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Nemeskolta Kozség Onkorminyzata Képvisels-testiiletének
2023. februdr 7-én tartandd nyilvanos dlésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Sorkifalud Kozség Onkormﬁnyzatfmak [épviselé-testillete 2022 novemberében madositotta a Sorkifaludi
Kézos Onkormanyzatt Hivatal Szervezeti és Mitkodést Szabalyzatae az tigyfélfogadasi rend tekintetében.

A Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatalban a Sorokpolanyi Kirendeltség szakmai munkajanak
koordinalasara 2023, marciusl. napjatdl 1 £6 hatdsagi feladatokat ellatd, felsofoka kouztisztviselS keriilne
kitellésre és munkakori feladatai bévitésre. Tekintettel arra, hogy a Hivatal Szetvezett és Milkddést
Szabalyzatinak IIL fejezete szabilyozza a Hivatal feladartait, igy sziikséges a kirendeltség koordinalasara
kijeloit 1 {6 koztisztviseld feladatainak részletezése a Szabilyzatban. Ennek megfelelden médositassa kerGlt
a Szabalyzat 84, és 85. pontja.

A Szabalyzat feliillvizsgalata soran megillapitotfuk, hogy a Szabalyzat 2. fliggelékét személyvaltozas miatt
mébdositani szitkséges.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni és a hatdrozad javaslatot
clfogadni sziveskedjen.

Nemeskolta, 2023. januar 30.
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HATAROZATI JAVASLAT

a hatarozat elfogadasihoz egyszerli tdbbség szilkséges) '2594_‘ e
e/ 2022, (.........) Képvisel§-testiileti hatdrozat el

1./ Nemesholta Kdzség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati

Hivatal Szervezet és Mikodesi Szabalyzatit — a 2. pontban foglaltak kivételével — az elbterjesztés szerinti

formaban és tartalommal - a 2. pontban foglaltak figyelembevételével — jovahagyja.

2./ A Képviselé-testillet a Sorkifaludi Kézdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési

Szabdlyzatinak 31, 34., 36-40., 44., 57-59., 63-65,, 86. ¢és 87. pontjat tudomasul veszi és felkési a

polgarmestert a Szabalyzat alairasara.

FelelGs: palgarmestet, jegyzd

Hataridé: azonnal



SORKIFALUDI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovibbiakban: Motv.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna
és Sorokpoldny kozségek az onkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskdrébe
tartozd Ugyek dontéste vald elbkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellitasira kozos
onkormanyzatl hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az allamhaztartasrdl sz016 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az allambaztartasrdl szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapitd onkorminyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemmel a Sorkifaludi Kozos
Onkorminyzati Hivatal megalakitdsirol és fenntartasir6l sz6lé megllapodis alapjan fogadjik ol a
Sorkifaludi Kozos Onkormianyzati Hivatal Szervezeti és Makodési Szabilyzatat (a tovabbiakban:
Szabilyzat).

Gyanégeregye Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Sorkikapolna Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete és
Sorokpoliny Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
{a tovabbiakban: képvisel§-testiiletek)

a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alibbiak szerint hatarozza meg.

] I. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

A Sotkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzataban foglaltak és a
hozzatartozo dokumentumok  elbirdsainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyl vélasztott
tisztségviselSjere, koztisztviseldjére, munkavallaléjira és epyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban alld
runkavailaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba kerilt személyre nézve kotelezd,

1.A kdltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kéltségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
b) Roviditett neve: Sorkifaludi KO

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30
a) Levelezést cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30,
by Telefon: 94/556-038
¢t Fax: 94/556-039

d) E-mail sorkifaludhivatal@pwoet.hy,
e} Webcim: www.gvanogeregye hu; www.nemeskolta hu; www.sorkifalud hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolanyv.hu

3. A Hivatal telephelyei, allando kirendeltsége:
a) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpoliny, Petéfi
Sandor u. 19.



4. A Hivatal tigyfélszolgalatai:
a) Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal C;yfmog_,u egyei Ugyfélszol galata, 9774 Gyandgeregye,
Petdil 8. u. 54,
b) Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivaral Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
c) Sorkifaludi Kozos (jnkorményzati Hivatal Sorkikapolnai Ugyfélszo]gzilﬂta, 9774 Sorkikdpolna,
Alkotmany u. 1.

5. Alapitéi és fenntartdi szervei:
a) Gyanogmcgyc Kdézség Onkormanyzatanak Kepvihclo testiilete
9774 Gyandgeregye, Petdfi 8. u. 54.
b) Nemeskolta Kézség Onkorméanyzatinak Képvisels-testiilete
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.
¢) Sorkifatud Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
d) Sorkikapolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisel(’intestiilete
9774 Sorkiképolna, Alkotmény u. 1.
e) Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Kepmsclo testiilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sindor u. 19.

6. A Hivatal iranyito szerve:
Sorkifalud Kézség Onkorményzaténak Képvisel-testilete
9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30,

7. Alapitds idépontja: 2020. januir 1.
a) Alapito okiratinak kelte: 2019. november 14.
b) Alapité okiratinak szama: SF/591/2019

8. A Hivatal azonosité adatai:
a) Torzskonyvi nyilvantartasi szaima: 844129
b) Statisztikai szamjele: 15844129-8411-325-18
¢)  Adoszama: 15844129-1-18
d) Szimlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
e) Koltségvetési elszaimolisi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:

Gyandgeregye kozség, Nemeskolta kdzség, Sorkifalud kdzség, Sorkikipolna kdzség és Sorokpoliny
kozség kozigazgatisi tetiilete.

2. A Hivatal jogalldsa

10. A Hivatal jogilldsa: A Fivatal jogi személyiséggel rendelkezs, onilléan mikods és gazdalkodd,
teljes jogkorii kdltségvetési szerv. A hivatal vezetSie a jegyz6.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

11, Allami feladatként ellatott alaptevékenysége ¢és kiegészitd tevékenysége: 841105 Flelyi
énkormdnyzatok és tarsulisok igazgatisi tevékenysége
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolds: .

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzat, Nemeskolta Kézség Onkormanyzat, Sorkifalud Kézség
Onkormanyzat, Sorkikapolna Kozség Onkorminyzat és Sorokpoliny Kézség Onkormanyzat
mitkédesével, valamint az allamigazpatasi tgyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval,
illetve a polgArmestert, jegyz6i, képviselé-testileti feladat- ¢s hataskdrbe tartozd tgyek dontésre vald
elokészitésével, végrehajrasaval kapesolatos feladatok ellitdsa.

Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatirozottak cllatasa. Az alaptevékenységek kormanyzat

funkcid szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok & onkormanyzati  hivatalok jogalkotd és  dltalinos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségl 6nkormanyzatok igazgatast tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
013360 Mis szerv részére végzett pénzligyi-, gazdalkodast, Uizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyllési, dnkorményzati és curdpal parlamenti képviselévilasztisokhoz kapesolodd
tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocidlis szolgaltatisok igazgatisa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani:

a)  Sorkifaludi Bokeéta Ovoda,
b) Sorokpolanyi Bébita Ovoda és Boleséde

pénziigyl, gazdasagi feladatainak ellatasat.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Térsulas, mint jogi személyisépi tarsulds munkaszervezet feladatait.

Vallalkozdasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdalkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az dltalinos forgalmi adonak.

A Hivatal mikodéséhez szitkséges eldirdnyzatokat, mikédési, fenntartasi koltségeket, beruhazasi
kiadasokat Sorkifalud Kozség Onkormanyzatanak éves kdltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi
jogviszony alapesetben koztiszeviseld, amelyre a kézszolgalati tisztviselokedl 52616 2011. évi CXCIX.
torvény az iranyado. A munkajogl jogviszonyra a Munka Térvénykdnyvérdl szoloé 2012. évi L
torvény az irdnyadd. Tgyéb foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvedl szolo 2013, évi V. torvény az iranyadd. A Hivatal koztisziviseldinek
jogillasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasirdl és egychb juttatdsairdl esetlegesen onkormanyzatt
rendelet és a Kozszolgilati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykorre vonatkozoéan kilon belsd szabalyzatot ad ki
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4. A Hivatal létszama, szetvezeti tagozéddsa

A Hivatal engedélyezett létszdma Sorkifalud Kézség Onkormanyzata koltsépverdsi rendeletében
rogzitettek alapjan: 7 8 koztisztviseld.

22. A Hivatal szervezete kett ligyintézési helyre tagozddik:

a) Sorkifalud székhelyG tigyintézés
b) Sorckpolany székhelyt tigyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozéddsa:

a) kinevezett vezetd tisztségviseld (jegyz6): 1 £6
b) A hivatal egységes, nem tagozédik, a jegyzd kézvetlen irdnyitasaval mikadik: 5 £6 kéztisztviselé és

1 £6 Kirendeltség koordinacidjaért felelss koztisztviseld

I FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitisa, vezetése, képviselete, az irdnyitas, vezetés eszkozei

24. A IHivatal az alapité dnkormanyzatok képviselS-testileteinek szerve, A kézos hivatalt létrehozd

25.

20.

27.

megillapodis feltételei szerint feladata a képviscls-testiiletek dltal meghatirozott énkormdnyzati
lgyek clékészitése, az dSnkormdnyzati déntésck végrehajtisa, a testiletck és bizottsagaik mitkodésével
kapcsolatos adminiszirativ teendSk ellatdsa, a jogszabilyban eldirt dllamigazgardsi feladatok teljesitése.
Az dllamigazgatdsi feladatok ellatisa korében a képviselS-testiiletek a Hivatalt nem irdnyitiak, konkeét
ligyekben a hivatalvezetd jegyzOnek és sajit dnkorményzati jogkorében irdnyitd polgarmesternck
utasitist nem adhatnak.

A k626s hivatal irhnyits szervi feladatait az dllamhéztartdseél 52616 2011. évi CXCV. tdrvény alapjan
a kézds onkormdanyzati hivatal székhelye szerinti helyi énkormanyzat képviselé-testiilete és annak
polgirmestere litja el, de a Hivatalt a jegyzé vezeti.

A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgirmestereinek lakossagszam-
arinyos, 16bbségi dontése sziikséges. A jegyz6i kinevezés vezetsi munkakérnek mindsiil, a jegyzére
alkalinazni kell a kézszolgilad dsztvisclékrsl sz6l6 torvény vonatkozd tendelkezéseir. A jegyzo
feletti egyéb munkiltatéi jogokat a sorkifaludi polgarmester gyakorolja, Munkakéri lefrisét e
Szabilyzatban foglaltak alapjin Sorkifalud kézség polgarmestere allitja dssze és adja ki
A Hivatal vezetdje a jegyzd:
a) gondoskodik az dnkorminyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellitdsardl,
b) a hatiskorébe tartozo iigyekben szabilyozza a kiadményozés, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjét,
c) felévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal idGszerti feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkajar,
d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében,
c) dontésre el6késziti a polgirmester hatiskérébe tartozé dllamigazgatisi tigyeket,
f) dont a hataskorébe utalt igyekben,
g) koteles jelezni a képviselé-testiletnek, bizottsagoknak és a polgirmesternek, ha jogszabalysértést
észlel,
h) felel6s a képviseld-testiileti el6terjesztések, képviselé-testilleti déntések torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszerdi, torvényes mGkodését,
i) rendszeresen ellendrzi, Ssszehangolja, a belsd szervezeti egységek munkajat,
) 2 Hivatal mikddésérdl, munkaja tapasztalatairél rendszeresen tijékoztatja a polgarmestereket,
évente egy alkalommal kézos iilésen a fenntarté képviselé-testiileteket,
k) folyamatosan tdjékozodik a hivatali munkak 4llasardl, feladatok teljestilésérdl,
) figyelemmel kiséri a képviseld-testilleti hatdrozatok végrehajtasat, szitkség csetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,
m) bels6 utasithsokat, kételezd rendelkezéscket adhat ki a Hivatal belsd szervezeti epységel szamara,
n) cilatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat,




30.

