Ravazd Kozség Képviselo-testiilete
Rav/331-3/2026.

JEGYZOKONYV

Késziilr: Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta, Veszprémvarsiny Koézségek Képviseld-
testiileteinek 2026. februar 18-an 18:00 6rakor a Faluhazban (9091 Ravazd, Orszagit u. 119/A)
megtartott egylittes, nyilvanos képvisel6-testileti tilésén.

Jelen vannak:

Ravazd:
Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester,
Nagy Nikolett, Pintér Balazs, T6th Emé telepiilési képviselSk

Bakonypéterd:
Krausz Tiinde polgarmester,
Mazi Edina, Bodiss Norbert, Szab6 Ferenc telepiilési képvisel6k

Lazi:
Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester,
Saghi Péter, Gyongyosi-Horvath Eszter, Kristof Gabor, Németh Zsolt telepiilési képvisel8k

Tarjanpuszta:
Dobosné Jukli Aniké polgarmester,
Kélmén Norbert, Némethné Karacsony Bettina, Perényi David telepiilési képvisel6k

Veszprémvarsany.
Vaderna Melinda polgarmester,
Tavas Jozsef, Nagy Andras, Pécze Adrienn, Ringhoffer Eszter telepiilési képviselok

Meghivottak:

Laposané Molnar I1diko jegyzé,
Borsné€ Kolonics Krisztina gazdalkodasi tigyintézd
Szaboné Seres Maria jegyzokonyvvezets.

Igazoltan tavol 1év6 képviseldk:

Ravazd: Farkas Sandor, Székely Szilvia, Zsebedics-Pintér Eszter
Bakonypéterd: Peidl Istvan

Tarjanpuszta: Harmath Robert

Veszprémvarsdany: Gocza Veronika, Lunk Sarolta



Hadaricsné Balogh Krisztina koszonti a képvisel-testiiletek tagjait, kdszoni megjelenésiiket,
megallapitja, hogy a képvisel-testiileti iilés hatarozatképes €s az tilést megnyitja.

Polgarmester Asszony a jegyzokonyv hitelesitésére javasolja Ravazd képviselo-testiiletébol: Toth
Emét, Bakonypéterd képvisel§-testiletébsl: Bodiss Norbertet, Lazi képviseld-testiiletébol:
Gyongyosi-Horvath Esztert, Tarjdnpuszta képviseld-testiiletébdl: Némethné Kardcsony Bettinat,
Veszprémvarsany képviselo-testiiletébol: Ringhoffer Esztert.

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Ravazd kozség képviselé-testiiletének tagjait,
aki egyetért a javasolt jegyzGkonyv hitelesité személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Ravazd Koézség Onkormanyzat képvisel6-testillete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil a kévetkezo hatarozatot hozta:

12/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Kézség Onkormanyzata KépviselS-testilete a
képvisel6-testiileti jegyz6konyv hitelesitésével Toth Erné
képvisel6t bizza meg.

Felel6s: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatéarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Bakonypéterd kozség képvisel§-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt jegyz6konyv hitelesit személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkormanyzata képvisel§-testiilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdézkodas nélkiil a kdvetkezd hatarozatot hozta:

10/2026. (I1.18.) hatarozat
Bakonypéterd Kozség Onkorményzata Képvisels-
testillete a képviseld-testiileti jegyzokonyv hitelesitésével

Badiss Norbert képvisel6t bizza meg.

Felel6s: Krausz Tiinde polgarmester
Hatarido: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Lazi kozség képvisel6-testiiletének tagjait, aki
egyetért a javasolt jegyzokonyv hitelesito szemelyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Lazi Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas
nélkiil a kovetkezd hatérozatot hozta:

16/2026. (11.18.) hatarozat



Hadaricsné Balogh Krisztina koszonti a képviselé-testiiletek tagjait, koszoni megjelenésiiket,
megdllapitja, hogy a képviselG-testiileti iilés hatarozatképes és az {ilést megnyitja.

Polgarmester Asszony a jegyzokonyv hitelesitésére javasolja Ravazd képviseld-testiiletébdl: Téth
Emét, Bakonypéterd képvisel6-testiiletébdl: Bodiss Norbertet, Léazi képviseld-testilletébol:
Gyoéngyosi-Horvath Esztert, Tarjanpuszta képviseld-testiiletébdl: Némethné Kardcsony Bettinat,
Veszprémvarsany képvisel6-testiiletébol: Ringhoffer Esztert.

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Ravazd kozség képvisel6-testiiletének tagjait,
aki egyetért a javasolt jegyz6konyv hitelesité személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Ravazd Kozség Onkorményzat képvisel6-testilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil a kévetkezd hatérozatot hozta:

12/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Kézség Onkorményzata KépviselS-testiilete a
képviseld-testiileti jegyzO6konyv hitelesitésével Toth Emé
képvisel6t bizza meg.

Felel6s: Hadaricsné Balogh Krisztina polgérmester
Hatarido: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Bakonypéterd kozség képviseld-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt jegyz6konyv hitelesitd személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkormanyzata képviselS-testiilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil a kévetkezd hatarozatot hozta:

10/2026. (I1.18.) hatarozat

Bakonypéterd Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete a képviselG-testiileti jegyz6konyv hitelesitésével
Bddiss Norbert képvisel6t bizza meg.

Felel6s: Krausz Tiinde polgarmester
Hatéarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Lazi kdzség képvisels-testiiletének tagjait, aki
egyetért a javasolt jegyzokonyv hitelesité személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Lazi Kozség Onkormanyzat képviselS-testiilete 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas
nélkiil a kévetkezé hatarozatot hozta:

16/2026. (11.18.) hatarozat






Lazi Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testillete a
képvisel6-testiileti jegyzokonyv hitelesitésével
Gyo6ngyosi-Horvath Eszter képvisel6t bizza meg.

Felelos: Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester
Hatérid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Tarjanpuszta kozség képviseld-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt jegyz6konyv hitelesité személyével, kézfelemeléssel szavazzon.

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzat képvisel6-testillete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkil a kdvetkezo hatarozatot hozta:

8/2026. (11.18.) hatarozat

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
a  képviselo-testilleti  jegyzokonyv  hitelesitésével
Némethné Karacsony Bettina képviselot bizza meg.

Felel6s: Dobosné Jukli Anikoé polgarmester
Hatarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Veszprémvarsany kozség képviseld-
testiiletének tagjait, aki egyetért a javasolt jegyzOkonyv hitelesitok személyével, kézfelemeléssel
$zavazzon.

Veszprémvarsany Kozség Onkorméanyzata képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, ellenszavazat
¢s tartdzkodas nélkil a kovetkezd hatarozatot hozta:

16/2026. (11.18.) hatarozat

Veszprémvarsany Koézség Onkorményzata Képvisels-
testiilete a képviselo-testiileti jegyzOkonyv hitelesitésével
Ringhoffer Eszter képviselot bizza meg.

Felel6s: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal

A polgarmester ismerteti az iilés napirendi pontjait. A kikiild6tt napirendi pontok modositasat
javasolja, melyben kéri a Ravazdi Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miukodési
Szabalyzatanak elfogadasat a 2. napirendi pontként.



1./ A Ravazdi Koézos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének megvitatasa
El6ado: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester

2./ A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzata
El6add: Laposané Molnar Il1diké jegyzo

3./ Jegyzoi beszamolo

El6ado: Laposané Molnar Ildiko jegyzo

4./ Egyebek

El6ado: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Ravazd kézség képviseld-testiiletének tagjait,
aki egyetért a javasolt napirendi pontok targyalasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Ravazd Koézség Onkormanyzat képvisel-testilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

13/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete az
iilésre  meghirdetett napirendi pontok targyalasat
elfogadja.

Felelos: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Bakonypéterd kozség képvisel-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt napirendi pont targyalasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkormanyzat képviselS-testiilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

11/2026. (11.18.) hatarozat

Bakonypéterd Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-
testillete az 1ilésre meghirdetett napirendi pontok
targyalasat elfogadja.

Felelgs: Krausz Tiinde polgarmester
Hatérid6: azonnal



1./ A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének megvitatiasa
El6ad6: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester

2./ A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata
El6add: Laposané Molnér Ildiké jegyzd

3./ Jegyz6i beszamolo

El6adé: Laposdné Molnar 11diké jegyz6

4./ Egyebek

Eléado: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester

Hadaricsné Balogh Krisztina polgirmester felkérte Ravazd kozség képvisels-testiiletének tagjait,
aki egyetért a javasolt napirendi pontok targyaldsaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Ravazd Kozség Onkorményzat képvisel6-testilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

13/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Kézség Onkorményzata Képviselo-testillete az
tlésre meghirdetett napirendi pontok targyaldsat
elfogadja.

Felel6s: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Bakonypéterd kozség képviseld-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt napirendi pont targyalasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkorményzat képvisel§-testiilete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodés nélkiil a kévetkez6 hatarozatot hozta:

11/2026. (I1.18.) hatarozat

Bakonypéterd Kézség Onkorményzata Képvisels-
testillete az {ilésre meghirdetett napirendi pontok
targyalasat elfogadja.

Felel6s: Krausz Tiinde polgarmester
Hatéarid6: azonnal






Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Lazi kozség képviselo-testiiletének tagjait, aki
egyetért a javasolt napirendi pont targyalasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Lazi Koézség Onkormanyzata képviselé-testiilete 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds
nélkiil a kdvetkez6 hatarozatot hozta:

17/2026. (11.18.) hatarozat

Lazi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete az
ilésre meghirdetett napirendi pontok targyalasat
elfogadja.

Felelds: Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester
Hatarid6: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Tarjanpuszta kozség képviselo-testiiletének
tagjait, aki egyetért a javasolt napirendi pont targyalasaval, kézfelemeléssel szavazzon.

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzat képviselS-testillete 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkil a kovetkezd hatarozatot hozta:

9/2026. (11.18.) hatarozat

Tarjanpuszta K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
az 1lésre meghirdetett napirendi pontok targyalasat
elfogadja.

Felelés: Dobosné Jukli Aniko polgarmester
Hataridé: azonnal

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester felkérte Veszprémvarsany kozség képviseld-
testiiletének tagjait, aki egyetért a javasolt napirendi pontok targyalasival, kézfelemeléssel
szavazzon.

Veszprémvarsiany Kozség Onkormanyzat képvisel6-testillete 5 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkiil a kovetkezé hatarozatot hozta:

17/2026. (11.18.) hatarozat

Veszprémvarsany Koézség Onkorményzata Képvisels-
testiillete az {ilésre meghirdetett napirendi pontok
targyalasat elfogadja.

Felelds: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal



1.) A Ravazdi Kozds Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének megvitatisa

Hadaricsné Balogh Krisztina Ravazd K6zség polgarmestere felkéri Borsné Kolonics Krisztina
gazdalkodasi ligyintéz6t a kozos hivatal koltségvetésének ismertetésére. (4 kiltségvetés tervezet a
jegyzékonyv 1. melléklete)

Borsné Kolonics Krisztina gazdéalkodasi tigyintézé elmondja, hogy a Ravazdi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Ravazd Kozség Onkormanyzata alatt van, tehét a £ bevételi forrasunk az
allami tAmogatas, amit lakossagszam alapjan kapunk. Tehat 10,2 fére kapjuk a timogatéast, 11 {6
dolgozik a kdz6s hivatalban, igy az Allamkincstart6l kapott tamogatas 110.571.303 forint. Ez a £6
bevételi forrasunk, illetve a 2025. december 31-én a bankszamlinkon 1évé Osszeg, amely
5.819.698 forint. fgy a koltségvetés féosszege 116.391.001 forint. A kézos hivatal 6 kiadasi
forrdsai a dolgozok munkabére, illetve azok jarulékai, tehat a bérek és jarulékok 110.941.001
forintot adnak ki a jelenlegi bérek alapjan. Lathato tehat, hogy az Aallami tamogatasunk
legnagyobb részét a bérek és jarulékok elviszik. A fennmarad6 rész, 5.450.000 forint a dologi
kiadasokra lett betervezve, mind olyan kotelez6 koltségek, amelyekre szerz6désiink van jelenleg
is, ilyenek a népesség nyilvantartas, informatika, infobiztonsag, belsé ellenérzés és a
tovabbképzések, amit el kell végezni, illetve a dolgozok kikiildetése, illetve munkaba jarasa.
Ezeket kotelezd koltségként be kellett tervezni, és igy jelenleg a bevételek és a kiadasok
egyeznek. Jelen pillanatban 6nkormanyzati hozzajarulas nélkiil, de ez a jelenlegi allapot, tehat
barmilyen plusz kiadasra, mely egész évben adodhat, az 6nkormanyzatok tamogatésa sziikséges.

Polgarmester asszony megkérdezte a jelenlevOket, hogy kozos hivatal koltségvetésével
kapcsolatban van-e kérdés, vagy egyéb javaslat.

Vaderna Melinda Veszprémvarsany Koézség polgarmestere: A december 31-én a bankszdmlan
lévé osszeg koriilbelil akkora, mint amit az 6nkormanyzatok befizettek, miért volt sziikség akkor
a befizetésre?

Laposané Molndr I1diké jegyzé tajékoztatja, hogy ez az 6sszeg az un. nulladik havi vagy el6leg
finanszirozas, minden év december 20 koriil érkezik a szamlara, mely a december havi bérek
kifizetésére szolgal.

