NEMESKOLTA KOZSEG
POLGARMESTERE
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.
Tel.: 94/379-182, Fax.: 94/556-038

A hatarozaly javaslatol threényessigi

szemponthdl paepvivsyaltan: |

( Dr. Varpa Krisetina)
jegyz

Tiargy: Javaslat a Sockifaludi K6z6s Onkormanyzad | Hvatal
Szervereti ¢s Makodési Szabdlyzatanak elfogadasira

ELOTERJESZTES
Nemeskolta Kézség Onkormanyzata I épviseld-testiletiiletének
2020. janvar 38-an tartandd nyilvinos lésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Gyanogeregye Kézség Onkormanyzata Képvisels-testillete, Nemeskolta Kozség Onkorminyzata
Képviseld-testilete, Sorkifalud  Kouség C)llkurmﬁnyxata Keépvisel6-testillete, Sorkikiapolna Kézség
Onkorményzata KépviselS-testilete és Sorokpoliny Kézség Onkorméanyzata Képvisel§-testitlete a 2019.
november 14. napjin tartott egyiittes lésén arrdl déntéte, hogy a Balogunyomi Kézés Onkormanyzat
Hivatalbdl kivilnak és 2020, janudr 1. napjaval 0j kézés onkorminyzat hivatalt alakitanak. Ennek
megfelelden 2020. janudr 1. napjival létrejétt a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal.

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIT. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan elkészitettiik a Sorkifaludi Kézds Onkorméanyzad Hivatal Szervezed és

Mikodési Szabalyzatat, mely jelen elbterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testilleteket, hogy az eloterjesziést megtarpyalni és a hatirozat javaslatot

elfogadni sziveskedjenck. .
T
Nemeskotlta, 2020. januar 15. e -;Q,g\}fgmh b

<" Parkas Imre|
polgirmester |

HATAROZATI JAVASLAT
(a hatarozat elfogadasihoz egyszeri t6bbség szikséges)
.../ 2020. (1. 30.) Képvisel§-testiileti hatarozat

1./ Nemeskolta Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testitlete a Sotkifaludt K620s (")nkonnényzati
Hivatal Szervezeti és Mdkddési Szabdlyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével — az eléterjesztés szerinti
formaban és tartalommal — a 2. pontban foglaltak szerint figyelembevételével — jovahagyja.
2./ A Képviselé-testilet a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak 31., 34., 36-40., 44., 57-59., 63-65., 85. és 86. pontjat tudomasul veszi.
3./ A Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az 1. pontban irt Szabdlyzat aldirisara.
Felelds: pelgarmester, jepyzd
Hataridé:  azonnal




SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. tdrvény (a tovibbiakban: Méev.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
¢és Sorokpolany kozségek az dnkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskérébe
tartozd dgyek dontésre vald cldkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatasara kozs
dnkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az dllamhaztartasedl szolo 2011, évi CXCV. tdrvény 10.§ (5) bekezdésében és az dllamhaztartasrdl szold
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakea, az
alapité dnkormanyzatok az Motv. 41.§ (2) beliezdésére ¢ 12.§ 2. pontjara figyclemmel a Sorkifaludi <6208
Onkormanyzati Hivatal megalakitisarol és fenntartdsardl sz6l6 megillapodis alapjin fogadjik el a
Sorkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit (a tovibbizkban:
Szabilyzat).

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviscls-testiilete,
Nemeskolta Kozség énkorményzat{mak Képviseld-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Sorkikapolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiiletek)

a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatdrozza meg.

I. FEJEZET
Altalinos rendelkezések

A Serkifaludi Kduios Oukurm;'myzaii Hivatal Szervezed és Makodési Szabalyzataban foplaltak és a
hozzitartozd  dokumentumok  eldirasainak  megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségviselGjére, koztisztviselGjére, munkavallalojira és egyéb foplalkoztatasi jogviszonyban 4llé
munkavallaléjara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertilt személyre nézve kotelezd.

LA kéltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kéitségvetési szerv neve:
Sorkifaludi K626s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. w. 30,
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
¢y Fax: 94/556-039
d) E-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.hu, sorkikapolna(@rlan.hu;
¢} Webcim: www.gyanogeregye.hu; www.nemeskolta.hw www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, allando kirendeltségei:
a) Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Petéfi
Sandor u. 19.



4. A Hivatal {igyfélszolgalatai:
a) Sorkifaludi Kozds Onl{ormﬁnyzati Hivatal Gyandgeregyer Ugyfélszo]gélal'ﬂ, 9774 Gyandgeregye,
Petdfi S, u. 54.
b) Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Mivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgilata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
c) Sorkifaludi Kozds Onkormzinyzati Hivatal Sorkiképolnai Ugyfélszoigélata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotmany u. 1.

5 Alapitéi és fenntartédi szervei:
a) Gyanégeregye Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9774 Gyanogeregye, Petdfi S. u. 54.
b) Nemeskolta I(6zség Onkormanyzatinak IKépviseld-testilete
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.
¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
d) Sorkikapolna Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmany u. 1.
¢) Sorokpoliny Kéuzsép Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sandor u. 19.

6. A Hivatal iranyité szerve:
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
9774 Sotkifalud, Kossuth L. u. 30.

7. Alapitas idépontja: 2020. januir 1.
a) Alapitd okiratanak kelte: 2019, november 14,
b) Alapitd okiratanak szima: SF/591/2019

8. A Hivatal azonosfto adatai:
a) Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 844129
b) Statisztikal szamjele: 15844129-8411-325-18
¢} Adoszama: 15844129-1-18
dy Szamlavezeté pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
¢) Koltsépvetési elszamolasi szamlaszima: 11747006-15844129-6G0000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:
Gyanogeregye kouzség, Nemeskolta kouség, Sorkifalud kézség, Sorkikapolna kézség és Sorokpoliny
kozség kozigazgatasi terilete.

2. A Hivatal jogalldsa

10. A Hivatal jogallisa: A Hivaral jogi személyiséggel rendelkezd, ondlldan mikodd és gazdalkodo,
teljes jogkora koltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolis

11. Allami feladatként ellitott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatisi tevékenysége
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13.

14.

15.

16.

17.

18,

19,

20.

21.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Gyandgeregye Kozség Onkormanyzat, Nemeskolta Kézség Onkorményzat, Sorkifalud Kézség
(")nkormm;fzat, Sorkikipolna Kozség C)nkonnﬁnyzat ¢s Sorokpoliny Kozség Onkorményzat
mikddésével, valamint az allamigazgatasi Ggyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtisival,
lletve a polgarmester, jegyzdl, képviseld-testitleti feladat- és hatdskéebe tartozd ligyek dontésre vald
elSkészitésével, végrehajtisaval kapesolatos feladatok cllatasa.

Alaptevékenysége a kézfeladatként mepghatirozottak ellitasa. Az alaptevékenységek kormanyzati
funkcié szesint besorolisa:

011130 Onkorményzatok ¢s  onkormanyzati  hivatalok jogalkotd és altalinos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos ¢és helyl nemzetiségl onkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jOvedekd ipazgatas

013210 Al:fog(‘) tervezési &s statisziikat szolgaltatasok

013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés

013360 Mis szerv tészére végzett pénzigyl-, gazdilkoddsy, Gzemeltetési, egyéb szolgiltatdsok

016010 Orszagpydlési, dnkormanyzati és curdpat parlaments képviseldvalasztasokhoz kapcesolddod
tevékenységek

016020 Orsziapos és helyl népszavazdssal kapesolatos tevékenységek

016030 Aliampolgérségi tgyek

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgarasa

Az alaptevékenységen belill kiteles biztositani:
a)  Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
b) Sorokpolinyi Bobita Ovoda

pénziigyl, gazdasagi feladatainak ellatasat.

A Hivatal ellaga Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas, mmt jogi személyiségl tarsulis munkaszervezeti feladatait.

Vallatkoz4si tevékenysége: A Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az iltaldnos forgalmi adénak.

A Hivatal mikddéséhez szikséges elSiranyzatokat, mikodéss, fenntartisi kéltségeket, beruhazasi
kiadasokat Sorkifalud I 6zség Onkorményzatanak éves kéltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottiaira vonatkozd fogllkoztatisi
jogviszony alapesetben kéztisztviseld, amelyre a kozszolgalatt tisztvisel6krdl 52616 2011, évi CXCIX.
torvény az irdnyadd. Egyéh foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V., (Orvény az iranyadd. A Hivatal kéztisztviselGinek
jogilldsardl, munkavégzésérdl, jutalmazisarol ¢és epyéh juttatisaird]l esetlegesen Snkorminyzati
tendelet és a Kozszolpilati Szabilyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykdrre vonatkozdan kiilén belss szabilyzatot ad ki.

4. A Hivatal létszdma, szervezeti tagozddasa

A Hivatal engedélyezett 1étszama Sorkifalud Kézség Onkormdnyzata koltségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 7 6 koztisztviseld




22. A Hivatal szervezete kettd Ggyiniézési helyre tagozddik:
a) Sorkifalud székhelyll Ggyintézés
b} Sorokpolany székhelyd igyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozddasa:
a) kinevezett vezetd tsztségviseld (jegyzE)y: 1 £6

b) A hivatal egységes, nem tagozddilk, a jegyzd kozvetlen irdnyitdsival mikodik: 6 £6

II.  FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az irdnyitds, vezetés eszkozei

24. A Hivatal az alapité onkormanyzatok képviseld-testilleteinek szerve. A kdzds hivatalt étrehozd
megillapodds feltételei szerint feladata a képviseld-testiletek altal meghatirozott dnkormanyzati
lgyek eldkészitése, az dnkormanyzati déntések végrehajtisa, a testiletek és bizottsagaik mikodésével
kapesolatos adminisztrativ teendék ellitdsa, a jogszabalyban eléirt illamigazgatasi feladatok teljesitése.
Az llamigazgatisi feladatok ellitisa kdrében a képviselé-testiletek a Hivatalt nem iranyigak, konkeét
ugyckben a hivatalvezetd jegyzdnek ¢és sajat dnkormanyzat jogkorében iranyité polgirmesternek
utasitist nem adhatnak.

25. A kouzos hivatal irdnyito szervi feladatait az allamhéztartasrdl s2616 2011, évi CXCV. torvény alapjin
a kéz6s Onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat képviselS-testilete és annak
polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz6 vezet.

26. A jegyz$ kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polparmestereinek lakossigszam-
aranyos, tObbségi dontése szilkséges. A jegyzdi kinevezés vezetSi munkakdrnek mindsil, a jegyzére
alkalmazni kell a kozszolgdlati tisztviscl6kedl 52010 torvény vonatkozd rendelkezéseir. A jegyzd
feletti egyéhb munkéitatdl jogokat a sorkifaludi polgirmester gyakorolja. Munkakori leirdsat e
Szabalyzatban foglaltak alapjan Sorkifalud kozség polgarmestere illitja dssze és adja ki.

