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Gyandgeregye Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiletének
2024. februdr 13-dn tartandd nyilvinos Glésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Sorkifaludi Kdzds Onkormdnyzati Hivatal (2 tovabbiakban: KOH) 2023.12,18-4n kézzétett KO/ 103-
12/2023. szammal pélyizatot hirdetett aljegyzdi feladatkor betdltésére, amely eredménayel zirult, és

2024.01.22-én az aljegyzd munkaba Al

A létszamkeret kozépvezetdi szinttel vald bévitése a KOH létechozasirdl szol6 Megailapodas és a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak modositisaval jar.

A Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl 52616 2011, évi CLXXXIX., t6rvény (a tovabbizkban: Métv.) 85.
§ (3c) & (3d) bekezdése szerint a kézos Onkormdnyzati hivatal 1étrehozisdrol sz6lé6 megallapodast az
érintett Onkormanyzatok szabadon médosithatjdk. A médositd megéllapodast a kozds dnkormanyzad
hivatal jegyzdje megkiildi az illetékes kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a birosagtdl a
modosito megallapodas kézhezvételétdl szamitotr harmine napon belil kétheti a médosité megéllapodas
¢rvénytelenségének megillapitdsdt, ha a mddositis a koézds onkormdnyzati hivatal milkodését

ellehetetlenit.

A KOH létrehozdsardl sz6lé Megallapodds modositisa esetén bevett varmegyel gyakorlat, hogy a

kormdanyhivatal elézetesen nyilatkozik a keresetinditdsi jopdrdl vald lemondasrél.



rogzitettek alapjan: 7 {6 kdviisztviseld.

Mdédostrdssal megdllapitott széveg:
21. A Hivatal engedélyezett [étszama Sorkifalud Kézség Onkormanyzata koltségvetési

rendeletében régzitettek alapjan: 8 {6 koztiszivisels.

Haudlyos szivep:
23. A Hivatal szerkezeti tagozddisa:

a) kinevezett vezetd tisztségviseld (jegyed): 1 {6

Madositassal megallapitott szoveg:
23. A Hivatal szerkezeti tagozdddsa:
a) kinevezett vezet§ tisztségviseld: 116 jegyzd
116 aljegyzd
Hatilyos szdvep:
28. A jegyzé megbizasa alapjin kijelélt helyettesét kiadmanyorasi jog illeti meg killén intézkedésben
foglaltals alapjan, de a jegyzd hatdskérében eljarva pyakorolja az itt keletkezett kozigazgatisi - hatosag

tgyekben a kiadmdinyozisi jogot. Kozvetendl irinyitja addzasi, adohatdsagi feladatokat.

Modositassal megallapitott szovep:

28. A jegyz0 megbizasa alapjan az aljegyz6t kiadményozasi jog illeti meg kiilén intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzé hatdskérében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kézigazgatdsi -
hatésagi tigyekben a kiadmanyozasi jogot. Kozvetleniil irdnyitja adozdsi, adéhatésagi feladatokat.

Hatilyos szdveg:
29. A jegyzd megbizisa alapjin kijelolt helyettes a jegyzd tavollétéhen gyakorolja a jegyzét megilletd
kiadminyozisy, ellenjegyzési jogokat, valamint a Vilasztasi Iroda jogi helyetteseként ellitia a jegyzé altal

rabizott valasztisi, népszavazasi feladatokat.

Moédositassal megallapitott szoveg:
29. A jegyz6 megbizasa alapjin az aljegyzd a jegyzd tavollétében gyakorolja a jegyzét megillet§
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Vilasztasi Iroda jogi helyetteseként ellatja a

jegyzd altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatokat,

Hatdlyos szoveg:

30. A Hivatalt foszabdlyként a jegyzd képviseli.

a) A jegyzd meghbizasa alapjin kijelolt helyettes képviseleti jogpal rendelkezik az dltala irdnyitott szervezet
szalimat munkéjaval Osszefligeé munkakapcesolatokban,

¢) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé vagy a jegyz8 megbizasa alapjin kijelolt helyettese (ha nem

tavoliéwdl, vagy helyettesitésré] van sz6), vagy az dltala megbizott személy (ligyvéd) laga el.

Modositassal megillapitott szoveg:
30. A Hivatalt fészabdlyként a jegyz§ képviseli.
a) A jegyzd megbizdsa alapjin az aljegyzé képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala iranyitott

szervezet szakmai munkdjaval Gsszefiiggd munkakapcsolatokban.



Az aljegyzdi tisztség miatti valtozas a szervezeti felépitésed] és mikodéscdl 52016 szabalyokat érinti, amely
a mellékelt eredeti szbvegherz képest az alibbiak szerint médosul. F§ szabdalyként a jegyzé a szé¢khely
hivatalban, az aljegyzé a kirendeltségen végzi munkajit. A jegyz6 tartés tavollétében az aljegyzd

— a Jegyz6t helyettesitve — a székhelyen tartézkodik.
5. A kézds dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikiédése

5.1. A kdzds Onkormanyzati hivatal 1étszama 8 £6.
dnkormanyzatt hivatal szervezet feiepitése:

/ Sorkifa_ludifl"'_"
Onkorman 5

Sorokpola

5.2, Hivatal székhelye

Sorkifatud teleptiiésen van a koz6s énkorminyzati hivatal székhelye.
52.1. A Sorkifaludi K268 Onkormanyzati Hivatal

5.2.1.1. Létszama: 1 £ jegyzd, 1 £6 aljepyz6 és 3 {6 Lkoztisztvisel .

1.

A KOH Seervezel és Mikodési Szabalyzatar madositani kell 1étszamkeretének bévitese, illetve a jepyzd
megbizdsa alapjin kijelSlt helyettes fogalmdnak aljegyzdte cserélése miatt. Ez utGbbi szabdlyokat amiatt,

mert az Motv, 81 § (2) bekesdése értelmében a jegyz8t az aljegyzd helyettesiti,

Az Métv. 82. § (1) bekezdése kovetkeztében az aljegyzdi kinevezés vezetdi munkakérnek mindsiil,

melynek kévetkeztében a szervezeti struktira is megvialtozik.
Az Métv. 67. § d) pontja értelmében a polgarmester a jegyzd javaslatira clGterjesztést nyajt be a
képviselo-testilletnek  a  hivatal  belsé  szervezed  tagozddasinak, létszimdnak, munkarendjének

meghatarozasira.

A Vas Virmegyei Kormiuyhivatal f8ispanja altal kinevezett jegyz8 az alabbi valtozdsokat

javasolja dtvezetnj a KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban:

Hatdlyos széveg:
21. A Huvatal engedélyezett Jétszama Sorkifalud Kézség Onkormanyzata kéltségvetési rendeletében



e} A Hivatal jogi képviscletét a jegyzd vagy az aljegyzé (ha nem tivolléwsl, vagy helyettesitésrsl

van §20), vagy az dltala megbizott személy (ligyveéd) latja el.

Hatilyos szdveg:
33. A Hivatainal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmanyozisi jog a jegyzd dltal
kiadott kiadmanyozas rendiérd] sz6lo intézkedésben meghatdrozotiak alapjan illeti meg a jepyzd megbizasa

alapjan kijelolt helyettesét, flletve a kdztsziviseldket.

Moédositassal megdllapitott szévep:
33. A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmanyozasi jog a jegyzd
altal kiadott kiadmanyozas rendjérdl szolé intézkedésben meghatirozottak alapjan illetd meg az

aljegyzit, illetve a kdztisztviselGket.

Hatilyos szivep:

84. A jepyzd helyettesitésével megbizotr kijeldlt helyettes a jegyz8 kézveden irdnyitdsa alate mikodik, A
munkakort leirdsat a jegyzd allitja Gssze és adja ki, A kijelolt helyettes feladata kilonosen:

1. Koteles a helyettesitési joghorében megtett intézkedésekrdl a jegyzdt tajékoztami.

2. Kételes a szabadsagirt a jegyzével elézetesen egyestetni.

3. Kételes a jegyzot a jegyzotd] kapott feladatok ellitisardl, a megtett intézkedésckrdl tdjckoztatni.

Modositdssal mepillapitott szdveg;

84. Az aljegyzd a jegyzd kizvetlen irdnyitasa alatt miikddik. A munkakési leirdsat a jegyzd allitja
dssze és adja ki. Az aljegyzd feladata kiillonOsen:

1. Koteles a helyettesitési jogk6rében megtett intézkedésckiSl a jegyzit téjékoztatni.

2. Kiteles a szabadsagat a jegyzdével elézetesen egyeztetni.

3. Koteles a jegyzit a jegyzotGl kapott feladatok ellatasarél, a megtett intézkedésekrdl

- tajekoztatni. -

Hatilyos szévep:
1. mellékler a Sorkifaladi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdhoz

1. A vezetdi szinthez tartozd munkakorok és a munkakdrdkben foglalkoztathatd létszdm:

A Hivatal felépitése, Vezetének kizvetleniil | A munkakétben Megjegyzés
kirendeltsége VezetSi alarendelt munkakdrok | foglalkoztathatd (teljes vagy
szinthez létszam (16) részmunkakérre,
tartozd beosztisok csatolt munkakorre
vald
hivatlkozas)
Jegyzd - i Teljes




IV. A hivatal szervezeti dbrdja

Jegyzo

5 {6 Koztisztvisel - 1 £6 Kirendeltség l«zumdnml isaért fddog
RN Kozucszwmjo R :

Madositassal megallapitott széveg:
1. melléklet a Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

L A vezetGi szinthez tartozd munkakdrdk és a munkaksrékben foglalkoztathato létszam:

A Hivatal felépitése, Vezetének kozvetleniil | A munkakdrben Megjegyzés
kirendeltsége Vezetsi alarendelt munkakérék | foglalkoztathatd (teljes vagy
szinthez létszam (f6) részmunkakérre,
tartozd beosztasok csatolt munkakorre
vald
hivatkoz4s)
Jegyzd Aljegyzd 1 Teljes
Aljegyzd - 1 Teljes

Aljegyz6

6 6 Koztisztviseld

Hatilyos széveg:
2. melléklet a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatihoz

A Sorkifaludi Kézos Onkormfmyzati Hivatal



Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsépgel jird munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL tdrvény (a tovabbiakban: Viytv)
3. § (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsépgel
jard munkakdrdk:
Kétévente:

— Jegyz6

= Munkakdéri leirasa alapiin kélssépvetési vagy eovéh pénzeszkozok felett, tovablid az
Gokorminyzati vagyonnal vald gazdilkodas, dnkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeret tekintetében
javaslattételre, déntésre vagy cllenGraésre jogosult koztisztvisels: o Fékonyvi kényveld

o Pénztiros

o Vagyongazdilkodd
Otévente:
Munkakori leirasa alapjan kozigazgarasi hatésagi tigyben javaslattételre, dontéste vagy cllendrzésre jogosult

koziisziviseld,

Médositassal megallapitott szdveg:
2. melléklet a Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikidéai Szabalyzatihoz

A Sorkifaludi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségpel jard munkakérei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnytv) 3. § (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkaksrok:
- Kétévente:.

— Jegyz6

— Aljegyz8

= Munlkakdri lefrasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzik felett, tovabba az
dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, 6nkorményzati pénziigyi timogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattéeelre, déntéste vagy cllendrzésee jogosult kiztisztviseld: o Fékdnyvi
kényveld

o Pénztaros

o Yagvongazdalkodé
Otévente:
Munkakéri  leirdasa alapjan  kozigazgatasi hatésagi iigyben javaslattételre, doéntésre vagy

cllendrzésre jogosult kiztisztvisels,

Kérem az eldterjesztés megtirgyalisit és a hatdrozali javasht elfogadisat.

;
K

Lo D
Sejber Tiborné -

polgarmester

Gyandgeregye, 2024, janudar 31.




HATAROZATI JAVASLAT
(a hatdrozat clfogaddsdhoz egyszeril t6bbség sziikséges)

........ ) Képvisel6-testiileti hatarozat

1) Gyandgeregye Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete az aljegyzéi feladatkér létesitése miate elfogadja
a Sorkifaludi Kouzds Onkormanyzati Hivatal
Iétrehozasdval kapesolatos dnkormanyzati Megallapodas

médositasat az alibbi szdvegezés szerint:

5. A kozds dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikddése

5.1, A kozds dnkormdnyzati hivatal ltszama 8 6.
A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:

5.2. Hivatal székhelye

4 Sorkifaludi Koz
0111{()1_‘_1"_1}2’11}3{;’7@11

Jegy

Sorkifalud telepiilésen van a kozds dnkormanyzan hivatal székhelye.

5.2.1. A Sorkifaludi K6zos Onkorméngzati Hivatal

5.2.1.1. Létszama: 1 {6 Jegyzd, 1 £6 aljegyzé és 3 {6 kdzusztviseld.

A Megillapodas tovabbi pontjai viltozatlanok maradnal.

Amennyiben keresetinditasi jogrél valé nyilatkozat nem
all rendelkezésre a képviseld-testilet felhatalmazza a
jegyzdt, hogy a 2011 évi CLXXXIX. térvény 85. § (3¢) és
(3d) bekezdése szerint a modosité megallapodast kiildje

meg a Vas Varmegyei Kormanyhivatal részére.

2.) Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete az aljegyzdi feladatkdr létesitése miate elfogadja
a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzatanak modositasat az  aldbbi

szdvegezés szetint:



21. A IHivatal engedélyezett létszama Sorkifalud Kozség @nkorményzala kéitségvetési

rendeletében rdgzitettek alapjan: 8 6 kdztisztviseld,

23. A Hivatal szerkezeti tagozédasa:
a) kinevezett vezetd tisztségvisels: 118 jegyzd
116 aljegyzd

28. A jegyz$ megbizasa alapjan az aljegyzét kiadmanyozasi jog illeti meg kiilon intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyz6 hataskorében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kozigazgatisi -
hatdsagi iigyekben a kiadmdnyozdsi jogot. Kozvetleniil irdnyiga adozasi, addhatésagi

feladatolkat.

29. A jegyz$ megbizdsa alapjin az aljegyz6 a jegyzd tavollétében gyakotolja a jegyzSt megilletd
kiadmdnyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Vilasztasi Iroda jogi helyettescként ellitja a

jegyzo altal rabizott vilasztasi, népszavazisi feladatokat.

30. A Hivatalt f8szabalyként a jegyzd képviseli.

a) A jegyzé megbizdsa alapjan az aljegyzé képviselet joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmai munkajaval Ssszefiiggd munkakapcesolatokban.

L]

c¢) A Iivatal jogi képviscletét a jegyzé vagy az aljegyzd (ha nem tdvolléwedl, vagy helyettesitésrél
van sz6), vagy az dltala megbizott személy (ligyvéd) latja el

33. A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmdnyozasi jog a jegyzd
altal kiadott kiadmdnyozas rendjérél sz616 intézkedésben meghatirozottak alapjan illeti meg az

aljegyzét, illetve a kdztisztviseldket.

1%

84. Az aljegyz6 a jegyzd kézvetlen iranyitdsa alatt mikddik. A munkakéri lefrdsdt a jegyzo dllitja -
Ossze és adja ki. Az aljegyzd feladata kitlondsen:

1. Koteles a helyettesitési joghGrében megtett intézkedésekrd] a jegyzat tdjékoztatni.

2. Koteles a szabadsdgat a jegyzdvel elfzetesen egyeztetni.

3. Kételes a jegyzdt a jegyz6tdl kapott feladatok cHatdsar6l, a megtett intézkedésekrdl

tajékoztatni.
1. melléklet a Sorkifaludi Kéz8s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

I. A vezetdi szinthez tartozé munkakorok és a munkaksrikben foglalkoztathato létszam:

A Hivaral felépitése, Vezetdnek kozvetleniil | A munkakérben Megjegyzés
Idrendeltsége Vezetdi alarendelt munkakérok | foglalkoztathaté (teljes vagy
szinthex Iétszam (f8) részmunkakorre,
tartozo beosztisok csatolt munkakorre
valod
hivatkozas)
Jegyzé Aljegyzd 1 Teljes




Aljegyzé 1 Teljes

 Aljegyzé

6 {6 Kozusztvisel

2. melléklet a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

A Sorkifaludi Kézds (jnkorilliinyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezeuséggel jaré munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL t5rvény (a
tovibbiakban: Vaytv) 3. § (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jardé munkakdrél
Kétévente:

- Jegyzd

— Aljegyzé

— Munkakdri leirdsa alapjin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézik felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, 6nkorméanyzati pénziigyi tAmogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult kiztisziviseld: o Fékényvi
kényvels

o Pénztaros

o Vagyongazdilkodé
Otévente:
Munkakéri leirdsa alapjan koézigazgatasi hatésigi iigyben javaslattételre, déntésre vagy

ellendrzésre joposult kiztisztviseld.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat egyéb rendelkezései
valtozatlanul maradnak.

A modositas hatélyba Iépésének idépontja: 2024, februar
1e.



A képviseld-testitlet megbizza a jegyz6t a Szervezeti és
Miilédési  Szabalyzat valtoztatisokkal valé egységes
szerkezetbe  foglalasaval, egydttal felhatalmazza a

polgarmestert annak aldicdsara.

Felelds: 1.) dr. Horvarh Mihdly Ferenc jegyzd
2.) dr. Horvith Mihdly Ferenc jegyzd
Seiber Tiborné polgirmesier
Hararidd: 1.) 2024, marcius 1.
23 2024, marcius 1.



MEGALLAPODAS
Koz6s onkormanyzati hivatal létrehozasirdl

[EGYSEGES SZERKEZE TBEN]

A megallapodis 1étre)oee
Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatanak Képviscld-testilete,

(sz¢khely: 9774 Gyandgeregye, Petdfi S u. 54, képviseletében: Sejber Tiborné polgdrmester
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

{szckhely: 9775 Nemeskolta, Szabadsig u. 67., képviscletében: Farkas Imre polgirmester) és
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,

(székhely: 9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30., képviscletében: Frds Zoltdn polgirmester),
Sotkikapolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,

(sz¢khely: 9774 Sorkikdpolna, Alkotmdny u. 1., képviseletében: Mezd Gabor polgarmester),
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

{szckhely: 9773 Sorokpolany, Fé u. 104, képviseletében: Mezé Giborné polgirmester)

kozott a Magyarorszag helyl énkorminyzataird! szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény {a
tovabbiakban: Méty.) 85.§-anak (1) bekezdése alapjan — 6Gsszhangban Gyandgeregye Kézség
Onkorményzatinak Képviselé-testilete 97/2019. (X. 29} hatirozataban, Nemeskolta Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testitlete 91/2019. (X, 29)  hatdrozatiban, Sorkifalud Kozseg
Onkomnényzaténak Képviselé-testilete 113/2019. (X, 25.) hatarozatiban, Sorkikdpolna Kézség
Onkormianyzatinak KépviselS-testilete 108/2019. (X. 28.) hatirozatiban, illetve Sorokpolany
Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete 116/2019. (X. 28.) hatirozatiban kinyilvanitott
-szandékaval. .. 2020.. januar 1-jet . hatallyal . kozos - Snkosminyzati - hivatal - létrehozdsara - és
fenntartasira,

1. A kozos dSnkormanyzati hivatal

hivatalos megnevezése: Sorkifaludi Kozds Onkormanyzati Hivatal
sz¢khelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

telephelye: 9773 Sorokpolany, Petéfi u. 19.

létrejivetelének napja: 2020. januar 1.

jogallasa: onalié jogi személy

jogelédje: Balogunyomi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
illetékességi teriilete: a léerehozé 6nkormanyzatok kézigazgatasi teriilete

2. A kdzds onkormanyzati hivatalt létrehoz6 6nkormanyzatok:
Gyanégeregye Kozség Onkormanyzata (székhely: 9774 Gyanégeregye, Petéfi S. u. 54.,
képviseletében: Sejber Tiborné polgirmester)
Nemeskolta Kozség Onkormanyzata (székhely: 9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67,
képviseletében: Farkas Imre polgdrmester) _
Sorkifalud Kézség Onkorményzata (székhely: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u 30,
képviseletében: Erds Zoltan polgarmester),
Sotkikapolna Kozség Onkormanyzata (székhely: 9774 Sorkikipolna, Alkotmany u. 1.,



képviseletében: Mexzd Gabor polgirmester), valamint
Sotokpoliny Kozség Onkormanyzata (székhely: 9773 Sorokpoliny, Fé wu. 104,
képviseletében: Mezd Gaborné polgdrmester)

3. A kdzds dnkormanyzati hivatal léuehozasa, megsziintetése

3.1. A kozds oOnkormanyzati hivatal létrchozdsira és megsziintetésére az Motv. 85§ (3)

bekezdését keld atkalmaznai.

3.2. A ko6z6s onkorményzati hivatalbol vald kivaldsrél dontést hozd dnkormanyzat polgirmestere
koteles ¢ dontésrdl a kozds dnkormanyzati hivatalt létrehozd 6bbi onkormanyzat polgarmesterét
haladékealanul, de legkésébb a déntés meghozatalit kovetd munkanapon értesiteni.