31

33.

34.

o) a Hivatal belsé szervezett tagozodasara, munkarendjére, ligyfélfogadasi rendjére javaslatot készit,
) irdnyitja a személyzett munkdval kapesolatos féladatokat,
q) irdnyitja a Hivatal pazdalkodasi tevékenységét,
r}  megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését,
s) elokészitt a Hivatal szervezeti és mikodést szabalyzatat, tovabba a hivatal makodését szabalyozo
egyéb szabilyzatokat, rendelkezéscket,
t) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenységét, munkijit,
u) ellatja a Valasztasi Irodavezetd feladatait.
;
A jegyz6 megbizasa alapjan kijelélt helyettesét kiadmanyozasi jog illeti meg kidon intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyzé hatiskérében eljirva gyakorolja az itt keletkezett kozigazgatdsi -
hatdsagi figyekben a kisdminyozasi jogot. Kézvetlenill iranyitja addzast, addhatbsagi feladatokat.

A jegyzd megbizasa alapjan kijelolt helyettes a jegyzd tavollétében gyakorolja a jegyzét megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztast Iroda jogi helyetteseként cllatja a jegyzd
altal rabizott vilasztasi, népszavazasi feladatokat.

A Hivatalt f8szabalylként a jegyzd képviseli. _

a) A jegyzé megbizasa alapjan kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmat munkdjaval Gsszefiiggd munkakapcsolatokban.

b) A jegyzd ecseti mepbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre. Megbizds esetén a
képviselet tegjedelmét konkrétan meg kell hataroznt.

c) A képviselett jogok a képwviselt tevékenység ellatdsdval egyiitt jaré dontési ¢s végrehajtasi
felel6sségpgel egyiitt gyakorothatok.

d) A sajtd ¢és mas média eldtt képviseletre (nyilatkozattételre) a kozségek polgarmestere,
alpolgarmestere, jegyz6 jogosult.

e) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy a jegyzé megbizasa alapjan kijelolt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitésrdl van szd), vagy az dltala megbizott személy (ligyvéd) latja el.

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatol jogokat a jegyzd gyakorolja.
A sorkifaludi polgarmester egyetértése sziikséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjan:
a)  koztisztvisel$ kinevezéshez: hatirozatlan idejli/hatirozott idejd,
b} koéztisztviseld felmentéshez,
¢) wvezetdi megbizas adasihoz és visszavonasahoz,
d) koutisztviseld jutalmazasihoz,
¢) koztisztviseld bérezéséhez.

Az iranyitas és vezetés eszkozei:

a) Hivatal mikodésével kapesolatos altalinos szabdlyozd rendelkezések kiaddsa, szabalyzatok
formajaban,

b) egyedi polgirmesteri, jegyzdi utasitisok,

¢) egyéb jegyz6i, polgarmesteri intézkedések, megheszélések,

d) hivatai munkaértekezletek,

¢) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzésck.

6. Kiadmanyozas rendje
A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimendé valamennyi iratra a kiadmanyozasi jog a jepyzs ltal
kiadott kiadmanyozas rendjérdl szold intézkedésben meghatirozottak alapjan illet meg a jegyzd
megbizasa alapjan kijelolt helyettesét, illetve a koutisztviselSket.
7. Kotelezetiségvallalas rendje

Kotelezettségvallalist  csak a  jegyzd  wvagy az  altala  meghatalmazott  szemely tehet 2
kotelezettségvallalas rendjérdl szold kiuldn szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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35. Cégszer(i aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget véllal, jogot
szerez, vagy amely mads jelentds jogkOvetkezménnyel jird nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerd
alalriskor a névviselés szabilyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdiének lenyomatat
kell alkalmaznt.

36. Bankok, pénzintézetek felé cégszeril aldirast csak a bankszer( aldirdsi joggal rendelkezd személyek
tehetnek.

*

8. Bélyegzbhasznalat rendje

Il

37. A hivatali bélyegzd arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tanusitsa.

)
b)
9
by
9
B

g

k)

)

A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérél a sorkifaludi
pénzigyi ligyintézd pondoskodik.

A hasznalatba adott bélyepzdkedl nyilvantartdst kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénziigyi
Gigyintézé felelés. A nyilvantartd a haszndlatba adotr bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles.
A haszadlatba adas soran a bélyegzdlenyomat feltintetése mellett a bélyegzd atvételérd] az atvevd
nyilatkozatot ir ala. '

A bélyegz6 hasznilatara jogosuliak kételesek a bélyegzd haszndlatat feliigyelni és hasznalat utin a
bélyegzoket elzirni.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyepzdt elveszit, koteles crrdl frashan jelentést tenni. A jegyzd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalnt.

Az elhasznilédott, meprongilddott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzokonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyz8konyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell Sriznl.

Ha megszlinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaaddsit az Atvevd
nyilatkozaton igazolni kdteles.

A jegyzdnek gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenck a szerv hivatalos
adataival.

Egyszerl iratokon (pl: belsd levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgirmesteri, jegyz6i
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve.

Kor alakil bélyegzd: kozepén a Magyatorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kivetkezo felirat
olvashatd: Kézség DPolgirmestere”, hasznilatira a polgirmester és  az
alpolgirmester jogosultak.

Kor alakd bélyegzé: kdzepén a Magyarorszig cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd felirat
olvashaté: | Sotkifaludi Koézos Onkorményzati Hivatal”, a sajat feladatkérében kiadmanyoziasra
jogosult aldirisaval ellitott kiadvanyokon lehet haszndlni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamlajardl teljesitett atutalasokon.

Téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi Kozds Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alaki bélyegzd (fejbélyeged) ,Sorkifaludi Kozos Onkorményzati Hivatal Sorokpolinyi
Kirendeltsége™ felirattal.

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

38. A Hivatal székhelyén és dllandé kirendeltségén kilon ligyiratkezelés torténik.

a) A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefliggd
tevékenységekee vonatkozé feladat- és hataskoroket és egyéb részletszabalyokat az
Iratkezelési szabalyzat hatirozza meg.

b) Az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd a Hivatal vezetSie, a jegyz0.

10. Munkavégzés, etikai szabélyok, munlkaidd, iigyfélfogadas

39. A belsb szervezeti cgységek vezetdi, valamint a hivatali Ggyintéz8k a Hivatal énkorményzad és
allamigazgatisi feladatainak ellitdsival kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetlenil
muakodnek egyiitt.
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40. A Hivatal allomanyaba tartozd koztsztviseldk etikai szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

41. A munkarend: A Hivatal dolgozoinak munkarendje: hétfé-cstitdrtdk 7%-16% oralg, amely magiban
foglalja a munkakdzi szinetet is (ddtartama: 30 perc), pénteken 73-13% oraig tart.

42, Rugalmas munkaid8-beoszts esctén 9%-14% briig tartd térzsiddben a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantastasarol ¢s elszamolasinak rendjérdl a jegyzé
kiilén utasitisban rendelkezik.

44. Tulmunka végzése esetén szabadiddt a jegyzd engedélyezhet. Munkaidén kivil — tilmunka
elrendelése nélkul ~ is el kell latni az alibbi feladatokat: esketési szertartds, névado, polgiri temetés,
vilasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitisaval kapcesolatos
feladatok.

45. A munkabdl valé tavolmaradis okat a hivatal dolgozéia kételes kézvetien Felettese tjan a jegyzG felé
jelezni. A szabadsdg miatti tavollétet elGzetesen, a betegsép miatu tavollétet a lehetd legrévidebb 1ddn
belit jeleznt kell. A dolgozd kbteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kbvetd
3 munkanapon belil a jegyz6héz eljuttatni. A tivolmaradas okardl (szabadsag, betegség, fizetcs
nélkili szabadsag) a pénziigyi Ggyintézé haladéktalanul jelentést kild az dletékes Magyar
Allamkincstarnak.

46. A napi munkavégzés kezdd és befejezé idépontat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okét
S ELENLETI IVEN” régziteni kell.

47. Az Ggyfélfogadas rendje
A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8,00 — 15,30 oraig
Kedd: 8,00 — 12,00 Sraig
Szerda: -
Csﬁtégték: 12,30 — 15,30 oraig
Péntek -

48. A jegyzd ugyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden honap elsé hétfs 8-12 ordig
Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 ériig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 oriig

Sorkikapolna minden honap harmadik kedd 9-11 oraig
Sorokpolany minden harmadik hétfé 11-13 érdig

A jegyzd telefonon elbre egyeztetett idépontban a fent meghatirozott idopontokon kiviil is rendelkezésre
all.

49. Az iigyfélszolgalatok tigyféHogadisi rendje:

Gyandgeregyei Ugyfélszolgalat szerda 8-10 brdig

Nemeskoltai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 6raig

Sorkikapolnai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 éraig

50. Az ugyfélfogadds specidlis szabdlyai: A telepiilési képviselSket soron kivill barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl: haldleset), amely esetekben az azonnali Ggyintézés elmaradasa jelentds

érdek- és jogsérelemmel jir, az ligyféifogadis a munkaiddn kiviil is lehetséges. Ennek elbiralisara a jegyz6,
illetve az Ugyintézék jogosultak.



. KoztisziviselSk kivalasztasa

51.A nyitott kéztisztviselsi és munkavallaldi munkak6rék betoltése pélydztatis alapjin vagy palyazat
kifrisa nélkil tdriénik.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorldsa, beszamoltatis

59 Altalinos utasitast dnkormanyzati hatdsaei Ggyben a polgarmester, allamigazgatasi hatésaet Geyben a
jegyz6, a hivatal mikodését lletden a jegyzo adhat. .

53. Az atruhazott hatdskérben, kiadminyozasi jegkdrben ellatott feladat gyakotlisdhoz a hataskér
(kiadméanyozis) jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitds altaliban szobeli. Trott utasitisi format elsésorban az itruhdzott hatdskor és kiadmanyozas
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskéri cldirdst igénylé munkavégzés
sordn, illetve kiilénleges esetekben kelt alkalmazai.

55 Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd, az vagy altaluk megbizott munkatirsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviselé-testiiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képvisels-testiletek, illetéleg a bizottsigolk dontéseinek elékészitesere, illetSleg végrehajtisara irinyuld
munk4jat. Szikség esetén a polgirmester jegyz6 intézkedését kezdeményezheti,

13. Szolgalati magatartas, felelGsség

56. A kéztisztviselGk, munkavallalé szolgalati magatartasa, feleldssége:

1. Minden kéztisztviseld és foglalkoztatisi jogviszonyban allo smunkatirs kbtelessége, hogy a
kézszolgilati tisztviselskrdl 52016 2011, évi CXCIX. t6rvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az igyfeleket sepitve
és velikk udvariasan banva lassak el.

A hivatali  dolgozék  kételessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegidlis magatartist

tantisitsanak, egymis munkdjit segitsék, illetve az ligyintézés sorin minden esetben betartsik a

torvényességet.

