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Szervezet: ¢s Mikadési Szabilyzatinak elfogadisira

ELOTERJESZTES

TISZTELT KEPVISELO-TARSAIM!

Ahogy arrdl 2020, évben folyamatosan tajékoztattuk a Tisztelt Képviselo-tarsakat a Sorkifaludi Kézos
Onkorményzati Hivatal 1 {6 kdztisztviseléjének betegsége miatti tartdés tavollérérl. A 2020. januir 6.
napjatol 2021, januar 25. napjaig terjedd idészakban az tGgyintézd keresdképtelen dllomanyban volt, ahogy
az ismert helyettesitése eldszdr sajat koztisztviselSvel, majd hatarozouw idére kinevezett kéztisztviseld
foglalkoztatasival tGrtént. Nevezett koztisztviseld jogviszonya kérésére kozos megepyezéssel 2021, januar
25. napjan megszint. A hivatal 2021, kéltségvetése szempontjabol gy lehetdség adodott arra, hopy 1 16 4
Oris munkavillald alkalmazasdval a sorkifaludi hivatalban adminisztricios, selejtezést és postizdst
feladatokra munkavallalé  kerthion  alkalmazdsra, aki ellitja az adminiszirdcids feladatokat, fgy a2
koztisziviseldknek tdbb idejik jur érdemi munkavégzésre. A munkavallalé alkalmazdsaval azonban
sziikségessé valt a hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatanak modositasa és 4j Szabilyzat elfogadisa. A
Szabdlyzatban modositasra kerlilt a 20., 21., 23, 51., 56. pontja és 1. mellékiete, illetve 2. fiiggeléke.
Kliepészitésre keriilt 0 83. ponital.

Kérem a Tisztelt Képviseld-tarsaimat, hogy a hatirozati javaslatot elf

Nemeskolta, 2021. februar 8.

eslarkas Imre

YA /Zolgmmestm
NEMESKOLTA KOZSEG ONKORMANYZATA QL?(??’ l%& STERENEK
../2021. (I1. 10.) HATARQZAT TERVEZE
Nemeskolta Kiizseg Onkormanyzat Polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a hozzé
kapcsolodo egyes torvények modositasardl sz616 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdése
szerinti felhatalmazas alapjan
Nemeskolta Kozség Gnkorményzaténak Képviseld-testiilete
whbségi véleményének kikérésével és hozzajarulsaval a kévetkezd
HATAROZATOT
hozoin:

1./ Nemeskolta Kozség (")nkorm{myzata Képvisclé-testiiletének feladat- és hataskorében eljarva a
Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat — a 2. pontban foglaltak
kivételével — az cl6terjesztés szerinti formaban és tartalommal — a 2. pontban foplaltak szerint
fipyelembevételével — jovihagyom.
2./ A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak 31., 34., 36-40.,
44., 57-59., 63-05., 86. és 87. pontjit tudomasul veszem és a Szabalyzatot alairom.
Felelds: polgarmester, jegyzd
Hatarid6: azonnal




SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODLESI SZABALYZATA

Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairé} 52616 2011, évi CLXXXIX. tSrvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.§
('I) bekedése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjin Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
¢s Sorokpoliny kozségek az dnkormdnyzat mikoddsére, a polgirmester, a jegyzd feladat- és hatiskorébe
tartozd igyck ddntésre vald elSkésafiéaével éa vigrehajtasaval kapesolatos feladatok ellitisita konos

Onkorminyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az allamhiztartisrol 52616 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az dllambaztartistol 52016
torveny vegrehajiisardl szolod 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapité 6nkormanyzatolk az Métv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemmel a Sorkifaludi Kézos
Onkorményzati Hivaral megalakitisardl és fenntartasirdl széld mepillapodis alapjin fopadjik el a
Sotkifaludi Kézés Onkouminyzati Hivatal Szervezeti és Makodési Szabalyzatat (a tovibbiakban:

Szabalyzat).

Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatanak Képviselg-testiilete,
Nemeskolta Kézség Onkormaﬂyzatanak Képviseld-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkmmanyzalanak Képvisel-testiilete,
Sorkikdpolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete
(a tovabbiakban: képvisel§-testiiletek)

a Sotkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
az alibbiak szerint hatirozza meg.

. FEJEZET
Altalédnos rendelkezések

A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban foglaltak és 2

hozzitartozd  dokumentumok  el&irasainak llll,ijlblllt:.lt:bb betartdsa a hivatal valamennyl vélasztott

~ tisztségviseldjére, koztisztviselSjere, munkavillaléjara és egyéb foglatkoztatisi jogviszonyban 4ll6
munkavillaljara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertlt személyre nézve kotelezs.

1A kéliségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kéliségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi K6z8s Onkorméanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)

b) Réviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30
b) Telefon: 94/556-038 °
c)  Fax: 94/556-039
d) E-mail: sorhfaludlllvatalg@épwnet hu, sotkikapolna@slan.bu;
e) Webcim: www.gyanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna hu;
www.sorokpolany hu

3. A Hivatal telephelyei, allandé kirendeltségei:
a) Sorkifaludi X6z6s Onkormanyzau Hivatal Serokpolanyi Klrendeltsege 9773 Somkpolany, Petéfi

Séndor u. 19.



4.

6.

7.

8.
a)

A Hivatal tigyfélszolgalatai:

a) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Gyanégerepyei Ugyfélszolgalata, 9774 Gyanbgeregye,
Petdfz S. u. 54.

b) Sorkifaludi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,

Szabadsag u. 67,
¢) Sorkifaludi Kozés Onkorményzati Hivatal Sorkiképolnai Upyfélszolgilata, 9774 Sorkikapolna,

Alkotmdny w. 1,

Alapitoi és fenntartdi szervei:

a) Gyandgesegye Kozséy Onkormanyzatinak Iépviseld-testilete
9774 Gyanogeregye, Petéhi 8. u. 54.

b) Nemeskolta Kézség Onkonmninyzatinak épvisels-testiifete
Y775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.

¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
9774 Sorkifalud, I<ossuth L. u. 30.

d) Sorkikipolna Kézség Onkorméanyzatinak Képvisclé-testiilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmény u. 1.

e} Sorckpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képvisel-testitlete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sindor u. 19.

A Hivatal irdnyito szerve:
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
9774 Sorkifaiud, Kossuth L. u. 30,

Alapitas id6pontja: 2020. janwar 1.
a) Alapité okiratdnak kelte: 2019. november 14.
b) Alapité okiratinak szama: SFH/591/2019

A Hivatal azonosité adatai:
Torzskényvi nylvantartasi szama: 844129

) Statiseikai seisjele: 15844129-8411-325-18

o

Adészéma: 15844129-1-18

d) Szimlavezetd pénzintézet megnevezése: QTP Bank Nyrt.
e) Koltségvetési elszimolasi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9.

10.

11

A Hivatal illetékességi tetiilete:
Gyandgeregye kouzség, Nemeskolta kbzség, Sorkifalud kozscg, Sotkikipolna kozség és Sorokpoliny
kozség kozigazgatast terillete. -

2. A Hivatal jogallisa

‘A Hivatal jogélldsa: A Hivatal jogi szemely1seggel rendelkezd, onalldan mikods és pazdilkods,
teljes jogkorli koltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szetinti besorolds

Allami feladatként elldtott alaptevékenysége és kiegészits tevekenysege 841105 Helyi
onkorminyzatok és tarsuldsok i igazgatsi tevékenysége




12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Gyanogeregye Kozség Onkormanyzat, Nemeskolta Kozseg Onkorményzat, Sorkifalud Kézség
Onkorményzat, Sorkikipolna Koézség Onkormanyzat és Sorokpoliny Kozscg Onkorményzat
mitkddésével, valamint az dllamigazgardsi ligyck dontésre vald elékészitésével és végrehajidsival,
letve a polgarmesteri, jegyz01, képviselG-testileti feladat- és hatdskérbe tartozé iigyek déntésre vald
elékészitésével, véprehajtasdval kapesolatos feladatok ellirisa

AMaptevékenysége a kozfeladatként meghatirozotiak ellitisa. Az alaptevékenységek korminyzati
funkeid szerinti besorolisa:

011130 Onkormanyzatok . és  énkormanyzati hivatalok jogalkoté és  altalinos  igazgatasi
tevékenysépe

011140 Orqzzigoq és hciyi nemzetiségl dnkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

011220 Add-, vam- és ]ovedcki igazpatis

013210 Atfogé tervezési & statisztikai szolpaltatdsok

013330 Palydzat- és thmogatiskezelés, ellendrzés
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdilkodisi, izemeltetési, egyéb szolgaltatisok
016010 OrszagpyGlési, Gnkosrminyzatt és eurdpai padament képviselévilaszeisokhoz kapesoldds

tevékenys cgck
016020 Orszigos és helyl népszavazassal kapesolatos tevékenységek
016030 Allampolgmsagi tgyek
109010 Szocidlis szolgiltatisok igazgatisa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani:
a)  Sorkifaludi Bukréta Ovoda,

b) Sorokpolinyi Bébita Ovoda

pénzigyi, gazdasigi feladatainak ellitasat.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanégeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas, mint jogi személyisépl tarsnlés mmkaszervezeti feladatait.

Vallalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az altalinos forgalmi adénak.

A Hivatal mikddéséhez szitkséges elSiranyzatokat, mikédési, fenntartisi koltségeket, beruhdzasi
kiadisokat Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak éves kéltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi
jogviszony alapesctben kéztisziviseld, amelyte a kzszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény az winyadd. A munkajogi jogviszonyra a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L
torvény az irinyadd. Egyéb foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra (pl: megbizdsi jogviszony) a
Polgiri TOrvenykOnyvrdl sz006 2013, évi V. Li)rv(,ny az iranyadd. A Hivatal kéztisztviseldinek
jogallisardl, munkavégzésérdl, jutalmazdsdrdl és epyéb juttatdsairdl csetlegesen Gnkorminyzati
rendelet ¢s a Kozszolgilati Szabdlyzat rendelkezik. A rendelet fipyelembevételével a jegyzé a
targykdrre vonatkozdan kiilén belsé szabalyzatot ad ki.




4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozoddsa

21 A Hivatal engedélyczett Iétszama Sorkifalud Kozsép Onkonn;’myzai‘a koltségvetést rendeletében
rogzitettek alapjan: 9 £, ebbdl 8 {6 kéztisziviseld és 1 {6 munkavallals

22, A Hivatal szervezete kett§ figyintézési helyre tagozdédil:
a) Sorkifalud székhelyt tigyintézés
b) Sorokpolany székhelyl Gpyintéaés

23. A Hivatal szetkezeti tagozédisa:
a) kinevezett vezetd tisztségviseld (jegyzd): 1 £6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyzd kozvetlen iranyitasival mikodik: 7 6 koztisztvisel, T {6
munkavallalé

I FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal itdnyitisa, vezetése, képvisclete, az iranyitds, vezetés eszkdzei

24. A Hivaral az alapité dnkormanyzatok képvisels-testilleteinek szerve. A kozds hivatalt Jétrehozd
megillapodie feltételei szerint feladata a képviseld teatiletck Altal meghatirozott Snkorminyzati
lgyek elbkészitése, az dnkorminyzati dontések végrehajtasa, a testiiletek és bizottsagaik mikodésével
kapcsolatos adminisztratly teend8k ellatasa, a jogszabalyban elSirt Allamipazgatisi feladatok teljesitése.
Az allamigazgatast feladatok ellatisa korében a képviselS-testilletek a Hivatalt nem irdnyitjals, konkrét
ligyekben a hivatalvezetS jegyzének és sajit dnkorminyzati jogkdrében irinyité polgirmesternck
utasitdst nem adhatnalk. .

25, A ko6zos hivatal irdnyitd szervi feladatait az dllamhiziartisto] szol6 2011. évi CXCV. tdrvény alapjin
2 koz0s dnkormanyzati hivatal székhelye szerint helyl énkorminyzat képviseld-testitlete és annak
polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyzd vezeti.

26. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgirmestereinek lakossigszam-
arényos tébbségi dontése szitkséges. A jegyzdi kinevezés vezetdi munkakdrnek mindsil, a jepyzdre

alkaimaznikell-a—kozszolpilatitisztviselSkeSl 52616 - 1érvény vonatkoz6 rendelkezésett A jepyz6
feletti cgych munkaltatéi jogokat a sorkifaludi pulgmnc,stu gyakorolpa. Munkakor Jefrisit e
Szabalyzathan foglaltak alapjin Sorkifalud kézség polgirmestere 4llitja Sssze és adja ki.

27. A Hivatal vezetje a jegyzd:

a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapesolatos feladatok ellatdsardl,

b) 2 hatdskorbe tartozo Ggyekben szabalyozza a kiadminyoeds, utalvanyozds, ellenjegyzés rendjét,

c) félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal idészerG feladatair, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkajit,

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kéztisztviselsi tekintetében,

) dontésre eldkésziti a polgirmester hatdskétébe tartozd allamigazgatasi Ugyeket,

f) dont a hataskdrébe utalt ligyekben,

g) koteles jelezni a képviseld- testiletnek, bizottsigoknak és a polgarmesternek, ha jogszabalysértést
éselel,

L) felelds a kepviseio testuletl elbterjeszeések, kepwselo testileti dontések torvenyessegcctt biztositja
a Hivatal egésze szakszerd, torvényes mikodését, :

1) rendszeresen elfendra, Osszehangolja, 2 belsé szervezeti egysagek munkajat,

) a Hivatal mikédésérdl, munkija tapasztalatairdl rendszeresen tijékoztatja a polgirmestereket,
évente egy alkalommal kézos iilésen a fenntartd képvisels-testitleteket,

k) folyamatosan tijékozddik a hivatali munkak allisarol, feladatok teljesiilésérdl,

) fgyelemmel kiséri a képviselG-testiileti hatirozatok vegrehajtasat sziikség esetén intézkedik vagy.

- intézkedést kezdeményez,
m) belsd utasitisokat, kételezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szervezeti egységei szdmara,



1)

o) .

P)
9
1)
)

9
u)

ellitja a Hivatal jogt képviseletét, vagy arra meghatalmazist adhat,

a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére, Ggyfélfogadisi rendjére javaslator készit,
iranyitja a személyzeti munkdval kapesolatos fefadatokat,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését,

elokészitl a Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzatat, tovabba a hivatal mikodését szabalyorzd
egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezed egységek hivatali tevékenységét, munkajat,

ellatja 2 Valasztasi Irodavezetd {eladatait.

28. A jegyzG megbizasa alapjan kijelolt helyettesét kiadminyozasi jog dleti meg killén intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzé hatdskdrében cljarva gyakorolja az itt keletkezett kézigazgatisi -
hatosagi iigyekben a kiadmanyozisi jogot. Iézvetleniil irinyitja adézasi, adéhatésigi feladatokat.

29. A jegyzd megbizasa alapjan kijelolt helyettes a jepyzd tivollétében gyakorolja a jegyzét megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzést jogokat, valamint a Valaszedsi Iroda jogi helyetteseként ellatja a jegyzd
altal rabizott valasztdsi, népszavazisi feladatokat.

30. A Hivatalt f8szabalyként a jegyzd képviseli.
a) A jegyz0 megbizasa alapjin kijeldlt helyettes képviseleti jogpal rendelkezik az altala irdnyitott

b}

szervezet szakmas munkdjival dsszefligpd munkakapcesolatokban.
A jegyzd eseti megbizdssal megbizhatja 2 hivatal dolgozdjat képviseletre. Megbizds esetén a
képviselet terjedelmét konkeétan meg kell hatdrozni.

c) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység cllatisaval egyiitt jird déntési és végrehajtdsi

felelGsséppel egytitt gyakorolhaték.

d) A sajt6 és mds média elotd képviseletre (nyilatkozattételre) a kézségek polgarmestere,

¢)

alpolgirmestere, jepyzd jogosult.
A Hivatal jogi képviscletét a jegyz6 vagy a jegyzd meghizdsa alapjin kijeldlt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitésed] van 520, vagy az dltala meghizott személy (iigyvéd) lita el.

31. A hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jcgy.zé gyakorolja.
A sorkifaludi polgirmester egyetértése sziikséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjin:

a) koztisztviselS kinevezéshes: hatirozatian idejii/hatarozott idejd,
b) kéztsztvisel§ felmentéshez,

¢} vezetdi megbizas adisdhoz és visszavondsihoz,

d} kéztisztviseld jutalmazisihoz,

¢) koztisztviseld bérezéséhez.

32, Ae irdnyitds s vezelds eszkOzer:

a)

b)
9
d)
e)

Hivatal miikdésével kapcsolatos altalinos szabdlyozd rendelkezések kiaddsa, szabalyzatok
formajaban,

egyedi polgarmesteri, jegyz4i utasitdsok,

egyéb jepyzdi, polgirmesteri intézkedésck, megbeszélések,

hivatali munkaértekezletek,

munlkafolyamatba épitett vezetdi ellenbrzések.

6. Kiadmdnyozis rendje

33. A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi itatra a kiadményozasi jog a jegyzd altal
kiadott kiadminyozis rendjérl sz616 intézkedésben meghatirozottak alapjdn illed meg 2 jegyzé
megbizasa alapjan kijelolt helyettesét, illetve a koztisztviselSket.



34,

35,

36.

37.

38.

7. Kotelezettségvallalis rendje

I<otelezettsépvallalist  csak  a  jepyz6  vapy az dltala meghatalmazott  személy  tchet a
kotelezettsegvillalas rendjérdl 52016 kilon szabalyzathan meghatirozottak szerint.

Cégszer(i alairassal kell ellitni minden olyan iratot, amellyd a Hivatal kotelezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mids jelentds ]ngovelkumumycl jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerG
aliiriskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzéjének Jenyomatat

kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerG alairast csak a bankszer§ aldirdsi joppal rendelkezd személyek

tehetnek.

8. Bélyegzbhasznalat rendje

A hivatali bélyepz6 arra szolgil, hogy av iratok valddisagat, hivatalos voltat tandsitsa.

a) A hivatalos bélyegzd szikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérd] a sorkifaludi
pénziigyi igyintézd gondoskodik.

b) A haszndlatba adott bélyegzGkr8l nyilvintartist kel vezetni, melyért a sorkifaludi pénziigyi
gyintézd felelSs. A nyilvintartd 2 haszadlatba adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni kdteles.

¢) A hasznilatba adas sordn a bélyegz8lenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé dtvételérdl az atvevd
ayilatkozatot {r ald.

d) A bélyegzd hasznilatéra jogosultak kitclesck a bélyegzd hasznilatat feligyelni és haszndlat utdin a
hélyegzdket elzini.

e) Ha valamely dolgozd a ribizott bélyegzdt elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A jegyz
koteles az elvesztés kariilményeis megvizsgalni.

f) Az elhasznalédott, mepronpilddott, feleslegessé vald bélyepzdt jepyz8konyv felvétele mellett meg
kell sennisitent. A jegyzdkonyvet a nyitvantartas mellékleteként meg kell Srizni,

g) Ha megszinik a bélyegzét kezeld dolgozd ]ogvm/onya a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyﬂatkoza[on ipazolni kételes. -

h) A jegyzdnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a Invatalos bélyepzik megfeleljenck a szerv hivatalos
adataival.

1) EgyszerG atokon (pL: belsS levelezes) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét a polpirmesterd, jegyzai
rendelkezéseket, utasitdsokat kivéve,

j) Kot alaki bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag ciinere helyczkedik el, a kériven a kévetkezd felirat
olvashatd:  ,,........oo.oee. Kozség Polgirmestere”, haszndlatira a polgirmester és  az
alpolgirmester jogosultak.

k) Kor alaki bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévetkezé felirat
olvashaté: ,Sorkifaludi Kézds Onkorméanyzati Hivatal”, a sajit feladatkérében kiadmanyozasta
jogosult aliirasaval ellatott kiadvanyokon lehet haszondlni, valamint a Hivatal koltsépvetési
szamljarol teljesitett dtutaldsokon,

I} Téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegad) ,,Sork1falud1 Kézds Onkormanyzan Hivatal” felirattal.

m) Téglalap alukii bélyegzd (fejbélyegzd) ,Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Sorokpolinyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

A Hivatal székbelyén és allandé kirendeltségein kilon igyiratkezelés torténik. A Hivatal
ligyiratkezelésére vonatkozd részletes szabilyokat az Iratkezelési szabilyzat hatdrozza meg.



10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaidé, tigyfélfogadas

39. A belsé szervezeti egységek vezetdl, valamint a hivatali tgyintézdk a Hivatal énkormanyzac és
allamigazgatisi feladatainak ellitisaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kézvetlenit

muikoédnek egyatt.
40. A Hivatal alfomanydba tartozd koztisztviselk etikai szabalyait kildn szabalyzal tartalmazza,

41. A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje: hét{S-cstitdrtok 7%-16™ briig, amely magiban
foglalja a munkakézi sziinetet ts (idStartama: 30 perc), pénteken 750-13% Sriip tast,

42. Rugalmas munkaidd-beosztds esetén 9®-1400 Oratg tartd t6rzsidében a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlér elrendelésérdl, nyilvintartdsarol és elszimoldsinak rendjérdl a jegyzd

kiilon utasitasban rendelkeszik,

44. Tilmunka végzése esetén szabadidot a jepyzd engedélyezhet. Munkaidén kivil ~ tilmunka
elrendelése nélkiil - is el kell latni az alibbi feladatokat: esketési szestartds, névadd, polgari temetés,
valasztasi feladatok, helyi és orszdgos népszavazis, népi kezdeményezés Iebonyolitasival kapesolatos
feladatok.

45. A munkabdl val6 tavolmaradas okat a hivatal dolgozdja kiteles kézvetlen felettese Gtjan a jegyzd felé
jelezni. A szabadsag miatti tivolléter elGzetesen, a betegség miatti tivollétet a lehetd legrovidebb iddn
beliil jeleznt kell. A dolgozoé koteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd
3 munkanapon belill a jegyz6hoz eljuttatni. A tivolmaradis okérdl (szabadsag, betegség, fizetés
nélkiili  szabadsdg) a pénutgyl Ugyintéz8 haladéktalanul jelentést killd az illetékes Magyar

Allamkincstarnak.
46. A napi munkavégzés kezdd és befejezd idSpontjat, illetve a munkahelyrél vald tivollér okdr

JELENLETI fVEN” régziteni kell.

47, Az ugyfélfogadas rendje
A Hivatal és kirendeltsége tigyfélfogadast rendje:

HAE: 8,00 — 15,30 &raig
Kedd: 8,00 — 12,00 6raig
Szerda: -
Cslitortok: 12,30 — 15,30 oraig
Péntek -

48. A jegyzd tgyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfS 8-12 braig
Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 briig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 6raig

Sorkikapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 6réig
Sorokpolany minden harmadik hétfs 11-13 driig
A jegyzé telefonon elére egyeztetett idépontban a fent meghatirozott idéponiokon kiviil is rendelkezéste

all.

49. Az tigyfélszolgalatok tgyfélfopadasi rendje:
Gyanégeregyei Ugyfélszolgalat szerda 8-10 éraig
Nemeskoltai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 ériig
Sotkikipolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 oraig



50. Az Ugyfélfogadds specidlis szabilya: A telepilési képviselket soron kivid barmikor fogadni keil

Halaszthatatlan tigyekben (pl: haldleset), amely esetekben az azonnali Ggyintézés clmaraddsa jelentés .
érdek- és jogsérelernmel jir, az tgylélfogadas a munkaidén kivil is lehetséges. Ennek cibirdlasdra a jegyzd,

letve az ligymtézdk jogosultak.

11. Koztiszivisel8k kivalasztisa

51.A nyitott kdztsziviseldi és mmunkavallalél munkakérck betoltése pilydztatas alapjan vagy palyazat

kifrasa nétkd] torténik,

12. Utasitdsi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

52. Altalinos utasitast onkorményzati hatosdgi Ggyben a polgirmester, llamigazgatasi hatésagi tigyben a
jegyz0, a hivatal mikédését illetden a jegyzd adhat,

53. Az atruhdzott hatiskérben, kindminyozdsi jogkdtben ellitott fefadat gyakotlisihoz a hatiskér
(kiadminyozas) jogszabilyl cimzettje utasitdst adhat, azt visszavonhatja.