4. A kozds dnkormanyzati hivatallal kapcsolatos kérdésekben kovetends dontéshozatali
rend;

4.1. A kozos onkormanyzat hivatal étrchozdsirdl 52616 megallapodas  elfogadisardl  és
modositasarol a képviselS-testiletek cgytittes testlileti tlésen déntenck.

4.2. A 4.1. pontban foglaltakon tdl Gssze kell hivni az egylittes testiiled iilést, ha azt a kézos
Onkormanyzati  hivatallal  kapcsolatos  barmely  kérdésben  barmelyik képviseld-testilet
kezdeményezi. llyen esethen az ilés  cldkészitésés8l a kezdeményezd  képviselS-testitlet

gondoskodik.

4.3. Az egylttes testileti Glések a székhelyteleptilésen kertlnek megtartissa, mely helyszin a
polgarmesterek egyeztetése alapjan esetenként megvaltoztathaté.

5. A kéz6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikodése

5.1, A koz6s dnkormanyzati hivatal létszama 8 £8.
A kozos dnkorminyzati hivatal szervezeti felépitése:

5.2. Hivatal székhelye
Sorkifalud telepiilésen van a kézds onkormanyzati hivatal székhelye.
5.2.1. A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal




32,11, Létszama: 116 jegyzG, 1 £6 aljegyzd és 3 {6 kouztisztviseld.
5.2.1.2. Cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30.
5.2.1.3. A hivatal fenntartasanak dologi kiadisai, a takaritas, a karbantartds, kéztizemi dijak, az
esetleges  feljitds  kéltséger Gyanogeregye  Kozscg Onkorményzatit, Nemeskolta Kozség
Onkommnymmt és Sorkifalud Kézség Onkolm’my/'m{ terhelik.
5.2.1.4. A hivatalban bizeositani kell:
a) a jegyzOl hataskdrbe tartozd igazgatasi Ggyek meginditdsdnak, a kérelmek benyajtasanak
lchetdséget, az czen ugjyckml vald tajékountatast,
b) 2 polgirmester ¢ a képviselS-testilet  hataskiréhe  tartozd gaagatiasi iigyek
meginditisdnalk, 4 kérelmek benyijtasanak lehetéségét, az ezen tigyekrdl vald tajékoztatast
Gyanogeregye, Nemeskolta és Sorkifalud teleptilés vonatkozasaban,
¢) a polgirmester és a képviscl§-testilet mikodésének biztositasaval, feladatainak
cllatasaval, az altaluk meghatirozott feladatok végrehajtasival kapesolatos Ugyintézést
Gyandgeregye, Nemeskolta és Sorkifalud telepilés vonatkozdsiban, amennyiben ezt a
székhelyen célszerGbben el lehet latni,
d) az ¢ feladatokkal kapcsolatos tgyiratkezelést.

5.3, Kirendeltség

Sorokpolany telepiilésen kirendeltscg miikodik.

5.3.1. A Sorokpolanyi Kirendeltség

5.3.1.1. Létszama: 3 5.

5.3.1.2. Cime: 9773 Sorokpoliny, Petdfi u. 19.

53.1.3 A kirendeltség fenntartasinak dologi kiadasai, a takasitas, a karbantartas, kdziizem dijalk,

az esetleges feldjitds koltségei Sorkikipolna Kézség Onkormianyzatit és Sorokpoliny Kézség

Onkormanyzatat lakossagszam aranyaban terhelik.,

3.3.1.4. A lurendeltségen biztositani kell:
a) a jegyzOi hatdskorbe tartozo igazgatasi tgyek mcgmdn%'amk, a kérelmek benyGjtasanak
lehetésépét, az ezen tgyekedl vald tajckontatast, a pénziigyi és adoigyl Ggyintézést,
by a polgirmester és a képvisclé-testillet hatiskorébe tartozd igazgatisi igyck
meginditasanak, a kérelmek benytjtisinak lehetdségét, az ezen tigyekedl vald tajékoztatast
Sorkikapolna és Sor: okpolany telepiilés vonatkozasiban, .
¢) a polginmester és a képviselS-testilet mikodésének biztosimﬂval fcladatqimk
ellatasival, az dltaluk meghatarozott feladatok végrehajtisival kapcsolatos ugyintézést
Sorokpoliny telepiilés vonatkozdsiban, amennyiben czt a kirendeltségen célszeriibben el
lehet larni,
d) az ¢ feladatokkal kapcsolatos ugyiratkezelést.
Az tgyek meginditasanak, illetve az ligyek intézésének lehetdsége nem vonatkozik azon
cljdrasokra, melyekhez a kéz6s dnkormanyzati hivatal olyan kdzponti rendszert hasznal,
melynek clérhetdsége a kirendeltségen nem biztosithatd.

5.4. Az Ggyfélfogadas biztositisa

5.4.1. A kozés Onkormdnyzati hivatal székhelyén és a kirendeltségen legalibb heti hirom
alkalommal, alkalmanként legalabb 3 érdban kell biztositani az tigyfélfogadast.

5.4.2. Az Ugyfélfogadasol iddpontjat a kdzos énkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata hatarozza meg.

5.4.3. A t6bDbi telepilésen az tigyfélfogadisok helye uz egyes Oukorminyzatok székhelye, ahol az
ugyfélfogadisok lebonyolitasahoz szilkséges helyiséget, annak berendezését, a dologi kiadisokat, a
takaritast az adott dnkormanyzat biztositja. '



6. A koz6s onkormanyzati hivatal irdnyitisa

6.1. A kézos dnkormanyzati hivatalt létrchozd dnkormanyzatok képviseld-testiletel irAnyitasi
hataskorern:
a) a kdzos onkormanyzati hivatal dtalakitdsa ¢s megsziintetése,
b) a koz6s onkormanyzati hivatal szervezet és mikadési szabilyzatinak jovihagyisa,
¢) a kézos dnkormanyzatt hivatal jelentéstételre, beszamoldra vald kételezése,
d) a kozos Onkormanyzatl hivatal altal ellitandd kozfeladatok ellatasara vonatkozd, és az
erbforrasokkal valé szabalyszerG és hatékony gazdalkodashoz szitkséges kévetelmények

érvényesitése, szamonkérése, ellendrzése.

6.2. A polgarmesterck irinyitassal kapcesolatos hataskorét az Mo, 67.§ (1) bekezdés a)-b) pontja

tartalinazza.

6.3, Az Motv. 818 (4) bekezdésében meghatarozott epyetértési jog pyakorlasanak szabalvait a
) &) y
polparmesterck kilon ¢ targy megallapodasa tartalmazza.

7. A kbzos dnkormanyzati hivatal kdltségvetése

7.1. A kozbs Onkormanyzati hivatal kiaddsainak fedezetét elsGsorban az dllami tdmogatds
biztositja, melyet kézvetlentl a kozds dnkorminyzati hivatal székhelyonkormanyzat kap meg és
ad at wranyito szervi tamogaraskent a kdzos Gnkormanyzar hivatalnak. A székhelyénkorminyzat
az Aallami timogatishol a kozds Onkormanyzati hivatalt megilletd dllami tdmogatis havi
idbaranyos Osszegét minden hénap 10. napjaig utalja it a kozos dnkormanyzati hivatal szdmlijara.

7.2. Az onkormanyzatok ¢éves hozzajarulasanak Osszege a kozos onkormdnyzati  hivatal
koltségvetése megallapitasakor keriil meghatarozasta. Az allami timogatas feletd kolségek a
megallapodd dnkormanyzatokat sajat kéltségvetéstkbdl lakossagszam ardnyaban terhelik.

7.2.1. A kozds énkorminyzati hivatal kiaddsainak allami tAmogatissal nem fedezett részét a kdzos
dnkormanyzati hivatalt létrehozé énkormanyzatok lakossagszamaranyosan biztositjak az alabbiak
szerint:
A kézds dnkormanyzati hivatal kiadasai allami timogatissal nem fedezett része

) 6,7%-it Gyandgeregye Kézség Onkormanyzata biztositja,

b) 16,4%-at Nemeskolta Kozség Onkorméanyzata biztositja,

¢} 29,7%-at Sotkifalud Kézség Onkormanyzata biztositja,

d) 10,7%-it Sorkikapolna Kozség (L_')nkorményzata biztositja,

e) 36,5%-4t Sorokpoliny Kozség Onkormanyzata biztositja.
7.2.2. Az egyes 6nkormdnyzatok targyévi hozzdjirulisa meghatirozdsanal irainyadd lakossigszam
megegyezik a tirgyévi allami timogatasok igényléséndl irinyado lakossagszdmmal.

7.3. Az onkorményzatok targyévi hozzdjarulasukat a kézés onkormanyzati hivatal elfogadott
targyévi koltségvetése alapjan havonta egyenld részletekben fizetik meg targyhé 15. napjaig. A
székhelybnkorminyzat a hataridében nem teljesité Onkorminyzatot irdsban szdlija fel a
teljesitésre, mely onkormanyzat a felszolitasatol szamitott 15 napon beldl koteles a kért
hozzajarulast megtéritent,

74. A koltségvetés meghatarozasakor elfogadott &Osszeg felulvizsgilatara, az azzal vald
elszdmolasra a kozos Onkorminyzati hivatal zirszamadasa elfogaddsakor keriil sor. A székhely
Onkormanyzat e hatiriddig az clszamolast irdsban eljuttatja a tdrsult Onkorminyzatok részére.




Fizen elszamolis alapjan a pénziigyi rendezésie az elszamolds kézhezvételét kovetd 30 napon
belill kételesek a tarsult dnkorméanyzatok.

7.5, A 74 pont szerinti fizetési kotelezettségek  késedelmes  teljesitése  esetén az ados
onkorméanyzat(ok) — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfeleld — késedelmi kamattal névelt
Osszeget tartozik megfizetni. A késedelmesen teljesitd énkormanyzatot a székhely énkorminyzat
polgirmestere felszolitja a 30 napon behili teljesitésre. A felszolitas eredménytelensége esctén a
felszolitast hataeidd lejarati napjan jogosult a megallapodis 1. melléklete szerinti felhatalmazo
levélminta alapjin azonnali beszedési megbizas benyijtasira a nem teljesitd 6nkormanyzateal

szemben.

7.6. A 7.3. pontban foglaltaktdl eltéréen a kozés dnkorminyzati hivatal tirgyévi kéltségvetésének
elfogadasdig az egyes dnkormanyzatok almal fizetendd hozzdjirulds havonta esedékes részlete
megegyezik az adott Onkormdnyzat szdmara az cl6z6 évre megallapitott havi Osszeggel, Az ily
modon a tirgyévre a koltségvetés elfogadisakor megallapitottdl eltésd  Gsszegl részletck
kompenzaldsara a koltségvetés elfogadisat kivetd elsd havi részlet megfizetésekor kertl sor.

77 A kézos Onkormdnyzati hivatal ldadasaiba tartoznak az 5. pontban szerepld személyi
allomany juttatasai, annak munkaltatoél tethei, a kozos Snkormanyzati hivatal mkodésével
kapcsolatos dologi kiadasok. A kozds dnkormanyzatt hivatal kéltségvetését tetheli a mikodéshez
szikséges irodaszer, nyomtatvany, szakkiadvinyolk, szamitégépes programok koltsége, telefon- és
internet koltsége, tovabba a kozos onkormanyzati hivatal tulajdondban 1évé, valamint az
onkormanyzatoktél mgyenes haszndlatra  kapott  informatikai  cszkozok  Gzemcltetésével
kapesolatban felmeriile koltség is.

7.8. A kiadasokba nem tartoznak bele az esetlepes feliyjirisok koltségei, kivéve, ha errdl a kézos
onkormanyzati bivatalt Eétrehozd Gnkormianyzatok az adott feldjitas tekintetében valamennyi

képviselS-testitlet altal jovahagyott kilén megallapodist kotnek.

7.9. A kozds onkormdanyzati hivatal kéltségvetése altal nem fedezett koltségek tekintetében a

kézos 6nkormanyzati hivatal székhelyként funkcionild épuletében és kirendeltség éptletében a.

mikédéssel Ssszefiigpd kdziizemi dijak és karbantartdsi koltségek az 5.2.1.3. és 5.3.1.3. alpontban
foglaltak alapjan ketiilnek teljesitésre.

8. A kozos oOnkormanyzati hivatal vagyona, mikddés¢hez szitkséges betendezések,
felszerelések, targyi eszkozok

81. A kozds oOnkormédnyzati hivatal tulajdonaba keril az a vagyon, amit jogelédje
megszinésikkor nem Aramoltatnak vissza az Gket létrehozd  Onkorméanyzatokra, E
vagyontirgyakrol a jegyzd a kozds énkorményzati hivatal 1étrejottéed] szamitott 15 napon belil
koteles olyan jegyzéket késziteni, amelybdl az egyes wvagyontirgyak jogeldd tulajdonosa
megallapithatd. A kozds Snkormdnyzati hivatal megszinése esetén e vagyontirgyak — eltérd
megallapodas hidnyaban — 2 jogel6dét alkotd 6nkormanyzatok a megszinés évében irdnyadd
lakossagszam szerinti aranyd kézos tulajdondba kertlnek.

8.2, A kozos Onkormanyzatt hivatal ingyenes hasznalatiba keriilnek azok a bitorok,
szamitistechnikai €s telekommunikicids eszkozak, tovabba esctepes cpych rarpyi enzkonik,
melyeket jogelddje visszadramoltat az St létrehozé dnkormanyzatokra, tovibba, amelyek jelen
megallapodas jévahagydsakor 6nkormanyzati tulajdonban, de a kozés onkormanyzati hivatal
jogelddje hasznalataban van, és a kozos onkormanyzati hivatal mikédéséhez sziikségesck.



I vagyontargyakrol a jegyzé a kozos onkormanyzat hivatal létrejoutéid] szdmitott 15 napon belill
kételes olyan jegyzéket készitent, melybdl az egyes vagyontargyak tlajdonosa/i, kozos tulajdon
esetén a tulajdoni hanyadok is megdllapithatoak.

A kozos onkorminyzati hivatal megszinése esetén ¢ vagyontirgyak — eltérd megillapodas
hianyaban - a tulapdonosok részére kertilnek visszaadasra.

83 A 81, és a 8.2, pont szenntl jepyzék elkésziltée kovetSen a jeeyzed azokat minden
2} £y
polgarmesterrel ismertetd, akik ennek tényét aldivasukkal elistmerik.

8.4. A kozos Onkormdnyzati hivatal fennallisa alatt 2 8.1, pontban foglaltakon til a kozos
onkormanyzarn hivatal dltal  heszerzett vagyontasgyakat a kozds  onkorminyzat  hivatal
megszimese esetén — eltérd megallapodas hianyaban — az dnkormanyzatok olyan aranyban osztjak
meg egymas kozott, dletve olyan arinyban lesznek azok tulajdonosai, amilyen ardnyban a
beszerzéshez hozzdjarultak.

8.5. A kozds Onkormanyzati hivatal fennillisa alatt a 8.2, pontban foglaltakon a4l a kozos
énkormanyzati hivatal ingyenes hasznalatiba adott vagyontargyat a kdzos onkormanyzati hivatal
megszinése esetén - cltérd megallapodas hidnyaban — a tulajdonosnak kell visszaadni.

8.6. Amennyiben valamelyik dnkormanyzat dont a kivilasrol, és ez nem jar egytitt a kozos
onkormanyzati  hivatal megsziinésével, akkor a fenti szabilyok alapjin az 6t megilletd
vagyontargyakkal el kell szimolni, illetve azokat részére ki kell adni.

Amennyiben az adott vagyontargy természethben torténd kiadasa a kozos onkormanyzatt hivatal
tovabbi mikodését veszélyeztetné, a vagyontirgy a kivald tag részére vald visszaadasa legfeljebb
6t évig terjedd idétartamra megtagadhatd. Ebben az esetben a kivalt dnkorméanyzatot a kozos
onkorminyzati hivatalt tovibbea is alkoté Snkormanyzatokkal kétdtt megillapodis alapjin
hasznélat dij illets meg. Amennyiben valamely vagyontargy nem kizdrdlag a kivald énkorminyzat
tulajdona, a kézos tulajdon szabdlyait kell alkalmazni.

8.7. A visszaadasi, kiadasi kotelezettség természetszerileg nem vonatkozik azon vagyontirgyakea,
- melyek megsemmustltek, illetve leselejtezésre kertiltek.

8.8. A jegyz6 a kézos 6nkormanyzati hivatal tulajdonaban ¢és hasznélataban 1évd vagyontirgyaksdl
koteles olyan nyilvantartast vezetni, ami alkalmas a 8. pontban meghatirozotiak kdvetésére,
alkalmazasara.

9. Egyéb rendelkezések
9.1. A koz6s dnkormdnyzati hivatal munkajanak nyilvinossiga
A kozds onkorminyzati hivatal a rd vonatkozé kozérdekd adatokat valamennyl a kozos

onkormanyzati hivatal létrchozasaban résztvevd onkormanyzat honlapjan kézzéteszi.

9.2, Tktatas
A kieds dnkornnyzati hivatal iratkezelését vegyes iratkezelési szervezettel Jatja cl.

9.3. A megillapodas hatilya
Jelen megallapodas 2020. januar 1-jén lép hatalyba és hatirozatlan idére szl

9.4. A megallapodast kotd onkormanyzatok a jelen megillapodis teljesitése sordn esetlegesen
kialakuld jogvitiikat elsdsorban békeés, targyalasos uton rendezik.



Amennyiben ez nem vezet eredményre, a vita rendezésére kikouk a Gydsi Kozigazgatasi és
Munkatigyl Birdsag kizardlagos hataskédrét és illetékességét.

9.5. Jelen megallapodast annak elolvasasae, tartalmanak megismerését és megértését kovetSen az
onkormanyzatok  képviseld-testitleter  képviseletéhen  eljard  polgarmestesek  a képviselt
onkormanyzat akarataval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagydlag, sajat kezi

alairassal latak el.

9.6, Jelen megillapodis a melléklettel epyite 7 szamozott és OsszetGzotr oldalbol all, 8 ereded
peldanyban készilt, valamennyi énkormédnyzatot 1-1 eredeti példany illet meg.

A megallapodist

Gyandgeregye Kozség Onkorminyzatinak Képvisels-testilete 99/2019. (X1 14.) hatdrozatival,
Nemeskolta Kézség C)nkorményzat{mak IKépvisels-testitlete 94/2019. (XL 14) hatirozatival,
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 115/2019. (X1 14.) hatdrozatival,
Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatinak IKépviselS-testilete 110/2019. (XI. 14.) hatirozatival,
Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete 119/2019. (X1, 14.) hatdrozatival

hagyta jova.

Sorkifalud, 2019, november 14.

Sejber Tiborné Farkas Imre Etds Zoltan
Gyanogerepye kdzsép Nemeskolta kozség Sorlafalud kozséy
polgarmestere polgirmestere polgarmestere
Mezs Gabor. .. . Mez8 GADOENE . .
Sorkikapolna kézség Sorokpolany kozség
polgarmestere polgarmestere




1. melléklet

FELHATALMAZO LEVEL

A Ol o

{az Onkormanyzat neve és cime) jelen nyomiatvany aldirisaval felhatalmazom a szamlavezetd

penzintezetemet, h()gy b e e e e e e e e e e e e e
.............................................................................................................. -0l
(a pénzintézer neve és clME) VEZEIC ...t

szamt  szamlamat  Sorkifalud Kozség Onkorminyzata  4ltal benyujtott azonnali beszedési

megbizas alapjan a ..o szdmla javara megterhelje.

Kelt: o,

Zaradék:

(a pénzintézet neve ¢s cime) mint a Szamlatulajdonos hitelintézete tudomasul vesszik, hogy
Sorkifalud Kozséy Onkor manyzata - mint jogosult - a
......................................................................................... létrejott
megallapodis  alapjan  felmerilt ]-;ovcl(’lcqcl a bmmhtuh]dono&. b]’]ﬂllﬂ]ﬂ tc1hc1c uonmh
beszedési megbizassal cwcnycsl(h(,tl

A felhatalmazd kijelenti, hogy mas banknal a jelen megallapodis megkétésének idépontjdban nem
rendelkezik bankszamléval és egylttal vallalja, hogy a megadott bankszdmla megsziintetésérdl,
illetve  ujabb  bankszdmldk megnyitisarol haladéktalanul értesiti  Sorkifalud  Kozség
Onkormanyzatat.

A felhatalmazé 6nkormanyzat pénzintézete tudomisul veszi, hogy e nyilatkozat csak Sorkifalud
Kozség Onkormanyzata tudtaval és hozzajirulisival vonhatd vissza.

