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ELOTERJESZTES

TISZTELT KEPVISELO-TARSATM!

Ahogy arrol 2020. évben folyamatosan tajékoztattuk a Tisztelt Képviseld-tarsakat a Sorkifaludi Kozos
Onkorminyzatd Hivatal 1 £6 kéztisztviscldjének betegsépe miatti tartds tavollétésSl. A 2020, januir 6.
napjatol 2021, janudr 25, napjalg terjedd idGszakban az Ggyintézd keresSképtelen dllomédnyban volt, ahopy
az 1smert helyettesitése elGszor sajat kozusztviseldvel, majd hatdrozott iddre kinevezett kdztisztviseld
foglalkoztatasaval tdrtént. Nevezett kdztisztviseld jogviszonya kérésére kozos megepyezéssel 2021, januar
25. napjan megszint, A hivatal 2021, koltségvetése szempontjabdl dgy lehetdség adddott arra, hogy 1 £6 4
oras munkavallalé  alkalmazisaval a sorkifaludi hivatalban adminiszerdcids, selejtezést és postazdsi
feladatokra munkavillalé  keriiljén alkalmazisra,. aki ellitja az adminisztricios feladatokat, gy a
koztsziviselOknek 16bh adejik jut érdemt munkavégzésre. A munkavallald alkalmazdsaval azonban
szlikségessé valt a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdsa és 0j Szabalyzat elfogadasa. A

Szabvilyzathan midositisea keellt » 20, 21, 23, 51, 56. pontja & 1. melléhlete, flewe 2. figeeléke.

Kiegészitésre keriilt uj 83. ponttal.

Kérem a Tisztelt Képviseld-tarsaimat, hogy a hatarozati javaslatot elfogadni;-tig ogami sziveskedjen.

Gyandgeregye, 2021. februar 8.

olgArmester
GYANOGEREGYE KOZSEG ONKORMANYZATA POLGARM?#JI‘ERENEK
coe/2021. (IL. 10.) HATAROZAT TERVEZI}TE
Gyanégeregye Kozség Onkormanyzat Polgirmestere a katasztréfavédelemrdl és a hozza
kapcsolodd egyes tdrvények modositdsarol sz616 2011, évi CXXVIIL. térvény 46.§ (4) bekezdése
szerinti felhatalmazas alapjan
Gyanégeregye Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
tébbségi véleményénelk kikérésével és hozzajarulasaval a kovetkezd
HATAROZATOT
' hozom:
1./ Gyandgeregye Kouzség 011kormén}fzata Képviscld-testilletének feladat- és hatdskérében cljarva a
Sorkifaludi Kéz8s Onkormanyzati Flivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat — a 2. pontban foglaltak
kivételevel — az elSterjesztés szerinti formaban és tartalommal — a 2. pontban foglaltak szerint
figyelembevételével — jovihagyom.
2./ A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak 31., 34., 36-40.,
44., 57-59,, 63-65., 80. és 87. pont]at tudomasul veszem és a Szabalyzatot alafrom.
FeleIOS' polganneqtel, jegyzd
Hataridé: azonnal



SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. 16tvény (2 tovabbiakban: Motv.)) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikdpolna
és Sorokpolany kézségek az énkormanyzat mikodésére, a polgirmester, a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozd Ugyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtisival kapesolatos feladatok ellatisdra kozos
Onkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az allamhaztartasedl szolé 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az dllambaztartsrdl sz6ld
tevény végrehajtisirdl szold 368/2011. (X 31) Ko, rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapitd Snkormanyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemnmel a Sorkifaludi Ké:20s
Onkonndnyzati Hivatal megalakitisérdl és fenntartdsirdl sz0lé mepillapodis alapjan fopadjik el a
Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit (a tovabbiakban:
Szabalyzat).

Gyanoégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Sotkifaled Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Sorkikdpolna Kézség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
(a tovabbiakban: képviselS-testiiletek)

a Sorkifaludi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét
az aldbbiak szerint hatarozza meg.

I FEJEZET
Altaldnos rendellcezések

A Sorkifaludi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban foglaltak és a
hozzitartozd dokumentumok  elSivisainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi vélasztott
tisztségviselGjére, kouztsztviselSjére, munkavillalojira és egyéb foglalkoutatisi jogviszonyban 4llé
munkavallalojara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve katelezd.

LA kéltségvetési szetrv megnevezése, adatai

1. AKkoltségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Ilivatal)
by Réviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 3{)
b) Telefon: 94/556-038 °
c) Fax: 94/556-039
d) B-maik: sorhfaludhlvalﬂ(@pmlet hu, s sorki ikapolna@slan.hu;
e} Webcim: www.gvanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolany.hu

- 3. A Hivatal telephelyei, dllandé kirendeltségei:
a) Sorkifaludi Ké26s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Petéfi
Sandor u. 19,



4.

6.

7.

8.

A ITivatal iigyfélszolgdlatai:

a) Sorkifaludi Kézos Onkorményzati Hivatal GyanGgeregyei Ugyféi-szoigé%ata, 9774 Gyanégeregyc,
Petéfi S, u. 54.

b) Sorkifaludi Kézés Onkorminyzati Hivatal Nemeskoltai Upyfélszolgilata, 9775 Nemeskolta,

Szabadsig u. 67.
c) Sorkifaludi Kézds Onkorméanyzati Hivatal Sorkikipolnai Ugyfélszolgilata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotmany w. 1.

Alapitéi és fenntartdi szervei:

a) Gyandgeregye Kozséy Onkurményzai:énak IKépviselé-testiilete
Y774 Gyandgetegye, Petdfi S. u. 54.

b) Nemeskolta Kézség Onkorméinyzatinak Képvisels- teamlc:e

9775 Nemeskolta, Szabadqag u, 67.
c} Sorkifalud Kézség Onkommnyzatﬁnak Képviselé-testiilete

9774 Sorkifalud, Kossuth L. a. 30.
d) Sorkikapolna Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete

9774 Sorkikipolna, Alkotmany u. 1.
e) Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatanak Képviselg-testiilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sandor u. 19.

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

Alapitds idépontja: 2020. januir 1.
a) Alapité okiratanak kelte: 2019, november 14.
b) Alapité okiratinak szama: SE/591/2019

A Hivatal azonosité adatai:
a) Toérzskdnyvi nyilvantartdsi szdma: 844129
b) Statisztikai szamjele: 15844129-8411-325-18
c) Addszama: 15844129-1-18
d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt,
e) Koltsépvetési elszamolist szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:

Gyandgerepye kozség, Nemeskolta kézség, Sorkifalud Icovscg, Sorkikdpolna kézsép és Sorolpolany
kézség kozigazgatisi terlilete. - :

2. A Hivatal jogallisa

10. A Hivatal jogallisa: A Hivatal jogi személyisépgel rendelkezd, dnilldan miksds és gazdalkodd,

teljes joghkori kéltségvetési szerv. A hivatal vezetSje a jegyzo.

3. Alaptevékenység jellege szetinti besorolas

11.  Allami feladatként elltott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyi

énkorminyzatok és tarsulisok igazgatdsi tevékenysége
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolds:

Gyandgeregye Kozség Onkormanyzat, Nemeskolta Kozseg Onkorméanyzat, Sorkifalud Kézség
Onkormianyzat, Sorkikipolna Kozség Onkorményzat és Sorokpolany Kozseg Onkormanyzat
mikédésével, valamint az allamigazgatisi dgyek doéntésre vald elSkészitésével és végrehajidsdval,
dletve a polgarmesteri, jegyzdi, képviselS-testiileti feladat- és hatiskdrbe tartozé tigyek dontésre valé
clékészitésével, végrehajtisival kapesolatos feladatok ellatasa.

Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatirozotiak ellitisa. Az alaptevékenységek korményzati
funkcid szerinti besorolisa:

011130 Onkomnényzatok és onkorméanyzat hivatalok jogalkoté és  Altalinos  igazgatisi
tevékenysége
011140 Orszagos és helyl nemzetiségi dnkorméanyzatok igazgatisi tevékenysépe

011220 AdoO-, vim- és jovedék igazgatds
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-, pazdilkodisi, vizemeltetési, egyéh szolgiltatisok
016010 OrszigpyGiési, onkormanyzati és eurdpai parlaments képviselévilasztasokhoz kapesolddd

tevékenysigt_k
016020 Otszagos és helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsigi tgyek
109010 Szocialis szolgaltatasok ipazgatisa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani:
) Sorkifaludi Bokréta Ovoda,

b) Sorokpolinyi Bébita Ovoda

pénzigyl, gazdasigi feladatainak ellatasat.

A Hivatal ellitja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas, mint jogi személyiségil tarsulis munkaszervezeti feladatait,

Villalkozasi tevékenysége: A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az dltaldnos forgalmi adonak.

A Hivatal mikédéséhez szitkséges elon‘anyzatokat mikddési, fenntartasi koltségeket, beruhdzasi
kiaddsokat Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak éves koliségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaita vonatkozd foglalkoztatdsi
jogviszony alapesetben kéztisztviseld, amelyre a kézszolgilati tisztviselSkedl 52616 2011. évi CXCIX.
torvény az irinyadd. A munkajogi jogviszonyra a Muanka Térvénykonyvérsl széld 2012, évi 1.

torvény az irinyadd. Egyéb foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyra (pl: meghbizdsi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvrdl s20k0 2013, évi V. 1orvény az irdnyadé. A Hivatal kéztisztviseldinek
jogillisdrdl, munkavégzésérdl, jutalmazdsardl és egyéb juttatdsairdl csetlegesen dnkormiényzati
tendelet ¢és a Kozszolpilat Szabdlyzat rendelkezik, A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykérre vonatkozdan kiilén belsd szabilyzatot ad ki,
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4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozéddsa

A Hivatal engedélyezett létszadma Sorkifalud Kézség Onkormanyzata kéliségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 9 £6, ebbdl 8 £5 kdztisztviseld és 1 {6 munkavallalé

22, A Hivatal szervezete kett8 igyintézési helyre tagozodik:
ay Sorkilalud székhelyl tgyintézés
b) Sarokpolany székhelyd tgyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozddasa:
a) kinevezelt vezetd tsztségviselS (jegyzd): 1 {6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyz6 kozvetlen irdnyiidsaval mikodik: 7 £6 koztisztvisels, 1 16

munkavallalé

I.  FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

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

24. A Hivatal az alapitd 6nkorminyzatok képviselS-testiileteinek szerve. A kéeos hivatalt 1étrehozd
megallapodis feltételei szerint feladata a képvisel-testiiletek altal mr’ghat'\rrvnu dnkormanyzat
dgyek elokészitése, az onkorminyzat déntések végrehajtisa, a testilletek és bizottsdgaik mitkodésével
kapesolatos adminisztrativ teendk ellitdsa, a jogszabilyban elSirt Allamipazgatisi feladatok teljesitése.
Az dllamigazgatasi feladatok ellitisa korében a képviselé-testilerek a Hivatalt nem iranyitjak, konkrét
tgyekben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajit Onkormdinyzati jogkdrében irAnyité polgirmesternek
utasitast nem adhatnak.

25.

26.

A k6285 hivatal 1ranyito szervi feladatait az dllamhaztartisrél sz616 2011, évi CXCV. térvény alapjan
a kbézos onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi dnkormanyzat képviscls-testiilete és annak
polgarmestere litja el, de a Hivatalt a jegyzé vezet.

A jegyzl kinevezéschez, felmentéschez az érintett telepiilések polgirmestereinek lakossagszam-
arényos tébbqégi d('intése szﬁkséges A jegyzc’ii kinevezés vezetc’ii munkakérnek minc’isijl a jegyzére

feletti’ cgycb ‘munkaltatéi jogokat a sorkifaludi polgitmester gyakorofja. Musikakir Jeirdsat ¢

Szabélyzathan foglaltak alapjin Sorkifalud kézség polgirmestere illitja 6ssze és adja ki.