Egyéb kérdés, hozzaszolas nem volt.

Polgarmester asszony felkérte Ravazd kozség képvisel§-testiiletének tagjait, aki elfogadja a kozos
onkorméanyzati hivatal 2026. évi kdltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal szavazzon.

Ravazd Koézség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete egyhangalag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

14/2026. (I1.18.) hatiarozat

Ravazd Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete a
Ravazdi Kozés Onkormanyzati Hivatal 2026. évi
koltségvetéseének tervezetét elfogadja.
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1.) A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének megvitatisa

Hadaricsné Balogh Krisztina Ravazd Kozség polgidrmestere felkéri Borsné Kolonics Krisztina
gazdalkodasi tigyintéz6t a kozos hivatal kdltségvetésének ismertetésére. (4 koliségvetés tervezet a
Jjegyzékonyv 1. melléklete)

Borsné Kolonics Krisztina gazdalkodasi iigyintéz6 elmondja, hogy a Ravazdi Kozds
Onkorményzati Hivatal Ravazd Kozség Onkorményzata alatt van, tehat a f6 bevételi forrasunk az
allami tamogatas, amit lakossagszam alapjan kapunk. Tehat 10,2 fére kapjuk a tdmogatést, 11 {6
dolgozik a kozos hivatalban, igy az Allamkincstartél kapott timogatés 110.571.303 forint. Ez a 6
bevételi forrdsunk, illetve a 2025. december 31-én a bankszamlankon 1évé Gsszeg, amely
5.819.698 forint. Igy a kéltségvetés f6osszege 116.391.001 forint. A kozos hivatal £6 kiadési
forrasai a dolgozok munkabére, illetve azok jarulékai, tehat a bérek és jarulékok 110.941.001
forintot adnak ki a jelenlegi bérek alapjan. Lathaté tehat, hogy az éllami tdmogatasunk
legnagyobb részét a bérek és jarulékok elviszik. A fennmaradé rész, 5.450.000 forint a dologi
kiadasokra lett betervezve, mind olyan kételezd koltségek, amelyekre szerz6désiink van jelenleg
is, ilyenek a népesség nyilvantartas, informatika, infobiztonsag, belsé ellendrzés és a
tovabbképzések, amit el kell végezni, illetve a dolgozdk kikilldetése, illetve munkaba jarésa.
Ezeket kotelezo koltségként be kellett tervezni, és igy jelenleg a bevételek és a kiadasok
egyeznek. Jelen pillanatban énkormanyzati hozzajarulds nélkiil, de ez a jelenlegi éallapot, tehét
barmilyen plusz kiadasra, mely egész évben adddhat, az 6nkormanyzatok timogatésa sziikséges.

Polgarmester asszony megkérdezte a jelenlevoket, hogy ko6zds hivatal koltségvetésével
kapcsolatban van-e kérdés, vagy egyéb javaslat.

Vaderna Melinda Veszprémvarsany Kozség polgarmestere: A december 31-én a bankszdmlan
1év6 6sszeg koriilbeliil akkora, mint amit az 6nkorméanyzatok befizettek, miért volt sziikség akkor
a befizetésre?

Laposané Molnar I1diké jegyzo tajékoztatja, hogy ez az Gsszeg az un. nulladik havi vagy el6leg
finanszirozas, minden év december 20 koriil érkezik a szdmlara, mely a december havi bérek
kifizetésére szolgal.

Egyéb kérdés, hozzaszolas nem volt.

Polgarmester asszony felkérte Ravazd kozség képviselG-testiiletének tagjait, aki elfogadja a kozos
onkorményzati hivatal 2026. évi koltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal szavazzon.

Ravazd Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete egyhangtlag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

14/2026. (I1.18.) hatdrozat

Ravazd Kozség (")n@‘{orményzaténak Keépviselo-testiilete a
Ravazdi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi
kéltségvetésének tervezetét elfogadja.
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Felelés: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Bakonypéterd kozség képvisel-testiiletének tagjait, aki elfogadja
a kozos 6nkormanyzati hivatal 2026. évi koltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete egyhangulag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

12/2026. (11.18.) hatarozat

Bakonypéterd Kozség (")I}konnényzaténak Képvisels-
testiilete a Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2026.
évi koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felelds: Krausz Tiinde polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Lazi kozség képviselo-testiiletének tagjait, aki elfogadja a kozos
Onkormanyzati hivatal 2026. évi koltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal szavazzon.

Lazi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete egyhangtlag, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

18/2026. (I1.18.) hatarozat
Lazi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete a

Ravazdi Kozés Onkorményzati Hivatal 2026. évi
koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felelos: Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester
Hatarido: azonnal
Polgarmester asszony felkérte Tarjanpuszta kdzség képviselo-testiiletének tagjait, aki elfogadja a

kozos onkormanyzati hivatal 2026. évi koltségvetésének tervezetét, kézfeltartissal szavazzon.

Tarjanpuszta Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete egyhangulag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:



10/2026. (11.18.) hatarozat

Tarjanpuszta Kézség_f)nkorményzata Képvisel6-testiilete
a Ravazdi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2026, évi
koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felel6s: Dobosné Jukli Anikd polgarmester
Hatérid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képviseld-testilletének tagjait, aki
elfogadja a kozos Onkormanyzati hivatal 2026. évi koltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal

SZavazzoIll.

Veszprémvarsany Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testilete egyhangilag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

18/2026. (I1.18.) hatarozat
Veszprémvarsany Kozség Onkorméanyzata Képvisels-
testiilete a Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal 2026.

évi koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felelos: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal

2./ A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

Hadaricsné Balogh Krisztina Ravazd kozség polgarmestere atadja a sz6t Laposané Molnar Ildiko
jegyzo asszonynak. (Az eldterjesztés a jegyzokonyv 2. melléklete)

Laposané Molnar Ildiké jegyzd tajékoztatja a képviselo-testileteke tagjait, hogy A kozds
onkormanyzati hivatal koltségvetési szerv, amelynek alapitasa alapitdo okirattal torténik,
mikédésének alapveté dokumentuma a szervezeti és miikodési szabalyzat. A Hivatali SzMSz
megalkotasanak célja, hogy az alapité okirat rendelkezéseinek megfeleléen meghatarozasra
keriiljén a hivatal szervezeti és miikodési rendje. [Aht. 7. § (1) bek., 8. § (1) bek. b) pont, 8/A. §,
10. § (5) bek., Motv. 41. § (6) bek., 84. § (1) bek.] tajekoztatja a képviselo-testiiletet, hogy a
kozds Onkorményzati hivatalnak még nem késziilt szervezeti- és mikodési szabdlyzata.
Gyakorlatilag ugyanugy €épiil fel, mint az 6nkormanyzatoké. 2025. janudr 1-jén alakult a Ravazdi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az Ecsi Kézés Onkorméanyzati Hivatal jogutodjaként. Egy
székhellyel és 4 kirendeltséggel miikodik 11 fével. 10,92 a finanszirozott létszamunk, a 11-b6l 10
dolgoz6 koztisztviseld, egy fo jelenleg ligykezel6. Az SZMSZ tartalmazza a hivatalok
lgyfélfogadasat, nyitvatartasat, a hivatali feladatok elosztasat, melyik munkakérben ki milyen
feladatot lat el kotelezoen.

Kérdés, hozzaszolas nem volt.



10/2026. (11.18.) hatarozat

Tarjanpuszta Kﬁzség‘_Onkorményzata Keépviselo-testiilete
a Ravazdi Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal 2026. évi
koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felel6s: Dobosné Jukli Aniké polgarmester
Hatérid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képviseld-testiiletének tagjait, aki
elfogadja a kozds onkorményzati hivatal 2026. évi kéltségvetésének tervezetét, kézfeltartassal

§$Zavazzon.

Veszprémvarsany Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete egyhangulag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

18/2026. (11.18.) hatarozat
Veszprémvarsiny Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete a Ravazdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 2026.

¢vi koltségvetésének tervezetét elfogadja.

Felelds: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal

2./ A Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikédési Szabalyzata

Hadaricsné Balogh Krisztina Ravazd k6zség polgédrmestere dtadja a szét Laposané Molnar Ildiké
Jegyz6 asszonynak. (4z eldterjesztés a jegyzokonyv 2. melléklete)

Laposan¢ Molnar Ildiko jegyz§ tajékoztatja a képviseld-testiileteke tagjait, hogy A kézds
6nkorméanyzati hivatal kéltségvetési szerv, amelynek alapitésa alapitdé okirattal torténik,
mukddeseének alapveté dokumentuma a szervezeti és miikddési szabalyzat. A Hivatali SzZMSz
megalkotdsanak célja, hogy az alapité okirat rendelkezéseinek megfeleléen meghatarozasra
keriiljon a hivatal szervezeti és miikédési rendje. [Aht. 7. § (1) bek., 8. § (1) bek. b) pont, §/A. §,
10. § (5) bek., Motv. 41. § (6) bek., 84. § (1) bek.] tdjékoztatja a képvisel6-testiiletet, hogy a
kézds Onkormanyzati hivatalnak még nem késziilt szervezeti- és miikédési szabalyzata.
Gyakorlatilag ugyantigy €piil fel, mint az onkorményzatoké. 2025. janudr 1-jén alakult a Ravazdi
Koz6s Onkorményzati Hivatal az Ecsi Kozos Onkorményzati Hivatal jogutédjaként. Egy
székhellyel és 4 kirendeltséggel miikddik 11 fével. 10,92 a finanszirozott 1étszamunk, a 11-bé1 10
dolgozd koztisztviseld, egy f6 jelenleg iigykezel6. Az SZMSZ tartalmazza a hivatalok
tigyfélfogaddsat, nyitvatartasat, a hivatali feladatok elosztdsat, melyik munkakdrben ki milyen
feladatot 14t el kotelezden.

Kérdés, hozzaszolas nem volt.






Polgarmester asszony felkérte Ravazd kozség képviselo-testiiletének tagjait, aki elfogadja a kozos
onkormanyzati hivatal szervezeti- és miikodési szabalyzatat, kézfeltartassal szavazzon.

Ravazd Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete egyhangulag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

15/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete a
Ravazdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti- és
Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felel6s: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Bakonypéterd kozség képviseld-testilletének tagjait, aki elfogadja
a k6z6s dnkormanyzati hivatal Szervezeti- és Milikodési Szabalyzatat, kézfeltartassal szavazzon.

Bakonypéterd Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete egyhangulag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

13/2026. (11.18.) hatarozat

Bakonypéterd Kozség Onkom;_ényzaténak Képviseld-
testiilete a Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti- és Mlikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felel6s: Krausz Tiinde polgarmester
Hatarido: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Lazi kozség képvisel6-testiiletének tagjait, aki elfogadja a kozos
dnkormanyzati hivatal Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatat, kézfeltartassal szavazzon.

Lazi Koézség Onkormanyzatinak Képvisel-testillete egyhangulag, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a kovetkezé hatdrozatot hozta:

19/2026. (I11.18.) hatarozat
Lazi Kozség anorményzata Képviselo-testiilete a
Ravazdi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti- és

Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felelds: Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester
Hatarid6: azonnal



Polgarmester asszony felkérte Tarjanpuszta kdzség képviselo-testiiletének tagjait, aki elfogadja a
koz6s 6nkormanyzati hivatal Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatat, kézfeltartassal szavazzon.

Tarjanpuszta Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete egyhangiilag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kévetkezo hatarozatot hozta:

11/2026. (11.18.) hatarozat
Tarjanpuszta Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
a Ravazdi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és

Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felelés: Dobosné Jukli Aniko polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képvisel6-testilletének tagjait, aki
elfogadja a kdzos onkormanyzati hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat, kézfeltartassal

szavazzon.

Veszprémvarsany Koézség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete egyhangtlag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

19/2026. (11.18.) hatarozat
Veszprémvarsany Kozség C")nk_prményzata Képviselo-
testiilete a Ravazdi Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti- ¢s Mlkodési Szabalyzatat elfogadja.

Felel6s: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal

(A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat a jegyzokonyv 3. melléklete)
3./ Jegyz6i beszamolo

Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester atadja a szot Laposané Molnar 11diké jegyzonek.

Laposané Molnar Ildiké jegyzé tajékoztatja a képviselo-testileteket a hivatal milkddésével
kapcsolatban. Minden kirendeltségen legalabb egy {6 dolgozik, és 40 6raban, tehat igazabdl teljes
hivatali ellatas van. 3 fels6foka végzettségl és 7 kozépfoku végzettségli dolgozonk latja el a
feladatat. A képviselo ilések hatarozatok és rendeletek szamat Osszegylijtotte. Ravazdon a
testiileti Uilések szama 19, Bakonypéterden 18, Laziban 15, Tarjanpusztan 16
Veszprémvarsanyban 15, igy 0sszesen 82 testiileti Glésen volt jelen az elmilt évben. A hozott
hatarozatok szama Ravazdon 83, Bakonypéterden 63, Laziban 64, Tarjanpusztin 60,
Veszprémvarsanyban 70, ez Gsszesen 285 hatarozatot jelent. Ravazdon 10, Bakonypéterden 11,
Laziban 9, Tarjanpusztan 11, Veszprémvarsanyban 8, tehat &sszesen 49 rendelet sziiletett az
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Polgdrmester asszony felkérte Tarjanpuszta kozség képvisel6-testiiletének tagjait, aki elfogadja a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatat, kézfeltartassal szavazzon.