Keltr oo

pénzintézet




MEGALLAPODAS

Kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasarol

A megallapodis létrejitt
Gyanogeregye Kozség Onkormanyzatinak KépviselG-testiilete,

(székhely: 9774 Gyanogeregye, Petéfi S, u. 54., képviscletében: Sejber Tiborné polgarmester)
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,

{székhely: 9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67., képviseletében: Farkas Imre polgarmester) és
Sorkifalud Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete,

(székhely: 9774 Sorkifalud, IKossuth L. u. 30., képviseleteben: Erés Zoltan polgirmester),
Sotkikipolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

{székhely: 9774 Sorkikapolna, Alkotmédny w. 1., képviseletében: Mezd Gabor polgirmester),
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

(székhely: 9773 Sorokpolany, IF6 u. 104, képviseletében: Mezé Gabomé polgirmester)

kozott a Magyarorszag  helyt 6nkormdanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85.§-anak (1) bekezdése alapjan — osszbangban Gyanogeregye lKozség
Onkorményzatanak Képvisels-testilete 97/2019. (X. 29) hatarozataban, Nemeskolta Kozség
Onkorminyzatanak Képviselé-testilete 91/2019. (X. 29)  hatirozataban, Sorkifalud Kozség
Onkormanyzatanak IKépviseld-testilete 113/2019. (X. 25) hatirozatiban, Soskikipolna Kozsép
Onkormanyzatinak Képvisels-testitlete 108/2019. (X, 28.) hatarozatiban, illetve Sorokpolany
Kézség Onkormanyzatinak Képvisel-testillete 116/2019. (X. 28.) hatarozataban kinyilvanitott

szandékaval — 2020, januar 1-jei hatallyal kozos oOnkormanyzati hivatal Iétrchozasira és
fenntartasara.

1. A kozos dnkormanyzati hivatal

hivatalos megnevezése: Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatal
szé¢khelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

telephelye: 9773 Sotokpolany, Petdfiu. 19,

létrejovetelének napja: 2020. januar 1.

jogallasa: onallo jogi személy

jogelddje: Balogunyomi Kézds Onkormanyzati Hivatal
illetékességi teriilete: a letrehozo Gnkormanyzatok kézigazgatasi terdlete

2. A koz6s onkormanyzati hivatalt 1étrchoz6 dnkormanyzatok:
Gyanégeregye Kozség Onkormanyzata (székhely: 9774 Gyandgeregye, Petbfi S. u. 54.,
képviseletében: Sejber Tiborné polgirmester)
Nemeskolta Kozség Onkormanyzata (székhely: 9775 Nemeskolta, Szabadsig u. 67,
képviseleteben: Farkas Imre polgarmester)
Sotkifalud Koézség Onkormdnyzata (székhely: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. w. 30,
képviseletében: HErds Zoltan polgirmester),
Sorkikapolna Kozség (")nkotményzata (székhely: 9774 Sorkikipolna, Alkotmany u. 1.,
képviseletében: Mezd Gabor polgarmester), valamint



Sorokpolany Kozség Onkorményzata (sz¢khely: 9773 Sorokpolany, Fé u. 104,
képviseletében: Mezd Gabomé polgarmester)

3. A kozos onkormanyzati hivatal létrehozasa, megszintetése

310 A kozbs Onkormdnyzat hivatal 1étrehozdsara s megszintetésére az Motv. 85§ (3)
bekezdésér kell alkabmazni.

3.2. A kozds dnkormanyzati hivatalbo) vald kivalaseol dontést hozd onkorméanyzat polgirmestete
koteles e dontéstol a kozos dnkorményzatt hivatalt 1étrehozd t6bbi dnkormanyzat polgarmesterét
halad¢kralanul, de legkésdbb a dontés meghozatalat kévetd munkanapon értesitent.

4. A kozos onkormanyzati hivatallal kapcsolatos kérdésekben kovetendéd dontéshozatali
rend:

4.1. A kozods Onkormanyzati hivatal léwehozasirdl 2016 megillapodas  elfogadisardl és
modositasardl a képviseld-testiletek egyiittes testileti Glésen déntenek.

4.2. A 4.1, pontban foglaltakon tal 6ssze kell hivnl az egylttes testitleti Glést, ha azt a kozos
onkormanyzati  hivatallal  kapcsolatos  barmely  kérdésben  barmelyik  képviseld-testiilet
kezdeményezi. llyen  csetben az Glés  clSkészitésérd] a  kexdeményezd  képviselS-testiilet

gondoskodik.

4.3. Az egyiittes testiileti lések a székhelyteleptlésen keriilnek megtartdsra, mely helyszin a
polgarmesterek cgyeztetése alapjan esetenkeént megvaltoztathaté.

5. A kbéz6s dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, mitkidése

5.1. A kozds onkormanyzatl hivatal létszama 7 £6.
A kozos onkorméanyzati hivatal szervezeti felépitése:

Sorkifaludi K676
Onkorminyzati

5.2. Hivatal székhelye

Sorkifalud telepiilésen van a kozos 6nkormanyzati hivatal székhelye.
5.2.1. A Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

52.1.1. Létszama: 1 {6 jegyz6 és 3 £6 kdztisztviseld.




5.2.1.2. Cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
5213, A hevatal fenntartisinak dologi kiadasai, a takaritds, a karbantartds, kéziizemi dijak, az
esetdeges  feldjitas kolségei Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatit, Nemeskolta Kézség
Onkorminyzatar és Sorkifalud Kézség Onkorminyzatit terhelik.
5.2.1.4. A hivatalban biztositani kell:
a) a jegyz01 hatiskérbe tartozd igazgatdsi Ggyek meginditdsinak, 2 kérelmek benytjtisinak
lehetdsépét, az ezen tgyckrdl vald tijékoztatdst,
b) a polgirmester és a képviseld-testitlet  hataskérébe tartozd  fgazgatisi tgyek
meginditasanak, a kérelmek henyiijtasanak lehetdségét, az ezen tgyeked] vald tdjékoztatist
Gyandgeregye, Nemceskolta és Sorkifalud telepilés vonatkozdsdban,
¢) a polgarmester és a képviscld-testilet mdkodésének  biztositisaval, feladatainak
ellitasaval, az altaluk mceghatarozott feladatok végrehajtisival kapesolatos tgymtézést
Gyandgeregye, Nemeskolta és Sorkifalud telepiilés vonatkozasaban, amennyiben ezt a
sz¢khelyen célszerGbben el lehet 1atni,
d) az e feladatokkal kapesolatos tigyiratkezelést.

5.3. Kirendeltség

Sorokpoliny telepilésen kirendeltség mikadik.

5.3.1. A Sorokpolanyi Kirendeltség

5.3.1.1. Letszama: 3 £6.

5.3.1.2. Cime: 9773 Sorokpoliny, Petdfi u. 19.

5.3.1.3. A kirendeltség fenntartasanak dologi kiadasai, a takaritds, a karbantartas, kéztizemi dijak,

az esetleges feljitas koltséger Sorkikipolna Kozség (")nhm'nvinymt:it ¢s Sorokpoliny Kozség

(f)nkoxnuinyzatét lakossagszam aranyaban terhelik.

5.3.1.4. A kirendeltségen biztositani kell: ‘
a) 4 jegyOl hatiskOthe tartozd igazgatisi tgyek meginditisdnak, a kételmek benytjtasanak
lehetdségét, az czen Ggyekedl vald tdjékoztatist, a pénziigyi és addiigyl Ggyintézést,
b) a polgirmester és a képviselS-testiilet hatdskorébe tartozd  igazgatdsi iigyek
meginditasanak, a kérelmek benydjtasanak JehetSsépét, az ezen lgyekrdl vald tdjékoztatist
Sorkikapolna és Sorokpolany telepiilés vonatkozisiban,

c)..a. polgirmester. és a képviselS-testilet miikédésének . biztositisaval, feladatainak. .. .

ellaitisdval, az dltaluk meghatirozott feladatok végrehajtisival kapcsolatos tgyintézést
Sorokpolany telepiilés vonatkozasdban, amennyiben ezt a kirendeltségen célszeriibben el
lehet latni,

d) az e feladatokkal kapcsolatos tgyiratkezelést.

Az igyek meginditasdnak, illetve az Ggyck intézésénck lehetdsége nem vonatkozik azon
eljdrasokra, melyekhez a kozos onkormanyzati hivaral olyan kdzponti rendszert haszndl,
melynek elérhetdsége a kirendeltségen nem biztosithatd.

5.4. Az tgyfélfogadas biztositasa

54.1. A kozés Onkormanyzati hivatal székhelyén ¢és a kirendeltségen legalabb heti hirom
alkalommal, alkalmanként legalabb 3 drdban kell biztositani az ugyfclfogadast.

54.2. Az ligyfélfogadisok idépontat a kozds Onkorminyzad hivatal Szervezeti és Mékédési
Szabalyzata hatirozza meg.

5.4.3. A tobbi telepiilésen az iigyfélfogadisok helye az egyes dnkorminyzatok székhelye, ahol az
Ugytelfogadasok lebonyolitisihoz szitkséges helyiséget, annak berendezését, a dologi kiaddsokat, a
takaritast az adott énkormdényzat biztosita.



6. A k6z8s dnkormdanyzati hivatal irdnyitasa

6.1. A kozds onkormanyzati hivatalt Iétrehozé dnkormanyzatok képviseld-testiletel iranyitasi
hataskorer:
a) a kozos onkormanyzatt hivatal atalakitisa és megsziintetése,
b} a kézos onkormanyzati hivatal szervezet és mikodést szabalyzatanak jovihagyasa,
c) a kozos dnkormanyzati hivatal jelentéstételre, beszamoldra vald kotelezése,
d) a kdzos onkormanyzati hivatal dltal ellitandé kozfeladatok ellarasara vonatkozo, és az
eroforrasokkal vald szabdlyszerG és hatékony gazdalkodashoz sziikséges kovetelmények
érvényesitése, szamonkérése, cllendrzése.

6.2. A polgammesterek iranyitassal kapesolatos hatdskosér az Mowv. 67.§ (1) bekezdés a)-b) pontja
tartalmazza.

6.3. Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatirozott egyetértési jog gyakotlisinak szabalyait a
polgarmesterek kiilon e targya megallapodasa tartalmazza.

7. A kozds dnkormanyzati hivatal kéltségvetése

70 A koxzds Onkormanyzatt hivatal kiadasainak fedezetét elsdsorban az allami tamogatis
brztositja, melyet kozvedenill a kézos Gnkormanyzatd hivatal székhelydnkormanyzat kap meg és
ad 4t 1ranyitd szervi timogatisként a kozos dnkormanyzati hivatalnak. A székhelydnkormanyzat
az allami tamogatasbél a kozos onkormanyzati hivatalt megilletd  allami  tamogatds  havi
rdéaranyos Osszeget minden hénap 10. napjaig utalja at a kézos dnkormanyzat hivatal szamlajara.

7.2. Az Onkormanyzatok éves hozzajarulasanak dsszege a kozds Onkormdnyzatt hivatal
koltségvetese megallapitasakor kertl meghatarozasra, Az allami tAmogatas felett kéltségek a
megillapodd énkorményzatokat sajac koltségvetésiukbdl lakossdgszam arinydban terhelik.

7.2.1. A kézods dnkormanyzati hivaral kiadasamak allami tamogatassal nem fedezett észét a kdzos
onkormanyzati hivatalt letrehozo. 6nkormanyzatok Jakossigszamarinyosan biztositjak az alabbiak.
szerint:
A kozds dnkormanyzati hivatal kiadasat allami timogatassal nem fedezett része

a) 6,7%-it Gyandgeregye Kozség Onkormanyzata biztositja,

b) 16,4%-at Nemeskolta Kézség Onkormanyzata biztositja,

) 29,7%-at Sorkifalud Kézség Onkorményzata biztositja,

d) 10,7% 4t Sorkikdpolna Kozség Onkormanyzata biztositja,

¢) 36,5%-at Sorokpolany Kézség Onkorméanyzata biztositja.
7.2.2. Az egyes Onkormanyzatok tirgyévi hozzajarulasa meghatarozasanal ranyadd lakossagszam
megegyezik a targyévi allami tamogatisok igénylésénél irdnyadd lakossagszammal.

7.3. Az Onkormanyzatok targyévi hozzajarulasukat a koézos Gnkormanyzat hivatal elfogadott
targyévi koltségvetése alapjan havonta egyenld részletekben fizetik meg targyhé 15. napjaig. A
szckhelyonkormanyzat a hataridoben nem  teljesité onkormanyzatot irasban szolitja fel a
teljesitésre, mely onkormanyzat a felszolitasatél szamitott 15 napon belil koteles a kért
hozzajarulast megtéritend.

7.4, A koltségvetés meghatdrozisakor clfogadott Osszeg felilvizsgalatira, az azzal vald
elszamolisra a kézds dnkormanyzati hivatal zarszamadisa elfogadasakor keril sor. A székhely
onkormanyzat ¢ hatariddig az clszamoldst frdsban cljuttatja a tdrsult dnkormanyzatok részére.




Lizen elszamolas alapjan a pénzigyi rendezésre az elszamolds kézhezvételér kovetrd 30 napon
belil kotelesek a tarsult onkormanyzatok.

7.5 A 7.4, pont szerinti fizetési kotclezettsépek  késedelmes  teljesitése  esetén az  ados
onkormanyzat{ok) — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfeleld — késedelmi kamattal névelr
dsszeget tartozik meghizetnt, A késedelmesen teljesitd onkormanyzatot a sz¢khely 6nkormanyzat
polgarmestere felszolitja a 30 napon belili teljesitésre. A felszdlitas eredmeénytelensége esetén a
felszolitasi hataridd lejarati napjan jogosult a mepallapodas 1. melléklete szerinti felhatalmazo
levélminta alapjan azonnali beszedést megbizas benyijtasara a nem teljesitd Snkormanyzateal
szemben.

7.6. A 7.3. pontban foglaltaktdl eltéréen a kizds dnkormdnyzad hivatal tdegyévi koltségvetésének
clfogadasaip az cpyes Onkormanyzatok altal fizetendd hozzajarulds havonta esedékes részlete
megepyezik az adott onkormanyzat szamara az elozd evre megallapitott havi osszepgel. Az ily
moédon a tirgyévre a koltségvetés elfogadasakor megillapitottd] eltérd Gsszegl részletek
kompenzalasara a koltségvetés elfogadasat kovetd elsé havi részlet megfizetésekor keriil sor.

77, A kozos onkormdnyzati hivatal kmdasaiba tartoznak az 5. pontban szerepld szemdly
allomany juttatasai, annak munkaltatdér terhei, a koézos onkormanyzati hivatal mikédésével
kapesolatos dologt kradasok. A kdzos onkormanyzats hivatal koltségvetését terhelt a miikddéshez
sziikséges irodaszer, nyomtatvany, szakkiadvanyok, szamitogépes programok koltsége, telefon- és
internet  koltsége, tovabbd a kozos onkormanyzati hivatal tulajdonaban 1évs, valamint az
onkormanyzatoktdl mgyenes  haszndlatra kapott  informatikal  eszkézok  uzemeltetésével
kapcsolatban felmerilt koltség 1s.

7.8. A kiaddsokba nem tartoznak bele az csetleges felijitasok koltséged, kivéve, ha errdl a kdzos
onkormanyzati hivatalt ltrehozd onkormanyzatok az adott feljitas tekintetében valamennyi

képviselS-testiilet altal jovahagyott kilon megallapodast kdtnek.

7.9. A kézds Onkorminyzati hivatal koltségvetése altal nem fedezett koltségek tekintetében a

- k6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelyként funkcionalo. épliletében. és kirendeltség épiiletében a... .

mukddéssel Osszefiiggd koziizemr dijak és karbantartast kéltségek az 5.2.1.3. és 5.3.1.3. alpontban
foglaltak alapjan keriilnek teljesitesre.

8. A kozds dnkormanyzati hivatal vagyona, mikodéséhez sziikséges berendezésck,
felszerelések, targyi eszkozok

81. A kozos onkorminyzat hivatal tulajdonaba kerdl az a vagyon, amit jogelddje
megszinésikkor nem Aaramoltatnak vissza az  Sket  létrchozd  Onkormanyzatokra. B
vagyontirgyakrol a jegyzd a kozos onkormanyzati hivatal 1étrejottétdl szamitott 15 napon belil
koteles  olyan  jegyzéket késziteni, amelybdl az egyes vagyontargyak jogeldd tulajdonosa
megillapithaté, A kézos onkorminyzati hivatal megszinése esetén e vagyontirgyak — eltérd
megallapodas hidnyiban — a jogelédot alkotd dnkormanyzatok a megszinés évében ranyadd
lakossagszam szeunti aranyu koézds tulajdonaba keriilnek.

82, A kozos oOnkormanyzati hivatal ingyenes haszndlataba keriilnek azok a batorok,
szamitastechnikai és telekommunikacids eszkozok, tovibba esetleges egyéh tarpgyi eszkozok,
melycket jogelédje visszaaramoltat az ot 1étrehozd Snkormanyzatokra, tovabba, amelyek jelen
megallapodas jovahagyasakor onkormanyzati tulajdonban, de a kozds Onkormanyzati hivatal
jogelédje haszndlataban van, és a kdzos onkorméanyzati hivatal makodéséhez szikségesek.




IL vagyontargyakeol a jegyzé a kozos onkormanyzati hivatal 1étrejiteéed] szamitott 15 napon belil
koteles olyan jegyzéket késziteni, melybdl az egyes vagyontargyak tulajdonosa/i, kozos tulajdon
esetén & tulajdoni hanyadok 1s megéllapithatoak.

A kozos onkormanyzati hivatal megszinése esetén e vagyontargyak — eltérd megillapodas
hidnyaban - a tulajdonosok részése kertilnek visszaadasra.

8.3, A 81. ¢s a 8.2, pont szenntt Jegyzék clkészaliét kovetden a jegyzd azokat minden
polgarmestesrel ismertets, akik ennek tényét alairasukkal elismerik.

8.4. A kozos Onkormanyzati hivatal fennallasa alatt a 8.1, pontban foglaltakon il a kozos
onkormdnyzati  hivatal dltal  beszerzett  vagyontargyakat a  kdzds  dnkormanyzati  hivatal
megszanése esetén — eltérd megallapodas hidnyaban - az dnkormanyzatok olyan aranyban osztjak
meg egymds kozott, dletve olyan aranyban lesznek azok tulajdonosal, amilyen aranyban a

beszerzésher hozzajarultak.

8.5. A kozos onkormanyzaa hivatal fennallisa alatt a 8.2, pontban foglaltakon tdl a kézds
onkormanyzat hivatal ingyenes hasznalataba adott vagyontargyat a kdz8s dnkormanyzati hivatal
megszinése esetén - cltérd megallapodas hianyaban - a tulajdonosnak kell visszaadni.

8.6. Amennyiben valamelyik énkormanyzat doént a kivalasrél, és ez nem jar egylitt a kozds
onkormanyzatt hivatal megszinésével, akkor a fent szabilyok alapjan az &t megilletd
vagyontargyakkal el kell szamolni, illetve azokat részére ki kell adni.

Amennyiben az adott vagyontargy természetben torténd kiaddsa a kézos Onkorméanyzati hivatal
tovabbi mkodését veszélyeztetné, a vagyontargy a kivald tag részére vald visszaadasa legfeljebb
ot évig terjedd idétartamra megtagadhatd. Ebben az esetben a kivalt dnkorminyzatot a kdzos
onkormanyzati hivatalt tovabbra is alkoté Snkormanyzatokkal kétotr megiallapodas alapjan
hasznalati dfj illeti meg. Amennyiben valamely vagyontargy nem kizardlag a kivaléd énkormanyzat
tulajdona, a kozds mlajdon szabalyait kell alkalmazni,

8.7. A visszaadasi, kiadasi kotelezettség természetszerileg nem vonatkozik azon vagyontirgyakra,
~melyck megsemmusiltek, Hletve leselejtezésre keriiltek.

8.8. A jegyz6 a kozds Snkormanyzati hivatal tulajdonaban és hasznalataban 1évé vagyontargyakeél
kiteles olyan nyilvantartast vezet, ami alkalmas a 8. pontban meghatdrozottak kovetésére,

alkalmazdsara.
9. Egy¢b rendelkezések
9.1. A kézds onkormanyzatt hivatal munkajanak nyilvanossaga

A kozos onkormanyzati hivatal a rd vonatkozd kédzérdekld adatokat valamennyi a kozos
6nkormanyzati hivatal 1étrehozasaban résztvevd dnkormanyzat honlapjin kdzzéteszi.

9.2, Tktatas
A kéz6s dnkorményzati hivatal iratkezelését vegyes iratkezelést szervezettel latja el

9.3. A megallapodas hatalya
Jelen megallapodis 2020 januér 1-jén 1ép hatélyba és hatdrozatlan id6re szol.

9.4. A megillapodast koté onkormanyzatok a jelen megallapodas teljesitése sorin esetlegesen
kialakulé jogvitdikat elsGsotban békés, tirgyalisos uton rendezik.




Amennyiben ez nem vezet eredményre, a vita rendezésére kikotik a Gydri Kézigazgatasi és
Munkatigyl Birdsag kizdrdlagos hataskorée és illetékességér.

9.5 Jelen megillapodist annak elolvasasat, tartalminak megismerését és megértését kivetden az
onkormanyzatok  képviscld-testiletei  képviscletében  eljird  polgarmesterek 2 képviselt
onkormanyzat akarataval mindenben megegyez8en, annak nevében helybenhagydlag, sajat kexti

alairassal latjak cl.