54 Az utasitds altalaban szébeli. Irott vtasitasi formdr elsSsorban az dtrohazott hatskér és kiadmanyozas
gyakotlasihoz, valamint a nagyon pontos tattalmi feladat- és hatiskéri elSirast igényld munkavégzés
sordn, llletve kiilénleges esetekben kell alkalmazni.

55.Ellenbrzést a polparmester, a jegyzs, az vagy éltaluk megbizott munkatirsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviselS-testiiletek kérhetik ellendtizni a Hivatalnak a fenntartéd
képvisel-testilletek, illetSleg a bizottsdgok déntéseinek elkészitésére, illetSleg végrehajtisira irinyuld
munkajat. Szikség esctén a polgarmester jegyzd intézkedését kezdeményezheti.

-13. Szolgalati magatariés, felelosség

56. A koztsziviselok, munkavallald szolgdlati magatartisa, felelossége:

1 Minden  koziiSZVisels ¢ foglalkoztatsi jogviszotiyban allé munkitiss Kotelessége, hopy a
kézszolgalat tisztviselSkedl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kételezettségeit
teljesitve, munkakérét a legjobb tudisa és képességei szerint lelkiismeretesen, az tigyfeleket segitve
és veliik udvatiasan binva ldssik el.

2. A hivatah dolgozok kotelessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegidlis magatartast
tanusitsanak, egymds munkdjit segitsék, illetve az Ggyintézés sorin minden esetben betartsik a
torvényességet.

3. A dolgozéval szemben alapvet§ kévetelmény a gyorsaség, a szakszerfiség, a burokraciamentesség,
a hataridok betartdsa, _ ,

4. A torvényesség szellemében biztositant kell az 4llampolgiri jogokat és kitelességeket, az tigyfelek
€érdekében méltanyosan kell eljirni.

5. Elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltardsa és érvéuyre juttatisa.

6. A kozos onkorminyzati hivatal kéztisztviseldje és munkavillaléja a tudomdsara jutott 4llami
szolgilati és izleti (magin) titok tekintetében titoktartdsi kételezetiség terheli. B titoktartasi
kételezettség — az adatvédelemrdl 52616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az -
tgyfél személyisépt jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozszolgilat jogviszony
megszinését kévetden is fenndll.

7. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzé tudomdsira hozni,
amely az elébbi kételezettsépet befolydsolja.

8. A kéztisztviseld kiteles munkahelyén koztisztvisel6héz mélté sltézékben, dpoltan megjelenat.

9. A belépd 1j kéztisztviselének hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazisival egyidejlileg it kell adni
szamira a munkakori lefrdsat. Ha a kéztsztvisel§ megvalik hivatalitél, munkaeszkézeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, tigyiratait it kell adni a munkakér dtadas-atvétel szabélyai szetint.
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10. A napt munkavégzés befejezését kovetden a kdztisztviseld kdteles az iratokat elrakni.

11.A hivatali dolgozok kotelesek a jepyzd engedélyér kémi, ha fSallasukon kiviil mas keresd
foglalkozdst kivinnak folytatni

12.A  Hivatal dolgozéinak kételezettsége, hogy a munkavépzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasirol, zavarairdl, vezet6i beavatkozdst igényls eseményekrdl 52616 beszamolét, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, irfnyitdse, feligyeletet gyakodd felettes
vezeld, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjak mep. A tdjckoztatast
kotelezetiség elmulnaztisa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utan.

13.A szervezet vezetjének kérdésére a munkatirsak kételesek a tevékenységt kérikbe tartozd
tdjékoztatast haladéktalanul megadni és errdl a kézveden hivatali felettesnek soron kivil
beszamolni.

14. JelentGs veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a kdzvetlentil a jegyzdnel kitelesek az
12. pontban leirtakrdl haladéktalanul tijékoziatast adni a hivatal dolgozéi. A rajékoztatass
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felel8sséget vonhat maga utin.

15.A képviseld a képviselé-testileti munkajahoz a polgarmesteren keresztiil 2 felhasznilds jogcimét
megjeldlve irasban kérhet tajckoziatast

16. Munkahelyén, illetSleg az eléirt helyen és idGben, munkira képes llapotban megjelenni és a
munkatdejet munkéval tSlen, dletdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkalraté rendelkezésére
allnt.

17.Munkijit az clvirhaté szakértelemmel és pondossiggal, a munkdjira vonatkozd szabalyok,
eldirasok ¢és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani.

18. Munkatarsaival egyiittmikodni, részikee munkakérik ellatisahoz a megfeleld tijékoztatist
megadni és munkajat gy végezni, valamint Altaliban olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkijit ne zavarja, anyagi kirosoddsit vagy
helytelen mepitélését ne idézze eld.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesolédéd anyagi és cljirdsjogi szabalyok ismerctéért, a
viltozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszer( és
gondos alkalmazasiért, betartdsiért és betartatasaért.

20.Az informatikai eszkdzdk (hardverek és  szoftverek) hasznalatival kapcsolatban azok

_ rendeltetésszer hasznalataért és az clbirds szerinti mikodtetéséért.

21. A jogszabilyi eléirasoknak megfeleld pontos adatszolgiltatasért.

22. Az elirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasiért, az lgyviteli
fegyelem, a hataridok megtartasaért.

23 A-leltir szerint rendelkezésére Allé eszkdzok; haszndlat thrpyalcrendeltetésszerd hasznlaiéer

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozé szabaly?ata alapjian kell ellitnia.

25. Kartéritési felel6sség megallapitdsa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

26. Felettes vezetSinek utasitdsa alapjin ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakothéz tartoznak.

27.FelelSs a leltir szerint kezelésébe adott vagyontirgyak, eszkdzok megdvasiért, rendeltetésszerd
hasznalataért, megbvasiért.

28.A tevékenységéhez szitkséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a takarékossdg szem elétt
tartdsaval pazdalkodni.

14. Helyettesités, munkakér dtadds-dtvéeel

57.A Hivatali munka folytonossaganak biztositdsa érdekében a tAvollévd. kéztisztviseldt munkatirsa .

helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakési leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyzd a helyettesités rendjétd] eltérhet.

58.A jegyzli és az aljegyzGi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadilyoztatasuk esetén a

jegyzoi feladatokat a jegyz$ altal irisban megbizott, a sorkifaludi székhelytelepitlésen pénziigyi

feladatokat ellato, felsGfokh végzettségl koztisztviseld lta el.

59. A munkakdr étadﬁs—éwétcﬁ szabalyait a Kézszélg:ilati Szabalyzat tartalmazza.




15. Vagyonnyilatkozat tételi kételezetiség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiséggel jardé munkakéreit e Szabalyzat 2. melléklete
tartalmazza.

16, Az cllenSrzés

61.Pénzigyi ellendrzés:

a)  allivatal gazdilkodisinak belsé ellendraéséedl a jogy2d irinyitdsa alatt szerzédéses jogviszonyban
allé, belsé ellendr Ggjan gondoskodik;

b) a pénzigyl ellendrzési tevékenység funkciondlisit biztositia a belsd ellendr 4ltal készitett és a
jegyz0 dltal koordindlt ellendrzési programmal, melyet a jegyzé hagy jova;

¢} az ellendrzések lebonyolitasaval;

d)  pénziigys ellendrzésck téma-, és célvizsgilatok, valamint utévizsgilatok vépzésével;

€) a belsd ellendrzés tapasztalatait, mepallapitasait dsszegzd beszamolok, érickelések clkészitésével,

eléterjesztésével.

17. A kéztisztvisel6k szakmai képzése

02. A Hivatal kdztisztviselSinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellendei.

18. Technikai feltéielek

63. Kilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyzd elézetes engedélye alapjan térténhet. A dolgozék
kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmolisa utdlag tdrténik. Az Gtiszimlakat csak a jegyzd igazolisa
utan lehet szAmfejteni. A kikiildetéssel kapcsolatos szabilyozast a Kézszolgilat Szabélyzat rendezi.

64. Sajat pépjarmi hivatali céld hasznalatit a jegyzd cnécdélyczi.

65. A jegyz6 részére a kikiildetést, sajit gépjirmi hasznilatit a sorkifaludi polgirmester engedélyezi.

HHI N FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:
A hivatal tevékenysége a képviselé-testiiletek, azok bizottsigai munkaja eredményességének eldsegitésére

iranyul, ellitja a jogszabilyokban meghatirozott feladatokat, valamint elSkészitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képviscli-testiiletek tevékenységével kapcsolathan:

a) szakmailag el6késziti a képviselS-testiilet dontéseit, déntési alternativikat dolgoz ki, elkésziti az
onkorményzati rendelettervezetet, a testiileti clSterjesztést, a hatirozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtisiban, ellendrzésében, ) '

b) nyilvantartja a képviselS-testitletek déntéseit, :

¢) szervezi a képviselS-testiletek rendelkezéseinek végrehajtisit, a végrehajtas ellendrzését,

d) eclliza a képvisel-testiletek munkijival kapcsolatos cgyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az clStetjesztésck clbkészicss, illetve dontés-clSkészitési munkiiban a jegyzé utasitisa alappin a hivatal
valamennyi dolgozdfa kételes kézremiikddni, ‘




A testiileti elSterjesztések eléterjesztSje a polgdrmester, alpolgarmester, képviseld, bizottsig elndke, tagja,
lletve a jegyz6, az Gnkormanyzati alapitisi gazdasapi tirsasigok vezetdia Jogszabilyban eldirt, kotelezden
elkészitendd eloterjesztések esctében, a képviseld-testilet altal felkért szervek, szervezetek vezetéi, Vas
Megyei Kormdnyhivatal vezetdje, tovibbi epyéb, kiilon jogszabilyban erre feljogositott személyck és

szervezetels.

69.A Hivatal a bizottsagok mikodésével kapesolathan:
a) biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsig mikodéséhes szikséges Upyviteld
feltételeket, részt vesz munkajiban,
b) szakmailag elékésziti a bizottsapi eldterjesziést, jelen(ést, beszamolot,
¢ tajékoztatdst nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetGségérdl, valamint szakmailag
veleményezi a bizottsighoz érkezé kérelmet, javastatot,
d) gondoskodik a bizottsigi dontés nyilvantartasirdl és végrehajeasardl.

70.A Hivatal a képviselé munkéjanak segitése érdekében:
a)  clésegiti a képviseld jogainak gyakorlasit,
b) koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidSben fogadni és részére a sziikséges felviligositast
megadii,
¢) kozremikodrk a képviseldi tijékoztatds megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterek munkdjival kapesolatban:
a) dontést készit eld, szervea a végrehajtist,
b) segiti a képvisclS-testileti munkéval kapcsolatos tevékenységert,
¢) nyilvantartja a polgérmester déntéseit.

72.A Hivatal kézremiikédik a képviseldi vilasztisok, népszavazasok lebonyolitasaban,

73.A Hivatal kézremlkodik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mids kozigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapesolattartishan.

74.A Hivatal a mikodés technikal feltételeit biztositd tevékenységi kort lit el, végzi az iktatdst, irattdrozdst.

75.A Hivatal milkédésével kapesolatban  Gyandgetegye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikdpolna és
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dnkorméinyzati hivatal mGkodésérdl sz6lé megillapodas elfogadasardl, modositisarol.

