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Targy: |avaslas a Sockifaludi Kozds Onkorményzati Hivatal
Szervezeti ¢z Mikodési Szabilyzatinak clfogadisara

ELOTERJESZTES
Gyandgeregye Kdzség Onkormanyzata KépviselS-testitletének
2023, februdr 7-én tartando nyilvinos {ilésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Sorkifalud Kozség Onkorm{myzaténak Képviselé-testitlete 2022 novemberében modositotta a Sorkifaludi
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az figyfélfogadasi rend tekintetében.

A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatalban a Sorokpolanyi Kirendeltség szakmai munkdjanak
koordinaldsara 2023, mérciusl. napjatél 1 £6 hatdsagi feladatokat ellatd, felséfoka koztisztviseld keriilne
kijelélésre és munkakéri feladatai bovitésre. Tekintettel arra, hogy a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak 111 fejezete szabilyozza a Hivatal feladatait, igy sziikséges a kirendeltség koordindlasara
kijelslt 1 £6 koztisztviseld feladatainak részietezése a Szabalyzatban, Ennek megfeleléen modositasra kertlt
a1 Szabalyzat 84. és 85. pontja.

A Szabalyzat felillvizsgilata sorin megillapitottuk, hogy a Szabdlyzat 2. fiiggelékét személyvaltozas miatt
modositan szikséges.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy az cldtetjesztést megtirgyalni és a hatirozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Gyandgeregye, 2023. januaar 30.
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ejber Tiborné:

. polgarmester .
HATAROZATI JAVASLAT A
a hatarozat elfogadasihoz egyszeri tobbség sziikséges)
/20230 (e ) KépviselG-testiileti hatarozat

1./ Gyanégeregye Kozség Onkorminyzatinak Képvisels-testiilete a Sorkifaludi Kéz8s Onkorményzat

Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével — az elbterjesztés szerinti

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

2./ A Képvisels-testilet a Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak 31., 34., 36-40., 44., 57-59., 63-65., 86. és 87. pontjat tudomdsul veszi és felkéri a

polgarmestert a Szabalyzat alalrasara.

Felelds: polgarmester, jegyz6

Hatarid6: azonnal




SORKIFALUDI KOZOS GNF;ORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODYESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CEXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
¢és Sorokpolany kozségek az dnkormanyzat mikédésére, a poigirmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd tgyek dontésre vald clkészitésével ¢s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az Allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. tdrvény 10.§ {5} bekezdésében és az allamhaztartased] sz016
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapitd 6nkormanyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemnmel a Sorkifaludi Kozés
Onkorminyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartasardl szold megallapodas alapjin fogadjak ef a
Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatit (2 tovibbiakban:
Szabalyzat).

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatanak Képviselg-testiilete,
Sorkikapolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiiletek)

a Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatdrozza meg.

) 1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatiban foglaltak és a
hozzatartozd  dokumentumok  elSirdsainak mepgismerése, betartdsa a hivatal valamennyt valasztott
tisztségviselSjére, koztisztviselGjére, munkavallaldjara és  egyéb  foglalkoztatist jogviszonyban allé
munkavillaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertlt személyre nézve kotelezd.

1.A kiltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A koliségvetési szerv neve:
a) Neve: Sotkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
b) Roviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
c) [ax: 94/556-039
d) E-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.hu,
e) Webcim: www.gvanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, dllandd kirendeltsége:
a) Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kitendeltsége, 9773 Sorokpoliny, Petdfi

Sindor u. 19.



4. A Hivatal tigyfélszolgilatai: >
a) Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Gyanogeregyei Ugyfélszolgilata, 9774 Gyandgeregye,
Petdfi 5. u. 54,
b) Sorkifaludi Kézés Onkorminyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgilata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsig u. 67.
c) Sorkifaludi Ké6zds Onkormﬁnyzati Hivatal Sorkikapoinai Ugyfélszolgﬁlatn, 9774 Sorkikapolna,

Alkotmany u. 1.

5. Alapitéi és fenntartdi szervei:
a) Gyanodgeregye Kozség Onkounqnymmnak chvmdo restilete
9774 Gyandgeregye, Pet6fi S. w. 54. /
b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testillete
9775 Nemeskolta, Szabadsig u. 67.
¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testillete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30,
d) Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testitlete
9774 Sorkikipolna, Alkotmany u. 1.
e) Sorokpolany Kouzség Onkormanynt'm'll\_ ixepvisclo testiilete
9773 Sorokpeliny, Petdfi Sdndor u. 19.

6. A Hivatal irdnyit6 szerve:
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

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

8. A Hivatal azonositd adatai:
a) Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 844129
b) Statisztikai szamjele: 15844129-8411-325-18
¢} Adodszama: 15844129-1-18
d)  Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
¢) Koltségvetési elszamolasi szamdaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:

Gyanodgeregye kozség, Nemeskolta kozség, Sorkifalud kozség, Sorkikipolna kdzség ¢és Sorokpolany
kozség kizigazgatasi terdlete.

2. A Hivatal jogallisa

10. A Hivatal jogillasa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezs, onalloan mikods és gazdalkodo,
teljes jopkorl kéltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolds

1t.  Allami feladatként ellatott alaptevékenysége és kiegészité tevékenysége: 841105 Helyt
énkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

[3]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolds: >

Gyanogeregye Kdzség Onkormanyzat, Nemeskolta I\c)/s% Onkormanyzat, Sorkifalud Kézség
Onkormanyzat, Sorkikipolna Kézség Onkorminyzat és Sorokpolany I\()/scg Onkorményzat
mitkodésével, valamint az allamipazgatasi Ogyck dontésre vald cldkészitésével és végrehajtasaval,
illetve a polgarmesteri, jegyzdi, képviseld-testileti feladat- és hataskorbe tartozd lgyek dontésre vald
eldkészitésével, végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatisa,

Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatirozattak cllatisa. Az alaptevékenységek kormdanyzati

funkeid szerinti besorolisa:

011130 Onkormanyzatok & onkorminyzati  hivatalok jogalkotd  és  dltalinos  igazgatisi
tevélkenysége

011140 Otrszagos €s helyl nemzetisépi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysépe

011220 Ado-, vim- és jovedeki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikal szolgaltatasok

013330 Palyazat- és timogatéqke'zciéq ellendrzés

013360 Mis szerv részére vigzett pcnzugyk ga‘zdalkodaa lzemmeltetési, egyeb szolgaltatasok
(016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztisokhoz kapesolodo

tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Ailampolgérs{\gi tigyek
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Az alaptevékenységen beliil kételes biztositani:
a)  Sorkifaludi Bokréta Ovoda,

b) Sorokpolinyi Bébita Ovoda és Boleséde
pénzigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntarté
Tarsulis, mint jogi személyiségi tirsulas munkaszervezet feladatait.

Vallalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkodo szervezetben.

A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adénak.

A Hivatal mikodéséhez szilkséges elSiranyzatokat, milkodési, fenntartasi koltségeket, beruhazasi
kiadasokat Sorkifalud Kozség Onkormanyzatinak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi
jogviszony alapesetben kéztisztviseld, amelyre a kézszolgalat tisztviselSkedt 52616 2011. évi CXCIX.
torvény az iranyado. A munkajogi jogviszonyra a Munka Térvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L
torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra {pl: megbizasi jogviszony) a
Polgari Toérvénykonyvedl szold 2013, évi V. torvény az irdnyadd. A Hivatal kéztisziviselGinek
jogillasardl, munkavégzésérdl, jutalmazasirol és egyéb juttatasairol esetlegesen Onkormanyzati
rendelet és a Kozszolgilad Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykorre vonatkozdan kiilén belsd szabilyzatot ad ki



21.

22.
2) Sorkifalud székhelvd Ggyineézés
by Sorokpolany székhelyil Ggyintézés

23.
2) kinevezett vezetd tisztségvisels (jegyzd): 1 £6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyzd kozvetlen irdnyitasdval mutkodik: 5 £ koztsziviseld és

26.

27,

4. A Hivatal létszdma, szervezeti tagozodasa

A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud Kozség Onkormanyzata koltsépvetési rendeletében
ropezitettek alapjan: 7 €6 kouztisztviseld,

A Hivatal szervezete kettd ligyintézési helyre tagozddik:

A Hivatal szerkezeti tagozodasa:

1 £6 Kirendeltség koordinacidjiést felelds kdztisztviseld

1. FEJEZET
A HIVATAL MUKODY:SI RENDJE

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az iranyitas, vezetés eszkbzei

A Hivatal az alapitd Snkormanyzatok képviseld-testileteinek szerve. A koézds hivatalt 1étrehozo
megallapodis feltételet szerint feladata a képviseld-testiiletek altal meghatirozott Snkorminyzati
tigyek elSkészitése, az dnkorminyzati doéntések végrehajtisa, a testiiletek és bizottsdgatk mikodésével
kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa, a jogszabalyban eldirt Allamigazgatasi feladatok teljesitése.
Az allamigazgatasi feladatok ellatisa korében a képviselé-testiiletek a Hivatalt nem irdnyitjak, konkrét
Ggyckben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitd polgarmesternek
utasitast nem adhatnak.

A kozds hivatal iranyitd szervi feladatait az dllamnhdztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény alapjan
a kozds onkormdnyzat hivatal székhelye szerinti helyl dnkormanyzat képviseld-testilete és annak
polgirmestere litja el, de a Hivatalt a jepyzd vezeti.

A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgirmestereinek lakossagszam-
ardnyos, tobbségl dontése szitkséges. A jegyzdi kinevezés vezetdi munkakdrnek mindsil, a jegyzére
alkalmaznt kell a kozszolgalali tisztviselokrdl szdld torvény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd
feletti egyéhb munkiltatdl jopokat a sorkifaludi polgdrmester gyakorolja. Munkakéri lefrisat c
Szabdlyzatban foglaltak alapjan Sotkifalud kbzség polgarmestere alligja Gssze és adia ki

A Hivatal vezetdje a jegyzd:

a) gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

b) a hataskérébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét,

o) félévenként hivatali értekezleten hatdrozza meg a Iivatal iddszerit feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtisat, a Hivatal munkdijat,

d) gyakorolja a munkiltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében,

¢) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskérébe tartozd dllamigazgatasi Ggyeket,

f) donta hataskorébe utalt Ggyekben,

g} koteles jelezni a képviselé-testiiletnek, bizottsagoknak és a polgirmesternek, ha jogszabalysértést
észlel,

hy felelds a képvisels-testiileti elSterjesztések, képviseld-testitleti dontésck torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszerll, torvényes mikodéseét,

1 rendszeresen ellendrzi, dsszehangolja, a belsé szetvezet egységek munkajat,

)) a Hivatal mGkodésérdl, munkaja tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a polgirmestereket,
évente egy afkalommal kozos Glésen a fenntartd képviselo-testileteket,

k) folyamatosan tajékozodik a hivatali munkak allasaedl, feladatok teljestilésérdl,

) figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasat, sziiksép esetén intézkedik vagy
mtézkedést kezdemeényez,

) belsé utasitasokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsd szetvezed egységel szdmara,

n) ellitja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat,



30.

31

33.