Tarjanpuszta Kézség Onkorméanyzatdnak Képvisels-testiilete egyhangtilag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a kdvetkezd hatdrozatot hozta:

11/2026. (11.18.) hatarozat
Tarjanpuszta Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
a Ravazdi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti- és

Miikédési Szabalyzatat elfogadja.

Felelos: Dobosné Jukli Aniké polgdrmester
Hatérido: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képviseld-testiiletének tagjait, aki
elfogadja a kozés 6nkorményzati hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat, kézfeltartdssal

Szavazzol.

Veszprémvarsiany Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete egyhangulag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

19/2026. (I1.18.) hatarozat
Veszprémvarsany Kozség Onkprményzata Képvisels-
testilete a Ravazdi Koézos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatat elfogadja.

Felelds: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarido: azonnal

(A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat a jegyzékonyv 3. melléklete)
3./ Jegyz6i beszamolo

Hadaricsn¢ Balogh Krisztina polgarmester atadja a szét Laposané Molnar 11diké jegyzének.

Laposan¢ Molnar Ildik6 jegyzé tajékoztatja a képvisel6-testiileteket a hivatal miikddésével
kapcsolatban. Minden kirendeltségen legalabb egy 6 dolgozik, és 40 éraban, tehat igazabdl teljes
hivatali ellatas van. 3 fels6foki végzettségli és 7 kozépfoku végzettségli dolgozénk latja el a
feladatat. A képviselé iilések hatdrozatok és rendeletek szamat Osszegyiijtotte. Ravazdon a
testiilleti ilések szama 19, Bakonypéterden 18, Léaziban 15, Tarjanpusztan 16
Veszprémvarsanyban 15, igy Osszesen 82 testilleti iilésen volt jelen az elmult évben. A hozott
hatdrozatok szdma Ravazdon 83, Bakonypéterden 63, Léaziban 64, Tarjanpusztin 60,
Veszprémvarsanyban 70, ez 6sszesen 285 hatérozatot jelent. Ravazdon 10, Bakonypéterden 11,
Laziban 9, Tarjanpusztdn 11, Veszprémvarsanyban 8, tehat dsszesen 49 rendelet sziiletett az
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elmult évben. A teljes hivatalban az 5 telepiilésen az iktatott ligyiratok szama 12436, ebbdl 4720
volt f6szam és 7716 volt, ami alszamra keriilt.

A kozos hivatal dolgozdi aktiv munkakapcsolatban vannak, segitik egymas munkajat, és
hatékonysagra térekednek.

(A jegyzoi beszamolo a jegyzékonyv 4. melléklete)
Kérdés, hozzaszolas nem volt.

Polgarmester asszony felkérte Ravazd kozség képviselS-testiiletének tagjait, aki elfogadja a
jegyzoi beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Ravazd Koézség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete egyhangilag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat €s tartozkodas nélkiil a kovetkez6 hatarozatot hozta:

16/2026. (11.18.) hatarozat

Ravazd Ko6zség (")nlgorményzaténak Képviselo-testiilete a
Ravazdi Kozés Onkormanyzati Hivatal 2025, évi
munkéjarol szolo beszamolot elfogadja.

Felelds: Hadaricsné Balogh Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Bakonypéterd kozség képviseld-testiiletének tagjait, aki elfogadja
jegyzoi beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Bakonypéterd Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete egyhangilag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat ¢s tartdzkodas nélkiil a kbvetkezd hatarozatot hozta:

14/2026. (11.18.) hatarozat

Bakonypéterd Kozseg Or}kOIményzaténak Képviselo-
testiilete a Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025.
évi munkdjarol sz616 beszamolot elfogadja.

Felel6s: Krausz Tiinde polgarmester
Hatarid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Lazi kozség képviseld-testiiletének tagjait, aki elfogadja a jegyz6i
beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Lazi Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testillete egyhangllag, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kévetkezd hatarozatot hozta:
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20/2026. (11.18.) hatarozat

Lazi Kozseg quoményzata Képviselo-testillete a
Ravazdi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2025. évi
munkdjardl sz6l6 beszamoldt elfogadja.

Felelds: Pleszingerné Takacs Szilvia polgarmester
Hatarido: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Tarjanpuszta kozség képvisel-testiiletének tagjait, aki elfogadja a
jegyzdi beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Tarjanpuszta Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete egyhangtilag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat €s tartézkodas nélkiil a kdvetkezd hatarozatot hozta:

12/2026. (I1.18.) hatarozat

Tarjanpuszta Kiizség_(jnkorményzata Képvisel6-testiilete
a Ravazdi Ko6zo6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi
munkajarél szolo beszamolot elfogadja.

Felel6s: Dobosné Jukli Anikd polgarmester
Hatéridé: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képviselO-testilletének tagjait, aki
elfogadja a jegyz0i beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Veszprémvarsany Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete egyhangilag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkul a kovetkezd hatirozatot hozta:

20/2026. (I1.18.) hatarozat

Veszprémvarsany Kozség Onkorményzata Képvisels-
testlilete a Ravazdi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal 2025.
évi munkajardl szolo beszamolot elfogadja.

Felel6s: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarido: azonnal

4./ Egyebek

Polgarmester asszony felkéri a jelenlevdket, hogy van-e egyéb hozzaszolas, észrevétel, melyrél a
kozos képviselo-testiileti iilés értekezhet. Van-e olyan probléma, amelyrdl kozos vitat kivannak
nyitni?
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20/2026. (11.18.) hatérozat

Lazi Kozség quorményzata Képviselo-testilete  a
Ravazdi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025, évi
munk4jardl szol6 beszamolot elfogadja.

Felel6s: Pleszingerné Takécs Szilvia polgéarmester
Hatérid6: azonnal ’

Polgarmester asszony felkérte Tarjanpuszta kozség képviseld-testiletének tagjait, aki elfogadja a
jegyzbi beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete egyhangulag, 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kdvetkezo hatarozatot hozta:

12/2026. (11.18.) hatarozat

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
a Ravazdi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2025. évi
munkajardl sz616 beszamolot elfogadja.

Felel6s: Dobosné Jukli Aniké polgarmester
Hatérid6: azonnal

Polgarmester asszony felkérte Veszprémvarsany kozség képviselo-testiiletének tagjait, aki
elfogadja a jegyz6i beszamolot, kézfeltartassal szavazzon.

Veszprémvarsany Koézség Onkorményzatinak Képvisel6-testilete egyhangulag, 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodds nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozta:

20/2026. (I1.18.) hatarozat

Veszprémvarsany Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete a Ravazdi Kozos Onkorményzati Hivatal 2025.
évi munkajardl sz616 beszamolot elfogadja.

Felel6s: Vaderna Melinda polgarmester
Hatarid6: azonnal

4./ Egyebek

Polgarmester asszony felkéri a jelenlevéket, hogy van-e egyéb hozzaszolas, észrevétel, melyrél a
kozos képviseld-testiileti iilés értekezhet. Van-e olyan probléma, amelyr6l kézos vitat kivannak
nyitni?
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Egyéb kérdés hozzaszolas nem volt, a polgarmester megkoszonte a jelenlévék munkajat és az
iilést 18 oéra 40 perckor lezarta.
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Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2026. EVI KOLTSEGVETES TERVEZES

BEVETELEK Terv

Hivatal mikodési tamogatas 2026.évre

5 kdzség 10,92 f6 9 761 000 Ft/f6 110571 303
(OSSZES BEVETEL

ebr-ben szerepl6 bevétel 110571 303
KIADASOK

SZEMELYI JUTTATASOK

K1101 Alapilletmények 94 637 200
K122 Meghizasi dij 600000
K1102 Jutalom 0
1107 Béren kivili juttatasok 2530000
SZEMELYI JUTTATASOK OSSSESEN: 97 767 200
MUNKALTATOI JARULEKOK

K2 SZOCHO bérek utdn 12 465 401
K2 jarulékok béren kiv.juttatds utan 708 400
MUNKALT.JARULEKOK OSSZESEN: 13 173 801
Bérek és jarulékok Gsszesen: 110 941 001
DOLOGI KIADASOK

Hivatali programok kdltségei

K321(népességnyilv., vizual regiszter., Lechner) 400000
K321Informatika és infobiztonsagi szolg. 2635000
K336 Belsd ellendrzés koltségeire 665000
K336Tovahbképzések kdltségei:probono,mérlegképes 500000
K341 Kikiildetés-munk.jaras dolgozok 500000
K341 Kikiildetés jegyz6 400000
K337 banki ktg 100000
K351 AFA kiaddsok 250000
Dologi kiadasok dsszesen: 5450000
KIADASOK MINDOSSZESEN: 116 391 001
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OSSZES BEVETEL(110 571 303+5 819 698)

116 391 001

OSSZES KIADAS

116 391 001
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2 melielles

Ravazdi Kozios Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2026. februar 20.



Ravazdi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-
86.§. alapjan Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany kozségek az
onkormanyzat miikddesére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskoreébe tartozo
tigyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremiikodik az onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténo egytittmikddésének 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol sz616 torvény
veégrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza.

1.§

Altalanos rész
(1) Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Ravazdi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 9091. Ravazd, Orszagut utca 119/A

a.) Telephelyei, cimei:

Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltsége
9088 Bakonypéterd Kossuth utca 62

Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Lazi Kirendeltsége
9089 Lazi Petdfi utca 6.

Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltsége
9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.

Ravazdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltsége
8438 Veszprémvarsany Kossuth utca 44

b.) Jogelodjének megnevezése, székhelye:
Ecsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9083 Ecs, F6 utca 94.)

(2) A Ravazdi kdzos Onkormanyzati Hivatalt egységes szerkezetli Alapitd Okiratat az SZMSZ 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Az alapité okiratot elfogado6 hatarozatok szama:

Ravazd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete: 69/2024. (X1.14.) KT hatarozat
Bakonypéterd Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 51/2024. (X1.14.) KT hatarozat
Lazi Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete 87/2024. (X1.14.) KT hatarozat
Tarjanpuszta K6zség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 63/2024. (XI1.14.) KT hatdrozat

Veszprémvarsany Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete  103/2024. (X1.14.) KT hatarozat



(3) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jelz6szamai:

1. Addészama: 15853505-1-08

2. Bankszamla szama: MBH Bank Nyrt. 50433395-10010646

3. KSH szamjele: 15853505-8411-325-08

4. Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
5. Torzskonyvi azonositd (PIR): 853509

6. Pénziigyi korzet: 0241

7. TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

(4) Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a koz6s hivatal ellatja az 6nkorményzatok mitkédésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskérébe tartozé tigyek déntésre valo elSkészitésével és
vegrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. A hivatal kézremiikddik az onkorményzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmiikodésének 6sszehangolaséban.

(5) Alaptevékenysége:
A koz6s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a széméra meghatarozott
feladatokat Ravazd, Bakonypéterd, Lé&zi, Tarjanpuszta &s Veszprémvarsdny telepiilések
vonatkozasaban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkorményzatai éltal
jovahagyott, a kdézds hivatal miikodtetésére és fenntartaséra létrejott megallapodas tartalmazza.
Minden teleptilésen a k6zds hivatalnak kirendeltsége miikodik.

(6) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltaldnos igazgatési
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(7) Vallalkozasi tevékenysége: A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat

(8) Illetékessége, miikddési kire: Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany
kozségek kozigazgatasi teriilete

(9) Irdnyito szervének neve, székhelye:

Ravazd Ko6zség Onkormanyzatanak 9091. Ravazd, Orszagut utca 119/A
Képviselo-testiilete

(10) Alapitéi jogokat gyakorlé iranyité szervek neve, székhelye:

Ravazd Kozség C')nkorm_g’myzat Képviselo-testiilete (székhelye: 9091 Ravazd, Orszagit utca 119/A)
Bakonypéterd Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, (székhelye: 9088 Bakonypéterd, Kossuth
u. 62.)

Lazi kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, (székhelye: 9089 Lazi, Petéfi u. 6.)

Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, (9092 Tarjénpuszta, Baross tér 8.)
Veszpremvarsany Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete (8438 Veszprémvarsany, Kossuth utca
44.))



(11) Vezetéjének meghizasi rendje: A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82-83. §-ai, valamint a
kozszolgalati tisztségvisel6kr6l szélo 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen
torténik, figyelembe véve a tarsuldasi megallapodasban foglaltakkal. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — pélyazat alapjan hatdrozatlan idére — nevezik ki a jegyzot. A jegyzd kinevezéséhez
az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos, tobbségi dontése szikséges.

(12) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjel6lése: Foglalkoztatottak
jogviszonya alapesetben kozszolgalati jogviszony, melyekre a Kozszolgalati tisztvisel6krdl szold
2011. évi CXCIX. térvény az iranyad6. Egyes foglalkoztatottaknak a jogviszonya munkaviszony,
melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérsl szélé 2012. évi 1. térvény az irdnyadd. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6d jogviszonyra Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. torvény (pl.
megbizasos jogviszony) az iranyado.

(13) A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgal6 ingatlanvagyon:
a.) 9091 Ravazd, Orszagut u. 119/A

b.) 9088 Bakonypéterd, Kossuth utca 62.

c.) 9089 Lazi, Pet6fi u. 6.

d.) 9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.

e.) 8438 Veszprémvarsany, Kossuth utca 44.

(14) Ing6 vagyon: leltar szerint.