27. A Hivatal vezetdie a jegyzd:

a) gondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok cllatdsardl,

b) a hatiskérébe tartozé Ggyekben szabilyozza a kiadminyozis, utalvanyozis, ellenjegyzés rendjét,

c) félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal idészerG feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkdjat,

d) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a hivatal kdztisztviselSi tekintetéhen,

e) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatdsi Ggyeket,

f) dont a hatiskérébe utalt gyekben,

g) koteles jelezni a képviselé-testiletnek, bizottsigoknak és a polgirmesternek, ha jogszabilysértést
észlel,

h) felels a képviselG-testileti elGterjesztések, képviselS-testileti dontések térvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszer(, torvényes makodését,

iy rendszeresen ellendrzi, 6sszchangolja, a belsd szervezeti egységek munkajat,

i) a Hivatal mikodésérdl, munkaja tapasztalatairl rendszeresen tijékoztatia a polgarmestereket,
évente egy alkalommal kézés tilésen a fenntartd képviselS-testileteket,

k) folyamatosan tajékozodik a hivatali munkak 4lasardl, feladatok teljestilésérdl, ‘

) figyelemmel kiséri a képviselé-testiileti hatirozatok végrehajtasit, szitkség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m) bels6 utasitisokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsd szetvezett egységei szdmara,

n) cllatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy atra meghatalmazast adhat,

0) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, tgyfélfopadasi rendjére javaslatot készit,

p) Irdnyitja a személyzeti munkéval kapesolatos feladatokat,

q) irdnyitja a Hivatal gazdilkodasi tevekenysépét,

£) megszervezi a Hivatal belsé ellendrzésér,
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31.

33.

34,

s) elokészitt a Hivatal szervezett és mikodési szabalyzatat, tovabba a hivatal mékadését szabalyozd
egyéh szabalyzatokat, rendelkezéseket,

t) folyamatosan értékeli a vezetés, a szerveret epységek hivatali tevékenységét, munkajat,

u) ellafja a Valasztasi Irodavezetd feladatait,

A jegyzé megbizisa alapjan kijelolt helyettesét kiadminyozési jog illeti meg kilon intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyzd hatiskorében eljirva gyakorolja az itt keletkezett kézigazgarasi -
hatosigi Ggyekben a kiadmanyozisi jogor. Kézvetlenul irdnyitja addzasi, adohatdsigi feladatolkat.,

A jegyzé megbizdsa alapjan kijelolt helyettes a jegyzd tévollétében gyakorolja a jegyzdt megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzést jogokat, valamint a Valaszidsi Iroda jogi helyetteseként ellatja a jegyzd
altal rabizott vilasztasi, népszavazisi feladatokat.

A Hivatalt f6szabélykeént a jegyzé képviseli.

2) A jegyz0 megbizdsa alapjin kijelolt helyettes képviscleti joggal rendelkezik az dltala irinyitort
szervezet szakmai munkajaval dsszefiggs munkakapesolatokban,

b) A jegyzd eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjit képviseletre. Megbizds esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatirozni.

c) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellitisival epylitt jird déntési és végrehajtisi
felelosséggel egyiitt gyakorothatok.

d) A sajté e mds média clbtti képviseletre (nyilatkozauételre) a kozségek polgirmestere,
alpolgarmestere, jegyzd jogosult.

e) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy a jegyzd mepbizasa alapjan kijelslt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitésrGl van sz06), vagy az altala meghizott személy (igyvéd) laga el.

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A sorkifaludi polgarmester egyctértése szikséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjan:
a) koztisztviselS kinevezéshez: hatirozatlan ideji/hatirozott ideji,
by koztsztviseld felmentéshez,
c) vezetdt megbizis addsihoz és visszavondsihoz,
d) kéztisztviseld jutalmazasahoz,
¢} koutisztviseld bérezéséhen.

Az iranyitds és vezetés eszkozei:

a) Hivatal mikodésével kapesolatos altalinos szabilyozd rendelkezések kiadasa, szabilyzatok
forméjaban,

b) egyedi polgarmesteti, jegyzdi utasitisok,

c) egyéh jegyz0i, polgirmesteri intézkedésck, megbeszélések,

d) hivatali munkaériekezletek,

e) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzések.

6. Kiadmanyozds rendje
A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadményozdsi jog a jegyzé altal
kiadott kiadmanyozds rendjérdl sz0lé intézkedésben meghatirozottak alapjan illeti meg a jegyzd
megbizasa alapjan kijelolt helyettesét, illetve a kéztisztviselSket.
7. Kételezettségvallalis rendje

Kotelezettségvallalist csak a  jegyz8 vagy az altala meghatalmazott személy tehet a
kotelezettségvillalas rendjérdl szol6 kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.



35.

36.

Cégszerh aldirassal kell cllatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kételezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cépszerd
alifriskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdjénck lenyomatat

kell alkalmazni.

Baunkok, pénzintézetck felé cégszerd alairdst csak a bankszer( aldirdsi jogpal rendelkezd személyek

tehetnek.

8. Bélyegzdhaszndlat rendje

37, A hivatali bélyegzd arra szolgal, hogy az iratok valddisagat, hivatalos voltit tandsitsa.

a)
b)
c)
d)

k)

D

A hivatalos bélyegzd szitkséplet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendeléséed] a sogkifaludi
pénzigyi Ggyintézd gondoskodik.

A hasznilatba adott bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénziigyi
Ugyintézo felelés. A nyilvantartd a haszndlatba adott bélyepzék meglétét évente ellendrizni kételes.
A hasznalatha adis sorin a bélyegzélenyomat feltimtetése mellett a bélyegzd atvétciérdl az dtvevd
nyilatkozatot r ala.

A bélyepzd hasznalatara jogosultak kételesek a bélyegzd haszndlatat feligyelni és hasznalat utin a
bélyepzdket elzarni.

Ha valamely dolgozé a ribizott bélyegzot elvesziti, kiteles errdl irdsban jelentést tenni. A jegyzd
kételes az elvesztés korilményeit megvizsgilni.

Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzdt jegyzdkonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzSkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Stizni.

Ha megszinik a bélyepzGt kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadisat az dtvevd
nyilatkozaton igazolui kdteles.

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

EgyszerG iratokon {pl.: belsS levelezés) nem alkalmazhatd hivatalos pecsél a polgirmesterd, jegyzdi
rendelkezéseket, utasitasokart kivéve.

Kor alaka bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kariven a kavetkezd felirat
olvashatd:  ,............... Kozség Polgarmestere”, hasznalatira a  polgirmester és  az
alpolgarmester jogosultak.

Kor alaka bélyegzd: kbzepén a Magyarorszdg cimere helyezkedik cl, a kdriven a kévetkezd felirat
olvashaté: , Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkorében kiadmanyozasra
jogosult alairisaval ellitott kiadvanyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal kéltségvetési
szamlajardl teljesitett atutalisokon.

Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi K626s Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyegzd) | Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

38. A Hivatal székhelyén és allandd  kirendeltségein kilon ugyiratkezelés torténik. A Hivatal
gyiratkezelésére vonatkozo részletes szabilyokat az Iratkezelési szabélyzat hatarozza meg,

10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaid§, iigyfélfogadas

39. A belsé szetvezeti egységek vezetdt, valamint a hivatali tgyintézék a Hivatal onkotmanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellitisdval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kézvetleniil
mikédnek egyitt.

40,

A Hivatal dllomanyiba tartozé koztisztviselSk etikai szabalyait kilon szabalyzat tartalmazza.




41. A munkarend: A Hivatal dolgozoinak munkarendje: hétfé-csiitértok 7%-16" ordig, amely magaban
foglalia a munkakézi sziinetet is (1d6tartama: 30 perc), pénteken 79-13% ordig tart.

42. Rugalmas munkaidé-beosztas esetén 30-14% dridp tartd torzsidében a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak rendjérdl a jegyzd
kiilén utasitasban rendelkezik.

44. Talmunka végzése esetén szabadidGt a jepyzd engedélyezhet. Munkaiddn kivil — tilmunka
elrendelése nélkiil — is el kell 1itni az alibbi feladatokat: esketési szertartas, névado, polgiri temetés,
vilasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitisival kapesolatos
feladatok.

45. A munkibdl vald tivolmaradas okat a hivatal dolgozdja koteles kézvetlen felettese Utjan a jegyzd felé
jelezni. A szabadsag miatti tavollétet eldzetesen, a betegség miatti tivollétet a lehetd legrdvidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozd koteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetrd
3 munkanapon belil a ]cgyiohoz eljuttami. A tivolmaradis okdrdl (szabadsig, betegség, fizetés
nélkili szabadsdg) a pénziigyl igymntéz6 haladéktalanul jelentést killd az illetékes Magyar
Allamkinestimak,

46. A napi munkavégzés kezdé é&s befejezé iddpontjit, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okdt
W ELENLYL I IVEN” rigzitent kell.

47, Az iig)yfélfo&adé% rendje
A Hivatal és kirendeltsége ugyfelfogadqql rendie:

Heétfé: 8,00-126 omxg és 12.30 - 15,30 oraig
Kedd: 8,00 — 12,00 6raip

Szerda: -

Cstitortok: 12,30 - 15,30 draig

Péntek -

48. A jegyzd ligyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfo 8-12 draig
Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 oraig
Nemeskolta minden honap elsd kedd 8-10 ordig
Setkikipolna minden hénap harmadik kedd 9-11 6raig
Sorokpolany minden harmadik hétfd 11-13 Sriig

A jegyz6 telefonon eldre egyeztetett idépontban a fent meghatarozott idépontokon kivil is rendelkezésre
all.

49. Az tgyfélszolgalatok tgyfélfogadasi rendje:

Gyanédgeregyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 éraig

Nemeskoltai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 éraig

Sorkikapolnai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 briig

50. Az tlgytélfogadas specidlis szabalyai: A telepélési képvisel6ket soron kivil barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl: haldleset), amely esetekben az azonnali Ggyintézés elmaradisa jelentds

érdek- és jogsérelemmel jar, az lgyfélfogadas a munkaidén kivill is lehetséges. Ennek elbirdlisara a jegyzd,
lletve az tgyintézdk jogosultak.




11, KoztisztviselGk kivalasztasa

51. A nyitott kéztisziviseldi munkakorok betoltése palyaztatds alapjan vagy palydzat kifrisa nélkal toreénik.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakotlasa, beszamoltatas

52. Altalanos utasitist dnkormanyzati hatdsagi tgyben a polgirmester, Allamigazgatisi hatdsigi Ggyben a
jegyzd, a hivatal mikodését dletGen a jegyzs adhar.

53. Az awuhdzott hatiskorben, kiadmanyozisi jogkdrben ellatott feladat gyakorlisihoz a hatdskér
(keadmanyozas) jogszabilyt cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitas ltaliban szdbeli. Irott utasitisi format elsésotban az atrubdzott hatdskér és kiadmanyozas
gyakotlasihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hatdskori elSirast igénylé munkavégzés
soran, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

55.Ellenérzést a polgdrmester, a jegyz6, az vagy dltaluk megbizott munkatirsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviseld-testiiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviseld-testiletek, illetdleg a bizottsigok dontéseinek eldkészitésére, illetSleg végrehajtasara irinyuld
munkajit. Szikség esetén a polgarmester jegyz6 intézkedését kezdeményezheti,

13. Szolgalati magatartas, felelfsség

56. A koztisziviselSk szolgalati magatartisa, felelGssége:

1.

Minden kéztsztviseld és foglalkoztatisi jogviszonyban allé munkatirs kotelessége, hogy a
kézszolgalati tisztviseldkrdl 52616 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakérét 2 legjobb tuddsa és képességei szerint lelkiismeretesen, az gyfelcket segitve
és velitk udvariasan binva lassak el.