27. A Hivatal vezetdje a jepyzd:

2)
b)

<)
d)
c)
f)
g

h)

i)
)
I
)

m)

gondoskodik az énkormiényzat mikoddésével kapesolatos feladatok ellatisarél,

a hataskorébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadméanyozas, utalvinyozis, ellenjegyzés rendjét,
félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal id8szerli feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkdjat,

gyakorolja a munkiltatéi jogokat a hivatal kdztisztviseli tekintetében, -

dontésre clSkészit a polgirmester hataskorébe tartozé illamigazgatisi tgyeket,

dont 2 hataskorébe utalt Ggyekben,

kételes jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsigoknak és a polgarmesternelg ha jogszabalysértést
észlel,

felelos a kepv;seio testiileti eioter]esztesek, képvisel5-testiled dontesek torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszer(l, térvényes mikodését,

rendszeresen ellendrzi, Ssszehangolja, a belsé szervezeti egységek munkijat,

a Ilivatal mitkédésérdl, munkija tapaszialataitl rendszeresen tdjékoztatja a polgirmesterelet,
évente egy alkalommal kézds tilésen a fenntartd képviseld-testiileteket,

folyamatosan tdjékozddik a hivatali munkik llisardl, feladatok teljesiilésérdl,

figyelemmel kiséri a képviselS-testuleti hatarozatok végrehajtasat, szukscg esetén mtézkedik vagy.
intézkedést kezdeményez,

belsd utasitasokat, kételezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szervezeti egységei szamara,

‘ +



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

o) a Hivatal belsé szervezet tagozddasira, munkarendjére, iigyfélfogadasi rendjére javaslatot készit,

p) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

q) irdnyitia a Hivatal gazdalkodisi tevékenységét,

£)  megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

s) elokésziti a Hivatal szervezeti és mikodési szabélyzatat, tovabba a hivatal miikadését szabalyozd
epyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenységét, munkajat,

u) elfatja a Vilasztasi Irodavezetd feladatair.

28. A jepyzé megbizdsa alapjan kijelolt helyettesét kiadminyozdsi jog illeti meg kiilén intézkedéshen
foglaltak alapjin, de a jepyzé hatiskbrében eljarva pyakorolja az it kelethezett kézigazgatdsi -
hatosagf Ugyekben a kiadmanyozdsi jogot. Kdzvetlentl iranyitja adézasi, adohatésagi feladatokat.

29. A jegyzb megbizasa alapjin kijelolt helyettes a jegyz6 tivollétében gyakorolja a jegyzét megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztisi lroda jopi helyetteseként ellitia a jegyz6
altal rabizott valasztisi, népszavazasi feladatokat.

30. A Hivatalt {6szabalyként a jegyz8 képviseli.

a) A jegyzé meghizdsa alapjan kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az dltala irdnyitott
szervezet szakmal munkdjaval dsszefiiggd munkakapcesolatokban.

b) A jegyzd eseti megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozéjit képviseletre. Megbizds esetén a
képviselet terjedelmét konkréran meg kell hatarozni.

©) A képviscleti jogok a képviselt tevékenység cllatdsival egyiitt jaré dontési és végrehajedsi
felelGsséggel egyiitt gyakorolhatok.

d) A sajtd é mds média elbtti képviseletre (nyilatkozattételre) a kézségek polgarmestere,
alpolgarmestere, jegyz8 jogosult,

) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzG vagy a jegyz8 mepbizisa alapjan kijelslt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitésrdl van szd), vagy az dltala meghizott személy (lipyvéd) latja el,

31. A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jopokat u jegyzG gyakorolja.
A sorkifaludi polgdrmester egyetériése sziikséges az Motv, 81.§ (4) bekezdés alapjin:
a) koztisztviseld kinevezéshez: hatirozatlan idejii/hatirozott ideji,
by kdztisztvisel felmentéshes,
¢) vezetdr meghizas adasihoz és visszavonasihoz,
d) koztisztviselS jutalmazdsihoz,
e) kéztisztviseld bérezéséhez.

32, Az irdnyitas és vezetés eszkozed:
a) Hivatal mikédésével kapcsolatos dltalinos szabilyozd rendelkezések kiaddsa, szabilyzatok
formajaban,
b) egyedi polgarmesteri, jegyz4i utasitisok,
c) egyéb jegyzdi, polgirmesteri intézkedések, megbeszélések,
d) hivatali munkaértekezletek,
e) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzések.

6. Kiadmanyozas rendje

33. A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadményozést jog a jegyzd iltal
kiadott kiadminyozds rendjérdl sz6ld intézkedésben meghatarozottak alapjin illeti meg a jegyzd
meghizasa alapjan kijelolt helyettesét, illetve a kéztisztviselSket.



34.

35.

36.

37.

38.

7. Kételezettségvallalas rendje

Kotelezettséguillalast  csak a2 jegyzd  vapy az  dlala meghatalmazott  személy  tehet a
kotelezettségvallalds rend)érdl sz616 killon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Cégszer( aldirassal kell ellitni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kételezettséget villal, jogot
szerez, vagy amely mias jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszer(
aldfraskor a névviselés szabalyai szerint személynevert és a Flivatal hivatalos bélyepz&jének lenyomatat
kell alkalmazni,

Bankok, pénzintézetek felé cépszert aldirdst csak a bankszer( aldirdsi joggal rendelkezd személyek
tehetnek.

8. Bélyegzihaszndlat rendje

A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valédisagat, hivatalos voltit tandsitsa.

a) A hivatalos bélyegzd szikséglet felmérésérd], majd igény esetén a megrendelésérdl a sorkifatudi
pénzigyi Ggyintézd pondoskodik.

b) A hasznilatba adott bélyegzdkidl nyilvintartast kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénziigyi
tgyintézd felelbs. A nyilvantarté a hasznalatha adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles.

¢) A hasznalatba adas sorin a bélyegzdlenyomat feltintetése mellett a bélyegzd dtvételérdl az dtvevd
nyilatkozatot ir ala.

d) A bélyegzé hasznédlatira jogosultak kotelesek a bcchg/o hasznalatat feligyelnt és haszndlat utin a
bélyepgzdket elzarni.

e) Ha valamely dolgozé a rabizott bélyepzdt elvesziti, koteles errdl frisban jelentést tenni. A jegyzd
kételes az elvesztés kdrilményeit megvizsgilni.

f) Az elhasznalodott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzdt jepyz8konyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzSkényvet a nyilvéntartés mellékleteként meg kell Sgizni.

g) Ha megsziinik a bélyepzbt kezelé dolgozé jogviszonya, a bclyegzo visszaadisat az dtvevd
ny;latkozaton igazolni koteles, :

h) A jepgyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyepzdk megfeleljenck a szerv hivatalos
adataival.

1) LEgyszerd iratokon (pl: belsS levelesés) nem alkalmazhatd hivatalos peesét a polgdrmesterd, jegy20i
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve,

) Kor alaki bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezd felirat
olvashatd: ...l Kozség Polgirmestere”, haszndlatita a  polgirmester és az
alpolgarmester jogosultak.

k) Kor alaki bélyegz6: kbzepén a Magyarorszdg cimere helyezkedik el, 2 kétiven a kévetkezd felirat
olvashatd: |, Sorkifaludi Kézos C)nkorm;inyzati Hivatal”, a sajit feladatkérében kiadmanyozista
jogosult aldirdsival ellitott kiadvinyokon lehet haszndlni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamiajardl teljesitett dmutalisokon.

I) Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyepz) ,,Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal” felirattal.

m) Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyepzd) ,Sorkifaludi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolinyi
Kirendeltsége” felirattal.

I

9. Ugyiratkezelés, ligyintézés

A Hivatal székhelyén és allandé kirendeltségein kilon tgyiratkezelés torténik. A Hivatal
tgyiratkezelésére vonatkozd részletes szabilyokat az Iratkezelési szabélyzat hatirozza meg,




10. Munkavégzés, etikai szabilyok, munkaidd, tigyfélfogadas

39. A belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali Ggyintézék a Hivatal énkorményzat és
allamigazgatasi feladatainak cllatdsaval kapcesolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetlentl

mikodnek egyiitt,
40. A Hivatal dllomanyaba tartoz6 kdztisztviseldk etikai szabalyait kilon szabélyzat tartalmazza.

41, A munkarend: A Hivatal dolpozdinak munkarendje: hétfé-csiitdetdk 7%-16% 6rdig, amely magaban
foglalja 2 munkakézt sziinetet 1s (1détartama: 30 perc), pénteken 72-13% Sraig tart.

42. Rugalmas munkatdd-beosztas esctén I%-140 Sriip tartd 18rzsidében a munkahelyen kell tagtdzkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasirdl és elszimolisinak rendjérdl a jegyzd
kiilén utasitisban rendelkezik.

44. Talmunka végzése esetén szabadiddt a jepyzd engedélyezhet. Munkaidén kivil — tilmunka
elrendelése nélkil — is el kell latni az aldbbi feladatokat: esketési szertartas, névadd, polgit temetés,
vilasztisi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos

feladatok.

45. A munkabdl vald tivolmaradis okdt a hivatal dolgozdja kételes kdzvetlen feletiese Utjdn a jegyzd felé
jelezni. A szabadsdg miatti tivollétet elGzetesen, a betegsép miatti tavollétet a lehetd legrovidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozé koteles a betegsépét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd
3 munkanapon belil a jegyzohoz eljuttatni. A tdvolmaradis okardl (szabadsig, betegség, fizetés
nélkGli szabadsdg) a pénzigyl igyintézd  haladékralanul jelentést kild az illetékes Magyar
Allamkincstirnak.

46. A napi munkavépzés kezdd ¢és befejezd iddpontjit, illetve a munkahelyrSl vald tivollé okt
SJELENLETT IVIN® ogzitent kell.

47. Az lgyfélfogadas rendje
A Hivatal és kirendeltsége tligyfélfogadasi rendje:

Hé&ld: 8,00 - 15,30 Ordig

Kedd: 8,00 — 12,00 6riig

Szerda: -

Csiitortok: 12,30 — 15,30 6raig .
Péntek -

48, A jegyzd Ggyfélfopadasi rendje:

Sotkifalud minden hénap elsd hétfd 8-12 ordig
Gyandgeregye  minden honap elsé szerda 8-10 orasg
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 6riig

Sotkikdpolna  minden honap harmadik kedd 9-11 ériig
Sorokpoliny minden harmadik hétfs 11-13 ériig
A jegyz6 telefonon eldre egyeztetett idépontban a fent meghatirozott idépontokon kiwil is rendelkezéste

all.

49. Az iigyfélszolgalatok iigyfclfopadisi rendje:
Gyandgeregyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 draig
Nemeskoltai Ugyfélszolpilat kedd 8-10 érig

Sotkikapolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 oraig



50. Az ugyfelfogadas specidlis szabalyat: A telepilési képviselket soron kiviil barmikor fogadni kel
Halaszthatatlan tgyekben (pl: haldleset), amely esetekben az azonmali lgyintézés elmaradasa . jelentés
érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadis a munkaidén kivil is lehetsépes. Fnnek elbiralisara a jepyzd,

dletve az tgyintézdk jogosultak.
11. Koztisztvisel6k kivalasztdsa
51.A nyitott kdztisztviseldt és munkavillaldi munkakérok betoltése palydatatds alapjdn vagy palydzat
kifrasa nélkil térténik.
12. Utasitasti ¢és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

52, Altalinos utasitést énkorméanyzati hatosagi tigyben a polgirmester, dllamipazgatasi hatdsigi tgyben a
jegyzd, a hivatal mikoédését illetden a jegyzd adhat.

53.Az duuhdzott hatdskdrben, kiadmanyozdsi jogkorben cllitott feladat gyakorldsahoz a hatiskor
(kiadmanyozis) jogszabalyi cimzetrje utasitist adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitas altaliban szébeli. Trott umsitasi format elsdsorban az atruhdzott hatdskér és kiadmanyozis
gyakorlasihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskér eldirdse igényld munkavégzés
soran, dletve kilonleges esetekben kell alkalmazni.