34,

o)
p)
9)
£)
5)

)
u)

a Hivatal belsé szervereti tagozddasira, munkarendjére, Goyfélfogadast rendjére javaslatot készit,
frinyitia a személyzeti munkdval kapcsolatos féladatokat,

irdnyitia a Hivatal gazdalkodasi tevekenységét,

megszervezl a Hivatal belsé ellendrzését,

el8készit a Hivaeal szervezett és mikodési szabalyzatat, tovabba a hivatal mikodését szabdlyozd
egyéb szabalyzatokat, rendelkezéscket,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenységét, munkajar,

ellatja a Valaszeasi Irodavezetd feladatait.

v

A jegyzd meghizasa alapjan kijelolt helyettesét kiadmanyozast jog illeti meg killén intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyzé hataskorében eljirva gyakorolja az itt keletkezett kozigazgatasi -
hatésigt tigyekben a kindmanyozdsi jogot. Kozvetlenil iranyitja adézass, adohatésagi feladatokat.

A jepyzd megbizisa alapjan kijelolt helyettes a jegyzé tavollétében gyakorolja a jegyzdt megilletd
kiadmanyozisi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztast Iroda jogi helyetteseként cllatja a jegyz6
altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatokat.

A Hivatalt f6szabalyként a jegyz6 képviseli.

2
b)
9
d)

9

A jegyzé megbizasa alapjan kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval osszefliggd munkakapcesolatokban.

A jegyz6 eseti megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozéjat képviscletre. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatirozni.

A képviseleti jogok a képwiselt tevékenység ellitiasival egyiitt jard dontési és végrehajtasi
felelSsségpel epyiitt gyakorolhatok.

A sajtd és mas média eloti képviseletre (nyilatkozattételre) a kozségek polgirmestere,
alpolgarmestere, jepyzé jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jepyzd vagy a jegyzé meghbizasa alapjan kijeldlt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitéstdl van s20), vagy az dltala megbizott személy (ligyvéd) lata el

A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaitatdl jogokat a jegyzé gyakorolja.
A sorkifaludi polgirmester egyetértése szitkséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjan:

s

a) koztisztviseld kinevezéshez: hatirozatlan idejit/hatarozott idejd,
b} koztisziviseld felmentéshez,

¢} vezetdi mepbizas adasahoz és visszavondsahoz,

d) koztisztvisel jutalmazasihoz,

€) koztiszivisel§ bérezéséhez.

Az irinyitas és vezetés eszkdzei:

a)

b)
<)
d)
€)

Hivatal mitkodésével kapesolatos dltalanos szabalyozd rendelkezések kiadasa, szabalyzatok
formajiban,

egyedt polgarmesters, jegyzoi utasitisok,

egych jegyzOi, polgirmesteri intézkedések, megbeszélések,

hivatali munkaértekezletek,

munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzésck.

6. Kiadmanyozas rendje

A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmdnyozdsi jog a jegyzd iltal
kiadott kiadmanyozas rendjérdl szolo intézkedésben meghatirozottak alapjan illeti meg a jegyzd
megbizasa alapjan kijelolt helyettesét, dlletve a koztisztviselSket.

7. Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalast  csak  a  jegyz6 vagy az  altala  meghatalmazott személy  tehet a
kotelezettsépvillalis rendjérdl s2616 kitlon szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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35 Cégszerii aldirassal kell elfatni minden olyan iratot, amellyel a IHivatal kételezetiséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerd
alafraskor a névviselés szabdlyal szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat

kell alkalmazni.

36. Bankok, pénzintézetek fele cégszerl aldirast csak a bankszer( aldirisi joggal rendelkezé személyek
tehetnek.

8. Bélyegzéhasznilat rendje

~

37. A hivatalt bélyegzd arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tamisitsa.

)
b)
9
d)
¢
D

k)

h

A hivatalos bélyegzd szikséglet felmerésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a sorkifaludi
pénziigyl igyintézo gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegzéked] nyilvantartast kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénzigyi
igyintézd felelds. A nyilvantartd 2 haszndlatba adott bélyegzok meglétét évente cllendrizni koteles.
A hasznalatba adids soran a bélyepzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd
ayilatkozatot ir ala. 4

A bélyegzé hasznilatira jogosultak kételesek a bélyegzd hasznalatat feligyelni és hasznalat utan a
bélyegzoket elzarni.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzdt clvesziti, koteles eredl irasban jelentést tenni. A jegyzd
koteles az elvesziés koriilményeit megvizsgdlni.

Az elhasznalodott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzdt jegyzékonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzikonyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell Srieni.

Ha megszinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyepzé visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolnt kiteles.

A Jegyzdnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzdk megfelelienek a szerv hivatalos
adataival.

EgyszerG iratokon {pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhato hivatalos pecsét a polgarmesteti, jegyzoi
tendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

Kor alakd bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kitiven a kovetkezd felirat

“olvashatd:  .oiiieennl. Kozség Polgarmestere”, basznalatira a  polgirmester & az

alpolgirmester jogosultak.

Kér alaki bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd felirat
olvashatd: | Sorkifaludi Koz6s Onkortmdnyzatt Hivatal”, a sajit feladatkérében kiadminyozista
jogosult alairasaval ellatott kiadvanyekon lehet hasznalni, valamint a IHivatal koltségvetési
szamlajarol teljesitett atutalasokon.

Téglalap alakt bélyepzd (fejbélyegzé) |, Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alakil bélyegzd (fejbélyegzé) ,,Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, igyintézés

38. A Hivatal székhelyén és allandd kirendeltségén kalon tgyiratkezelés torténik.

39. A

a) A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefliged
tevékenységekre vonatkozd  feladat- és  hatiaskordket és egyéb részletszabilyckat az
Iratkezelési szabalyzat hatirozza meg.

by Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a Hivatal vezetdje, a jegyzd.

10. Munkavégzés, etikai szabdlyok, munkaidé, Ggyflfogadas

belsd szervezetl epységek vezetdi, valamint a hivatali Ggyintézdk a Hivatal onkormanyzati és

allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil
miikddnek egytite.



.

40. A Hivatal allomanyiba tartozd kéztisztviselok etikal szabalyait killon szabdlyzat tartalmazza.

41. A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje: hétfé-cstrortdk 730-16™ drdlg, amely magaban
foglalja a munkakézi sziinetet 1s (idStartama: 30 perc), pénteken 73-13% draig tart.

42. Rugalmas munkaidd-beosztas esetén 99-14% orajp tartd torzsidében a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérd], nyilvantartasarol és elszamolasanak rendjérdl a jegyzd
kiilon utasitasban rendelkezik.

44, Talmunka vépzése esctén szabadidSt a jegyzd engedélyezhetr. Munkaiddn kivil — tdlmunka
elrendelése nélkiil — is ¢l kell 1atni az alibbi feladatokat: esketési szertartds, névadd, polgar temetés,
valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményeués lebonyolitasaval kapesolatos
feladatok.

45, A munkabdl valé tavolmaradas okat a hivatal dolgozoja kételes kozvetlen felettese digan a jegyzd felé
jelezni. A szabadsig miattt tavollétet elGzetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrovidebb idén
belil jelezni kell. A dolgozé koteles a betegségét ipazold dokumentumot, annak kézhezvételét kivetd
3 munkanapon belil a jegyzohoz cljuttatni. A tavolmaradis okardl {szabadsag, betegség, fizetés
nélkiili szabadsig) a pénziigyi tligyintéz haladéktalanul jelentést kild az illetékes Magyar
Allamkinestarnak.

46. A napi munkavégzes kezdS és befejezd idopongit, illetve a munkahelyrdl vald tavollet okat
o ELENLETI IVEN” rogziteni kell.

47. Az tgyfélfogadas rendje
A Hivatal vgyfélfogadasi rendje:

Heétfd: 8,00 — 15,30 oraig
Kedd: 8,00 — 12,00 oraig
Szerda: -
Csiité'){ték: 12,30 - 15,30 oratg
Péntek -

48. A jegyzd lgyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden honap elsé hétfd 8-12 oraig
Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 ériig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 oraig

Sorkikapolna minden hdnap harmadik kedd 9-11 oraig
Sorokpolany minden harmadik hétfé 11-13 6raig

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

49. Az lgyfélszolgilatok Ggyfélfogadasi rendje:

Gyandgeregyei Ugyfélszolgalat szerda 8-10 6riig

Nemeskoltai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 6riig

Sorkikapolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 6riig

50. Az ugyfélfogadas specialis szabilyai: A telepilési képvisel6ket soron kiviil barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl: haldleset), amely esetekben az azonnali {igyintézés elmaradasa jelentds

érdek- és jogsérelemmel jar, az lgyfélfogadas a munkatddn kiviil 15 lehetséges. Ennek clbirdlasara a jegyzd,
illetve az iigyintézk jogosultak.



11. KéztisztviselSk kivalasztasa
51.A nyitott kdzisziviselsi és munkavallaldl munkakorok betoltése palyaztatis alapjan vagy palyazat
kifrasa nélkil torténik.

12. Utasitasi ¢s ellendrzési jogok gyakorldsa, beszamoltatds

52. Altalinos utasitdst dnkorményzati hatosagi tigyben a polgirmester, dllamigazgatasi hatosagi tigyben a
jegyzd, a hivatal mikddését dletden a jegyzo adhat. .

53.Az atruhizott hatiskorben, kiadminyozasi jogkdsben ellatott feladat gyakorlisihoz a hataskér
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitist adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitas altalaban szobeli. Irott wtasitasi format elsdsorban az dtruhdzott hatdskor és kiadmanyorzis
gyakorasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hatiskor eldirdst igényld munkavégzés
sorin, illetve kilonleges esetekben kell alkaimazni,

55.Ellendrzést a polgirmester, a jegyzd, az vagy altaluk megbizott munkatirsak, vagy arra jogosult
szerverzetek végezhetnek. A fenntart6 képviselo-testitletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviselé-testitletek, illetdleg a bizottsdgok dontéseinek clékészitésére, illetdleg vegrehajtasira wranyuld
munleijat. Szikség esctén a polgirmester jegyzd intézkedését kezdeményezhett.

13. Szolgalati magatartas, felelGsség

56. A koztisztviselSk, munkavallald szolgilati magatartasa, felelGssége:

1. Minden koztisztviseld és foglalkoztatdsi jogviszonyban All6 munkatdrs kotelessége, hogy a
kozszolgalati tisztviselSkedl sz016 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakérét a legjobb tudisa és képességei szerint lelkiismeretesen, az lgyfeleket segitve
és veliik udvariasan banva lassak el

2. A hivatalt dolgozdk kotelessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegidlls magatartast
tanusitsanak, egymas munkdjat segitsék, illetve az tgyintézés sorin minden esethen betartsak a
térvenyességet.

3. A dolgozdval szemben alapvetd kdvetelmény a gyorsasig, a szakszer(iség, a biirokriciamentesség,
a hataridGk betartasa,

4, A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az ligyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

5. Lls6dleges cél: az dnkormanyzat érdekek feltarisa és érvényre juttatasa,

6. A kozos Onkorminyzati hivatal kéztsztviselGje és munkavallaldja a tudomasara jutott allami
szolglati ¢és izleti (magan) titok tckintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E ttoktartds:
kotelezettség — az adatvédelemrd] s2616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ugylél személyiségi jogainak a védelmére is. A ttoktartisi kdtelezettség a kozszolgilati jogviszony
megszineéset kévetden is fenndll.