A hivatali  dolgozok  kotelessége, hogy munkatirsaikkal szemben  kollegidlis magatartist
tantsitsanak, egymas munkajat segitsék, illetve az Ggyintézés sordn minden esetben betartsik a
torveényességet,

A dolgozoval szemben alapvetd kdvetelnény a gyorsasig, a szakszeriség, a birokraciamentesség,
a hatarid8k betartisa.

A torvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kdtelességeket, az ligyfelek
érdekében méltinyosan kell eljarni.

Zlsodleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatdsa.

A kozos onkormanyzatt hivatal koztisztviselGje a tudomdsira jutott allami szolgilati és tizlett
(magan) ttok tekintetéhen titoktartisi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelevettség — az
adatvédelemrdl sz0l6  torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az iigyfél
személyiségl jogainak a védelmére is. A titoktartisi kotelezettség a kézszolgilati jogviszony
megszinését kdvetden is fennall.

A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informiciot és tényt koteles a jegyz8 tudomdsara hozni,
amely az cl6bbi kotelezettséget befolyasolja.

A kéztisztviseld kételes munkahelyén kéztisztvisel6hoz méltd oltdzékben, dpoltan megjelenni.

A belépd U munkatirsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazisival egyidejileg at kell adni
szdmdra a munkakori lefrasit. Ha a kéztisztviseld megvilik hivataldtél, munkaeszkdzeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, ligyiratait at kell adni a munkakor Atadds-atvétel szabalyai szerint.

10. A napi munkavégzés befejezését kovetSen a kdztisztviseld koteles az iratokat elrakni.
11. A hivatali dolgozdk kotelesek a jegyzé engedélyét kérni, ha féallisukon kivil mis keresd

foglalkozast kivannak folytatni.




12.A Hivatal  dolgozdinak  kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a  feladatok
véprehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrd] s2016 beszamoldy, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, iranyitast, febligyeletet gyakorld felettes
vezetd, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjdk meg. A tajékoztatist
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelésséget vonhat maga utin.

13.A szervezet vezetdjének kérdésére a munkatirsak kotelesck a tevékenységl Lorikbe tartozd
tajékostatast haladéktalanul megadni és errdd a kozvetlen hivatali felettesnek soron  kivil
beszamolni.

14. Jelentds veszélyhelyzethen vagy egyél rendkiviili esetben a kozvedendl a jegyzdnek kotelesek az
12. pontban leivtakrdl haladéktalanul tijckoztatast adni a hivatal delgozdi. A tajckoztatdsi
kotelezettsép elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utan.

15.A képviselé a képviselé-testilleti munkajahoz a polgirmesteren keresztiil a felhaszndlis jogcimér
megjelolve irasban kérhet tajékoztatast.

16. Munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munlkival téltens, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkahatd rendelkezésére
alloi.

17. Munkajit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkijira vonatkozd szabilyok,
clbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

18. Munkatarsatval egyiittmikodni, részikee munkakérik ellitisihoz a mepfeleld tdjékoztatast
megadni és munkajat vgy végezni, valamint dltaliban olyan magatartdst tanusitani, hogy ¢z mads
egészségét és testi épsépét ne veszélyeztesse, munkijit ne zavarja, anyagi kdrosodisit vagy
helytelen mepitélését ne idézze elé.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesolddd anyagi és eljirasjogi szabalyok ismeretéért, a
viltozasok, moédositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszer és
gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatdsaést,

20.Az informatikai eszkézok (hardverck &s  szoftverek) hasznilataval  kapesolatban  azok

rendeltetésszerd haszndlatiért és az elbirds szerinti mitkodtetéséért.

21. A jogszabalyi eldirasoknak megfelel$ pontos adatszolgaltatasért.

22. Az elbirt munka-, és thzvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabilyok betartasaéret, az Ggyvitel:

fegyelem, a hataridék megtartasaért,

23. A leltar szerint rendelkezésére alld eszkozok, hasznalati tirpyak rendeltetésszerd hasznalataért.

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozd szabalyzata alapjan kell ellatnia.

25. Karteéritesi feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

26 Telettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal mdasik

szervezet egységénél a munkakorhoz tartoznak.

27.Felelos a leltar szerint kezelésébe adott vagyontirgyak, eszkozok megdvasiért, rendeltetésszer(

hasznalatiért, megovasaéet.,

28. A tevekenységéhez sziikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a takarékossag szem el6tt

tartdsaval gazdilkodni.

14. Helyettesités, munkakdr dtadas-atvétel

57.A Hivatali munka folytonossiganak biztositisa érdekében a tavollévs koztisztvisel6t munkatirsa
helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakosd leirdsa tartalmazza. Rendkivili esetben a
jegyzo a helyettesités rendjétdl eltéchet,

58.A jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadilyoztatisuk esetén a
jegyz&i feladatokat a jegyz8 #ltal irdsban megbizott, a Sorkifaludi Kéz6s Onkorminyzati Hivatalban
hatosagt feladatokat ellatd, felséfoka végzettségil koztisztviseld atja el.

59. A munkakér dtadas-dtvételi szabalyait a Kozszolgilad Szabdlyzat tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kétrelezettséggel jard munkakéreit e Szabdlyzat 2. melléklete
tartalmazza.

16. Az ellen6rzés

61.Pénzigyi ellendrzés:

a)  a Hivatal gazdalkoddsanak belsé ellendrzésérdl a jegyzd irinyitdsa alatt szerzddéses jogviszonyban
all6, belsé ellendr vtjan gondoskodil;

b) a pénzigyi ellenbrzést tevékenység funkcionaldsit biztositia a belsé cllendr altal készitett és a
jegyzd dltal koordinalt ellenérzési progranumal, melyet a jegyzd hagy jova;

c)  az ellendrzések lebonyolitdsaval;

d) pénzigy cllenbrzésck téma-, és célvizsgalatok, valamint utdvizsgilatok végzésével;

¢} a belsé ellendrzés tapasztalatait, megallapitisait Gsszegzd beszamoldk, értékelések elkészitésével,

clSterjesziésével.

17. A kdztisztvisel6k szakmai képzése

62. A Hivatal koztisziviselGinek szakmai képuését a jepyz§ szervezd és ellendrzi.

18. Technikai feltételek

63. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyzd elbzetes engedélye alapjdn torténhet, A dolgozdk
kilildetése soran felmerild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az tiszamlakat csak a jegyz6 igazolasa
utan lehet szamfejtend. A kikildetéssel kapesolatos szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat rendezi.

64. Sajat gépjarmd hivatali céld hasznalatit a jegyzd engedélyezi.
065. A jegyz6 részére a kikiildetést, sajat gépjarmi hasznalatat a sorkifaludi polgirmester engedélyezi.

M.  FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai;

A hivatal tevékenysége a képviselS-testiiletek, azok bizottsagai munkija eredményességének elGsegitésére
iranyul, cllatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajtd,
ellendrzd, szolgiltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képviseld-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag el6késziti a képvisel-testlet dontéseit, dontési alternativikat dolgoz ki, el6késziti az
dnkormanyzati rendelettervezetet, a testileti elSterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, ellendrzésében,

b} nyilvantartja a képviselG-testitletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtis ellendrzésée,

d) ellaga a képviselS-testiletek  munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvintaredsi, dgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az el6terjesztésck eldkésztesi, illetve dontés-elSkészitési munkaiban a jegyzd utasitasa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozoja koteles kozremdkddni.
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A testiileti cloterjesztések clbterjesztdje a polgarmester, alpolgirmester, képviseld, bizottsig elnoke, tagja,
illetve a jegyz6, az dnkorminyzati alapitdst gazdasagl tarsasagok vezetdi a jogszabalyban eldirt, kotelezden
elisészitendd elbterjesztések esetében, a képviselo-testilet dltal felkért szervek, szervezetek vezetéi, Vas
Megyer Kogmanyhivatal vezetSje, tovabba epyéh, kiilon jogszabilyban erre feljogositott személyek és

szervezetek.

69.A Hivatal 2 bizottsagok mikodésével kapesolatban:
a) Dbiztositja - a feladat jellepének mepfeleléen - a bizottsig milkodéséhez sziikséges tgyviteli
feltételeket, részt vesz munkajaban,
b) szakmailag elGkésziti a bizottsagi elSterjeszést, jelentést, beszamoldt,
c) tdjékoztatast nyljt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetGsépérd), valamint szakmailag
véleményezt a bizottsighoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d} gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajiisarol

70.A Hivatal a képviseld munkijanak segitése érdekében:
ay  eldsegitt a képvisel jogainak pyakorldsit,
b) kételes a képviseldt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges felviligositdst
megadni,
o) kézremikodik a képviseldi tajékortatis megszervezéschen.

71.A Hivatal a polgarmesterck munkajaval kapesolatban:
a)  dontést készit eld, szerveri a végrehajtast,
b)  segiti a képviselé-testiilett munkaval kapesolatos tevékenységet,
¢) nyilvintartja a polgarmester dontéseit.

72.A Hivatal kézremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitisdban.

73.A Hivatal kozremikodik az igazpatis szakmai kérdéscinek korszerlsitésében, mas kozigazgatasi,
onkormdnyzatt hivatali szervekkel vald kapesolattartisban.

74.A Hivatal a miikédés technikai feltételeit biztositod tevékenysépt kort lat el, véged az iktatdst, irattirozast.

75.A Hivatal mikodésével kapesolatban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és
Sorokpolany Koézségek Onkormanyzatainak KépviselS-testiiletel egylittes ilésen dontenck a kozds
6nkormanyzati hivatal mikédésérdl sz616 megallapodas elfogadasirdl, modositasarol.

76.A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszdmadisat a Sorkifaludi Kézos Onkorméanyzat
Hivatal késziti el az dllamhaztartdseol szolo torvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az énkorminyzatok fenntartidsaban vagy részvételével mikods, e Szabalyzat 14. és 15.
pontjaiban felsorolt ntézményekkel, tarsulassal kapesolatos szervezési, irinyitasi, cllendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta & Gyanégeregye Kéuségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsulis
kéltségvetését és az azzal kapesolatos kdnyvelési, adminisztracids feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az dllamhaztartisrd] sz6l6 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpolany és Sorkikipolna Kézségek Onkormanyzartainak, illetve a Surokpolanyl Bébita Ovoda

kéltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracids feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az allamhbaztartdsrdl sz6l6 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.
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19. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsd szervezetl tagolédasat a 1. melléklethen feltintetett szervezeti struktira dbra
tartalmazza. A koztisztviselok munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyét a
szervezel séma & a munkakéri leirdsok tartalmazzak, A koztisziviseld munkakéri megnevezését ennek
wiegleledben u szakanat weriiletre wald kifyjezéssel kell megallapitani.

81,

A Hivatal egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzd kéuvetlen irdnyitasa alatt mikadik.
A feladatok meposztasit a koztisztviseldk kozon a jepysd dlral kiadott egyes munkakorl lefrasok
rogzitik. A munkakéri leirasokat a jegyzé allitja ossze és adja ki

1.
2.

10.

11.

12.

13.

1.

15.

io.

17.

18.
19.

. A koztisztviselk részletes feladatai:

Biztositja a hataskorébe utalt helyi é kozponti addjogszabilyok érvényesitését.

Flékésziu a kdzpont addjogszabilyokbdl eredd helyt képviselé-testiileti rendeletalkotist, igy a -
képviseld-testiilet dontése alapjan - helyi adordl sz6l6 rendelet tervezetét a jegyzd irinyitasa
mellett.