55.Ellenérzést a polpirmester, a jegyz6, az vagy éaltaluk mepbizott munkatirsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnele A fenntartd képviseld-testiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviselS-testiiletek, letdlep a bizottsagok dontéseinck elGkészitésére, lletdleg végrehajtasira iranyuld
munkajat. Szikség esetén a polgirmester jepyzd intézkedését kezdeményezheti.

13. Szolgalati magatariés, feleldsség

56. A koztisztvisclok, munkavillalé szolgalati magatartasa, feleldssége:

1 Mididen koztszvisels Tés fogjaikoztatasi jogviszonyban alld “miunkitars kotelessége, hogy a

kézszolgalati tisztviselSkedl 52016 2011, évi CXCIX. torvenybcn megfoga]mazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tudisa és képességer szerint lelkiismeretesen, az tgyfeleket segitve
és veliik udvariasan banva lissik el.

2. A hivatalt dolgozok kotelessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegidlis magatartist
tanusitsanak, egymas munkajat segitsék, illetve az ugyintézés sordn minden esetben betartsik a
torvényességet.

3. A dolgozdval szemben alapveté kbvetelmény a gyorsasdg, a szakszerGség, a biirokrdciamentesség,
a hataridSk betartasa.

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

5. Elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltirdsa és érvényre juttatisa.

6. A kozos onkormanyzau hivatal koztisztviseldje és munkavillaléja a tudomdsira jutott allami

- szolgalati és lizleti (magan) titok tekintetében titoktartisi kotelezettség tetheli. E ttoktartst
kotelezettség — az adatvédelemrdl sz016 térvény tendelkezéseinek figyelemnbevételével - k1tcr]ed az -
tigyfél személyisépi jogainak a védelmére is. A titoktartisi kdtelezctiség a kézszolgalati jogviszony
mepgszinését kdvetden is fenndll.

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

8. A kéztisztviseld kételes munkahelyén kéztisztvisel6hoz mélté oltdzékben, dpoltan megjelenni.

9. A belépé 1 koztisztviseldnek hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazdsival egyidejfleg it kell adni
szamara a munkakor lefrasit. Ha a koztisztviseld megvalik hivatalitdl, munkaeszkézeit, Hivatali
helyisége berendezési targyait, tigyiratait at kell adni a munkakdr dtadis-atvétel szabilyai szerint.



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

11 A hivatali dolpozdk kotelesek a jegyzd engedélyée kérni, ha féallasukon kivil mis keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

12.A Hivatal dolgozédinak kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a  feladatok
végrehajtisardl, zavarairdl, vezetdi heavatkozdst igényld eseményekrdl s2616 beszimoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigycleret gyakorls felettes
vezetd, a tovibbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjik meg. A tajékoztatisi
kotelexettség elmulasztisa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utdn.

13.A szervezet vezetbjének kérdésére a munkatirsak kotelesek a tevékenysépi kériikbe tartozéd
tajéhoztatist haladéktalanul mepadni és errdl a kdzvetlen hivatali feletteenck soron kiviil
beszamolni.

14. JelentSs veszélyhelyzethen vagy egyéb rendkivili esethen a kozvetleniit a jegyzdnek kotelesek az
12. pontban leirtakrdl haladéktalanul tdjékoztatist adni a hivatal dolpozdi. A tajékoztarisi
kotelezeitség ehmulasztasa fegyelmi felelsséget vonhat maga utan.

15. A képviseld 2 képviselS-testileti munkajahoz a polgirmesteren keresztiil a felhasznalas jogcimét
megjeldlve irasban kéthet tajékoztatast.

16. Munkahelyén, illetbleg az elsirt helyen és idSben, munkdra képes dllapotban megjelenni és a
munkaidejét munlkaval téltent, fletéleg ez alatt munkavégzés céljibdl a munkaltatd rendelkezésére
allni.

17.Munkijat az clvirhaté szakértelemmel és pondossagpal, a munkijira vonatkozd szabalyok,
eléirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani.

18. Munkatarsaival egylttoniikddni, részikee munkakorik ellatisiboz a megfeleld  tajékoutatast
megadni és munkdjat Ggy végezni, valamint dltaliban olyan mapatartist tandsitani, hogy ez mis
egészségét &s test épségét ne veszélyeztesse, munkijit ne zavarja, anyagi kirosodisit vagy
helytelen mepitélését ne 1dézze eld.

19.A munkakoréhez, munkavégzéséhez kapesolodd anyagi és cljarisjogi szabilyok ismetetéést, a
valtozdsok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerdi és
gondos alkalmazasiért, betartdsaére és betartatisaért.

20.Az  informatikai  eszkdzok  (hardverek  és  szoftverek) hasznilatiaval kapcsolatban  azok

_ rendeltetésszert haszndlataért és az eléirds szerinti mikodeetéséért,

21. A jogszabalyi elbirasoknak megfelelé pontos adatszolgiltatsért.

22. Az elGirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartdsaért, az tigyviteli

fegyelem, a hataridék megtartasaért.

~23uA lelthrszerint rendelkezésére A6 eszkoz6k, hasznilati tirgyak rendeltetésezert haszndlariére
24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozd szabélyzata alapjan kell ellitnia.
25. Kartéritési felelésség mepallapitdsa esetén a red vonatkoz6 szabilyok szerint felel.
26. Felettes vezetSinek utasftdsa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.

27.FelelSs a leltir szerint kezelésébe adott vagyonldrgyak, esekozok mepdvisiére, rendeltetésszeriy
hasznalataért, megdvasaért.

28.A tevékenységéhez sziksépes irodaszerckkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossig szem eldtt
tartisival pazdilkodni.

14. Helyettesftés, munkakdr dtadds-Atvétel

57.A Hivatali munka folytonossiginak biztositisa érdekében a tivollévs kéztisztviselét munkatirsa
helyettesiti. A helyettesités rendjét a kdztisztvisel6k munkakori lefrasa tartalmazza, Rendkiviili esetben a
jegyzd a helyettesités rendjétd] eltérhet. ' '

58.A jegyzOl ¢€s az aljegyzdi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadilyoztatdsuk esetén a
jegyz0i feladatokat a jegyzGé 4ltal irdsban megbizott, a sorkifaludi székhelytelepiilésen pénziigyi

feladatokat ellatd, felsGfoki végzettségh koztisztviseld 1iga el

59, A munkakér dtadis-dtvételi szabalyait a Ké')zszéigélali Szabélyzét tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezetség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jiré munkakéreit e Szabilyzat 2. melléklete

tartalmazza.

16. Az cllenGrzés

61.Pénzigyi ellendrzés:

a)  allivatal gazdilkodisinak belsé ellendrzcsérl a jugysd iranyitasa afatt szerzddéses jogviszonyban
illo, belsd ellendr itjan gondoskodik;

b) a pénziigyt ellendrzési tevékenység funkciondldsat biztositia a belsd ellendr altal készitett és a
jegyz6 altal koordindlt ellendrzési programmal, melyet a jegyzd hagy jova;

¢} az cllendrzések lebonyolitdsaval;

d) pénzigyi ellendrzések téma-, és célvizsgilatok, valamint utévizspilatok végzésével,

€)  a belsd ellendrzés tapasztalatait, megallapitdsait 8sszegzé beszamoldk, értékelésck clkészitésével,
elétesjesztésével.

17. A kéztisztviseldk szakmai képzése

62. A Hivatal kdztisztviseldinek szakmat képzését a jegyz8 szervezi és ellendezi,

18. Technikai feltételek

03. Kiilszolpgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyz clézetes engedélye alapjin torténhet. A dolgozdk
kikildetése soran felmeriild kéltségek elszamoldsa utdlag térténik. Az Gtiszamlakat csak a jegyzé igazolisa
uldn lehet szdmfejtem. A kikiildetéssel kapesolatos szabalyozist a Kézszolgilati Szabalyzat rendezi.

64.-Sajat gépjarmb hivatali céhd hasznslatit a jegyrG cng;edélyezi.

65. A jegyzS részése a kikildetést, sajit gépjarmi hasznilatit a sorkifaludi polgirmester engedélyezi.

111, FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:
A hivatal tevékenysége a képvisel6-testiiletek, azok bizottsagai munkdja eredményessépének elsepitésére
iranyul, ellitja a jogszabilyokban meghatirozott feladatokat, valammt elékészitd, szervezd, végrehajto,

ellendrzd, q?o]galtaro tevékenységet folytat.

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

a)  szakmailag elGkésziti a képviseld-testilet donléseil, dontési alternativikat dolgoz Id, el8késziti az
onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti cltetjesziést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
déntések végrehajtisaban, ellenbrzésében,

b) nyﬂvanrart]a a képviselG-testiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselG-testiletek rendelkezéseinek véprehajtisat, avegreha]tas ellendrzését,

d) elliga a képvisels-testiletek munkajival kapcsolatos epyéb nyilvantartdsi, digyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

08, Az clStetjesztésck clékészicsi, ilictve dontés-clkészitési munkmban a Jegyzd utasitisa alapjan a hivatal
valafennyi dolgozo]a koteles kozremikdni.



A testileti ciotm;csziesek eldterjesztéje a polgarmester, alpolgarmester, kcpvssc‘]o bizotisag elndke, tapya,
lletve a jegyz6, az dnkormanyzati alapitasi gazdasdgi tdrsasigok vezetdi a jogszabalyban eléirt, kételezGen
elkészitendd cloterjesztések esetében, a képviseld-testiler Altal felkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Megyei Korményhivatal vezetdje, tovabba egyéb, kildn jopszabilyban erre feljogositott személyek és

szervezetek.

69.A Hivatal a bizottsigok miikédésével kapesolatban:
a) biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsdg mikodéséhez szitkséges tgyviteli
feltételeket, részt vesz munkajaban,
b)  szakmailag elékésziti a bizotrsdgl elétegjesziést, jelentést, beszamolot,
¢ tajckoztatist nyijt 2 bizotisigr kezdeményezés megvaldsitdsi lehetSségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkez8 kérelmet, javaslatot,
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartisard! és véprehajtasardl.

70.A Hivatal a képvisel6 munkajdnak segitése érdekében:
a}  clésegitl a képviseld jogainak gyakorlisat,
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni & sészére a sziikséges felviligositast
megadni,

¢} kézremiikodik a képviseldi tajékoztatis mepszervezésében.
71.A Hivatal a polgarmesterek munkdjaval kapcesolatban:

a) dontést készit elb, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviselé-testileti munkaval kapcsolatos tevékenységet,

c) nyivantartja a polgirmester dontéseit.

72.A Hivatal kzremikodik a képviseli valasztisok, népszavazisok lebonyolitdsiban.

73.A Hivatal kézremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerGsitésében, mas kozigazgatas,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapesolattartasban,

74.A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenysépi kért 1t el, vépzi az iktatast, irattarozast.

75.A Hivatal mikodésével kapcsolathan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és

—Sorokpoliny - Kdzségek -~ Onkormanyzatainak —Képvisel§-testiletei egyiittesiésen—ddntenekakdgte

onkormanyzat hivatal mikodésérdl szolo megillapodis elfogadisirdl, médositisardl.

76.A kézos onkorményzati hivatal kéltségvetését és zdrszdmadisat a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal késziti el az Allamhaztartisrdl sz616 torvény és més jogszabilyokban foglaltak szetint.

77.A Hivatal az 6nkorminyzatok fenntartisiban vagy részvételével miiksdé, e Szabilyzat 14. és 15.
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tirsulissal kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellenérzési feladatok
cllatasaban részt vesz, szakmai segitd tevekenysegct folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogercgyc Kozségek Onkonnanyzatamak a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas
koltségvetését & az azzal kapesolatos konyvelesl adminisztricios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik cl az dllamhaztartisrd] 52616 tdrvény és mis jogszabilyokban foglaltak szerint. -

79.Sotokpoliny és SOrkiképoIna Kozségek Onkorményzatainak, illetve a Sorokpolényi Bébita Ovoda
koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztricids feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az allamhéztartasrol szolo térvény és mis jogszabilyokban foglaltak szerint.