7. A hivatali dolgozd minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozmi,
amely az clébbi kitelezettséget befolyasolja.

8. A koztisztvisels kiteles munkahelyén kéztisztviselShoz méltd Sltdzékben, apoltan megjelenni.

9. A belépd \j koztisztviseldnek hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazdsaval egyidejileg at kell adni
szdmira a munkakori lefrdsit. Ha a koztisztviselé megvilik hivatalatdl, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, Ggyiratait at kell adni a munkakor dtadas-atvétel szabalyai szerint.

10, A napi munkavégzés befejezését kovetGen a koztisztviseld kételes az iratokat eleakni,

11.A hivatali dolgozdk kételesek a jegyzé engedélyét kérni, ha féallasukon kivill mds keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

12.A  Hivatal dolgozdinak kotelezettsége, hopy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szol6 beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, irdnyitast, felligyeletet gyakotld felettes



vezetd, a tovabbiakban: hivatali felettes rdszére haladéktalanul adjak meg. A tdjckoztatast
kotelezettség elmulasztisa fegyelini feleldsséget vonhat maga utan.

13.A szervezet vezetSjének kérdésére a munkatarsak kotelesek a tevékenységi korikbe tartozd
tajékoztatast haladéktalanul megadni és errdl a kézvetlen hivatali felettesnek soron kivil
heszamolni.

14, Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a kézvetlentil a jegyzinek kotelesek az
12. pontban leirtakrdl haladéktalanul tajékoztatist adni a hivatal dolgozél A tajekoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelSsséget vonhat maga utin.

15. A képviseld a képviselS-testileti munkdjahoz a-polgarmesteren keresztil a felhasznalas jogeimét
megjeldive irasban kérhet tijékoztatast, -

16. Munkahelyén, illetSleg az eldirt helyen és iddben, munkira képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolten, illetSleg ez alatt munkavégzrés céljabél a munkaltard rendelkezésére
allni.

17. Munkijat az eclvirhaté szakértelemmel ¢és pondossiggal, a munkdjira vonatkozd szabalyok,
eléirisok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait véprehajtani,

18. Munkatirsaival egyittmikddnl, részitkre munkakorik ellitisihoz a2 megfeleld tq;(.kothtabt
megadni &s munl\a]at ugy végezni, valamint altaliban olyan magatartist tandsitani, hogy ¢z mas
cgészseglt &s testl cpscgct ne veudyutes;c, munkdjat ne zavartja, any'lgl kirosodisit vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

19.A munkakoréherz, munkavégzéséher kapesolédd anyagi és cljardsjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozasok, mddositasok folyamatos fipyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerl és
gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatdsaért.

20.Az informatikai eszkozok (hardverek és  szoftverek) hasznalatival kapesolatban  azok

rendeltetésszeril hasznilatdért és az eléirds szerint mikodtetéséért.

21. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleld pontos adatszolgiltatasért.

22. Az elbirt munka-, és thzvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartisiért, az Ggyviteli

fegyelem, a hatarid6k megtartisaért,

23. A leltir szerint rendelkezésére all6 eszkozok, haszoalati tirgyak rendeltetésszerl hasznalatiért.

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

25, Kartéritési felelsség megallapitisa esctén a rea vonatkozd szabalyok szerint felel.

26. Felettes vezetSinek utasitdsa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szetvezetl egysepénél a munkakorhdz tartoznak.

27 Felels a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszkdzok megdvasaért, rendeltetésszerl

hasznilataéet, megdvasaért.

28. A tevékenységéhez szitkséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kiteles a takarékossdg szem elStt

tartasaval gazdilkodni,

14. Helyettesités, munkakir dtadas-atvétel

57.A Hivatali munka folytonossaganak biztositasa érdekében a tivollévd koztisztvisel6t munkatirsa

helyettesiti. A helyettesités rendjét a kdztisztvisel6k munkakéet leirdsa tartalmazza. Rendkiviil esetben a
jegyzé a helyettesités rendjétél eltérhet.

58.A jegyzoi és az '11]egyzoi USZtSCg egvidejo betdltetlensége, illetve tartds akadilyoztatisuk esetén a

jegyz6i feladatokat a jegyz6 altal irasban megbizott, a sotkifaludi székhelytelepiilésen pénzigyi
feladatokat ellatd, fels6foki vépzettségh koztisztviseld latja el.

59. A munkakor Atadds-dtvételi szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

15. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabalyzat 2. mellcklete

tartalmazza.



16. Az ellenGrzés

61.Pénzigyi ellendrzés:

a)  a Hivatal gazditkoddsanak belsé cllendrzésérsl a Jegyz6 irdnyitisa alatt szerzddéses jogviszonyban
allo, belsd ellendt Gjan gondoskodik;

b) a pénzigyi cllendrzési tevékenység funkciondlisit biztositja a belsé ellendr altal készitett és a
jegyz6 altal koordindlt ellendrzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;

¢)  az cllendrzések lebonyolitisaval;

d)  pénzigyi cllenérzések téma-, és célvizsgilatok, valamint utovizsgalatok végzésével;

¢)  a belsé ellendrzés tapasztalatair, megallapitisait Osszegzé beszamoldk, értékelések elkészitésével,
eldterjesztésével,

17, A kdztisztvisel6k szakmai képzése

62, A Hivatal kéztisziviseldinek szakmai képuzését a jegyzd szervezi és ellenderi.

18. Technikai feltételek

63. Kulszolgalat, illetve kikiildetés telicsitése csak a jegyzd elézetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozdk
kikiildetése soran felmeriilé kéltségek elszimolisa utlag torténik, Az Gtiszamlikat csak a jegyzd igazolasa
aran lehet szamfejteni. A kikiildetéssef kapesolatos szabalyozast a Kozszolgalati Szabélyzat rendexi.

04. Sajit gépjarmd hivatali céli hasznalatit a jegyzd engedélyezi.

03. A jegyzl részére a kikiildetést, sajat gépjarmd hasznalatit a sorkifaludi polgirmester engedélyei.

1.  FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képviselé-testiiletck, azok bizottsigai munkaja eredményességének elSsegitésére
itinyul, ellitja a jogszabilyokban meghatrozott feladatokat, valamint elbkészitd, szervezd, végrehajté,
ellendrzd, szolgiltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képviselé-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)  szakmailag clSkésziti a képvisels-testilet déntéseit, dontési alternativikar dolgoz ki, elékésziti az
onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elbterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtisaban, ellenérzésében,

b) nyilvintartja a képviselS-testilletek déntéseit,

¢) szervezi a képviselS-testiiletek rendelkezéseinck végrehajtasat, a végrehajtas ellendezésér,

d) cllija a  képvisels-testiiletek  munkajival kapcsolatos  egyéb nyilvantartasi, lgyvitel  és
adminisztrativ feladatokar.

68. Az elSterjesziések elSkésztési, illetve ddntés-elékészitési munkdiban a jegyz6 utasitisa alapjdn a hivatal
valamennyi dolgozéja kiteles kézremiiksdni.

A testiileti elStetjesztések elbterjesztdje 2 polgarmester, alpolgarmester, képvisels, bizottsag clndke, tagja,
illetve a jegyz8, az dnkormanyzati alapitasi gazdasigi tirsasigok vezetdi a jogszabélyban eldirt, kitelezden
elkészitendd elSterjesztések esetében, a képviscl6-testiilet dltal felkért szervek, szervezetek vezetdl, Vas
Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje, tovabba egyéb, kiilén jogszabalyban erre feljogositott személyek és
szervezetek,
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69.A Hivatal a bizottsagok mikédésével kapesolatban:»
a}  biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsag mikddéschez sziikséges Ggyvitcli
feleéecleket, részt vesz munkajiban,
b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztést, jelentést, beszamolét,
c) tajékoztatast nydjt a bizottsdgl kezdeményezés megvaldsitist Iehetdségerdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsighoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d)y gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasirdl és végrehajtasarol.

70.A Hivatal a képviseld munkdjinak segitése érdekébem
a)  cldsegiti a képviseld jogainak gyakorlisat,
b)  koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidGben fogadni és részére a szikséges felvilagositast
megadni, -
¢) kozremikodik a képviseldi tdjckoztatis megszervezésében,

71.A Hivatal a polgarmesterck munkdjaval kapcsolatbasn:
a)  dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
by segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

72.A Hivaeal kézremkadik a képviseldi vilasztisok, népszavazisok Iebonyolitasaban,

73.A Hivatal kozremOkodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mas kozigazgatisi,
dnkormanyzati hivatali szervekkel vald kapesolattartasban,

74.A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztosits tevékenysépt kort lat el, végzi az iktatdst, irattirozast.

75.A Hivatal mikodésével kapesolatban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna és
Sotokpolany Kézségek Onkormanyzatainak KépviselS-testiifetei egylttes lilésen dontenck a kézos
onkormanyzati hivatal mitkodésérdl sz6ko megillapodas elfogadasarol, médositasardl.

76.A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetését és zdrszimadisat a Sorkifaludi K62z6s Onkormanyzati
Hivatal készid el az allamhaztartaseol szOolo térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az onkorminyzatok fenntartisiban vagy részvételével mikods, e Szabalyzae 14. és 15,
v tnany gy \ > ¥y
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tirsulassal kapesolatos szervezési, irdnyitdsy, ellendrzési feladatok
ellatisaban részt vesz, szakinai segito tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézsépek Onkorminyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntartd Tassulas
koltségvetését és az azzal kapesolatos konyvelési, adminisztriciés feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az allamhaztartdsrdl sz0l6 torvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpoliny és Sorkikipolna Kézségek Onkorminyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bébita Ovoda és
Bolcsdde koltségvetését és az azzal kapesolatos kényvelést, adminisztracios feladatokat a Sorokpolanyi
Kirendeltségen készitik el az allamhaztartasrol sz6l6 torvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

19. A Hivatal belsd szervezeti tagozodasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezeti tagolodasat a 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktira Abra
tartalmazza, A koztisztviseldk és a munkavillald munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben
elfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakori leirdsok tartalmazzak, A koztisztviseld munkakérl
megnevezését ennck megfeleléen a szakmai teriiletre utalé kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezeti egységekre, a jegyz6é kozvetlen iranyitasa alatt mGkodik.

A feladatok megosztasat a koztisztviseldk és a munkavallald kézott a jegyzd dltal kiadott egyes
munkakori leirasok rogzitik. A munkakord lefrasokat a jegyz6 allitja Gssze és adja ki
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82. A koztisztviscldk részletes feladatai:

1.
2.

9.

10.

11

12,

13.

14.

15"
16.

17.

18.
19,
20.

21

22,

23

Biztositja a hataskorébe utalt helyt &s kdzponti adéjogszabilyok érvényesitését.

Elékésziti a kozpontt addjogszabilyokbdl eredd helyi képviselé-testiileti rendeletalkotast, igy a -
képviselo-testiilet déntése alapjan - helyt adorél sz016 rendelet tervezetét a jegyzd tranyitsa
mellett.

