodik annak
behajtasarol.

21) Figyelemmel kiséri a lakasépitési és lakasvasarlasi timogatasok tamogatottak részérdl torténd befizetését,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

22) Rendszeresen figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 01j, modositd vagy kiegészit6 jogszabalyokat.

23) Gondoskodik a tiizel6anyagok, épitési, karbantartasi anyagok beszerzésérol.

24) Végzi a hazassagrol, a csaladrol, a gyamsagrol szold, tobbszor modositott 1952. évi IV. térvényben
meghatarozott feladatokat,

25) Részt vesz az anyakonyvi feladatok ellatasaban.

26) Kezeli és nyilvantartja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

27) Ellatja a szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

28) Végzi az allami népesség-nyilvantartasi feladatokbdl eredé nyilvantartasok vezetését, tovabbitja a
valtozasokat.

29) Vezeti a szabadsag-nyilvantartast

a4

Gazdalkodasi iigyintézé feladatai (2)

1) Osszeallitia a KAVASI 6nkorményzat és a KORJEGYZOSEG éves és kozéptavi pénziigyi terveit, ellatja az
ezzel kapcsolatos koordinacios feladatokat.

2) Elbkésziti a jovahagyott pénziigyi tervek eldiranyzatainak megvaltoztatasara iranyuld elbterjesztéseket.

3) Feladata a koltségvetés végrehajtasanak elésegitése érdekében a pénziigyi fegyelem betartdsa, a pénzigyi
kotelezettségek teljesitése és kovetelések érvényesitéséhez sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések
megtétele.

4) Osszeallitja az éves pénziigyi terv végrehajtasarol szolé beszamolokat.

5) Negyedévente elkésziti a pénziigyi terv végrehajtasardl szo6l6 informacidt, a hatékony gazdalkodas
elosegitésére elemzéseket készit.

6) Elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

7) Ellatja a kontirozasi, konyvel6i feladatokat a pénzforgalom teriiletén.

8) Szervezi és iranyitja a gazdasagi, kommunlis, szocialis, egészségiigyi, kulturalis és igazgatasi
szakfeladatokhoz kapcsolodd miiszaki-szolgaltatasi feladatok ellatasat.

9) Elkésziti az onkormanyzatokhoz tartozo épiiletek, épitmények éves felujitasi és karbantartasi iitemtervét,
majd jovahagyas utan gondoskodik annak tervszerii végrehajtasarol.

10) Ellatja az anyaggazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat, a kiilonbdz6 anyagok nyilvantartasaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

11) Megszervezi az Onkormanyzat targyi eszkdzeinek, vagyontargyainak nyilvantartasaval, leltarozasaval
kapcsolatos feladatokat.

12) Ellatja a kontirozasi, konyvel6i feladatokat a pénztari forgalom teriiletén.

13) Az eseti kifizetésekrél a kifizetést koveté honap 2. napjaig adatot szolgaltat a MAK felé.

14) Vezeti az altalanos forgalmi addzéassal kapcsolatos nyilvantartast, ellatja az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat.

15) Ellatja a bérgazdalkodassal jaro feladatokat.

16) Vezeti a bérnyilvantartast, figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast.

17) Vezeti a dolgozok munka és védéruha, valamint egyéb személyi felszerelések nyilvantartasat.



18) Vezeti az dnkormanyzati tulajdonban 1év§ lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérleti dijanak
nyilvantartasat, hatralék esetén gondoskodik annak behajtasarol.

19) Gondoskodik a befizetett foldhaszonbérletek nyilvantartasar6l, hatralék esetén gondoskodik annak
behajtasarol.

20) Figyelemmel kiséri a lakasépitési és lakasvasarlasi timogatasok tamogatottak részérdl torténd befizetését,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

21) Rendszeresen figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 01j, modositd vagy kiegészit6 jogszabalyokat.

22) Ellatja a KAVASI ES A KORJEGYZOSEGI pénztarosi munkakorbdl adodo feladatokat.

23) Gondoskodik a tiizel6anyagok, épitési, karbantartasi anyagok beszerzésérol.

24) Biztositja a hivatal irodaszer és nyomtatvany sziikségletének ellatasat.