19. A Hivatal bels§ szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezeti tagolodasit a 1. mellékiethen feltintetett szervezeti strukedra abra
tartalmazza. A koztisztviselék és a munkavallalé munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben
elfoglalt helyét a szervezeti séma ¢s a munkakori lefrisok tartalmazzak. A kéztisztviselé munkakés
megnevezését ennck megfeleléen a szakmat teriletre utald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezeti egysépekre, a jegyzd kézvetlen iranyitésa alatt mikodik.
A fcladatok megosztisit a koztsziviseldk és a munkavillalé kdzott a jegyzd dltal kiadott egyes
munkakori leirasok rogzitik. A munkakori lefrasokat a jegyzd allitia Sssze és adja ki.

82, A kdztisztviseldk részletes feladatai;

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

i8.
19.
20.

Biztositja a hataskdrébe utalt helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitését.

El8késziti a kézponti adéjogszabilyokbél eredd helyi képviselé-testiileti rendeletalkotést, igy a -

képvisels-testillet déntése alapjan - helyl adordl sz016 rendelet tervezetét a jegyzd irdnyitasa

mellett.

Ellatja a helyi adékrdl 52616 1990. évi C. torveny, illetve a képvisels-testilet addzassal kapcsolatos

rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hatiskorébe tartozd kézponti addkkal, valamint a helyi adékkal sszefligpé bejelentéseket,

kérelmeket,

Eldkésziti az énkormanyzat hatisk6rébe tartozd méltinyossigi tgyeket.

Az onkormianyzat gazdalkodasinak megalapozdsihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézvetlen

felettese iranymutatasaval.

Tajékoztatja a telepilés lakossigit és a pazdilkodd szervezetcket - adékételezettségiik

teljesitésénck eldsegitése érdekében - az addjopszabilyok elirisairdl,

Az adofelfliggesztésre jogosultnak az adofelfiggesztés irint ipényét nyilvantartisba veszi.

Az addfelfiiggesztés idbtartama alatt évente az éves adordl hatirozatot hoz, amely tartalmazza az

adofelfiggesztéssel kapesolatos jogokat és kitelezettségeket.

Az adofelfiiggesztés idStartamara ¢sé csedékessé valt addt és annak kamatat az adofelfiiggesztés

mcgsmnese! kévetden hatarozatban kozli a kotelezettel.

Az 1990. évt C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben fogialt feltéteicknek vald megfeleles esetén
minden adbév februir 15-éig az adéévre cldirt adordl sz616 hatdrozattal meghkeresi az ingatlan

fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a targyévi adédsszeg és annak e tdrvény szerint kamatai
jelzilogjog keretén Lelil 101é0d [eljegyzése irint. Ha 1 kitelezett a felfiiggesztett adét és annak
kamatdt megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog torlése irdnt.

Fizetési meghagydsban kézli a fizetendd adéelSleg mértékét az éves addbevallds, lletve a varhatd
add bejelentése alapjan.

A helyi ad6kra vonatkozd adatszolgiltatdst a féléves és az éves zArdsi dsszesitével azonos eljirissal
és hataridével teljesitl.

A hatiskorcbe tartozé addk, adok médyira behajtandé kdztartozasok nyilvantartdsa soran - az adé
megillapitisihoz szikséges adatokon tilmenden - csak az addzas rendjéré] sz6lo torvényben
meghatirozott adbazonositd jelet & a természetes azonosit adatokat tau]a nyilvan,

Ellitja a gépjirmiiadéval kapesolatos adéztatési feladatokat.

Kezdemenyezhetl a gépjarminek a forgaiombol vald kivonasat, amennyiben az addalany tartozdsa
az egy ¢évi adotételt meghaladja, és a kozit koézlekedési nyilvintartisban Gjabb adéalanyt a
kozlekedési i 1gazgatasi hatdség nem tiintetett fel.

Ertesiti az 4j .cim szerint illetékes addhatésagot a targyévi adémegillapitasrol késziilt adatlappal,

illetve az adokivetésrdl készilt hatirozattal, amennyiben a gépjirmiiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett alland6 lakohelyét, telephelyét mis adohatdsig illetékességi terilletére
helyezi 4t.

Kozremitkodik a talajterhelési dijjal kapesolatos tdjékoztatdsi feladatok ellatisaban,

Ellitja az addk, dijak nyilvantartasars, elszamoldsira vonathozd feladatokal.

Maékodési teriiletén ellitja a hatiskorébe tartozd adék kivetésével, kdzlésével, nyilvantartisival,
beszedésével, behajtisaval, kezelésével, elszimolisival, ellenérzésével és az informicié-
szolgaltatissal kapcsolatos feladatokat. :




21.

22,

23.

24.

25.

26.

27,
28,

29.

30.

31.
32,

34,
35.

36.

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

46.

47.

48.
- 49.
50.

A fizetést kotelezettség jogeime, dsszege, az abban bekdvetkezett viltozis, tovabba a befizetés, az
ebbdl szimolt késedelmi péulék, birsdp, véprehajtisi kéltség, valamint a fennalls hatralék vagy
tilfizetés mepallapitdsihoz szikséges adatokrd} nyilvintartist vezet.

Létrehozza a jogszabéalyokban meghatirozott nyilvintartdsokat, amelyek: az adézé torzsadat
(illandd adatok) nyilvantartisa, az adézé nem llandd jelleplt (valtozd) adatait tartalmazd
nyivintartisa, az addzd egyedi adatait tartalmazd - folyamatosan vezetett — adatnyilvantartd lap,
kildn az adordl, a gépjarmiadordl, a jovedelemaddrd] és a talajterhelési dijrol, az 1000 forintot
meg nem  halado, torélt addtartozdsok nyilvantartisa, az addfelfiggesziést ipénybe vevsk
nyilvantartasa, a biztositdsi intézkedés nyilvantartisa, ba végrehajtisi eljards nyilvintartisa.

Az ellenbrzdtt és igazolt torzsadatokrdl - a szamitdgépen tirténd feldolgozast kivéve - évenként
adozdi torzslistat, illetve a kivetésekrd] adokivetési Gsszesitér (fajstromot) készit,

Az éves adokivetésrd] kivetési Ssszesitdt, az 6naddzok bevallisainak feldolpozasardl Osszesitdt
készit.

bzamuogepen torténd adatnylivanm tds esetén b1?toq11]1 hogy az » adatokat minden valtozds utin
Ujra megfeleld migneses adathordozéra mentsék és az dllomanyt a biztonsigi eldirdsoknak
megfeleléen taroljak,  az év végén a teljes adattartalomrél papirra nyomtatott listat készit.

Az addbeszedési szamldit, a potlék beszedési szamlat és a birsdg beszedési szimlat vezetd
hitelintézet napi szamlakivonatairdl szimlakivonat nyilvintartast vezet.

A nyilvintartds adatait a hitelintézet szamlakivonatinak adataival folyamatosan egyezteti,

Az addbeszedést szamlakrd], a potlék beszedési szamlardl és a birsig beszedési szamlard] kiutale
Osszepekrdl kiaddst naplot vezet.

Tulfizetés esetén - az addzd rendelkezésének hidnyiban - ha a befizetének nincs kiztastozisa, a
tilfizetést a késobb esedékes add kiegyenlitésére szimolja el.

Ellatja az egyél bevételekkel kapcesolatos feladatokat.

Ellitja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat.

A zarisi OsszesitSk adatainak felhasznalasival az dllambiztartds mikoddési rendjérdl sz6l6
korméinyrendeletben ¢ldirt adattartalommal és hatiridSre adatszolgaltatast teljesit.

. Gondoskodik agtdh, hogy uz addztaldsi tevékenyséy sorin az adézds rendjére vonatkozé

jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellitisa sorin megfelelden alkalmazza az adézas rendjére vonatkozo jogszabilyokat.

Eljar az addzds rendjérdl sz0l6 jogszabilyban meghatdrozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényestilésében.

Gondoskodik at6l, hogy az addzdsi eljarasban az adéhatdsig cllissa a sziksépes nyilvantartasi,
addztatdsi feladatokalt.

Eljir az iratbetekintési feladatok ellatasiban.

Elldtja az ad6z6k bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabily dltal meghatirozott esetekben megillapitja az adot.

Eljatr az addbevalls kijavitasaval kapesolatos tgyekben.

Gondoskodik az add, flletve az adéelbleg mepfizetésére vonatkozd szabalyok érvényesiilésérél.
Elvégzi az adobefizetésekkel kapesolatos elszdmoldsi feladatokat.

Hozzajirul az addzd nyilatkozattételével kapesolatos tevékenysépekhesz.

Ellitja az adat-nyilvintartisi és adatszolgaltatdsi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozd jogszabalyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal kapcsolatos
dgyekben.

Az adoigazgatdsi eljirisban megallapitia az addz6 jopait, kotelezettségeit, ellendrzi az
addkotelezettsépek  teljesitését, a2 joggyakorlds térvényességét, az adozist érinté tényekrd,

adatokrol, korilményekrl nyilvintartist vezet,.és adatot igazol. .
Szervezi az ad6bevétel megroviditésének megakadilyozasa érdekében az addzdkat és az

‘adbzasban részt vevd mis személycket. Az cllendrzés célja az addtdrvényekben és mis

jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitdsa. Az
ellendrzés sorin feltirfa és bizonyitja azokal a ténycket, kériilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés megillapitisit, és az ezek miatt inditott
hatdsagi eljarast.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasiban.

Részt vesz a hatsagi eljardsban.

Részt vesz a hatosagi add megallapitisban.
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51.

52,
53.

54.
55,

56.
57.

58.
59.
60.

61.
62,

63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.

77.

78.

79.

80.
81.

A megfelel6 feltételek fennillasa esetén utdlagosan mepallapitja az adér.

Ellatja az add soron kivali megillapitasival kapcsolatos feladatokat.

Jogszabilyok keretein belit a fizetési halasztdst, illetve 2 részdetfizetésre vonatl\O/o dontést
clokészit.

Jogszabalyban meghatirozott korilmények esetében eljir az addémérséklési iigyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az adéigazgatasi hatiskdrben hozott hatirozat médositasardl és
visszavondsarol.

Szervezi a végrehajtdst eljarast.

Gondoskodik az addtartozasok esedékességet kévetd adébehajtasi clijrasanak mepinditisarol,
ennek érdekében az esedékességet kovetSen pondoskodik az adétartozdsok nyilvantartdsinak
elkészittetésérdl.

Fizetési felszolirast kiild az addtartozassal érintett személyeknek.

Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott addzok adészamlait.,

Végrehajtasi cljards meginditisirdl sz6l6 értesitést killd azoknak az addsoknak, akik az
addtartozasukat a fizetési felszolitisban meghatarozott hataridSig nem fizették meg;

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi cljards meginditasarol szold értesitést kapott adézék addszamlait.
Megvizsgilja 2 tényleges add végrehajiasi intézkedések alkalmazisi lehet8ségeit, ennek érdekében
adatszolgiltatast kér, illetve meginditja a konkrét add végrehajtisi cselekményeket.

Gondoskodik az addtartozis letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan-
véprehajtassal 61ténd beszedésérdl.

Amennyiben az adétartozas behajthatatlan, pondoskodik a behajthatatlan addtartozas t6elésérdl.
Megallapitja és felszamolja a késedelmi potlékot.

Kézremitkodik az Snellendrzési potiékkal kapesolatos feladatok ellitdsiban.

Ellitja az adobirsag kiszabdsival kapcesolatos feladatokat.

Kiszabja a mulasztisi birsdgot.

Gondoskodik az adoztatisi tevékenység sordn afkalmazandd nyomtatviny- és iratmintik
kidolgozasirdl, annak alkalmazisi rendje meghatirozasarol.