Ellatja a helyi adokrdl szolo 1990, évi C. torveny, illetve 2 képviseld-testiilet addzassal kapesolatos
rendeleteinek veégrehajtdsat,

Intézi a hatiskorébe tartozé kézponti addkkal, valamint a helyi adokkal Gsszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket.

Elokésziti az dnkormianyzat hataskérébe tartozd méltanyossigi igyeket.

Az onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozisihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézveten
felettese anymutatasdval,

Tijckoztatja a telepiilés lakossagit és a gpazdalkodd szervezeteket - addkotelezettségiik
teljesitésénel el@segitése érdekében - az addjogszabalyok elSirisairél.

Az adofelfiiggesztésre jogosultnak az adofelfiggesztés iranti igényét nyilvantartasba veszi.

Az addfelfiiggesztés idétartama alatt évente az éves adordl hatirozatot hoz, amely tartalmazza az
addfelfiggesztéssel kapesolatos jogokat és kotelezettsépeket.

Az adofeltiiggesztés sdorartamara esd esedékessé valt adot és annak kamatat az adéfelfiigpesztés
megszinését kdverden hatirozatban kozli a kotelezettel.

Az 1990. évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foghalt feltételeknek vald megfelelés esetén

-minden . adéév. februds 15-éig az adéévre. elbint adorol 52610 hatdrozattal mepkeresi -az - ingatlan--- -

fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tarpyévi addosszep és annak e térvény szerinti kamatai
jelzalogjog keretén beliil térténd feljegyzése irant. Fa a kotelezett a felfiiggesztett adét és annak
kamalit megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog torlése irant.

Fizetést meghagyasban kozli a fizetendd adéelSleg mértékét az éves addbevallis, illetve a virhatd
ad6 bejelentése alapjan.

A helyi addkra vonatkozé adatszolgaltatist a (Eléves és az éves zarasi Osszesitével azonos eljarassal
¢s hatariddvel toljesit.

A hatdskorébe tartozd addk, adék médjira behajtandé kéztactordsok nyilvantartisa sotin - az add
megallapitdsihoz szikséges adatokon tilmenden - csak az addzis rendjérdl sz616 torvényben
meghatirozott addazonositd jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

Ellitja a gépjarmiadoval kapesolatos addztatasi feladatokat.

Kezdeményezheti a gépjarmiinek a forgalombaél vald kivondsat, amennyiben az adéalany tartozasa
az cgy évi adotételt meghaladja, és a kozuti kozlekedési nyilvantartasban Gjabb addalanyt a
kozlekedési igazgatasi hatdsag nem tintetett fel.

Ertesit az Gj cim szerint illetékes addhatdsagot a targyévi adomegillapitisrd! készile adatlappal,
illetve az adokivetésrél készillt hatirozattal, amennyiben a gépjirmiladé alanya a forpalmi
engedélybe bejegyzett allandé lakohelyét, telephelyét mis addhatdsag illetékességi teriiletére
helyezi it.

Koézremiikddik a talajterhelést dijjal kapesolatos tdjékoztatasi feladatok ellitasaban,

Ellatja az addk, dijak nyilvantartisira, elszimoldsira vonatkozo feladatokat.
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20,

21.

23.

24

26.

27.
28.

29.
30,

31.
32

47

Mikddési teriletén ellitja a hataskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval,
beszedésével, behajrisdval,  kezelésével, elszamolisaval, ellendrzésével és az  informicio-
szolgaltatassal kapesolaros feladatokat.

A fizetést kdtelezettség jogeime, Osszepe, az abban bekdvetkezett viltozas, tovabba a befizetés, az
ebbdl szimolt késedelmi podék, birsig, végrehajiasi koltség, valamint a fenndlld hatralék vagy
talfizetés megallapitisahoz szikséges adatokrdl nyilvantartdst vezet,

. Léttchozza a jogszabidlyokban meghatdrozott nyilvantartdsokat, amelyek: az addzd térzsadat

(Allandd adatok) nyilvintartasa, az addzd nem dllandé jelleg (valtozd) adatait tartalmazd
nyilvantartisa, az adoz6 egyedi adatait tartalmazd  folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap,
killén az addrdl, a gépjarmiadord, a jovedelemaddrsl és a talajterhelési dijrdl, az 1000 forintot
meg tem haladd, téréle addtartozasok  nyilvantartasa, az ad6felfigpesztést igénybe vevdk
nyilvantartisa, a biztositisi intézkedés nyilvantartasa, ba végrehajtasi eljirds nyilvantartasa.

Az ellenbrzdtt és igazolt torzsadatokrdl - a szamitbgépen (6rténd feldolpozist kivéve - évenként
addzot torzshstat, ifletve a kivetésekrdl adokivetést Gsszesitdt (lajstromot) készit.

Az éves addkivetésrdl kivetési dsszesitdt, az 6nadozok bevallisainak feldolgozasarsl dsszesitét
készit.

. Szimitdgépen (6r1énd adatnyilvantartds esetén biztositja, hogy az adatokat minden véltozas utin

djra megfelelé migneses adathordozdra mentsck és az dllomanyt a biztonsdgi eléirisoknak
megfelelden taroljdk,  az év végén a teljes adartartalomrd] papirra nyomitatott listat készit.

Az addbeszedési szamlait, a potlék beszedési szamlat és a birsdg beszedési szamldt vezetd
hitelintézet napi szamlakivonatairdl szamlakivonat nyilvintartst vezet.

A nyilvantartds adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyezteti.

Az addbeszedési szamlakedl, a potlék beszedési szamlardl és a birsig beszedést szamlardl kiutalt
Osszegekrdl kiadasi napldt vezet.

Talfizetés esetén - az ad6z0 rendelkezésének hiinyaban - ha a befizetének nincs koztartozasa, a
talfizetést a késSbb esedékes adé kiegyenlitésére szamolja el.

Ellatja az cgych bevételekkel kapesolatos feladatokat.

Ellatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

A zarasi osszesitok adatainak felhasznalasaval az dllamhdztartis mikédési rendjérdl szolé
kormanyrendeletben eléirt adattartalommal és hataridére adatszolgaltatast teljesir.

. Gondoskodik atrdl, hogy az addztatdsi tevékenység sorin az addzas rendjére vonatkozd

jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

. Feladatellatdsa soran megfelelben alkalmazza az ad6zas rendjére vonatkozo jogszabilyokat.
Lljdr 2z addzds rendjérdl sz0l6. jogszabilyban. mephatirozott. alapelvek. érvényesitésében, . és................

érvényestilésében.

. Gondoskodik atrol, hogy az adozasi eljirisban az addhatdsig ellissa a sziikséges nyilvantartasi,

adoztatasi feladatokat.

. LEljar az iratbetekintési feladatok ellitasaban.

. Ellatja az addzdk bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

- A jogszabily dlial meghatirozatt esetekben megéllapitja az adét.

. Eljar az addbevallas kijavitasival kapcsolatos iigyekben.

. Gondoskodik az adé, illetve az adoelSleg megfizetésére vonatkozé szabilyok érvényesiilésérdl.

. Elvégzi az addbefizetésekkel kapesolatos elszamolast feladatokat.

- Hozzijarul az addz6 nyilatkozattételével kapesolatos tevékenysépekhez.

. Ellatja az adat-nyilvantartasi és adatszolgaltatsi feladatokat.

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

Ggyekben.

. Az adoigazgatisi eljirdsban megallapitia az addézd jogait, kételezettsépeit, ellendrzi az

adokotelezettségek teljesitését, a joggyakotlds torvényességét, az addzist érintd tényekrdl,
adatokrol, koriilményekedl nyilvantareist vezet, és adatot igazol.

Srervezi az addbevétel megroviditésénck mepakadilyozasa érdekében az adézdkat ée az
adozasban részt vevé mds személycket. Auz ellendrzés oflja az addtdrvényekben és mas
jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megillapitisa. Az
ellendrzés sorin feltdrja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzdk a jogsértés ¢s a joggal valé visszaélés megillapitisit, és az ezek miatt inditott
hatésagl eljarast.



48.
49.
50.
51.
52,
53.

54.
55.

506.
57.

58.
59.
60.

61.
. Megvizsgilia a tényleges add végrehajtisi intézkedések alkalmazasi lehetSségeit, ennek érdekében

63.
64,
65.
60.
67.
68.
69.
70.
71.
72
73.
74.
75.

76.

77.
78.
79.

80.
81.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasaban.

Részt vesz a hatdsigi eljirasban.

Reészt vesz a hatdsigi adé megallapitasban.

A megfeleld feltételek fennalldsa esetén utdlagosan megallapitja az adét.

Ellatja az add soron kivilli megallapitasival kapesolatos feladatolkat.

Jogszabalyok keretein belil a fizetés: halasztast, illetve a részletflizetésre vonatkozd dontést
elGkészi.

Jogszabalyban meghatirozott kénilmények esetében cljar az adémérséklési ugyckben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazpatasi hataskorben hozott hatirozat médositasirdl és
visszavonasarol

Szervezi a végrehaptasi eljardst.

Gondoskodik az adotartozasok esedékességer kovetd adobehajtdsi eljardsinak mepinditisardl,
ennek érdekében az csedékességet kdvetGen pondoskodik az adbtartozdsok nyilvantartisinak
clkészittetésérdl.

Fizetési felszolitast kild az addtartozassal érintett személyeknek.

Figyelemmel kiséri a fizetést felszdlitast kapott addzdk addszamidic.

Vegrehajtasi cljirds meginditisard]l sz6l6 ériesitést kild azoknak az addsoknak, akik az
adotartozasukat a fizetési felszdlitasban meghatarozott hataridéig nem fizették meg.

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljiras meginditisirdl sz616 értesitést kapott addzok addszamlait.

adatszolgaltatast kér, lletve meginditja a konkrét add végrehajiasi cselekményeket.
Gondoskodik az addtartozas letiltassal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtissal torténd beszedésérdl
Amennyiben az adétartozas behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan adétartozas térlésérdl.
Megallapitja és felszamolja a késedelmi potlékot.
Koézremikodik az 6nellendrzési potlékkal kapesolatos feladatok ellitisdban.
Ellatja az adobirsag kiszabisaval kapesolatos feladatokat.
Kiszabja a mulasztasi birsagot.
Gondoskodik az adoztatasi tevékenység sorin  alkalmazandé nyomtatvany- és iratninedk
kidolgozasardl, annak alkalmazasi rendie meghatarozasarol.
Kilén jogszabaly rendelkezése alapjin, az tgyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kidllitja,
illetéleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt.
A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé - a helyi 6nkorményzat hataskorébe
tartozd addk vonatkozdsaban - addigazolise A8 ki
Hatosagi ipazolast ad ki
Ado- és értekbizonyitvanyt allit ki.
A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épuletben, épiiletrésznek az arra kijelolt helyiségében,
a meghatirozott taroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettiban
tarolja.
Kivételes esetekben, a jegyzd utasitdsara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkilénitetten tirolja.
Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analittkus nyilvéntartist vezet, melybdl egyértelmien
kiderlil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, virhatd id&tartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Gsszege, egyéb jellemzi.
Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tirolohely zardsardl, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl.
A pénztin pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulesok barmely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.
Gondoskodik arrdl, hogy a hézipénztarban megfelelé mennyisépli és cimletezésii pénzeszkéz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.
Gondoskodik a pénz felvételérdl.
A bankszamlardl vald készpénzfelvétel eldtt

a)  azeldzd pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt,

b) a pénzintézeti cldirasoknak mepfeleléen kidllita a készpénzfelvételi utalvanyt. A

készpénzfelvétell utalvany alafratasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig figyelembe

vételével.
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84.
85.
86.