3. A dolgozéval szemben alapvetd kévetelmény a gyorsasig, a szakszeriség, a biirokraciamentesség,
a hataridck betartasa.

4, A tbrvényesség szellemében biztositani kell az llampolgari jogokat és kotclességeket, az Ugyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

5. Elsédleges cél: az énkormdnyzati érdekek feltarisa és érvényre juttatisa.

6. A kdzds onkormanyzati hivatal kéztiszeviseldje és munkavillaléja a tudomésira jutott allami
szolgalati és iizleti (maghn) dtok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. Il ttoktartdst
kotelezettség — az adatvédelemed] sz6l6 tevény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartisi kételezetiség a kozszolgalati jogviszony
megsziinését kovetden is fennall.

7. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzd tadomisara hozni,
amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja. ‘

8. A koztisztviscls koteles munkahelyén koztisztviselshoz mélid Sltézékben, dpoltan megjelenni.

9. A beléps 0 koutisztviselének hivatali eskitt kell tenni. Alkalmazasival egyidejileg 4t kell adni
szAmdra a munkakori lefrdsat. Ha a koztisztviseld megvalik hivataldtél, munkaeszkézeit, hivatali
helyisége berendezési tirgyait, ligyiratait 4t kell adni a munkakés tadds-dtvétel szabalyal szerint.

10. A napi munkavégzés befejezését kdvetSen a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni,

11.A hivatali dolgozék kotelesck a jegyz8 engedélyét kémni, ha féallisukon kivil mis keresd
foglalkozast kivannak folytani.

12.A  Hivatal dolgozdinak kotclezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetsi beavatkozist igénylé eseményektdl 52616 beszamolét, jelentést
minden esetben a szervezet szetind kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet pyakorlo felettes



vezetd, a tovabbiakban: hivarali felettes részere haladéktalanul adjak meg. A tajckoztatast
kistelezettség elmulasztisa fegyelmi felelsséget vonhat maga utin.

13.A szervezct vezetdjének kérdésére a munkatirsak kotelesck a tevékenységi kértkbe tartozo
tajékoztatast haladéktalanul megadni és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil
beszamoint.

14. Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a kbzvetleniit a jegyzdnek kotelesek az
12. pontban leirtakrdl haladéktalanul tijékoztatist adni a hivatal dolgozdi. A tijékoztatist
kételezettség elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utdn.

15. A képvisel$ a képviseld-testileti munkajahoz a.polgirmesteren keresztil a felhasznalds jogeimét
megjelolve irasban kérhet tajékoztatast. :

16. Munkahelyén, illetSleg az clbict helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljidbol a munkaltatd rendelkezésére
ailni.

17.Munkijit az eclvirhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eloitasok és utasitisok szetint végezni, felettese utasitisait végrehajtani,

18 Munkatarsaival egyittmakodni, résziikre munkakériik ellatasihoz a megfeleld tajékoztatast
megadni és munkajat dgy végezni, valamint altaliban olyan magatartast tantisitant, hogy ez mas
egbszségét és test épséglt ne veszélyeztesse, munkijat ne zavarja, anyagi kdrosodasdt vagy
helytelen megitélését ne idézze cld. '

19.A munkakoréhez, munkavépzéséher kapesolédd anyagl és eljirdsjogi szabalyok ismerctéért, a
valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszeri és
gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

20. Az informatikai eszk6zok (hardverek és  szoftverek) hasznalataval kapcsolatban  azok

rendeltetésseeri hasznilardére és az eldiris szerinti mikddtetéséért.

21. A jogszabalyi cléirasoknak megfeleld pontos adatszolgiltatasért.

22. Az eldirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaéet, az tigyviteh

fegyelem, a hataridék megtartasaért,

23. A leltdr szerint rendelkezésére dll6 eszk6z6k, hasznalati tirgyak rendeltetésszerl hasznalataért.

24, Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozd szabdlyzata alapjan kell ellatnia.

25. Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabilyok szerint felel.

26. Felettes vezetSinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezeti egységénél a munkakorhorz tartoznak.

27.Felelds a leltar szerint kezelésébe adott vagyontirgyak, eszkozok megdvisaért, rendeltetésszerti

haszndlataére, megovasiért,

28. A tevékenységchez sziikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossag szem elSte

tartasaval gazdalkodni,

14. Helyettesités, munkakdr atadas-atvétel

57.A Hivatali munka folytonossiganak biztositisa érdekében a tivollévd koztisztviseldt munkatarsa

helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakéri leirasa tartalmazza, Rendkivili esetben a
jegyzs a helyettesités rendjétdl eltérhet.

58.A jegyzOi és az aljegyzdi tisztség epyideji betoltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatasuk esetén a

jegyz6i feladatokat a jegyzd dltal frisban megbizott, a sorkifaludi székhelytelepiilésen pénziigyi
feladatokat ellatd, felsGfok végzettségil koztisztviseld latja el.

59. A munkakor atadas-atvételt szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

15. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

60.A Iivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabidlyzat 2. melléklete

tartalmazza.



16. Az ellenGrzés
61.Pénzigyl ellendrzés:

a)  a Hivatal gazdalkodasanak belsé ellenSrzésérdl a jegyzé tranyitisa alatt szerz8déses jogviszonyban
allo, belsd ellendr utjan gondoskodik;

by a pénzigyi cllendrzést tevékenység funkciondlisit biztositja a belsd ellendr dltal készitett és a
jegyzd dltal koordindlt ellendrzési programmal, melyet a jegyzd hagy jovi;

¢)  az ellendrzések lebonyolitisaval;

d) pénzigyi ellendrzések téma-, és célvizsgdlatok, valamint utdvizsgilatok végzésével;

€) a belsé ellendrzés tapasztalatait, megallapitasait Osszegzd beszamoldk, értékelések elkészitésével,
elbterjesztésével.

~

17. A kéztisztvisel6k szakmai képzése

62. A Hivatal kdztisziviseldinek szakmai képzését a jegyzs szervezt &s ellendezi.

18. Technikai feltételek

63. Kiilszolgalat, illetve kikildetés teljesitése csak a jegyzd elézetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozdk
kikiilldetése soran felmerild koitségek clszimolisa utdlag torténik. Az Gtiszdmlikat esak a jegyzd igazolisa
utan lehet szamfejteni. A kikiildetéssel kapesolatos szabilyozast a Kozszolgalati Szabdlyzat rendezi

64. Sajat gépjarmi hivatali cél hasznalatt a jegyz6 engedélyezt.

65. A jegyz6 részére a kikilldetést, sajat gépjarmi hasznalatat a sorkifaludi polgirmester engedélyexzi.

III. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képviseld-testilletek, azok bizottsagar munkija eredményességének elOsegitésére
iranyul, ellatja a jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat, valamint elkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolpaltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képvisel§-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elSkésziti a képviselS-testiiler déntéseit, dontési alternativakat dolgoz ki, el6késziti az
onkormanyzati rendelettervezetet, a testilleti elterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontésck végrehajtisaban, ellenérzésében,

b) nyilvintartja a képviseld-testiiletek dontéseit,

¢) szervezi a képviselS-testilletek rendelkezéseinek végrehajedsat, a veprehajtas ellendrzésct,

d} ellitja a  képviselS-testiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyvitel és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az elbterjesztések eldkésztési, illetve dontés-eldkészitési munkaiban a jegyz4 utasitasa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozdja koteles kézremakodai

A testilleti elbterjesztések elSterjesztdje a polgarmester, alpolgarmester, képviseld, bizottsag elndke, tagja,
illetve a jegyz0, az donkormanyzati alapitasi gazdasagi tarsasagok vezetdt a jogszabalyban eldirt, kételezben
elkészitendd elGterjesztések esetében, a képviselS-testilet altal felkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Virmegyet Kormanyhivatal vezetdje, tovabbi egyéb, kilon jogszabalyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.
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69.A Hivatal a bizottsagok mikédésével kapesolatban:s-
a)  biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsig mikodéséhez szikséges Ggyvitel
felteteleket, részt vesz munkajaban,
by  szakmailag elékészit a bizottsdgi elSterjesztést, jelentést, beszamoldt,
c) tajtkoztatdst nydjt a bizottsagl kezdeményezés megvaldsitast IehetSségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d) gondoskodik a bizottsagt dontés nytlvantartasardl és végrehajtasarol.

70.A Hivatal a képviseld munkdjanak segitése érdekébem
a)  eldsepit a képvisels jopainak gyakorlasat,
by koteles a képviselt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadnd, »
o) kozremikadik a képviseldi tajckoztatds megszervezésében,

71.A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a)  dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tevéekenységet,
¢) nyilvantartja a polgdrmester dontéseit.

72.A Hivatal kizremiikédik a képviseldt vilasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

73.A Hivatal kozremikodik az igazgatas szakimai kérdéseinek korszer(sitésében, mas kozigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapesolattartdsban,

74.A Hivatal a mikodés technikai feltéreleit biztositd tevékenységi kst lat el, végzi az iktatast, irattirozast.

75.A Hivatal mukodésével kapcesolatban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikdpolna és
Sorokpolany Kozségek Onkormanyzatainak Képviseld-testilletei egytttes Glésen dontenek a kozds
énkotrmanyzati hivatal mitkédésérdl s2016 megallapodis elfogadisardl, médositasardl.

76.A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetését és zirszamadasat a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati
Hivatal késziti el az allamhaztartiseol sz0l6 térvény €s mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az onkorminyzatok fenntartisiban vagy részvételével miikods, e Szabalyzat 14. és 15.
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tarsulassal kapesolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesez, szakmai segitd tevekenységet folytar.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanégeregye Kézségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokséta Ovoda,
valamint 2 Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds
koltségvetését és az azzal kapcesolatos konyvelési, adminisztracids feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az allamhaztartdseol sz0lo torvény és mis jogszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpolany és Sorkikipolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bébita Ovoda és
Bolcsdde koltségvetését és az azzal kapesolatos kdnyvelési, adminisztracids feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az allamhéztartasrol szOl6 torvény és mas jogszabdlyokban foglaltak szerint.

19. A Hivatal bels§ szervezeti tagozdddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezeti tagolodasat a 1. muellekletben feltiintetett szervezeti struktira abra
tartalmazza. A kéztisztviselék és a munkavallalé munka- és feladatkorér, a hivatali szervezetben
elfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakori lelrisok tartalmazzak, A koztisztvisels munkakort
megnevezését ennek megfelelden a szakmai teriiletre utal6 kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzd kdzvetlen irinyitasa alatt mitkodik.

A feladatok megosztasat a koztisztviselék és a munkavillalé kozott a jegyz6 dltal kiadott egyes
munkakori lefrisok rogzitik. A munkakdrd leirdsokat a jegyzo allitja Ossze és adja ki,
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82. A kozusztviselok reszletes feladatai:

i
2

10.

11.

iz2.

13.

14,

15,
16.

17.

18.
19.
20.

21

23.

Biztositja a hataskorébe vtalt helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitését,

Elokeészit a kdzpontt addjogszabalyokbél eredd helyi képvisels-testiileti rendeletalkotast, igy a -
képviseld-testiilet dontése alapjan - helyl addrdl sz616 rendelet tervezetét a jegyzd iranyitisa
mellett.

Ellaga a helyt addkrol 2616 1990. évi C. wrvény, illetve a képvisel-testitlet adédzassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hataskdrébe tartozé kézponti adékkal, valamint a helyi adékkal dsszefiggd bejelentéseket,
kérelmeket.

ElSkészits az dnkormanyzat hataskorébe tartozd méltinyossigi tigyeket.