Kilén jogszabily rendelkezése alapjan, az Ggyfél kérelmére vagy hateag megkeresésére kiallita,
letSleg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt.

A koltsegmentessepr engedélyezésének alapjaul szolgilé - a hciy1 Onkormianyzat hataskérébe
tartozd adok vonatkozasaban - addigazelist 4llit ki, :
Hatdsagi ipazolast ad ki.

Ado- és értékbizonyitvanyt allie ki

A készpénzl u szabilyzatbun meghatirozot épiletben, épiiletrésznek az arra kijelslt helyiségében,
a meghatarozott taroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban
tarolja.

Kivételes esetekben, a jegyzé utasitisira kezeli az idegen értékeket és pénzcket. Ezeket a
hizipénztarban elkilénitetten tirolja.

Az idegen értékekrdl és pen7ekr01 olyan analitikus nyilvintartist vezet, melybdl egyértelmien
kiderl az idegen érték, pénz Lulajdonosa az elheiyczes oka, varhaté idStartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, dsszege, epyéb jellemzéi.

Betartja a hézipénztarban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatarozou szabalyokat,
gondoskodik 2 taroiohely zArAsarol, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl.

A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példinyinak elvesztesérdl
haladéktalanul tdjékoziatia a jegyzst.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeleld mennyiségii es cimletezésli pénzeszkdz
folyamatos rendelkezésre 4llion, ennek érdekében készpénzt igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérdl. :

A bankszamlardl valé készpénzfelvétel eldtt

a)  az elézd pénztiregyenleg alapjin felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elSirdsoknak megfelelden kidllitih a készpénzfelvételi utalvinyt. A
készpénzfelvételt utalvany aliratiasirdl gondoskodik az aldirdsta jogosultsig figyelembe
vételével.

c) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kdzremiikodik a keszpenz felvételérdl, szalhtaszrol

e) vezetia felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvintartasat.
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82. Szabilyzatban meghatirozott idékézonként elvégzi a pénztarzaratot.

83. A penztalzaﬂamai figyelembe veszi a szabilyzatban meghatam;oﬂ napi megengedett zard
pen;kewlet értékét. Ha a hatirértéket meghaladd lenne a 24ré pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriljon az dnkormanyzat bankszamlajara.

84. A zadatot a pénztirjelentésen r6gzit.

85. A nap1 zarokészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszimolasi szamlajira.

86. Kozremékodik az elre lithatd tivolmaradisa esetén = pénztir atadds-atvételérdl a tavolléte alatt

- pénztirosi feladatokat ellitd személy részére.

87. Adatot szolgiltat és alirja az atadis-dtvételrd] szdl6 jegyzékonyvet.

88. Ujra munkaba allaskor dtadas-atvételi Jegyzbkonyvvel visszavesz a pénztérat.

89. Kaozremikodsk a készpénz-szallitisi feladatokban,

90. A készpénzszallitista csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
felhatalmazast. _

91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozé belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarél.

92. Folyamatosan ellenSszi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valdds és forgalomban 1év8 pénzek
legyenek.

93. Nem fogadhat el hianyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értckben bevilthatdak.

94. A szabilyzat szerint eljar, ha a ncki atadott pénzck kézétt hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
illetve érmét talal.

95. A pénztar bevételekrdl bevételi pénztirbizonylator allit ki a szabilyzatban régzitett eléirisok
betartisaval.

96. A kiadisokeol kiadist pénztirbizonylatot allic ki a szabilyzatban répzitett elSirisok betartdsival.

97. A pénztirjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idSrendi sorrendben feljegyzi.

98. A bevételi pénztarbizonylat kidllitisa

a) Minden hizipénztari befizetéstdl bevételi pénztirbizonylatot allit ki.

b) Bizonylatot csak megfelelS alapbizonylat, illetve hivatkozas alapjan 4llithat ki.

) A pénz atvételét a pénztiros is igazolja alairasival,

d) A kiadasi pénztirbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjin allitja ki.

) Kizirdlag csak a szabalyszerden: kidllitott és utalvanyozott kiadasi pénztirbizonylat
alapjan teljesit kifizetést. -

f) Ha a szamla altalinos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiildén feltiinteti.

g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért osszeg felvételére, illetve
van meghatalmazisa a jogosulutol

b) Egy kiaddsi pénztibizonylaton ilialiban csak epy személynek adbat 4t pénst.

1} gy bizonylaton tobb személy részére kizirdlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
¢ ugyanaz a kifizetés jogcime (pl: étkezési hozzdjirulds),
¢ akifizetés ugyanazon a napon tortént,
¢ 2 pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
) A kiadasi pénztarbizonylatol alairja.
k) A pénztirjelentés vezetése.

99. Ellitja az clSlegekkel kapesolatos feladatokat.
100. Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinted, hogy az e]oleget milyen célra, azaz milyen

jogcimen vették fel, mi az elszimolds hatirideje, s hogy ki volt az eléleg felvevéje.

101. A kiadott elSlegekrd] a pénztiros analitikus nyilvintartist vezet, melyet a pen/tarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kdtelesek.

102. Negyedévente tdjékoztatdst ad 2 jegyzdnek hatiridére él nem szimolt cl8legekrélh.

103. Kozremiikédik a polgarmester kataszeréfik elleni védekezésre vald felkésziilési, a védekezési, a
helyreallitis szakmai feladataiban, valamint 2 rendvédelmi és honvédelmi feladataiban,;

104. Feladataitdl rendszeresen és szikség szerint beszémolni koteles a polgirmester, illetve a
kirendellséy (iLodu) veseldje [elé (selksly esetén hed frisbeli tdjékozeatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Gsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgiltatisok);

- 105, Felkészilési idszakban tervezési és szervezést, a védekezés idSszakiban déntés-elSkészitési és
koordinaciés, valamint a helyreallitds id6szakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat I4t el.
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106. A megeldzés és felkésziilés i1d8szakiban végzi a telepiilési veszély-elharftasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: Gj tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervelk naprakészen tartdsa, a tesvet
befolyasolé események figyelemmel kisérése és a modositasok atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapesolatos egyeztetésckben valé kézrem(kodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek felelGseivel torténd folyamatos kapesolattartas.

107. A megeldués &s felkésziilés iddszakdban vépzi a katasztréfavédelmi felkészitésekkel (polgari
védelmi szervezetekbe beosztott dllampolpirok, kozigazgatasi vezetdk) kapcsofatos feladatokat:
szervezést, koordindcids feladatok a felkészitésen résztvevShkel Gsszefliggéabuy, u lelkészitések
logisztikai  biztositasa, cgyéni adottsigoknak inegfelelden érdemi részvétel az  eldadisok
megtartiasiban, végzi a felkészités adminisztrdcidpit.

108. A mepelézés és felkésziilés iddszakiban 2 lakossag megeldzd idészaki  tijékortatisival
kapcsolatos  feladatokban  kézremékadik:  kézdssépi  rendezvényekhez  kapesolédéan  a
polgirmesteri és a katasztrOfavédelmi szervek feladatkorébe tartozd tajékoztatasi feladatok
szervezése, kozremikodik a lakossdgi thjékoztatd kiadvinyok és internetes tajékoztatd oldalak
elkészitésehben, lakossighoz  torténd  cljuttatisiban, figyelemmel lisér a  lakossdg
veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyi sajatossagolked] és a tandsitandé magatattasi szabilyokeol
torténd  tijékoztatdsit, kezdeményezi, illetve végzi a lakossigi tdjékoztatis akiualizdlsir,
kapcsolatot tart és szervezi a kozoktatdsi intézményekben, és mis kdzésségi Jétesitményekben
orténd felkészitést.

109. A megeldzés és felkésziilés idGszakaban kozremikodik a lakossapi riaszté, siasztotijékoztatd
végpontok miékoddképességénck és  karbantartottsaginak  ellendrzésében: nyilvintartia  és
rendszeresen ellendrzi a mikéddképességet, kapesolatot tart a rendszert mitkédtetd szervezettel,
hiba, hiinyossig, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsit, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesziési lehetdségekert és kezdeményezi a korszerfisitést;

110.A megelSzés és felkészillés idbszakdban a pv. kotelezettségen alapuld telepiilési pv. szervezet
letrehozdsa és megalakitisa sordn szalumnai javaslatokkal segiti a polgarmester déntéseit: a telepiilési
veszély-elharitdsi tervben foglaliukat megvizspilia és Ssszedllifa a védekezéshez szikséges pv.
szetvezet struktirdjdt, megvizsgilja és javaslalol lesz u pv. seervezetbe beoszthatd (belebrtve a
vezetSket is), kotelezettség ald esé dllampolgirok személyére; megvizsgélja a logisztikai
sziikségletcker és kezdeményezi a szikséges beszerzéscket, a gazdasigi- auyagl szolgaltatasokra
vonatkozd dontéseket, :

111.A megeldzés és felkésziilés idSszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alatt dllé allampolparok pv.
szervezetbe t0rténéd beosztisaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elSkészitésében
és lebonyolitdsiban: vépzi a kitelezett személyek nyilvintartdsit és naprakészen tartdsit, dontésre

“elokésziti pv. szervezetbe beosztisea, gyakorlatea és szolpilat-teljesitésre vonatkozd hatirozatokai,

el6késziti a pv. szervezetek mepalakitisinak dokumenticidjit, szervezi a polgiri védelmi
szervezetek gyakorlatait, a rasztést és mozgdsitast, elkésziti annak dokumenticiéjat.

112.Rendszeresen tijékoztatja a polgirmestert a felkésziilés idSszakiban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok eredményessépérdl jelentést tesz, [ kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelen elvégzett feladat potasat, | elSkésziti az éves beszamolét,
jelentest.

113.Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrdfik  ellent
védekezésben  kézremikédd mds szerveldel és  szervezetekkel: &6 kapesolatot - tart  az
egyuitmikédésre kijelolt személyckkel, clkésziti és naprakészen tartja a kapesolaltarté személyek
elérhetSségeit, figyelemmel kiséri a viltozdsokat és kezdeményezi a megfelelé nyilvantartasban,
adattarban térténd mébdositist.

114.Védekezés iddszakaban elSkésziti a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai déntéseit a
lakossag és a létfenntartishoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreillitis és Gjjaépités idészakaban kézremikddik a vis maior cljarisban, folyamatosan.
figyelernmel kisért a helyredllitast és Gjjaépitési munkilatok helyzetét,

116. Naplét, nyilvantartist és adatbizist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifiiggesztésérdl,

118. Iratanyag Osszeallitisardl, hatOsagi és Ggyféli megkiildésérdl,

119. Hatosagl eljirassal dsszefiiggd dokumentumok elkészitésérdl, az eljaris lefolytatdsarél.
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120. A feladatkéreben, feladatainak ellitisdhoz személyes adatot kezelhet. A feladatkdrébe tartozd
iratokhél az eljird szerv részére személyes adatot csak térvényben meghatirozott célbdl. és
adatkérben tovabbithat a hatésigi eljarissal érintett személyre vonatkozdan.

121, Az éuntett természetes személy azonosité adatait (csalidi és uténév, sziiletési név, sziletési hely
és 1dS, anyja lednykori csaladi és utoneve, killfSldiek esetében allampolgirsdg), lakeimét
(lakohelyének és tartdzkodast helyének adatai), valamint az tigpyel Ssszefiiggd adatokat kezeli.

122. Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositisarol.

123. A jogosultsig megallapitasihoz adatot kéthet a polgirok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervidl,

124. A kézveden felettes iranymutatasa alapjin részt vesz a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési
koncepcid készitési feladatok elvéguésében, a kélisépvetési terv javaslatanak kidolgazasihan.
Tervvariansokat készit.

125. A kobzvetlen felettes utasitdsdra részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezeter tirgyald pénziigyi

-bizottsagi és képviselo-testillet ulésen.