Ellatga a helyl addkedl szolo 1990, évi C. tdrvény, llletve a képviseld-testiilet addzassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtdsat.

Intézi a hataskorébe tartozo kdzpontl addkkal, valamint a helyt adokkal sszefligpd bejelentéseket,
kérelmeket. .

iiSkészitt az dnkorminyzat hataskdrébe tartozo méltanyossigl tigyeket.

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozisihoz bevétel javaslatokat dolgoz ki kozvetlen
felettese frapymutatasaval.

Tajckoztatja a  telepilés lakossigit ¢ a gazdilkodd szervezeteket - adokotelezettsépik
teljesitésének eldsegitése érdekében - az adbjogszabilyok elSirasairdl.

Az adofelfliggesztésre jogosultnak az adofelliggesztés ivdnd igényét nyilvantartasba veszi.

Az addfelfiippesztes idStartama alatt évente az éves adbrdl hatarozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiipgesztéssel kapesolatos jogokat s kotelezettségeket.

Az addfelfiggesztés idotartamara esd escdékessé valt adot és annak kamatat az adofelfiigpeszics
megszinését kévetden hatarozatban kozli a kotelezettel.

Az 1990, évi C. torveny 14/A. § (1) bekezdéshen foglalt feltételeknek vald megfelelés esetén
minden adéév februar 15-éig az adbévre elbirt addrdl sz010 hatarozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tirgyévi adddsszeg ¢s annak e torvény szerintt kamatai
jelzalogjop keretén belill torténd feljepyzése irant. Ha a kotelezett a felfiigpesztett addt és annak
kamatdt megfizette, haladéktalanul intézkedik 2 jelzdlogjog to1lése wrant.

Fizetési meghagyasban kozli a fizetendd adocldleg mértéket az éves addbevallas, illetve a varhatd
add bejelentése alapjan.

A helyi addkea vonatkozd adatszolgaltatist a féléves és az éves zirdsi Ssszesitével azonos cljarassal
és hataridével teljesiti.

A bataskOrébe tartozd addk, addk mbdjira behajtandd koztartozasok nyilvantartisa sordn - az add
megallapitasahoz szikséges adatokon tilmenden - csak az addzas rendjéedl szolé torvényben
meghatirozott addazonosits jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvin,

Ellitia a gépjarmiadoval kapesolatos adduztatisi feladatokat.

Kezdeményezheti a gépjarmiinek 2 forgalombdl vald kivondsit, amennyiben az addalany tartozisa
az egy évi addtételt meghaladja, és a kéziti kézlekedési nyilvdntartdsban tjabb addalanyt a
kozlekedési igazgatasi hatdsag nem tintetett fel.

Frtesiti az 4 cim szerint dietékes addhatosagot a targyéve adomegpallapitaseol keészilt adatlappal,
tletve az adékivetésrdl készilt hatdrozattal, amennyiben a gépjarmdadd alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett allandd lakohelyét, telephelyét mas addhatosig ilictékességi teriiletére
helyezi at.

Kézremiakodik a talajterhelést dijjal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatisaban.

Elatja az adok, dijak nyilvantartasara, elszamolasara vonatkozd feladatokat.

Mikodési teriiletén ellatja a hatiskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasival, kezelésével, clszamolasival, cllendrzésével és az  informacid-
szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.

A fizetési kotelezettség jogeime, Osszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az
ebbdl szamolt késedelmi potlek, birsag, végrehajtasi kéltség, valamint a fennalldé hatralék vagy
tilfizetés megallapitasahoz szitkséges adatokrdl nyllvantartast vezet.

Létrehozza a jogszabidlyokban meghatirozott nyilvantartisokat, amelyek: az addzd torzsadat
{allandé adatok) nyilvintartisa, az addézd nem allands jellegh (valtozd) adatait tartalmazd
nyitvantartisa, az adézd egyedi adatait tarealmazd - folyamatosan vezetett — adatnyilvantartd lap,
kulén az addedl, a gépjarmiadordl, a jovedelemaddrdl és a talajterhelést dijrél, az 1000 forintot
meg nem haladd, t6rolt adotartozasok nyilvantartasa, az adofelfiiggesziést igénybe vevék
nyilvantartisa, a biztositdsi intézkedés nyilvantartisa, ba végrehajtasi eljiras nyilvantartasa.

Az cllendrzbtt ¢s igazolt torzsadatokedl - a szdmitoégépen torténd feldolgozdst kivéve - évenként
addzol torzslistat, illetve a kivetéseked! adokivetési Osszesitét (ajstromot) készit,
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34,
35.

36.

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

46.

47.

48.
49,
50.
51
52.
53.

54.
55.

56.
57.

58.

. Az éves addkiverésrd] kivetést Gsszesitdt, az*onadozok bevallasainak feldolgozasardl osszesitét

N

keszit.

. Szamitogépen térténd adatnyilvintartis esetén biztosita, hogy az adatokat minden valtozis utdn

Ujra megfelelé magneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a biztonsagi eldirdsoknak
megfelelden taroljak,  az év végén a teljes adattartalomrdl papicra nyomeatott listat készit.

. Az addébeszedési szamlait, a potlék beszedési szamlat és a birsig beszedési szamlit vezetd

hitelintézet napi szamlakivonatairdl szamlakivonat nyilvantartast vezet.

. A nyilvantartis adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyezteti.
. Az addbeszedési szamiaked], a potiék beszedést szamlirdl ¢s a birsag beszedési szamlardl kiutalt

Osszegekrd kiadasi naplot vezet,

29. Tulfizetés esetén - az adézé rendelkezésének hidnyiban - ha a befizetének nincs koztartozasa, a

tilfizetést a késSbb esedékes adé kiegyenlitésére szamolja el.

. Bllatga az egyéb bevételekkel kapesolatos feladatokat.
. Elatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat.
. A zarasi OsszesitOk adatainak felhasznalasaval az allamhaztartds mikodést rendjérdl sz6l

kormanyrendeletben eléirt adattartalommal és hatariddre adatszolgaltatast teljesit.

. Gondoskodik arrdl, hogy az addztatdst tevékenység soran az addzis rendjére vonatkozd

jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Peladatellitdsa soran megfeleléen alkalmazza az addzds rendiére vonatkozo jogszabalyokat.

Eljir az adozds rendjérdl szold jogszabalyban meghatirozottr alapelvek érvényesitésében, és
érvényesiilésében.

Gondoskodik atrdl, hogy az addzasi eljarasban az addbatésag ellassa a szikséges nyilvantartdsi,
adoztatdsi feladatokat.

Eljar az iratbetekintési feladatok ellatasiban,

Ellatja az ad6zok bejelentkezésével kapcsolatos feladatokat.

A jogszabaly altal meghatdrozott esetekben megallapitja az adét.

Eljar az adobevallds kijavitasaval kapesolatos tgyekben.

Gondoskodik az adé, illetve az addcldleg megfizetésére vonatkozo szabalyok érvényestlésérsl
Elvégzi az adobefizetéselkel kapesolatos elszamolasi feladatokat.

Hozzajarul az adozo nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhes.

Ellitja az adat-nyilvantartast és adatszolgaltatasi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozéd jogszabilyok szerint megtartja, eljar az adotitokkal kapesolatos
Ggyekben.

Az adoigazgatisi eljarasban  megallapitia az addzé  jogait, kotelezettségeit, ellendrzi az
adékotelezettségek  teljesitését, a joggyakorlas tdrvényességét, az addzast érintd  tényekrdl,
adatokrdl, kéralményekrdl nyilvantartast vezet, és adatot igazol.

Szervezi az addbevétel megroviditéstnek megakadalyozdsa ¢rdekében az addzdkat és az
adézasban részt vevé mas személyeket. Az ellen6rzés célja az ad6torvényekben és mis
jogszabalyokban elbirt kotelezettségek teljesitésének wvagy megsértésének wmegallapitasa. Az
ellenbrzés sorin feltirja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszadlés megallapitasat, és az ezek miatt inditott
hatdsagi eljarast.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasiban.

Részt vesz a hatdsigi eljardshan.

Részt vesz a hatosagi ado megallapitasban. _

A megfeleld feltételek fennallisa esetén utdlagosan megallapitja az adét,

Ellatja az add soron kivilli megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyok keretein belill a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd dontést
el6készin.

Jogszabalyban meghatarozott kérilmények esetében eljar az adomérséklési tigyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatast hatiskorben hozott hatirozat mdédositasardl és
visszavondsarol

Szervezi a végrehajtasi eljardst.

Gondoskodik az adétartozasok esedékességet kovetd adobehajtasi eljarasanak meginditdsarol,
ennek érdekében az esedékességet kovetden gondoskodik az addtartozdsok nyilvintartisinak
elkészittetésérdl.

Fizetést felszolitast kitld az adotartozassal érintett személyeknek.
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59.
6l

61.
62.

63.
64,
65.
60.
67.
68.
6Y.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.

7.

78.

r

79.

80.
81.

82,
83.

84.
85.
86.

87.
88.
89.
90.

Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott-addzdk adészamlait.

Végrehajtisi eljiras meginditasarol szold Crtesitést kild azoknak az addsoknak, akik az
addtartozdsukat a fizetési felszolitisban meghatarozott hatariddig nem fizették meg.

Figyelemmel kiséri a végrehajtast eljards meginditasarol sz016 értesitést kapott adozok adoszamlait.
Megvizsgalja a tényleges add végrehajtasi intézkedésck alkalmazdsi lehetdségeit, ennek érdekében
adatszolgaltatase kér, illetve meginditja a konksét adé végrehajtasi cselekményeket.

Gondoskodik az adétartozas letiltassal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtassal torténd beszedésérol.

Amennyiben az addtartozis behajthatatlan, gO!]dO‘Gixodlk a behajthatatlan adotartozas torlésérsh
Megallapitja és felszamolja a késedelmi potlékot.

Kozrem{kodik az dnellendrzési potlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellifja az addbirsag kiszabasaval kapesolatos-feladatokat.

Kiszabja 2 mulasztast birsigot.

Gondoskodik az adéztatisi tevékenység sorin alkalmazanddé nyomtatvany- és iratmintak
kidolgozasardl, annak alkalmazdst rendje meghatirozasarél.

Kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az tugyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére killitja,
illetSleg megkildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

A kéltségmentesség engedélyezésénck alapjaul szolpald - a helyi énkorméanyzat hatiskorébe
tartozd addk vonatkozasaban - adbigazolast Allit ki.

Hatdsagl igazolist ad ki,

Adb- és érrékbizonyitvanyt allit ki,

A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épuletben, épiiletrésznek az arra kijeléle helyiségében,
a meghatirozott tirolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) ethelyezett pénzkazettaban
tarolja.

Kivételes esctekben, a jegyz8 utasitisira kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezcket a
hizipénztirban elktilénitetten tarolja.

Az idegen ériékekrdl és pénzekedl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhatd idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egych jellemzdt,

Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zarasardl, a kulesok biztonsagos rzésérdl.

A pénziiri pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulesok biarmely példinyanak elvesztésérol
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzét.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfelelé mennyiségli és cimletezési pénzeszkéz
folyamatos rendelkezésre illjon, ennek érdekében készpénzt igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérdl.