76.A kbzds 6okormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasit a Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati
Hivatal késziti el az dllamhdztartistol sz0l6 torvény és més jogszabalyokban foglaltak szerint,

77.A Hivatal az Snkormanyzatok fenntartisaban vagy részvételével mitkads, e Szabalyzat 14. és 15.
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tirsuldssal kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellitdsaban részt vesz, szakmai segits tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Onkormanyzatainak, a Sorkifatudi Bokréta Ovoda,
valamint a Sotkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntarté Tirsulds
koltsépvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztraciés feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az Allambéztartiseol sz61b tdrvény és mis jogszabilyokban foglaltak szerint. )

79. Sorokpolany és Sorkikdpolna Kézségek Onkorminyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bébita Ovoda
koltségvetését és az azzal kapesolatos konyvelési, adminisztriciés feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az dllamhdztartisrdl sz616 térvény és mis jopszabilyokban foglaltak szednt,




19. A Hivatal belsd szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsd szervezeti tagolédasdt 2 1. melléklethen feltiintetett szervezeti struktira abra
tartalmazza. A kéztisztvisel6k és a munkavallalé munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben
clfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakori lefrdsok tartalmazzak. A kéztisztviseld munkakér
megnevezését ennek megfelelben a szakmai teréiletre vtalé kifejezéssel kelf megallapitani.

81. A Iivatal cgységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzd kozvetlen ranyitasa alatt milkodik.
A feladatok megosztisit a koztisztviseldk ¢ a munkavillald kézott a jegyzd Altal kiadow epyes
munkakari Jeirasok rogzitik., A munkakori lefrdsokat a jepyzd allitia dssze és adja ki,

B2. A koztisziviselSk részletes feladatair

1.
2

10.

11,

12
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19
20.

Biztositja a hatdskérébe utalt helyi és kézpont adéjogszabalyok érvényesitését.

Elékésziti a kézponti adbjogszabilyokbél eredd helyi képviselé-testileti rendeletalkotast, fgy a -
képviselé-tesnilet ddntése alapjin - helyi adérol sz6lé rendelet tervezetét a jegyzd irdnyitisa
mellett.

Ellitja a helyi adokrol 52616 1990. évi C. téevény, illetve a képviselé-testilet adézassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasar.

Intézi a hatiskorébe tartozd kozpont addkkal, valamint a helyr adékkal Gsszefigpd bejelentéscket,
kérelmeket.

Elokészit az Snkormanyzat hatiskdrébe tartozd méltanyossagi tigyeket.

Az énkormanyzat pazdilkodisinak megalapozisihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézveden
felettese ranymutatdsaval.

Tijékoztatja a telepiilés lakossigat és a gazdilkodd szervezeteket - addkételezeitségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében - az addjogszabilyok eléirdsairdl.

Az adofelfiggesztéste jogosultnak az adofelfiipgesztés irant igényét nyilvantartisba veszi.

Az adofelfiipgesztés idStartama alatt évente az éves adérél hatrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiiggesztéssel kapesolatos jogokat és katelezettségeket.

Az adofelfiiggesziés idStartamira esd esedékessé valt adét és annak kamatit az adéfelfiiggesatés
megsziinését kovetGen hatarozatban kézli a kotelezestel. _

Az 1990, évi C. térvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés esetén -
minden adoév febrodr 15-éip az adéévre eléfrt addrd] sz6l6 hatirozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes {ldhivatalt, a tirgyévi adédsszeg és annak e torvény szerint kamatai
jelzdlogjog keretén beldl 160énd [eljegyeése irdul. Ha a kitelezett a felfiiggesstert ador és annak
kamatat megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzalogjog térlése irdnt.

Fizetési meghagydsban kézli a fizetendd addelleg mértékét az éves adébevallds, illetve a virhato
ad6 bejelentése alapjin.

A helyi adGkra vonatkozé adatszolgiltatist a féléves és az éves zardsi Gsszesitdvel azonos eljardssal
és hatariddvel teljesiti.

A hatskorébe tartozé addk, addk médjira behajtandé kdztartozisok nyilvintartisa sorén - az ado
megallapitdsihoz szikséges adatokon tilmenden - csak az adézis rendjérdl sz616 térvényben
meghatirozott adéazonosits jelet és a természetes azonosité adatokat tartja nyilvan.

Eliitja a gépjérmiadéval kapcsolatos adéztatasi feladatokat. - : _
Kezdeményezheti a gépjarmiinek a forgalombal valé kivonasit, amennyiben az addalany tartozisa
az egy évi adotételt meghaladja, és a koziti kozlekedési nyilvintartisban Gjabb adoalanyt a
kozlekedési igazgatisi hatésdg nem tintetett fel.

Ertesiti az 6j cim szerint illetékes adéhatésagot a tirgyévi adomegillapitasrél késziilt adatlappal,
flletve az addkivetésrSl készilt hatirozattal, amennyiben a pépjirmiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett dllandé lakéhelyét, telephelyét mis adohatdsig illetékességl teriiletére
helyezi at.

Kozremikodik a talajterhelési difjal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellitisaban.

Ellitja az addk, dijak nyilvintartisira, elszdmolisica vonatkozd [eladatokal,

Mékodési teriletén ellitja a hatiskdrébe tartozd adék kivetésével, kozlésével, nyilvantartisival,
beszedésével, behajtasival, kezelésével, elszamolasdval, cllendrzésével és az informicié-

szolgaltatissal kapcsolatos feladatokat.

12




21

22,

23.

24.

25.

26.

27
28.

29.

30.
31.

32,

33,

34,
35,

36.

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

40.

47,

48.

49.
50.

A fizetési kotelezettség jogcite, dsszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabbi a befizetés, az
ehbol szamolt késedelmi podék, birsag, véegrehajtdsi kéltség, valamint a fennalld hatralék vagy
talfizetés megallapitasihoz szikséges adatokrol nyilvantartast vezet.

Létrchozza 2 jogszabalyokban meghatarozott nyilvintartisokat, amelyek: az addzé torzsadat
(llandé adatok) nyilvintartisa, az adozé nem dllandd jellegh (viltozd) adatait tartalmazd
nyilvantartisa, az ad6z6 egyedi adatait tartalinazd - folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap,
killén az adordl, a gépjarmbadordl, a jovedelemaddrdl és a talajterhelést dijrdl, az 1000 {orintot
meg nem haladd, tordlt adédtartozisok nyilvantartdsa, az adofelfiiggesziést igénybe vevdk
nyilvantartasa, a biztositasi intézkedés nyilvantartisa, ba végrehajtasi eldrds nyilvantartisa.

Az ellenSrztt és igazolt t6rzsadatokrd] - a szamitégépen 16rténd feldolgozast kivéve - évenként
addzoi torzslistat, illetve a kivetéselrdl adokivetési SsszesitSt (lajstromot) készit.

Az éves adSkivetésrdl kivetési Ssszesitdl, az 6naddzék bevallisainak feldolgozasardl Ssszesitdt
kégzit. 7 . _
Szamildgépen to1ténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden véltozds utin
jra megfeleld mégneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a biztonsagi eldirdsoknak
megfelelden tdroljik,  az év végén a teljes adattartalomrol papirra nyomtatott listat készit.

Az addbeszedési szdmliit, a pédéle beszedési szimlat és a birsag beszedési szamlat vezetd
hitelintézet napi szimlakivonatairél szamlakivonat nyilvéntartist vezet.

A nyilvantartds adatait a hitelintézet szamlakivonatinak adataival folyamatosan egyesteti.

Az adbbeszedési szamlikeol, a potlék beszedési szamlard] és a birsag beszedési szamlardt kiutale
Osszegekrd] kiadasi naplot vezet.

Tulfizetés esetén - az ad6z6 rendelkezésének hidnyiban - ha a befizetének nincs kiztartozisa, a
talfizetést a késébb esedékes adé kiegyenlitésére szimolja el.

Fllatja az egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatokat.

Ellitja az idegen bevételek elszimolasaval kapcsolatos feladatokat.

A zarasi Osszesiték adatainak felhasznilasival az 4llamhiztartis mikédési rendjérdl sz6ld
korminyrendeletben eléirt adattartalommal és hatariddre adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik arrdl, hogy az adbstaldsi tevékenység sorin az adéuzds tendjére vonatkozd
jogszabilyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Teladatelltisa sorin megfelelen alkalmazza az adézis rendjére vonatkozd jogszabalyokat,

Lljar az adbzas rendjérdl 52616 jogszabalyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényesilésében.

Gondoskodik arrél, hogy az addzasi eljarisban az adbhatdsag cllassa a szikséges nyilvintartasi,
addetatasi feladutokat.

Lljar az iratbetekintési feladatok ellatisaban.

Ellitja az addz0k bejelentkezésével kapesolatos feladatokat,

A jogszabaly altal meghatérozott esetekben megéllapitja az adét.

Eljar az adobevallds kijavitasaval kapcsolatos iigyckben.

Gondoskodik az add, illetve az addeléleg megfizetésére vonatkozé szabilyok érvényesiilésérdl.
Elvégzi az adébefizetésekkel kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

Hozzdjarul az adbzé nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekher.

Elldtja az adat-nyilvintartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozéd jogszabalyok szerint megtartja, cljir 2z adétitokkal kapcsolatos
tigyekben,

Az adbigazgatdsi cljirisban megillapitia az adézé jogait, kbtelezettségeit, cllendrzi az
adokotelezetisépek teljesitését, a joggyakorlds térvényességét, az adduzist érintd tényekrdl,
adatokrdl, korilményekrél nyilvintartist vezet, és adatot.igazol. ) . '
Szervezi az adbbevétel megrividitésének megakadilyozdsa érdckében az addzodkat és az
adbzisban részt vevd mis személyeket. Az cllendrzés célja az adétérvényekben és mas
jogszabilyokban eléirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitisa. Az
ellenbezés sordn feltirja és bizonyitja azokat a ténycket, kériilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzik a jogsértés és a joggal vald visszaélés megillapitist, és az ezek miatt inditott
hatdsagpi eljarist.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasiban.

Részt vesz a hatdsagi eljardsban. -

Részt vesz a hatdsagi adé mepallapitdsban.
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51.
52,
53.
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55,

56.
57.
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60

61,
02,
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64.
65.

66,
67.

68.

69.

70.
71.
72.
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.
81.

A megfeleld feltételek fennallisa esetén utdlagosan megaliapitja az adét.

Ellitja az adé soron kivili megallapitisival kapcesolatos feladatokat.

Jogszabilyok kerctein beliil a fizetési halasztdst, illetve a részletfizetésre vonatkozd dcmtu;[
elékeszit.

Jogszabalyban meghatdrozott kbrilmények esetében eljir az adomérséklési tigyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatisi hatdskdrben hozott hatirozat médositasardl és
visszavonisitd),

Szervezi a véprehajtasi eljardst.

Gondoskodik az adétartozdsok esedékességet kovetd addbehajtdsi eljarasinak meginditdsard,
ennek érdekében az esedékességet kivetSen gondoskodik az adétartozisok nyilvantartasanak
elkészittetésérdl,

Frzetési [elszélitast kild az adbtartozassal éeintett személyeknek.

Figyclemmel kiséri a fizetési felsz6litast kapott adézék addszamlit. _
Végtehajtasi eljirds meginditasardl sz016  értesitést - kild azoknak az addsoknak, akik az
adotartozasukat a fizetési felszolitisban meghatirozott hatiriddig nem fizették meg;

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljiras meginditasardl sz6l6 értesitést kapott adézdk adészambdit.
Megvizsgilja a tényleges add végrehajrisi intézkedésck atkalmazdsi lehet8ségeit, ennek érdekében
adatszolgaltatast kér, illetve meginditja a konkrét adé végrehajtisi cselekményeket.

Gondoskodik az addtartozas letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingé, illetve ingatlan-
végrehajtassal 19rténd beszedésérél.

Amennyiben az adotartozas behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan adétartozas torlésérdl,
Megillapitja és felszimolja a késedelmi pétlékot.

Kozremikodik az onellendrzési potdékkal kapesolatos feladatok ellitasaban.

Ellatja az addbirsag kiszabasaval kapesolatos feladatokat.

Kiszabja a mulasztasi bitsagot.

Gondoskodik az adéztatasi tevékenység sorin alkalmazandd nyomtatviny- és iratmintik
kidolgozasardl, annak alkalinazisi rendje meghatdrozdsardl.

Kiilén jogszabaly rendelkezése alapjin, az tgyfél kérelmére vagy hatéedg meghkereséeére kidllitja,
lletdleg megkildi az add- és értékbizonyitvanyt.