126. Az onkorményzat elfogadott kéltségvetésérdl informiciot szolgiltat a kézponti kélsépvetés
SZaIAra.

127. A kozvetlen felettes irdnyitisa alapjan Jitja cl az dllamhéztartds igényeinek megfeleléen a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informacid-szolgiltatsi feladatokat.

128. A kozvetlen felettes utasitisa alapjin felelés a szolpaltatott adatok valédisigiért, a szamviteli
szabilyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi epyczSségért.

129. A kézmifejlesztési timogatds szétosztdsardl a kozponti kéliségvetési tamopatis megérkezésétd
szamitott 15 napon beliil gondoskodnia kell.

130. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan litja el az el8irdnyzat-felhasznaldsi titemterv készitési,
letve aktualizalasi feladatokat.

131. A kézvetlen felettes irinymutatisa alapjin gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és
rendszeres feliilvizsgalatardl.

132. Ellatja a szabilyzat szerint azokat a pénzpazdilkodasi jopkésiket, melyekre felbatalmazast
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositott és koot felhasznaldst timogatasok leigénylésérdl.

134. Vezeti az analitikus nyllvanlarlast az elflegekrd], szabdlyzatban rdpzitettek szerint elvégzi a
fokonyvi egyeztetést és évvégén leltart készit ezekrdl (fizetési, Uzemanyag, beszerzési, ranulmanyi,
lakossagi, sth.).

135. Végzi a killonbozd (beszimoldkhoz kapesolodo) statisztikai és egyéb jelentések készitését, vn.
berubazast statisztika, I és TB felé tovibbitandd stulisztiks, jelentés kielezetséy, sapord
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelésérdl.

136. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartisaéet, az iizemanyag elszamolasért.
Naponta kiadja a gépjarmiivezetdnek a menetlevelet.

137. Pelelds a bér- és létszam kotelezettségvillalis nyilvintartdsaéet, az egyedi bémyilvintartd
kartonok naprakészen tartisére.

138. Beszedi az étkezési téritést dijakat, arrdl naprakész nyilvintartast vezet. Rendezi a téritési
difhatralék elmaradasokat és tilfizetéseket.

139. A készpénzt a szabalyzatban meghatirozott épiiletben, épiiletrésznck az area  kijelolt
he1y1segcben a meghatirozott tiroléhelyen {pancélszekrényben, lemezszekeényben) clhelyezett
pénzkazettiban tirolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyz6 utasitasira kezcli az idegen értékeket és pénzeker. Ezeket a
hézipénztérban elkilonitetten tarolja.

. Az idegen értékekrdl és pénzekrd] olyan analitikus nyilvintartist vezet, melybél egyértelmiien
klderul az idegen érték, pénz tula;donosa az elhelyezes oka, virhaté idStartama, az értek
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Ssszege, egyéb jellemz6i.

142. Betartja a hizipénztirban kezelt értékek hiztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik 2 tdroléhely zardsirol, a kulesok biztonsagos Srzésérdl.

143, A pénzfiri pénz- s értékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely példinyénak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t.

144. Gondoskodik arrél, hogy a hézipénztirban megfelelS mennyiségl és cimletezésii pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.- :

145. Gondoskodik a pénz felvételérsl



146. A bankszamlardl vald készpénzfelvétel elétt
a) az elézd penztmegyenicg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,
b) a pénzintézeti elbirdsoknak megfelelSen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalviny aldiratdsirél gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
frigyelembe vételével.
c) kadllitja 2 cimletjepyzéket,
d) gondoskodik, dletve kézremikédik a készpénz felvételérdl, szallitdsarol,

147. Vezet a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvintartisar.

148. A szabalyzatokban meghatarozott idékézonként elvégzi a pénztarzarlatot.

149. A pénztirzirlamal figyelembe veszi a szabalyzatban m(.gham:ozotl napi megengedett zird
pénzkéselet értckét. Ha a hatarértéket meghaladd lenne a z4ré pénzkészlet, gondoskodik argol,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az dnkormanyzat bankszamlajara,

150. A zarlatot a pénztarjelentésen rogzit.

151. A napi zaroOkészlet feletd pénzeszkozt befizet az dnkormanyzat elszamolisi szamla]am

152, Kazremitkddik ax eldre lithatd tivolmaradisa esetén a pénztir dradds atvérelérdl a tavolléte alatt
péuztaros: leladatokat ellatd személy részére.

153. Adatot szolgiltat és aldirja az dtadds-dtvételrd] s2616 ;egyzokonyva

154. Ujra munkaba slliskor dtadas-atvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztirat.

155, Kozremikodik a készpénz-szallitisi feladatokban.

156. A készpénzszallitasra csak olyan személycket vomhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast.

157. Gondoskodik a pénzszallftasra vonatkozo belsé szabilyzathan meghatirozottak betartasarol.

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

159. Nem fopadhat el hidnyos, rongalédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevilthatéak.

160. A szabilyzat szerint eljér, ha 2 neki dtadott pénzek kozétt hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
letve érmét talal.

161. Ellatja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

162. Az clSlegre vonatkozé pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az elSleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az-elszdmolas hatirideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje,

163. A kiadott elSlegekedl a pénztiros analitikus nyilvintartist vezet, melyet a pénztirral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kételesek.

164~ Negyedévente tajékoztatdstad a jegyzének hataridére el nem szimolieldlegekrl.

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

166. Kozremiikodik az ellitmanyokkal kapesolatos feladatokban.

167. Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton t6rténé utalvinyozéi, ellenjegyzéi, érvényesitsi
¢s szakinai teljcsités igazoléi alafrasokat cllendrzi, majd azok hidnytalan mepléte esetén és alapjan
az utalandé tételeket gépen rogziti.

168. Rogzitett tételekrdl készitett gépi listat és a bizonylatokat a régzitd ellendrzést kvetben alafrja.

169. Az elektronikus utalds sordn kezdeményezett miiveleteked] (utasitisok) analitikus nyilvintartdst
vezet,

170. A nyilvntartishél adatot szolgiltat a pénzigyl mérlegekhez és cgyéb analitikakhoz.

171. Az elektrontkus banki kapcsolat rendszer hasznalatira felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisival megbizsokat ithatnak ala,

b)  adatrdgzitést végezhetnek,

¢} banki informdciokat kérhetnek le,

d)  kommunikiciot indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapesolatrendszerben az adat és vagyonbmtonsag céljabdl gondoskodik a
fizikai, az {izemeltetési és technikai biztonsigrdl, valamint az informiacié tovabbitissal kapcsolatos
vagyon biztonsagarol.

173. A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy ne
térhessen hozzi, a szimitégépes karbantartis sordn a kezelt adatok ne legyenek elérhetSk.

174. A bizonylati szabilyzatban foglalt elbirisok betartisival felel a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolédé  -bizonylatok  kidllitasinak, - ellenrzésének, tovabbitasanak, felhasznilisinak,
kezelésének rendjéért,



175. A gazdasagi, pénzigyi, szamviteli miveletekhez szorosan kapesolddé bizonylatok adattartalméra
vonatkozdan kételes a hatilyos jogszabalyok eléirasait betartani,

176. Felel az egyéb, a hivatal altal altalinosan haszadlt, sajat készitésd, belsé 1genyek alapjan kialakitott
adattartalmi bizonylatok és a szervezeti egységek altal haszndlt sajitos bizonylatok rendjéért.

177. Kételes betartant a bizonylati elvet, bizonylat fegyelmer.

178. Minden gazdasigi miveletrl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdz forrisainak
allominyat vagy 6sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki,

179. Felel, hogy a szamviteli (kdnyvviteli) nyilvintartisokba csak szabilyszerfen kidllitott bizonylat
alapjan keriljon bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkdzoket (készpénz és szamlapénz) érintd pazdasigi miveletek, eseményck
bizonylatainak adatait a pénzimnozgassal egyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
mepérkezésekor) konyveli.

181. Ellendrzi, hogy a konyvviteli elszdmoldst kdzvetlenil] alitimasztd bizonylat altalinos alaki és
tartalmi kellékei az elirisoknak megfelelnek a szabélyzatban foglaltak betartisaval.

182. A szamitogépes adatfeldolgozas esetében a kddolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizdlt
lkbdjegyzélet készit és haszndl, illetdleg a gépi adathordozdn (pl. migneslemez, magnesszalag)
tarolt adatok halmazdt gy hatérolja el, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztosttott legyen.

183. Belsé bizonylatok kiallitisat végzi.

184. Kilso szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és ropuit.

185. A bizonylatok feldolgozasa soran elvégzi:

186. Kyeldli azokat a fokonyvi szimlikat (analitikus nyilvintartd lapot) amelyeken a gazdaségi
mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adaumit régziteni kell, (szimlakijel6lés, gépi
adatfeldolgozas sorin az eldirt kddoldst).

187. A bizonylaton a szdmlakijeléiést, illetve azt a kédolist végzd személy kézjegyével ellittatja.

188. Régzit a kényvelés megtorténtét, idépontjat és az epycztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetségét.

190. A feldolgozas sordn ellendrizi:

a) az aldirdk jogosultsagat, :

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovibba azt, hogy az adatok feldolgozdsa teljes kériien
megtortént-e,

c) amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtdriéntét.

jegyaéket kéazit,
192. A szdmitogépes adatfeldolgozas keretében a tdrzsadatokat a szabilyzatban foglalt bizonylati elv
alapinn rOg2il, dletSley valiozdsatkat nyilvintartia,
193. A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgilja, hogy:
a) a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati drtapon tértént-e,
b) a bizonylat kitéltése teljes kérlien megtdriént-¢, minden adat szerepel-e,
) a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozé alfrisa szetepel-e bizonylaton
(kiallitd, érvényesitd, utalvanyozo, ellenjegyz8, szakmai teljesités igazold)
d) a bizonylat kiallitasa megfelel§-e, a javitisok szabilyszertek-e,
e) aszitkséges mellékleteket csatoltik a bizonylathoz,
f) szigort szamadist nyomtatvinyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkor(, sorszidm
szerintl elszimolis.
194. A "bizonylatok szimszaki ellendrzése sorin meppySz6dik arrdl, hogy a mennyiségi és .
értckadatok, a szdmszaki méveletek helyesen keriiltek-e rdgzitésre. A kiallitott bizonylatok esetén
a megallapftott szémszaki hibit a bizonylaton jol lithaté és megkilénbéztethetd médon
szabalyosan javitja.
195. A bizonylatok szallitisinal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kalsé kirosodas ne étje és h.tanytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
196. Interneten keresztill tartja a napi kapcsolatot a2 MAK- kal atvezeti a plogram—modomtasokai;
kezeli az adatvaltozasokat.
197. Elvégzi az dnkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jévedclmck szamfejtését.
198. Jelentést kiild a pénztiron keresztil tortént személyi kifizetésekrd a MAK felé,

a . .
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199. A kézvetden felettes irAnymutatisa alapjin eldsepiti a kézérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellardsat,

200. Munkateriletehez kapesolodva segiti a koltségvetési szerv véprehajtasi, pen?ugyi lebonyolitasi és
cllendrzést folyamatainak lefrasat tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitését.

201. Kozremidkodik a stratégiai terv, kozéptivi cllenérzési terv és éves ellendrzési terv
Gsszeallitdsaban.

202. Indokolt esetben soron kivili ellendrzést javasol.

203. Evente kozrem(kodik - a deltirozési feladatok - az onkormdnyzaty, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét &inté megszervezésében és lebonyolitisiban.

204. Evente kozremikodik még a lelidrozisi feladatok ellitasa eldtt a selejtezési tevékenység
cllatasaban,

205, Kozvetlen felettese irdnymutatasa alappin eldsepiti a kozérdekd adatok megismerésével,
hozziférhetévé tételével kapesolatos feladatok ellatasat. _ _

206. A kézveden felettes irinyitdsa alapjin részt vesz az énkorminyzat feligyelete ald tartozé
ntézmény(ck) alapité okirat(ai)inak pénzigyi-gazdilkodisi vonatkozdst felilvizsgilataban, az
intézmény(el) koltségretési tervezdel, beezdmoldsi feladatainak sepitésében, a kéltaégvetésd
gazdalkodasi tevékenységitk segitésében, informdcié-iramlisban, a koltségvetési szerv(ek)
pénzellatdsiban.