9.6. Jelen megallapodas a melléklette]l egytitt 7 szamozott és dsszetdzote oldalbdl all, 8 eredet g
példanyban készilt, valamennyi énkormdnyzatot 1-1 eredeti példany illet meg, P

A megallapodast

Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete 99/2019. (X1. 14.) batarozataval,
Nemeskolta [Kozség (",-)nkorm:inyzat;’umk [Képviseld-testilete 94/20M9. (X1, 14) hatirozatdval,
Sorkifalud Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testilete 115/2019. (X1. 14.) hatarozataval,
Sorkikipolna Kazség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete 110/2019. (X1, 14) hatirozatéval,
Sorokpolany Kézség Onkorméanyzatinak IépviselS-testilete 119/2019. (X1, 14) hatirozatival

hagyta jova.

Sorkifalud, 2019, november 14,

Sejber Tiborné Farkas Imzte Erds Zoltan
Gyanogeregye kozség Nemeskolta kozség Sorkifalud kozség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere
............. ~ Mez6 Gabor  Mez8Gaborné
""" Sorkikapolna kozség Sorokpolany kozség
polgarmestere polgirmestere :




1. melléklet

FELHATALMAZO LEVEL

A Ot

(az onkormanyzat neve és cime) jelen nyomtatvany aliirdsival felhatalmazom a szamlavezetd

PENZINEEZEICINCE, NOEY &L o
.............................................................................................................. -nal
(a pénzintézet Neve €5 CME) VEZEIEIL ittt et e et e e,

szami szamlidmat Sorkifalud K6zség Onkormdnyzata altal benydjtott azonnali beszedési

megbizas alapjan a ... szdmla javara megterhelje.

Kelt oo,

Zaradék:

(a pénzintézet neve & cime) mint a Szamlatulajdonos hitelintézete tudomasul vesszitk, hogy
Sorkifalud Kozség ()nkolmmymta - mint jogosult - 4
......................................................................................... letrejott
megillapodas alapjan  felmerilt kévetelését a bz’imhtulq]donos szqmlfqa tclhczc qzonnah
“beszedési megbizassal éx \rcnyuithul '

A felhatalmaz6 kijelenti, hogy mas banknal a jelen megallapodas megkotésének idépontjaban nem
tendelkezik bankszamlaval és egyittal villalja, hogy a megadott bankszamla megsziintetésérél,
tletve  djabb  bankszimldk megnyitisarol  haladéktalanul  értesiti  Sorkifalud  Kozség
("..)nk(.)rményzatét.

A felhatalmazd onkormanyzat pénzmntézete tudomdsul veszi, hogy ¢ nyilatkozat csak Sorkifalud
Kozség Onkormanyzata tudtival és hozzajaruldsival vonhaté vissza.

Keltr e,

pénzintézet




A Hivatal felépitése, kirendeltsége

L A vezetdi szinthez tartozd munkakorck é a munkakdrdkben foplalkoztathatd [étszdm:

Megjegyzés

Vezetonek .. >
e N - A munkakérben (teljes vagy
VYezetol szinthez kézvetiemil , A CE
. . . foglalkoztathato részmunkaldrre, csatolt
tartozd beosztasok alarendelt Teons v .. .
o létszam (16) munkakdrre vald
munkalkérok \ i
hivatkozas)
Jegyud - 1 Feljes

I, A szerv niikadési rendszere

A szervet a jegyzd irdnyitia, 6 legfelsdbb vesetd.

A szerven bebidl megtalilhacd:
- azald- és folérendeltség,

- azazonos szinten belil a meilérendeltség,

A szerven belil ali- és folérendelt viszonyban mikédnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetShoz tartozo

beosztotiak.

Az azonos ligyintéz6i szinthez tartozd munkakorék kézite mellérendeltségl viszony van. A kéztisziviselSk

és a munkavallald kozatt mellérendeleségi viszony van.

ITL. A hivatal kirendcliségei

IV. A hivatal szervezeti Abraja




SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI S MUKODISI SZABALYZATA

Magyarorszdg helyt dnkorminyzataird] sz0l6 2011, évi CLXXNXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.§
(1) bekexdése, valamint 85, § (1) bekezdése alapjin Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
¢s Sorokpolany kézségek az dnkormanyzat mikadésére, a polpdrmestes, a jegyzd feladat- és hatiskoréhe
tartozo igyek dontésre vald cldkészitésével és véprehajrisival kapesolatos fefadatok ellirasara kézis
dnkormanyzati hivatalt alapitotrak és artanak fenn.

Az dllamhdztartdsydl sz6l6 2011, évi CXCV. thgvény 10.§ (5 bekezdésében & az allamhéztartisedl sz6lé
tdrvény végrehajtdsardl szald 368/2011. (X1 31) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakea, az
alapité onkorméinyzatok az Motv, 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelenymel a Sorkifaludi Kézés
Onkorményzat  Hivatal megalakitdsardl és fenntartdsirdl sz0lé6 megdllapodas alapjin fogadjik el a
Sorkifalodi Kozos C):)km'mﬁnymti Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdc (a tovibbiakban:
Szabalyzart).

Gyandgeregye Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,
Nemeskolta Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseli-testiilete,
Sotkikapolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és
Sorokpolany Kazség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
(a tovabbiakban: képvisclé-testiiletek)

a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezetl és Mikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg.

I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak és a
hozzitartozd  dokumentumok  eléirdsainak  megismerése, Dbetartdsa a hivatal valamennyi vélasztott
tisztségviseldjére, kontisztviselGjére, munkavillaléjira és epyéh  foplalkoztatdsi jogviszonyban  4llo
munkavillaljara, valamint a hivatallal kapesolatba keriilt személyre nézve kételezd,

1.A kiltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kdltségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi Kéz6s (f)nkormé.nyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
b) Réviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal szé¢khelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30,
ay  Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
by Telefon: 94/556-038
c) Pax: 94/556-039

d} L-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.hy,

)  Webcim: www.gyanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.;

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, allandd kirendeltsége:
a) Sorkifaludi Kézos Onkorméanyzati Hivatal Sorokpolinyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Petdfi
Sindoru. 19.



4.

8.
a)

A Hivatal tigyfélszolgalatai:

a) Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati [ivatal Gyandperepyel Upyfélszolgalata, 9774 Gyandgeregye,
Petdfs S u. 54,

b) Sorkifaluds Kézis Onkormanyzat Hivatal Nemeskoltai Ug)-'félszolg:i]ata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u, 67,

) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzad Hivatal Sorkikipolnai Ugyfélszolgilata, 9774 Sorkikapolna,

Alkotminy u. 1.

Alapitoi és fenntartoi szervel:

a) Gyandgeregye Kizsép C)nkorm;’myzal:;inﬂk IKépviseld-testitlete
9774 Gyandgeregye, Petéfi 8. u. 54

b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testitlete
9775 Nemeskolta, Szabadsag w. 67.

c) Sorkifalud Kéuség (")nkormﬁnyzatfh]ak Képviseld-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30.

d) Sorkikipolna Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmdny u. 1.

¢) Sorokpoliny Kozség (51]korm{myzatémk I<épviscl-testilete
9773 Sorokpoliny, Petdf: Sindor u. 19

A Hivatal iranyité szetve:
Sorkifalud Kéuzség Oni(orményzarénak Képviseld-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30.

Alapitis idépontja: 2020, janudr 1.
a) Alapitd okiratanak kelte: 2019, november 14.
b) Alapitd okiratdnak sxama: SF/591/2019

A Hivatal azonosito adatai:

Torzskinyvi nyilvantartasi szdma: 844129

b} Stausztikai szamjele: 15844129-8411-325-18

<)

Addszama: 15844129-1-18

d) Sedmlaverets pénzintézer megnevesése: OTP Bank Nyrt.

<)

9.

10.

11.

Koliségvetési elszdmolasi szdmlaszdma: 11747006-15844129-00000000

A Hivatal iletékességi teritlete:
Gyandgeregye kouség, Nemeskolta kéuség, Sorkifalud kozség, Sorkikipolna kéuzség és Sorokpolany
kouzség kbuigazpatisi teriilete.

2. A Hivatal jogalldsa

A Hivatal jogallasa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkerd, dndlloan miksds és gazdilkods,
teljes jogkorl kéltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolds

Allami feladatként ellatott alaptevékenysége ¢és kicpészitd tevékenysége: 841105 Ilelyi
énkorményzatok és tirsuldsok igazpatist tevékenysége




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerint besorolas:

Gyandgeregye Korzség Onkormanyzar, Nemeskola Kézség Onkormanyzat, Sorkifalud Konség
Onkomminyzat, Sorkikdpolna Kézség Onkormanyzat és Sorokpoliny Kézség  Onkormanyzat
mitkddésével, valamint az allamigazgarasi gyek dontésze valé clékészitésével és végrehajrisaval,
iletve a polgarmestert, jegyzdi, képviscld-testitled feladac- és hardskarbe tartozd tgyek doniésre vald
clékészitésével, végrehajtasival kapesolatos feladatok ellivisa,

Alaptevékenysége a koufeladatként meghatirozouak cllitisa. Az alaprevékenységek korminyzati
funkcid szenna besorolasa:

011130 Onkorm:i;ayzatok ¢ Onkorminyzatt  hivatalok  jogalkotd  és  dlalinos  igazgatasi

tevékenysépe

011140 Orszigos és helyt nemzetiségl dnkormanyzatol igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vim- és jovedéki igazpatis

013210 j-'\lfog(') tervezési 6s statisztikal szolgaliatisok

013330 Palyizat- és tdmogatiaskezelés, ellendrzés

(13360 Mis szerv részére végzett pénziigyt-, gazdilkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, énkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kapesolddé
tevékenységek

016020 Orszigos és helys népszavazdssal kapesolatos tevékenységek

016030 A]lampmigérsﬁgi tgyek

109010 Szoctalis szolgdltatdsok igazgatdsa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani:
a)  Sorkifabadi Bokréta Ovoda,
by Sorokpolinyi Bébita Ovoda és Boleséde

pénziigyt, gazdasdgi feladatainak eilitasic

A Hivatal elldtja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye Kouségek Ovodai Intézményfenntartd
Térsulds, mint jogi személyiségi tarsulds munkaszervezet feladatair,

Villalkozdsi tevékenysége: A Hivatal villatkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hyvatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkedd szervezethen,

A Hivartal nem alanya az dltalinos forgalmi adénak.

A Tivatal mitkédéséhez szitkséges elbirdnyzatokat, miikodési, fenntartdsi koltségeket, beruhazisi
kiaddsokat Sorkifalud Kozség Onkormanyzatdnak éves kéltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foghikoztatottjaira vonatkozd foplalkoztatasi
jogviszony alapesetben kéztisziviseld, amelyre a kéuzszolgalat tisztvisel6kedl szold 2011. évi CXCIX.
torvény az iranyadd. A muskajogl jogviszonyra a Munka Torvénykonyvérd] szold 2012, évi L
torvény az iranyadd. Hgyéb foglalkoztatisra iranyulé jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a
Polgiri Torvénykonyvrdl sz6ld 2013, évi V. torvény az irdnyadd. A Hivawl kozdsztviselSinek
jogdlldsirdl, munkavégzésérdl, jutalmazasirdl és egyéb juttatdsairdl esetlegesen Snkormdnyzati
rendelet és a Kozszolgilati Szabdlyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykéree vonatkozdan kalon belsd szabilyzatot ad ki




21.

22,
ay Sorkifalud székhelyd ligyintézés
b) Sorokpolany székhelydl Ggyintézés

4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozadisa

A Hivatal engedélyezett 1étszama Sorkifalud Kézség Onkorm;’myzam kélesépvetés: rendeletében
régritettek alapjan: 7 18 kiztisztvisel§,

A Hivatal szervezete kett§ tigyintézési helyre tagozédik:

23, A Hivatal szerkezeti tagozddisa:

24,

26.

27.

ay kinevezett vezetd tisztséguiseld (jegyzd): 1 16
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyzd kowvetlen iranyitdsaval mikodik: 5 8 koztiszivisels és

1 {6 Kirendeltség koordinacidyadet felelds kdztisztviseld

1. FBJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az irdnyitas, vezetés eszkiozei

A Hivatal az alapité dnkormdnyzatok képviscls-testiileteinek szerve. A kozéds hivatale Iétrehozd
megillapodds feltételel szenint feladata a képviseld-testiilerek dltal meghatirozott dnkormdnyzad
lgyck clokészitése, az dnkormanyzati déntésck végrehajtdsa, a testiletek és bizottsdgaik miksdésével
kapcsolatos adminiszerativ teenddk ellitasa, a jogszabalyban eléire allamigazgatasi feladatok refjesitése.
Az Allamigazgatasi feladatok ellitdsa kdrében a képviscl§-testitletek a Hivatalt nem ivinyigik, konkré
tigyekben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajit onkorminyzat jogkosében irinyité polpirmesternek
urasitast nem adhatnak.

A kdzos hivatal irdnyitd szervi feladatait az dllamhaziartdsedl sz6ld 2011, én CXCV. wirvény alapjan
a kézds Onkorminyzad hivatal székhelye szerinti helyi dnkorményzat képviselS-testiifete és annak
polgarmestere lata el, de a Hivatalt a jegyzd vezetl.

A jegyzd kinevezéséhez, felmemtéséher az énmett telepilések polgirmestereinek lakossagszam-
aranyos, tobbsépi déntése szlikséges. A jegyadi kinevezés vezetdi munkakormek mindsil, a jegyzére
alkalmazni kell 2 kozszolgilad tisztviselokrdl sz0lé torvény vonatkozd rendelkezéseit. A jepyzd
feletti egyéh nunkiitatdr jogokat a sorkifaludi polgirmester gyakorolja. Munkakon leirisir e
Szabilyzatban foglaltak alapjin Sorkifalud kézség polgarmestere dllitja dssze és adja ki.

A Hivatal vezetdje a jegyzd:

a) pondoskodik az énkorminyzat mikadésével kapesolatos feladatok ellarisardl)
b) a hatiskorébe tartozé igyekben szabidlyozza a kiadminyozds, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjét,
¢) félévenként hivatall értekezleten hatdrozza mep a Hivatal idészert feladatait, éxtéheli a feladatok

végrehajtisat, a Hivatal munkajae,

d) gyakorolja a munkiltatol jogokat a hivatal kézuszeviseldi tekintetében,
¢) déntésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd illamigazgatisi tigyeket,

f

g) lkoteles jelezni a képviseld-testilletnek, bizottsdgoknak és a polgdrmesternek, ha jogszabdlysérést

dont a hatdskoréhe utalt Ggyekben,

ésuzlel,

h) felelés a képvisel-testiilert eléterjesztések, képviseld-testilet dontésck torvényességééat, biztositja

a HMivatal egésve szakszer(, tdrvényes miikddését,

1) rendszeresen cllendrzi, sszchangolja, a belsd szervezeli egységek munkéjat,
i) a Hivatal mikédésérdl, munkija tapasztalatairdl rendszeresen tijckoztatja a polgirmestereker,

évente egy alkalommal kozos Glésen a fenntartd képvisels-testiileteket,

k) folyamatosan tajékozodik a hivatali munkdk Allisdrd], feladatok teljesiilésérs],
) figyclemmel kiséri a képviseld-testileti hatdrozatok végrehajtasat, szikség esetén intézkedik vagy

intézkedést kexdeményez,

m) belsS utasitisokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szetvezeti egységei szdmdra,
n) elliga a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat,




28.

29.

30,

32

34.

o) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, Ggyféliogadasi rendjére javaslatot készit,

Py tranyiya a személyzett munkdval kapesolatos feladatokat,

q) rdnyitja a Hivaeal pazdélkodasi weékenysépdl,

1) megszervez a HMivaeal belso ellendizésér,

s} clékésziti a Hivatal szervezeti és mitkédési szabilyzatar, tovabba a hivatal mikodésér szabdlyozo
egyéh szabalyzatokat, rendelkezéseker,

) folyamatosan értékeli a vezerés, a szervezet egységek hivarali tevékenységét, munkajit,

v} elldtga a Valaszeasi Irodavezetd feladatait,

A jegyzd megbizisa alapjin kijeldlt helyettesét kiadményozasi jog illed meg kiillon intézkedéshen
foghlak alapjin, de a jegyzd hatdskérében eljirva gyakorolja az itt kelethezett kézigazgatdsi -
hatésagi tgyekben a kiadmdnyozasi jogot. Kazvetlentl irdnyitja adozass, addhatdsagi feladarokat.

A jegyzd megbizdsa alapjan kielolt helyettes a jegyzé tivoliéiében gyakorolia 2 jegyz6t megilletd
kiadmanyozdsi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Vilasatisi Iroda jogi helyetteseként elldtja a jegyz6
dltal rabizott valasztdsi, népszavazdsi feladatokar.

A Hivatalt fédszabilyként a jegyzd képviseli,

a) A jegyzd megbizasa alapjin kijellt helyettes képviscleti joggal rendelkezik az altala irAnyitott
szervezet szakmai munkdjival Gsszefiiged munkakapesolatokban.

b) A jegyzi eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjis képviseletre, Meghizds esetén a
képviselet terjedelmét konkséan meg kell hatdrozni.

¢) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység cllitdsdval cpyiite jaré dontési és végrehajtdsi
felelGsségpel egyiitt gyakorothatdk.

d) A sapd és mas média eldrd képuiseletre  (nyilatkozattételre) a kézségek  polgirmestere,
alpolgdrmestere, jegyzd jogosult.

¢) A Hivatal jogi képviseletét a jepyzd vagy a jegyzd megbizisa alapjan kijelolt helyettese (ha nem
tavolléudl, vagy helyettesitésrd] van $26), vagy az dltala meghizott személy (tigyvéd) litja el.

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkdltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.
A sorkifaludi polgirmester egyetértése sxitkséges az Motv, 81.§ (4) bekezdés alapjan:
)  kéztisztviseld kinevezésherz: hatdrozatlan ideji/hatirozott ideji,
b}y kozdsztvisel§ felmentéshez,
o) veretdl megbizas adisihoz és visszavonisihoz,
d)  koztisztviselS jutalmazasihoz,
¢) koxtiszreisel bérezéscher.

Az irdnyitds és vezetés eszkozel:

a) Hivatal miikédésével kapesolatos dltalinos szabilyozd rendelkezések kiadisa, szabalyzatok
formajiban,

bY cgyedi polgirmesteti, jegyzdi utasitisok,

c) egyeh jegyzdi, polgirmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaériekezlerek,

e} mumkafolyamatha épliett vezetdi ellendezésck.

6. Kiadmanyozas rendje
A Hivarainil keletkezs, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmiényozisi jog a jegyzd dlial
kiadott kiadminyozds rendjéedl 52616 intézkedésben meghatirozottak alapiin ilett meg a jepyz6
megbizisa alapjin kijelolt helyettesét, lletve a kéztisztviselSket.
7. Kitelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvillalist  csak  a  jegysd  vagy az  dltala  meghatalmazott személy  tchet a
kotelezettségvillalas rendjérdl sz616 killén szabalyzatban meghatdrozottak szerint.




35.

36.

37.

38.

39.

Cégszerd aldirdssal kell eflimi minden olyan iratot, amellyel 2 Hivatal kotelezetséget villal, jogot
szerez, vagy amcly mds jelentds jopkévetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cépszerd
alafraskor a néwvisclés szabilyat szerint személynevet ¢s a Hivatal hivatalos bélyepzéiénck lenyomatat
kell alkalmazni.

Bankok, pénmntézetck felé cégszerd alafvast csak a bankszer( aldirdsi joppal rendelkezd személyek
tehetnek.

8. Bélyegzdhasznilat rendje

A hivarali bélyegzG arra szolgal, hogy az iratok valodisdgir, hivatalos voltdt tamdsitsa.

a) A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérd], majd igény esetén a megrendelésérdl a sorkifaludi
pénztigyi dgyintézd gondoskodik.

b) A haszndlatba adote bélyegrdked] avilvantartdse kell vezetni, melyést a sorkifaludi pénztigyi
tigyintézd felelds. A nyibvintartd a haszodlatba adott bélyegzdk megléiét évente ellendrizni koteles.

¢) A haszndlatba adds sorin a bélyegudtenyomat feltintetése mellett a bélyegzs dtvételérd] az dtvevd
nydatkozatot ir ala.

d) A bélyegzd haszndlatira jogosultak kotelesek a bélyepzd hasznilatit feliigyelni és hasznalat utin a
bélyegedket elzirn.

¢) Ha valamely dolgozo a ribizott bélyegzdt clvesziti, koteles ersd] frasban jelentést tenni. A jegyzd
kisteles az elvesztés korilményert megvizspilni

f) Az ehaszadlodott, megrongilodotr, feleslegessé valé bélyegzdt jegyzdkonyv febvétele mellett mep
kell semmusitent. A jegyzdkényvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Srizni.

g) Ha megszinik a Dbélyegzdt kezeld dolgozé jogviszonya, a Bélyegzd visszaaddsit az dtvevd
nyilatkozaton igazolai koteles.

h) A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenck a szerv hivatalos
adataival.