A kéltsépmentesség engedélyezésének alapjinl szolgils - a helyi onkorminyzat hatiskérébe
tartozo adék vonatkozasaban - addigazolist allit ki. :

Hatésapt igazolast ad ki.

Adb- és értékbizonyitvanyt allit ki.

A készpénzt u szabilyzatban meghatarozott épiletben, épiiletrésznek az arra kijelslt helyisépében,
a meghatarozott tiroléhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettiban
tarolja.

Kivételes esetekben, a jegyzG utasitisira lkezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkilénitetten tarolja.

Az idegen értékekedl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvintartist vezet, melybdl egyértelmben
kiderill az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhatd idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Ssszege, epyéb jellemz6i.

Betartja a hdzipénztarban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatarozott szabilyokat,
gondoskodik a tarolohdy zarasardl, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl. :

A pénztii pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példényanak elvesztésérol
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzdt.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztitban megfeleld mennyiségd és cimletezésii pénzeszkoz
folyamatos rendelkezéste 4lljon, ennek érdekében készpénzt.igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérdl.

A bankszdmlardl vald készpénzfelvétel elbet

a)  az el6zd pénztiregyenleg alapjin felméri a virbatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elGirasoknak megfelelden kidllitia a készpénzfelvételi utalvinyt. A
készpénzfelvételi utalviny aldiratisérdl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig figyelembe
vételével.

c)  kidllitja a cimletjegyzéket,

d)- gondoskodik, illetve kdzremiikédik a keszpcnz felvételérd], szallitasirol,

€)  vezet a felhaszndlt készpénzutalvinyok nyilvantartasat.
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82. Szabalyzatban meghatirozotr idSkézénként elvégei a pénztarzatlatot.

83. A pénztarzaramal figyelembe veszi a szabilyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet érickét. Ha a hatiréeiéhet meghaladd lenne a 24ré pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriljon az dnkorminyzat bankszamlajira.

84. A zarlatot a pénztarjelentésen régziti.

85. A napi zarbkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az Snkormanyzat clszamolasi szamléjara.

86. Kozremikodik az elére lithato tavolmaradisa esetén a pénztir dtadis-atvételérdl a tivoliéte alatt
pénztirosi feladatokat ellatd személy részére.

87. Adatot szolgltat & aldirja az dtadis-atvételrdl sz016 jegyz8konyvet.

88. Ujra munkaba allaskor 4tadis-atvételi jegyzlkonyvwvel visszaveszi a pénztarat.

89. Kozremikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

90. A készpénzszillitisra  csak olyan személycket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
felhatalmazast.

91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsS szabilyzatban meghatarozottak betartasarol.

92. Folyamatosan ellenbrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1évs pénzek
legyenek.

93. Nem fogadhat el hidnyos, rongilédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az escteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatdak.

4. A szabilyzat szerint eljér, ha a neki dtadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
Hletve érmét talil.

95. A pénztari bevételekr8] bevételi pénztdrbizonylatot allit ki a szabalyzatban régzftett elSirdsok
betartasaval.

96. A kiadasokrél kiadasi pénztirbizonylatot 4llit ki a szabalyzathan régzitets eléirasok betartisival.

d7. A pénztirjelentésbe a pénztiri be- & kifizetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.

98. A bevételi pénztirbizonylat kiallitasa

a) Minden hizipénztiri befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

b) Bizonylatot csak megfelel alapbizonylat, illetve hivatkozds alapjén allithat ki.

) A pénz atvételét a péneticos s igazolju alafrdsival,

d) A kiadisi pénztirbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan allitja ki.

¢) Kizirdlag csak a szabdlyszerien: kidllitott és utalvanyozott kiadési pénztarbizonylat
alapjan teljesit kifizetést. . -

f) Ha a szimla iltalinos forgakmi adot is tartalmaz, akkor azt killon feltintet.

g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért Ssszeg felvételére, illetve
van mephatalmazisa a jogosulitol

h) Egy kiadisi pénztarbizonylaton dltalaban csak egy személynek adhat 4t pénzt.

1y Egy bizonylaton tobb személy részére kizardlag aldkor teljesithet kifizetést, ha:
¢ ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzijirulds),
* akifizetés ugyanazon a napon tértént,
¢ apénz felvételét kulén bizonylaton elismerték.
D A kiadisi pénztarbizonylatol abiirja.
k) A pénztitjelentés vezetése.

99. Ellitja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.

100. Az eldlegre vonatkoz6 pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az cléleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszdmolas hatarideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdie.

101. A kiadott cllegekrdl a pénztiros analitikus nyilvantartist vezet, melyet a pénztirral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek. '

102, Negyedévente tijékoztatist ad a jegyzdnek hatiridére ¢l nem szimolt eldlegekrdl

103, Kozremikddik a polgirmester kataszte6fak elleni védekezésre valé felkésziilési, a védekezési, a
helyreallitis szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. Feladatairdl rendszeresen és szikség szerint beszimolni koteles a polgirmester, illetve a
kirendeliséy (iuds) veeetSje felé (sziikséy esetén het frisbeli thjékozrards, havi kirendeltsépi
ertekezlet, éves Ssszefoglald a végzett tevékenységrsl, egyéb adatszolgiltatisok);

- 105, Felkésztlést 1dGszakban tervezési és szervezési, a védekezés idészakiban déntés-clSkészitési és
koordinicids, valamint a helyredllitas id&szakaban karfelmérési és ellenrzési feladatokat 1t el. '




106. A megelSzés és felkészilés idészakaban végzi a telepiilési veszély-elharitisi tervelkel kapesolatos
feladatokat: \ij tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartasa, a tervet
befolydsold események figyelemmel kisérése és a modositasok itvezetésének kezdeményezése, a
tervellel kapcsolatos egyeztetésekben vald kdzremiikédés, a repvben nevesitett szervek és
szervezetek felelGseivel torténd folyamatos kapesolattartis.

107. A megel6zés és felkészilés idSszakiban végzi a katasztedfavédelmi felkészitésekkel (polgari
védelmi szervezetekbe beosztott dllampolgirok, kdzigazpatdsi vezeték) kapesolatos feladatokat:
szervezesi, koordindcids feladatok a felkészitésen résztvevdkkel sszefiiggésben, a felkészitések
logisztikai  biztositasa, egyéni adottsigoknak megfelelSen érdemi részvétel az  elGadasok
megtartasaban, végzi a felkészités adminisztriciopat.

108. A megelézés & felkésztilés id@szakiban a lakossdg megelézé idészaki  tajékoztatdsaval
kapcsolatos  feladatokban  kozremikodik:  kézossépi  rendezvényekhez  kapesoloddan  a
polgirmesteri é a kataszwdfavédelmi szervek feladatkdrébe tartozd tajékoztatisi feladatok
szervezése, kozremilkodik a lakossgi tajékoztatd kiadvinyok és internetes tijékoztaté oldalak
elkészitéschen, lakossighoz  t0rténd  cljuttatisaban, fipyelemmel kiséri a  lakosség
veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagoked] és a tanisitandd magatartisi szabalyokedl
torténd  tajékoztatisat, kezdeményezi, illetve végzi a lakossdgi tdjékoztatas aktualizaldsat,
kapesolatot tart és szervezi a kozoktatasi intézményekben, é mds kozdsségi 1étesitményekben
térténd felkészitést.

109. A megelozes ¢s felkészilés idGszakiban kézremkodik a lakossapi riasztd, riasztétijékoztatd
végpontok mikodSképességének és  karbantartottsiginak  ellendrzésében: nyilvantartja  és
rendszeresen ellendrzi a mkodSképességet, kapesolatot tart a rendszert mikédtetd szervezettel,
hiba, hidnyossig, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsat, fipyelemmel kiséri a
technikai fejlesztési lehetdségeket és kezdeményezi a korszerGsitést;

110.A megelSzés és felkésziilés iddszakdban a pv. kételezetiségen alapuld telepiilési pv. szervezet
fétrehozasa és mepalakitasa sordn szakmai javaslatokkal segfti a polgarmester déntéseit: a telepilési
veszély-elharitisi tervben foglaltakat megvizsgilja és Gsszedllifa a védckezéshez szitkséges pv.
szervezet struktirdjdt, megvizspilja és javashuol tesz u pv. szervezetbe bevszthatd (beleértve a
vezetdket is), kotelezettség ald esé dllampolparok személyére; megvizsgélja a logisztikai
szitkségleteket és kezdeményezi a sziikséges beszerzéscket, a gazdasagi- anyagi 5zolgaltatasolua.
vonatkozé dontéseket.

111 A megelézés és felkészilés idészakiban részt vesz a py. kotelc7eti3eg alatt 4ll6 dllampolgirok pv.
szervezetbe torténd beosztasiban, a szervezetek kiképzéseinek és pyakorfatainak elSkészitésében
és lebonyolitisaban: vépzi a kitelezett személyek nyilvintartisit és naprakésuen tartasit, dontésre
el6késziti pv. szervezetbe beosztisra, gyakotlatra és szolgilat-teljesitésre vonatkozd hatirozatokat,
eldkésziti a pv. szervezetek megalakitdsdnak dokumenticidjat, szervezi a polgiri védelmi
szervezetek gyakorlatait, a rasztdst és mozgdsitist, elkésziti annak dokumentacisjat.

112Rendszeresen tajékoziaja a polginmestert a felkészilés iddszakaban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvintartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, [ kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelden elvégzett feladat pétlasat, | el8késziti az éves beszamolot,
jelentést.

113.Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben kézremikods - méis szervekkel és  szervezetekkel: é16 kapcsolatot “tart  az
egyittmiikédésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapesolattarté személyek
elerhetdségeit, figyelemmel kiséri a viltozasokat és kezdeményezi a megfeleld nyilvantartisban,
adattarban térténd médositist,

114.Védekezés idGszakiban el6késziti a polgirmester védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a
lakossig és a létfenntartishoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreallitis és vjjaépités idszaldban kézremikodik a vis maior eljirdsban, folyamatosan
figyelemtnel kiséri a helyreallitasi és Gjjaépitési munkdlatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvantartast és adatbizist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kiftiggesztésérél,

118. Iratanyag Osszedllitdsardl, hatosag és tigyféli megkiildésérdl,

119. Hatosagi eljarissal dsszefiiggd dokumentumok elkészitésérdl, az eljirds lefolytatisardl.
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120. A feladatkorében, feladatainak elatisihoz személyes adatot kezelhet, A feladathdrébe tartozd
iratokbol az cljdrd szerv részére személyes adatot csak térvényben meghatirozott célbol és
adatkorben tovabbithat a hatosagi eljarassal érintett személyre vonatkozdan.

121. Az érintett természetes személy azonosité adatait (csalddi és utonév, sziiletési név, sziiletési hely
és 1d6, anyja leanykori csaldidi és uténeve, kilfSldick esetében allampolgarsag), lakeimét
(lakohelyének és tartézkodisi helyének adatai), valamint az tggyel Osszefigpd adatokat kezeli.

122, Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasardl.

123. A jogosultsig megallapitasahoz adatot kérhet a polgirok személyi adatait és lakeimét nyilvantartd
szervidl

124. A kozveden felettes irinymutatasa alapjan részt vesz a kovetkezd évre vonatkozo kéltségvetési
koncepcid készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolgozasiban.
Tervvariansokat készit.

125. A kézvetlen felettes utasitisira részt vesz a kéltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénziigyl
bizottsigi és képviseld-testileti Glésen.

126. Az Onkormanyzat elfopadott kéltségvetésérd] informaciot szolgdltat a kbzponti koltségvetés
szamara.

127. A kézvetlen felettes irinyitasa alapjin litja el az allamhaztartds igényeinek megflelelden a havi, a
féléves, a hdromnegyedéves és éves informicié-szolgltatasi feladatokat.

128. A kozvetlen felettes utasitasa alapjin felelSs a szolgiltatott adatok valédisigaért, a szmviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezGségért.

129. A kézmufejlesztési timopatds szétosztishrdl a kizponti kéliségvetési timogatis megérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil gondoskodnia kell.