Az Onkormanyzat gazdalkodasinak megalapozasahoz bevételi javasiatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese irainymutatdsaval.

Tijckoztatja a telepiilés lakossagit és a gazdilkodd szervezeteket - adékdtelezetiségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében - az addjogszabilyok eldirdsaicol.

Az adbfelfiiggesztésre jogosultnak az qdéfclﬁjggcsnés irantl ipényét nyilvantartasba veszi.

Az adéfelfliggesztés idOtartama alatt évente az éves adordl hatdrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiipgesztéssel kapesolatos ]ogokat és kotelezettségeket.

Az adofelfiiggesztés dStartamdra esé esedékessé vilt adot és annak kamatdt az adéfelfiigpesziés
megsziinését kdvetden hatarozatban kézli a kotelezettel.

Az 1990. évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés esetén
minden adéév febraar 15-¢lg az adbévre elbiet adordl sz0l6 hatirozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tirgyévi adédsszeg és annak e tdrvény szerinti kamatai
jelzdlogjog keretén belil torténd feljegyzése irant. Ha a kotelezett a felfligpesztett adot és annak
kamatit megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzilogjog térlése irant.

Fizetési meghagyisban kozli a fizetendd addeldleg mértékét az éves addbevallas, illetve a varhatd
ado bejelentése alapjan.

A helyi addkra vonatkozé adatszolgiltatast a féléves és az éves zdrdsi dsszesitvel azonos eljirissal
és hatdriddvel teljesiti.

A hataskorébe tartozé adok, adok médjira behajtandé koztastozasok nyilvantartisa sorin - az add
megillapitisihoz sziikséges adatokon tilmenden - csak az addzas rendjérdl sz6l6 torvényben
meghatdrozott adoazonosito jelet és a természetes azonositd adatokat tartia nyitvan,

Ellatja a gépiarmiaddval kapesolatos adéztatasi feladatokat.

Kezdeményezhett a gépjarminek a forgalombdl valé kivondsat, amennyiben az adéalany tartozdsa
az egy évi adétételt meghaladja, és a komiti kdzlekedési nyilvintartasban djabb adéalanyt a
kozlekedési i 1g17gatqs1 hatosag nem tintetett fel.

Ertesiti az 6 cim szetint illetékes adéhatdsigot a targyévi adomegallapitasrél készile adatlappal,
illetve az adokivetésrSl készilt hatirozattal, amennyiben a gépjirmiiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett dllandd lakohelyét, telephelyét mas adéhatésdg illetékességi teriiletére
helyezi at.

Kozremikodik a talajterhelési dijjal kapesolatos tijékoztatasi feladatok ellatisaban.

Ellitja az adok, dijak nyilvintartisira, elszdmolasira vonatkozé feladatokat.

Mikédési teriiletén ellatja a hatiskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisival,
beszedésével, behajtisival, kezelésével, elszamolasival, ellenSrzésével és az  informAaciéd-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A fizetési kotelezettség jogeime, Osszege, az abban bekédvetkezett valtozas, tovibba a befizetés, az
ebbdl szdmolt késedelmi potlék, birsag, végrehajidsi koltség, valamint a fenndllé hatralék vagy
tiltizetés megallapitasahoz szikséges adatokrdl nyilvantartist vezet.

. Létrehozza a jogszabdlyokban meghatirozott nyilvintartisokat, amelyek: az addzd torzsadat

(allando adatok) nyilvantartdsa, az ad6zé nem dllandd jellepll (viltozd) adatait tartalmazé
nyilvantartisa, az addzé egyedi adatait tartalmazo - folyamatosan vezetett — adatnyilvintarté lap,
kilén az adordl, a gépjarmadordl, a jovedelemaddrdt és a talajterhelési dijrol, az 1000 forintot
meg nem haladd, t616lt addtartozdsok unyilvantartisa, az addfelfiiggesztést igénybe vevdk
nyilvintartisa, a biztositast intézkedés nyilvantartisa, ba végrehajtasi eljiras nyilvantartasa.

Az ellendrzott és igazolt torzsadatokrdl - a szamitogépen torténd feldolgozast kivéve - évenként
ad6z01 1orzslistat, dletve a kivetésekrdl adokivetési dsszesitdt (fajstromot) készit.
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30.
31.
32,

33.

34,
35.

36.

37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.

46.

47,

48.
49.
50.
51
52.
53.

54
55.

56.
57

58.

. Az éves adokivetésrdl kivetési Osszesitdt, az>onaddzok bevallisainak feldolgozisirdl dsszesitdu

H

készit.

. Szamitogépen torténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden valtozds utan

gjra megfeleld magneses adathordozora mentsék és az allomanyt a biztonsigl eléiedsoknak
megfelelGen taroljak,  az év végén a teljes adattartalomrol papirra nyomtatott listat készit.

. Az addbeszedési szamlai, a potlék beszedési szamlat és a birsig beszedési szamlat vezetd

hitelintézet napi szamlakivonatairdl szamlakivonat nyilvantartast vezet.

. A nyilvantartds adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyeztett.
. Az addbeszedési szamlakrdl, a potlék beszedést szamiard] és a birsag beszedést szamlardl kiutalt

Osszegekrdl kiadast naplot vezet.

. Tdlfizetés esetén - az addzd rendelkezésének hifnyiban - ha a befizetének nincs kdztartozasa, a

talfizetést a késObb esedékes add kiegyenditésére szimolja el.

Ellatja az cgyéb bevételekkel kapesolatos feladatokat.

Fliatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat.

A zardsi OHsszesitdk adatainak fethasznalisival az allamhdztartis makodést rendjérdl szdld
korminyrendeletben el&irt adattartalommal és hataridSre adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik arrdl, hogy az addztatist tevékenység soran az adozis rendjére vonatkozod
jogszabdlyok maradéktalanul érvényre yussanak.

Feladatellitisa sordn megfelelSen alkalmazza az adozas rendjére vonatkozd jogszabalyokat.

Eljdar az adozas rendjérdl szélé jogszabalyban meghatarozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényestilésében,

Gondoskodik arrél, hogy az adozasi cljarasban az addhatosdg ellassa a szikséges nyilvantartdsi,
adoztatdsi feladatokat.

Eljar az iratbetekintési feladatok elldtasiban.

Ellitja az adozok bejelentkezésével kapcesolatos feladatokat.

A jogszabily ltal meghatarozott esetekben megaltapitja az adot.

Eljar az addbevallis kijavitasaval kapesolatos tigyekben.

Gondoskodik az add, illetve az adéeldleg megfizetésére vonatkozo szabilyok érvényesiilésérdl.
Elvégzi az adobefizetésckkel kapesolatos elszamolasi feladatokat.

Hozzajirul az adéz6 nyilatkozattételével kapcesolatos tevékenységekhez.

EHatja az adat-nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

Az addtitkokat a vonatkozd jogszabilyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal kapesolatos
tgyekben.

Az adoigazgatisi eljarasban megdllapitja az addzd jogait, kotelezettségeit, ellendrzi az
adokotelezettségek  teljesitését, a joggyakorlas torvényességét, az addzdst érintd tényekrdl,
adatokrdl, kdralményckedl nyilvantartast vezet, és adatot igazol.

Szerveri az addbevétel megroviditésének megakadilyozasa érdekében az addzokat és az
adozdsban részt vevd mis személyeket. Az ellendrzés célja az adotorvényckben és mis
jogszabalyokban elSirt kotelezettségek teljesitésének wvagy megsértésének megillapitisa. Az
ellendrzés sordn feltitja és bizonyitja azokat a tényeket, kériibményeket, adatokat, amelyek
megalapozzik a jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitasat, és az ezek muatt inditott
hatosagi eljarast.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasiban,

Részt vesz a hatdsagi eljardsban.

Részt vesz a hatdsagt adé megallapitisban.

A megfelels feltételek fennallasa esetén utélagosan megallapitja az adot.

Ellatja az add soron kiviili megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyok ketetein belil a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd dontést
elokészit.

Jogszabilyban meghatirozott kérillmények esetében eljar az adomérséklési ligyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az adbipazgatisi hataskorben hozott hatirozat modositisardl és
visszavonasarol.

Szervezi a végrehajtasi eljarast,

Gondoskodik az adétartozasok esedékességet kovetd adodbehajtasi eljirasanak meginditasarol,
ennek érdekében az esedékességet kovetden gondoskodik az addtartozdsok nyilvantartasanak
elkészittetésérdl.

Fizetési felszolitdst killd az adétartozassal érintett személyeknek.
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59.
60,

61.
02.

63.
64,
65.
60.
67.
08.
69.
70.
71.
72.
73.
74,
75.

76.

77.

78.

79.

30.
81.

82.
83.

84.
85.
86.

87.
88.
89.

90

Pigyelemmel kiséri a fizetési felszolitdst kapott ad6zok addszamlait.

Végrehajtisi eljards meginditisardl szolo értesitést kild azoknak az addsoknak, akilt az
adbtartozasukat a fizetési felszolitishan meghatirozott hatirid6ig nem fizették meg.

Figyelemmel kiséti a végrehajtdsi eljards meginditdsardl sz616 értesitést kapott addzok addszamlair.
Megvizsgilia a tényleges add végrehajtasi intézkedésck alkalmazdsi lehetSségeit, ennek érdekében
adatszolgaltatast ke, illetve meginditja a konkeét ado véprehajtasi cselekményeket.

Gondoskodik az adotartozas letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingo, illetve ngatian-
végrehajtassal torténd beszedésérdl

Amennyiben az adotartozis behajthatatlan, goqdoskodik a behajthatatlan addtartozas tirlésérdl
Megéliapitja és felszimolja a késedelmi potlcko.

Kozremikddik az onellendezési potlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Lliata az adébirsag kiszabasaval kapesolatos feladatokat.

Kiszabja a mulasztasi birsdgot. '

Gondoskodik az addztatdsi tevékenység sorin alkalmazandé nyomtatviny- s iratmintak
kidolgozasirol, annak alkalmazdsi readje meghatirozasardl.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére kiallifja,
illetSleg meghkdldi az adé- és értékbizonyitvinyt.

A kéltségmentesség engedélyczésének alapjaul szolgald - a helyi énkormanyzat hataskérébe
tartozé adok vonatkozasaban - addigazotast allit ki.

Hatosagi igazolast ad ki.

Adé- és értékbizonyitvanyt allit ki.

A készpénzt a szabalyzatban meghatirozott épiletben, épiletrésznck az arra kijelolt helyiségében,
a meghatarozott tarolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettiban
tarolja.

Kivételes esctekben, a jepyzd utasitisira kezeli az idegen értékeket &s pénzeket. Fzeket a
hazipénztirban elkilonitetten tarolja.

Az idegen értékekrdl és pénzekedl olyan analitikus ayilvantartast vezet, melybdl egyértelmicen
kideriit az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhaté iddtartama, az érrék
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzdi.

Betartja a héazipénztarban kezelt ériékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zardsardl, a kulesok biztonsigos érzésérdl.

A pénztdr pénz- és értélkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példdnyanak elvesztésérol
haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeleld mennyiségl és cimletezésii pénzeszkoz
folyamatos rendekezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérol

A bankszimlarol valé készpénzfelvétel elott

a)  az eléz6 pénztaregyenleg alapjin felméri a virhato készpénzigényt,

b) a pénzintézeti eldirasoknak megfelelGen kidllija a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany aldiratdsirsl gondoskodik az aliirasra jogosulisig figyelernbe
vételevel,

¢) kiallitja a cimletjegyzcket,

d) pondoskodik, illetve kézremikodik a készpénz felvételérdl, szallitisardl,

) vezeti a felhaszndlt készpénzutalvinyok nyilvantartasat.

Szabalyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a pénztarzirlatot.

A pénztarzatdatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatirértéket meghalad lenne a zird pénzkészlet, gondoskodik arsol,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljion az tnkormanyzat bankszamlajara.

A zarlatot a pénztarjelentésen rogzitt.

A napi zardkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszamolasi szamlajra.
Kézremikodik az eldre lathaté tivolmaradisa esctén a pénztir atadds-atvérelérdl a tivolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellatd személy részére.

Adatot szolgaltat és aliftja az dtadas-dtvételrdl sz0l6 jegyzokdnyvet.

Ujra munkdba alliskor atadds-dtvételi jegyz&konyvvel visszaveszi a pénztarat.

Koztemikddik a készpénz-szallitsi feladatokban.

. A készpénzszallitasra csak olyan személycket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
fethatalmazist.
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91. Gondoskodik a pénzszillitisra vonatkozo belsg szabilyzatban mcglmtam/otmk betartasarol.
92. Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pen/t hogy azok valodi és forgalomban évd pénzek
legyenck.
93. Nem fogadhat el hianyos, rongalddott, megesonkitott bankjepyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes rtékben bevilthatdak.
94. A szabdlyzat szerint eljdr, ha a nekit dtadott pénzek kdzétt hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
letve érmét talal.
95, A pénztari bevételekedl bevétell pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett elirasok
betartasaval.
96. A kiadasokrol kiadasi pcn/tarblzonylatot allit ki 2 szabalyzatban rogzitett clirasok betartasaval.
97. A pénztirjelentésbe a pénztiri be- és kifizetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.
98. A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa
a) Minden hazipénztdr befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki
b) Bizonylatot csak megfeleld alapbizonylat, illetve hivatkozds alapjan allithat ki
c) A pénz atvételét a pénztaros is igazolja alalrisaval.
d) A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan allitja ki.
e) Kizarolag csak a szabalyszerllen: killitott & utalvinyozoit kiadisi pénztirbizonylat
alapjan teljesit kifizeteést.
f) Ha a szamla altalinos forpalmi addt is tartalmaz, akkor azt kilon feltintetl.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kert dsszeg felvételére, illetve
van meghatalmazésa a jogosulttol,
h) Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaliban csak egy személynek adhat 4t pénze.

1) Iigy bizonylaton t6bb személy részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
¢ ugyanaz a kiftzetés jogeime (pl: étkezési hozzajarulas),
e 2 kifizetés ugyanazon a napon tortént,
¢ apénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
) A kiadasi pénztarbizonylatot alairja.
k) A pénztarjelentés vezetése.

99. Ellitja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

100. Az elSlegre vonatkozo pénztarbizonylaton feltiintet, hogy az elSleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatérideje, s hogy ki volt az elbleg felvevéije.

101, A kiadott elélegekrél a pénztiros analitikus nyilvintartast vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesitent jogosult személyek szintén hitelesiteni kdtelesck.

102. Negyedévente tajékoztatist ad a jegyzonek hatiridSre el nem szamolt cldlegekedl.

103. Kozremikodik a polgirmester katasztrofik elleni védekezésre vald felkésziilési, a védekezést, a
helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. Feladatairdl rendszercsen ¢s szikség szerint beszamolni koteles a2 polgarmester, illetve a
kirendeltség (iroda) vezetSje felé (sziikség esetén heti irasbeli tijékoztatis, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Gsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgialtatisok);

105. Felkésziilési iddszakban tervezési és szervezési, a védekezés iddszakiban doéntés-eldkészitési és
koordinacids, valamint a helyreallitis id6szakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat lat el.

106. A megeldzés és felkésziles iddszakaban vépzi a telepiilési veszély-elharitisi tervekkel kapesolatos
feladatokat: O tervek készitésében vald részvétel, a meglévé tervek naprakészen tartasa, a tervet
befolyisold események figyelemmel kisérése és a médositasok dtvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapcsolatos egyeztetésckben vald kézremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek feleldseivel torténd folyamatos kapcesolattartas.

107. A mepelézés és felkészilés idBszakiban végzi a katasztrofavédelmi felkészitésekkel (polgar
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgirok, kozigazpatisi vezet6k) kapesolatos feladatokat:
szervezést, koordindcids feladatok a felkészitésen résztvevokkel osszefiiggésben, a felkészitések
logisztikai  biztositasa, egyéni adottsigoknak megfeleléen érdemi részvétel az eldadasok
megtartisiban, végzl a felkészités adminisztriciojit.

108. A megelozés és felkészilés iddszakiban a lakossag megeldz4 iddszaki  tijékoztatasaval
kapcsolatos  feladatokban  kozremikodilk: kozbsségi  rendezvényekhez kapcesoldddan  a
polgirmesteri és a katasztrofavédelmi szervek feladatkorébe tartozéd tajekoztatast feladatok
szetvezése, kozremikddik a lakossigi tdjékoztatd kiadvinyok és internctes tdjékoztatd oldalak
clkészitésében, lakossaghoz  torténé  eljuttatasiban, figyelemmel  kiserr a  lakossag
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veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyl sajatossagokrol és a tanusitandd magatartisi szabalyokrol
torténd  tajckoztatasit, kezdeményezi, illetve végzi a lakossigi tajckoztatas  aktualizaldsat,
kapcsolatot tart és szervezi a kdzoktatdsi intézményekben, és mas kozosségi létesitményekben
tirténd felkészitést.

109. A megelézés és felkésziilés wddszakaban kozremlkodik a lakossagl riaszto, riasztotdjékoziatd
végpontok mikdddképességének ¢ karbantartottsiganak  ellendrzésében: nyilvintartja  és
rendszeresen cllendrzi a milkoddképességet, kapesolatot tart a rendszert mikddietd szervezettel,
hiba, hidnyossag, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitasat, figyclemmel kiséri a
technikai fejlesztési lehetdségeket és kezdeményezi a korszertsitést

110.A megelézes és felkészilés iddszakdban a pv. kotelezettségen alapuléd telepiilési pv. szervezet

létrehozdsa és megalakitdsa soran szakmal javaslatokkal segfiti a polgdrmester dontéseit: a telepiilési

veszély-elharitist tervben foglaltakat megvizsgalja és osszedllitia a védekezéshez szikséges pv.

szervezet struktirajit, megvizsgalja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthato (beleértve a

vezetoket 1s), kételezettség ala esé allampolgarok  személyére; megvizsgilin a logisztikai

szilkségleteket és kezdeményezi a szlikséges beszerzéseket, a gazdasagi- anyagi szolgiltatisokra
vonatkozd déntéseket.

A megeldzés és felkeszilés idbszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alatt allé allampolgirok pv.

szervezetbe torténd beosztisaban, a szervezetek kiképréseinek és gyakotlatainak eldkészitésében

és lebonyolitdsaban: végzi a kotelezett személyek nyilvantartasat és naprakészen tartasit, déntésre

elékészitt pv. szervezetbe beosztasra, gyakorlatea és szolgalat-teljesitésre vonatkozd hatirozatokat,

elbkésziti a pv, szervezetek megalakitasinak dokumenticioje, szervezi a polgiri védelmi

szervezetek gyakorlatait, a riasztast és mozgodsitast, clkésziti annak dokumenticiojat.

112.Rendszeresen tijékoztatja a polgirmestert a felkésziilés idészakaban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvintartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, [ kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelfen elvégzett feladat poétlasat, | elékésziti az éves beszamoldt,
jelentést.

113.Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a kataszteofik  elleni
védekezésben kozremlkoéds mas szervekkel és  szervezetckkel ¢lé kapcesolatot tart az
egyittmikodésre kijeldlt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapesolattartd személyek
clerhetdségeit, figyelemmel kiséri a valtozasokat és kezdeményezi a megfelelé nyilvintartdsbhan,
adattarban torténd modositast.

114.Védekezés idGszakaban elékésziti a polgirmester védekezéssel kapesolatos szakmai déntéseit a

*  lakossig és a Ktfenntartishoz szilkséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyredllitds és 1jjaépités iddszakaban kozremiikédik a vis malor eljarasban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyredllitasi és Gjjaépitési munkalatok helyzetét.

116. Naplét, nyilvantartist és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kiftiggesztésérdl,

118. Iratanyap Osszeallitasirol, hatdsdgl és tgyféli megkildésérdl,

119. Hatosagi cljirassal dsszefiiged dokumentumok elkészitésérdl, az eljiras lefolytatdsardl.

120. A feladatkorében, feladatainak ellitisahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkérébe tartozd
wwatokbdl az eljard szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott célbdl és
adatkérben tovibbithat a hatdsagi eljarassal érintett személyre vonatkozdan,

121. Az Crintett természetes személy azonositd adartait (csaladi és utonév, sziletési név, sziiletési hely
és id6, anyja leanykori csalidi és utdneve, kiilfoldick esetében allampolgarsag), lakcimér
(lakohelyének és tartézkodasi helyének adatai), valamint az Gggyel 6sszefiigpd adatokat kezeli.

122. Gondoskodik a személyes adatok védelmenek biztositasaral.”

123, A jogosultsag megallapitasahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervtdl,

124, A kézvetlen felettes iranymutatasa alapjan részt vesz a kdvetkezd évee vonatkozd koltségvetési
koncepcié készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési tetv javaslatinak kidolgozasaban.
Tervvariansokat készit.

125. A kozvetlen felettes utasitasara részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénziigyi
bizottsagt és képviselS-testiileti tilésen.

126. Az 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informicide szolgiltat a kézponti kéliségvetés
szdmdra.

127. A kézvetien felettes iranyitasa alapjin latja ef az dllamhéztactas igényeinek mepfeleléen a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informacid-szolgaltatasi feladatokat.
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128. A kozvetlen felettes utasitasa alapjan felelds a szolgaltatott adatok valédisagacért, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tistalmi egyezdségért.

129. A kézmifejlesztési timogatis szétosztasardl a kézponti kéltségvetési timogatds megérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil gondoskodnia kell.

130. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjin lta el az elSiranyzat-felhasznalasi ditemterv készitési,
lletve aktualizalasi feladatokat.

131. A kozvetlen felettes irAnymutatasa alapjan gondoskodik a likviditasi terv clkészitésérdl és
rendszeres fehilvizsgalatardl.

132. Ellatja a szabdlyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazist
kapott.

133. Gondoskodik a kozpontositott és kotott felhasznalast tamogatasok leigénylésérdl.

134. Vezeti az analitikus nyilvantartist az elGlegeked], szabalyzatban rdgzitettek szerint elvégzi a
fokonyvi egyertetést és évvégén leltart készit ezekrdl (fizetési, lizemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, sth.).

135. Végzi a kilonbozé (beszamolokhoz kapesolddd) statisztikat és egyéb jelentések készitésée, in.
beruhdzasi statisztika, EP és TB felé tovabbitandd statisztika, jelentési kotelezettség, szigorh
szamadast nyomtatvanyok nyilvintartisinak kezelésérdl

136. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartisiért, az lizemanyag clszimolisért.
Naponta kiadja a gépjarmilvezetdnek a menetlevelet.

137. Felel8s a bér- &s létszam kotelezettségvallalis nyilvantartdsaért, az egyedi bérnyilvantartd
kartonok naprakészen tartasért.