5 Lgyszerd iratokon (pl: belsé levelezés) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét a polgdrmesteri, jegyzéi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

1 Koralaku bélyegzd: kdzepén a Magyarorszdg cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkend felirat
olvashatd: ... .. ..., Kozség  Polgarmestere”, haszndlatira a2 polgirmester & az
alpolgarmester jogosultak,

k) Kér alaki bélyepzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el a kdtiven a kévetkezd felirat
olvashatd: | Sorkifaludi Kézés Onkormanyzat Hivatal”, a sajit feladatkérében kiadmanyozisra
jogosult aldfrdsdval elidtort kiadvdnyokon lehet haszndlni, valamint a Hivatal kéliségverés
szamlajirdl teljesitett atutalisokon.

) Féglalap alaki bélyepzd (fejbélyegzd) ,Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.

m) Téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Hivatal Sorokpoldnyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

A Hivatal székhelyén és dlland6 kirendeltségén kilon tigyiratkezelés 16eténik.
2y A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiigpé
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatiskordket és epyéb  részletszabdlyokat az
Iratkezelési szabilyzat hatdrozza meg.
b) Az tratkezelés feligyeletét cllard vezerd a Hivatal vezetdie, a jegyzé.

10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaidd, tgyfélfogadas
A belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivawali Goyintézdk a Hivatal dnkormanyzat és

llamigazgatast feladatainak cllitdsaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kézvetlenil
miikddnek egyiite.




44,

46.

47,

A Hivatal dlloménydba tartozd koztsziviselSk etikai szabilyaic kiilén szabdlyzat tartalmazza.

A munkarend: A Thvatal dolgozdmak muskarendje: héfG-cstttrok 7%-16% Griig, amely magaban
foglalja a munkakézi sziinetet is (iddtartama: 30 perc), pénteken 7%-13% Sraig tart.

Rugalmas munkaidd-beosztds esetén 9014 Srdip rartd tizsidSben a munkahelyen kell tartdzkodni.

Rendkiviili munka és a készenlér elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasinak rendjérél a jepyzd
Lkilén utasitashan rendelkezik.

Tilmunka végzése esctén szabadiddt a jegyzd  engedélyezhet. Muskaiddn kivill — nilmunka
elrendelése nétliil — is el kell latms az alibbi feladatokar esketési szestartis, névadd, polgin temetés,
vilasztisi feladatok, helyt és orszagos népszavazis, népi kezdeményerés lebonyolitisdval kapesolatos
feladatok.

A munkibdl valé tivolmaradis okdt a hivatal dolgozdja kiteles kéuveten felettese Uljan a jegyzo felé
jelezni. A szabadsig miatii rdvoliéret céretesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrévidebb idén
behiil jelezns kell. A dolgozé kiteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételé kdverd
3 munkanapon belil a jegyzShér cjurtami. A tivolmaradds okdrdl (szabadsdg, betepsép, fizetés
néllkili szabadsig) a péozigyl dgyintéxd  haladékealanul jelentést kild axz  illetékes  Magyar
Allamkincstarnak.

A napt munkavégsés kexdd é&s befejexd iddpontjit, llerve a munkahebyrdl vald rdvollée okit

SJELENLETT TVEN® ségriteni kell.

Az tigyfélfogadis rendje

A Hivatal ﬁgyféifogadﬁsi rendje:

Féufs: 8,00 — 15,30 drisg

Kedd: 8,00 - 12,00 ordsg

Szerda: -

Cstitortok: 12,30 — 15,30 drdig

Péntek -
18, A jegyzd ugyfélfogadast rendje:
Sorkifalud minden honap elsé hétfs 8-12 ordig
Gyandgeregye  munden honap elsé szerda 8-10 draig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 6riig
Sorkikipolna minden hénap harmadik kedd 9-11 ériig
Sorokpoliny minden harmadik héof§ 11-13 orarg

A jegyzd telefonon elére egyeztetert idépontban a fent meghatirozott idépontokon kiviil is rendelkezésre

all.

49, Az ugytélszolgilatok tgyféifogaddsi rendje:

Gyandgeregyei Ugyfélszolglat szerda 8-10 ordig

Nemeskoltai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 6raig

Sorkikipolnai ﬂgyfélszolgzﬂat kedd 8-10 oréig

50. Az dgyfélfogadas specidlis szabdlya: A telepiilési képviseldker soron kivill birmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan gyekben {pl: halileset), amely esetekben az azonnali Ggyintézés clmaraddsa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jar, az lgyfélfogadis a munkaidén kividl is lehetséges. Ennck clbiralisdra a jegyzd,
tletve az tgyintézok jogosultak.




11. KéztisztviselGk kivalasztasa

51.A nyitott koztsztviseli és munkavallaldl munkakorak berdltése palvaztatds alapjin vagy palyizal

kifrasa néikil (Oriénik,

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoktatds

52. Alralinos utasitdst Gnkormdayzan hatdsigi tgyben a polgdrmester, llamigazgatisi hatdségi tigyben a

jegyzd, a hivatal miikodésér ilietden a jegyzd adhat,

53. Az atruhdzott hatdskorben, kiadminyozdsi jogkérben cllitore feladat gyakorlisihoz a hatdskor
(kiadminyozis) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitds altaldban szdbelt Trott utasitdsi formadt elsdsorban az dtruhdzott hatdskor és kiadmanyozis
gyakotlisihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskér eléirast 1gényld munkavégrds
sordn, illetve kilonleges esetekben kell alkalmazni,

55.EllenGrzést a polgarmester, a jegyzd, az vagy altaluk megbizott munkatirsalk, vagy arra jogosull
szervezetek végezhetek, A fenntartd képvisels-testilletck kérhetik ellenérizai a Hivatalnak a fenntartd
képvisel-testiletek, dletdleg a bizotsigok dontéseinek clSkészitésére, illetéleg végrehajtisara winyuld
munkajit. Szitkség esetén a polgirmester jegyzd intézkedését kezdeményezheti,

13. Szolgalati magatartis, feleldsséyg

56, A kdztsztviseldk, munkavillald szolgilati magatartisa, feleléssége:

1.

9

Minden kéutisztviseld ¢s foglalkoztatdsi jogviszonyban 4lld munkardrs kételessége, hopy a
kozszolgilatt tsztviseldkidl s2016 2011, évi CXCIX. t6rvényben megfogalmazott kdtelesettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint felkiismeretesen, az igyfeleket segitve
és velitk udvanasan banva lssik el.

A hivatali dolgoudk kételessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegialis magatartast
tanusitsanak, egymds munkdjir segitsék, ilictve az lpyintézés soran minden esetben betartsik a
thrvényességet,

A dolgozoval szemben alapvetd kovetelmény a gyorsasig, a szakszerliség, a biirokrdciamentesség,
a hatdridék berartasa.

A torvényesség szellemében brztositani kell az dllampolgirt jogokat és kitelességeket, az tgyfelek
érdekében méltinyosan kell eljarni.

Elsédleges cél: az onkormdnyzati érdekek feltdrisa és érvényre juttatisa.

A kbzds Onkorminyzati hivatal koztisztviselGje és munkavallaléja a tudomisdra jutott allami
seolgalatt és lizleti (imagdn) titok tekintetében titokrartisi kételezettség terhell, E - titoktartdst
kotelezettség — az adatvédelemsdl 52616 tdrvény rendelkezéseinek fipyelembevérelével - kiteried az
tigyfel személyisépi jogainak a védelmére is, A titoktartasi kotelezettség a kozszolgilati jogviszony
megsziinését kovetren is fennill,

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informicidt és tényt koteles a jegyzd tedomdsira hozni,
amely 2z elébbi kotelezetrséget befolyisolja.

A koztisztvisels koteles munkahelyén kéztisziviselShéz mélté 6ltozékben, ipoltan megjelennt.

A belépd ) kéutisztviseldnck hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazisival egyidejileg it kell adni
szdméara a munkakéri lefrasat. T1a a koutisztviseld megvilik hivatalatdl, munkaeszkézeit, hivatali
helyisépe berendexési tirgyait, igyiratait it kell adni a munkakér atadis-arvérel szabdlyal szerint.

10. A napi munkavégeés befejezését kdvetGen a koutisztviseld kételes az iratokat eleakni.
11.A hivatali dolgozok kételesek a jegyed engedélyét kérni, ha féallisukon kivil més keresd

foglalkoudst kivinnak folyeatni.

12.A Tlivatal dolgozdinak kotelezettsége, hogy a munkavégués helyzetérdl, a  feladatok

vegrehajtasardl, zavarairdl, vezetSi beavatkozist igényls eseményekrél széld beszamoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irinyitdst, feligyeletet gyakorld felettes




vezet, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéhtalanul adjak meg. A tdjckoziatdsi
kételezettség clmulaszidsa fegyelmi felelGsséget vonhat maga utin.

13. A szervezet vezetSiénel kérdésére a munkatdrsak karclesek a tevékenysépi kértkbe tartozd
tajekoziatast haladéktalanul megadnl és eerdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil
beszimoln:

14 Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéh rendkivili esethen a kézvedeniil a jegyzének katelesck az
12, pontban leirtakedl haladéktalanul tdjékoztatdst adni a hivatal dolgozdi. A tijékoziatdsi
katelezettsée elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utin.

15.A képviseld a képviseld-testileri munkdjihoz a polgdrmesteren keresziiil 2 felhasznals jogeimér
megjelélve irashban kérhet tajékoztatast.

16. Munkahelyén, illetdleg az elGirt helyen és iddben, munkdra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejér munkdval iltend, Hletdleg ez alatt munkavégzés célidbal a munkdltatd rendelkezésére
ailni.

17.Munkijit az elvirhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkijira vonatkozd szabalyok,
eléirdsok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtan.

18. Munkatdrsatval egyttimikodns, részitkre munkakorik cilitisahoz a megfeleld  tajékoztatist
megadni és munkdjit ugy végezni, valaming altaliban olyan magatartdst tandsitani, hogy ez mds
egtszsigét és losti épségét ne veszélyestesse, munkdjdt ne zavarja, anyagi karosodasit vagy
helytelen megitélésée ne idézze elé.

19. A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesolodd anyapi & eljdrdsjopi szabdlyok ismeretéést, a
viltozasok, médositisok folyamatos figyclemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerl és
gondos alkalmazdsaéet, betartdsiért és betartatdsiére

20.Az  mformatkar  eszkézok (hardverck  ¢és  szoftverck)  haszndlatdval  kapesolathban  azok

rendeltetésszer( hasznilataérr és az eléirds szerinti mikodtetéséént.

21 A jogszabalyr elSirdsoknak megfeleld pontos adatszolgiltardsére.

22. Az el6irt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabilyok betartdsdért, az lgyviteli

fegyelem, a hatinddk megtartdsiére.

23. A felrar szerint rendelkezésére allo eszkzok, haszadlati tArgyak rendeltetésszert hasznilataért.

24 Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozd szabalyzata alapjan kel ellitnia.

25. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabilyok szerint felel.

20.Felettes vezerdinek utasitisa alapjin elliga azokat a feladatokat is, amelyek a Hivaral misik

szervezell egysépénél a munkakorhdz tartoznak.

27.Felelés a leltar szerint kezelésébe adott vagyontirgyak, eszkozok megovdsaéet, rendeltetésszerd

hasznalataért, megdvisidet,

28. A tevékenységéhez sziikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossag szem el

tartdsaval gazdiikodni.

14. Helyettesités, munkakor atadas-aivétel

57.A Hivatali munka folytonossiginak biztositisa érdekében a tivollévd koztisztviselSt munkatirsa
helyettesiti. A helyettesités rendjét a kdztisztviselSk munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz6 a helyettesités rendjétél eltérhet.

58.A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadilyoztatisuk esetén a
jegyzoi feladatokat a jegyzd dltal irdsban mepbizott, a sotkifaludi székhelytelepiilésen pénziigyi
feladatokat ellitd, felsdfoka vépzertséel kozdsztviseld ldta el

59. A munkakér atadas-atvételi szabdlyait a Kozszolpdlati Szabilyzar tartalimazza.

15, Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-rételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabalyzat 2. melléklete
tartalmazza.




16. Az cllenGrzés

61 Pénzipyi cllendrzdés:
a)  a HMivaral gazditkodasanak belsé ellendrzésérdl a jegyzd ianyitasa alaut szerzddéses jogviszonyban
alldy, belsd ellendrs dan gondoskodil;
b) a pénxigyi ellendrzési tevékenyséy funkeiondlisat biztositja a belsd eflendr altal késyitett és a
jegyz6 altal koordindlt llenérzési progeammal, melyet a jegyzd hagy jovi;

¢)  azellendrzések [chonyolitdsival;
d)  pénziigyi ellendrzések téma-, és célvizsgilatok, valamint utévizsgilatok végzésével;
¢) 2 belsd ellenbrués apasztalatait, megillapitisait Gsszegzs beszimolék, érrékelések cllészitésével,

elérerjeszadsével.

17. A kintisztviselSk szakmai képzése

02. A Hivatal kdzuszrviselGinek szakmai képzését a jegyzé szervezi és ellendrad,

18, Technikai feltételek

63. Kiilszolgitat, illetve kikiildetés teljesitése esak a jegyzd clGzetes engedélye alapjan toérténhet. A dolgozdk
kikiildetése sorin felmertld kéltsépek elszdmolisa utdlag 6riénik. Az ttiszimlakat csak a jegyzé igazolisa
utdn lehet szamfejteni. A kikildetéssel kapesolatos szabalyozast a Kézszolgalatt Szabdlyzat rendezi,

64. Sagit pépjarm hivatah céld haszndlatit a jegyzo engedélyezi.

65, A jegyzd részére a kikilldetést, sajit gépjarmil haszndlatit a sorkifatudi polpirmester engedélyezi.

MI. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képviseld-testitletek, azok bizottsdgai munkdja eredményességének elésegitésére
irdnyul, ellitja a jopszabalyokban meghatirozott feladatokat, valamint elékészits, szervezd, végrehajto,
ellendizd, szolgaltatd tevékenységer folytat,

67. A Hivatal a képviselG-testiiletek tevékenységével kapcesolathan:

a)  szakmailag el6késziti a képviseld-testiilet déntéseit, dontési alternativikat dolgoz ki, elékészit az
énkorminyzati rendelettervezetet, a testiileti elSterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontésck végrehajtdsdban, ellendrzésében,

b)  nyilvintartja a képvisels-testiiletek déntéseir,

¢} szervezi a képviselé-restiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas cllendrzésér,

d) ellatja a képviselS-testiletek munkijaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, igyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az clbterjeszeések elckésztésy, illetve dontés-cl8készitési munkaiban a jegyzd utasitisa alapjin a hivatal
valamennyi delgozdja koteles kézremikodni,

A testiileti elSterjesziések elbterjesztdje a polgirmester, alpolgdrmester, képvisels, bizottsig clndke, tagja,
illetve a jegyzd, az dnkorminyzati alapitisi gazdasigi tirsasdgok vezetdi a jogszabilyban el6irt, kételezden
elkészitendd eldterjesztésck esetében, a képviseld-testiler dltal felkért szervek, szervezetek vezetsi, Vas
Virmegyei Kormanyhivatal vezetGie, tovabbi egych, kiilén jogszabilyban erre feljogositott személyek &s
szervezetek.
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69.A Hivatal a bizottsdgok mikédésével kapesolatban:
a)  biztositja - a feladat jellegének mepfelelden - a bizousdg mikodéséher szitkséges tgyviteli
felrételeker, részt vesz munkéjiban,
b} szakmailag clékésziti a bizotsigr elGterjesziést, jelentést, beszamolos,
¢} tdjékoutatist nydjt a bizotsag kezdeményezés megvaldsitasi lehetGségérs], valamint szakmailag
véleményezt a bizotsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d)  gondoskodik a bizotsigt dantés nyilvantartisirs] és végrehajtasarol.

70.A Hivatal a képviseld munkdjinak segitése érdekében:
a)  eldsegin a képviseld jogainak gyakorldsat,
by kételes a képviseldr a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szitkséges felviligositdst
megadni,
¢} kozremiikodik a képviseldi vijékoztatds megszervezésében.

T1.A Hivatal 2 polgarmesterck munkdjival kapesolachan:
a)  déntést készit eld, szerveni a végrehajtist,
b)  segiti a képviseld-testileti munkaval kapcesolatos tevékenységet,
¢} myilvantartja a polgirmester déntéseir,

72.A Hivatal kbzremithodik a képviseléi vilasztasok, népszavazisok lebonyolitdsiban.

73.A Mwvatal kézremidkodik az igazgatis szakmai kérdéseinck korszerfisitésében, mas kozigazgatisi,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapesolattartishan.

74.A Hivatal a mkodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat e, végzi az iktatdst, irattirozast,

75.A THivatal mikédésével kapcesolatban  Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és
Sorokpolany ]\_o/)s%ck Onku;m'myml'un'ih Képviselé-testiiletel egyiittes  iilésen donlenck a Lzos
onkeormanyzad hivatal mikidésérsl szalo megillapodas elfogadisirsl, modositdsirol.

6.4 kizds dnkormanyzat hivaml koltsépvetésér és zarszamadisit a Sorkifaludi Kézos Onkorményzati
Hivatal késziti el az allamhaztartasrdl szaléd tOrvény és mis jogszabalyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az énkorminyzatok fenntartisaban vagy részvételével mikods, ¢ Szabalyzat 14, & 15.
‘ many ) ukodo, ¢ yeat
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tirsulassal kapesolatos szervezési, iranyitasi, cliendraési feladatok
ellitdsdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytar,

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Onkormdnyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifaled, Nemeskolia és Gyanogeregye Kozsépek Ovodai Intézményfenntartd Tdrsulds
koltségvetését és ax azzal kapesolatos kdnyvelési, adminisziracios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az dllamhazarrdstdl 52016 torvény és mis jogszabilyokban foglaltak szernt.

79. Sorokpolany és Sorkikipolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolanyr Bébita Ovoda és
BolesGde kéltségvetését és az azzal kapesolatos kényvelési, adminisztraciés feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az allambdztartisedl sz6l6 térvény és mas jfogszabilyokban foglaltak szerint.

19. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezeti tagolodisit a 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktira ibra
tartalmazza. A kozusztvisclSk és a munkavallald munka- és feladatkéeét, a hivatali szervezetben
clfoglalt helyér a szervezeti séma és a munkakor leirisok rartalmazzak. A koztisztviseld munkakéri
megnevezését ennek megfelelden a szakmai teriletre vrald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozodik szetvezed egységekre, a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa alate mikodik.

A feladatok megosztisit a kéztiszwviselk és a munkavallals kozétt a jegyzé dltal kiadott egyes
munkakéri lefrisok rogzitik. A munkakori lefrisokat a jegy26 allitja Sssze és adja ki,
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82. A koutisztviselSk részletes feladatai:

1.
2

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20,

21.

22,

23

Biztositia a hatdskorébe wtalt helyl és kdzpond addjogszabilyok érvényesitését.

Eldkésziti a kdzponu addjogszabilyokbdl eredd helyi képvisel-testillet rendeleralkotdst, igy a -
leépviseld-testillet domtése alapjdn - helyt addrdl 52610 rendelet tervezetét a jegyzd wanyitdsa
mellett.

Elldga a helyl addkedl széld 1990, évi C. torvény, illetve a képviselG-testilet adézassal kapesolatos
rendeleteincek végrehajtdsat.

Entézt a bataskéréhe tartogd kdzpont addkkal, valamint a helyi addkkal ésszeftppd bejelentéseket,
kérelmeker.

Flékésziti az dnkorminyzat hataskoréhe tartozd méltdnyossdgt Gpyeket.

Az dnkormanyzat gazdilkodisinak megalapowrisihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kéowvetlen
felettese wranymutatasdval.

eljesitésének eldsegitése érdekében - az addjogszabilyok eléirdsairol

Az adofeifliggesziésre jogosultnak az addfelfiiggeszids irinti igényét nyilvantartisba veszi.

Az adofelliiggesztés iddtartama alatt évente az éves addrdl hatdrozator hoz, amely tartalmazza az
adéfelfiigpesztéssel kapesolatos jogokat és kotdezettsépeket.

Az addfelfiiggesztés iddtartamara esd esedékessé valt addt és annak kamatat az addfelfliggesatés
megszinését kovetden hatarozatban kozli a kételezettel.

Az 1990, évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés eserén
minden adoév febrdr 15-éip av addévre eldier adordl sz010 hatdrozattal meghkerest az ingatlan
fekvése szerint Metékes fSldhivatalt, a tdrgyévi addosszeg és annak e thrvény szerinti kamatal
jelzdlogjog keretén belit 6rénd feljegyzése irint. Ha a kotelezett a felfiiggesztett addt és annak
kamatat meghizette, haladéktalanul ntézkedik a jelzdlogiog torlése irdnt,

Pizetési meghagyashan kizli a fizetendd addeldleg méntékér az éves addbevallds, illetve a virhatd
add hejelentése alapyin,

A helyi addkra vonatkozd adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi Gsszesitdvel azonos eljirdssal
¢s hataridével teljesin.