130. A kozvetlen felettes irdnyitisa alapjin litja el az elSivanyzat-felhaszndlasi ttemterv készitési,
iletve aktualizalasi feladatokat.

131. A kézvetlen felettes iranymutatisa alapjin pondoskodik a likviditisi terv elkészitésérdl és
rendszeres felilvizsgalatardl.

132. Bllia a szabdlyzat szerint azokat a pénzgazdilkodasi jogkordket, melyckre felhatalmazist
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositott és kotote felhasznldst tamogatisok leigénylésérd].

134. Vezeti az analitikus nyilvintartist az ciSlegekrd], szabalyzatban rogzitettek szerint elvégzi a
f6konyvi egyeztetést és évvégén leltirt készit ezekrd] (fizetési, Uzemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagt, stb.).

135. Végzi a kiilonbéz8 (beszdmolokhoz kapesolédd) statisztikai és egyéh jelentések készitését, tn.
beruhazdst statisztika, TP és TB felé tovibbitundd siatiszika, jeleniési kitelezettséy, szigori
szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelésérdl.

136. Felel a hivatali gépjarmbvek menetleveleinek nyilvantartisért, az Uzemanyag elszdmoldsért.
Naponta kiadja a gépjirmiivezetSnek a menetlevelet.

137. Felelés a bér- és létszdm kotelezettséguillalas nyilvintartisaéet, az cgyedi bémyilvéntartd
kartonok naprakészen tartdsére.

138. Beszedi az étkezési téritési dfjakat, arrdl naprakész nyilvintartdst vezet. Rendezi a téritési
dijhatralék elmaradisokat és tilfizetéseket.

139. A készpénzt a szabalyzatban meghatirozott épiletben, épiiletrésznek az arra  kijelSlt
helyiségében, a meghatirozott tirolhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettiban tirolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyz$ utasitisira kezcli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztirban elkilonitetten tirolja.

141. Az idegen értékekrdl &5 pénzekrdl olyan analitikus nyilvantastist vezet, melybdl epyértelmien
kidertl az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, virhaté idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Gsszege, epyéb jellemzdi. '

142. Betartja a hazipénztirban kezelt értckek biztonsaga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a tirolohely zirasardl, a kulesok biztonsigos Srzésérdl.

143. A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulesok barmely példinyanak elvesztésérél
haladéktalanul tijékoztatja a jegyz5t.

144. Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfelel§ mennyiségl és cimletezésit pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

145. Gondoskodik a pénz felvételérdl.



146, A bankszamlaré] vald készpénzfelvétel elGit
‘ a) az eléz6 pénztaregyenleg alapjin felméri z varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézed clbirdsoknak mepfelelden kidllia a készpénzfelvételi uialvanyt A
készpénzfelvételi utalviny alairatisardl gondoskodik az alfrisra jogosultsig
figyelembe vételével.

o) lkiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, dletve kbzremGkadik a készpénz felvéielérdl, szallitasardl,

147. Vezett a felhasznalt készpénzutalvinyok nyilvantartasat.

148, A szabalyzatokban meghatirozott idSkézénként elvégzi a pénztarzarlatot.

149. A pénztarzarlanal figyelembe veszi a szabdlyzatban meghatirozott napr megengedett zird
penzkészlet értékét. Ha a hatirértéket meghatadd lenne a zard pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kertiljon az 6nkorminyzat bankszamlajara,

150. A zirlatot a pénztirjelentésen rogeiti. _

151. A napi zdrSkészlet feletti pénzeszkdzt befizeti az énkormanyzat elszamoldsi szamldjdra.

152, Kazreniikadik az eldre Jathatd tavolmaradisa esetén a pénztir dtadds dtrvérelérdl a tivolléte alatt
pénztarost feladatokat ellatd személy részére.

153. Adatot szolgaltat é&s alditja az dtadds-dtvételed] 52616 Icgyzokonyvet

154. Ujra munkaba dliiskor Atadis-dtvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénzlital.

155, Koéztemikddik a készpénz-szallitasi feladatokban.

156. A készpénzszdllitisra csak olyan személycket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast.

157. Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsd szabilyzatban meghatirozottak betartasardl.

158. Folyamatosan ellen6rzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 16v§ pénzek
legyenck.

159. Nem fogadhat ¢l hidnyos, rongilédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok mép teljes értékben Levilthatdak.

160. A szabilyzat szerint eljér, ha a neki dtadott pénzek kdzdtt hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
lletve érmét talil,

161. Ellatja az eldlepekkel kapesolatos feladatokar. -

162, Az eldlegre vanatkozd pénztirhizonylaton feltiinteti, hogy az elSleget milyen ¢élra, wzaz milyen
jogcimen vették fe], mi az elszAmolds hataridefe, s hogy ki volt az elleg felvevéie.

163. A kiadott elSlegekrd] a pénztéros analitikus nyilvintartdst vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bi7onylatokat hitclesitcni jogosult szeméiyek ‘;zintén hitelel;iteni kételesek

10() Kozremukodxk az cﬂatmanyokkai kapcsolatos feladatokban.

167. Elektrontkus utalas esetében az alapbizonylaton torténd utalvinyozéi, ellenjegyzéi, érvényesitsi
és szakmai teljesités igazoléi aldfrisokat cllendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjan
az utalandé tételeket gépen ropzit.

168. Régzitett tételeked] készitett pépi listit és a bizonylatokat a rigzité ellendrzést kivvetden aléitja.

169. Az elekttontkus utals soran kezdeményezett mitveletekedl (utasitdsok) analitkus nyilvantartist
vezer.

170. A nyilvéntartasbél adatot szolgltat a pénziigyi mérlegekhez és egyéb analitikakhoz.

171. Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznilatira felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisival megbizisokat irhatnak ali,

b)  adatrégzitést végezhetnek,

¢)  bankiinformicidkat kérhetnek le,

d)  kommunikicio indithatnak,

172. Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonblztonsag céliabol gondoskodlk a

fizikai, az dzemeltetési és technikai biztonsagrdl, valamint az informacié tovibbitissal kapcsolatos
vagyon biztonsagarél.

173. A rendszer izemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy 2 rendszerhez kilsé személy ne
férhessen hozz4, a szamitogépes karbantartds sorin a kezelt adatok ne legyenek elérhetSk.

174. A bizonylati szabdlyzatban foglalt cldirdsok betartisival telel a szdmvilel elszdmolasokhosz
kapcsolddd  bizonylatok  kidllitdisdnak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznilisinak,
kezelésének rendjeért,




175. A gazdasagi, pénzipyi, szamviteli miveletekhez szorosan kapcwlodo bizonylatok adat[aila]mala
vonatkozdan kételes a hatdlyos jogszabalyok eldirdsait betartani,

176. Felel az epyéh, a hivatal dltal Altalinosan hasznalt, sajat készitési, bels igények alapjan kialakitott
adattartalmi bizonylatok és a szervezeti egysépek dltal hasznalt sajitos bizonylatok rendjéért.

177. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylati fepyelmet.

178. Minden gazdasigt miveletsS), eseményrdl, amely az eszkdzdk, illetve az eszkéz forrdsainak
aliomanyat vagy Gsszetételét megviltoztatja, bizonylator allit ki.

179. Felel, hogy a szimviteli (konyvvitel) nyilvintartisokba csak szabilyszerfen kidllitort bizonylat
alapjan kerGlion bejegyezésre adat,

180. A pénzeszkSzoket (készpénz és szamlapénz) énnté pgazdasigy dveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonar
megérkezésckor) kdnyveli.

181. Ellendrzi, hogy a kényvvitel elszamolist kozvetleniil alitimaszté bizonylat dltalanos alaki és
tartalmi kelléker az elSirdsoknak megfelelnek a szabilyzatban foglaltak betartisival,

182. A szamitogépes adatfeldolgozds esetében a kodolt megnevezésekedl folyamatosan aktualizalt
kodjegyzéket készit & haszndl, illetdleg a gépi adathordozén (pl. migneslemez, magnesszalap)
tarolt adatok halmazat gy hatirolja el, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott lepyen.

183. Belsé bizonylatok kidllitisat végzi.

184, Kiilsé szimviteli bizonylatokat kezel, cllendriz és régzit.

185. A bizonylatok feldolgozisa sorin elvégzi:

186. Kijeldli azokat a f6kényvi szdmlikat (analitikus nyilvintartd lapot), amelyeken a gazdasigi
mivelet hatdsinak éctékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell, (szamlakijelélés, gépi
adatfeldolgozas soran az elbirt kédolist).

187. A bizonylaton a szamlakijel6lést, illetve azt a kddoldst végzé személy kézjegyével ellittatja.

188. Rogziti a kdnyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdsépét.

190. A feldolgozas soran ellendrizi:

a) az alairdk jogosulrsagir,

h) a hizonylat alaki, tartalind és szamszaki helyessépét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovibba azt; hogy az adatok feldolgozasa teljes kordien
megtdriént-e,

¢) amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrténtét,

- 19T-A-pépi-adathordozdn - (mdgneslemez, -mignesszalap)-1évé-adatokhelyesbitésérél-(javitasar Sy

~ jogyzcket kiészit,

192. A szamitogépes adatfeldolgozds keretében a trzsadatokat a szabilyzatban foglalt bizonylati elv
alapjin rOgzits, dletdley viltozisakat nyilvintarta.

193. A bizonylatok alaki ellenérzése sordn vizsgilja, hogy:

) a gazdasigi esemény bizonylatolasa az elSirt bizonylati Grlapon tértént-e,

b} a bizonylat kitéltése teljes kérien megtdriént-c, minden adat szerepel-e,

) a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozé aldirdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallitd, érvényesits, utalvinyozd, ellenjegyzs, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kidllitisa megfelel-e, ajavitasok szabilyszerGek-e,

€) a sziikséges mellékleteket csatoltdk a bizonylathoz,

f) szigorii szimaddsG nyomtatvinyok esetén megvaldsul-c 2 teljes és zdrtkdr(l, sorszdm
szerinti elszamolas.

194. A bizonylatok szamszaki ellenérzése sorin meggySzdik arrdl, hogy a mennyiségi . és
értékadatok, a szimszaki miveletek helyesen ketiiltek-e régzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megillapitott’ szamszaki hibit a bizonylaton jél lithaté és megkilonbéztethetd mbédon
szabilyosan javitja.

195. A bizonylatok szillitdsindl felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ue tekintessenek b,
kilsé karosodas ne érje és hianytalanui eljussanak u rendeltetési helyre.

196. Intetneten keresztil tartja a napi kapesolatot a MAK- kai atvezet a ptog1mn~1nodos1tasokat
kezeli az adatviltozésokat.

197. Elvégyi az dnkorminyzat tekintetében 2 nem rendszeres jovedeimek szimfejtését.

198, Jelentést killd a pénztiron kereszttl tortént személyi kifizetésekrdl a MAK felé.

. .
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199. A kozvetlen felettes irdnymutatasa alapjin elésegiti a kozeldeku adatok megismerésével,
hozziférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatdsat.

200. Munkateriletéhez kapesolodva segiti a kdltségvetési szerv végrehajtasi, ])en7ug)u lebonyolitass és
ellendrzési folyamatainak leirdsit tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitését.

201, Kozremikodik a stratégiat terv, kozéptavi ellenérzési terv ¢és éves clienbrzési terv
Gsszedllitasaban.

202. Indokolt esetben soron kivili ellendrzést javasol.

203. Fvente kézremikddik - a leltirozisi feladatok - az onkormanyzaty, intézményi, lletve a hivatali
vagyon teljes kosét érint6 megszervezésében és lebonyolitdsaban.

204. Fvente kizremikodik még a leltdrozdsi feladatok ellitisa elétt a selejtezési tevékenység
ellétisaban.

205. Kozvetlen felettese irinymutatisa alapjin elGsepiti a kdzérdekd adatok mepismerésével,
hozzaféthetévé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

206. A kozvetlen felettes irdnyitisa alapjan részt vesz az Onkormanyzat feligyelete ala tartozd
intézmény(ek) alapitd okirat(ajdnak pénziigyi-gazdalkoddsi vonatkozdsu felilvizsgalataban, az
intézmeny(ek) kéltaégvetéar tervezdsi, beezimolini feladatainale sepftésében, a Lélségvetdal
gazdalkodasi tevékenysépik sepftésében, informicid-dramlishan, a kéltségvetési szerviek)
pénzellitisaban.