87.
88.
89.
90.

91.
02.

94,
95.
96.

97.
98.

c)  kialligja a cimletjegyzéket,
d)  gondoskodik, dletve kézremikodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,
¢)  vezett a felhaszndlt készpénzutalvanyok nyilvantartisat.

. Szabilyzatban meghatarozott 1dékozonként elvépzi a pénztirzarlator.
83.

A pénztarzérlamdl figyelembe veszi a szabdlyzatban meghatirozott napi mepengedett zard
pénzkészlet értékét. Ma a hatarértéket meghaladd lenne a zird pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az 6nkomnanyzat bankszamlajira.

A zarlatot a pénztarjelentésen rogeit.

A napi zarékészlet feletti pénzeszkézt befizet az dnkormanyzat elszdmoldsi szdmlajara.
Kozremiakodik az cldre lithato taivolmaradisa esetén a pénztar dtadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellatd személy részére.

Adatot szolgiltat és aldirja az atadis-atvételrdl 52616 jegyzdkonyvet.

Ujra munkdba alldskor dtadis-4tvételi jegyzdkonyvvel visszaveszi a pénztirat.

Koézremikaodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

A készpénzszillitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast,

Gondoskodik a pénzsziliitisra vonatkoz6 belsé szabalyzatban mephatirozottak betartasarol.
Folyamatosan ellen6rzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1évé pénzek
legyenek.

. Nem fogadhat el hidnyos, rongilddott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor

azok még teljes értékben bevalthatdak.
A szabilyzat szevint eljar, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
dletve épmét talal.
A pénztirt bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki a szabadlyzatban rogritett eldirasok
betartasdval.
A kiadasokeol kiadasi pénztarbizonylarot dllit ki a szabalyzatban roguitett eldirisok betartisival.
A pénztirjelentésbe a pénztari be- és kiftzetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.
A bevételi pénztirbizonylat kidllitdsa
ay Minden hazipénztari befizetésrol bevételi penzrarhizonylarar Allir ki.
b) Bizonylatot csak megfelelé alapbizonylat, dletve hivatkozas alapjan allithat ki.
c) A pénz atvételét a pénztaros is igazolja aldirasaval.
d} A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki.

e) Kizdrélag csak a szabilyszerGen: kidllitott és utalvinyozott kiadasi pénztirbizonylat

~alapjan teljesit kiftzetést:
f) Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt killon feltinteti.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd joposult a kért 6sszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosulttol.
h) gy kiadasi pénztirhizanylaton alalihan csak egy személynek adhat 4t pénzt.

1) Egy bizonylaton t6bb személy részére kizdrdlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
* ugyanaz a kifizetés jogcime {pl.: étkezési hozzajirulas),
* 3 kifizetés ugyanazon a napon tortént,
® apénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
1) A kiadasi pénztirbizonylatot alairja.
k) A pénztarjelentés vezetése.

99. Ellatja az elélegekkel kapcesolatos feladatokat.
100. Az cllegre vonatkozd pénztirbizonylaton feltiinteti, hogy az eléleget milyen célra, azaz milyen

jogcimen vettek fel, mi az elszimolds hatdrideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje.

101. A kiadott cldlegekrd] a pénztiros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztrral kapesolatos

bizonylatokat hitelesitent jugosult szenélyek szintén hitelesiten kotelesek.

102. Negyedévente tdjékoztatast ad a jegyzinek hataridSre el nem szamolt elSlegekrdl.
103. Kozremikodik a polgarmester katasztrofik elleni védekezésre vald felkészilési, a védekezési, a

helyreallitis szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. Peladatair6l rendszeresen és sziikség szerint beszamolni koteles a polgirmester, illetve a

kirendeltség (iroda) vezetSje felé (sziikség esetén heti frasbeli tijékoutatas, havi kirendeltségi
értekezlet, éves dsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgiltatasok);
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105. Felkésziiési iddszakban tervezési és szervezési, a védekezés idészakdban dontés-elékészitési és
koordinicids, valamint a helyreallitas iddszakdban kirfelmérési és ellendrzési feladatokat ke el.
106, A megeldzés és felkésziilés idSszakiban végri a telepiilési veszély-elharitisi tervekkel kapesolatos
feladatokat: ) tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartisa, a tervet
befolydsold események figyelemmel kisérése és a modositisok dtvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapcsolatos egyeztetésekben vald kozremikodés, a tervhen nevesitett szervek és

szervezetek feleldseivel torténd folyamatos kapesolattartds.

107. A megel6zés és felkészilés iddszakaban vége a kataszirdfavédelmi felkészitésekkel (polgari
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kézigazpatisi vezetdk) kapesolatos feladatokat:
szervezésl, koordindcids feladatok a felkészitésen résztvevSkkel Osszefigpésben, a felkészirések
logasetikar  biztositasa, egyém adottsagoknak megtelelden érdemi részvitel az  elBadasok
megtartisaban, végzi a felkészités adminisztracioiir.

108. A megeldzés és felkészilés 1dBszakdban a lakossag megelzd idGszaki  tijékoztatdsival
kapcsolatos  feladatokban  kézremikodik:  kozdssépi  rendezvényekhez  kapesolddéan  a
polgarmestert és a katasztréfavédelmi szervek feladatkorébe tartozd  tdjékoztatdsi feladatok
szervezése, kézremikodik a lakossagi tajékoztatéd kiadvinyok és internetes tajékoztatd oldalak
elkészitésében, lakossaghoz  torténé  cljuttatdsaban, fipyelemmel kisért  a  lakossag
veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossigoked] és a tantsitandd magatartasi szabalyokrdl
t6rténd  tijékoztarisat, kezdeményezi, illetve vépzi a lakossdgi tdjékoziatis akeualizaldsit,
kapesolatot tart és szervezi a kézoktatasi intézményekben, és mas kozosségt étesitményekben
torténd fetkészitést.

109. A megeldzés és felkészlés idészakiban kézremiikadik a lakossigi riasztd, riasztdtajékoztatd
véppontok mikédoképességének és  karbantartottsiginak  ellendrzésében:  nyilvantartja  és
rendszeresen ellendrzi a mikédbképességet, kapesolatot tart a rendszert mikodtetd szervezettel,
hiba, hidnyossag, mikddé képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsat, figyelemmel kiséri a
technikai feflesztést lehetGségeket és kezdeményezi a korszerdsitést;

110.A megeldzés és felkésziilés idbszakaban a pv. kotelezettségen alapuld teleptilési pv. szetvezet
léirchordsa és mepalakitdsa sordn szakmai javaslatokkal sepiti a polgatmester dontéseit: a Lelepilés
veszely-elharitdst tervben foglaltakat megvizsgalja és Gsszeillitja a védekezéshez szitkséges pv.
szervezet strultirajat, megvizsgalja és javaslatot tesz a pv. szervezethbe beoszthatd (beleértve a
vezetBliet 1s), kotelezettség ald esé  dllampolgirok személyére; megvizsgalia a logisztikai
sziikségleteket és kezdeményezi a szitkséges beszerzéseket, a gazdasagi- anyagi szolgaltatisokra
vonatkozo déntéseket.

~111.A megel8zés és felkészilés 1dészakaban részt vesz apv. kotelezettség alart dlld-dllampolgirok pv.-

szervezetbe 6rténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elSkészitésében
és lebonyolitasiban: végzi a kotelexett személyek nyilvantartdsat és naprakészen tartdsit, ddntésre
clékésziti pv. szervezetbe beosztdsra, gyakorlatra és szolgilat-teljesitéste vonatkozd hatarozatokat,
eldkésziti a pv. szervezetek megalakitisanak dokumentacidjat, szervezi a polgin védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riasztast és mozgdsitast, elkésziti annak dokumenticidjat.

112.Rendszeresen tijékoztatja a polgarmestert a felkészilés iddszakiban véprehajrott feladatokrdl,
nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelden elvégzetr feladat pétlasat, elbkésziti az éves beszimoldt,
jelentést,

113.Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrdfavédelmi szervekkel, valamint a katasziréfik ellent
védekezésben koézremikods imds szervekkel és  szervezetekkel: él6  kapesolatot tart az
egyuttmikddésre kijelolt személyckkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapesolattartd személyek
elérhetGségeit, figyelemmel kiséri a valtozasokat és kezdeményezi a megfeleld nyilvantartasban,
adattirban térténd modosftist.

114.Védekezés id6szakiban elSkésziti a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai dontéseit a
lakossag és a létfenntartashoz szikséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreallitas és jjaépités idSszakiban kozremiikodik a vis maior eljirishan, folyamatosan
figyelemmel kiséri 2 helyreallitasi és Gjjaépitési munkdlatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvantartast és adatbizist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kitiiggesztésérdl,

118. Iratanyag Gsszeillitisardl, hatdsagi és agyféli megkildésérdl,

119. Hatdsagi eljarassal dsszefiigpd dokumentumok elkészitésérdl, az eljaras lefolytatasardl,
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120. A jegyz6 megbizottjaként ellatja a jegyzGi Ggyfélfogadis keretében a Sorkifaludi és kisunyomi
ugyfélfogadisi feladatokat a jegyzdi tgyfélfogadis ellatisard] szolo jepyzdi utasitisban foglaltak
alapjan.

121. A feladatkdrében, feladatamak ellatdsihoz személyes adatot kezethet. A feladatkérébe tartozd
iratokbol az cljard szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott célbél és
adatkdrben tovabbithat a hatdsagi eljardssal érintett személyre vonatkozdan.

122. Az érintett természetes szemdly azonosité adatait {csalidi és utdnév, sziletési név, szilletési hely
és 1d6, anyja lednykori csalidi és utoneve, kiilfsldick esetében allampolgirsag), lakcimér
(lakohelyének és tartdzkodasi helyének adatai), valamint az liggyel Ssszefiipgd adatokat kezeli.

123. Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarél.

124, A jogosultsdg megailapitasahoz adatot kéther a polgirok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervidl.

125, A kdzvetlen feleties irinymutatdsa alapjan részt vesz a kdvetkezd évre vonatkozd kéltségvetési
koncepeio készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolgozisiban.
Tervvariansokat készit.

126. A kézvetlen felettes utasitdsara részt vesz a kolségvetési rendelet-tervezetet tarpyald pénziigyi
hizottsagi és képviseld-testiled Glésen.

127. Az Snkorményzat elfogadott kolségvetésérdl informaciot szolpaltat a kozponti kéltségvetés
szAmAra.

128, A kézvetlen felettes irdnyitasa alapjan latja ol az dllamhiztartds igényeinek mepfelelen a havi, a
téléves, a haromnegyedéves és éves informdcid-szolgaltatasi feladatokat,

129. A kézvetlen felettes utasitdasa alapjan felelds a szolgiltatott adatok valodisagiéet, a szamviteli
szabdlyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalind egyezdségért.

130. A kozmifejlesztési tamogatas szétosztasardl a kozponti koltségverési timogatas megérkerzésétdl
szamitott 15 napon beliil gondoskodnia kell.