A hatdaskérébe tarfozd addk, adok maodjara behajtandd kdztartozasok nyllvantartasa sordn - az add
megillapitasaboz sziikséges adatokon tilmenden - csak az addzis rendjérd] széld torvényben
meghatirozott adéazonositd jelet &s a texmészetes azonositd adatokat tartja nyilvin.

Ellatya a gépiarmiadoval kapesolatos adoéztatasi feladatokat.

Kezdeményezheti a gépjarmiinek a forgalombé] vald kivondsat, amennyiben az addalany tartozisa
az egy évi addtételt meghaladja, és a kozitl kozlekedési nyilvantartisban djabb addalanyt a
kozlekedési igazgatasi hatosag nem dintetert fel.

Frtesiti az W cim szemmnt illetékes adohatdsagot a tarpyévi adomegdllapitdsrol készilt adatlappal,
lletve az adodkivetésrdl készilt hatdrozattal, amennyiben a gépjirmiladd alanya a forgalmi
engedélybe Dbejegyzett allandd Jaldhelyée, telephelyér més adohatsag lletékessépl teriletére
helye 4t.

Kozremikodik a talajrerhelési dijjal kapesolatos tdjékoztatdsi feladatok ellitisiban.

ilitja az addk, dijak nyilvantartasdra, elszamolasara vonatkozd feladatokat.

Mikddés: teriiletén ellatjia a hatiskérébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisdval,
beszedésével, hehajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az  informacid-
szolgaltatissal kapesolatos feladatokat,

A fizetést kitelezettséy jogeime, 8sszege, az abban bekdvetkezett valtozds, tovibba a befizetés, az
cbbdl szamolt késedelmi potlék, birsag, végrehajtast koltség, valamint a fennalls hitralék vagy
titfizetés megillapftasihoz sutikséges adatokrdl nytlvantartdst vezet.

Létrehozza a jogszabialyokban meghatarozott nyilvintartasokat, amelyck: az addzd tdrzsadat
(allandé adatok) nyilvantartdsa, az addzé nem dllandd jellegl (viltozd) adatait tartalmazd
nyilvantartasa, az addzd egyedi adatait tartalmazd - folyamatosan vezetett - adatnyilvantartd lap,
kilén az adordl, 2 gépjarmiadordl, a jovedelemaddrdl és a talajterhelést dfjrdl, az 1000 forintot
meg nem haladd, 666l addtartozasok nyilvantartasa, az adofelfiiggesztést ipénybe vevdk
ayilvintartdsa, a biztositdst intézkedés nyilvintartdsa, ba végrehajtsi eljards nyilvantartisa.

Az ellenSrzott és 1gazolt torzsadatoksdl - a szamitdgépen t81ténd feldolgozast kivéve - évenként
addz6i torzstistit, illetve a kivetésekedl addkivetési dsszesitdt (ajstromot) készit,
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206.

27.
28.

29.

30.
31.
32,

33.

34.
35.

36.

37.
38.
39.
440
41.
42,
43.
44,
45,

46.

47.

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

54.
55.

56.
57.

58.

L Az éves adokiverésed! kivetési sszesitde, az dnadézok bevalldsainak feldolgozdséral Gsszesitdt

készit.

- Szamilogépen torénd adamyilvantartds esetén biztositja, hogy az adatokat minden valtozas utén

Ojra mepfeleld migneses adathordozéra menisék és az allomanyt a biztonsigi eldirasoknak
megfeielden waroljik,  az év végén a telies adattartalomrdl papirra nyomiatott listat készic,

Az addbeszedést szamlaiy, a poilék beszedési szamlat és a birsdg beszedési szdmlic vezerd
hitelintézet napi szimlakivonatairdl szamlakivonat nyilvantartist vezet.

A nyilvdntartds adatait a hitelintézet sziamlaldvonatinak adactaval folyamatosan egyeztets,

Az addbeszedést szamibikrdl, a potck beszedést szamlirdl és a birsdg beszedési szamlard] kintalt
dsszegekrdl kiadast naplot vezet.

Tutfizetés esetén - az ad6zd rendelkezésének hitnyaban - ha a befizetdnek nincs kiztartozdsa, a
tilfizetést a késdbhb esedékes add kiegyenlitésére szdmolja el.

Ellitja az egyéh bevételekkel kapesolatos feladatokat,

Elldtja az idegen bevételek elszdmolisival kapesolatos feladatolat.

A zardsi OGsszestidk adatainak  felhasendldsaval az allamhdzartis mikédés rendjérdl 52010
kormanyrendelethen elint adattartalommat és hataridére adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik  arrél, hogy az adoztatisi tevékenység sordn az addzas rendjére  vonatkozd
jogszabdlyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza az addzas rendjére vonatkozo jogszabalyokat.

Eljir az adduzas rendjérdl 52610 jogszabilyban meghatarozot alapelvek érvényesitésében, és
érvényesiiléséhen,

Gondoskodik arrdl, hopy az addzdsi eljirdsban az adéhatdsig ellissa a szitkséges nylvintastdsi,
adozratasi feladatokar.

Lidjar az irathetckintési feladatok cllitdsdban.

Ellitja az adozdk bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jopszabdly dltal meghatirozott esetekben megéllapitia az adét,

Eljar az adobevallas kijavitdsaval kapesolatos tigyekben.

Gondoskodik az add, illetve az addelSleg mepfizetésére vonatkozd szabdlyok érvényesilésérol.
Llvégzi az adobefizetésekkel kapesolatos elszdmolasi feladatokat.

Hozzijarul az ad6z6 nyilatkozartérelével kapesolatos tevékenységekhez.

Elata az adat-nyilvintartasi és adatszolpaltatisi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozd jopszabilyok szerint megtartja, clidr az adétitokkal kapesolatos
tigyekben,

Az adéigazgatisi  eljarisban  mepéllapitja  az  addzoé jogait, kitclezettségeit, ellendrzd  az
addkotelezettségek  teljesitésée, a joggyakorlds tdrvényességét, az addzdst érintd tényckrél,
adatokrol, korilményekrdt nyilvantartast vezet, és adatot igazol.

Szervezt az adébevérel megroviditésének megakadilyozdsa érdekében az addzdkat és az
adézisban részt vevd mas személyeket. Az ellendrzés célja 2z adétérvényekben és mds
jogseabilyokban eléirt kételezettségek  teljesitésének vagy megsértésének megallapitdsa. Az
ellendrzés sordn feltirja és bizonyitja azokat a tényeket, kértilménycket, adatokat, amelyek
megalapozzdk a jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitdsit, és az exek miatt inditott
hatdsdgi eljardst,

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasaban.

Részt vesz a hatosdgt eljirdsban.

Résut vesz a hatdsigi add megallapitisban.

A megfeleld feltételek fennallisa esctén utdlagosan megallapitja az adé.

Bliatja az add soron kiviili megallapitisival kapesolatos feladatokat.

Jogszabilyok keretein belill a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd déntést
clSkésziti.

Jogszabilyban meghatirozott kéritmények esetében cljar az addmérséklési igyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatisi hataskérben hozott hatirozat médositisirdl és
visszavonasarol.

Szervezi a végrehajtdst eljirdst.

Gondoskodik az adétartozasok csedékességet kivetd addbehajiasi eljarisanak meginditisarol,
ennck érdekében az esedékességet kévetSen gondoskodik az addtartozisok nyilvintartdsanak
elkésuittetésérd],

Fizetési felszolitast killd az addtartozassal érintett személyeknek.




39.
60.

61.
62,

63,
64.
65.
606.
67.
68,
69.
7).
71,
72.
73.
74.
75.

76.

77.

78.

79,

80.
81.

82.
83.

84.
85.
86.

87.
8.
89.
90.

Figyelenumel kiséri a fizetési felszolitast kapott addzok adoszémlair.

Végrchajeas: eljaras megindieasard! sz6lé értesitést kild azoknak ax  adésoknak, akik az
adétartozasukat a fizetési felszilivasban meghatdrozou hatiridéig nem fizeteck meg.

Figyelemmel kisért a wégrehajidsi eljiras meginditasirdl sz6lo értesitést kapott addzdk addszamlair,
Megvizsgilia a tényleges add végrehajdsi intézkedésel alkalmazasi IehetSségeit, ennck érdekében
adatszolgiltatast kér, illetve meginditja a konkrét add végrehajast cselekményeket.

Gondoskodik az addtastozas letiltassal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve mpatlan-
végrehajtdssal t6reénd beszedésdrél.

Amennyiben az addtartozas behajtharatlan, gondoskodik a behajthatatan adétartozds (6rlésérdl,
Megallapitja és felszamolja a késedelmi potlékot.

Kézremikodik az onellendrzési pddékkal kapesolatos feladatok clidtisahan,

Elliga az addbirsag kiszabasaval kapesolatos feladatokar.

Kiszabja a mulaszeasi birsagot.

Gondoskodik az addztatisi tevékenység sordn  alkalmazandé nyomtatvany- & iratmintak
kidolgozasardl, annak alkalmazdsi rendje meghatirozasardl.

Kitlén jogszabaly rendelkesése alapjan, az Ggyfél kérelmére vagy hatdsig megheresésére kidllitfa,
lletéleg megkiildi az add- és éorékbizonyitvanyt.
A koltsépmentesség engedélyenésének alapjaul szolgalé - a helyi énkormdanyzat hatiskérébe

tartozd addk vonatkozasiban - addigazolise llir ki,

Hatdsag igazolist ad ki,

Adé- és éntékbizonyitvinyt allit ki.

A készpénzt a szabilyzathan meghatirozott épilethen, épiiletrésznck az arra kijelélt helyiségében,
a meghatirozott tirolohelyen (pancélszekeényben, lemezszekeényben) clhelyezett pénzkazettaban
tarolja.

Kivételes esetekben, a jegyzS utasitisara kezeli ax idegen értéheket és pénzeket. Ezeket
hazipénztarban clkilénitetten tdrolja.

Az idegen értékelrdl és pénzekrdl olyan analittkus nyilvantartast vezet, melybdl egyérteimien
kiderdl az idegen ériék, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, thmo ddtartama, az énték
felvételére jogosult személy, az ériék és pénz mennyisége, dsszege, egyéh jellemzii,

Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatdrozott  szabalyokat,
gondoskodik a taroldhely zdrasirol, a kulcsok biztonsigos 6rzésérdl.

A pénztin pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely péidinyanak clvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelels mennyiségi és cimletezési pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennel érdekében készpénazt igényel,

Gondoskodik a pénz felvételésdl.

A bankszarmlardl vald készpénzfelvétel eléer

a)  azelézé pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti eldirasoknak megfeleléen kidllia a készpénzfelvételi utalvinyt. A
készpénzfelvételi utalviny alifratisarol gondoskodik az aldirista jogosulsig figvelembe
vételével.

¢)  kalliga a cimletjepyzéket,

d}y  gondoskodik, illetve kdzrem(kodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,

¢) vezeti a felhasznilt készpénzutalvanyok nyilvintartdsat.

Szabdlyzatban meghatirozott id6kozotnként elvégzi a pénztirziriatot.

A pénztirzitdatnal figyelembe veszi a szabalyzatban mcgha{amzotl napl megengedett zird
pénzkészler értékét. Ha a hatirértéket meghaladé lenne a zard pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriilion az dnkormanyzat bankszimlajira.

A ziratot a pénztisjclentésen rogrit.

A napi zirGkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszimolasi szamlajira.
Kozremlkodik az elére lithatd tivolmaraddsa esetén a pénztir dtadis-dtvételérdl a tavolléte alatt
pénztirosi feladatokat ellitd személy részére.

Adatot szolgaltat és alditja az dtadds-dtvételrél sz616 ]egy/okonyvct

U]La munkaba dlliskor dtadas-dtvéreli jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztirat.

Kézremiikadik a készpénz-szillitasi feladatokban.

A készpénzszillitista csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast,
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91. Gondoskodik a pénzszliitisra vonatkozé belsG szabalyzatban meghatirozottak betartdsardi.
92. Folyamatosan cllenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valadi és forgalomban 1évé pénzek
legyenck.
93. Nem fogadhat el hidnyos, rongdlédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevilthardak.
4. A szabilyzat szerint eljir, ha a neki dtadott pénzek kézouw hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
lletve érmét talal.
95 A pénztant bevérelekedi bevételi pénziirbizonylator allit ki a szabdlyzatban régzitett elGirisok
betartdsaval.
96. A kiadasokeot kiadast pénztarbizonylatot allit ki a szabdlyzatban régzitett eléirisok betartasival.
97, A pénztdrjelentésbe a pénztiri be- és kifizetéscket idérendi sorrendben feljegyu.
98. A bevételi pénztarbizonylat kialltisa
a) Minden hazipénztiri befizetésrdl bevételi pénztirbizonylatot allit ki.
b) Bizonylatot csak megfelel$ alapbizonylat, illetve hivatkozds alapjin allithat ki.
¢} A pénz atvérelér a pénztdros is igazolja alirisdval.
d} A kiaddsi pénztarbizonylatot a pémztaros az alapbizonylatok alapjin allitja ki,
¢) Iizérdlag csak a suabilyszerfen: kadllitott és utalvinyozott kiaddsi pénztirbizonylat
alapjan teljesit kifrzetést,
0 Haa szimla dltalinos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt killon felrintet.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kiftzetést kérd jogosult a kért dsszep felvételére, illetve
van meghatalmazdsa a jogosuletdl.
hy Hey kiadasi pénztarbizonylaton dlaliban csak egy személynek adhat ar pént,

1) Ly bizonylaton t6bb személy részére kizarolag akkor teljesithet kiftzetést, ha:
» ugyanaz a kifizetés jogeime (pl: étkezési hozzdidrulis),
* akifizetés ugyanazon a napon tortént,
* 2 pény felvételét killdn bizonylaton elismerték.
1} A kiadasi pénztarhizonylatot aldirja.
k) A pénztigjelentés vezetése.

99. Ellatja az elblegekkel kapesolatos feladatolkat.

100. Az elSlegre vonatkozéd pénztarbizonylaton feitinteti, hogy az clSleget milyen célra, azaz milyen
jogeimen verték fel, mi az elszimolds hatdrideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdje,

101, A kiadott elélegekxd] a pénztiros analitikus nyilvintartast vezet, melyet a pénzrarral kapesolatos
bizonylatokat hitelesitent jogosult személyek szintén hitelesiteni kételesek.

102, Negyedévente tijékoztatist ad a jegyzének hatarid6re ¢l nem szamolt clélegeks6l.

103. Kézremikodik a polgdrmester katasztedfak elleni védekezésre valé felkészilést, a védekezési, a
helyrealiitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. PFeladatairdl rendszeresen és sziikség szerint beszamolni kételes a polgarmester, illetve a
kirendeltség (iroda) vezetSje felé (szitkség esetén heti irdsbeli tdjékoztatis, havi kirendeltségi
értekezlet, éves dsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgiltatisok),

105, Pelkésztilési id&szakban tervezési és szervezési, a védekezés idSszakiban dontés-el6készitési és
koordinacids, valamint a helyreallitds idészakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat 1t el.
106. A megeldzés és felkésziilés iddszakiban végzi a telepiilési veszély-elhiritasi tervekkel kapcsolatos
feladatokat: 4 tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartisa, a tervet
befolyisold események figyelemmel kisérése és a modositisok Atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapesolatos egyeztetésckben vald kduzremiikédés, a tervben nevesftett szervek és

szervezetek felelGseivel torténd folyamatos kapesolattartis.

107. A megelSaés és felkészilés idGszakiban végezi a katasztréfavédelmi felkészitésekkel {polgir
védelnu szervezetckbe beosztott allampolgarok, kézigazgarisi vezetdk) kapesolatos feladatokat:
szervezdési, koordindcios feladatok a felkészitésen résutvevdkkel dsszefligpésben, a felkészitések
logisztikai  biztositasa, egyéni adottsigoknak megfelelfen érdemi részvétel az  elGadisok
megtartisaban, végzi a felkészités adminisztrdcidat.

108. A megelézés és felkésziilés idGszakiban a lakossig mepel8z6 id8szaki tajékoztatdsaval
kapcsolatos  feladatokban  kézremiikadik:  kozossépi  rendezvényekhez  kapesolddéan  a
polgirmesteri és a katasztrofavédelmi szervek feladatkérébe tartozé tdjékoztatasi feladarak
szervezése, kdzremilkodik a lakossdgi tijékoztatd kiadvinyok és internetes tdjékoztatd oldalak
elkészitésében,  lakossighoz  t61téné  cljuttatisaban,  fipyelemmel  kiséri  a  lakossig
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veszélyhelyzetekkel kapesolatas, helyn sajiatossigokdl és a tamisitandd magataridsi szabalyolkrd)
torténd  tajckoztatisdt, kexdeményeri, illetve végzi a2 lakossdgi  tdjékoztatis  akmalizalisir,
kapesolatot tart és szervezi a kozoktatds) intézményekben, és mds kaudsségi Wtesitményekben
16r1énd felkészicése.

109. A megelézes és feikészilés 1dGszakaban kozremikadik a lakossdgl riasztd, riasztotdjékoztatd
végpontok  mikddoképessépinek  ¢s  karbantartousdginak  ellendrzésében:  nyilvintarga  és
rendszeresen ellendrzi & mithoddképességet, kapesolatot tart a rendszert muikodtetd szervezerted,
hiba, hidnyossig, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsat, figyclemmel kiséri a
techailai feflesziést lebetdségeket és kezdeményez a korszerdsitése,

110LA megeldzés és felkészilés iddszakaban a pv. kotelezettségen alapuld telepillési pv. szervezet
téirehozisa és megalakitdsa sordn szakmai javaslatokkal segiti a polgdrmester dontéseit: a telepiilési
veszély-elhiritasi tervben fogialtakat megvizsgilia és osszedliitja a védekezésher sziikséges pv.
szervezet struktirajit, meguizsgilja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleérive a
vezetSket is), kitelezetség ald esé dllampolpirok  személyére; megvizsgdlia a logisztikai
sziikségleteker és kexdeményeni a szitkséges beszerzéseket, a gazdasigl- anyagi szolgaltatisokra
vonatkozd dontéseker.

111.A megelzés és felkéswiilés idészakaban xészt vesz a pv. kételezettség alatt 4l dllampolpirok pv.
szervezetbe t6rténd beosztasiban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakoratainak eldkészitésében
és Iebonyolitasdban: végzi a kételezett szemdélyek nyilvantastdsat ¢s napsakészen tartdsat, déntésre
clékészit pv. szervezetbe beosztdssa, pyakordacra és szolpilac-teljesitésre vonatkozd hatirozatokat,
clékésziti a pv. szervezetek megalakitisinak  dokumentacidjit, szervezi a polgiri védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riaszidst és mozgositist, elkésziti annak dokumenticidjit,

112.Rendszeresen tijékoztatja a polgarmestert a felkészilés iddszakiban végrehajlots feladatokydl,
nyilvantartja az elvégzetr feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz,  kezdeményexi az
clmaradt, vagy nem megfelelden elvégzett feladat potlisat,  clékészit az éves beszdmolét,
jelentést.

113 Kapesolatot tart a hivatdsos kataszirdfavédelmi szervekkel, valamint a2 kataszreéfak  elleni
védekezésben  kozremikodd mdas  swervelskel és  szervezetekkel: €8 kapesolatot tart ax
cgyittmikodésre kijelolt személyekkel, elkészit és naprakészen tarja a kapesolattartd személyck
clérhetdségeit, figyelemmel kfsénl a valtozdsokat és kezdeményezi a megfelcld nyilvantastashan,
adattdrhban (drténd médositast,

114.Védekezés idGszakiban elékészitt a polgdrmester védekezéssel kapesolatos szakmai déntéscir a
lakossdg ¢és a létfenntartishoz szikséges anyagi javak védelme érdekében.

115, A helyreallitas és Gjjaépités 1dészakiban kozremiikadik a vis maior eljirdsban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyreallitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvantartast és adathazist vezet.

117, Gondoskodik az okiratok kiftggesziésérdl],

118, Lratanyag Osszealltasardl, hatdsagi és tigyféli meghiidésérd],

119. Hartbsagi eljardssal 6sszefliggd dokumentumok clkészitésérdl, az eljirds lefolyratisirdl.

120. A feladatkérében, feladatainak cllitdsahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkorébe tartozé
iratokbol az eljiré szerv részére személyes adatot csak tdrvényben meghatirozott célbol és
adatkdrben tovabbithat 2 hatdsdgt eljirissal érntett személyre vonatkozdan.

121. Az érintett természetes személy azonosité adatait (csalddi és utdnév, sziletési név, sziletési hely
és 1d8, anyje lednykori csaladi és utdneve, kilfoldick esetéhen llampolgarsg), lakcimér
(lakdhelyének és tartdzkodast helyének adatai), valamint az iiggyel Ssszefliged adatokat kezeli.