25) Ellatja a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdalkodasi iigyintézé feladatai (5)

1) Osszeallitja a ZALABOLDOGFAI onkormanyzat éves és kozéptdvu pénziigyi terveit, ellatja az ezzel
kapcsolatos koordinécios feladatokat.

2) Elékésziti a jovahagyott pénziigyi tervek eléiranyzatainak megvaltoztatasara iranyuld elSterjesztéseket.

3) Feladata a koltségvetés végrehajtasanak elésegitése érdekében a pénziigyi fegyelem betartasa, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitése és kovetelések érvényesitéséhez sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések
megtétele.

4) Osszedllitja az éves pénziigyi terv végrehajtasarol sz616 beszamolokat.

5) Negyedévente elkésziti a pénziigyi terv végrehajtasardl szo6lo informacidt, a hatékony gazdalkodas
elésegitésére elemzéseket készit.

6) Elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

7) Ellatja a kontirozasi, konyveldi feladatokat a pénzforgalom teriiletén.

8) Szervezi ¢és iranyitja a gazdasagi, kommunalis, szocialis, egészségiigyi, kulturalis és igazgatasi
szakfeladatokhoz kapcsolodo miiszaki-szolgaltatasi feladatok ellatasat.

9) Elkésziti az onkormanyzatokhoz tartozé épiiletek, épitmények éves felujitasi és karbantartasi iitemtervét,
majd jovahagyas utan gondoskodik annak tervszerii végrehajtasarol.

10) Ellatja az anyaggazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat, a kiilonbozé anyagok nyilvantartasaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

11) Megszervezi az Onkormanyzat targyi eszkoOzeinek, vagyontargyainak nyilvantartasaval, leltarozasaval
kapcsolatos feladatokat.

12) Ellatja a kontirozasi, konyvel6i feladatokat a pénztari forgalom teriiletén.

13) Ellendrzi a pénztaros 10 naponkénti pénztarzarasat, és alairasaval igazolja.

14) Az eseti kifizetésekrél a kifizetést koveté honap 2. napjaig adatot szolgaltat a TAH felé.

15) Vezeti az Altalanos forgalmi adozassal kapcsolatos nyilvantartast, ellatja az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat.

16) Ellatja a bérgazdalkodassal jaré feladatokat. E feladatkoron belil elkésziti az érintett dolgozok
alkalmazasaval kapcsolatos iratokat.

17) Vezeti a bérnyilvantartast, figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast.

18) Vezeti a dolgozok munka és védéruha, valamint egyéb személyi felszerelések nyilvantartasat.

19) Vezeti az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérleti dijanak
nyilvantartasat, hatralék esetén gondoskodik annak behajtasarol.

20) Gondoskodik a befizetett foldhaszonbérletek nyilvantartasarol, hatralék esetén gondoskodik annak
behajtasarol.

21) Figyelemmel kiséri a lakasépitési és lakasvasarlasi timogatasok tamogatottak részérdl torténd befizetését,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

22) Kezeli és nyilvantartja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

23) Ellatja a szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

24) Rendszeresen figyelemmel kiséri a teriiletét érinté 0j, modositd vagy kiegészitd jogszabalyokat.

25) Ellatja a pénztarosi munkakorb6l adodo feladatokat.

26) Gondoskodik a tiizel6anyagok, épitési, karbantartasi anyagok beszerzésérol.

27) Biztositja a hivatal irodaszer és nyomtatvany sziikségletének ellatasat.

Adéiigyi feladatkorében:



28) Az adokotelezettség, illetve a fizetendd add mértékének megallapitasa érdekében adatokat gyiijt,
tajékoztatast kér, helyszini ellenérzést végez.

29) A beérkezett adobevallasokat atveszi, feliilvizsgalja, indokolt esetben az tigyfelet hianypoétlasra, kiegészitésre
hivja fel.

30) A hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést.

31) Adofizetési kotelezettség hataridore torténd teljesitése érdekében hirdetést tesz kdzzé.

32) Meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési kotelezettségét az
adopotlék mentes fizetési hataridében nem teljesiti.

33) Ellatja az adok és az adok moédjara behajtandd koztartozasok befizetésének konyvelését, szamitogépes
feldolgozashoz adatokat szolgaltat.

34) Jogszabalyok altal el6irt esetekben helyszini értékelést végez, add- és értékbizonyitvanyt allit ki.