131. A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjan latja el az elSirdnyzat-felhasznilasi Gtemterv készitési,
letve aktualizalisi feladatokat.

132, A kozvetlen felettes irinymutatisa alapjan gondoskodik a likviditdsi terv elkészitésérdl és
rendszeres feliilvizsgilatarol.

133. Llldtja a szabdlyzat szermt azokat a pénzgazdilkodisi jogkdréket, melyekre felhatalmazdst
kapott.

134, Gondoskodik a kézpontositott és kotott felhasznaldst timogatisok leigénylésérdl.

135, Vezet az analitikus nyilvantartist az elSlegekedl, szabilyzatban rogzitettek szerint elvépri a
fékonyvi egyeztetést és évvégén leltart készit evekrdl (fizetési, izemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, sth.).

136. Végzi a killonbdzd (beszamolokhoz kapesolodd) statisztikai és egyéb jelentések készitését, an.
beruhdzisi statisztika, BP és 1B felé tovibbitandd statisztika, jelentési kételezettség, szigor
szamadasi nyomtatvinyok nyilvintartisanak kezelésérdl,

137. PFelel a hivatali gépjirmivek menetleveleinek nyilvintartdsaért, az dzemanyag elszdmolisért,
Naponta kiadja a gépjarmiivezetdnek a menetlevelet.

138. Felelds a bér- és létszam kotelezettségvillalis nyilvintartdsiéet, az egyedi bérnyilvantarté
kartonok naprakészen tartdsért.

139. Beszedi az étkezési téritési dijakat, aredl naprakész nyilvintartdst vezet. Rendezi a téritési
dijhdtralék elmaradasokat és milfizetéseket.

140. A készpénzt a szabdlyzatban meghatirozott épiletben, épiletrésznek az arra kijelslt
helytségeben, a meghatdrozott tarolohelyen (pincélszekrényben, lemezszekrényben) clhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

141. Kivételes esetekben, a jegyzd utasitisdra kezeli az idegen értékeket és pénzeker. Fzeket a
hazipénztarban elkilonitetten tirolia.

142. Az 1degen értékekrd] és pénzckedl olyan analitikus nyilvintartast vezet, melybdl egyértelmien
kiderGl az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhatd idStartama, az éreék
felvételére jogosult szemdly, az érték és pénz mennyisége, dsszege, egyéb jellemzdi.

143. Betartja a hdzipénztirban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a tirolohely zarasardl, a kulcsok biztonsdgos Grzésérél.

144. A pénztirt pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok birmely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tdjékoztatja a jegyzot.
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145, Gondoskodik arrol, hogy a hazipénztarban mepfeleld mennyiségll és cimletezés pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

146. Gondoskodik a pénz felvételérdl.

147. A bankszamiirol valo készpénzfelvétel eldtt

a) az cléz6 pénztiregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elirdsoknak mepfelelGen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell malvany aldiratasirél gondoskodik az aldirdsra jogosultsag
figyelembie wételével

) kudllitja a cimletjepyzéket,

d) gondoskodik, ilietve kézremikadik a késupénz felvételérdl, szallitdsardl,

148. Vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyitvantartasat.

149. A szabdlyzatokban meghatarozott idékézonként elvégzi a pénztarziriatot.

150. A pénztarzirdatnal figyelembe veszi a szabilyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a batarértéket meghaladd lenne a zird pénzkészlet, pondoskodik arrol,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az onkorméanyzat bankszimldjara,

151, A zadatot a pénztarjeleniésen régeiti.

152. A napi zarokészlet feletti pénzeszkozt befizet az dnkorminyzat elszdmoldsi szdml4jdra.

153. Koézremikddik az elére lathaté tivolmaraddsa esetén a pénztir dtadds-dtvételérd] a tavolléte alatt
pénztirosi feladatokat ellato személy részére.

154, Adatot szolgaltat és aldirja az dtadis-atvételrdl szolo jegyzokonyvet.

155. U jra munkaba allaskor dradds-dtvételi jegyzSkonyvvel visszaveszi a pénztarat.

156. Kézremikodik a készpénz-szallitdsi feladatokban.

157. A készpénuzszallitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast.

158. Gondoskodik a pénzszillitisra vonatkozd belsd szabalyzathan meghatirozottak betartasarél.

159, Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénat, hogy aznk valadi és forgalomban 1évé pénzek
legyenck.

160. Nem fogadhat cl hianyos, rongaldédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az escteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatdak.

161. A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak ting bankjegyet,
tletve érmét talal.

162, Ellitja az elélegekkel kapesolatos feladatokat.

163. Az clblegre vonatkozo pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az celdleget milyen célra, azaz mliyen
~jogcimen vették fel, mi az elszamolis hatdrideje, s hogy kivolt az elSleg felvevéije.- R .

164. A kiadott elSlegeked] a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni ktelesek.

165. Negyedévente tajékoztatist ad a jegyzdnek hatiridére el nem szdmolt elSlegekrdl.

166. Ellatja a szabalyzathan meghatarozott letér és ériékpapit kezeléssel kapesolatos feladatokat.

167. Kozrembkodik az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokban.

168. Liekironikus utalis esetében az alapbizonylaton t6rénd uralvinyozdi, ellenjegyz8i, érvényesitsi
és szakmai teljesités igazoldi alafrasokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjan
az utalandd tételeket gépen rogziti,

169. Rogzitett tételekrdl készitett gépi listat és a bizonylatokat a 16gzit6 ellendtzést kivetSen aldirja.

170. Az elektronikus utalds sordn kezdeményezett miveletekedl (utasitisok) analitikus nyilvantartast
vezet,

171. A nyilvantartasbol adatot szolgaltat a pénzipyi métlegekhez és egyéb analitikdkhoz.

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

a})  jelszava megaddsdval megbizasokat irhatnak ala,

b)  adatrépzitést vépezhetnek,

¢)  banki informiciokat kérhetnek le,

dy  koemmunikicidr indithatnak,

173, Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsig céljabol gondoskodik a
fizilkai, az Uzemeltetési és technikai biztonsagedl, valamint az informicio tovabbitissal kapesolatos
vagyon biztonsagarél.

174. A rendszer iizemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kilsé személy ne
férhessen hozza, a szamitogépes karbantartds sordn a kezelt adatok ne legyenek elérheidk.
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175. A bizonylati szabélyzatban foglalt clSirisok betartdsival felel a szamviteli elszamolisokhoz
kapesolodd  bizonylatok  kiallitisanak,  ellendrzésének,  tovibbitasanak, felhasznalasinal,
kezelésének rendjéért,

176. A gazdasagi, pénzigyi, szamvitel mveletekhez szorosan kapesolédd bizonylatok adattartalmara
vonatkozdan kételes a hatélyos jogszabalyok eldirdsait betartani,

177. Felel az egyéb, a hivatal altal dltalanosan hasznalt, sajit készitésh, belsd ipényck alapjin kialakitote
adattartalma bizonylatok ¢s a szervezeti egységek altal hasznalt sajitos bizonylatok rendjéért.

178. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylatt fegyelmet.

179. Minden gazdasagl miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkéz forrasainak
allomanyat vagy Gsszetételér megviltortatia, bizonylatot 4llit ki,

180. Felel, hogy a szdmviteli {kényvvitelD) nyibrantartisolba coule szalsilyszecGen hialliwouw bizonylat
alapjan kerGljoén bejegyerésre adat.

181. A pénzeszkozdket (készpénz és  szamlapénz) érinté  gazdasigi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal cgyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) kényvell.

182. Bllendrzi, hogy a konyvviteli elszamolist kézvetenil alitimasztd bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kelléked az eléirisoknak megfelelnek a szabilyzatban foplaltak betartisaval.

183. A szamitogépes adatfeldolgozds esetében a kodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt
kodjegyzéket készit és haszndl, iletSlep a pepi adathordozdn (pl. migneslemez, mignesszalag)
tarolt adatok halmazit Ggy hatarolja ¢l, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

184. Belsé bizonylatok kiallitasat végei.

185, Kiilsé szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és 16gzit.

186. A bizonylatok feldolgozasa sorin elvégzi:

187. Kijelolt azokat a fOkdnyvi szamlikat (amalitikus nyilvantartd lapot), amelyeken a pazdasigi
mivelet hatasinak értékét, illetve mennyiségi adatait rogriteni kell, (szamlakijeldlés, gépi
adatteldolgozis soran az eldirt kodolisi).

188. A bizonylaton a szimlakijelslést, illetve azt a kddoldst végad személy kézjegyével ellittatja.

189. Rogziti a konyvelés megtoriéntét, idépontjat ¢s az egyeztetés rényét.

190. Bizrositja a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét.

191, A feldolgozis soran ellendrizi:

a) az alairdk jogosultsagat,

b) 2z bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylal piegérkezetl-e, wviblyi azt, hogy a2 adatok feldolgozisa teljes kdrlien
megtdriént-e,

¢) a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrténtét.

192. A gépi adathordozén (méagneslemez, méignesszalag) 1évé adatok helyeshitésérdl (javitasardl)
jegyziket készit.

193. A szdmitogépes adatfeldolgozas kerctében a torzsadatokat a szabélyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogziti, illetleg viltozasaikat nyilvintartja,

194. A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgilja, hogy:

a) a pazdasigi esemény bizonylatolisa az eldirt bizonylati Girflapon tortént-e,

b) a bizonylat kitéltése teljes korlen megtortént-¢, minden adat szerepel-e,

c) a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozé aldirdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallitd, érvényesitd, utalvinyozo, ellenjegyzé, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kiallitdsa megfelel-e, a javitisok szabilyszertick-e,

e} a sziikséges mellékleteket csatoltak a bizonylathoz,

f) szigord szdmadisi nyomtatvanyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkérd, sorszam
szerintt elszamolas.

195. A bizonylatok szamszaki ellendrzése sorin megpySzddik arrdl, hopy a mennyisépi és
¢értékadatok, a szamszaki miveletek helyesen kerliltek-¢ rogzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megillapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lathatd és megkilénbéztethetd madon
szabalyosan javitja.

196. A bizonylatok szillitasanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiilsé kdrosodds ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
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197. Interneten keresztil tartia a napi kapesolatot a MAI kal, dtvezeti a program-médositasokat,
kezeli az adatvaltozdsokat.

198, Llvégzi az énkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jévedelmelk szamfejtését.

199, Jelentést kild a pénztaron keresztiil tortént személyi kifizetésekrdl a MAXK felé.

200. A kozveden felettes iranymutatisa alapjan el@sepiti a kozérdek adatok megismerésével,
hozzaférhet6vé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

201, Munkatenileréhez kapesolddva segifi a kdltaégverést szerv végrehajtdsi, pénzigyt lebonyolitasi &
ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazé ellenérzést nyomvonal elkészitését.,

202, Kozremitkodik a stratégiai  terv, kozéptavie ellendrzési terv & éves  ellendrzési terv
Hsszedllitdsaban.

203. Indokolt esetben soron kivil ellenSrzést javasol.

204. Tivente kozremékédik - a leltarozasi feladatok - az onkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét éeintd meg‘;/erve/mc,bm és lebonyolitisaban.