A bankszamlirsl valo keszpénzfelvételelott

a)  az eléz8 pénztiregyenleg alapjin felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elSirisoknak megfelcléen kidllitja a készpénzfelvételi utalvinyt. A
készpénzfelvételi utalviny aldiratisir6l gondoskodik az alairasra jogosultsig figyelembe
vételével.

c) kidllitja a cimletjegyzéket,

d}y  gondoskodik, illetve kozremikodik a készpénz felvételérdl, szillitisarol,

e) vezeti a felhaszndlt készpénzutalvanyok nyilvantartdsat.

Szabalyzatban meghatdrozott idékozonként elvégzi a pénztirzitlatot.

A pénztirzirlatndl figyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet éreékét. Ha a hatarértéket meghaladd lenne a zard pénzkeszlet, gondoskodik atrol,
hogy a pénz egy része befizetésre kertiljén az 6nkormdinyzat bankszimldjara.

A zirlatot a pénziirjelentésen rogziti.

A napi zasokészlet feletti pénzeszkoze befizeti az 6nkormanyzat elszamolast szamldjara.
Kézremitkédik az elére 1athatd tivolmaraddsa esetén a pénztar atadas-dtvételérdl a tavolléte alatt
pénztirosi feladatokat ellatd szemcly részére.,

Adatot szolgaltat és alaitja az dtadas-atvételtdl 52016 jegyzdkdnyvet.

Ujra munkéba alliskor Atadis-atvételi jegyz&konyvvel visszaveszi a pénztirat.

Kézremiikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

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

felhatalmazast,
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91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsé szabdlyzatban meghatirozottak betartisardl.
92. Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban 1évé pénzck
legyenck.
93. Nem fogadhat el hianyos, rongalédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatoak.
04, A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
flletve éxmét talal.
95. A pénztari bevételekrd] bevételi pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett eléirasok
betartasaval. ‘
96. A kiadasokrd! kiadasi pénzrarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett eldirasok betartasaval.
97. A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idSrendi sorrendben feljegyzi.
98. A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa -
a) Minden hazipénztari befizetéstdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki
b) Bizonylatot csak megfeleld alapbizonylat, illetve hivatkozis alapjan allithat ki
¢) A pénz atvételét a pénztiros is igazolja alairasaval.
d) A kiaddsi pénztirbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan alliga ki.
e} Kizardlag csak a szabalyszerlien: kidllitott és utalvinyozott kiadisi pénztarbizonylat
alapjin teljesit kifezetést.
f) Ha a szamla ltalinos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kilon feltinteti.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért ésszeg felvételére, lletve
van meghatalmazisa a jogosulttol.
h) Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személynek adhat at pénzt.

1) Egy bizonylaton tobb szemdély részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
® upyanaz a kifizetés jogcime (pl: étkezési hozzijarulas),
s 2 kifizetés ugyanazon a napon tortént,
» o pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
P A kiaddsi pénztarbizonylatot alifrja.
k) A pénztirjelentés vezetése.

99. Ellatja az eldlegekkel kapcsolatos feladatokat.

100. Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az elSleget milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevéje.

101. A kiadott elSlegekrdl a pénztiros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

102. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzénck hatiridore el nem szamolt ellegekrdl

103, Kozremkodik a polgarmester katasztrofak elleni védekezésre vald felkésziilési, a védekezési, a
helyredllitds szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladaraiban;

104. Feladatairdl rendszeresen és szikség szerint beszamolni kételes a polgarmester, illetve 2
kirendeltség (iroda) vezetSje felé (sziikség esetén hetl irdsbeli tijékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Hsszefoglald a végzett tevékenységrél, egyéb adatszolgaltatasok);

105. Felkésziilési idSszakban tervezési és szervezésy, a védekezés id8szakiban dontés-elGkészitési és
koordinacids, valamint a helyreallitas iddszakaban karfelinérési és ellendrzési feladatokat lat el

106, A megelSzés és felkészilés iddszakaban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: 1 tervek készitésében vals részvétel, a meglévs tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyasold események figyelemmel kisérése és a modositasok dtvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapesolatos egyeztetésekben vald kézremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek feleldseivel torténd folyamatos kapesolattartds.

107. A megel6zés és felkészilés iddszakaban végzi a katasztréfavédelmi felkészitésekkel {polgari
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kozigazgatasi vezetdk) kapcsolatos feladatokat:
szervezési, koordindcids feladatok a felkészitésen résztvevdkkel Gsszefiiggésben, a felkészitések
logisztikai biztositisa, ecgyéni adottsigoknak megfelelden érdemi részvétel az eldadasok
megtartisiban, végzi a felkészités adminisztracidjat.

108. A mepelozés és felkésziilés idszakaban a lakossig megeléz6 iddszaki tdjékoztatisaval
kapcsolatos  feladatokban  kézremilkodik:  kozosségi  rendezvényekhez  kapesoldddan  a
polgarmesteri és a katasztréfavédelmi szervek feladatkérébe tartozd tajékoztatdsi feladatok
szervezése, kozremlkodik a lakossigl tijékoztatd kiadvanyok és internctes tijékoztatd oldalak
elkészitésében, lakossaghoz  toreéné  cljuttatasaban, figyelemmel kisérn a  lakossig
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veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyi sajitossagokrél és a tanusitandd magatartisi szabilyokeol
torténd  tajékoztatdsat, kezdeményezi, illetve végzi a lakossigi tdjékomtatds aktualizilasdt,
kapcsolatot tart és szervezi a kozoktatasi intézményekben, és mas kozosségi létesitményekben
iorténd felkészitést.

109. A megeldzés és felkészilés id8szakiban kézremikodik a lakossagi riaszto, riasztotijékoztatd
végpontok mikoddképességének és  karbantartottsiganak  ellendrzésében:  nyilvantartja  és
rendszeresen ellendrzi a mikoddképességet, kapesolatot tart a rendszert mitkédtetd szervezettel,
hiba, hidnyossag, miik6dd képtelenség esctén kezdeményezt a javitdsidt, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesztési Jehetdségeket és kezdemeényezi a korszerlsitést;

110.A megeldzés és felkészillés idbszakdban a pv. kotelezettségen alapuld telepiilést pv. szervezet
létrehozasa és megalakitdsa sorin szakmai javaslatokkal segiti 2 polgarmester déntéseit: a telepiilést
veszély-clharitdsi tervben foglaltakat megvizsgilja és Osszedllitja a védekezéshez szitkséges pv.
szervezet struktlrajit, megvizsgilja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthaté (beleértve a
vezetSket is), kotelezettség ali esé allampolgarok személyére; megvizsgalja a logisztikal
szukségleteket és kezdeményezi a sziikséges beszerzéseket, a gazdasigi- anyagi szolgaltatisokra
vonatkozd dontéseket.

111.A megeldzés és felkészilés iddszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alate alld dllampolgarok pv.
szervezetbe torténd beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elékészitésében
és lebonyolitasiban: végzi a kitelezett személyek nyilvantartisat és naprakészen tartdsat, dontésre
elSkésziti pv. szervezetbe beosztisra, gyakorlatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozo hatirozatokat,
elokészid a pv. szervezetek megalakitisinak dokumenticidjit, szervezi a polgart védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riasztist és mozgodsitast, elkésziti annak dokumenticiépat.

112.Rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert a felkésziiés id8szakaban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvintartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, i kezdeményezi az
clmaradt, vagy nem megfelelen clvépzett feladat potasat, [ el6késziti az éves beszamoldt,
jelentést,

113.Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrOfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak clleni
védekezésben kozremikodé mas  szervekkel ¢és  szervezetekkel: €16 kapesolatot tart az
egyiittmiikodésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapcesolattartd szemdélyek
elérhetbségeit, figyelemmel kiséri a viltozasokat ¢s kezdeményezi a megfeleld nyilvantartisban,
adattarban torténd modositast.

114.Védekezés iddszakaban eldkésziti a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai déntéseit a

" lakossag és a létfenntartashoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyredllitds és 0jjaépités idGszakaban kozremikodik a vis maior eljarasban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyredlliedsi és Gjjaépieési munkalatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvintartast és adatbizist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kiftiggesztésérdl,

118. Iratanyag Osszeallitasardl, hatdsagi és tgyfeli meghkildésérdl,

119. Hatdsigi eljarassal Osszefuggd dokumentumok elkészitésérdl, az eljaras lefolytatasardl.

120. A feladatkérében, feladatainak cllatasahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkérébe tartozd
iratokbdl az eljird szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott célbol és
adatkérben tovabbithat a hatosagi eljarassal érintett szemeélyre vonatkozoéan.

121. Az érintett természetes személy azonositd adatait (csaladi és utdnév, sziiletési név, sziletést hely
és 1d6, anyja lednykori csaladi és utdéneve, kalfdldick esetében llampolgarsag), lakeimét
(lakShelyének és tartdzkodasi helyének adatai), valamint az Gggyel Osszefiggd adatokat kezeli.

122, Gondoskodik a személyes adatok védelménck biztositisardl.

123. A jogosultsig megallapitdsahoz adatot kérhet a polgirok személyi adatait és lakcimét nyilvantarto
szervidl,

124, A koézvetlen felettes irAnymutatisa alapjdn részt vesz a kdvetkezd évre vonatkozd koleségvetést
koncepcié készitési feladatok clvégzésében, a koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasaban.
Tervvariansokat készit.

125. A kézvetlen felettes utasitisdra részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénziigyi
bizottsigi és képviseld-testiileti Glésen.

126. Az onkorményzat elfogadott koéltségvetésérdl informdciét szolgiltat a kézponti kéltségvetés
szAmara,

127. A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjan latja el az dllamhaztartds igényeinek megfeleléen a havi, a
féléves, 2 hairomnegyedéves és éves informacio-szolgaltatasi feladatokat.,
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128. A kozvetlen felettes utasitasa alapjan felel@s a szolgaltatott adatok valddisagaért, a szamvitell
szabalyokkal és a statisztikal rendszerrel vald tartalmi egyezdségért.

129. A k6zmiifejlesztést thmogatas szétosztasirol a kdzpont koltségvetést timogatas megérkezésétdl
szamitott 15 napon belil gondoskodnia kell.

130. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan liga el az clGiranyzat-felhasznalasi Gtemterv készitési,
illetve aktualizalasi feladatokat.

131. A kozvetlen felettes iranymutatasa alapin gondoskodik a likviditasi terv clkészitésérd] és
rendszeres felillvizsgalatarol.

132. Ellitja a szabdlyzat szerint azokal a pulzg/dqlkodﬂsl jogkdrdket, melyekre felhatalmazast
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositott ¢s kotott felhasznalast timogatasok leigénylésérol.

134. Vezet az analitikus nyilvintartast az eldlegekedl, szabilyzatban rdgzitetick szerint elvégzi a
fokonyvi egyertetést és évvégén leltart készit ezekrdl (fizetési, Gzemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, stb.).

135, Végzi a kilonbézd (beszamolokhoz kapesolddd) statisztikai és egyéh jelentések készitését, an.
beruhdzasi statisztika, EP és TB felé tovibbitandd statisztika, jelentést kotclezettsép, szipori
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelésérdl.