207. Ellitja 2z Onkorminyzat vagyongazdilkoddsaval kapesolatos feladatokat,

208. A kozvetlen felettes irdnyftisa alapjin végzi az 6nkormianyzat vagyondnak, a vagyon
viltozasainak és értékénck nyilvintartdsi feladatait.

209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az dnkorményzat vagyonival kapesolatos
kételezd nyilvantartisok naprakész vezetésérol.

210. Gondoskodik a kis értéki targyi eszkozok nyilvantartisinak naprakészen tartdsarol.

211. Gondoskodik kézmiivekkel kapcesolatos dgyek intézésérdl.

212. A kozveden felettes irdnyitisa alapjn végzi a beszdmoléhoz elkészitendd vagyonleltirozdsi
feladatokat (évenkénti ingé és ingatlanvapyon leltar).

213. Gondoskodik az Snkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasdrdl.

214. A kozvetlen felettes frinymutatisa  alapjan  kéztem@kodik a  beruhdzdsi, feltjftasi és
vagyonértékesitési tevékenységek elSkészitésében.

215.. Lakisok és nem lakds céljdra szolglé helyisépek hasznositiséval kapcsoiatos tigyek i intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakdsgazdilkodist, gondoskodik a lakisok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapcsolatos feladatok ellatisirdl.

217Allaapolgirsigi-igyekkel kapesolatos-feladatok

218, Ellitja az allampolgarsigi tigyckkel kapesolatos feladatoka't.'

219. Eljar a magyar allampolgarsag mepszerzésével kapesolatos feladatoknal,

220, Az allampolgarsag vizsgalatival kapcsolatos feladatok

221. Intézkedik az allampolgarsig vizsgilataban az anyakonyvi és a hizassagkodtési eljards soran.

222. Bljdr az allampolgirsaggal kapesolatos anyakonyv vezetési feladatok ellatasaban.

223. Altalinos anyakdnyv-vezetési feladatok

224. Ellatja az anyakonyv vezetési foladatokat.

225. Az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi 1. t6rvény és végrehajtisi rendeleti értelinében ellitja az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer ]ogszabalyban rogzitett feladatait. -

226. Vezeti az anyakényveket, ennck sordn anyakényvezi a sziiletést, a haldlesetet, a hazassagkotést,

227. Az anyakényv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott formaban, eszkézok
alkalmazasdval végzi.

228. Igazolast ad ki az anyakényvezés clhalasztisirél,

229. Aliirja a felligyelete mellett, mas kozmsztwselo dltal tett anyakonyw bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

230. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakényvezés h1vata1bol torténik.

231. Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasirdl,

232. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellitasardl.

233. Elldtja az 4jbdli anyakonyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatirozott esetekben.

234. Részt vesz hizassigkotésnél, a csaladi események tirsadalmi tinneplésénédl. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén ] is koteles ellatni, :

235. Eljir hazassaghOtésnél a sajit, letSleg a - helyettesités esetén - meghizdja mitkédési teriiletén.
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236. Ellitja az anyakonyvi kivonat kiadaséval kapesolatos feladatokat.

237. Ellitja a hatdsigi bizonyitvany kidllitasival kapcsolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakonyvi irattarat.

239. Teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakdnyvi eseményekkel kapcesolatos statisztikai adatszolgaltatast.

241. Feladatkérébe tartozd lgyintézéssel kapcsolatos iratok kezelése, irattirozdsa, nyilvéntartds
vezetése, misolatok &rzése, rendszerezése. Archivilis, hanganyagok készitése, nyilvintartdsa,
Orzese.

242. Felel a kéupénzekbél nydjtott timogatisok Atithatosagardl szlé 2007, évi CLXXXI Térvény
hatilya ali tartozd pilydzati eljdrisok rendjéért és a 67/2008.(I1L29.} Korminyrendelethen
rogzitett eléirasok betartdsaére.

243. Blékésziti a timogatisi megillapodisokat a hatalyos allamhaztartdsi jogszabalyi elSirasok
betastdsdval, figyclemmel kiséri az clszdmolasok rendjét, a timogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszamoldsit Gsszedllitja és vépzi.

245. Vezeti a csatorna-beruhizdssal kapesolatos vizikézmi hozzajarulds analitikus nyilvéntartasat,
Felelds 2 hatralékok behajtasért, a tilfizetések rendezéséért. Adatot szolpaltat a fokényvi
kényvelds felé,

246. Elvégzi az irodaszer- és tisztitoszer ipények felmérését, elSkésziti a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésckrdl és az dtadas-atvételrdl, kiosztasrol.

247. Intézi a hatdskrébe tartozd és 8sszefiigpd dltalinos igazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre eldkészit.

248. ElSkésziti az énkormanyzat hatdskorébe tartozd méltanyossigi tgyeket.

249. Tijckoztatja a telepiilés lakossagat a jogszabalyok elirdsairol.

250. Lefolytatja a szociilis ellatassal kapcsolatos eljarisokat.

251. Elvégzi a szocidlis ipazgatistdl és szocidlis eflatdsokrd] 52616 1993. évi HI. térvényben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatésrdl 52616 1997, évi XXXI. térvény, valamint az
onkormanyzat helyl rendeleteiben meghatdrozott pénzbeli és természetben nydjiott szocislis,
gyermekvédelmi  ellitdsokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tijékozddik az {gyek
mntézésérd]. :

252. Részt vesz a szocidlis és gyermekvédelmi ellitisokkal kapesolatos helyi énkormanyzati
rendeletek elékészitésében. : '

253. Gondoskodik arrdl, hogy az Ggyintézés az eljérasi hatiridS betartdsival torténjen.

254. Ellen6rzi a hatiridSk betartdsdt, illetve a hataridé meghosszabbitas indokolisagir.

255.-Ellitja- 2 -megkeresésekkel -kapesolatos-feladatokat, a-megkeresésnek—hataridér-belal-koteles

AT
eleget tenni.

256. Térshatosigok, valamint a Képvisel6-testiiletek felkérése alapjan kérnyezettanulményt készit.

257. Déntésre  elSkésziti a  képvisels-testiilet  hatdskérébe utalt ellitisok  megillapitasival,
szlineteltetésével, megsziintetésével kapesolatos kérelmeket.

258. Javaslatot tesz a déntést hozo felé a létfenntartast veszélyeztetS élethelyzetbe keriilt, valamint az
iddszakosan és tartosan Iétfenntartisi gondokkal kiizdé személyek részére dnkormanyzati segély
megallapitdsira.

259. Reszt vesz az Onkormanyzati segély cimén temetési segély irdnt benyijtott kérelmek
tigyintézésében, igazolja a temetési timogatds kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét,

260. Elvégzi az cllatisok megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

261. Gondoskodik arrél, hogy a torvényben meghatirozott feltételek hifnyiban vagy a térvény
megscriésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi cllitds megsziintetéste kerilion, az ellitist
jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vevs kotelezve legyen az cllatis visszafizetésére, az
igénybe vett szolgdltatds egyenértékénck mepfizetésére, a téritési dfj megfizetésére.

262. Bejelentés alapjin a szocidlis ellatist megallapitd hatirozatban rendelkezik arrdl, hogy a
visszamendlegesen megillapitott rendszeres pénzellatis dsszegébdl a folydsitott szocidlis ellatds
Osszege levonasra kertl.

263. Meltinyossighdl a jegyzé utasitisira clengedheti, illetve csokkentheti a megtérités Ssszegét,
illetve pénzegyenértékét, és a kamat Osszegét, ha a hatiskorébe tartozd szocidlis ellitis
megtéritését rendeli el. ' ) ) '

264. Ellita a nyilvintartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartsokat, ellendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.

. . .



265. Eljir az akdv kori nem foglalkoztatott személyek munka-exSpiaci helyzetének javitasa
érdekében.

266. Részt vesz az aktiv koré nem foglalkoztatottak, kiléndsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezé igényjogosultak munkiba helyezésének szervezésében.

267. Havonta &sszesiti és tajékoztatja a kifizetésekedl a pénziigyi ligyintézSket.

268. Intézt a kdztemetéssel kapesolatos adminisziricids tevékenységet.

269. Dontésre elokésziti a kozgyopyellirisi igazolvanyok kiallitisaval kapcsolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart a terbletileg illetékes szocialis szolgiltaté csalidgondozéival a
sziikséges szocialis ellitisok igénybevétele, illetve biztositisa érdekében.

271. Ellagja a hadigondozottakkal kapesolatos feladatokat.

272. Részt vesz a szocidlis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben él& személyek fellutatdsdban,
riszotultsagukto], korilményeiktdl fiiggben a szikséges intézkedést megteszi, szitkség szerint
igazolasokat &llit ki ‘

273. Ahol jogszabaly kotelezévé tesz, fdulvxzsgﬂl}a a rendszeres szocidlis ellatisban részesiildk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

274. A jegyzd — tivollétében aljegyzd — kiilén utasitdsara - a témit érintSen - részt vesz a képvisels-
testilet Glésen. A jegyzd — tavollétében aljegyzd — mepgbizisa esetén jegyzdi megbizotthént részt
vesz a képviselS-testilleti Glésen és arrdl jepyzdkonyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljirdsok intézése, nyilvantartisa.

276. Kizardlag tzletben forgalmazhatd termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazd fizletek
mikodési engedélyével kapesolatos eljarasok bonyolitasa.

277. Vezeti a makédést engedéllyel és széllishely-tzemeltetési engedéllyel rendetkezd tizletek
nyilvantartasat.

278. Szallashely-lizemeltetési engedélyek kiadasira irdnyulé eljirisok bonyolitdsa.

279. Visat-ptac bevasirlokozpont engedélyezésére irnyuld eljardsok intézése és nyilvantartdsa.

280. Visarlok konyvének hitelesitése.

281. Mikodés: engedélyekkel vagy bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenység  folytatisinak
bejelentése alapjan mikodd tzletek hatdsigl ellendrzése.

282. Adowrodaval egyezteti a vallalkozasokban bekdvetkezd viltozasokat.

283. A méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinck megelozeseloi és
lekiizdésérdl  szdlé 70/2003.(V I 17.) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvantartis
naprakész vezetése, nyilvantartolap kiallitisa 2 méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatolrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozd
nyilvintartas vezetésérdl, ellitja a szikséges intézkedéseket.

285. Eljir fakivigisi igyckben, a 52618 és gyiimolestelepitési engedélyezési eljarasokban.

286. Eljar vadkarral kapesolatos tigyekben.

287. A parlagfG elleni kézérdekd védekezés végrehajtisanak szabalyait ellen8rzi, eljir a parlagfit elleni
kozérdek védekezés végrehajtasinak, valamint az allami, illetve a kozérdekd védekezés koltséget
megillapitisinak  és igénylésénel részletes szabilyairdl szdlé  221/2008. (VIIL 30)
Kormanyrendeletben foglalt jegyz&i hatdskordkben.

288. FelelSs az adatszolgiltatasokért.

289. Ellitja a hagyatcki eljirassal kapcsolatos feladat- és hatiskoréket. Ellendrzi a vonatkozé
hatarid6k betartasat. :

290. Ellitja a személyzeti igazgatissal kapcsolatos feladatokat a kozszolgilati tisztviselSk személyi
irataira, a kozigazgatasi szervekndl foglalkoztatott munkavallaldk személyi irataira és a munkatigyi
nyllvintartisra, a kozszolgalati alapnyilvintartdsra és kozszolgalat statisztikai adatgyGjtésre,
valamint 2 tartalékdllominyra vonatkozd egyes szabilyokrdl szél6 45/2012. (UL 20.)
Korminyrendeletben foglaltak szerint.

291. Ellatja a kozszolgilat tisztviselSk vagyonnyﬂatkozatmuak kezelését, és az ezzci kapesolatos
adminisztrcids feladatokat.