205. Lvente koztemikodik még a leltirozasi feladatok ellatasa cldtt a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

206. Kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan cldscpiti a kozérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

207. A kdzvetlen felettes iranyitdsa alapjin részt vesz az Onkorminyzat feliigyelete ald tartozd
intézmény(ek) alapité okirat(ai)anak pénzigyi-gazdalkodasi vonatkozasu fehilvizsgilatdban, az
mtézmény(ck) koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatainak scgfiésében, a kéltségvetési
gazdalkodasi tevékenységik scgitésében, informdcié-dramlasban, a  koltségvetési  szerv(ek)
pénzellatasiban.

208, Ellitja az Onkorméanyzat vagyongazdilkoddsival kapesolatos feladatokat,

209. A kozvetlen felettes irinyitasa alapjan végzi az Onkorminyzat vagyonanak, a vagyon
valtozasainak és érvelkének nyilvintartdsi feladatait.

210. Gondoskadik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az onkorményzat vagyonaval kapesolatos
kételezd nyilvantartasok naprakész vezetésérol.

211. Gondoskodik a kis értekd targyi eszkézok nyilvantartasinak naprakészen tartasarol.

212. Gondoskodik kézmivekkel kapesolatos tigyek intézésérdl.

213. A kézvetlen felettes iranyitasa alapjan vépzi a beszamoldhoz elkészitendS vagyonleltarozasi
feladatokat (évenkénti ingd és ingatlanvagyon leltar).

214. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartdsarél.

215. A kozvetlen felettes irAnymutatisa alapjan  kézremikodik a bervhdzdsi, felbjitisi és

'Vﬁgyoﬁértékesitési"teVékCﬂySéng ClékészitéSébcn.”” P PR

216. Lakasok és nem lakés céljira szolgild helyiségek hasznositisival kapcesolatos tgyek intézése.

217. TMgyelemmel kiséri a lakdsgazdalkodist, gondoskodik a lakisok és helyiségek bétletével,
elidegenitéscvel kapesolatos teladatok ellitasirol.

218. Allampolgarsgi tgyekkel kapesolatos feladatok

219. Ellitja az allampolgarsagi tgyekkel kapcsolatos feladatokat.

220. Eljar a magyar allampolgarsig megszerzésével kapesolatos feladatoknal.

221. Az allampolgirsag vizsgilatival kapesolatos feladatok

222. Intézkedik az dllampolgdrsag vizsgalatiban az anyakényvi és a hdzassagkdtési eljaras soran.

223. Eljar az illampolparsippal kapcsolatos anyakényv vezetési feladatok ellitasiban.

224, Alalanos anyakényv-vezetési feladatok

225. Lllitja az anyakonyv vezetési feladatokat.

226. Az anyakényvi eljdrasrdl sz616 2010. évi L torvény és végrehajrasi rendeleti értelmében ellitia az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban régzitett feladatait.

227. Vezeti az anyakdnyveket, ennek soran anyakonyvezi a sziiletést, a haldlesetet, a hazassagkotést.

228. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabdlyokban mmeghatirozott formiban, eszkézok
alkalmazasival végzi.

229. Igazolast ad ki az anyakonyvezés elhalasztasardl.

230. Aldirja a feligyelete mellett, mds koztisztviseld altal tett anyakényvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

231. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbdl torténik.

232. Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellitdsaral.

233. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasarol.
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234. Elafja az Gjboli anyakényverzési feladatokat a jogszabilyban meghatarozott esetekben.

235. Részt vesz hazassighdtésnél, a csaladi események tarsadalmi Gnneplésénél. B feladatokat a
megillapitott hivatali munkaidén tl is kételes ellatni,

236. Lljar hazassagkotésnél a sajat, illetSleg a - helyettesités esetén - meghizdja miikédést teriletén.

237. Elliga az anyakdnyvi kivonat kindasdval kapesolatos feladatokat.

238. Ellitja a hatésap bizonyitvany kidllitisival kapcsolatos feladatokat.

239, Kezeli az anyakonyvi irattirag.

240. Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

241. Teljesitt az anyakényvi eseményckkel kapesolatos statisztikai adatszolgaltatist.

242, Feladatkéréhe tartozd tgyintézéssel kapcesolatos iratok kezelése, irattirozdsa, nyilvantartds
vezetése, miasolatok Orzése, rendszerezése. Archivilds, hanpanyagok készitése, nyilvantartdsa,
Srzése.

243. Felel a kdzpénzekbdl nyijtott tdimogatasok atlathatdsagirdl sz6l6 2007. évi CLXXXI. Térvény
hatdlya ald tartozd pdlydzat cljariasok rendjéést és a 67/2008.(111.29.) Korményrendeletben
répzitett eldirasok betartasdért.

244, Llokészitt a tdmogatisi megillapodisokat a hatdlyos allamhiztartasi jogszabalyl eldirdsok
betartasaval, figyelemmel kiséri az elszamolasok rendjét, a tamogatottal elszimol.

245. Rendezvénycek clszamolasat dsszeallitja & végud.

246, Vezeti a csatorna-beruhdzassal kapesolatos vizikézmil hozzdjarulis analitikus nyilvantartasat.
Felelés a hétraléhok Dbehajtasért, a tilfizetések rendezéséért, Adatot szolpaltat a [Skonyvi
konyvelés felé.

247. Elvégzi az irodaszer- és tisztitdszer igénycek felmérését, elokésziti a rendeléseket, gondoskodik a
heszerzésekrd] és az dtadas-drvételrd], kiosztasrol.

248, lIntézi a hataskdrébe tartozd és Osszefigpd dltalinos igazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
déntésre elbkészits

249. Elékészit az onkormanyzat hatiskdrébe tartozd méltanyossagi iigyeket,

250. Tijékortatja a telepiilés lakossagat a jogszabalyok eléirasairdl.

251. Lefolytatju a szocialis ellatassal kapesolatos cljarasokat.

252, Elvégei a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellirisokedl s2616 1993, évi 111 térvényben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gyamigyl igazgatasrdl szold 1997, évi XXX torvény, valamint az
6nkormanyzat helyi rendeleteiben meghatarozott pénzbeli és természetben nyijtott szoeidlis,
gyermekvedelmt  ellitdsokkal kapesolatos  feladatokat, rendszeresen tijékozédik az  iigyek
mtézésérodl.

253, Résat vesz a--szociilis -¢és - gyermekvédelmi- ellatisokkal ~kapcesolatos - helyt - dnkorminyzat-
rendeletek elokészitéséhen,

254. Gondoskodik arrdl, hogy az lgymtézés az cljarasi hataridd betartasaval torténjen.

255. Ellendrzi a hataridbk betartasat, illetve a hataridé meghosszabbitds indokolisagat,

256, Llitja a megkeresésekkel kapesolatos feladatokat, a megkeresésnek hatieidén beliil kételes
cleget tenni,

257. Tarshatésigok, valamint a KépviselG-testiiletek felkérése alapjin kdrnyezettanulmanyt készit.

258. Dontésre  el6késziti a  képviselG-testilet  hataskérébe  utalt  ellitasok  megillapitisival,
szuneteltetésével, megsziintetésével kapesolatos kérelmeket.

259. Javaslatot tesz a déntést hozd felé a étfenntartdst veszélyeztetd élethelyzethe keriilt, valamint az
idbszakosan és tartosan étfenntartasi gondokkal kizdS személyek részére dnkormanyzat segély
mepgallapitisara,

260. Részt vesz az Onkorminyzati segély cimén temetési segély irint benyGjtott kérelmek
ligyintézésében, igazolja a temetési timogatas kifizetéséhez a jogosultsigt feltételek meglétét.

261. Flvégzi az ellatisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat

262, Gondoskodik arrdl, hogy a térvényben meghatirozott feltételek hidnydban vagy a tdrvény
megsértésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitas megsziintetésre kertljon, az ellitast
jogosulatlanul és rosszhiszemilen agénybe vevd kitelezve legyen az ellitds visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatds egyenértékénck megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

263. Bejelentés alapjan a szocidlis cllitist megallapité hatirozathan rendelkezik artdl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellitis Gsszegébdl a folydsitott szocidlis ellitds
Osszege levonasra keril.
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264. Mduinyossaghol a jegyzd utasitasira clengedhed, illetve csdkkentheti a megtérités Gsszepét,
dletve pénzegyenértékét, és a kamat dsszegét, ha a hataskorébe tartozé szocidlis elltas
megtéritését rendeli el

265. Tlliga a nyilvintartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartiasokat, ellendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezet a PTR rendszert.

2606, Eljar az aktiv kom nem foglalkoztatott személyek munka-erdpiaci helyzetének javitisa
érdekében.

267. Reszt vesy az aktiv kord nem foglalkoztatottak, kilondsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkiba helyezésének szervezésében.

268. Havonta sszesiti és tajckoztatja a kifizetésekedl a pénziigyi pyintézdket.

269. Intézi a kdztemetéssel kapesolatos adminisziracids tevékenységet.

270. Dontésre clokésziti a kozgyogyellatast igazolvanyok kiallitasaval kapesolatos kérelmeket.

271, Napi munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes szocidlis szolgaltaté csalddgondozdival a
szikséges szocidlis ellitisok igénybevétele, illetve biztositasa érdekében.

272, Ll a hadigondozotiakkal kapesolatos feladatokar.

273. Részt vesz a szociilis szemponthél veszélyeztetert helyzetben 8 személyek fellkutatdsiban,
raszorultsiguktol, korilményeiktdl figpden a szikséges intézkedést megteszi, szitkség szerint
ipazolisokat allit ki.

274. Ahol jogszabdly kotelezdvé teszi, felilvizsgilia a rendszeres szocidlis ellatdsban részesiildk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

275. A jegyzb — tavollétében aljegyzé — kitlon utasitisira - a 1émédt érintSen - részt vesz a képvisels-
testiled ulésen. A jegyzé — tavollétében aljegyz8 — megbizasa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a képviselS-testiileti tilésen és aredl jegyzdkonyvet készit.

276. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljirasok intézése, nyilvintartisa.

277. Kizirdlag tizletben forgalmazhatd termékekre, valamint az ilyen tenmékeket forgalmazo vizletek
mikddést engedélyével kapesolatos eljardsok bonyolitdsa.

278, Vezett a mukodési engedéllyel és  szallishely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezd  dizletek
nyilvantartasat.

279. Szallashely-tizemeltetési engedélyck kiaddsara iranyulé eljardsok bonyolitisa.

280. Visar-piac bevasarlokozpont engedélyezésére iranyuld eljardsok intézése és nyilvantartasa.

281. Vasarlok konyvének hitelesitése.

282, Mikodést engedélyekkel vagy Dbejelentés-koteles  kereskedelmi  tevékenység  folytatdsinak
bejelentése alapjan mikods Nxdetek hatosagi ellendrzése.

~283; - Adédirodaval egyezteti a villalkozasokban bekovetkezd valtozasokat. -

281. A méhillomdnyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegatgeinck megelbzésérdl ¢és
lekiizdésérdl  sz0l6 70/2003.(VI17.) FVM rendelet 9.§ {(4) bekezdése szerinti nyilvantartis
naprakész vezetése, nyilvantartdlap kiallitisa a méhész részére.

285. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nvilvanitott ebekre vonatkozd
nyilvantartas vezetésérdl, cllatja a szikséges intézkedéscket.