136. Felel a hivatali gépjarmiivek menetleveleinek nyilvantartdsiért, az Gzemanyag elszamoldsért.
Naponta kiadja a gépjarmiivezetdnck a menetlevelet.

137, Felelds a bér &s Iétszam  kotelezettségvallalas nyilvdntartisaért, az egyedi bérnyilvantartd
kartonok naprakészen tagtasért.

138. Beszedi az étkezési téritési dijakat, arrél naprakész nyilvintartist vezet. Rendezi a téritési
dijhatralék elmaradasokat és tilfizetéseket.

139. A készpénzt a szabilyzatban meghatarozott épiletben, éptletrésznek az arra  kijeloht
helyiségében, a meghatarozott tarolohelyen (pincélszekrényben, lemezszekrényben) clhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

140. Kivételes esetckben, a jegyzé utasitisara kezelt az idegen értékeket és pénzeket. Bzeket a
hazipénztarban elkilonitetten tarolja.

141. Az idegen értékeked] és pénzelud] olyan analitikus nyilvantartdst vezet, melybdl egyértelmien
kidertil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhato idGtartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzon.

142, Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodlk a taroloheiy zarasarol, a kulcsok biztonsagos Srzésérdl.

143. A pénztarl pénz- és ertékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzot.

144. Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeletd mennyiségll és cimletezésl pénzeszkdz
folyamatos rendelkezésre dlljon, ennek ¢rdekében készpénzt ipényel.

145, Gondoskodik a pénz felvételérdl

146. A bankszamlarol valé készpénzfelvétel eltt

a) az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatod készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elSirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalvany aldfratdsirdl gondoskodik az aldirdsra jogosultsag
figyclembe vételével.

¢} laallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kozremiikddik a készpénz Felvetelcrol szallitasarol,

147. Vezet a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartisat.

148. A szabalyzatokban meghatirozott idékézonként elvégzi a pénztirzarlatot.

149. A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabilyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghaladd lenne a zdrd pénzkészlet, gondoskodik aredl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az dnkormanyzat bankszamlajira.

150. A zirlatot a pénztirjelentésen rogziti.

151. A napi zirdkészlet felett pénzeszkdzt befizeti az dnkormanyzat elszimolasi szamlaira.

152, Koézremlkodik az eldre lithaté tivolmaradisa esetén a pénztir dtadds-atvételérdl a tdvolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellatd személy részére.

153. Adatot szolgaltat és aldirja az dtadas-atvételrdl 52616 jegyzdkonyvet.

154. Ujra munkaba allaskor dtadds-atvételi jegyzékonyvvel visszaveszi a pénztirat.

155, Kézremikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.
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156. A készpénzszallitasta csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabdlyzat ad
felhatalmazast. '

157. Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozé belsé szabalyzatban meghatirozottak betartasarol.

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

159. Nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az esetcket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatdak.

160. A szabdlyzat szerint eljar, ha a neki Atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet,
illetve érmeét talal. v

161. THatja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

162. Az elSlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltinteti, hogy az cldleget milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az elSleg felvevdje.

163. A kiadott elélegekedl a pénztiros analitikus nyilvantartist vezet, melyet a pénztareal kapesolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesitent kotelesck.

164. Negyedévente tajékoztatist ad a jepyzének hatiridére el nem szimolt elélegekrél.

165. Elidtja a szabilyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

166. Kozremiikodik az ellatmanyokkal kapesolatos feladatokban.

167. Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton torténd utalvanyozdi, ellenjegyz6i, érvényesitdi
és szakmai teljesités igazoldi alairasokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjan
az utalandé tételeket gépen ropei.

168. Rogzitett tételekrdl készitett gépi listat és a bizonylatokat a rogzitéd ellendrzést kdvetben alairga.

169. Az elektronikus utalds sorin kezdeményezett miveleteked] (utasitasok) analitikus nyilvintartast
vezet.

170. A nyilvantartasbol adatot szolgaltat a pénzigyi mérlegelkhez és egyéb analitikakhoz.

171. Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara felbatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisaval mepbizdsokat irhatmak ala,

b)  adatrdgeitést végezhetnek,

¢} banki informacidkat kérhetnek le,

d)  kommuntkacidt indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapesolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl gondoskodik a
fizikal, az lizemeltetési és technikai biztonsagrdd, valamint az informacid tovabbitissal kapesolatos
vagyon biztonsagarol.

173, A rendszer Gzemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszethez kiilsé személy ne
férhessen hozzd, a szamitogépes karbantartas soran a kezelt adatok ne legyenek elérhetdk.

174. A bizonylat szabilyzatban foglalt eldirdsok betartdsival felel a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolédé  bizonylatok  kKallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasinak, felhasznalisanak,
kezelésének rendjéért, -

175. A gazdasigi, pénziigyi, szamviteli milveletekhez szorosan kapcsolédé bizonylatok adattartalmara
vonatkozéan kételes a hatdlyos jogszabalyok eldirdsait betartan,

176. Felel az egyéb, a hivatal altal altalanosan hasznalt, sajat készitési, belsé igények alapjan kialakitott
adatrartalmu bizonylatok és a szervezeti egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.

177. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden pazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozdk, illetve az eszkoz forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.

179. Felel, hogy a szamviteli (kényvviteli} nyilvantartdsokba csak szabalyszerGen kidllitott bizonylat
alapjan keriljon bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozoket (készpénz és szamlapénz) érinté  gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidepileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) konyvelt.

181. Ellendrzi, hogy a konyvviteli elszamolist kdzvetleniil aldtamasztd bizonylat dltalanos alaki és
tartalmi kellékei az elSirdsoknak megfelelnek a szabalyzatban foglaltak betartdsaval.

182. A szimitdgépes adatfeldolgozis esetében a kddolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt
kédjegyzéker készit és haszndl, lletSleg a gépi adathordozdn (pl. magneslemez, magnesszalag)
tarolt adatok halmazit gy hatarolja ¢l, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

183. Bels6 bizonylatok kidllitisat végzi.

184, Kiilsé szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és rogzit.
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185. A bizonylatok feldolgozasa sordn elvégzi: >

186. Kijeloli azokat a f8konyvi szambikat (analinkus nyilviantarté lapot), amelyeken a gazdasagt
mivelet hatisanak értekét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell, {(szamlakijeldlés, gépi
adatfeldolgozas soran az cldirt kbédolast),

187. A bizonylaton a szamlakijeldtést, illetve azt a kodoldst végzd személy kézjegycevel cllattatja.

188. Rogziti a konyvelés megtdrténtct, iddpontjat ¢s az egyeztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetéségert.

190. A feldolgozas soran cllendeizi:

a) az alairok jogosultsagat, *

b) a bizonylat alaki, tarealmi ¢s szdmszakt helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshex
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozisa teljes koriien
megtortent— -

¢} a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét,

191. A pépi adathordozon (migneslemez, mignesszalag) 1évs adatok helyesbitésérd]l (Javitdsarol)
jegyzéket készir.

192. A szamitdgépes adatfeldolgozis keretében a térzsadatokat a szabalyzatban foplalt bizonvlati clv
alapjan rogziti, illetdleg valtozasaikat nyilvantartja.

193. A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgalja, hogy:

4} a gazdasigi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Grlapon téctént-e,

b) 2 bizonylat kitdltése teljes korden megtortént-e, minden adat szerepel-e,

c) a gaedasagi eseményben érintett valamennyi dolgozd aldirdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallito, érvényesitd, utalvanyozd, ellenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kiallitisa megfelclé-e, a javitasok szabalyszerlick-e,

e} aszikséges mellékleteket csatoltak a bizonylathoz,

) szigort szamadidsi nyomeatvinyok esetén megvalosul-e a teljes és zartkéri, sorszam
szerinti elszamnolas,

194. A bizonylatok szimszaki ellendrzése soran meggy6zGdik arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szdmszaki miveletek helyesen keriiltek-e rogritésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megallapitott szamszaki hibit a bizonylaton jol lathaté és megkilonboztethetd moédon
szabalyosan javitja.

195. A bizonylatok szallitasanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kilsé karosodas ne érje és hmnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten keresztil tartja a napi kapcsolatot a MAK-kal, atvezeti a program-médositasokat,
kezeli az adatvaltozasokat.,

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

198. Jelentést kuld a pénztiron keresztill tortént személyi kifizetéseked] a MAK felé.

199. A kozvetlen felettes iranymutatisa’ alapjan elSsegiti a kozérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

200. Munkateriletéhez kapcesolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtisi, pénzigy lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazo ellendrzési nyomvonal elkészitését.

201. Kozremikodik a  stratégial terv, koézéptavi ellendrzési terv és éves ellendrzési terv
osszedllitisaban.

202. Indokolt esetben soron kiviili ellendrzést javasol.

203. Fvente kozremiikodik - a leltarozasi feladatok - az énkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érinté megszervezésében és lebonyolitdsiban.

204. Evente kozremikédik még a leltarozast feladatok ecllatasa el6tt a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

205. Koézvetlen felettese irdnymutatasa alapjin elSseglti a kdzérdekG adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

206. A kozvetlen felettes irinyitasa alapjan részt vesz az Onkormanyzat feligyelete ald tartozd
mtézmény(ek) alapitd okirat(ai)inak pénziigyi-gazdilkodisi vonatkozist felilvizsgilatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatainak segitésében, a koltségvetési
gazdilkodasi tevékenysépilk segitésében, informacié-aramlasban, a koliségvetési szerviek)
pénzellatisaban.

207. Ellitja az Onkorméanyzat vagyongazdilkoddsaval kapcsolatos feladatokat.

208. A kozvetlen felettes irdnyitisa alapjan vépzi az Onkormanyzat vagyonanak, a vagyon
valtozdsainak és értékéncek nyilvintartasi feladatait.
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209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az Snkormdnyzat vagyondval kapesolatos
kotelezd nyilvantartisok naprakész vezetdsérdl.

210. Gondoskodik a kis értéki tarpyi eszkozék nyilvantartasanak paprakészen tartasardl,

211. Gondoskodik kdzmivekkel kapesolatos ligyek mtéeéserdl.

212. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan végzi a beszamolohoz elkészitendd vagyonleltirozdsi
feladatokat (évenkénti ingd és mgatlanvagyon leltar).

213. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol

214, A kozveden felettes ivdnymutatdsa alapjdn  kézremlkodik a  beruhdzas,, feljitasi és
vagyonértékesitési tevékenységek eldkészitésében.

215. Lakasok és nem lakas céljira szolgald helyiségek hasznositisaval kapesolatos Ggyek intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakdsgazdilkodast, gondoskodik a lakdsok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapcesolatos feladatok ellatasardl.

217. Allampolgarsigi tgyekkel kapesolatos feladatok

218. Ellitja az allampolgarsagi tgyekkel kapesolatos feladatokat.

219. Eljar a magyar allampolgarsag megszerzésével kapesolatos feladatoknal.

220. Az dllampolgirsag vizsgalatival kapcsolatos feladatok

221. Intézkedik az dllampolgirsig vizsgalatiban az anyakonyvi és a hdazassagkotési elfaras soran.

222, Eljar az dllampolgirsiggal kapesolatos anyakdnyv vezetési feladatok ellitdsaban.