2.§

A Hivatal iranyitdsa és vezetése

(1) A hivatal iranyitasat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lo CLXXXIX. térvény 67. §. a)
és b) pontja tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képviseld-testiiletek latjak el.

(2) A kozds onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 tekintetében a munkaltatoi jogokat
Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta ¢és Veszprémvarsany kozségek polgarmesterei
gyakoroljak. :

(3) Kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleplilések polgarmestereinek lakossag-szamaranyos,
tobbségi dontése szilkséges. Tobbségi a dontés akkor, ha - a k6zds dnkormanyzati hivatalt létrehozoé
telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemi
szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szazalékardny Osszesitve meghaladja az

50%:-ot.

(4) A jegyzb folott az egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsagolds, kikiildetés) a székhely szerinti
polgarmester gyakorolja, azzal a kivétellel, hogy a béremelés, jutalmazas gyakorlasiahoz a tébbi
telepiilés polgarmestereinek elézetes egyetértése is sziikséges.

(5) A jegyz0 tartos (legalabb 30 napos) tavolléte esetén a helyettesitésérol a székhely kozség
polgarmestere gondoskodik a tobbi telepiilés polgarmesterének egyetértésével. A jegyz6 megbizdsa
alapjan részt vesz Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany kozsegek
Onkorményzata Képviselé-testiileteinek, bizottsagainak iilésein.

(6) A kozségek polgarmestereinek egyetértése szitkséges a kOzds Onkormanyzati hivatal
kirendeltségein dolgozd koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazéasahoz. Egyetértésiiket a munkatigyi iratra rd kell vezetniiik

(7) A hivatal irdnyitasa tekintetében a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo térvény 67. §. a)

és b) pontja alapjan a polgdrmesterek:
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a.) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az énkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

b.) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nytjtanak be a képviselé-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének meghatarozasara.

(8) A jegyzo vezeti a kozds onkormanyzati hivatalt.

a.) gondoskodik az 6nkormanyzat mtkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b.) ellatja a térvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt hataskoroket,

c.) a jegyz0 hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.) jelzi a képviseld-testiiletnek, a polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést eszlel,

e.) személyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kiild Ravazd, Bakonypéterd, Lazi,
Tarjanpuszta és Veszprémvarsiany Onkorményzata Képvisel§-testiiletének iiléseire.

(9) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatalnal a kdzszolgalati tisztviseldk jogallasarol
sz6l6 torvény hatalya ala tartozo koztisztvisel6k, a torvény hatalya alol kiszervezett fizikai
alkalmazott tekintetében.

3.8
A hivatal belsd szervezeti tagozodasa, szervezeti abra

(1) A Kozos Onkormanyzati Hivatal egységes szervezet. A Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségei 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(2) Ravazdi Kozés Onkormanyzati Hivatal felépitése:
Vezeto: Jegyzo

Szervezeti egységek: Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltség
Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Lazi Kirendeltség
Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltség
Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltség

4.§

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

(1) A hivatal dolgozdinak heti munkaideje: 40 ora.
A hivatal dolgozoknak hétfétdl-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 éraig.

A kozos onkormanyzati hivatal dsszlétszama, felépitése.

Osszlétszam: 11 f6 (2025. januar 1-tol )
Ebbol:

jegyzo: 116

igazgatasi eloado: 3.3 16

gazdalkodasi el6ado: 3,716

adoligyi el6ado 1,8 f6

ugykezeld 116

A Ravazdi székhelyen teljes munkaidében, heti 40 6raban 1 {6 igazgatasi el6ado, 2 f6 gazdalkodasi
eléadod és 1 16 jegyzo dolgozik.

Bakonypéterdi Kirendeltségen 1 fo adoiigyi/igazgatasi eléado dolgozik.

Lazi Kirendeltségen 1 6 igazgatasi el6ado dolgozik.
5



Tarjanpusztai Kirendeltségen 1 6 adoiigyi/gazdalkodasi eléado és 1 £6 iigykezel6 dolgozik.

Veszprémvarsanyi Kirendeltségen 1 f6 addtigyi, 1 f6 gazdalkodasi, 1 f6 igazgatasi eléadd dolgozik

a.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén

Hétfot61 - Szerdaig

7.00 — 15.30 oraig

Csiitortok

7.00 — 16.00 oraig

Péntek

7.00 —12.30 éraig

b.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zés Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltségén

Hétfotol - Csuitortokig

7.30. — 16.00 6raig

Péntek

7.30 — 13.30 éraig

c.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Lazi Kirendeltségén

Hétf616] - Csiitortokig

7.30. — 16.00 oraig

Péntek

7.30 — 13.30 braig

d.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltségén

Heétfo- Szerda

7.30 — 16.00 oraig

Péntek

8.00 — 14.00 ordig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

Hétfotol - Szerdaig

7.30 — 16.00 6raig

Csiitortok

7.30 — 16.30 6raig

Péntek

7.30 — 13.00 oraig

Ugvfélfogadasi rend a Kozos Onkormanvzati Hivatalban:

a.) A hivatal ligyfélfogadasi rendje a szé¢khely telepiilésen:

Hétf6 - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 ordig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 ordig
Péntek: 8.00 — 12.00 éraig

b.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Bakonypéterdi Kirendeltségen:

Hetfo - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 éraig

c.) A hivatal ligyfélfogadasi rendje a Lazi Kirendeltségen

Hétfo - Kedd:

8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 éraig

Csiitortok:

8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 ¢éraig

Péntek:

8.00 — 12.00 oraig




d.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Tarjanpusztai Kirendeltségen

Hétfo - Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 ordig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

| Hétf6 - Csiitortok: [ 8.00 - 12.00, valamint 13.00-16.00 6raig |

A jegyz6 ligyfélfogadasa:

Ravazdon: hétfo: 13.00-15.00 6raig
péntek: 8.00-11.00 oraig
Bakonypéterden: kedd: 8.00-9.00 oraig
Lazin: kedd: 10.30-12.00 6raig
Tarjanpusztan: kedd: 15.00-16.00 oraig
Veszprémvarsany  csiitortok 8.00-10.00 oraig

Helyettesités szabadsagolasok, betegségek esetére:
Munkakori leirdsokban foglaltak szerint.

5.§
A Hivatal feladatai

(1) A képvisel6-testiiletek miltkodésével kapcesolatban:

a)  képviselo-testiileti  elGterjesztéseket,  hatarozattervezeteket és  Onkormanyzati
rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgalja azok torvényességét.

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

¢) végrehajtja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az Onkormanyzati képviselk interpellacioinak (kérdéseinek) ki-vizsgalasaban
azokra, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban,

e) biztositja az onkormanyzati képviselok szamara a munkdjukhoz sziikséges tdjékoztatast és
tgyviteli kdzremikodést,

f) az onkormanyzati képviselé kozérdekii bejelentésére az Otv-ben foglalt hataridén beliil érdemi
valaszt ad,

g) ellatja a képviselO-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztracios feladatokat,

h) segiti a képviselo-testiiletek altal kiilonbozo szervekbe, szervezetekbe (tarsulas, gazdasagi
tarsasdgokba, Onkormanyzati szovetségekbe stb.) a kozség Onkormanyzati képviseletébe
delegaltak munkajat, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

(2) Az onkormanyzati képviselok munkéjanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kdézremuikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezéscben.

(3) A tisztségviselok munkéjaval kapcsolatban:
a) segiti a testiileti munkdval dsszefliggd tevékenyseget.
b) az oOnkormanyzati és allamigazgatisi dontéseket el6késziti €s szervezi, ellendrzi azok
veégrehajtasat.



(4) Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban.

(5). Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézmeényi gazdalkodas ellenorzési feladatkordkben:

a.) Gondoskodik a hivatal gazdalkodasanak megszervezésérol, beleértve a létszam és
bérgazdalkodast, valamint a pénzellatast.

b.) kozremiikddik a koltségvetés tervezésében,

c.) clékesziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat,

d.) ellatja az Onkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni ¢érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatokat,

e.) kozremikodik a palyazatok elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében és
elszamolasaban.

(6) Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.

(7) Kozremiikodik az orszaggyiilési, dnkormanyzati, és Eurdpa Parlamenti képviselo1 valasztasok,
népszavazasok lebonyolitdsaban.

(8) Biztositja a hivatal miikodésénck technikai feltételeit, s ellatja az igyirat-kezelési tevékenységet.
(9) Védelmi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés.

(10) Eleget tesz az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben elGirt, a kdzérdekli és kézérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételere vonatkozé kotelezettségének.

6. §

A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A hivatal koteles a képviselo-testiileti, a polgdrmester ¢és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabdlyai és a vonatkozo anyagi jogszabalyok
eldirasainak megfelelden eldkésziteni.

8.

A Hivatal részletes feladatai

A Hivatal feladatait elokészito, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi tigyekben minden esetben
a hataskoér cimzettjének nevében eljarva latja el.

(1) Jegyzo

Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjinpuszta és Veszprémvarsany telepiilések
esetében

a.) Képviselo-testiiletek miikédéséhez kapesolddo feladtok:
e A Képvisel6-testiiletek munkdjanak el6készitése.
e A Képviseld-testiileti iilések meghivojanak Osszedllitisa a testiileti, és egyéb
eloterjesztések €s inditvanyok alapjan.
frasos tajékoztatas adasa az iilések iddpontjardl a tervezett napirendekrél.
Az iilések meghivoinak elkészitése
Testiileti anyagok sokszorositasa és kikiildése.
Az iilések technikai feltételeinek biztositasa
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Gondoskodik az iiléseken a jegyzékonyvvezetésrél, hiteles jegyzokonyv- és hatdrozat-
kivonatok elkészitésérdl

Képviselo-testiileti Tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzékoényvek Gydr-Moson-Sopron
Varmegyei Kormany Hivatalhoz térténd tovabbitasa. (NJT rendszerén keresztiil)
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdeté tablan torténé kifliggesztéssel, a Gyor-
Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal részére felterjesztés

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

Az dnkormanyzatok mitkodésével kapesolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat ¢és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

b.) Kozbiztonsagi feladatok:

A kozbiztonsdg javitdsa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a
rendorkapitanysaggal.

c.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

Onkorményzatok (kdz)beszerzési eljarasainak elékészitése, esetlegesen szakértd
bevonésaval.

Epitési tevékenységgel is jard kozteriilet hasznalat engedélyének elékészitése.

Helyi kozut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok el6készitése.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé tigyek elékészitése.

d.) Egyéb feladatok:

Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasiban.

Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések elékészitése.
Torvényben vagy jogszabdlyban eldirt allamigazgatdsi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

A K6zos Onkormanyzati Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.
Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztviselok és egyéb onkormanyzati dolgozdk személyi anyaganak kezelése,
nyilvéantartas vezetése.

Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, modositas, féléves és éves koltségvetesi
beszamolo testiileti elGterjesztésének elkészitése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés ellatasa — szabalyzat szerint.
Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladtok ellatasa.
Intézmények alapito okiratainak kezelése.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

e.) Ugykezelési — iktatishoz, postizashoz kapcsolédé — feladatok:

Beérkez0 posta atvétele, szignalasa.

f.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok feliigyelete:

Koltségvetési koncepcid elokészitése.

Koltségvetés dsszeallitasa.

Kéltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
clokészitése.



A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés
részére.

Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.

Az ¢ves zarszamadds, ennek keretében a normativ koéltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Id6szaki beszamolo készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasardl.

A koltségvetési rendeletben  jovahagyott beruhadzasi, fellyitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

g.) Szamviteli feladatok feliigyelete

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valo kozremiikodeés.
Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben
torténod konyvelése.

Leltdrozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkorméanyzat gazdalkodé leltéarozésa.
Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartds adatainak egyeztetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacio-szolgaltatas.

Iddszaki koltségvetési jelentés €s iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

h.) Altalianos igazgatasi feladatok:

Uzletek miikddési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiaddsaval,
modositasaval is visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje: a jegyzot teljes jogkorrel a Ravazdi igazgatasi foel6ado helyettesitheti.

(2) Igazgatasi munkakor

valamennyi telepiilés esetében

a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

Uzletek miikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadaséaval,
modositasaval is visszavondsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hagyatéki ligyek intézése.

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo elkészitése, a képviseld-testiileti,
polgarmesteri hataskérben hatarozatok végrehajtasa

¢.) Gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsokra irdnyulé kérelmek dontésre vald el6készitése, a
hatdrozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas vonatkozasaban).

Kérnyezettanulmany készitése.
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d.) A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartasbol vald
adatszolgaltatas.

Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

KCR Nyilvantartas vezetése, Uj cimek rogzitése az Onkormanyzat illetékességi
teriiletén.

Kozremi{ikodés a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e.) Anyakonyvvezetdi feladatok (anyakonyvvezetéi szakvizsga esetén)

Allampolgérsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatdsa.

Sziiletési, hazassigkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa.

Kozremikodes felmentés megadasdban a hazassagkotést megel6zé  kotelezd
varakozasi 1d6 aldl.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgéarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosdganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
clokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utdonév megvaltoztatasival kapcsolatos el6készitd eljaras.
Kiskortiak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyn apai elismerd jognyilatkozattal
Allampolgéarsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése ¢és tovabbitisa a
Beliigyminisztériumhoz.

Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az el6irt adatszolgéltatas
teljesitése.

f.) Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok:

Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Noveényvédelmi kotelezések kiadasa.