207. Elldtja az Onkorminyzat vagyongazdilkoddsival kapesolatos feladatokat.

208. A kozveden felettes irdnyitdsa alapjin végzi az énkotminyzat vagyoninak, a vagyon
valtozasainak és értékének nyilvintartisi feladatait.

209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az Snkormdnyzat vagyonival kapcsolatos
lkételezd nyillvantartasok naprakész vezetésérd),

210. Gondoskodik a kis értékd tirgyi eszkdzok nyilvintartdsinak naprakészen tartdsirdl.

211. Gondoskodik kézmivelkel kapesolatos tgyek intézésérél,

212. A kozvetlen felettes irinyitdsa alapjin végzi a beszimoldhoz elkészitendd vagyonleltirozdsi
feladatokat (évenkénti ingd és ingatlanvagyon leltar).

213. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasacol.

214. A kézvetlen felettes irdnymutatisa alapjin  kézremikodik a beruhdzasi, feljitasi és

_ vagyonértékesitési tevékenysépek elkészitésében.

215. Lakdsok és nem lakas céljara szolgild helyiségek hasznositisival kapcsoiatoa Ggyek i intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakisgazdalkodist, gondoskodik a lakisok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapesolatos feladatok ellatasirol,

217.-Allampolgarsigi 1igyekkel kapcsolatos-feladatok

218. Elatja az allampolgarsagi tgyekkel kapcsolatos feladatokat.

219. Eljar a2 magyar allampolgirsag mepszerzésével kapasolaftos feladatoknal.

220, Az allampolgirsag vizsgilatival kapesolatos feladatok

221. Intézkedik az dllampolgirsig vizsgalataban az anyakényvi és a hizassigkotési eljards soran.

222. Eljér az allampolgirsiggal kapcsolatos anyakényv vezetési feladatok ellatdsaban.

223, Altaldnos anyakonyv-vezetési feladatok

224. Ellatja az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakonyvi eljirdsrdl 52616 2010. évi 1. t6rvény és végrehajtdsi rendeleti értelmében elldja az
Elektronikus Anyakdnyvi rendszer ]ogszabalyban rdgzitett feladatait.

226. Vezeti az anyakdnyveket, ennek sorin anyakonyvezi a sziiletést, 2 haldlesetet, a hizassigkotést.

227. Az anyakdnyv vezetési feladatokat a jogszabdlyokban meghatirozott formiban, eszkozok
alkalmazisaval végzi.

228. Ipazolist ad ki az anyakényvezés elhalasztasarol.

229. Aldirja a feliigyelete mellett, mas koztsztviseld altal tett anyakonyw bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

230. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérél, ha az anyakdnyvezés hivatalbél torténik.

231. Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellitisardl.

232. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatisarol.

233. Ellitja az 4jbélt anyakényvezési feladatokat a jogszabilyban meghatirozott esetekben,

234. Részt vesz hizassighdtésnél, a csalddi események thrsadalmi tnneplésénél. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén til is kételes ellitni. :

235. Liljar hézassigkotésnél a sajat, lletSleg a - helyettesités esetén - megbizdja mikodési terilletén.
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236. Ellatja az anyakdnyvi kivonat kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

237. Eliatja a hatosagi bizonyitvany kidllitisival kapesolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakonyvi iractirat.

239, Teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakonyvi eseményekkel kapcesolatos statisztikal adatszolpiltatist.

241. Peladatkdrébe tartozd Ugyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattdrozasa, nyilvéntartas
vezetése, misolatok Srzése, rendszerezése. Archivilas, hanganyagok készitése, nyilvintartdsa,
Orzese.

242. Felel a kézpénzekbdl nydjtott timopatasok atlithatdsagirdl szdld 2007, évi CLXXXI. Térvény
hatdlya ald (artozd palyazati chiarasok rendjéért és a 67/2008.(111.29.) Kormanyrendeletben
rogeitett eléirasok betartdsiért.

243. Elokésziti a tamogatast megallapodasokat a hatilyos 4llamhaztartdsi jogszabalyi el8irdsok
betartaséval, figyelemmel kiséri az elszamoldsok rendjét, a tAimogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszamolasat Ssszedllitja és végeai.

245. Vezeti a csatorna-berubdzissal kapesolatos vizikézmil hozzijarulas analitikus nyilvantartasat.
Felelés a hitralékok behajtasért, a tilfizetések rendezéséért. Adatot szolghltat a f{8kényvi
konyvelés felé

246. Elvégzi az wodaszer- és tsztitdszer ipények felmérését, elékésziti a rendeléseket, pondoskodik a
beszerzésekrdl és az dtadis-dtvételrdl, kiosztasrdl.

247. Intézi a hatiskorébe tartozo és Gsszefligpd 4ltalanos igazgatasi bejelentéseket, kérelmeket, azokar
déntésre elGkészitr.

248. Elokésziti az onkormanyzat hataskérébe tartozé méltdnyossagi iigyeket.

249. Tijekoztatja 2 telepiilés lakossagat a jogszabalyok elSirdsairdl.

250. Lefolytatja a szocialis ellitdssal kapcsolatos eljrdsokat.

251. Elvégzi a szocialis igazgatasrol és szociilis ellatasoked] szold 1993, évi I térvényben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazpatastd]l sz0léd 1997, évi XXX, térvény, valamint az
onkormanyzat helyt rendeleteiben meghatarozott pénzbeli és természetben nydjtott szocialis,
gyermekvédelmi cllatAsokkal kapesolatos feladatokat, rendszeresen tijékozédik az digyek
intézésérol.

252. Részt vesz a szocidlis és_ gyermekvédelmi cllatasokkal kapcsolatos helyi  énkormanyzatd
rendeletek elékészitésében. : :

253. Gondoskodik arrdl, hogy az tligyintézés az eljirisi hatiridé betartdsival tdrténjen.

254. Ellendrzi a hataridSk betartasat, illetve a hatarids meghosszabbitas indokoltsagat.

eleget tenni.

256. Tarshatdsigok, valamint a KépviselS-testiiletek felkérése alapjan kirnyezettanntmanyt készit.

257. Dontésre  elSkésziti a  képviselS-testilet  hatiskorébe wutalt ellitisok  megallapitasival,
szlineteltetésével, mepsziintetésével kapcesolatos kérelmeket.

258. Javaslatot tesz a dontést hozo felé a létfenntartist veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az
idGszakosan és tartésan Métfenntartasi gondokkal kiizdd személyek részére énkorminyzati segély
megallapitasira.

259. Részt vesz az Onkorminyzat segciy cimén temetési segély irint benydjtott kérelmek
digyintézésében, igazolja a temetési thmogatas kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét, '

260. Elvégzi az ellatisok megszintetésével kapcsolatos feladatokat

261. Gondoskodik arrdl, hogy a torvényben meghatirozott feltételek hidnyiban vagy a totvény
megsértésével nydjtott szocidlis és pyermekvédelmi ellitis megszintetésre keriiljién, az ellitdst
jogosulatlanul és rosszhiszemilen igénybe vevd kitelezve legyen az ellitis. visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatas egyenértékének mepfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

262. Bejelentés alapjin a szocidlis ellitist megallapité hatdrozatban rendelkezik arrdl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellitis Ssszepébdl a folyésitott szocidlis cllitds
Gsszege levonasra kertl.

263. Méltinyossighdl a jegyzd utasitdsira clengedheti, illetve csékkentheti a megtérités Ssszegét,
lletve pénzegyenértékét, és a kamat Gsszegét, ha a hatsiskérébe tartozd  szocialis ellatas
megtéritését rendeli el.

264. Ellatja a nyilvantartds -vezetési feiadatokat megszervezi a nyﬂvantartasokat ellendezi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.

25 5 Eﬂét]ﬂ & megkemSésekkf‘i - kﬂpcsolafOS"" f(:iadatokat.a1negkercsésnckhménd6n bCh‘JlkOiCICS TTTTmmmmmmm———



265. Bljir az aktiv kord nem foglalkoztatott személyek munka-erdpiaci belyzetének javitisa
érdekében.

266. Részt vesz az aktiv kord nem foglatkoztatottak, kélénésen a rendszeres szoci;ilis segélyt
kérelmezé igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében.

267. IHavonta Gsszesiti és tajékoztatja a kifizetésekedl a pénztgyi Ggyintézéket.

268. Intézi a kbztemetéssel kapesolatos adminisziricios tevékenységet.

269. Dontésre elékészit a kozgyodgyellatisi igazolvinyok kidllitdsdval kapesolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapesolatot tart a terGletleg illetékes szocidlis szolgiltaté csalidgondozdival a
sziikséges szocialis ellatisok igénybevétele, illetve biztositasa érdekében.

271. Elliga a hadigondozottakkal kapesolatos feladatokat.

272. Részt vesz a szocidlis szemponthol veszélyeztetett helyzetben é6 személyek felkuratisaban,
riszorultsdguktdl, kérdlményeiktd] fiiggden a sziksépes intézkedést megteszi, szilkség szerint
igazolasokat allt ki, ,

273. Ahol jogszabily kotelezdvé teszi, felilvizsgilja a rendszeres szocidlis cllitasban részesilGk
jogosultsags feltételeinek meglétét.

274. A jegyz6 — thvollétében aljegysd — killon utasitisira - a témat érinten - részt vesz a képvisels-
testiileti 1ilésen. A jegyzd — tavollétében aljegyzd — megbizdsa esetén jegyz8i mepbizottként részt
vesz a képviselS-testitlet Glésen és arrdl jegyzokonyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljérisok intézése, nyilvintartisa.

276. Kizardlag tizletben forgalmazhaté termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé iizletek
mitkdési engedélyével kapesolatos el]amsok bonyolitasa.

277. Vezeti a mikédési engedéllyel és szillishely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezé tizletek
nyilvaniartasat.

278. Szallashely-iizemeltetési engedélyek kiadasara nanyulo eljarasok bonyohiasa

279. Visir-piac bevisarlokdzpont engedélyezésére irdnyuls eljirisok intézése és nyilvantartésa.

280. Vasarlok kényvének hitelesitése.

281. Mukodési engedélyekkel vagy bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenység folytatisinak
bejelentése alapjan mikéds tzletek hatosagi ellendrzése.

282. Adodirodaval epyezteti a vallalkozasokban bekévetkezd valtozasokat,

283. A méhdllomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes betepségeinek megelozescx 6l és
lekiizdésérdl  sz616 70/2003.(VI17) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvintartas
naprakész vezetése, nyilvantartolap kiallitisa a méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozé
nyilvantartas vezetésérdl, elltja a sziikséges intézkedéscket.

285, Eljai fakivagasi Gpyekben, a $2616 és gytimolestelepitési cngedélyczési cljardsokban, 7

286. Eljar vadkarral kapcsolatos tgyekben.

287. A parlagf@ elleni kdzérdekl védekezés végrehajtisinak szabdlyait ellendrzi, eljar a parlagfi elleni
kduérdekil védekezés végrehajtisinak, valamint az dllami, flletve a kézérdekd védekezés kltségei
megallapitisinak és  igénylésének részletes szabidlyairdl szélé 22172008, (VIIL  30)
Kormanyrendelethen foglalt jegyzd1 hataskérékben.

288. Felel8s az adatszolgiltatdsokért.

289. Ellitja a hagyatéki eljarissal kapcsolatos feladat- és hatiskésdket. Ellendrzi a vonatkozéd
hataridék betartasat.

290. Ellitja a személyzeti igazgatassal kapesolatos {eladatokat a kozszolgilati tisztviselOk személyl
irataira, a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilvintartdsra, a kozszolgilati alapnyilvintartisra és kézszolgilad statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes. szabilyokrdl szold 45/2012. (I 20)
Kormanyrendeletben foglaltak szetint.