223. Altalinos anyakényv-vezetési feladatok

224. Ellitja az anyakdnyv vezctési feladatokat.

225. Az anyakonyvi eljardsrdl szalé 2010. évi 1. torveny és végrehajtast rendelett értelmében ellatja az
Elektronikus Anyakényvi rendszer jogszabdlyban régzitett feladatait.

226. Vezed az anyakonyveket, ennek soran anyakdnyvezi a sziiletést, a haldlesetet, a hazassagkotést.

227. Az anyakényv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott formaban, eszkozok
alkalmazisaval végzi.

228. Igazolast ad ki az anyakényvezés elhalasztasarSl

229. Aldirja a felugyelete mellett, mds koztisztviseld altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

230. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbol torténtk.

231. Gondoskodik az alapbejegyzést feladatok ellatdsirol.

232. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellitasarol.

233. Elatja az Gjboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

234, Részt vesz hdzassigkdtésnél, a csalddi események tirsadalmi Unneplésénél. B feladatokat a
megallapitott hivatali muakaidon tal is koteles ellatni.

235. Eljir hizassigkdtésndl a sajat, illetdleg a - helyettesités esetén - megbizoja mitkodési teriiletén.

236. Ellitja az anyakonyvi kivonat kiadasdaval kapesolatos feladatokat.

237. Ellatja a hatdsigt bizonyitviny kiAllitdsaval kapcesolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakdnyvi irattarat.

239. Teljes hataly apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Tcljesit az anyakonyvi eseményekkel kapesolatos statisztikai adatszolgaltatast.

241. PFeladatkorébe tartozé Ggyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattarozisa, nyivantartds
vezetése, misolatok Stzése, rendszerezése. Archivalas, hanganyagok készitése, nyilvintartdsa,
Orzése.

242. Felel a kozpénzekbdl nydjtott taimogatdsok atlathatdsagardl szolé 2007, évi CLXXXI. Térvény
hatilya ald tartozd pélyazati eljirdsok rendjéért és a 67/2008.(111.29.) Kormanyrendeletben
rogzitett elbirasok betartasaért,

243. Elékésziti a timogatisi megillapodasokat a hatilyos allamhaztartisi jogszabilyi cldirdsok
betartisaval, figyelemmel kiséri az elszamolasok rendjét, a timogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszamolasat dsszedllitja és végzi.

245. Vezeti a csatorna-beruhizassal kapesolatos vizikézml hozzdjarulas analitikus nyilvantartdsat.
Felelds a hatralékok behajtisért, a talfizetések rendezéséért. Adatot szolgaltat a fSkonyvi
konyvelés fele.

246. Elvépzi az irodaszer- és tisztitoszer igények felmérését, elékésziti a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésekrdl és az Atadds-dtvételrd), kiosztasrol.

247. Intézi a hatiskorébe tartozd és dsszefiiggd altalanos igazgatas: bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre elGkészit,

248. Elékésziti az dnkormanyzat hatiskorébe tartozé méltinyossagl Ggyeket.
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249. Tajckoztatja a telepllés lakossagat a jogszabalyok eléirasairol.

250. Lelolytatia a szociilis cllatissal kapcsolatos cliarasokat.

251. Flvégei a szocialis igazgatasrd] és szocidlis ellitisokrol szolo 1993, évi T tdrvényben, illetve a
gyermekek védelmérd] és a gyamiigyl igazpatasrdl sz6l6 1997, évi XXX torvény, valamint az
onkormanyzat helyl rendeleteiben meghatatozott pénzbeli és természetben nytdjtott szocialis,
gvermekvédelmi  ellatisokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tdjékozddik az  Ggyek

mntézésérol
252. Részt wvesz a szociilis és pyermekvédelmi ellatdsokkal kapesolatos helyi dnkormanyzati
rendeletek clSkészitésében. v

253. Gondoskodik arrdl, hogy az lgyintézés az cljarasi hatdridd betartasaval torténgen.

254. Fllendrzi a harariddk betartasat, illetve a hataridd meghosszabbitas indokoltsagat.

255, Eilitja a megkereséselkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek hataridén beliil koteles
eleget tenni.

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

257. Daontésre clokésziti a  képviselG-testiilet  hataskorébe utalt  ellatisok  megallapitasaval,
sziineteltetésével, megsziintetésével kapesolatos kérelmeket.

258. Javaslatot tesz a dontést hozd felé a létfenntartast veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az
idOszakosan és tartosan létfenntartasi gondokkal kiizdd személyek részére Gnkorminyzati segély
megallapitasara, '

259. Részt vesz az Onkormanyzatl segély cimén temetési segély irant benydjtott kérelmek
agyintézésében, igazolja a temetést timogatas kifizetéschez a jogosultsagi feltételek meglétét.

260. Elvégzi az ellatisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat.

261. Gondoskodik arrél, hogy a torvényben meghatarozott feltételck hianyaban vagy a torvény
megsértésével nyijtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitds megsziintetésre kerGlion, az cllatist
jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vevé kételezve legyen az ellitas visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatas egyenértékének megfizetésére, a téritést dij megfizetésére. '

262. Bejelentés alapjan a szocialis ellatist megallapitd hatarozathan rendelkezik aredl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatis Osszegébdl a folyositott szocialis ellatas
Osszege levondsra keril.

263. Méltanyossiaghdl a jegyzd utasitisira clengedheti, illetve csokkentheti 2 megtérités Osszegét,
illetve pénzegyenértékét, és a kamat Osszegét, ha a hataskorébe tartozd szocialis ellitas
Ainegtéritését rendeli el.

264. Ellitja a nyilvintartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartasokat, ellendrzi azok
vezetését, Naprakészen vezeti a P'TR rendszert.

265. Eljat az aktiv kot nem foglalkoziatott személyek munka-erépiaci helyzetének javitasa
érdekében. :

266. Részt vesz az aktiv kori nem foglalkoztatottak, kilondsen a rendszeres szocialis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkéba helyezesének szervezésében.

267. Havonta Hsszesi és tdjékoztatja a kifizetésekrdl a pénziipyl Ggyintézdket.

268. Intézi a koztemetéssel kapesolatos adminisztracids tevékenységet.

269. Daontésre elSkésziti a kdzgyogyellatisi igazolvanyok kiallitasaval kapesolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes szocidlis szolgiltaté csaladgondozoival a
szikséges szocidlis ellitisok igénybevétele, illetve biztositasa érdekében.

271. Lliatja a hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat. _

272. Részt vesz a szocidlis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben él6 személyek felkutatasiban,
részoralisAguktdl, korilményeiktd]l fagpden a szitkséges intézkedést megteszi, sziikség szerint
igazolasokat allit ki.

273. Ahol jogszabily kotelezévé teszi, feliilvizsgalja a rendszeres szocilis ellatisban részesilok
jogosultsagi feltételeinek meglétét,

274. A jegyzd — tavollétében aljegyz6 — kilén utasitisara - a témat érintden - részt vesz a képviseld-
testilleti tilésen. A jegyzd — tivollétében aljegyz6 — megbizasa esetén jegyzoi megbizottlént részt
vesz 2 képviseld-testillett iilésen &s arrd] jegyzokonyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljarasck intézése, nyilvantaredsa.

276. Kizardlag uzletben forgalmazhatd termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazo iizletek
mikodesi engedelyével kapesolatos eljarasok bonyolitasa.
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277. Vezet a mukodési engedéllyel és szallishely-Gzemeltetést engedéllyel rendelkezé  dzletek
nyilvantartasit. :

278. Szillashely-tizemeltetési engedélyek kiadasara iranyuld eljarasok bonyolitasa.

279. Vasar-piac bevasarfokozpont engedélyezésére iranyuld eljarasok intézése és nyilvantartasa.

280, Vasarlok konyvének hitelesitése.

281. Mikodési engedélyekkel wvagy bejelentés-koteles kereskedelmi  tevékenység  folytatasinalk
bejelentése alapjan mikddés dizletek hatdsagt ellendrzése.

282. Adébirodaval egyezteti a villalkozdsokban bekévetkezd valtozasokat.

283. A méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megelSzésérdl és
lekiizdésésdl szolé 70/2003.(VI17) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerintl nyilvintartds
naprakész vezetése, nyilvantartolap kidllitasa a méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes &s veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozd
nyilvantartis vezetésérdl, ellatja a sziikséges intézkedéseket.

285. Eljar fakivagasi Ggyekben, a 52816 és gylimolestelepitést engedélyezést eljarasokban.

286. Eljar vadkarral kapcsolatos Ggyekben.

287. A parlagfd clleni kozérdeki védekerés végrehajtasinak szabalyait ellendrzi, eljar a parlagfl elleni
kozérdektl védekezés végrehajtasanak, valamint az dllami, illetve a kozérdeki védekezés koltségel
megillapitdsinak  és  igénylésének részletes szabilyairol szolo  221/2008.  (VIIL 300
Kormanyrendeletben foglalt jegyz6i hatdskordkben.

288. Felelds az adatszolgaltatasokert.

289. LEliitia a hagyatcki cljarassal kapesolatos feladat- és hatdskoroket. Ellendezt a vonatkozod
hatariddk betartasat. ,

290. Ellitja a személyzeti igazgatissal kapcsolatos feladatokat a kozszolgilati tisztviselGk személyl
itataira, a kozigazgatasi szerveknél foglatkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkatigyi
nyilvantartasta, a kozszolgilati alapnyilvintartisra és kozszolgalati statisztikai adatgyiijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrdl szolé 45/2012. (111 20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

291. Elatja a kozszolgalat usztviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

292. Ellatja a helyi esélyegvenldségt feladatokat,

293. Elltja a helyi esélyegyenlosépl programmal kapesolatos feladatokat.

294. Elkésziti a helyi esélyegyenléségi program kétévenkénti felilbvizsgalatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége sorin alkalmazandéd nyomtatviny- és iratmintik kidolgozisardl,
annak alkalmazisi rendje meghatarozasardl.

296. A kozveden felettes iranyitdsa alapjan kozremikédik a képviseld-testilet és a bizottsdg
feladatkdréhez tartozd eldterjesziések elokészitésében.

297. Igény esetén adatszolgaltatist végez a testileti elGterjesztések elGkészitéséhez és a dontések
végrehajtiasahoz a hivatal iigyintéz6i részére.

298. Elkésziti a munkakdrébe tartozd statisztikai jelentéseket.

299. A jegyzd — tavollétében aljegyzd — killdn utasitasira - a témdt érintSen - részt vesz a képviseld-
testiilet tilésen. A jegyzd — tavolletében aljegyzé — megbizasa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a képviselS-testilets Glésen és arrdl jegyzdkonyvet készit.

300. Elektronikus levelezbrendszer napl rendszerességll megtekintése, munkanapokon legkésébb
15,45 oraig,

301. Elektronikus programok feladatk6réhez  tartozé  hasznadlata  szitkség  szerint  napi
rendszerességgel,  kozpont  levelezdrendszer Orankénti  megtekintésével, de legkésébb
munkanapokon 15,45 oraig.