122. Gondoskodik a személyes adatok védelmeének biztositdsdrdl.

123. A jogosultsig megéllapitasihoz adatot kérhet a polgérok személyi adatait és lakcimét nyilvintartd
szerviol.

124. A kozvetlen felettes iranymuratisa alapjin részt vesz a kovetkezd évre vonatkozd kéltségeetési
koncepeid késwitési feladatok elvégzésében, a koltsépverési terv javaslatinak kidolgozdsiban.
Tervvariinsokat készit,

125. A kézvetlen felettes utasitisira részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénzipyi
bizottsdgi és képviselS-testideti Glésen.

126. Az Onkorményzat clfogadote kéltségvetésérd] informicidt szolgiltat a kozpont kéltségvetés
szdmira,

127. A kézveden felettes irinyitdsa alapjan litja el az dllamhaztartds ipényeinek megfeleléen a havi, a
féléves, a hiromaegyedéves és éves informacid-szolgiltatasi feladatokat.
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128. A kdzveten felettes utasitisa alapjan felelds a szolgiltatotr adatok valddisigidrr, a szdmviteli
szabalyoklkal és a statisziikal rendszerrel valé tartalmi egyezdsépdrt,

129, A kdzmiifejlesziési timogatis szétosutisird] a kézponti koltségverési timopatds megérkezésédi
szdmitott 15 napon behil gondoskodnia kell

130, A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapin liga el az clémanyzat-fethaszndlisi Gitemtery készitési,
illetve aktaalizaldsi feladatokat.

131, A kozvetlen felettes irdnymutatisa alapjan gondoskodik a likviditdsi terv elkészitésérd] és
rendszeres felilvizsgalatiral.

132, Ellitja a szabdlyzat szerint azokal a pénzgazdilkoddsi jogkoroket, melyckre feibatalmazist
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositort és katsil felhasznalast tdmogatisok leigénylésérdl.

134, Vezeti az analitkus nyilvantaridst az cldlepekrdl, szabilyzatban rdgzitettek szerint elvéga a
{Bkdnyvi egyezterést ¢s évvégén leltart készit ezekrd] (fizetési, Uzemanyag, beszerzési, tanulmdnyi,
lakossagi, sth.).

135, Végzi a kilonbézd (beszimolokhoz kapesolédd) statisztkai és epyéb jelentések készitését, tn.
beruhdzasi statisztika, EP és TB felé tovabbitandd statsztika, jelentési kotelezettség, szigora
szamaddsi nyomtatvinyok nyilvantartisinak kezelésérd),

136. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartasaért, az tzemanyag elszamolisért.
Naponta kiadja a gépjirmivezetnck a menetlevelet,

137. Felelds a bér- és Iétszam kotelezertségvallalis ayilvintartasdért, az epyedi bémyilvantartd
kartonok naprakészen tartdsért.

138, Beszedi az étkenési téritési dijakat, arrdl naprakész nyilvantartist vezet. Rendezi a téritési
dijharralék elmaradisokat és nilfizetéscket.

139. A készpénzt a szabdlyzatban  meghatirozott épilletben, épiletsésznek  az  arra  kijelslt
helyiségében, a meghatirozott tiroléhelyen {pancélszekrényben, lemezszekeényben) elhelyezett
pénzkazettiban virolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyzG umsitisira kezeli az idepen érrékeket és pénzeket. zcket a
hizipénztarban elkiloniteten risolja.

141, Az idepen értékekrdl és pénzekrd] olyan analitikus nyilvantartist vezer, melybdl egyérelmien
kideriit az idegen énték, pénz wlajdonosa, az clhelyezés oka, virhaté idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, dsszege, egyeh jellemzdi.

142. Betartja a hazipénztarban kezelt érickek hiztonsaga érdekében meghatarozott szabilyokat,
pondoskodik a tirolohely zirasirdl, a kulesok biztonsigos Srzésérdl.

143. A pénztird pénz- és értékkereléssel kapesolatos kulcsok barmely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tédjékoztatja a jegyzét.

144, Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeleld mennyiségli és cimletezésti pénzeszkoy
folyamatos rendetkezésre dlljon, ennck érdekéhen készpéazt igényel.

145. Gondoskedik a pénz felvételérol.

146. A bankszamlirdl valé készpénzfelvétel elétt

a) az cl6z6 pénztiregyenleg alapjin felméri a virhat6 készpénzigényt,

b) a pénzintézeti eldirdsoknak megfelelen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételt utalvany aldfratisdrél gondoskodik az aldirisra jogosultsig
figyelembe vételével.

e} kidllitja a cimletjepyzéket,

d) gondoskodik, illetve kozremtkédik a készpénz felvételérs), szallitisarol,

147. Vezeti a felhaszndlt készpénzutalvanyok nyilvdntartdsat,

148. A szabélyzatokban meghatdrozott idékézénként elvégzi a pénztarzétlatot,

149. A pénztirzirlatnal figyelembe veszi a szabalyzathan meghatarozott napi megengedett zird
pénzkészlet értékét. Ha a hatirértéket meghaladé lenne a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljin az dnkorminyzat bankszamlajira.

150. A zirlatot a pénztirjelentésen rdgziti.

151, A napi zardkészlet feletti pénzeszkozt befizet az 6nkorminyzat elszdmoldsi szdmlajdra.

152, Kozrembkédik az elére lathatd tivolmaradisa esetén a pénztar dtadas-dtvérelérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat cllitd személy részére.

153, Adatot szolgiltat és aldirja az Aradds-atvérelrés] szdlo jegyzékonyvet.

154. {jjra munkaba illiskor dtadds-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat,

155. Koézremiikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.
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156. A készpénzszillitasia csak olyan személycket vonhat be, akik részére a szabalyzar  ad
{felhatalmazast,

157, Gondoskodik a pénzszdllitasra vonatkozd belsé szabélyzathan meghatarozottak betartisaréi.

158. Folyamatosan elienGrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1évd pénzek
legyenck.

159. Nem fogadhat ¢l hidnyos, rongdlédott, megesonkitott bankjegyer, kivéve azokat az esctcket,
mikor azok még teljes érickben bevalthatozk.

160. A szabalyzat szerme eljir, ha a neki diadott pénzek kézétt hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
Hletve ¢rmér talal

161, Flidya az eldlegekkel kapesolatos feladasokat. .
162, Az cllegre vonatkozd pénztarbizonylaton feliintets, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen :
jogeimen vettek fel, mi az elszdmolas hatdrideje, s hogy ki volt az cléleg felvevéie.

163. A kiadott elélegekrd] a pénzriros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizomylatokat hitelesiteni jogosult személyck szintén hitclesfteni kételesck.

164. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzinek hatdridére el nem szdmolt elélegekiél.

165. Elidtja a szabdlyzatban meghatarozott letét és éntékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

166, Kazremikidik az elltminyokkal kapesolatos fetadatokban.

167, Elektronikus utalis eserében az alapbizonylaton t6rténd utalvanyozoi, cllenjegyzdi, érvényesitds
¢s szakmal teljesités igazoldi alairasokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjin

az utalandd tételeket gépen rogeit.

108. Rogeritett tételekrdt készitett gépi Hstdt és a bizonylatokat a 16p2it6 ellendraést kovetéen aldfya.

169. Az elektronikus utalds sordn kezdeményezett miiveleteked] (utasitisok) analitkus nyifvaneartist
vezet,

170. A nyilvintartdshol adatot szolgaleat a pénziigyi mérlegekhez és egyéh analittkikhoz.

171, Az elektrontkus banki kapesolat tendszer hasznilatira fethatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisival meghizasokat irhatnal ala,

by adatrdgzitést végezhetnek,

<) banki mformacidkat kérhernek le,

d)  kommunikicide indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapesolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag oéljabdl pondoskodik a
fizikai, az Gizemeltetési és technikal biztonsaprol, valamint az informicié tovabbitassal kapesolatos

vagyon biztonsdgarol,

173 A rendszer tzemcltetésckor figyelmet fordft arra, hogy a rendszerhez kilsé személy ne
férhessen hozzd, a szamitégépes karbantartds sordn a kezelt adatok ne fegyenck cléthetGk.

174. A brzonylati szabalyzatban foglalt elditdsok Dbetartasival felel a szamviteli elszdmolisokhoz
kapesolodé  bizonylatok  kidllitisanak,  cllenSrzésének,  tovdbbitasanak, felhaszndlisdnak,
kezelésének rendjéért,

175, A gazdasigi, pénziigyi, szimviteli miveletekhez szorosan kapesolddéd bizonylatok adattartalmdra
vonatkozodan kételes a hatdlyos jogszabilyok elSirdsait betartani,

176. Felel az egyéh, a hivatal dltal Altalinosan hasznalt, sajdt készitést, belsé igények alapjdn kialakitots
adattartalnmi bizonylatok és a szervezeti egységek dltal hasznilt sajitos bizonylatok rendjéért.

177. Koteles betartant a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden gazdasigi milivelensSl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkéz forrdsainak
allomdnyit vagy Ssszetételét megviltoztatja, bizonylatot allit ki.

179. Felel, hogy a szémviteli (kdnyvvitel) nyilvintartisokba csak szabdlyszerfien kiallitott bizonylat
alapjan kertilion bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozdket (készpénz és  szamlapénz) érntd  gazdasigi iveletek, csemények
bizonylatainak adatait a pénzmozgissal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) kényvels.

181. Illendrzi, hogy a kényvvitell elszamolast kézvetlendl alitimaszté bizonylat 4ltalanos alaki és
tartalmi kelléket az elGirisoknak megfelelnek a szabilyzathan foglaltak betartasaval.

182 A szimitogépes adatfeldolgozas esetében a kédolt megnevezésckrdl folyamatosan aktualizale
kodjegyzéket készit és hasznil, iletSleg a gépi adathordozon (pl. migneslemez, magnesszalag)
tirolt adatok halmazit gy hatirolja cl, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott lepyen.

183. Belsd bizonylatok kidllitdsdt végei.

184, Kiilsé szamviteli bizonylatokat kezel, cllendriz és rogzit.
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185. A bizonylatok {eldolgozdsa sordn elvégzi:

186, Kijeloli azokat a fokonyvi szamlakar {anatitikus nyiivintartd lapot), amelycken a pazdasagi
mivelet hatdsdnak  értchéy, illetve mennyiségl adatait rogziteni kkell, (szamlakijellés, aépt
adatfeldolgozas sorin az cléive kddoliso).

187. A bizonylaton a szimlakijelolést, illetve azt a kédoldst véged személy kézjegyével cllanata.

188. Ragziti a kiinyvelés meptérténtét, iddpontjat és az epyeztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozdssal a visszakeresés lehetségét,

190. A feldolpozas soran ellendrizi:

a) az alalrdk jogosulsdpar,

b} a bizonylat alaki, tartalon és szamszaki helyességée, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat mepérkezett-¢, tovibbi azt, hopy az adatok feldolgozisa teljes kirfien
megtérént-e,

) amunkafolyamatha épitett ellendrzés megtiriéntér,

191 A gépi adathordozon (migneslemez, mignesszalag) 1évé adatok helyeshitésérd] Gavitisarol)
jegyzéker készit,

192. A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a szabilyzathban foglalt bizonylau elv
alapjan rogzit, dletdleg viltozasakat nyilvantarja,

193. A bizonylatok alaki ellendraése sorin vizsgalja, hogy:

a)  a gazdasigl csemény bizonylatoldsa az el@irt bizonylati tirlapon tortént-e,

b)  a bizonylat kitoltése teljes kériien megtértént-c¢, minden adat szerepel-e,

¢) a pazdasdgi eseményben érintetr valamennyi dolgozd aliirasa szerepel-¢ bizonylaton
(kidllitd, érvényesits, wialvanyozd, llenjegyzd, szakmat teljesités 1gazold)

d) =2 bizonylat kidllitisa mepfeleld-e, a javitisok szabilyszeriiek-c,

¢} asziksépes mellékleteket csatoltik a bizonylathoz,

f) szigord szamaddst nyomtatvinyok esctén megvaldsul-c a teljes és zantkérd, sorszam
szernd elszamolds.

194, A bizonylatok szamszaki cllendrzése sordn  megpy6ézddik  ardl, hogy a mennyisépi és
értékadatok, a szamszaki mivelerck helyesen kerilltek-¢ rogzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megillapitott szdmszaki hibat a bizonylaton jol lathaté és meghkilénbéztethetd madon
szabalyosan javita.

195, A bizonylatok szillitisinal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenck be,
kiilsé kdrosodas ne érje és hidnytalanul cljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten keresztiil tartja a napi kapesolatot a MAK-kal, atvezeti a program-maodositasokat,
kezeli az adatvaltozisokat,

197, Llvépzi az énkorminyzat tekintetében a nem rendszeres jévedelmek szamfejiésée.

198. Jelentést kitld a pénzidron keresztil] toriént személyi kifizerésekrd] a MAK felé.

199. A kézveden felettes irinymutatdsa alapjin elSsegiti a kézérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetévé tételével kapesolatos feladatok ellitdsat.

200. Munkateriiletéhez kapesolddva segiti a kéltségvetési szerv végrehajtdsi, pénziigyl lebonyolitdsi és
ellendrzési folyamatainak lefrdsat tartalmazé ellenérzési nyomvonal elkészitését.

201, Kozremikédik a swatégiar terv, kézéptivii ellendrzési terv és éves ellendrzési terv
gsszedllitisiban,

202. Indokolt esetben soron kiviihi clendrzést javasol.

203. Evente kézremikodik - a leltirozisi feladatok - az onkorminyzad, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érintd mepszervezésében és lebonyolitisaban.

204. Fvente kozremikodik még a leltirozdsi feladatok ellitisa eldtt a sclejteaési tevékenység
ellatasaban.

205. Kozvetlen felettese irinymutatdsa alapjin eldsegiti a kdzérdekii adawk megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellitisat.

206. A kozvetlen felettes irinyftdsa alapjin részt vesz az Snkormdnyzat feliigyelete ald tartozé
intézmény(ek) alapito okirat(ai)dnak pénziigyi-gazdilkodisi vonatkozdst feliilvizsgilatiban, az
ntézmény(ck) koltségvetési terveeési, beszimolisi feladatainak segitésében, a kolségvetés
gazdilkodast tevékenységitk segitésében, informdicié-dramlisban, =2 kéltségvetést  szervick)
pénzellitasaban,

207. Ellatja az Onkorméanyzat vagyongazdélkodasival kapcsotatos feladatokat,

208. A kézvetlen felettes irdnyitdsa alapjin végei az Onkorminyzat vagyoninak, a vagyon
valtozdsainak és értékénck nyilvantartdsi feladatait,
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209. Gondoskodik az ingatfanvagyon-kataszter vezetéséndl, az énkormanyzat vagyondval kapcsolatos
kotelezd nyilvaniartdsok naprakész vezetésérdl.

210. Gondoskodik a kis éreékil targyi eszkozok nyilvantartasinak naprakészen taredsdrol

211, Gondoskodik kozmiivekkel kapesolatos Ugyek intézésérdl.

212 A kézvelen felettes irdnyitdsa alapjan végzi a beszdmoldhoz elkészitends vagvonleltirozast
feladatokat (évenkénti ingd és ingatlanvagyon leltdr).

213, Gondoskodik az 6nkorminyzati vagyonrendelethen foplalak betartasardl,

214, A kozvellen  feletres  irdnymutatésa  alapjdn  kézremikodik a beruhizasi, fetijitdsi  és
vagyonértékesitési tevékenységek elékészitésében.

215, Lakdsok és nem lakds céljira szolgdld helyiségek hasznositdsdval kapesolatos tpyek intézése.

216. Figyclemmel kiséri a lakasgazdilkodist, gondoskodik a lakasok & helyiségek  bérletdvel,
clidegenitésével kapesolatos feladatok efldtasarol.

217, Allamp(ﬁgérsﬁgi itgyckkel kapesolatos feladatok

218. Ellitja az Allampolgdrsigi dgyekkel kapesolatos feladatokat.

219, Eljir a magyar dtlampolgirsig megszerzésével kapesolatos feladatoknil.

220, Az allampolgirsag vizsgilatival kapesolatos feladatok

221, Imiézkedik az dllampolgirsig vizsgalatiban az anyakényvi és a hizassdgkotdst eljirds soran.

222, Lhjar az dllampolgirsagpal kapesolatos anyakényv vezetési feladatok ellitdsaban.

223, Altalanos anyakonyv-vezerési feladatok

224, Llliga az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakOnyvi eljirdsrol szolo 2010, évi 1. torvény és veégrehajtasi rendelett értelmében elliga az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban régzitett feladatait.

226, Vezeti az anyakényveket, ennek sordn anyakonyvezi a szitletést, a halileseter, a hizassagkouést.

227. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabdlyokban meghatarozow forméban, eszkizok
alkalmazdsdval vépzi.

228. lgazolast ad ki az anyakényvezés clhalasztasarol,

229. Alaivja a feliigyclete mellett, mas kowtiszaviselS ltal tett anyakdnyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért,

230. Gondoskodik a szitkséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivarathdl toreénik.

231. Gondoskedik az alapbejegyzési feladatok ellirasardl.

232, Gondoskodik az utdlagos bejegyzést feladatok ellitasardl,

233, Lilitja az Gjboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabilyban meghatirozott esetckben.

234, Részt vesz hazassighkotésnél, a csalidi események tirsadalmi linneplésénél. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén aif 1s kételes ellatni,

235. Eljar hizassigkotésnél a sajar, illetdleg a - helyettesités esetén - meghizdja mikédési teriiletén.

236. Ellaya az anyakdnyvi kivonat kiaddsaval kapesolatos feladatokat.

237. Ellitja a hatésdgt bizonyftvany kiallitasaval kapesolatos feladatokat.

238. Kezel az anyakonyvl watdrat,

239. Teljes hatalya apai clisinerd nyflatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakonyvi eseményekkel kapesolatos statisztikai adatszolgaleatast.

241. PFeladatkorébe tartozd lgyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattirozasa, nyilvantartds
vezetése, masolatok Orzése, rendszerezése. Archivalas, hanganyagok készitése, nyilvintartisa,
Srzése.

242, Felel a kozpénzekbd]l nygjtott timogatisok atlithatésagarcl sz0lé 2007, évi CLXXXI. Torvény
hatlya ali tartozd palyazati chjarisok rendjéért és a 67/2008.(111.29.) Korményrendelethen
rogzitett elbirdsok betartdsadrt,

243. Elokésziti a tamogatisi megillapodisokat a hatilyos dllamhdztartdsi jogszabalyl eléirasok
betartdsdval, figyclemmel kiséri az elszamolisok rendjét, a timogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszamoldsit dsszcillitja és végzi,

245. Vezeli a csatorna-beruhdzdssal kapesolatos vizikéemi hozzdjirulis analitikus nyilvantartasat.
Felelds a hitralékok behajtiséet, a tilfizerések rendezéséért. Adatot szolgaltat a fSkonyvi
kényvelés felé.

246. Elvégzi az irodaszer- és tisztitoszer igények felmérését, eldkésziti a rendeléscket, gondoskodik a
beszerzésekrdf és az dtadds-atvéeelrs], kioszrasral.

247, Intézi a hatiskorébe tartozd és dsszefiiged ltalinos ipazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
déntésre elGkészin.

248. ElSkészit1 az dnkorminyzat hatdskorébe tartozo méltinyossagi tigyeket.
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249. Thjékoztatja a telepiilés lakossagie a jogszabalyok eléirasairdl.

250, Lefolytatja a szocialis ellitassal kapesolatos cliarasokat.

251, Llvégei a szocialis igazgatasrol és szocidlis cllitasokrdl sz01d 1993, évi 111 térvényben, itletve a
gyermekek védelméedl és a pyamiigyi igazgatasrd] szald 1997, évi XXX torvény, valaming az
énkormanyzat helyi rendeleteiben meghatirozotr pénzbeli és természethen nydjtott szociilis,
pyermekvédeimi ellitdsokkal  kapesolatos  feladatokat, rendszeresen  tajékozddik az  tgyek
intézesérol

252, Réser vesz a szocidlis és gyermekvédelmi eflitasokkal kapesolatos  helyi dnkorminyzati
rendeletek elGkészitésében.

253, Gondoskodik arrdl, hogy ax ligyntézés az eljdrisi hatarid betartdsdval wrténjen,

254. Eliendrzi a hatdddddk betartasat, illetve a hataridé meghosszabhbitas mdokoltsagat.

255. Ellitza 2 megheresésekkel kapesolatos feladatokat, a megkeresésnek hatdridén belil koteles
efeget tenni.

256. Tarshardsigok, valamint a Képvisel§-testitletek felkérése alapjan kdmmyezettanubminyt készit.

257. Domtésre  cldkésziti a képviseld-testider  havdskorébe  utalt  ellitisok  megallapitdsaval,
sziineteltetésével, megsziintetésével kapesolatos kérelmeket.