291. Ellatia a koézszolgalati tisztviselGk vagyonnyﬂatkozatmnak kezclését, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

292. Ellitja a helys esélyegyenlésépi feladatokat.

293. Elatja a helyi esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feladatokat.

294, Elkésziti a helyi esélyegyenlSségi program kétévenliénti f'clijlvizogélatét

295. Gondoskodik a tevékenysége sorin alkalmazandd nyumtatvany- és iratmintik lmdolgozasarol
annak alkalmazasi rendje meghatdrozasarol. .



296, A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan kozremikédik a képviselS-testiilet e% a bizottsag
feladatkdréher tartozd eloter}esatesek elékészitéseben.

297. lgény esetén adatszolgiltatist végez a testiled clSterjesziésck elékészitéséhez és a dontések
végrehajtasihoz a hivatal Spyintézi részére,

298, Elkésziti 2 munkakorébe tartozé statisztikai jelentéseket,

299. A jepyzS — tavollétében aljegyzd — kilon utasitisira - a témat érintéen - részt vesz a képviscls-
testileti Glésen. A jegyz6 - tavollétében aljegyzd — megbizasa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a képviseld-testiileti tilésen és arrdl jegyzSkonyvet készit,

300. Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességli megtekintése, munkanapokon legkésSbb
15,45 oraip.

301. Elektronikus  programok  feladatkdréhez tartozd  haszndlata  szilkség  szerint  napi
rendszerességpel, kozponti  levelezbrendszer  Ordnkénti  megtekintésével, de  legkésSbb
munkanapokon 15,45 6riig.

83. A munkavallals részletes {cladatai:
1. Vépgzia beérkezs gyiratok iktatasat, az iktatérendszert kezeli, Az ligyintézék részére gondoskodik
az Ugyiratok atadasarol és kiadisardl.
2. Felelds a postakényv szabilyszer( vezetéséért, a postai kildemények feladisaért az énkormanyzat
ASP rendszer alkalmazdsdval.
3. Felelds a postai kiildemények Magyar Postan térténd feladisaért.
A beérkezd postai killdeményeket a jegyz6 részére haladéktalanul 4tadja.
5. A jegyzd utasitasira leirdi feladatokat végez és iigyviteli feladatokat 1t el, illetve a jegyz6 kiilon
utasitisara és kezeli a fénymdsold gépet.
6. A hivatal irattaraban selejtezési feladatokat 1it el.
7. A beszedett sotkifaludi iskolat és évodai étkezési téritési dijaked] kidllitott pénziigyi bizonylatokat
az Onkormanyzatl ASP rendszerben rogzit.
8. Alairatja & leflizi  a  hivatal pénzitgyi  tgyintézéje iltal  rendelkezésére  bocsitott
utalvanyrendelvényeket.
9. Osszeallitja helyi kézbesitésre és postirisra az addértesitbket és addkivetéstd] sz2616 hatdrozatokat.

+u

84. A koztisztviseldk és a munkavallald feladataikat az onkormanyzad ASP szakrendszerek hasznalataval
igy az ASP ADO KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,

HAGYATEK szakrendszer hasznalataval litjak el.

85. A jegyz6 helyettesitésével megbizott kyelélt helyeties a jegyz8 kdzvetlen irdnyitisa alatr mikodik. A
munkakori leirasat a jegyz6 llitja &ssze és adja ki. A kijeldlt helyettes feladata kiilénésen:
1. Kozvetenul rinyitja és kiadminyozza a jegyzéi hatiskotbe tartozéd sorkiképolnai és sorokpolanyi
addhatbsagi, valamint egyéb hatéségi ligyeket.
2. Koteles részt venni a jegyz8 megbizdsibol Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkiképolna
és Sorokpolany Kozsegek Onkormanyzata Képviseld-testiletének tilésén.
3. Kételes részt venni a jegyz8 meghizasahal az Ugyrendi Bizottsigok lésein.
4. Kételes részt venni a jegyzd megbizdsibél a fenntarté Snkorminyzatok részvételével miksds
tarsulis tarsulsi tandcsilésén. - :
5. Gondoskodik az tgyfélfogadasi id8 betartisardl, a munlcafcgyelem ¢és az és a kiillén szabélyzatban
rendezett etikai szabdlyok betartdsardl,
Felelds 2 megfelelé kapcsolattartasért, folyamatos tajékoztatisért, informaciddrambiséet.
7.. Koteles naprakész informicikkal rendelkezni a szervezeti egységet érintd minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri az egység feladatkdrét érintd jogszabalyvaltozisokat és gondoskodik arr6l,
hogy az egység munkatirsai megismerjék és alkalmazzak.

o

20. Munkacsoport

86. Ideiglcnes jelleggel miikéds, ,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, tébb koztisztviseld
feladatkorét érintd, az onkommnyzat lletve Hivatal mitkédése szempontjabol meghatirozé jelentSségl
feladat végrehajtisira a jegyzs, kiilén intézkedéssel ideiglenes jellegpel mitk6dé munkacsoportot hozhat

létre.
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87. A munkacsoport létrehozésird] sz616 jegyzdl intézkedés tartalmazza kiildndsen a kdvetkezdket:
a) munkacsoport létrehozasinak céljat,
b) a munkacsoport vezetdjének és tagjainak nevét, szervezeti egység mepjelolésével,
) a munkacsoport vezetSjénck akadélyoutatisa esctén a kiadmanyozdsi jog gyakorlsara vonatkozd
rendelkezést,
d) amunkacsoport feladatainak részletes meghatirozasat,
¢) a feladat elvégzésének hatiridejér.

IV.  FEJEZET
ZARG RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat az alairasa napjin [ép hatalyba.

89. A szabilyzat mellékleteinek naprakészségérdl a jegyzd gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandé fligpelékek elkészitésérdl.

00. A szabalyzathoz tartozd mellékletek:
1. melléklet A Sorkifaludi Kozds Onkounanyzau Hivatal szerkezeti struktira abrdja
2. melléklet A Sorkifaludi Kézos Onkoxmanyzau Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséppel jard

munkakorel

91. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koztisztviselsi a szablyzatot megismerjék.

Sotkifalud, 2021. februar 10.

Sejber Tibotné Farkas lmte Erds Zoltan
Gyandgeregye kdzség Nemeskolta kdzség Sorkifalud kozség
polgarmestere polgirmestete polgarmestere
Mez6 Gabor Mezé Gaborné
Sorkikapolna kbzség Sorokpoliny kozség
polgarmestere polgarmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Koézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatat
Gyandgerepye I&ozseg Onkormdnyzatmak Képviseld-testiilete feladat- és hatdskdrében Sejber Tiborné
polgirmestet a ......../2021. {II. 10.) hatirozatival, Nemeskolta Kéuzség Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete feladat- és hatiskorében Farkas Imre polgirmester a ......../2021. (IL 10) hatirozatival,
Sorkifalud Kozseg Onkormianyzatinak Képvisels-testiilete feladat- és hatiskdrében Erds Zoltin
polgarmester a ......../2021. (I1. 10,) hatdrozataval, Sorkikipolna I<02scg Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete feladat- és hatiskérében Mezd Gibor polgérmester a ......../2021. (IL. 10) hatirozatival,
Sorokpoliny Kozseg Onkormanyzatinak Képvisels-testislete feladat— és hataskorében Mezd Gaborné
polgarmester a ......../2021. (IT. 10.) batdrozatival hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyzd
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1. melléklet a Sorkifaludi Kozos Onkotményzati Hivatal
Szervezeti és Mitkadéss Szabalyzatihoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

1. A vezetdi szinthez tartozd munkakdrdk és a munkakordkben foglalkoztathatd léetszam:

. Megjepyzés
Vezetének N glegy
: e .. " A munkakorben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kizvetleniil i , . 7
. . . , foglalkoztathato részmunkakdrre, csatolt
tartozé beosztisok alarendeht T . . N
e Iétszam ({6) munkalkérre vald
munkakérok . .
hivatkozis)
Jegyzd - 1 Teljes

IL. A szerv mikddési rendszere

A szervet a jegyzd wanyitja, & legfelsSbb vezetd.

A szerven belill megtalithaté:

- azala- és folérendeliség,

- az azonos szinten belill a mellérendeltsép.

A szerven belil al- és (6lérendelt viszonyban mdkédnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetéhoz tartozd
beosztottak. .

Az azonos Ggyintézdi szinthez tartozd munkakérok kézott mellérendeltségi viszony van, A kéztisztviselSk

és a munkavillaléd kéz6tt mellérendeltségi viszony van.

III. A hivatal kirendcliségei

IV. A hivatal szervezeti abrija




2. meliéklet a Sorkifaludi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Szetvezeti és Miikédési Szabalyzatihoz

A Sorkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakdrei

Az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 52610 2007, évi CLIL tdrvény (a tovabbiakban: Vaytv)
3.4 (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakorolk:

Kétévente:
~  Jegyzd
- Munkakori lefrisa alapjan kéltségvetési vagy cpyéb  pénzeszkézok felett, tovabbi az
énkormanyzati vagyonnal valé pazdalkodis, énkorminyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendezésre jogosult kéztisztvisels:
o Fékonyvi kdnyvels
o Pénztiros
o Vagyongazdilkodé

Otévente:

Munkakéri leirasa alapjan kozigazgatasi hatésagi tigyben javashattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviseld,
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1. Figgelék
A bels§ ellendrzési feladatok cllitisa, a belss kontrollrendszer miikédtetése
1. A Kozbds Onkorményzati Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznalasaban részt vevé allamhaztartasi

szervezet koteles belsé ellendrzést rendszert mikédiemni abbél a célbdl, hogy bizonyossagot
nydjtson a lkiépitett és mikodtetett pénzigyi iranyitisi és kontroll rendszerek megfleleldssépét

iletden.

2. A jepyzé ennck teljesitése érdekében kiilsd szolgiltatéval kotott megallapodis révén gondoskodik a
jogszabilyi eléirisoknak megpfeleld belsé ellendrzési kicpitésérd] és mikodretésérdl,

3. A belsé ellendrzés megillapitasai mellett a folyamatba épitett cldzetes és utdlagos vezetdi

ellendrzések keretében torténik az cllendrzések végzése a jogszabalyi elirisoknak megfelel§ és
hatékony miikédés éedekében.

4. A Kdzds Onkorményzati Hivatal belsS kontrolleendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényestls és megfelels
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenysépeket,
d) informacids és kommunikdciés rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mikédternd,

5. A koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjin a jegyzd kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

» vilagos a szervezed struktira,

* cpyértelmick a hataskori viszonyok és feladatol,

-®  meghatirozottak az etikai elvarisok a szervezet minden szmt}en

o itlithaté a humin erSforras kezelés.
Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezéste all6 forrisok szabilyszerl, szabélyozott, gazdasigos,

hatékony és eredményes felhasznalasit.

6. A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tiblizatha foglalt leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a
felelossegt ¢s informdcids szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellenSrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenSrzését.

7. A jegyzG koteles szabilyozni a szabélytalansigok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockdzatkezelési rendszert mikodtetni,

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

9. A belsé ecllenrzéssel és a belsd kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatos  szabilyok belso
szabilyzatokban kerilnek megfogalmazasra.



2. figpelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kételezett kéztisztviselk

A Sorkifaludi Kézés Onkormdnyzati Hivatalban a Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakérék tekintetében az alibbi kdztsziviseldk kételesek a 2. melléklet szerint cljarasrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Galambosné Szabo Nikoletta pénziigyi tigyintézé
- Gaspér Nikoletta adotigyt dgyintézd

» Németh-Badn Ildik6 hatésigi Spyintézd

- Peicsné Horvath Andrea adotgyi Ggyintézd

- Udvardi Zséfia pénzigyl Gpyintézd

- Szlics Ildiké hatdsigt tigyintézd

- dr. Varga Krisztina jegyz6

-~ Wolfer Csaba addtigyi ligyintézd.