83, A koztisztviselk és a munkavillals feladataikat az dnkormanyzati ASP szakrendszerek hasznilatdval,
igy az ASP ADQO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, TRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznalatival latjak el.

84. A jegyzé helyettesftésével megbizott kijelolt helyettes a jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa alatt mikodik. A
munkakdy lefrasit a jegyzd allitja Sssze és adja ki. A kijelslt helyettes feladata kilonosen:

1. Koteles a helyettesitési jogktrében megtett intézkedésckrdl a jegyzot tajékoztatni.
2. Koteles a szabadsagit a jegyzdvel elézetesen egyeztetnt
3. Koteles a jegyzdt a jegyzdtdl kapott feladatok ellatasardl, 2 megtett intézkedésekrdl tijékoztatni.



85. A Sorokpolianyi Kirendcltség koordinalasaval 'megbizott hatdsigi feladatokat elldto, felsdfokd
végrettségl koztisztvisels a jegyzé kdzvetlen irinyitasa alate mitkédik. A munkakér leirasac a jepyz6 ltitja
ossze és adja ki. A Kirendeltség koordindlisaval megbizott koztisztviseld feladata kiiléndsen:

1. Kozvetlendl iranyitja és kiadmanyozza a jegyzdi hataskorbe tartozd sorkikapolnai és sorokpolanyt
adohatosagl, valamint egyéb hatésagt igycket.

2. Koteles részt vennl a  jegyz0 megbfzasdbdl Sorkikdpolna és  Sorokpoliny Koézségek
Onkormanyzata I(épvisel-testiletének tlésén, szikség esetén pedig Gyanodgeregye, Nemeskolta,
Sorkifalud Onkormanyzata KépviselS-testitletének tilésén.

3. Koteles részt venni a jegyzd meghizisabdl Serkikipolna Kézség Onkorminyzata Képviseld-
testiiletének Ugyrendi Bizottsiga és Sorokpolany Kézség Onkormanyzata Képviselo-testilletének
Ugyrendi Bizottsaga iilésén. »

4. Koteles részt venni a jegyzd meghizasabdl a fenntarté dnkormanyzatok részvételével mikodd
sorkifaludi tarsulis tirsulasi tandcsiilésén.

5. Gondoskodik a sorkikapolnai és sorokpolanyi kozmeghallgatas, lakossagi forum eldkészitésérdl,
szervezésérol,

6. Nyilvantartist vezet a sorkikapolnal és sorokpolanyi képviselé-testillet hatdrozatairdl.

7. Gondoskodik a sorkikdpolnai és sorokpolinyi képviseld-testitlet hatirozatainak az érintettek
részére vald tovabbitasardl, figyclemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtdsanak folyamatat,

8. Vezet a sorkikapolnai és sorokpolinyi 6nkormanyzat rendelet-nyilvantartasat. Az dnkormdinyzat
helyi rendeleteit egységes szetkezetben tértend vezetésérdl gondoskodik. Kezeli a Nemzeti
Jogszabdly T4érat és a Loclex jogszabilyszerkesztést rendszert.

9. Elokészit publikalasra a gyandgeregyel, nemeskoltai, sorkifaludi, sorkikipolnat és sorokpoliny
onkormanyzati rendeleteket a LocLex jogszabalyszerkesztést rendszerben.

10. Kozremikodik a  sorkikdpolnai  és sorokpolanyi  Onkormédnyzatt  rendelettervezetek
elGkészitésében.

11. Elvégzt a sorokpolanyl irodaszer- és tisztitoszer igények felmérését, eldkésziti a rendeléseket,
gondoskodik a beszerzésekrdl és az atadas-atvételrdl, kosztasrol,

12. Megszervezi a Sorokpolinyl Kirendeltségen dolgozéd koéztsztviselék feladatkdrébe tartozd
teendSk ellitasat, gondoskodik a jogszabilyok betartdsarol, az Ggyintézés torvényes mikodésérdl.

13, Ellitja a jegyz, valamint a sorkikdpolnai és sorokpolanyi polgarmester altal esetenként rabizott
feladatokat.

14. Koteles a szabadsdgat a jegyzdvel elGzetesen egyeztetni.

15. Gondoskodik a Kirendeltségen az iipyfelfogadast id6 betartisardl, a munkafegyelem és az és a
kiilén szabalyzatban rendezett etikai szabalyok betartisirol.

16. Felelés a Kirendeltségen a megfeleld kapcsolattartisért, folyamatos tajékoztatasért,
informacidaramlasért. ‘

17. Koteles naprakész informéciokkal rendelkezni a Kirendeltséget érinté minden kérdésben.

18. Figyelemmel kisért a Kirendeltség feladatkorét érintd jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik arrol,
hogy az egység munkatdrsai megismerjéck és alkalmazzak,

19. A fenticken tGlmenden koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyek az 6nkormanyzati munka
bévilésével jarnak, és a jegyz6 a munkakor lefrasban feladatkérkéne hatirozza meg, és ellatni
koteles mindazokat a feladatokat — a munkakoréhez kapesoldddan, amelyekkel a napi munka
sordn a jegyz0 megbizza.

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel mikods, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, tébb koztsztviseld
feladatkorét érintd, az onkormanyzat, illetve Hivatal mikodése szempontjabol meghatirozd jelentdségh
feladat végrehajtdsira a jegyzd, killon intézkedéssel ideiglenes jelleggel mGkodé munkacsoportot hozhat
létre.

87. A munkacsoport létrchozasardl szol6 jegyzdi intézkedés tartalmazza kiilonosen a kovetkezéker:
a) munkacsoport létrehozdsanak céljat,
b) amunkacsoport vezetSjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megielolésével,
¢) a munkacsoport vezetdjének akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorlasara vonatkozéd
rendelkezést,
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d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatarozisat,
e} a feladat elvépzésének hatdridejée. '

Iv. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat 2023. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, meilyel egy iddben a korabbi szabalyzat hatalyat
veszii.

89. A szabdlyzat meliékleteinek naprakészségérél a«jegyzé gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandé fliggelékek elkészitésérdl.

90. A szabalyzathoz tartozd mellékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi Kozos C)nkorményzati Hivatal szerkezeti struktira abraja

2. melléklet A Sorkifaludi Kozds Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezertsépgel jard
munkakoret

91. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koztisztvisel6i a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2023. februar ......

Sejber Tiborné Farkas Imte Et8s Zoltan
Gyandgeregye kizség Nemeskolta kdzség Sorkifalud kdzség
polgarmestere polgirmestere polgarmestere
Mezd Gabor Mez6 Gaborné
Sotkikapolna kdzséy Sorokpolany kbzség
polgarmestere polgirmestere

™
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1. mellékiet a Sorkifaludi Kozos ()111(01'111ﬁ11},'z:1ti Hivatal
Szervezetl és Mikodést Szabalyzatahoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

I. A vezetdi szinthez tartozé munkakoérok és a munkakorokben foglatkoztathato létszam:

"

" : Megjegyzés
Vezetdnek . “?l 8y
e - . .. A munkakédrben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kozvetleniil . , ‘.
R . i » foglalkoztathato részmunkakorre, csatolt
tartozo beosztasok alarendelt Ay " - ,
o létszam (£6) munkakdrre vald
munkakorok . .
hivatkozis)
Jegyzd - 1 Teljes

I}, A szerv mitkédési rendszere

A szervet a jegyzd iranyitja, & legfelsdbb vezetd.
A szerven beliil megtalalhaté:
- azald- és folérendeltség,

- az azonos szinten belill 2 mellérendeltsép.
A szetven belul ald- és {olérendelt viszonyban miikddnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezethoz tartozd

beosztottak.

Az azonos tgyintézdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségl viszony van, A koztisztviseldk
és a munkavallalé kézott mellérendeltsépi viszony van.

I1I. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti abraja

o 58 Koztisztviseld.
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2. melléklet a Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezetl és Mitkodési Szabalyzatahoz

A Sorkifaludi K626s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérei

ks

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl s2616 2007, évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Viaytv)
3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel
jard munkakordk:

Kétévente:
- Jegyzd
—  Munkakort leirasa  alapjan koltsépvetési vagy egychb  pénzeszkozdk felett, tovabbi az
onkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodas, onkormanyzati pénzigyl timogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdztisztviseld:
o I'Skonyvi konyveld
o Pénztaros
0 Vagyongazdalkodd

Otévente:

Munkakor leirisa alapjan kozigazgatasi hat6sigi ligyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviseld.
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1. Fuaggelék
A belsé ellen8rzési feladatok ellatdsa, a belsé kontrolltendszer miikédtetése
1. A Kozds Onkormanyzati Hivatal, mint a kozpénzek felhasznalisiban részt vevd allambaztartasi

szervezet koteles belsé ellendrzés: rendszert mkodtetni abbdl a célbél, hogy bizonyossigot
nydjtson a kiépitett és mukodtetett pénzigyl ranyitasi és kontroll rendszerek megfelelGsségée

illetGen.

2. A jegyzd ennek teljesitése érdekében killsé szolgaltatdval kotstt megillapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi eloirasoknak megfeleld belsd ellendrzési kiépitésérdl és mikodtetésérdl.

3. A belsd ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
cllenérzesek keretében torténik az cllendrzések végzése a jogszabily: eldirdsoknak mepfelels és
hatékony mGkdodés érdekében.

4. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzé felelds, aki kételes a Hivatal
minden szimtjén érvényesillo és megfeleld

a) kontrottkérnyezetet,
b} kockazatkezelési rendszert,
) kontrolltevékenységeket,
d) informacios ¢s kommunikicios rendszert és
) monitoring rendszert kialakitani és makodteni.
5 A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL

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

e vildgos a szervezeti struktira,

e cgyértelmaek a hataskost viszonyok ¢és feladatok,

» .meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o atlathaté a human erdforras kezelés.
Ennck érdekében a jegyzd koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialalkitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjik a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerd, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyzé koteles elkésziteni ¢s rendszeresen aktualizalni az cllendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodést folyamatainak szoveges és tiblizatba foglalt lefrdsa, amely tartalmazza killdndsen a
felelsségt és informacids szinteket és kapesolatckat, iranyitasi és ellenbrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos cllendrzését.

7. A jegyz6 koteles szabidlyozni a  szabilytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

8 A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdt ellendrzést (FEUVEI.

9. A belsé cllendrzéssel és a belsé kontrolirendszer mikodésével kapesolatos szabilyok belsé
szabilyzatokban keriilnek megfogalmazasra.
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2. faggelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kiztisztviselok

A Sorkifaludt Kozés Onkorményzati Hivatalban a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakérdk tekintetében az alabbi koztisztviselSk kotelesek a 2. melléklet szerintt eljarasyend
alapjin vagyonnyilatkozat tételére:

- Németh-Bain Hdiké hatdsagi tgyintézé -~
- Peicsné Horvath Andrea adotgyi dgyintézd
- Pendli Renita pénzigyi tigyintézd

- Udvardi Zsofia pénziigyi tgyintézd

- Sziics Tldiko hatosagi Ggyintézd

- dr. Varga Krisztina jegyzo

- Wolfer Csaba adbugyl Ggyintézd.
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