258, Javaslatot tesz a déntést hozd felé a ttenntartdst veszélyeztetd élethelyzetbe kerilt, valamint az
iddszakosan és tartdsan Wtfenntartisi gondokkal kiizdd személyek részére énkorméanyzati segély
megillapitdsara.

259. Részt vesz az Onkormanyzati segély cimén temetési sepély irint benyijrott  kérelmek
tgyintézéséhen, ipazolja a temetési tamogatds kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét,

260, Llvégz az cllirisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat.

261, Gondoskodik arrol, hogy a térvényben meghatarozotr feltételek hidnyiban vagy a tSrvény
megsértésével nydjtott szocidlis és pyermekvédelmi ellieds megszimtetésre keriilion, az cllitdst
jogosulatlanul és rosszhiszemiben igénybe vevd kotelexve lepyen az ellitds visszalzetésére, az
igénybe vett szolgiltatds egyenértékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére,

262. Bejelentés alapjin a szocidlis ellitast megatlapitd hatdrozatban rendelkezik arrél, hogy a
visszamendlegesen megallapitotr rendszeres pénuzellatds dsszegébdl a folyositott szocialis ellitas
Osszepe levondsra keriil

263. Méltinyossighol a jegyzd utasitiséra clengedheti, illetve csokkentheti a megtérités dsszegét,
fletve pénzegyenértékér, és a kamat Osszegét, ha a hatdskorébe tartozd szocialis ellatas
megtéritésér rendeli el.

264. Diliga a nyilvintartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartisokat, ellendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a P'IR rendszert.

265. Eljir az aktiv korid nem foglalkoztatott személyek munka-erépiaci helyzetének javitasa
érdekében.

266. Részt vesz az aktiv kord nem foglalkoztatottak, killonésen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkdba helyezésének szervezésében,

267. Havonta 6sszesit €s tajékoztatja a kifizetéseked] a pénziigyi tgyintézéket.

268. Intéz1 a kdztemetéssel kapesolatos adminisztricios tevékenységet.

269. Déntésre eldkésziti a kdzgyogyellitasi igazolvinyok kiallitisdval kapcsolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart a teritletileg illetékes szocidlis szolgaltatd csalidgondozéival a
sziikséges szociilis ellatisok igénybevétele, illetve biztositisa érdekében,

271. Fllitfa a hadigondozottakkal kapesolatos feladatokat,

272. Részt vesz a szocidlis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben €16 személyek felkutatasiban,
tiszorultsdguktdl, kérilményetktd] fliggden a szitkséges intézkedést megteszi, szikség szernt
igazoldsokat allit ki,

273. Ahol jogszabily kotelezdvé teszi, felilvizsgilia a rendszeres szocidlis ellatashban részesilSk
jogosultsagi feltételeinek megléeét.

274. A jegyz$ — tavollétében aljegyzé —~ kiilon utasftasira - a témat érintéen - 1észt vesz a képvisels-
testlilets filésen. A jegyz6 — tavollétéhen aljegyzd — megbizasa esctén jegyz6i megbizotthént részat
vesz a képviselS-testiilet Gilésen ¢s arr6l jegyzékonyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljirdsok intézése, nyilvantartdsa.

276. Kizirolag tizletben forgalmazhaté termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé iizletek
miikédési engedélyével kapesolatos eljardsok bonyolitisa.
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277 Vezeu a mikodési engeddllyel és szallashely-tizemeltetési engedéllyel rendeikezd Glerck
nyilvintaridsat.

278, Szallashely-tizemeltetést engedélyek kiadasara iranyulo chjirdsok bonyolitdsa.

279, Visar-piac bevisirddkozpont engedélyezésére iranyuld elidrasok intézése és nyilvantartdsa.

280. Vasarlok kényvénck hitelesitése,

281, Mikddés:  engedélyekkel vagy  bejelentés-koteles  kereskedelmi  tevékenység  folytatasinak
bejelentése alapjan miksdd tizletek hatdsigt ellendrzése.

282, Addirodiaval egyeziet: a vallafkozasokban bekdvetkezd valtozdsokat.

283, A méhallomdnyok védelmérdl és a mézelé méhek egyes betepségeinek megeldzésérdl es
lekiizdésérd] szalo 70/2003.(V117) FVM rendeler 9.§ (4) bekezdése szerinti nyitvintartds
naprakész vezetése, nyilvintareolap kidllitasa a méhész résuére.

284, Gondoskodik a veszélyes allatokrd] és a veszélyes és veszélyesnek nyilvinitott ebekre vonatkozo
nyilvantartds vezetésérol, elidja a sulikséges ntézkedéseket.

285, Lljar fakevapasi Gigyckben, a sz616 és pylimolestelepitést engedélyerési eljdrisokban.

286. Lljar vadkirral kapesolatos tigyekben.

287 A parlagfi clleni kézérdekil védekezés végrehajtasanak szabilyait ellenGrzt, eljdr a pardapgfil cllen
kézérdekl védekenés végrehajrasanak, valamine az allam, illetve a kozérdekd védekezés koltséged
megallapitasdnak ¢ igénviésének  részletes  szabilyairdl  szdld 22172008, (VIIL 30)
Kormanyrendeletben foglalt jegyzdi hataskérdkben.

288 Felelds az adatszolgaltatdsokért.

289. Ellatia a hagyatéki eljardssal kapesolatos feladat- és hatdskordket. Ellendrzi a2 vonatkozd
hatirid6k betartdsit,

290. Elliga a személyzetl ipazgatissal kapesolatos feladatokat a kézszolgdlat tisziviselSk személyi
irataira, 2 kézigazgatisi szerveknél foglalkoztatow munkavallalok személyl irataira és a munkaiipy:
nyilvantartdsta, a kézszolgalat alapayivintartisra & kozszolglat statisztikal  adatgyljtésee,
valamint a tartalékéllominyra  vonatkozd  egyes  szabalyokrd] szold 45/2012. (HI1. 20)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

291, Lllatja a kozszolgilan usztviseldk vagyonnyitatkozatainak kexzelését, ¢s az czzel kapcsolatos
adminisziracios feladarokat.

292, Ellaga a helyt esélyegyenldségi feladatokar.,

293, Lllatja a hely: esélyegyenldségl pragrammal kapesolatos feladatokat.

294, Tlkésziti a helyi esélyegyeniGségl program kétévenként feltlvizsgilatar,

295. Gondoskodik a tevékenysége sordn alkalmazandd nyomtatviny- és matmintik kidolgozdsarsd,
annak alkalmazdsi rendje meghatirozasérdl.

296. A kozveten felettes irdnyitdsa alapjan kézremtkodik a képviselG-testiiler és a bizotsdg
[eladatkdréhez tartozo eléterjesziések el8készitésében.

297. Igény esetén adatszolgiliatist végez a testlileti elSterjesziésck elSkészitéséhez és a dontések
végrehajtasahoz a hivatal dgyintézdi részére,

298, Likészit a munkakdrébe tartozd statiszuikai jelentéscket.

299. A jegyz6 — tivollétében aljegyzd — kilon utasitisira - a témét érintden - részt vesz a képviseld-
testiileti Glésen. A jegyzd — tivoliéiében aljegyzd — megbizisa esetén jegyz6i meghizottként részt
vesz a képviseld-testiifets tilésen és anrdl jegyzdhonyvet készit.

300. Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességl megtekintése, munkanapokon legkésdbb
15,45 ordig.

301, Llektronikus  programok  feladatkoréhez  tartozé  haszndlata  szilkség  szerint  napi
rendszerességgel,  kozponti  levelezérendszer  drinkénti  megtekintésével, de  legkésébb

munkanapokon 15,45 ordig,

83. A koztiszeviseldk és a munkavillald feladataikat az dnkormanyzati ASP szakrendszerek hasznalatdval,
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznilatdval 1atjdk el

84. A jegyzd helyettesitésével megbizott kijelélt helyettes a jegyzé kdzveten irdnyitdsa alaw mikadik. A
munkakori leirdsat a jegyzd dllitja Ossze és adja ki, A kijelolt helyettes feladata killondsen:

1. Koteles a helyettesitési jogkorében megtett intézkedéseked] a jegyzot tdjékoztatni.

2. Koteles a szabadsigit a jegyzdvel elbzetesen egyeztetal

3. Koteles a jegyzdt a jegyzotdl kapott feladatok elldtdsirdl, a megtett intézkedésekrdl téjékoztami.
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85 A Sorokpolanyi Kirendeltség koordmilisaval meghizott hatdsigl feladatokat ellard, felséfoka
végzettsépll kozuszivisel a jegyzd kozveten tranyitdsa alate mikodik. A munkakéri Jefrisat a jegyzo alliya
Gssze ¢s adja ki A Kirendeltség koordinilisival meghizott kortiszeviseld feladata killéndsen:

1. Kozvetentl iranyitja és kiadmanyozza a jepyz6i hatdskorbe tartozo satkikdpolnai és sorokpolanyi
adohatdsigi, valaming egyéh hatdsigi tgyeket.

2. Koteles részt vennd a2 jegyz  mepbizasibol Sorkikdpoina  és  Sorokpoliny  Kézségek
(311]{01'111:’111)-‘2;1[‘:1 Képvisels-testiletének dlésén, sziikség esetén pedig Gyandgeregye, Nemeskolia,
Sorkifalud (:_')11]<c.)1'm:'111y7..ata Képviseld-testiletének Glésén.

3. Koteles részt vennt a jegyzé meghizdsabdl Sorkikdpolna Kézség 0111{()1‘111;’11))«'7,:1{:1 Képvisel-
testiiletének Ugyl.‘c’.ndi Bizottsiga és Sorokpoliny Kozség ()1]1{01‘11151113",:113 Képviscld-testiletének
Ugyrendi Bizottsaga tilésén.

4. Kiteles részt venni a jegyed meghizdsibél a fenntartd dnkorminyzatok részvételével mikadd
sorkifaludi tirsulis tarsuldsi tandcsidlésén,

5. Gondoskodik a sorkikipolnai és sorokpolanyi kéizmeghatlgatds, lakossdgl forum elSkészitésérdl,
szervezésérdl,

6. Nyitvantartist vezet a sorkikipolnai és sorokpolanyi képvisclS-testitler hatdrozarairdl,

7. Gondoskodik a sorkikipolnai és sorokpoliny: lépviseld-testiler hatdrozatainak az érintettek
részére vald tovabbitdsardl, figyelemmel kiséri a hatirozatok végrehajtasinak folyamatit,

8. Vezeti a sorkikdpolnai és sorokpolinyi énkorményzat rendelet-nyilvantartasat. Az énkormanyzat
helyi rendeleteit epységes szerkezetben tbriéné vezerésérd gondoskodik. Kezeli 2 Nemzeti
Jogszabaly Tarat és a LocLex jogszabilyszerkeszeési rendszert.,

9. Elékésziti publikdlisra a gyandgeregyel, nemeskoltai, sorkifaludi, sotkikipolnai és sorokpolinyi
dnkormanyzati rendeleteket a LocLex jogszabilyszerkesztési rendszerben.

10. Komremitkodik  a  sorkikdpolnai  és sorokpolinyl  dnkorminyzatd  rendeletterverzetek

clékészitésében,

1. Elvégzi a sorokpolinyi irodaszer- és dsztitdszer igények felménését, clGkésziti a rendeléseket,
gondoskodik a beszerzésekrd] és az dtadas-arvételrdl, kioszidsedl,

12. Megszervezi a Sorokpolinyi Kirendeltsépen  dolgozd  koztisztviseldk  feladatkérébe  tartond
teendék ellarasit, gondoskodik a jogszabilyok betartasirdl, az tgyintézés torvényes mikodésérdl

13. Elldga a jegyz8, valamint a sorkiképolnai és sorokpolinyi polgirmester dltal esctenként rabizott
feladatokat.

14. Kételes a szabadsigat a jegyzdvel el6zetesen egyeztetni,

15. Gondoskodik a Kirendeltségen az iigyfélfogadisi id8 betartdsarol, a munkafegyelem és az és a
kilon szabilyzathan readezett etikai szabalyok betartasardl,

16. Felelés  a  Kirendeltségen a  megfelel  kapesolattartasérr,  folyamatos  tajékoztatasért,
informacidaramlasért.

17. Koteles naprakész informéciokkal rendelkezni a Kirendeltséget érinté minden kérdéshen. P

18. Igyelemmel kiséri a Kirendeltség feladatkérét érintd jogszabalyviltozdsokat és gondoskodik arral, a
hogy az egység munkatirsai megismerjék és alkalmazzik.

19. A fentieken tilmenden koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyek az dnkormanyzati tmunka
béviilésével jarnak, és a jegyzé a munkakéri lefrasban feladatkérként hatirozza meg, ¢s ellatni
kisteles mindazokat a feladatokat — a munkakéréhez kapesolddéan, amelyekkel a napi munka
sordn a jegyzd meghizza,

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel mikodd, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, whb kézusziviscld
feladatkorét érintd, az nkormdnyzar, ifletve Hivatal mitkédése szempontjabol meghatirozé jelenidségi
feladat végrehajrdsira a jegyzd, kilon intézkedéssel ideiglenes jelleggel miikéds munkacsoportot hozhat

létre.

87. A munkacsoport létrehozasard] s20l6 jegyz6i intézkedés tartalmazza killondsen 2 kovetkezéket:
a) munkacsoport létrehozisanak céljat,
b) a munkacsoport vezetdjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjelolésével,
¢) a munkacsoport vezetSjének akadalyoziatisa esetén a kiadmanyozisi jog gyakorlisira vonatkozé
rendelkezést,
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d} a munkacsoport feladatainak részietes meghatirozisa,
e} afeladat clvégzésének hatiridejér.

_IV.  FEJEZET
7ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabilyzac 2023, mircius 1. napjdn 1ép hardlyba, mellyel egy idében a korabbi szabalyzar hatalyar
vesztl.

89. A szabdlyzat mellékleteinek aaprakészsépérdl 2 jegyzd gondoskodik. A jepyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandd fuggelékek elkésuitésérd

90. A szabdlyzathoz tartond melléklerck:

1. melléklet A Sorkifaludr Kézos (',')n]‘:()rm;in).’zati Hivatal szerkezeti struketra dbrija

2. melléldet A Sorkifaludi Kézés Onkorméanyzati Hivatal vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jird
munkakérel

91. A jegyz0 gondoskodik arrdl, hogy a Hivaral kézuisztviseldi a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2023. februir 8.

Sejber Tiborné s.k. Farkas Imre s.k. Erfs Zoltan s.k.
Gyandgeregye kdzség Nemeskolta kézség Sorlafalud kézség
polgirtmestere polgarmestere polgirmestere
Mezd Gabor s.k. Mezd Gaborné s.k.
Sarkikipolna kozség Sarokpoliny kézség
polgarmestere polgirmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Koézés Onkorminyzat Hivatal Szervezet és Mikodési  Szabalyzatit
Gyanogerepye Kozség Onkotm:inyzaL’éxmk Képviselé-testilete a 11/2023. (1. 7) KépviselG-testileti
hatdrozatival, Nemeskolta Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testilete a 11/2023. (I1. 7.) Képviscld-
testileti hatirozatdval, Sorkifalud Kézség Onkormdnyzatinak Képvisels-testitlete a 11/2023. (11 6.)
Képvisels-testitleti hatdrozatival, Sorkikipolna Kozség Onkormdnyzatanak Képviselé-testillete a 10/2023,
(IL. 7.) Képviscl6-testitfeti hatdrozatival, Sorokpolany Kézség Onkorméﬁyzatfmak Képviseld-testittete a
13/2023. (I1. 6.) KépviselS-testiileti hatdrozatival hagyta jéva.

IDr. Varga Krisztina s.k.
jegyzd
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1. mellékler a Sorkifaludi Kézos (31]]{01:111;&1137'/.:11& Hivatal
Szervereti és MUkodést Szabalyzatihoz

A Hivatal {eiépitése, kirendeltsége

1. A veretd szinthez tartozd munkakdrsk és a munkakardkben foplalkoztathatd lészdm:

o Megpjepyzés
Vezetinek " g] gy ..
e . . A munkakotben (teljes vagy |
Vezetdi szinthez kozvetleniil , . .
, . . foglalkoztathatd részmunkakérre, csatoit
tartozo beosztdsok alirendeh e v " .
o létszam (f8) munkakdrre valo
munkakorék . .
hivatkozds)
Jepyzd — 1 Feljes

II. A szerv miikddési rendszere

A szervet a jegyzd wianyitja, & lepfelsdbb vererd.

A szerven behitf megtalithato:

- azalid- és folérendeliség,

- az azonos szinten belill a medlérendelisép,

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban mitkidnek a vezetés szinthez tartoxd, a vezetdhiyz tartozé
beosztoitak.

Az azonos Ggyintézdi szinthez tartozd munkakérek kozott mellérendeltsépl viszony van. A kéztisziviseldk
¢s a munkavallald kézote mellérendeltségi viszony van,

II1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti 4brija

G
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2. melléklet a Sorkifaiadi Kozos Cjnkorln:hlyZati Hivasal
Szervezetl és Mikodési Szabilyzarihox

A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségeel jard munkakérei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kidtelezetiségekrd] 52016 2007, évi CLIL tdrvény (a tovibbiakban: Vaywy)
3.8 {13-(2) bekeedésében és (4) a) pontjiban {foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-téeeli kotelezettségget
jard munkakorsk:

Kétévente:
- Jegyzd
—  Munkakén leirdsa  alapjin  kélségverést vagy  epyéb  plénzesykéeck  felerr, tovibbid  az
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodds, dnkorminyzati pénziigyl tdmogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésie jogosult kéztisatviseld:
o Fékodnyvi kinyveld
o Pénztiros
o Vagyongazdalkodd

Otévente:

Munkakoni lefrisa alapjin kozigazgatisi hatdsdgl tgyben javasiateételre, déneésre vagy cllendrzésre jogosult
kéwtiszrviseld.
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1. Fuggelék
A Dbelsd ellendrzési feladatok elidtasa, a belss kontrollrendszer miikédtetése

1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal, mint 2 kizpénuek fethasznalisiban részt vevd allamhazeareasi
szervezer koteles belsé ellendrzési rendszere mikodtetni abbél a célbél, hogy bizonyossigot
nytjtson a kiépitett és muikadictett pénzigyi irdnyftasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét
letden.

2. A jegyz6 ennek teljesitése érdekében killsé szolgiltatdval kétoe megillapodas 1évén gondoskodik a
jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld belsd ellenérzéss kiépitesérdl és mikodetéséral,

3. A belsé ellendrzés megallapitasat meliett a fo]y’anrﬂ'bq épitetr elGzetes és utdlagos vezetdi
ellendirzések keretében tortémk az ellendrzédsck végzése a jogsuabdlyl eldirisoknak megfeleld és
hatckony mitkadés drdekében.

4, A Kozos Onkormianyzati Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jepyed felelds, aki kételes a Hivatal
minden szintién érvényesild és megfelels
1) kontrollkornyezetet,
b} kockdzatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacids és kommunikicios rendszert &y
¢) monitorig rendszert kialakitani és mikddtetni.

5. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendezésérd] szl 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendcler (a tovdbbiakban: Bkr) alapjin a jegyzd koteles olyan kontrollkomyezetet kialakitani,
amelyben

s viligos a szervezetl struknira,

* cgyértelnmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

*  meghatirozottak az etikai clvarisok a szervezet minden szintjén,

e ddathaté a humin eréforras kezelés.
Linnek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szetvezeten beliil, amelyek biztositjik a rendelkesésee allé forsasok svabalyszerd, szabilyozott, gazdasdgos,
hatékony és credményes felhaszndlisat.

6. A jegyz6 koteles elkésziteni és sendszeresen akuualizalng az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodést folyamatainak ‘;/ow_bu és tiblizatba foglelL lefrasa, amely tartalmazza killéndsen 2
felelGsségi s informiciGs szintcket és kapesolatokat, irdnyitdsi és cllendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kévetésér és widlagos ellendrzését.

7. A jegyzs koteles  szabdlyouni a  suabalytalansigok  kezelésének rendjét, valamint  kételes
kockavzatkezelést rendszert mikédtetnd,

8 A jegyz6nek a kontroflrevékenység részeként minden tevékenysépre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett clézetes, ntdlagos és vezetdi cliendrzést (FEUV E).

9. A Dbelsé ellenéizéssel és a belsé kontrolirendszer mitkddésével kapcsolatos  szabilyok  belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazisra.

27




2. fitgoelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kéztisztviseldk

A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzat Hivatalban a Szervezeti és Mlkadést Szabilyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakérék tekintetében az aldbbi kéztisziviseldk kotelesek a 2. melléklet szerinti efjirdsrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Németh-Baan Tldiké hatosiagi tgyintézd

- Peicsné Horvith Andrea adotgyl Gpyiniézd
- Pendh Renata péaziigyl dgyintdzd

= Udvardi Zsoti pénuiigyi Ggyinténd

= Szlics 11diké hatdsagi Gigymtézd

- dr. Varga Kriszting jegyzi

= Woller Csaba addligyd tgyintézd,
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