35) Gondoskodik a szabalysértés soran lefoglalt dolgok kezelésér6l, ellatja a pénzbirsag és egyéb pénzosszeg
nyilvantartasaval, beszedésével és atutalasaval kapcsolatos feladatokat.

36) Ellatja az adokivetéssel, pénzforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatast.

37) Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat, informacidszolgaltatas meghatarozott rendje
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

38) Ellatja a szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat.

39) Kozremikodik az orszaggylilési képviseld, a helyi képviselok és polgarmesterek valasztisaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

40) Ellatja a zalaboldogfai illetékekkel kapcsolatos feladatokat.

41) Rendszeresen figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érint6 (1j, modositod, vagy kiegészité jogszabalyokat.

42) Végzi a zalaboldogfai hagyatéki eljarasbol adodo feladatokat.

43) Ellatja a Zalaboldogfa tigyviteléhez kapcsolodo ligyiratainak kezelését, irattarozasat,

44) Tovabbitja az ligykorébe tartozo statisztikai jelentéseket.

VI.
Korjegyzoség munkarendje

1) Hivatali munkaidd: hétfotdl — csiitortokig 8.00 oratol 16,30 oraig
pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig
2) a.) Az ugyfélfogadas rendje a korjegyzOség hivatalaban:
Hétf6, péntek: 08.00 — 12.00 6raig
Kedd szerda, csutortok: 13.00 — 16.00 oraig

b) A korjegyzd minden héten kedden 8.00-15.00 o6rdig a Zalaboldogfai hivatalban tart
igyfélfogadast.

c) A kavasi lakossag részére az dnkormanyzat a falugondnoki busz rendelkezésre bocsatasaval —
az igénylok Zalaszentgyorgyre szallitasaval — biztositja az ligyfélfogadast.

3) Az orszaggylilési képvisel6t, helyi képvisel6ket, polgarmestereket, a kisebbségi dnkormanyzatok elnokeit,
tagjait, intézményvezetoket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

4) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell azokat az iigyfeleket, akiknek lakohelye nem a 3 tarsult
onkormanyzat (Zalaszentgyorgy, Kéavas, Zalaboldogfa) illetékességi teriiletén van, tovabba iigyfélfogadasi
idotol fuggetlenill el kell jarni azokban az iigyekben, amelyekben az intézkedés késedelme karral, vagy
egyéb hatrannyal jarna.

5) Az igyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikkséges 1étszam megszervezése a korjegyz6 feladata.

6) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:
(a) hazassagkotés
(b) névadod unnepség
(c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
(d) testuleti Ulések, kdzmeghallgatasok, egyeb rendezvények,



(e) halasztast nem tiré kdzérdeki feladatok
7) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a korjegyz6 elézetes engedélye alapjan torténhet.

8) A dolgozd kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az Gtiszamlakat a korjegyz6
igazolasa utan lehet szamfejteni.

VII.
Munkaértekezlet tartasa

(1) Szukség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdéan értékelni kell a hivatal tevékenysegét, meg kell
hatarozni a kdvetkezd idészak fontosabb feladatait, tennivaléit.

A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

VIII.
Pénzugyi, szamviteli rend

A korjegyz6ség pénzigyi — szamviteli rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

IX.
Ugyiratkezelés és kiadmanyozas szabalyai

Az Ugyiratkezelés és kiadmanyozas szabalyait kilén szabalyzat tartalmazza.

X.
Szabadsag engedélyezése.

Szabadsag igénybevételét — annak engedélyezése utdan — be kell jelenteni a szabadsag
nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozénak. (1. gazdalkodasi féel6ado)

XI.
Egyéb rendelkezések

(1) Minden tigyintéz6 az tigyrend szerinti feladatkorébe tartozokon kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel
a korjegyz0 megbizza.

(2) A Képvisel6testiiletek felhatalmazzak a korjegyzét, hogy az tligyrendben a jogszabalyi valtozast, a
hataskorok leadasat, a 1étszdm és személyi valtozas folytan sziikségessé valt modositast - belsé szervezeti
tagozodast kivéve - sajat hataskdrében modositsa.

Zalaszentgyorgy, 2011. aprilis 12.



Kovacs Dezs6 sk Fekete Laszlo sk Luter Péter sk
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koérjegyz6