Fakivagasi engedélyek kiadasa

Jarvanyligyi esemeények soran adatszolgaltatas

g.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapesolatos feladatok:

Teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

h.) Egyéb feladatok

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa,
az iktatott iratok igyintéz6k részére torténd ataddsa.

Ugyiratok kezelésének, irattirazasanak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittm{ikddés a Levéltarral.

Postazas, a kikiildendd napi postardl postakonyv vezetése. (ASP)



(3) Pénziigyi munkakor (valamennyi telepiilés esetében)

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamol6jahoz kapesolodé feladatok:

Koltségvetési koncepcio eldkészitése.

Koltségvetés osszeallitasa.

Koltségvetési rendelet ¢és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
clékészitése.

A koltseégvetesi rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése.

Az elfogadott koltségvetésrol informacid-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodds biztositésa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Id6északi beszdmold készitése az onkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltsegvetési  rendeletben  jovdhagyott beruhdzéasi, feljitasi feladatok
veégrehajtasanak el0készitése, lebonyolitdsanak szervezése.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartidsanak vezetése.

Kotelezettsegvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

Afa-bevalldsok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és egyeztetése a konyveléssel.

¢.) Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, modositasaban valod kozremiikddes.
Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben
torténd konyvelése.

Leltarozasi Szabdlyzat szerint a Hivatal és Onkormanyzat gazdalkodo leltarozésa.
Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhéztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves €s eéves informacio-szolgaltatas.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartdsok vezetése.
Id6szaki koltségvetési jelentes és idoszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése,

Kiegyenlito, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése.
Nyilvantartas felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Nyilvéantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

(d) Egyéb feladatok:

Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztiron keresztiil.

Kozfoglalkoztatashoz  kapcsolodé  tdmogatds havi  igénylése, elszdmolasa,
bérszamfejtés, kifizetés.

Megelblegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténo visszaigénylése.

Bérlet Uitjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek
nyilvantartasa, szamlazas, bérleti dij beszedése, elszamolasa.

Beérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés eldkészitése.
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e Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseirél

e Adatszolgaltatas

e A Hivatal és az Onkormanyzat kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak,
tiszteletdijak €s hokozi kifizetések szamfejtése — KIRA rendszerben — és felterjesztése.

e Hivatal és intézményi dolgozdk, valamint kozfoglalkoztatottak kinevezési, atsorolési,
jogviszony modositasi és megsziinési iratinak elkészitése az KIRA programban, és
azok felterjesztése.

e Szabadsag, betegdlloméany egyéb tavollét nyilvantartasa, jelentése havonta a MAK
fele.

e Koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

e Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

o Segelyek, helyi tamogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd —pénzigyi
nyilvéantartisok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel,

Helyettesitési rendje: a pénziigyi tigyintézét az azonos munkakorben dolgozé wigyintézd
helyettesitheti,

(4) Ad6 munkakor (valamennyi telepiilés esetében)

a.) Helyi adéval kapcsolatos feladatok:

e Helyi adorendeletek el6készitése.

* A helyi adokkal és az adok modjara behajtandd kodztartozasokkal kapcsolatos 1.
fokli adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevalldsok ellendrzése,
nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivés kiadasa).

e Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

o Adoellendrzések végzése.

e Ado- és értékbizonyitvany, adodigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadésa.

e Statisztikai adatszolgaltatasok.

8.§
Miikodési szabalyok

(1) A Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszama: 11 £8

(2) A koztisztviseldk, illetve az 1 f6 tigykezel6 teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(3) A Ravazdi KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a szilkséges felvilagositasokat megadni az
tigyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany (rlapokat 4tadni, az iigyfelek beadvanyait 4tvenni és a
helyben elintézhet6 ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgélatot nytjtani.

(4) Az ligyfelfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a jegyzd
feladata.

(5) Munkaid6én kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

e hazassagkotés

e névado linnepség

e valasztasok, népszavazas lebonyolitisa

e testiileti tilések, kozmeghallgatisok

e halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok.
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(6) Kikiildetés teljesitése a jegyzo el6zetes engedélye alapjan torténhet.

(7) A dolgozé kikiildetése soran felmerild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az utiszamlakat a
jegyzbé, igazolasa utan lehet szamfejteni. A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija ¢s
elszamolasi rendszere a mindenkor érvényes kozponti elbirasok rendelkezesei, illetve az
adojogszabalyok szerint torténik. A munkaltatd koteles a munkdba jards koltségeit, annak
jogszabalyban meghatarozott szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

(8) A Ravazdi KOH iranyitasi feladatainak 6sszchangolasara a polgdrmesterek sziikség szerint iilést
hivhatnak dssze.

(9) LehetOség szerint havonta legalabb negyedévente egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogéan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
kell hivni.

(10) A hivatalt a jegyzd, illetve az altala megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

(11) A hivatal koztisztvisel6i munkajuk soran kotelesek a szolgdlati utat és a titoktartasi
kotelezettséget betartani.

(12) Ugyfélfogadas, munkarend:

a) A székhelyen és a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviseldk
kotelesek naponta a munkakezdés és befejezési idot alairasuk mellett bejegyezni.

b) A hivatali munkahelyet munkaid alatt csak a jegyzd engedélyével lehet elhagyni.

c) A szabadsdgrol a székhelyen nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl
tavolmarado koztisztvisel6 betegségét annak elsé napjat koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzatartozoja utjan bejelenteni a munkahelyi vezetdjének. A betegség tényét a jelenleti ivbe
be kell jegyezni, és a jegyz6 gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

d) Az ugyfélfogadasi id6 alatt az tigyintézok kotelesek munkahelyiikon tartézkodni,
eltavozasukat — az érdemi helyettesités biztositasa mellett csak a jegyz6 engedélyezheti.

(13) A koztisztviselok munkakori leirasat jelen iigyrendben foglaltak alapul vételével jovahagyast
kovetd maximum 30 napon beliil a jegyz6 koteles elkésziteni, azt a kdztisztviselének irdsban kiadni.

(14) Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk tovabbképzése:
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a tovabbképzési
dijak, a tovabbképzési terv és a tovabbképzése résztvevok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

(15) Az ligyrendben szabalyozottak hatalyositasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, s a
sziikséges és indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakori leirasok folyamatos
karbantartasarol a jegyzé gondoskodik.

(16) Kartéritési kotelezettség
a) A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért
b) kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esctén a munkavéllalo a teljes kart
koteles megtériteni.
c) A pénztarost teljes felelosség terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.
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(17) Anyagi felelésség
A hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

9.§

Pénziigyi, szamviteli rend, belsé ellenérzés
(1) A Ravazdi KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
(2) A pénzgazdalkodas hataskori rendjének szabélyozasa kiilon szabalyzatban torténik.

(3) A Ravazdi KOH hazipénztéri, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiz- balesetvédelmi és
mas jogterileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

(4) A Hivatalnal a belso ellenérzést kiils6 vallalkozé megbizasi jogviszonyban latja el. A belsé
ellendr tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alérendelve végzi a Métv. 119, § (4) bekezdése
szerinti helyi onkorményzati és feliigyelt koltségvetési szerveknél és az Aht. 70. § (1) bekezdés by g},
¢s d) pontja szerinti feladatokra vonatkozdan.

) 10. §
Ugyiratkezelés szabalyai

Az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint.

11.§
Bélyegzéhasznailat szabalyai

A Bélyegzohasznalati szabalyzat szerint.

12. §
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzékét az SzMSz 2. szamu

melléklete tartalmazza.
13. §
Cafetéria-juttatas

A kozszolgalati szabélyzat rendelkezik a cafetéria-juttatds igénybevételének részletes szabalyairol,
elszamolasanak rendjérdl és visszatéritésének szabélyairol.

14. §
A kiadmanyozas rendje

A Ravazdi Kézés Onkorményzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét a jegyzd utasitasban
szabalyozza.
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15.§
Zaroé rendelkezések

A Ravazdi KOH Ugyrendjét (Szervezeti és Miikddés Szabalyzatat) az dnkorményzatok a képviseld-
testiileteik jovahagyésaval a kihirdetés napjat kdvetd napon léptetik hatalyba.

Ravazd, 2026. februar 18.

Hadaricsné Balogh Krisztina Krausz Tiinde
polgarmester polgarmester
Pleszingerné Takacs Szilvia Dobosné Jukli Aniké
polgarmester polgarmester
Vaderna Melinda Laposané Molnar Ildiké
polgarmester jegyzo
Zaradék:

Ravazd Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ~ /2026.(11.18.) szam( hatarozataval,
Bakonypéterd Kézség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a  /2026.(11.18.) szdmu hatarozataval,
Lazi K6zség Onkorményzat KépviselS-testiilete a  /2026.(11.18.) szamu hatarozataval
Tarjanpuszta K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a  /2026.(11.18.) szimU hatarozataval
Veszprémvarsany Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a /2026.(11.18.) szamu
hatarozataval elfogadta

A R T D

Ravazd, 2026. februar 19,

Laposané Molnar 11diko
jegyz6
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1. szamu melléklet

Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

1.) A szabalyzat hatdlya kiterjed a Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjére és a Hivatal
koztisztviselGire.

A egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo  2007. ¢évi  CLIL.  tdrvényben
meghatarozottak alapjan a munkakoérok kozill a  kovetkezOk a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaro munkakorok:

munkakdr Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség gyakorisaga
jegyzo,
1eév
Pénziigyi tigyintézo
2 ¢v
Adodiigyi tigyintézd
2¢v
Igazgatasi ligyintézo
2 év
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Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata

2026. februar 20.



Ravazdi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-
86.§. alapjan Ravazd, Bakonypéterd, Lézi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany kozségek az
Onkormanyzat mikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozéd
igyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasira kozos
o6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremikodik az onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Gsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza.

L. §

Altalénos rész
(1) Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Ravazdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 9091. Ravazd, Orszagat utca 119/A

a.) Telephelyei, cimei:

Ravazdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltsége
9088 Bakonypéterd Kossuth utca 62

Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Lazi Kirendeltsége
9089 Lazi Pet6fi utca 6.

Ravazdi K6zods Onkormanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltsége
9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.

Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltsége
8438 Veszprémvarsany Kossuth utca 44

b.) Jogelédjének megnevezése, székhelye:
Ecsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9083 Ecs, F8 utca 94.)

(2) A Ravazdi k6zos Onkormanyzati Hivatalt egységes szerkezet(i Alapité Okiratat az SZMSZ 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Az alapité okiratot elfogadé hatarozatok szima:

Ravazd Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete: 69/2024. (XI.14.) KT hatarozat
Bakonypéterd Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 51/2024. (XI.14.) KT hatarozat
Lazi Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 87/2024. (X1.14.) KT hatarozat
Tarjanpuszta Kozség f)nkm_"mé,nyzata Képviselo-testiilete 63/2024. (X1.14.) KT hatarozat

Veszprémvarsany Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  103/2024. (XI.14.) KT hatarozat



(3) A K&z6s Onkorményzati Hivatal jelz6szamai:

1. Addszama: 15853505-1-08

2. Bankszamla szdma: MBH Bank Nyrt. 50433395-10010646

3. KSH szamjele: 15853505-8411-325-08

4. Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenyseége
5. Torzskonyvi azonosito (PIR): 853509

6. Pénziigyi korzet: 0241

7. TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatés

(4) Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a k6zds hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével es
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban.

(5) Alaptevékenysége:

A koz0s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatérozott
feladatokat Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany teleplilések
vonatkozasdban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkorményzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal mukodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.
Minden telepiilésen a kdzds hivatalnak kirendeltsége miikodik.

(6) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelilése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos igazgatési
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztasokhoz
kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(7) Vallalkozasi tevékenysége: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat

(8) Illetékessége, mitkodési kore: Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany
kozségek kozigazgatasi teriilete

(9) Iranyit6 szervének neve, székhelye:

Ravazd Kozség Onkorményzatanak 9091. Ravazd, Orszagut utca 119/A
Képvisel§-testiilete

(10) Alapitoi jogokat gyakorlé iranyité szervek neve, székhelye:

Ravazd Kozség énkonn?’lnyzat Képvisel6-testiilete (székhelye: 9091 Ravazd, Orszagut utca 119/A)
Bakonypéterd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, (székhelye: 9088 Bakonypéterd, Kossuth
u. 62.)

Lazi kozség C)nkormépyzat Képviselo-testiilete, (székhelye: 9089 Lazi, Pet6fi u. 6.)

Tarjanpuszta Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete, (9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.)
Veszprémvarsany Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete (8438 Veszprémvarsany, Kossuth utca
44.)



(11) Vezetéjének megbizasi rendje: A jegyzé kinevezésére a Motv. 82-83. §-ai, valamint a
kozszolgalati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelel6en
torténik, figyelembe véve a tarsuldsi megéllapodasban foglaltakkal. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idore — nevezik ki a jegyzot. A jegyz6 kinevezéséhez
az €rintett teleplilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges.

(12) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: Foglalkoztatottak
jogviszonya alapesetben kozszolgélati jogviszony, melyekre a Kozszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottaknak a jogviszonya munkaviszony,
melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény az iranyadd. Egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra Polgari Torvénykonyvrsl szolo 2013, évi V. torvény (pl.
megbizasos jogviszony) az iranyado.