138. Beszedi az étkezési téritési dijakat, arrd]l naprakész nyilvantartdst vezet. Rendezi a téritési
dijhatralék elmaradasokat és talfizetéseket.

139. A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épiletben, épiletrésznek az arra  kijeldle
helyiségében, a meghatirozott tarolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyzd utasitdsara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
héazipénztarban elkiilénitetten tarolja.

141. Az idegen értékekrd] és pénzekrd] olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien
kideril az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhatd idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzoi.

142, Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a tarolohely zarsardl, a kulcsok biztonsigos érzésérél.

143, A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzit.

144. Gondoskodik atrdl, hogy a hazipénztirban megfelelé mennyiségd és cimletezésil pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre dlljon, ennck érdekében készpénzt igényel.

145. Gondoskodik a pénz felvételérdl

146. A bankszamlardl vald készpénzfelvétel elott

a) az el8z8 pénztirepyenleg alapjan felmér a virhato készpénzigényt,

b) a pénzintézed elSirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvétell utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany alafratasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
figyelembe vételével.

¢} kidllitja a cimletjegyzéket,

d} gondoskodik, illetve kizremakodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,

147. Vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

148. A szabalyzatokban meghatirozott idGkézonként elvégzi a pénztarzarlatot.

149. A pénztarzarlatnil fipyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékér. Ha a hatirértéket meghaladd lenne a zard pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kertiljon az dnkormanyzat bankszamlajara.

150. A zérlatot a pénztarjelentésen rogziti,

151. A napi zarokeszlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszamolasi szamlajara.

152. Koézremiikodik az eldre lathatd tivolmaradasa esetén a pénztar atadds-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellats személy részére.

153. Adatot szolgiltat és aldirja az 4tadds-dtvételrél 52610 jegyzikonyvet.

154, Ujra munkaba allaskor dtadis-atvételi jegyzGkonyvvel visszaveszi a pénztarat,

155. Kozremikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.
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156. A készpénzszallitdsra csak olyan személycket vonhat be, akdk részére a szabalyzat ad
felhatalmazast. '

157. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsé szalvlyzatban meghatirozottak betartasarél.

158. Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valod és forgalomban 1évé pénzek
legyenck.

159. Nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megesonkitost bankjegyet, kivéve azokat az esetcket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatoak.

160. A szabalyzat szetint eljar, ha a neki dtadott pénzek kozétt hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
lletve érmet talal. '

161. Ellatja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

162. Az eldlegre vonatkozd pénztirbizonylaton feltiinteti, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatirideje, s hogy ki volt az cléleg felvevdje.

163. A kiadott elSlegekedl a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotetesek.

164. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzOnek hataridére el nem szamolt elélegekedl.

165. Ellitja a szabalyzatban meghatirozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

166. Kozremikadik az ellatmanyokkal kapesolatos feladatokban.

167. Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton torténd utalvanyozél, ellenjegyzdl, érvényesiton
és szakmai teljesités igazoldi alafrdsokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjan
az utalandd tételeket pépen rdgziti.

168. Rogzitett tételekrd] készitett gépi listat és a bizonylatokat a rdgzitd ellendrzést kbvetden aldirya.

169. Az elektronikus utalis sordn kezdeményezett maveletcked] (utasitisok) analitikus nydvantartast
vezet.

170. A nyilvantartasbol adatot szolgaltat a pénzigyi mérlegekhez és egyéb analiukakhoz.

171. Az elcktronikus banki kapcesolat rendsxzer hasznalatira felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisival megbizdsokat irhatnak ald,

b)  adatrégzitést végezhetnek,

¢} banki nformaciokat kérhetnek le,

d)  kommunikiciot indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodik a
fizikai, az iizemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informacio tovabbitassal kapesolatos

. vagyon biztonsdgardl.

173. A rendszer tzemeltetésckor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez killsé személy ne
férhessen hozza, a szamitdgépes karbantartds soran a kezelt adatok ne legyenck elérhetdk.

174. A bizonylati szabilyzatban foglalt eldirdsok betartasival felel a szdmvitel elszdmoldsokhoz
kapesolédé  bizonylatok  kiallitasanak, cllendrzésének, tovabbitisanak, felhasznalisanak,
kezelésének rendjéért, '

175. A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miveletekhez szorosan kapesolodéd bizonylatok adattartalmara
vonatkozdan koteles a hatalyos jogszabalyok eléirasait betartani,

176. Felel az egyéb, a hivatal altal altalanosan hasznalt, sajat készitési, belsd igények alapjan kialakitotr
adattartalmi bizonylatok és a szervezetl egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.

177. Koteles betartani a bizonylatt elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden pazdasigi maveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdz forrasainak
dllomanyat vagy Osszetételét megviltoztatja, bizonylatot allit ki.

179. Felel, hogy a szamviteli (konyvvitel) nyilvantartisokba csak szabalyszerden kiallitott bizonylat
alapjan keriljén bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozdket (készpénz és szamlapénz) érinté gazdasigi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgissal egyidejilileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésckor) konyveli.

181. Ellendrzi, hogy a konyvviteli elszamolast kozvetleniil aldtamasztd bizoaylat altalinos alaki és
tartalmi kellékei az elSirasoknak megfelelnek a szabdlyzatban foglaltak betartisaval.

182. A szamitdgépes adatfeldolpozas esctében a kodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizdlt
kodjegyzéket készit és hasznal, iletbleg a gépi adathordozén (pl. magneslemez, méagnesszalag)
tarolt adatok halmazit gy hatirolja el, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

183, Belss bizonylatok kiallitasat végzi.

184. Kiilsd szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és ropzit.
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185. A bizonylatok feldolgozisa sorin elvégzi:

186. Kijelol azokat a fékonyvi szamlikat (analitkus nyilvantarté lapot), amelycken a gazdasigi
mivelet hatisdnak értckét, idletve mennyiségs adatait rogziteni kell, (szdmlakijeldlés, gépi
adatfeldolgozas sorin az eldirt kodolast).

187. A bizonylaton a szamlakijellést, illetve azt a kddolast végzd személy kézjegyevel ellattatja.

188. Rogziti a konyvelés megtdrténtét, iddpontjat és az egycztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

190, A feldolgozas soran ellendrizn:

a) az aldirdk jogosultsagat, .

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa teljes korfien
megtortént-e, -,

¢ amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrténtce.

191. A gépt adathordozon (magneslemez, magnesszalag) lévé adatok helyesbitésérol (javitasarol)
jegyzéket keszit,

192, A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a szabdlyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogziti, illetSleg valtozdsatkat nyilvantartja.

193. A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgilja, hogy:

a) a gazdasigl esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylat Grlapon tértént-e¢,

b) a bizonylat kitSltése teljes korlien megptortént-e, minden adat szerepel-c,

c) a pazdasigi eseményben érintett valamennyl dolgozd aldirisa szerepel-e bizonylaton
(kidllito, érvényesits, utalvinyozo, ellenjegyzd, szakmat teljesités igazold)

d) abizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,

e) a sziikséges mellékleteket csatoltik a bizonylathoz,

f) szigord szamadasG nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és zartkoni, sorszdm
szerinti elszamolas.

194. A bizonylatok szimszaki ellenbrzése soran megpydzodik arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre. A kiallitott bizonylatok esetén
a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton j6l lithatd és megkulonboztethetd moédon
szabalyosan javitja.

195. A bizonylatok szallitasanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiilsé kirosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten keresztill tartja a napi kapcsolatot a MAK-kal, 4tvezeti a program-médositisokat,
kezeli az adatvaltozasokat.

197. Elvégzi az 6nkorminyzat tekintetében a nem rendszeres jovedelmek szimfejtésér.

198. Jelentést kiild a pénztiron keresztil tortént személyi kifizetésekesl a MAK felé.

199. A kozvetlen felettes iranymutatasa 'alapjin eldsegiti a kozérdekld adatok megismerésével,
hozzaférhetévé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

200. Munkateriletéhez kapesolddva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitdst és
cllendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazd cllendrzést nyomvonal elkész{tését.

201. Kozremikddik a stratégial terv, kézéptavi ellendrzési terv és éves ellendrzési terv
Ssszeallitisaban.

202. Indokolt esetben soron kiviili ellendrzést javasol.

203. Fvente kdzremiikodik - a leltirozasi feladatok - az onkorményzati, intézményi, illetve a hivatalt
vagvon teljes korét érintd megszervezésében és lebonyolitasdban.

204. Evente kozremlkodik még a leltirozasi feladatok ellatisa elott a selejtezési tevékenyscg
ellatasaban.

205. Kozveten felettese iranymutatisa alapjin eldsegiti a kozérdekil adatok megismerésével,
hozzaférhetdve tételével kapesolatos feladatok ellatasat,

206. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan részt vesz az onkorminyzat feligyelete ald tartozd
intézmény(ek) alapitd okirat{a)anak pénzligyi-gazdalkodasi vonatkozisa felilvizsgilatiban, az
mtézmeény(ek) koltségvetesi tervezési, beszamolasi feladatainak segitésében, a koltségvetési
gazdalkodisi tevékenységlk segitésében, informdcid-aramlisban, a koltségvetési szerv(ek)
pénzellatasaban.

207. Ellitja 2z Onkormanyzat vagyongazdilkodasival kapcsolatos feladatokat.

208. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjin végzi az Onkormanyzat vagyoninak, a vagyon
valtozasainak és értékének nyilvintartasi feladatait,
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209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszier yezetésérdl, az dukormanyzat vagyonaval kapesolatos
kotelezd nyilvantartasok naprakész vezetéscrol.

210. Gondoskodik a kis értékd tirgyi eszkozok nyilvantartasanak napralkészen tartasarol.

211. Gondoskodik kézmiivekkel kapesolatos ligyek intézésérdl

212. A kézvetlen feleties irdnyitisa alapjan végzi a beszamolohoz elkészitends vagyonleltirozdsi
feladatokat (évenkénti ingd és ingatlanvagyon leitdr).

213. Gondoskodik az dnkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

214, A kozvetlen felettes irdnymutatisa alapjan  kozremikodik a  beruhdzési, felliitdst ¢
vagyonériékesitési tevékenységek elkészitésében.

215. LakAsok és nem lakés céljra szolgild helyiségek hasznositasival kapesolatos Ggyek intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakisgazdalkodast, gondoskodik a lakasok és helyiségek béretével,
elidegenitésével kapesolatos feladatok eliarasarol.

217, Allampolgirsagi tigyekkel kapesolatos feladatok

218. Ellatia az dllampolgarsagi tigyekkel kapcesolatos feladatokat.

219. Tljir a magyar allampolgarsig megszerzésével kapesolatos feladatoknal.

220. Az dllampolgirsig vizsgilatdval kapesolatos feladatok

221. Intézkedik az dllampolgirsig vizsgilatiban az anyakényvi és a hazassighotési eljaras soran.

222, Eljar az dllampolgarsigpal kapesolatos anyakdnyv vezetési feladatok cllatasaban,

223. Altalanos anyakényv-vezetési feladatok

224. Ellatja az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakoényvi cljarasrél sz616 2010. évi L. tdevény és végrehajtasi rendeleti értelmében cllatja az
Elektronikus Anyakényvi rendszer jogszabalyban rogzitett feladatait.

226. Vezetl az anyakonyveket, ennek sorin anyakonyvezi a sziiletést, a haldlesetet, a hizassaghkotést.

227. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabalyokban meghatarozott formiban, eszkdzok
alkalmazasaval végzi.