286. Eljar fakivigasi Ggyekben, a 52616 és gyimolestelepitési engedélyezési eljirasokban.

287. Eljir vadkarral kapesolatos tigyekben.

288. A parlagfl ellent kozérdekil védekezés végrehajtasanak szabélyait ellendrzi, eljdr a parlagfii elleni
kozérdekd védekezés végrehajtisanak, valamint az allami, lletve a kézérdek(l védekezés koltségei
megallapitisanak és  igénylésének részletes  szabdlyairdl s2616 22172008, (VIIL  30.)
Kormanyrendeletben foglalt jegyzdi hatdskorokben.

289, Telelds az adatszolgaltatisokért.

290. Eliaja a hagyatéki eljirdssal kapcsolatos feladat- és hatdskordket. Fllendrzi a vonatkozd
hatarid6k betartasat.

291. Ellitja a személyzet igazgatissal kapcsolatos feladatokat a kozszolgdlati tisztviselSk személyi
irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavillalok személyi irataira és a munkatigyi
nyllvantartdsta, a kézszolgilati alapayilvantartisra & kozszolgalati statisztikai adatgyljtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabilyokrédl szélé 45/2012. (111 20.)
Kormianyrendeletben foglaltak szerint,

292. Ellitja a kozszolgalat tisztviselbk vagyonnyilatkozatainak kezelésér, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

293. LEllatja a helyi esélyegyenlGségi feladatokat.
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294. Ellatja a helyi esélyegyenléségi programmal kapesolatos feladatokat.

295. Llkésziti a helyt esélyegyenl8ségi program kétévenkénd felulvizsgalatir.

296. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomtatvany- és sratmintik kidolgozdsardl,
annal alkalmazisi rendje meghatarozasdrol.

297. A kézvetlen felettes irdnyitisa alapjan kozremGkédik a képviselS-testillet és a bizotisdg
feladatkoréhez tartozd clétcrjc‘;'/réeek elSkészitésében.

20, Tgény esetén adatszolpiltatist \‘Lyu i destiluti eldreresaGaek elokdseindadhen fsoa dinrdsed
végrehajtdsahoz a hivatal Ggyinléedi részére.

299. Elkésziti a munkakérébe tartozo statisztikai jelentéscker.

300. A jegy«l — tivollétehen aljegyz6  kilén urasitisdra  a témat érinten - réazt veaz a képviaclé-
testilet dlésen. A jegyel — tivolléiében aljegyzd — mepbizdsa esetén jegyzéi megbizottként részt
vesz a képvisel-testiile Glésen és arrdl jegyzOkonyvet készit.

301. Elcktrontkus levelezdrendszer napi rendszerességii megtekintése, munkanapokon legkésébb
15,45 driig.

302. Elektronikus  programok  feladatkoréhez  tartozé  haszndlata  szikség  szerint  napi
rendszerességgel,  kézponti  levelezbrendszer  Grankénti  megtekintésével, de  legkésSbb
munkanapokon 15,45 oriig.

83. A koztisztviselk feladataikat az dnkormdnyzatd ASP szakrendszerck hasznilatdval, igy az AST AD(’)
KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer, HAGYAT EK
szakrendszer hasznalataval lagjak el.

84. A jegyz6 helyettesitésével megbizott kijelolt helyettes a jegyzd kézvetlen irdnyitdsa alatt mikodik, A
munkakorn leirasat a jegyzd allitja Gssze és adja ki, A kijelolt helyettes feladata kiiléndsen:

1. Kozvetlentl irdnyitja és kiadmanyozza a jepyz6i hataskorhe tartozd sorkikdpaolnai & sorokpalinyi
addhatdsagl, valamint egyéb hatosagi ugyeket.

2. Koteles részt venni a jegy'f:ﬁ meghizasibdl Gyanogeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapoloa
és Sorokpolany Kozségek Onkormanyzata Képviseld-testilletének iilésén.

3. Koteles részt venni a jegyz8 megbizdsabél az Ugyrendi Bizottsagok tilésein.

4. Koteles részt venni a jegyzé megbizasibdl a fenntarté dnkormanyzatok részvételével mikods
tarsulas tarsuldsi tanicsiilésén.

5. Gondoskodik az lgyfélfogadasi 1d6 betartisarol, a mun]\afcgyelcm és az és a kulon %zabalyzatban

. rendezett etikat S/abalyok Dbetartasarol. - B P P PP PP

6. Felelds a megfeleld kapesolattartisére, folyamatos tdjékoztatisért, informacidaramlasért,

7. Koteles naprakész informaciokkal rendelkezni a szervezed egységet érint6 minden kérdésben.
Figyelemnmel kiséri az egység feladatkdrét érint6 jogszabélyviltozdsokat és gondoskodik arrdl,
hogy az egység munkatrsal megismerjék és alkalmazzak.

20. Munkacsoport

85. Ideiglenes jelleggel miikods, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, t6bb kdztisztviseld
feladatkorét érintd, az dnkormdanyzat, illetve Hivatal mitkodése szempontjabdl meghatirozd jelentéségl
feladat végrehajtisira a jegyzd, kilon intézkedéssel ideiglenes jelleggel mitkédd munkacsoportot hozhat
létre,

86. A munkacsoport iétrehozasirdl sz6l6 jegyedi intézkedés tattalmazza kiléndsen a kovetkezdket:
a)  munkacsoport letrehozdsanak céljdr,
b) a munkacsoport vezetdjének és tagjainak nevét, szervezet egysép megjelolésével,
c) a munkacsoport vezetSjének akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldsira vonatkozd
rendelkezést,
d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatirozasit,
e) a feladat elvégzésének hataridejét.
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~ IV.  FEJEZET
7ZARO RENDELKEZESEK

§7. Jelen szabalyzat az aldirdsa napjan Ip hatalyba.

88. A szabilyzat mellckleteinek naprakészségérdl a jegyz6 pondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandd fugpelékek elliészitésérdl.

89. A szabalyzathoz tartozd mellékletek:

1. meliéklet A Sorkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal szerkezed struktira dbrija

2. melléklet A Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard

munkakéorei

90. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koutisziviseldi a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2019. december .......

Sejber Tiborné Farkas Imre Etbs Zoltan
Gyandgeregye kozséy Nemeskolta kéuzseg Sorkifalud kdzség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Mezd Gabor Mezd Gabormné
Sorkikdpolna kézség Sorokpolany kézség
polgarmestere polgarmestere

Ziradék: A Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezed és Miikédési  Szabalyzatat

Gyanogeregye Kozséy (")nkunnényzaténak KépviselS-testillete ... /2019, (... ) képviseld-testiled
hatarozatival, Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete ...... /2019, (....... ) képvisels-
testileti hatdrozatival, Sorkifalud Kézség Onkormianyzatinak Képviselé-testilete ...... /2019, (... )
képviselé-testileti  hatarozataval, Sorkikdpolna Kézség  Onkormanyzatinak  Képvisel-testitlete
...... /2019. (.......) képvisel-testiileti hatirozatival, Sorokpoliny Kézség Onkormdnyzatanak Képvisels-
testilete ...... /2019, (... ) képviselS-testiilett hatédrozatival hapyta jova.
Dt. Varga Krisztina
jegyzé
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1. meliéklet a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Suervezet! és Makddést Szabalyzatahou

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

1. A vezetdi szinthez tartozd munkakdrék és a munkakérokben foglalkoztathaté létszan:

2 Megjegyzés
Vezetdnek . f?" EY
e s . . A munkaké&rben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kézvetlenii] ) , -
. . . , foglalkoztathatd tészmunkakdtre, csatolt
tartozo beosztasok alarendelt o . " :
- Ietszam (£8) munkakérre vald
munkakordk , .
hivatkozis)
Jegyzd - 1 Teljes

II. A szerv miikddési rendszere

A szeevet a jegyzd irdnyitja, 6 legfelsdbb vezetd.

A szetven beliil megtaldlhaté:
- az ala- és folérendeltség,

- az azonos szinten belil a mellérendeltség
A szerven belil ala- és folérendelt viszonyban mékodnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetdhodz tartozd

beosztottak.

Az azonos Ugymtézdi szinthez tartozd munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

II1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti abraja
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2. mellékler a2 Sorkifaludi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezetl és Mikddést Szabalyzatahoz

A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakorei

Az cgyes vagyonnyilat tételi kitelezettségekedl sz616 2007. évi CLIL t6rvény (a tovibbiakban: Viytv) 3.§
(1}-(2) bekezdéscben és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdrok:

Kétévente:
— Jegyrd
Munkakér  lefrdsa  alapjan koltségvetési  vagy  epyéb  pénzeszkdzok  feletr, tovibbi az
dnkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodas, énkormanyzati pénzipyl tamopatasi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy cllendrzésre jogosult koztisztvisels:
o I'ékonyvi konyveld
o Pénztiros
o Vagyongazdilkodd

Otévente:
Munkakéri lefrasa alappan kozigazgatist hatdsagt tigyben javaslattételre, dontésre vagy cllendrzésee jogosult

koztisztvisel 5.
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1. Figgelék
A belsé ellendrzést feladatok ellitisa, a belsd kontrollrendszer mikadtetése
1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal, mint a kézpénzek felhasznilasiban részt vevd allamhdztartisi

szervezet koteles belsé ellendrzési rendszert mikddtetnr abbol a célbdl, hogy bizonyossdgot
nyljtson a kiépitett és muikodtetett pénziigyi irinyitasi és kontroll rendszerek megfelelésségét

letben.
2. Ajegyzd ennck teljesitése érdekében killsé szolpaltatdval kotott megillapodis révén gondoskodik a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelé belsé ellendrzési kiépitésérd! és mikodretésérsl
3. A belsd cllendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett elézetes & utdlagos vezetdi
ellendrzésck keretében torténik az ellendrzések végrése a jogszabalyi clbirasoknak megfeleld és
hatékony mikddés érdekében.
4. A Kézés Onkormanyzats Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki kdteles a Hivartal
minden szintjén érvényesild és megfeleld
a) kontrollkérnyezetet,
1} kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolitevékenységeket,
d) informicids és kommunikaciés rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni.
5. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérd! sz6lé 370/2011. (XIL

31.) Korm. rendclet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyz6 kételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

e vilapos a szervezell struktara,

» cpyertelmick a hatiskort viszonyok és feladatok,

* meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e atlathatd a human erdforrds kezelés.
Fnnek érdekében a jegyzd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyzd koteles clkészitent és rendszeresen aktualizdlng az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikédést folyamatainak szoveges és tablizatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a
felel6sségi és informacios szinteket és kapcesolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

7. A jepyz6 koteles szabdlyoznt a szabdlytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert makodtetni.

8 A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani kell a
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdt cllendrzést (FEUVT).

9. A belsé cllenérzéssel és a belsé kontrollrendszer milkédésével kapesolatos szabilyok belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazdsta.
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2. fuggelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kiztisztviseldk

A Sorkifaludi Kdzds Onkorményzati Hivatalban a Szervezeti és Mkodés: Szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakordk tekintetében ax alibbi koztsztviseldk kotelesek a 2. mefléklet szerinti eljarisrend

alapjin vagyonayilatkozat tételére:

- Dyavid-Artner Timea pénziigys lgyintézd
- Gaspar Nikoletta adotgyi Gpyintézd

- Miklos Judit hatosigi Ggyiniézé

- Németh-Bain Hdiké hatdsigi tgyintézd
= Udvardi Zsofia pénztigyl Ggyintézd

- Wolfer Csaba addiigyi Gigyintézo.
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