(13) A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanvagyon:
a.) 9091 Ravazd, Orszagat u. 119/A

b.) 9088 Bakonypéterd, Kossuth utca 62.

c.) 9089 Lazi, Pet6fi u. 6.

d.) 9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.

e.) 8438 Veszprémvarsany, Kossuth utca 44.

(14) Ingé vagyon: leltar szerint.

2.§

A Hivatal iranyitasa és vezetése

(1) A hivatal iranyitasat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 CLXXXIX. térvény 67. §. a)
és b) pontja tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képviselo-testiiletek 1atjak el.

(2) A kozos Onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyzé tekintetében a munkaltatdi jogokat
Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta ¢és Veszprémvarsany kozségek polgarmesterei
gyakoroljak.

(3) Kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossag-szamaranyos,
tobbségi dontése sziikséges. Tébbségi a dontés akkor, ha - a kozos 6nkormdnyzati hivatalt létrehozo
telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemt
szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szdzalékarany Osszesitve meghaladja az

50%-ot.

(4) A jegyzo folott az egyéb munkaltatoi jogokat (szabadsagolas, kikiildetés) a székhely szerinti
polgarmester gyakorolja, azzal a kivétellel, hogy a béremelés, jutalmazas gyakorlasahoz a tdbbi
telepiilés polgarmestereinek eldzetes egyetértése is szikséges.

(5) A jegyzo tartds (legalabb 30 napos) tavolléte esetén a helyettesitésérol a székhely kozség
polgarmestere gondoskodik a tobbi teleplilés polgarmesterének egyetértésével. A jegyz6 megbizésa
alapjan részt vesz Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany kozségek
Onkormanyzata Képvisel 6-testiileteinek, bizottsagainak {ilésein.

(6) A kozségek polgarmestereinek egyetértése sziikséges a kozos Onkormanyzati hivatal
kirendeltségein dolgozo koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz. Egyetértésiiket a munkatigyi iratra ra kell vezetniiik

(7) A hivatal irdnyitasa tekintetében a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo torveény 67. §. a)
¢és b) pontja alapjan a polgarmesterek:
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a.) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban,

b.) a jegyzo javaslatara eldterjesztést nyujtanak be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara.

(8) A jegyz0 vezeti a kzos Onkormanyzati hivatalt.

a.) gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

b.) ellatja a térvény altal a jegyzé hataskorébe utalt hataskoroket,

c.) a jegyzd hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.) jelzi a képviseld-testiiletnek, a polgdrmesternek, ha dontésiiknél jogszabélysértést észlel,

€.) szemelyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kiild Ravazd, Bakonypéterd, Lazi,
Tarjanpuszta és Veszprémvarsany Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének iiléseire.

(9) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatalnal a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol
sz0lo torvény hatdlya ald tartozd koztisztviseldk, a torvény hatalya aldl kiszervezett fizikai
alkalmazott tekintetében.

3.§

A hivatal belsé szervezeti tagozodasa, szervezeti dbra

(1) A Ko6zds Onkorményzati Hivatal egységes szervezet. A Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségei 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(2) Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal felépitése:
Vezetd: Jegyzo

Szervezeti egységek: Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltség
Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Lazi Kirendeltség
Ravazdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltség
Ravazdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltség

4.§

A munkarend és az ligyfélfogadas rendje

(1) A hivatal dolgozoinak heti munkaideje: 40 ora.
A hivatal dolgozoknak hétfotél-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 draig.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal 6sszlétszdma. felépitése.

Osszlétszam: 11 f6 (2025. januar 1-t61)
Ebbdl:

jegyzo: 116

igazgatasi el6ado: 3,516

gazdalkodasi el6add: 3,716

adoligyi eldado 1,8 16

ugykezeld 116

A Ravazdi székhelyen teljes munkaidében, heti 40 éraban 1 {6 igazgatasi el6add, 2 f6 gazdalkodasi
eloado és 1 16 jegyz6 dolgozik.

Bakonypéterdi Kirendeltségen 1 f6 adoiigyi/igazgatasi eléado dolgozik.

Lazi Kirendeltségen 1 {6 igazgatasi el6add dolgozik.
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Tarjanpusztai Kirendeltségen 1 f6 adoligyi/gazdalkodasi el6ado és 1 6 ligykezel$ dolgozik.

Veszprémvarsanyi Kirendeltségen 1 f6 adoiigyi, 1 f6 gazdalkodasi, 1 f6 igazgatasi el6add dolgozik

a.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén

Hétf6tol - Szerdaig

7.00 — 15.30 dréig

Csiitortok

7.00 —16.00 ordig

Péntek

7.00 —12.30 oréig

b.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zs Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltségén

Hétf6tol - Csiitortokig

7.30. —16.00 oréig

Péntek

7.30 —13.30 éraig

c.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Lazi Kirendeltségén

Hétfotdl - Csiitortokig

7.30. — 16.00 oraig

Péntek

7.30 — 13.30 éréig

d.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z0s Onkormanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltségén

Hétfs- Szerda

7.30 — 16.00 oraig

Péntek

8.00 — 14.00 6réig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

Hétfotol - Szerdaig

7.30 — 16.00 oraig

Csiitortok

7.30 —16.30 ordig

Péntek

7.30 —13.00 6réig

Ugvfélfogadasi rend a Kozos Onkormanyzati Hivatalban:

a.) A hivatal ligyfélfogadasi rendje a székhely telepiilésen:

Hétfo - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 6réig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

b.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Bakonypéterdi Kirendeltségen:

Hétfo - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 o6raig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 ordig
Péntek: 8.00 — 12.00 éraig

c.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Lazi Kirendeltségen

Hétf6 - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig




d.) A hivatal igyfélfogadasi rendje a Tarjanpusztai Kirendeltségen

Hétfo - Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 ordig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

| Hétf§ - Csiitortok: | 8.00-—12.00, valamint 13.00-16.00 éraig |
A jegyzo ligyfelfogadasa:
Ravazdon: hétfo: 13.00-15.00 oraig
péntek: 8.00-11.00 oraig
Bakonypéterden: kedd: 8.00-9.00 oraig
Lazin: kedd: 10.30-12.00 oraig
Tarjanpusztan: kedd: 15.00-16.00 oraig
Veszpréemvarsany  csitortok 8.00-10.00 oraig

Helyettesités szabadsagolisok, betegségek esetére:
Munkakdri leirdsokban foglaltak szerint.

5.8
A Hivatal feladatai

(1) A képviselo-testiiletek miikodésével kapcesolatban:

a)  képviselO-testiileti  elOterjesztéseket,  hatarozattervezeteket és  Onkorméanyzati
rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgalja azok torvényességét.

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

c) végrehajtja a képviselO-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak (kérdéseinek) ki-vizsgalasaban
azokra, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban,

€) biztositja az Onkormanyzati képviselék szdmara a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast és
igyviteli kézremikodést,

f) az 6Snkormanyzati képvisel§ kdzérdekii bejelentésére az Otv-ben foglalt hataridén beliil érdemi
valaszt ad,

g) ellatja a képvisel6-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztracios feladatokat,

h) segiti a képviselé-testiiletek altal kiilonb6zo szervekbe, szervezetekbe (tarsulds, gazdasagi
tarsasagokba, Onkormanyzati szdvetségekbe stb.) a kozség Onkormanyzati képviseletébe
delegéltak munk4jat, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

(2) Az onkorményzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kézremiikodik a képvisel6k tajékoztatasanak megszervezésében.

(3) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a) segiti a testiileti munkéval 0sszefliggb tevékenységét.
b) az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket elGkésziti és szervezi, ellenGrzi azok
végrehajtasat.



(4) Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos felligyeleti, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban.

(5). Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatkorokben:

a.) Gondoskodik a hivatal gazdalkoddsanak megszervezésérdl, beleértve a létszam és
bérgazdalkodast, valamint a pénzellatast.

b.) kozremikddik a koltségvetés tervezésében,

c.) el6keésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat,

d.) ellatja az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval Osszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi ¢s jogi feladatokat,

e.) kozremiikédik a palyazatok elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és
elszamolasaban.

(6) Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és onkormanyzati hivatali szervekkel.

(7) Kozremiikddik az orszaggytlési, onkormanyzati, és Eurdpa Parlamenti képvisel6i valasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaban.

(8) Biztositja a hivatal miikddésének technikai feltételeit, s ellatja az ligyirat-kezelési tevékenységet.
(9) Védelmi feladatok ellatasaban valo kézremiikédés.

(10) Eleget tesz az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény €s végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétetelére vonatkozo kotelezettségének.

6. §

A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A hivatal koteles a képviselo-testiileti, a polgarmester és a jegyz0 allamigazgatasi (hatdsagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljards &ltalanos szabalyai és a vonatkozOd anyagi jogszabalyok
el6irasainak megfelelen elékésziteni.

7.§.

A Hivatal részletes feladatai

A Hivatal feladatait el6készitd, végrehajtéd jelleggel, illetve dllamigazgatési tigyekben minden esetben
a hataskor cimzettjének nevében eljarva latja el.

(1) Jegyzo

Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany telepiilések
esetében

a.) Képviselo-testiiletek miikodéséhez kapesolodé feladtok:
e A Képviselo-testiiletek munkajanak elékészitése.
e A KépviselO-testiileti iilések meghivojanak Osszedllitdsa a testiileti, és egyéb
el6terjesztések és inditvanyok alapjan.
frasos tajékoztatds adasa az iilések idSpontjardl a tervezett napirendekrél.
Az tilések meghivoinak elkészitése
Testlileti anyagok sokszorositasa és kikiildése.
Az tilések technikai feltételeinek biztositasa
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Gondoskodik az iiléseken a jegyzokonyvvezetésrol, hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-
kivonatok elkészitésérol

Képvisel6-testiileti tilést kovetd 15 napon belill a jegyz6konyvek Gydr-Moson-Sopron
Varmegyei Korméany Hivatalhoz torténd tovabbitasa. (NJT rendszerén keresztiil)
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifliggesztéssel, a Gyor-
Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal részére felterjesztés

KépviselSk részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat ¢és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

b.) Kiozbiztonsagi feladatok:

A kozbiztonsag javitisa és a blinmegelzés érdekében kapcsolattartas a
rendorkapitdnysaggal.

c.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

Onkorményzatok (kdz)beszerzési eljarasainak eldkészitése, esetlegesen szakértd
bevonasaval.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének eldkészitése.

Helyi kozut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok el6készitése.

Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld tigyek el6készitése.

d.) Egyéb feladatok:

®

Koézremlkodés az onkormanyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében €s
lebonyolitaséban.

Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések eldkészitése.
Torvényben vagy jogszabalyban eldirt allamigazgatdsi feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal munkéjanak megszervezése, irdnyitasa.
Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztviselok és egyéb oOnkormanyzati dolgozdk személyi anyaganak kezelése,
nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, modositas, féléves és éves koltségvetési
beszamolo testiileti el6terjesztésének elkészitése.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés ellatdsa — szabalyzat szerint.
Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.
Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

e.) Ugykezelési — iktatishoz, postiazashoz kapesolodé — feladatok:

Beérkezd posta atvétele, szignalasa.

f.) Onkorminyzatok kiltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolodo feladatok feliigyelete:

Koltségvetési koncepeio el6keszitése.

Koltségvetés Osszeallitasa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddd egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
elokészitése.



e A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése.

e Az celfogadott koltségvetésrdl informdacid-szolgaltatis a kozponti koltségvetés
részére.

e Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

e Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

e Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

o Iddszaki beszamolo készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.

e A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzési, felujitasi feladatok
végrehajtasanak elOkészitése, lebonyolitasanak szervezése.

g.) Szamviteli feladatok feliigyelete
e Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valo kdzremikodés.
e Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és a kényvelési rendszerben
torténd konyvelése.
Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkormanyzat gazdalkod leltirozasa.
Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.
Az allamhaztartds igényeinek megfeleléen negyedéves, féléves, haromnegyed éves
¢€s eves informacio-szolgaltatas.
Id6szaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.
e Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

h.) Altaldnos igazgatasi feladatok:
o Uzletek miikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval,
modositasaval is visszavonasaval kapesolatos feladatok ellatasa.
e Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

Helyettesitési rendje: a jegyzét teljes jogkorrel a Ravazdi igazgatasi féeléado helyettesitheti.

(2) Igazgatasi munkakor
valamennyi telepiilés esetében

a.) Altalinos igazgatasi feladatok:
o Uzletek miikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval,
modositasaval is visszavondsaval kapcesolatos feladatok ellatasa.
e Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
e Hagyatéki ligyek intézése.
e Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:
e A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatdsokra irdnyuld kérelmek dontésre valo elékészitése, a képviseld-testiileti,
polgarmesteri hataskorben hatarozatok végrehajtasa

¢.) Gyermekvédelmi feladatok:

e Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozasaban).

e Kornyezettanulmany készitése.
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d.) A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapesolatos feladatok:

Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartasbol valo
adatszolgaltatas.

Kérelemre kdzokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

KCR Nyilvantartds vezetése, 1j cimek rogzitése az Onkorményzat illetékességi
teriiletén.

Kozremilikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e.) Anyakonyvvezetdi feladatok (anyakionyvvezetéi szakvizsga esetén)

Allampolgarséagi és anyakOnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziiletési, hazassigkotési és haldlozasi anyakOnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6zd eljaras lefolytatasa és annak
innepélyes lebonyolitasa.

Kozremtkodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeléz6  kotelezd
varakozasi id6 aldl.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

Kulfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsiga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

Magyar allampolgérok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakényvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcesolatos el6készitd eljaras.
Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd jognyilatkozattal
Allampolgérsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitisa a
Beligyminisztériumhoz.

Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgiltatas
teljesitése.

f.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

Vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

Fakivagasi engedélyek kiadasa

Jarvanyligyl események soran adatszolgaltatas

g.) A gyermek csalddi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

h.) Egyéb feladatok

Szignalt Gigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattari terv alapjan tortén6 iktatisa,
az iktatott iratok ligyintézok részére torténd ataddsa.

Ugyiratok kezelésének, irattarazasdnak és selejtezésének elvégzése.

Egylittmiikodés a Levéltarral.

Postazas, a kikiildend6 napi postardl postakonyv vezetése. (ASP)
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(3) Pénziigyi munkakor (valamennyi telepiilés esetében)

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolodé feladatok:

Koltségvetési koncepcio elGkészitése.

Koltségvetés osszeallitasa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
elékészitese.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el0készitése.

Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
Az donkorméanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositésa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

Az ¢éves zéarszdmadds, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

1d6szaki beszamold készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési  rendeletben  jovahagyott beruhazasi, felujitasi  feladatok
végrehajtadsanak el6készitése, lebonyolitasdnak szervezése.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢és utalvanyozds szabdlyainak megfeleld
kifizetend6 szamlék atutalésa.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €s egyeztetése a kdnyveléssel.

¢.) Szamviteli feladatok

Szamlarend €s szamviteli politika kialakitasdban, modositasaban vald kézremiikodés.
Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben
torténd kényvelése.

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és Onkorményzat gazdalkodd leltirozasa.
Vagyonkataszter €s a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
€ves €s éves informacié-szolgaltatas.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése.
Id6szaki koltseégvetési jelentés €s idOszaki mérlegjelentés keszitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése.

Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek ¢s kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
Nyilvantartas felfektetése €s vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

(d) Egyéb feladatok:

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

Kozfoglalkoztatashoz  kapcsolédd  tadmogatds havi  igénylése, elszdmolasa,
bérszamfejtés, kifizetés.

Megeldlegezett tamogatasok koézponti kdltségvetésbol torténd visszaigénylése.

Bérlet Gtjan hasznositott nkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek
nyilvantartasa, szamlazas, bérleti dij beszedése, elszamolasa.

Bérleti szerz0dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés elSkészitése.
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e Nyilvéantartést vezetése az Onkormanyzatok szerz8déseirl

o Adatszolgaltatas

e A Hivatal és az Onkorményzat kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIRA rendszerben — és felterjesztése.

e Hivatal és intézményi dolgozok, valamint kizfoglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi,
jogviszony modositdsi és megsziinési iratanak elkészitése az KIRA programban, és
azok felterjesztése.

o Szabadsig, betegallomany egyéb tavollét nyilvantartasa, jelentése havonta a MAK
felé.

o Koztisztviseléi jogviszony létesitéssel, megszlinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

e Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

o Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapesolodd pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel,

Helyettesitési rendje: a pénziigyi Ugyintéz6t az azonos munkakdrben dolgozo {igyintézd
helyettesitheti.

(4) Ad6 munkakér (valamennyi telepiilés esetében)

a.) Helyi addval kapesolatos feladatok:

e Helyi adérendeletek elékészitése.

e A helyi adékkal és az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos 1.
foku adohatosagi feladatok ellatasa (addkivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

e Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

e Adoellendrzések végzése.

e Ado- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint perkéltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadasa.

e Statisztikai adatszolgaltatasok.

8. §
Miikodési szabalyok

(1) A Ravazdi K6z6s Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszama: 11 {6

(2) A koztisztviseldk, illetve az 1 {6 tigykezel§ teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(3) A Ravazdi KOH dolgoz6i a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositdsokat megadni az
tigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az tigyfelek beadvéanyait atvenni és a
helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(4) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz szitkséges 1étszam megszervezése a jegyzd
feladata.

(5) Munkaidén kivill, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgaltatasokat:

e hazassagkotés
névado tinnepség
e valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
e testiileti iilések, kozmeghallgatasok
e halasztast nem tiir6 kdzérdek feladatok.
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(6) Kikiildetés teljesitése a jegyzo el6zetes engedélye alapjan torténhet.

(7) A dolgozo kikiildetése sordn felmeriilé koltségek elszamoldsa utdlag torténik. Az Gtiszamldkat a
jegyz0, igazolasa utan lehet szamfejteni. A sajat tulajdonu gépjarmuvek hasznalatanak téritési dija és
elszamolasi rendszere a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint torténik. A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak
jogszabalyban meghatdrozott szazalékat a vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.

(8) A Ravazdi KOH iranyitasi feladatainak Gsszehangolasara a polgarmesterek szilkség szerint iilést
hivhatnak dssze.

(9) Lehetoség szerint havonta legalabb negyedévente egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kdvetkezd idoszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
kell hivni.

(10) A hivatalt a jegyz0, illetve az altala megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

(11) A hivatal koéztisztvisel6i munkdjuk sordan kotelesek a szolgdlati utat €s a titoktartasi
kotelezettséget betartani.

(12) Ugyfélfogadas, munkarend:

a) A székhelyen és a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztvisel6k
kotelesek naponta a munkakezdeés és befejezési id6t alairasuk mellett bejegyezni.

b) A hivatali munkahelyet munkaidé alatt csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

c) A szabadsagrol a székhelyen nyilvantartdst vezetnek. A betegség miatt munkahelyrol
tavolmaradd koztisztviseld betegséget annak elsd napjat koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzatartozoja Gtjan bejelenteni a munkahelyi vezet&jének. A betegség tényét a jelenléti ivbe
be kell jegyezni, és a jegyz6 gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

d) Az ugyfélfogadasi id6 alatt az tgyintézék koételesek munkahelyiikon tartézkodni,
eltdvozasukat — az érdemi helyettesités biztositasa mellett csak a jegyz6 engedélyezheti.

(13) A koztisztviselok munkakori leirasat jelen igyrendben foglaltak alapul vételével jovahagyast
kéveté maximum 30 napon beliil a jegyz0 koteles elkésziteni, azt a koztisztviselonek irasban kiadni.

(14) Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése:
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas meértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a tovabbképzési
dijak, a tovabbképzési terv és a tovabbképzése résztvevok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

(15) Az tigyrendben szabélyozottak hatélyositasat a jegyz0 folyamatosan figyelemmel kiséri, s a
sziikséges és indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakori leirasok folyamatos
karbantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

(16) Kartéritési kotelezettség
a) A munkavallal6 a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kareért
b) kartéritési felelGsseéggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.
c) A pénztarost teljes felelosség terheli felel0sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.
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(17) Anyagi felel6sség
A hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdovasaért.

9.§

Pénziigyi, szamviteli rend, belsé ellenorzés
(1) A Ravazdi KOH pénziigyi — szdmviteli rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.
(2) A pénzgazdalkodas hataskori rendjének szabalyozasa kiilon szabalyzatban torténik.

(3) A Ravazdi KOH hézipénztari, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és
mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

(4) A Hivatalnal a belsé ellendrzést kiilsoé vallalkozo megbizasi jogviszonyban latja el. A bels6
ellendr tevékenységét a jegyzonek kozvetlenil alarendelve végzi a Motv. 119. § (4) bekezdése
szerinti helyi dnkorményzati és feliigyelt koltségvetési szerveknél és az Aht. 70. § (1) bekezdés b), c),
¢és d) pontja szerinti feladatokra vonatkozdan.

) 10. §
Ugyiratkezelés szabalyai

Az Ugyirat-kezelési szabélyzat szerint.

11. §
Bélyegzohasznalat szabalyai

A Bélyegzéhasznalati szabalyzat szerint,

12. §
Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét az SzMSz 2. szamu

melléklete tartalmazza.
13. §
Cafetéria-juttatas

A kozszolgilati szabélyzat rendelkezik a cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyairol,
elszamolasanak rendjérdl és visszatéritésének szabalyairdl.

14. §
A kiadmanyozas rendje

A Ravazdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalnél a kiadméanyozas rendjét a jegyz6 utasitasban
szabalyozza.
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15.§
Zaro rendelkezések

A Ravazdi KOH Ugyrend;jét (Szervezeti és Miikddés Szabélyzatat) az 6nkorményzatok a képvisel6-
testiileteik jovahagyasaval a kihirdetés napjat kdveté napon 1éptetik hatalyba.

Ravazd, 2026. februar 18.

"# aelo (u,m,a QOLLO KL{M

Hadaricsné Balé gh Kriszting

polgarmester
P - ST27 Ty PURVIPN -
leszingerné Takacs SzﬂvLa Dobosné Jukli Anikd:
polgarmester * £ polgérmester >

Zdradék:
1. Ravazd Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 15/2026.(11.18.) szamu hatarozataval,
2. Bakonypéterd Kozség Onkormaényzat Képvisel6-testiilete a 13/2026.(11.18.) szamu hatarozataval,
3. Lazi Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 19/2026.(11.18.) szamu hatarozataval
4. Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 11/2026.(11.18.) szamu hatarozataval
5. Veszprémvarsiny Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testilete a 19/2026.(11.18.) szamu

hatarozataval elfogadta

Ravazd, 2026. februar 19.
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1. szamu melléklet

Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata
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Okirat szama: 1/2024.

Alapito okirat

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Ravazdi Kozos
Onkorményzati Hivatal alapité okiratit a kovetkezék szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Ravazdi K6zés Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.21. székhelye: 9091 Ravazd, Orszagit utca 119/A

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Ravazdi Kozés Onkormdnyzati Hivatal 9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.
Tarjanpusztai Kirendeltsége .

5 | Ravazdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal 9089 Lazi, Petéfi utca 6.
Lazi Kirendeltsége

3 Ravazdi K6zds Onkormanyzati Hivatal 8438 Veszprémvarsany, Kossuth utca 44,
Veszprémvarsanyi Kirendeltsége
Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9088 Bakonypéterd, Kossuth utca 62.

4 PR
Bakonypéterdi Kirendeltsége

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapftisdnak datuma: 2025. januar 01,

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitasdra, 4talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.  megnevezése: Ravazd Kozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 9091 Ravazd, Orszagat utca 119/A
2.2.3. megnevezése: Tarjanpuszta Kozség Onkormanyzata
2.2.4. székhelye: 9092 Tarjanpuszta, Baross tér 8.
2.2.5. megnevezése: Lazi Kézség Onkormanyzata
2.2.6. székhelye: 9089 Lizi, Petdfi utca 6.



2.2.7. megnevezése: Veszprémvarsany Kézség Onkormanyzata
2.2.8. székhelye: Veszprémvarsény, Kossuth utca 44.

2.2.9. megnevezése: Bakonypéterd Kézség Onkormanyzata
2.2.10. székhelye: 9088 Bakonypéterd, Kossuth utca 62.

2.3.  AKkéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Ecsi Kozos Onkormanyzati Hivatal 9083 Ecs, F6 utca 94.

3.1,

4.1,

4.2,

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyfté szervének

3.1.1. megnevezése: Ravazd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 9091 Ravazd, Orszagiit utca 119/A

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos Gnkormanyzati
hivatal elldtja az onkormanyzatok m(ikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozé ligyek dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A kdzds onkormanyzati hivatal kozrem(ikédik az 6nkormanyzatok egymads kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhéztartési szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kbzbés onkormanyzati hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szdmdra meghatarozott feladatokat Ravazd, Tarjanpuszta, LAzi, Veszprémvarsany,
Bakonypéterd telepiilések vonatkozasaban. A kozés énkormdényzati hivatal feladatait
részletesen a tdrsult telepiilések onkorményzatai 4ltal jovahagyott, a kozds dnkormanyzati
hivatal mlikddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas tartalmazza. Tarjanpuszta,
Lazi, Veszprémvarsany és Bakonypéterd kézségekben a kozos onkormanyzati hivatal
kirendeltségei miikddnek allandé jelleggel az igazgatasi, pénziigyi és adézasi tevékenység
végzésével.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

4.4,
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége
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2 011220 Ad6,- vam és jovedéki igazgatas

3 016010 Orszaggy(ilési, Gnkormdnyzati és eurépai parlamenti képvisels
vélasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek

4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ravazd, Tarjanpuszta, Lézi,

5.1,

Veszprémvarsany, Bakonypéterd kézségek kozigazgatasi teriilete.

5. A Kéltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése az Métv. 82.-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselSkrdl sz6lo
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. A kozés 6nkormanyzati
hivatalhoz tartozé énkormdnyzatok polgirmesterei - pélyazat alapjan hatarozatlan idére -
kozszolgélati jogviszonyba nevezik ki a jegyzét, A jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez
Ravazd,  Tarjdnpuszta, Ldzi, Veszprémvarsdny,  Bakonypéterd telepiilések
polgarmestereinek lakossdgszdm arinyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyzd
tekintetében az egyéb munkdltatéi jogokat Ravazd székhelykézség polgirmestere

gyakorolja.

5.2. AKkoéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély
kozszolgdlati jogviszony 2011. évi CXCIX. térvény a kézszolgélati tisztviseldkré]

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet
a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatasokrél és

egyes illetménypétlékokral

6. Zaré6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2025. janudr 01. napjatdél kell alkalmazni.

Kelt: Ravazd, 2024. november 25.