228. Igazolist ad ki az anyakonyvezés elhalasztasardl.

229. Aliirja a feligyelete mellett, méas kdztisztviseld dltal tetr anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

230. Gondoskodik a szilkséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbol tortenik.

231. Gondoskodik az atapbejegyzési feladatok cllatasirol.

232, Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatdsirol.

233, Ellitja az Gjbol anyakényvezési feladatokat a jogszabilyban meghatirozott esetekben.

234, Részt vesz hizassigkotésnél, a csalidi események tirsadalmi unneplésénél. I feladatokat 2
megallapitott hivatali munkaidén €0l is koteles elldtni.

235. Eljir hizassigkotésnél a sajat, illetéleg a - helyettesités esetén - megbizdja mikddési tertiletén.

236. Flidtja az anyakdnyvi kivonat kiadisdval kapesolatos feladatokat.

237. Ellatja a hatosagi bizonyitvany killitasival kapesolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakonyvi irattarat.

239. Teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakdnyvi escményekkel kapesolatos statisztikai adatszolgalratast.

241. Feladatkorébe tartozd lgyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattirozdsa, nyilvantartas
vezetése, miasolatok Orzése, rendszerczése. Archivalis, hanganyagok készitése, nyilvintartasa,
Orzése,

242. Felel a kézpénzelbdl nytjtott tamogatisok atlithatosigardl sz6l6 2007, évi CLXXXI. Torvény
hatdlya ald tartozé pilyizati cljirasok rendjéért és a 67/2008.(111.29) Korminyrendeletben
rogzitett eléirasok betartasdért. ‘

243. Elékésziti a timogatisi megallapodisokat a hatdlyos allamhaztastési jogszabalyi elbirdsok
betartisdval, figyelemmel kiséri az elszamolisok rendjét, a timogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszimolisat dsszeallija és végai.

245, Vezeti a csatorna-beruhazdssal kapesolatos vizikdzm( hozzdjarulis analitikus nyilvantartasat.
Felelés a héatralékok behajtiséet, a tolfizetések rendezéséért. Adator szolgiltat a f6konyvi
kényvelés felé.

246. Flvégzi az irodaszer- és tisztitoszer igények felmérésér, elSkésziti a rendeléseket, gondoskodik a
heszerzéseked] és az atadds-atvételrdl, kiosztasrol.

247. Intézi 2 hatiskorébe tartozd és dsszefiiged altalinos igazgatasi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre elSkésziti.

248. Flékésziti az dnkormanyzat hatdskorébe tartozd méltanyossigi ligyeket.
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249. Tajékoztatja a telepiilés lakossdgat a jogszabalyok eldirasairdl.

250. Lefolytatja a szocialis ellitassal kapesolatos cljarasokat.

251. Llvégzi a szocidlis igazgatasrdl és szocialis cllatasokedl szold 1993, évi 11 tdrvényben, letve a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szélo 1997, évi XXX torvény, valamint az
onkormdnyzat helyt rendeleteiben meghatirozott pénzbeli és természetben nydjtott szocialis,
gyermekvédelmi  ellatasokkal kapcesolatos  feladatokat, rendszeresen tajékozodik az  tgyek

intézéserol.
252. Részt vesz a szocialis & gyermekvédelmi ellitdsokkal kapesclatos helyi énkormanyzati
rendeletek elokeszitésében. «

253. Gondoskodik arrél, hogy az Ggyintézés az eljarasi hataridd betartdasaval tdrténjen.

254, Ellendrzt a hatiridGk betartasit, illetve a hataridd meghosszabbitas indokoltsagat.

255. Lllatja & megkeresésekkel kapesohtos feladatokat, 2 mepkeresésnck hatiridén belil koteles
eleget tenni.

256. Tarshatosagok, valamint a KépviselS-testiiletek felkérése alapjan kdryezettanulmanyt készit.

257. Dontésre  elSkésziti a  képviselé-testillet  hataskdrébe  utalt  ellitisok  megallapitasaval,
sziineteltetésével, megszintetésével kapesolatos kérelmeket.

258. Javaslatot tesz a2 dontést hozo felé a letfenntartist veszélyeztets élethelyzetbe keriilt, valamint az
id8szakosan és tartdsan létfenntartasi gondokkal kiizdé személyek részére onkorminyzati segély
megallapitasara.

259. Részt wvesz az Onkormanyzati segély cimén temetési segély irant beny(jtott kérelmek
Ggyintézéschen, igazolp a temetést timogatas kifizetéschez a jogosultsagi feltételek meglétét,

260. Llvégzi az ellitisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat.

261. Gondoskodik arrél, hogy a térvényben meghatirozott feltételek hidnyaban vagy a torvény
megsértésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatds mepszintetésre keriilion, az ellitast
jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vevd kotelezve legyen az ellatas visszafizetésére, az
igénybe vett szolgltatas egyenértékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

262. Bejelentés alapjan a szocialis cllatast mepallapité hatarozatban rendelkezik arrdl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatas Gsszegébdl a folydsitott szocidlis ellatas
Osszege levonasra kertl.

263. Meéltanyossaghol a jepyzd utasitasira elengedhet, illetve csékkentheti a meptérités dsszegét,
dletve pénzegyenértékét, és a kamat Osszegét, ha a hatiskorébe tartozo szocidlis ellatas
megtéritését rendeli el.

264. LEllatja a nyilvantartas vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartasokat, ellendrzi azok
vezetésér. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.

265. Eljar az aktiv korii nem foglalkoztatott személyek munka-erGpiact helyzetének javitasa
érdekében. ‘

2006, Részt vesz az aktlv kord nem foglalkoztatottak, kilonosen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében.

267. Havonta dsszesiti &s tdjékoztatja a kifizetéseked] a pénzagyi tgyintézdket.

268. Intézi a kdztemetéssel kapcsolatos adminisziricios tevékenységet.

269. Dontésre clokésziti a kozgyogyellatasi ipazolvanyok kiallitasaval kapesolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart a teriiletilep illetékes szocidlis szolgaltatd csaldidgondozdival a
szikséges szociilis ellitasok igénybevétele, illetve biztositisa érdekében.

271. Ellatja a hadigondozottakkal kapesolatos feladatokat.

272, Részt vesz a szocidlis szempontbol veszélyeztetett helyzetben €16 személyek felkutatasaban,
raszorultsaguktol, koriilményeiktS] fiiggben a sziikséges intézkedést megteszi, szikség szerint
igazolasokat 4ilit ki.

273. Ahol jogszabaly kotelezdvé teszi, felilvizsgalia a rendszeres szocidlis ellatisban részesiildk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

274. A jegyzb — tavollétében aljegyzé — kilon utasitasara - a témat érintden - részt vesz a képviseld-
testiileti {ilésen. A jegyzd — tavollétében aljegyzd — meghizisa esetén jegyz6i meghizottként részt
vesz a képviseld-testilets dilésen és arrdl jegyzdkonyvet készit.

275. Kereskedelmt tevékenység bejelentésével kapesolatos eljarasok intézése, nyilvantartasa,

276. Kizardlag iizletben forgalmazhat6 termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazo {izletek
miikddési engedélyével kapesolatos eljirasok bonyolitasa.
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277. Vezett a mikodési engedéllyel és szillishely-izemeltetési engedéllyel rendelkezd tzletck
nytivantartdsat. '

278. Szallishely-lizemeltetési engedélyck kiadasara irdnyuld eljirasok bonyolitdsa.

279. Visirpiac bevisarlékdzpont engedélyezésére irinyuld eljirisok intézése és nyilvantartasa.

280. Vasarlok konyvének hitelesitése.

281, Muikodési engedélyekkel vagy bejelentés-koteles  kereskedelmi tevékenység  folytatisanak
bejelentése alapjan mikédd tzletek hatdsigl ellendrzése.

282. Addirodival egyeztet a vallalkozasokban bekévetkezd valtozasokat.

283. A méhallominyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megelézésérdl és
lekiizdésérdl sz0l6 70/2003.(VI17) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvintartés
naprakész vezetése, nyilvintaredlap kidllitdsa a méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozé
nyilvantartis vezetésérdl, ellitja a szikséges intézkedéseker.

285. Eljar fakivagasi igyekben, a 52616 és gyamolestelepitési engedélyezési eljarasokban.

286. Eljar vadkdrral kapcesolatos Ggyekben.

287. A parlagtii elleni kdzérdekG védekezés végrehajtasinak szabalyait ellendezi, eljar a parlagfii elleni
kézérdekii védekezés végrehajtasinak, valamint az allami, illetve a kozérdek védekezés koltségel
megallapitisinak  és  igénylésénels részletes szabdlyairdl szolé  221/2008. (VIIL  30)
Korményrendeletben foglalt jegyz6i hataskorokben.

288. Felelds az adatszolgaltatasokért,

289. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hatiskérdket. Ellendszi a vonatkozd
hatarid6k betartdsat. .

290. Ellatja a szemclyzeti igazgatissal kapcsolatos feladatokat a kézszolgalat tisztvisel6k személyi
irataira, a kbzigazgatasi szervelnél foglalkoztatott munkavillalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilvintartisra, a kdeszolgilati alapnyilvintartista és kduszolpdlati statisztikai adatgylijiésre,
valamint a tartalékillomdnyra vonatkozd egyes szabdlyokrél szélé 45/2012. (III. 20)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

291. Ellatja a kézszolgdlati tisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapesolatos
adminisztracios feladatokat.

292. Ellatja a helyi esélyegyenldségi feladatokat.

293. Ellatja a helyt esélyegyenldségi programmal kapesolatos feladatokat.

294. Elkésziti a helyi esélyegyenldségi program kétévenkénti felitlvizsgalatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandé nyomtatvany- és iratmintik kidolgozasdrdl,
annak alkalmazasi rendje meghatirozasardl.

296. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjan kozremikodik a képvisclé-testilet és a bizottsig
feladatkéréhez tartozo elterjesztésck elékészitésében.

297. Igény esetén adatszolgaltatist véger a testilleti elSterjesztésck elSkészitéséhez és a dontések
végrehajtisdhoz a hivatal Ggyintézdi részére.

298. Elkésziti a munkakérébe tartozo statisztikai jelentéseket.

299. A jegyzé — tivollétében aljegyz6 — killon utasitisira - a témat érintden - részt vesz a képvisels-
testilett iilésen. A jegyz6 — tavollétében aljegyz§ — megbizasa esetén jegyzéi mepbizotiként részt
vesz a képviselS-testilleti Glésen és arrdl jegyzSkonyvet készit.

300. Elekironikus levelezérendszer napi rendszerességi megtekintése, munkanapokon legkésdbb
15,45 oraig,

301. Elektronikus programok feladatkdréhez tartozé  hasznilata  szitkség  szerint  napi
rendszerességgel, koézponti levelezbrendszer érinkénd  megtekintésével, de legkésGbb
munkanapokon 15,45 ordig.

83. A koztisztviselok és a munkavillalé feladataikat az énkormanyzati ASP szakrendszerek hasznalatival,
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznilataval latjak el.

84. A jegyzd helyettesitésével megbizott kijelslt helycttes a jegyzd kézvetlen irdnyitisa alatt mitkodik. A
munkakosi leirdsat a jegyz6 llitja Gssze és adja ki. A kijeldlt helyettes feladata kiilénésen:

1. Koteles a helyettesitési jogkérében megtett intézkedéseked] a jegyzét tdjékoztatni.
2. Koteles a szabadsdgit a jegyzdvel elézetesen egyeztetni.
3. Koteles a jegyzét a jegyz6tdl kapott feladatok ellitasirdl, a megtett intézkedésekrél tijékoztatni.