292. Ellatja a helyi esélyegyenlGségi feladatokat.

293. Ellatja a helyi esélyegyenl8sépi programmal kapesolatos feladatokat.

294. Elkésziti a helyi esélyegyenldségi program kétévenkénd feliilvizsgilatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandé nyomtaivény- és iratmintdk kidolgozdsardl,
annak alkalmazasi rendje meghatdrozasardl. - :
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296. A kouzvetlen felettes iranyitisa alapjan kozremiikédik a képvisel§-testilet és a bizottsdg
feladatkoréhez tartozd do[eqcvle‘;ek elékészitésében.

297. lgény esetén adatszolgiltarast végez a testilet cibterjesztések elékészitéséhez és a dontések
végrehajtasahoz a hivatal Ugyintézdi részére.

298. Elkésziti a munkakérébe tartozd statsztikai jelentéseket.

299. A jegyz6 — tavollétéhen aljegyzd — kilon utasitisira - a témit érintden - részt vesz a képviseld-
testilets iilésen. A jegyzd — tivollétében aljegyzé — megbizasa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a képviselG-testileti iilésen és arrd] jegyz&kényvet készit.

300. Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességi megtekintése, munkanapokon leglésébb
15,45 oraig.

301. Elektrontkus  programok  feladatkoréher  tartozd  haszndlata  szilkség  szerint  napi
rendszerességpel,  kozponti  levelezdrendszer  Grinkénti  meptekintésével, de  lepkésdbb

munkanapokon 15,45 6riig.

83. A munkavallalé részletes feladatai:
1. Végzia beérkezd tigyiratok iktatisit, az iktatdrendszert kezeli. Az tgyintézdk részére gondoskodik
az lipyiratok atadasirdl és kiaddsaral.
2. Pelel6s a postakényv szabalyszerG vezetéséért, a postai kiildemények feladasiért az Snkormanyzati
ASP rendszer alkalmazasaval.
3. Felelds a postai kitldemények Magyar Postan t6rténd feladasiért.
A beérkez0 postai killdeményeket a jegyz6 részére haladékealanul dtadja.
5. Ajegyz6 utasitisdra leirdi feladatokat végez ¢s tgyviteli feladatokat lat e, illetve a jegyz6 kiilon
utasitisara és kezeli a fénymdsold gépet.
6. A hivatal irattariban selejtezési feladatokat lat el.
7. A beszedett sorkifaludi iskolai és Gvodai étkezési téritési dijaked] kidllitott pénziigyi bizonylatokat
az Onkormanyzati ASP rendszetben ropziti.
8. Aldiratja és leffuzi a  hivatal pénzigyi gyintézGje  altal  rendelkezésére  bocsdtott
utalvanyrendelvényeket.
9. Osszeallitja helyi kézbesitésre és postizasra az adbériesirSket és adékivetésed] sz616 hatirozatokat.

i L

84. A kiztisztviseldk és a munkavallalé feladataikat az onkormanyzati ASP szakrendszerck hasznalataval
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER. szakrendszer,

HAGYATEK szakrendszer hasznilatival latjak el.

munkakou Icuasal a jegyzd alht;a dssze és ad]a ki, A kijelslt helyettes feladata kulonoscn.

1. Kézvetlenil irinyitja és kiadmainyozza a jegyzdi hataskérbe tartozd sorkikdpolnai és sorokpolanyi
adbhatdsagi, valamint cgyéb hatéségi tgyeket.

2. Koteles részt venni a jegyzé meghizdsibdl Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
és Sorokpolany Kozsegek Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének wlésén.

3. Kételes részt venni a jegyz8 megbizdsabdl az Ugyrendi Bizottsigok iilésein.

4. Koteles részt venni a jegyz8 megbizdsibél a fenntarté dnkormanyzatok részvételével mitkods
tarsulas tarsuldsi tandcsiilésén, - ' :

5. Gondoskodik az tgyfélfogadisi idS betartasarol, 2 munkafegyelem és az és a kilon szabalyzatban
rendezett etikat szabalyok betartasarol.

6. Felelds a megfeleld kapcsolattartisért, folyamatos tdjékoztatisért, informacidaramlisért,

7. Kételes naprakész informaciokkal rendelkezni a szervezeti egységet érintG minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri az egység feladatkorée érintd Jogszabalyvaltozdsokat és gondoskodik atrdl,
hogy az egység munkatirsai megismerjék és alkalmazzak,

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel mlkdds, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, tobb kéztsztviseld
feladatkorét érints, az dnkorminyzat, illetve Hivatal mikodése szempongabol meghatarozd jelentSsépl
feladat végrehajtisira a jegyzd, kildén intézkedéssel ideiglenes jellepgel miksddé munkacsoportot hozhat

léttre.

.
.
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87. A munkacsoport létrehozisirdl sz616 Jegyz0l intézkedés tartalmazza killénésen a kdvetkezdket:
2} munkacsoport létrehozasinak céljas,
b) 2 munkacsoport vezetGjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjelolésével,
¢} a munkacsoport vezetSjének akadalyostatisa esetén a kiadminyorisi jog pyakogasara vonatkozé

rendelkezést,
d) amunkacsoport feladatainak részletes meghatirozasir,
¢) a feladar elvégzésénck hatdridejét.

. IV.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat az alairisa napjin 1ép hatilyba.

89. A szabilyzat mellékleteinek naprakészségérdl a jegyzs gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandd figgelékek elkészitésérdl.

90. A szabilyzathoz tartozé mellékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi Kézés On_l‘(oz:rnényzati Hivatal szerkezeti strukttra 4braja

2. melléklet A Sorkifaludi }626s Onkorminyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséppel jard

munkakorei

91. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal kéztisztviselSi a szabalyzatot megismetjék.

Sotkifalud, 2021. februar 10.

et

Sejber Tibormé Farkas Imue ‘ E16s Zoltan
Gyandgeregye kozség Nemeskolta kézség Sorkifalud kdzség
polgarmestere polgirmestere polgarmestere
Mezé Géabor Mez6 Gaborné
Sorkikapolna kézség Sorokpolany kézség
polgarmestere polgarmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Kozos Onkormdnyzati  Hivatal Szervezeti & Mikodési Szabalyzatat
Gyanogeregye Kozség Onkorminyzatinak KépviselS-testiilete feladat- és hatdskérében Sejber Tiborné

polgirmester a ......../2021. (IL. 10.) hatirozatival, Nemeskolta Kézség Onkorminyzatinak Képviseld-
testitlete feladat- és hatiskdrében Farkas Imre polgirmester a ........ /2021. (IL. 10.) hatirozatival,
Sorkifalud Kézség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete feladat- és hatiskérében Frds Zoltin
polgirmester a ......../2021. (II. 10.) hatdrozatival, Sorkikapolna Kozség Onkorményzaténak Képvisels-
testilete feladat- és hatiskérében, Mezd Gébor polgirmester. 2 ......../2021. (Il. 10) hatirozatival,
Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete feladat- és hatiskérében Mezd Gabotné
polgérmester a ......../2021. (IL 10.) hatirozatival hagyta j6vi.

Dr. Varga Krisztina
jegyzd
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1. meliéklet a Sorkifaludi I oz0s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatihoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

1. A vezet8i szinthez tartozd munkakérék és a munkakédrokben foglalkoztathatd létszam:

" Megjegyzés
Vezetének .. glegy
e .. .. A munkakérben (tefjes vagy
Vezetdl szinthexz kézvetleniil i i .
. . . foglalkoztathato részmunkakdrre, csatolt
tartozo beosztasok alarendelt o v N :
o Iétszam (£6) munkakdrre vald
munkalcétok . .
hivatkozis)
Jegyzd == 1 Teljes

II. A szerv miikddési rendszere

A szervet a jegyzd irinyitja, & legfelsGbb vezetd.

A szerven belil megtatilhato:

~  az ala- és folérendeltség,

- az azonos szinten beliil a mellérendeltség,

A szerven belil ald- és flérendelt viszonyban mikddnek a vezetSi szinthez tartozd, a vezetéhodz tartozd
heosztottak..

Az azonos tgyintézdi szinthez tartozd munkakorék kozotr meliérendeltségi viszony van, A kéztisztvisel6k

és a munkavallalé kozott meliérendeltségi viszony van.

IT1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti dbréja




2. melicklet a Sorkifaludi Kozos Onkoﬂnényzati Fivatal
Szervezeti és Miikéddési Szabalyzatahoz

A Sorkifaludi K628s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekedl 52616 2007. évi CLIL toérvény (a tovabbiakban: Viyty)
3.§ (1)-(@) bekezdéseben és (4) a) pontjiban foglalrak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
faré munkakorok:

Kétévente:
o Jegyzd
— Munkakési leirdsa  alapjin  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok  felett, tovibbi az
Onkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodis, Snkorminyzati pénzigyi timogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattérelre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviseld:
o Fékényvi kdnyvels
0 Pénztiros
0 Vagyongazdilkodd

Otévente:

Munkakori leirdsa alapjin kozigazgatisi hatosigi tigyben javaslattételre, déntésre vagy ellendrzéste jogosult
kézusztviseld,
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1. TFiggelék
A belsé ellenérzési feladatok elldtasa, a belsd kontrollrendszer miikédtetése

1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal, mint a kozpénzek felhaszndldsiban részt vevd allamhaztartisi
szervezet koteles belsé e]lenouesz rendszert mikddtetni abbol a célbdl, hogy bizonyossagot
nytjtson a kiépitett és mikodtetett pénzipyl irdnyitasi és kontroll rendszerek megfelelSsségét

lfetden.

2. A jegyz0 conek teljesitése érdekében killsé szolpaltatdval kdtott megillapodis révén gondoskodik a
Jogszabalyi eléirisoknak megfeleld belsé ellendrzési kiépitésérdl és mitkodtetésérdl.

3. A belsé ellendrzés megillapitisai mellett a folyamatba épitett elSzetes és utdlagos vezetdl
cllendrzések keretében tSrténik az ellendrzések vépzése a jogszabalyi elGirasoknak megfelefd és

hatékony mikédés érdekében.

4. A Kézds Onkorminyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréést a Jegyzd {elelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesild és megfleleld
a} kontrollkérnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) nformacids és kommunikicids rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mkodtetni.

5. A kéltségvetési szervek belsé kontrolltendszeréedl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIIL
31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjin a jegyz6 kételes olyan konuollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

e vilipos a szervezeti struktara,

*  cgyérielmbek a hatiskori viszonyok és feladatok,

-&  meghatirozottak az etikai elvarisok a szervezet minden szmt]cn

o atathatd 2 humin erdforras kezelés,
Ennek érdekében a jegyzd kételes olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szervezeten behill, amelyek biztositjik a rendelkezésre 4l forrasok szabalyszer(, szabilyozott, gazdasagos,

_hatékony és eredményes felhaszndldsat,

6. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az ellendrzési nyomvonalat, amely 2
Hivatal mdkodési folyamatainak szoveges és tablizatba foglalt lefrasa, amely tartalmazza kilénésen a
felel3sségi és informaciSs szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenSrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

7. A jegyzd koteles szabdlyozni a szabilytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mitkédtetni. : -

8 A jegyzdnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

9. A belsd eﬂe110r7esse1 és a belsG kontrolirendszer mitkédésével kapcsolatos szabalyok beiso
szabilyzatokban kerlilnek megfopalmazista. :



2. faggelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett koztisztviselsk

A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2. melflékletében
felsorolt munkakdrck tekintetében az alabbi koztsziviseldk kdtelesek a 2. mellékler szerint eljardsrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Galambosné Szabd Nikoletta pénzugyi Ggyintézd
- Gaspar Nikoletta addtpyl tgyintézd

- Németh-Baan Ildiké hatdsdgi Ggyintézd

- Peicsné Horvath Andrea addiigyi tgyintézd

- Udvardi Zsofia pénzigyi Ggyintézd

- Szics Ildikd hatosagi Ggyintézd

«  dr. Varpa Krisztina jegyzé

- Wolfer Csaba addugyi tgyintézd.