ﬁadﬂ&ww $alogh. Kuhahe — ,.L/mw. st
Hadaricsné Balogh/Krisztina “Krausz Tiinde
polgarmester polgdrmester

Bakonypéterd Kézség Onkormanyzata
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

1) A szabalyzat hatalya kiterjed a Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jére és a Hivatal
koztisztviselbire.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLII  térvényben
meghatarozottak alapjan a munkakorok koziil a kovetkez6k a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaro munkakorok:

munkakdr Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség gyakorisaga
jegyz6,
1 év
Pénziigyi tigyintézo
2ev
Addiigyi tigyintéz6
2ev
Igazgatasi ligyintézo
2¢v
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H. e fele Lik

Tisztelt Polgarmester Asszony!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.)
81.§ (39 bekezdés f) pontja alapjan a jegyzé minden évben beszamol a Képviselo-testiileteknek a
hivatal munkajarol.

A jegyz0 éves beszamolasi kotelezettségérol a kozos onkorményzati hivatal létrehozasardl és
miikodtetésérdl szolo megallapodas is rendelkezik.

Fenti kotelezettségemnek eleget téve a Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajardl
az alabbiak szerint szamolok be.

A Ravazdi K6z8s Onkormanyzati Hivatal elldtja a Mtv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban
a szamara meghatdrozott feladatokat Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és Veszprémvarsany
telepiilések vonatkozasdban. A koézds oOnkormanyzati hivatal feladatait részletesen a tarsult
teleptilések dnkormanyzatai dltal jovahagyott, a kdzos hivatal mikodtetésére és fenntartésara 1étrejtt
megallapodas, valamint a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza. Valamennyi
telepiilésen a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikodik.

1. A hivatal személvi és targvi feltételeinek alakuldsa

A Ravazdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Ravazd, Bakonypéterd, Lazi, Tarjanpuszta és
Veszprémvarsany Kozség Onkormanyzatai Képviseld- testiileteinek dontésével- Eesi Kozos
Onkormanyzati Hivatal egyik jogutodjaként 2025. januar 1-jével alakult meg.

A hivatal dolgozdinak heti munkaideje: 40 6ra.

A hivatal dolgozoknak hétfétd]-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 oraig.

A kozos onkormanyzati hivatal 6sszlétszama, felépitése 2025. december 31.

Osszlétszam: 11 f6

A hivatal szakmai feladatait a jegyz6, 2 fels6foku iskolai végzettségli, 7 kdzépfoku iskolai
vegzettségli dolgozo latja el, valamennyien rendelkeznek a kozszolgdlati tisztviselok képesitési
eléirasairol szol6 29/2012.(I11. 7.) Korm. rendeletben munkakoriikhéz eléirt szakmai képesitéssel.

Ebbdl: jegyzo: 116
igazgatasi eldadod: 3.5 1o
gazdalkodasi eldado: 3,7 6
adotigyi elvado 1,8 {6
ligykezeld 16

A Ravazdi székhelyen teljes munkaidében, heti 40 6raban 1 f6 igazgatési eldado, 2 fé gazdalkodasi
eloado és 1 16 jegyzo dolgozik.

Bakonypéterdi Kirendeltségen 1 6 addiigyi/igazgatasi eléadé dolgozik.
Lazi Kirendeltségen 1 f6 igazgatasi el6ad6 dolgozik.
Tarjanpusztai Kirendeltségen 1 f6 adéiigyi/gazdalkodasi eldado és 1 £6 iigykezeld dolgozik.

Veszprémvarsanyi Kirendeltségen 1 £6 adotigyi, 1 fo gazdalkodasi, 1 f6 igazgatasi eléado dolgozik



a.) A hivatal munkarendje Ravazdi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén

HEtfotol - Szerdaig

7.00 — 15.30 bréig

Csuitortok

7.00 —16.00 oraig

Péntek

7.00 — 12.30 oraig

b.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zds Onkormanyzati Hivatal Bakonypéterdi Kirendeltségén

Hétfotol - Csiitortokig

7.30. — 16.00 6réig

Péntek

7.30 — 13.30 oraig

¢.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Lazi Kirendeltségén

Hétfot61 - Csiitortokig

7.30. — 16.00 6rdig

Péntek

7.30 —13.30 ordig

d.) A hivatal munkarendje Ravazdi Kézés Onkormanyzati Hivatal Tarjanpusztai Kirendeltségén

Hétfo- Szerda

7.30 — 16.00 oréig

Péntek

8.00 — 14.00 oraig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

| Hétfotol - Szerdaig

7.30 — 16.00 6raig

Csiitortok

7.30 — 16.30 oraig

Péntek

7.30 — 13.00 oréig

Usyfélfogadasi rend a Kiozios Onkormanyzati Hivatalban:

a.) A hivatal ligyfélfogadasi rendje a székhely telepiilésen:

Hétto - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 oraig
Cslitortok: 8.00 — 12.00, valamint 12.30-15.30 6réig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

b.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Bakonypéterdi Kirendeltségen:

Hétto - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 6raig
Csiitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

c.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Lazi Kirendeltségen

Hétf6 - Kedd: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 éraig
Cstitortok: 8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig




d.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a Tarjanpusztai Kirendeltségen

Hétfo - Cstitortok:

8.00 — 12.00, valamint 13.00-16.00 éraig

Péntek:

8.00 — 12.00 6réig

e.) A hivatal munkarendje Ravazdi K6z8s Onkormanyzati Hivatal Veszprémvarsanyi Kirendeltségén

| Hétf5 - Csiitortok: | 8.00 - 12.00, valamint 13.00-16.00 éraig

A jegyz0 ugyfélfogadasa:

Ravazdon: hétfo: 13.00-15.00 oraig
péntek: 8.00-11.00 oraig
Bakonypéterden: kedd: 8.00-9.00 oraig
Lazin: kedd: 10.30-12.00 oraig
Tarjanpusztan: kedd: 15.00-16.00 oraig
Veszprémvarsany  csiitortok 8.00-10.00 oraig

Elmondhatd, hogy a hivatal feladataihoz az ligyintéz6i létszam magasabb, mint a kéltségvetési
térvényben a Kézos Onkorményzati Hivatal tekintetében elismert 1étszam, de egyben sziikséges is
ahhoz, hogy tovabbra is jo szinvonalon tudja végezni szakmai munkajit. A finanszirozott 1étszam
10,92 £6 a tényleges 11 {6

A kirendeltségeken az alabbi iigyeket intézik helyben:
- képviselo-testiileti tlések elokészitése,
- a képviseld-testiilet hataskorébe tartozo telepiilési timogatasok
- Jegyz01 hataskorbe tartozé szocialis ellatasok
- gyamhatosagi tigyekben megkeresésre koryezettanulmany, ado-érték bizonyitvany készitése,

- hagyatéki ligyintézés,

- anyakonyvi ligyintézés

- iktatas

- 6nkormanyzati bérlakasokhoz kapcsolatos munkavégzések
- pénztéri ki-befizetések.

Az ligyintézes soran a székhelyhivatal és a kirendeltség kozott az informaciddramlas folyamatos, jo
munkakapcsolat alakult ki.

A feladatellatas finanszirozdsa, targyi feltételek:
A hivatalban a munkavégzés targyi feltételei is biztositottak. A munkavégzéshez elengedhetetleniil

szlikséges szamitastechnikai eszk6zok és egyeéb irodatechnikai gépek a hivatal rendelkezésére allnak.
Az ASP rendszer kovetelményeinek valo megfelelés érdekében sziikségessé valt 1j szamitégépek
beszerzése, melyre palyazat Gsszeg biztositott fedezetet biztositott. Ugyancsak biztositottak a
legsziikségesebb szakmai anyagok, Jogtar, folydiratok, valamint a kdzponti ASP programok (pl.
konyveldprogram, iktatoprogram, hatosagi nyilvantartdsok). Anyagi feltételeinket is figyelembe véve
biztositott a dolgozok szakmai képzéseken, tovabbképzéseken valo részvétele csupan a kotelezd
tovabbképzésekre korlatozodik, ennek ellenére valamennyi kollégand igyekszik naprakészen kévetni
a folyamatos jogszabalyi és alkalmazott programok valtozasat.
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A tovabbképzési kotelezettségiink nagy részét a Probono informatikai alkalmazas hasznalataval
teljesitettiik.

A kozszolgalati tovabbképzési rendszer keretében a hivatal a 2025. évi tovabbképzési kotelezettségét
a normativ hozzédjarulasbol finanszirozott altalanos kozigazgatasi, vezet6i, valamint szakmai

tovabbképzésekkel teljesitette.

A hivatal valamennyi telepiilésen ellatja a képviselO-testiiletek, valamint a tarsulasban fenntartott
Ovodak miikodésével kapesolatos dontéseinek el6készitésével, végrehajtasuk szervezésével
kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a testiiletek elé kertildé anyagokat, gondoskodik a dontések
végrehajtasardl, elkésziti az iilések jegyzokonyvét, nyilvantartja a hatarozatokat, rendeleteket,
dontésre elokésziti az 6nkormanyzati — a képviseld-testiilet, vagy polgarmester hataskrébe tartozo —
hatosagi ligyeket.

A Képviselo-testiileti iilések jellemzo adatai:

Ravazd | Bakonypéterd Lazi Tarjanpuszta | Veszprém-| Osszesen
varsany

Testiileti
tilések 19 18 15 16 18 82
szama:
Hozott
hatarozatok 83 63 64 60 80 350
szama:
Megalkotott
rendeletek 10 11 9 11 8 49
szama:

Allamigazgatisi hatésagi feladatok ellitisa

Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a hivatal latja el a polgarmester, illetve a jegyzd feladat és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat is.
Az allamigazgatasi tigyek iktatasa kiilon szabalyzatban foglaltak szerint zajlott. Valamennyi
telepiilésen azonos szoftver hasznalataval, elektronikusan torténik az iktatas.

A hivatal székhelyére a 2025. évben érkezett és iktatott iigyiratok a kovetkezoképpen alakulnak:

Ravazd | Bakonypéterd Lazi Tarjanpuszta | Veszprémvarsany
Tntotewgyiotols | 4 1242 1871 1575 3569
Szama
Fészam 1655 332 693 581 1459
Alszam 2524 910 1178 994 2110

Az Osszes iktatott irat szama 5 telepiilésben: 12.436 db, amelyek koziil 4720 db fészamra, mig
7716 db alszamra Kkeriilt iktatasra.

Az allamigazgatasi hatosagi tigyek cimzettje a jegyzd, mig az Onkormanyzati hatosagi ligyek a
képviselo-testiilet, illetve atruhazott hataskorében a polgarmester.



2025. évben a leggyakrabban eléfordulé onkormanyzati hatésagi iigyek az telepiilési timogatas
iranti kérelmek voltak.

A nagyobb szamban el6fordulo allamigazgatasi hatosagi iigyek a kovetkezok:
népesség nyilvantartas,

anyakonyvek vezetése (sziiletési, hazassagi, haldlozasi),

allampolgarsagi ligyek,

szocialis tigyek (méltanyossagi kozgyogyellatas, védendd fogyasztdi statusz igazoldsa),
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa,
hagyatéki ligyintézés,

tizletmiikodési tigyek,

telepengedélyezési tligyek,

adoigazgatasi tigyek,

lakcimvaltoztatassal kapcsolatos tigyek,

hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,

birtokhaboritasi, panasz tigyek intézese,

jegyz06i hataskorbe tartozo kornyezetvédelmi ligyek,

novényvédelmi hatosagi eljarasok,

termd6fold eladas és haszonbérlet kifliggesztések.

VYVVVVVVVVYVYYVYVYY

A hivatal dolgozoi végzik valamennyi 6nkorminyzati tevékenységére kiterjedoen a pénziigyi,
gazdilkodisi, adozasi, valamint — az intézményt kivéve — a humanpolitikai feladatokat.

A koltségvetési szervek elkiiloniilt gazdalkodasabdl adodoan valamennyi allamhaztartasi szerv 6nalld
torzskényvvel bejegyzett szervezet, a Magyar Allamkincstar felé valamennyi szervezet kiilon-kiilén
készit koltségvetést, beszamoldt, negyedévente pénzforgalmi jelentést, mérlegjelentést, valamint a
havi pénzforgalomrol jelentést. A koltségvetési szervek bevételeinek, kiadasainak alakuldsardl az
illetékes ligyintézok minden koltségvetési targykort érinto iilésen részletes tajékoztatast nyujtanak a
képviseld-testiileteknek. A fenti feladatcsoportba sorolhaté a kézfoglalkoztatassal kapcesolatos
feladatok ellatasa is.

A bels6 ellendrzési feladatokat valamennyi telepiilés kiilsd személy utjan lattatja el. A belso
ellenérzési terveket minden évben a képvisel-testiilet elé terjesztjiik, hasonléan 6nallé napirend
keretében adunk szamot a belso ellendrzés altal lefolytatott ellenérzések tapasztalatairol.

Hatarozati javaslat

/2026.(11.18.) Polgarmesteri hatirozat
Kozség Onkormanyzat Képvisel6 testiilete a Ravazdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
2025. évi munkdjarol sz616 beszamoldt elfogadja

Felelds: polgarmester
Hatarid6: azonnal.

Ravazd, 2026. februar 09.

aposané Molnar I1diké.
Jegyzo