85. A

A
Sorokpolinyi Kirendeltség koordinalisaval ‘megbizott hatdsagi feladatokat ellitd, felséfoka

végzettségh kouztisziviseld a jegyzo kbzvetlen iranyitasa alatt mikadik. A munkakori leirasat a jegyzo allitja
bssze és adja ki A Kirendeltség koordinalasaval megbizott koztisztviseld feladara killonodsen:

1.

2.

10.

11.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

Kozvetlentl irdnyitja ¢s kiadmanyozza a jegyz6i hatdskdrbe tartozd sorkikipolnat és sorokpolanyt
adohatosigi, valamint egyéb hatdsagl gyeket.

Koteles részt venmi a jepyzé mepbizasabdl Sorkikipolna és  Sorokpolany Koézsépek
Onkormianyzata Képviselé-testliletének Ulésén, szitkség esetén pedig Gyandgeregye, Nemeskolta,
Sorkifatud Onkormanyzata KépviselS-testiiletének ilésén.

Kételes részt venni a jegyz6 megbizasabdl Sorkikipolna Kézség Onkormanyzata Képviscld-
testilletének Ugyrendi Bizottsiga és Sorokpolany Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiletének
Ugyrendi Bizottsiga tilésén. .

Koteles részt venni a jegyz6 megbizisabdl a fenntartd dnkormanyzatok részvételével miikédd
sorkifaludi tarsulas tarsulasi tandcsilésén.

Gondoskodik a sotkikapolnai és sorokpolanyi kozmeghallgatas, Iakossagi forum elSkészitésérdl,
szervezesérol.

Nyilvantartast vezet a sorkikdpolnai és sorokpolanyi képvisel6-testilet hatarozatairol,
Gondoskodik a sorkikapolnai és sorokpolanyl képviseld-testilet hatirozatainak az érintettek
részére vald tovabbitdsdrol, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtdsianak folyamatit

Vezett a sorkikipolnai €s sorokpolanyi énkormanyzat rendelet-nyilvantartasat. Az dnkormanyzat
helyi rendeleteit egységes szerkezetben t6rténd vezetésérél gondoskodik. Kezcli a Nemzet
Jogszabaly Tarat és a Loclex jogszabilyszerkesztési rendszert.

Elckésziti publikilasra a gyanogeregyel, nemeskoltal, sorkifaludi, sorkikapolnai és sorokpolanyi
dnkormanyzati rendeleteket a LocLex jogszabalyszerkesztést rendszerben.

Kézremikddik a  sorkikdpolnai  és  sorokpolanyi  Onkorminyzati  rendelettervezetek
elékészitésehen.

Elvégzi a sorokpolanyi irodaszer- és usztitdszer igények felmérését, eldkésziti a rendeléseket,
gondoskodik a beszerzésekrd] &s az atadas-atvételrdl, kiosztasrol.

. Megszervezi a Sorokpolanyl Kirendeliségen dolgozo koztisztviselok feladatkérébe tartozd

teenddk ellitasat, gondoskodik a jogszabalyok betartdsardl, az ligyintézés térvényes mikodésérol.
Lllatja a jegyz6, valamint a sorkikdpolnai és sorokpolanyi polgirmester altal esetenként rabizott
feladatokat.

Koteles a szabadsigit a jegyzivel eldzetesen egyeztetni.

Gondoskodik a Kirendeltségen az tgyfélfogadasi id6 betartasardl, a munkafepyelem és az és a
kulon szabalyzatban rendezett etikai szabélyok betartasarol.

Felelés a Kirendeltségen a  megfeleld  kapcsolattactasért, folyamatos  tajékoztatasért,
informacidaramlasért, :

Koteles naprakész informaciokkal rendelkezni a Kirendeltséget érintd minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri a Kirendeltség feladatkorét érints jogszabalyvialtozasokat és gondoskodik arrdl,
hogy az egység munkatirsai megismerjék és alkalmazzak.

A fenticken tilmenden koteles ellatnd mindazokat a feladatokat, amelyek az nkorményzati nmunka
béwvitlésével jarnak, és a jegyzd a munkakori leirisban feladatkorként hatarozza meg, és ellatni
kételes mindazokat a feladatokat - a munkakéréhez kapcesoldddan, amelyekkel a napt munka
soran a jegyzd megbizza.

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel miikéds, |ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, t6bb kéztisztviseld
Feladatkorét érintd, az onkormanyzat, illetve Hivatal miikédése szempontjabdl meghatarozé jelentdsépd
feladat végrehajtisara a jegyzd, kiilon intézkedéssel ideiglenes jelleggel miik6dé munkacsoportot hozhat

letre.

87. A munkacsoport létrehozasirdl szolo jegyzoi intézkedés tagtalmazza killondsen a kvetkezdket:

%)
b)

9

munkacsoport létrehozdsinak céljat,

a munkacsoport vezetSiének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjelolésével,

a munkacsoport vezetojének akadilyoztatisa esetén a kiadmdinyozasi jog gyakorlisira vonatkozd
rendelkezést,

23



d) amunkacsoport feladatainak részletes meghatarozdsit,
e) a feladat elvégzésénck hataridejét. ‘

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat 2023. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, mellyel egy :ddben a korabbi szabalyzat hatdlyat
veszth

89. A szabdlyzat mellékleteinck naprakészségérdl a.jegyzd gondoskodik. A jepyzd pondoskodik a
szabalyzathoz csatolandé figgelékek elkészirésérdl.

90. A szabalyzathoz tartozé mellékletck:

1. metléklet A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szerkezet struktira abrija

2. melléklet A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzat Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakored

91. A jegyzé gondoskodik aredl, hogy a Hivatal kéztisztviseldl a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2023. febradr ...

Sejber Tiborné Farkas Imre ErGs Zoltan
Gyanogerepye kozsép Nemeskolta kdzseég Sorktfalud kozség
polgarmestere polgirmestere polgarmestere
Mezd Gabor Mezé Gaborné
Sorkikdpolna kozség Sotrokpoliny kozség
polgirmestere polgarmestere

™

Zaradék: A Sorkifaludi Kézés Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Mikddést Szabalyzatat
Gyandgeregye Kozség Ollkorm{myzaténak KépviselS-testilete a ....... /2023, (1. 7.) KépviselS-testiileti
hatarozataval, Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2023. {IL 7.) Képviseld-
testiileti hatdsozatival, Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a ...... /2023, (I1. 6)
Képviselé-testileti  hatirozatival, Sotkikipolna Kézség Onkorminyzatinak Képvisels-testiilete a

../2023. (IL. 6.) Képviseld-testileti hatirozatival, Sorokpoliny Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testitlete a ......../2023. (IL 6.) Képviselé-testilleti hatarozataval hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyzd
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5.

1. melicklet a Sorkifaludi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezetl ¢s Mikodési Szabalyzatdhoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

I A vezetdi sznthez tartozd munkakordk és a munkakorokben foglalkoztathato léeszam:

v

" Megjegvzés
Vezetonek . *‘?' gy
oo L .. . A munkakérben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kézvetleniil i . B >
R . . - foglalikoztathatd részmunkakérre, csatolt
tartozd beosztasok alarendelt L, " e .
N létszam (f6) munkakérre vald
munkakorok . .
hivatkozis)
Jegyzd - 1 Teljes

II. A szerv mikodési rendszere

A szervet a jepyzo Iranyitja, & legfelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:

- azald- és folérendeltség,

- az azonos szinten belill a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban mikodnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezethoz tartozd
beosztottak.

Az azonos lgyintézdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségl viszony van. A koztisztviscldk
¢s a munkavallald kozot mellérendeltségi viszony van.

IT1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szetvezeti abraja

S S Kétisztiiseld.
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2. mellékiet 2 Sorkifaludi Kozds (t")nkorm;’myzati Hivatal
Szervezetl s Mitkédést Szabalyzatiahoz

A Sotkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiséggel jaro munkakérei

*

Az egyes vagyonnytatkozat-térell kitelezettségekedl 52016 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vaytv)
3.8 (13-{2) bekezdésében és (4) a) pontiaban foglaltak alapjin a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségpel
jard munkakdrdk:

Kétévente:
- Jegyzd
- Munkakor leitdasa alapjin  kéltségvetési | vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
Onkormanyzatl vagyonnal vald gazditkodds, Onkormanyzat pénziigyl timogatasi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, ddntésre vagy cllendrzésre jogosult kdztisztviseld:
o Fdékényvi kdnyveld
o DPénztaros
o Vagyonpazdalkodd

Otévente:

Munkakori lefrasa alapjan kozigazgatasi hatosagi ligyben javaslattételre, déntésre vagy ellendrzeste jogosult
kéztisziviseld.
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1. Figgelck
A belss ellendrzési feladatok ellétasa, a belsd kontrollrendszer mkidtetése
1. A Kbézés Onkormanyzati Hivatal, mint a kézpénzek felhasznaldsiban részt vevd dllamhéztartisi

szervezet koteles belsé ellendrzési rendszert mikddeetnt abbdl a célbdl, hogy bizonyossagot
nydjtson a kiépitett és miikodtetett pénzigyl manyitasi és kontroll rendszerek megfelelésségét

illetben. :

2. A jegyzb ennck teljesitése érdekében kilsé szolgaltatdval kétotr megallapodais révén gondoskodik a
jogszabily1 eléirasoknak megfeleld belsS ellendrzési kiépitésérdl és mikodtetésérdl.

3 A belsé ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett eclfzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzésck keretében torténik az cllendrzések végzése a jogszabdlyi elSirdsoknak megfeleld és
hatékony mukédés érdekében.

4. A Kézos Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzé felelés, aki koteles a Hivatal
minden szintién érvényesild és megfeleld

a} kontrollkdenyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolitevékenységeket,
d} informacios és kommunikacios rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és milkodtetni.
5. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1L

31} Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzé koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

*  vildgos a szervezeti struktara,

e cpyértelmiiek a hataskort viszonyok és feladatok,

¢ .meghatirozottak az etikal elvardsok a szervezet minden szintjén,

o atlathatd a human erbforras kezelés.
Ennck érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitant és mdkodtemi a
szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrsok szabilyszertt, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyz6 koteles clkésziteni ¢s rendszeresen aktualizalni az cllendrzést nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tiblizatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a
felel6sségi és informici6s szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

7. A jegyzd koteles szabidlyozni a  szabalytalansapok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikédtetni.

8 A jegyzdnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdt ellendrzést (FLUVE),

9. A belsé cllendrzéssel és a belsé kontrollrendszer miikddésével kapesolatos szabilyok  belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazisra.
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2. fuggelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kbztisztviselSk

A Sorkifaludi Kozos Onkosmanyzati Hivatalban a Szegvezeti és Milkddési Szabdlyzat 2. mellekletében
felsorolt munkakérok tekintetében az alabbi kéztisztviselSk kotelesek a 2. mellékler szerinti eljdrdsrend
alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Németh-Bain Ildiké hatdsagi tgyintézdé »

- Peicsné Horvath Andrea addiigyi Ggyintézs
- Pendli Rendta pénziigyi Ggyintézd

- Udvatdi Zsofia pénziigyt digyintézd

- Sziics 1ldiko hatdsagl Ggyintézd

- dr. Varga Krisztina jegyzd

- Walfer Csaba addugyi dgyintézd.
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