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Targy: Javaslat a Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Iivaral
Szervereti és Mikodési Szabalyzatinak effogadisaca

ELOTERJBSZTES
Gyanogeregye Kozség Onkormanyzata ICépviseld-testitletileténck
2020, janudr 36-dn tartandd nyilvanos Giésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Gyanogeregye Kouzség Onkormanyzata  KépviselS-testillete, Nemeskolta Kozség  Onkorméinyzata
Képviselé-testillete, Sorkifalud Kézség Onkormanyzata Képviselé-testillete, Sorkikipolna Kézség
Onkorminyzata Képviselé-testitlete és Sorokpoliny Kézség Onkorminyzata IKépviseld-testiilete a 2019.
november 14. napjan tartott egylittes Glésén arrdl déntdtt, hogy a Balogunyomi Kdzds Onkorményza!ﬁ
Hivatalbol kivilnak és 2020. janudr 1. napjival 0) kézos onkormanyzati hivatalt alakitanak. Ennek
megfelelden 2020. januér 1. napjaval 1étrejdtt a Sorkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal.

Az allambaztartasrdl szl Orvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan elkészitettiik a Sorkifaludi K626s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat, mely jelen elSterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviscld-testileteket, hogy az cloterjesztést megtargyalni és a hatirozati javaslatot
elfogadni sziveskedjenek. e

Gyandgeregye, 2020. januar 15. IL *ﬁé TY L;: ceg /
c) ber Tiborné o
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
(a hatdrozat clfogadisihoz egyszerii tébbség sziikséges)
.../2020. (I. 30.) Képvisel6-testiileti hatarozat
1./ Gyandgeregye Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabilyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével - az elterjesztés szerinti
formaban és tartalommal - a 2. pontban foglaltak szerint fipyelembevételével - jovahagyja.
2./ A KépviselS-testilet a Sorkifaludi Kozos (")nkorményzati Hivatal Szervezeu és Mukddest
Szabilyzatinak 31., 34, 36-40,, 44, 57-59., 63-65., 85. és 86. pontjit udomdsul veszi.
3./ A Képviseld-testitlet felhatalmazza a polgarmestert az 1. pontban irt Szabalyzat aldirasira.
Felelis: polgirmester, jegyzs
Hatéarid8: azonnal



SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODISI SZABALYZATA

Mhagyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolod 2011, évi CLEIX. torvény (a tovibbiakban: Méw.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sotkifalud, Sorkikapolaa
és Sorokpoliny kozségek az onkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozd Ggyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtisival kapesolatos feladatok ellatisara kouzos
onkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az dllamhdztartasré] sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az allamhdztartisrol sz616
torvény végrehajrasardl szold 368/2011. (X11. 31.) Kowm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapitd dnkorményzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjira figyelemmel a Sorkifaludi Kozos
Onkormanyzati Hivatal megalakitisard] és fenntartisardl 526016 megallapodds alapjan fogadjik el a
Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodést Szabilyzatit (a tovibbiakban:
Szabilyzat).

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete,
Sotkifalud Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete,
Sorkikapolna Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatinak KépvisclG-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiiletek)

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

) I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi - Kozos Onkorményzati' Hivatal Szervezeti-és - Mikédési - Szabilyzaraban - foglaltak és a0

hozzatartozd  dokumentumok  eldirdsainak megismerése, betartasa a  hivatal valamennyi valasztott
tisztségviseldjére, koztisztviselojére, munkavillalojara és  egyéb fogllkoztatisi jogviszonyban alld
munkavallaléjira, valamint a hivatallal kapesolatba keriilt személyre nézve kitelezd.

LA kéltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kéltségvetési szerv neve:
Sorkifaludi K6z8s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivaral)

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth 1.. u. 30.
a) Levelezést cime: 9774 Sotkifalud, KKossuth L. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
¢y Fax: 94/556-039
d)  E-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.hu, sorkikapolna(@rlan.hu;

e} Webcim: www.gyanogerepye hu; www.nemeskoltahu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolanyv.hu

3. A Hivatal telephelyei, allandé kirendeltségei:
a) Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatal Sorckpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Petdfi
Sandor u. 19



4. A Hivatal tigyfélszolgalatai:
a) Soskifaludi K628s Onkormanyzati Hivatal Gyandgeregye: Ugyfélszolgalata, 9774 Gyandgeregye,
Petofi S. u. 54.
b) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
¢) Sorkifaludi Koézds Onkorményzati Hivatal Sorkildpolnai Ugyfélszolgalata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotnany u. 1.

5. Alapitdi és fenntartdi szervei:
a) Gyandgerepye Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testitlere
9774 Gyandgeregye, Petdf1 S. u. 54
b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak I<épvisel6-testiilete
9715 Nemeskolla, Szabadsay u. 07,
¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
d) Sorkikapolna Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testillete
9774 Sorkikapolna, Alkotmany u. 1.
e) Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete
9773 Sorokpoliny, Petdfi Sandor v, 19.

6. A Hivatal iranyit6 szerve:
Sorkifalad Kézség (")nkorm;inyzat's'mak Képviselb-testiilete
9774 Sorkifalud, I ossuth L. . 30.

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

8. A Hivatal azonosité adatai:
a)  TorzskOnyvi nyilvantartast szama: 844129
"By Statisztikal szdmijeler 15844129-8411-325-18
¢) Adbszama: 15844129-1-18
d) Szimlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
¢)  IKaltségretési clszamolast szaimlaszima: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal iHletékességi teriilete:
Gyandgeregye kdzség, Nemeskolta kozség, Sorkifalud kézség, Sorkikipolna kézség és Sorokpolany
kouzség kbzigazgatasi terilete,

2. A Hivatal jogallasa

10. A Hivatal jogdlldsa: A Hivatal jogi szemdlyiséppel rendelkezd, dnalidan mikods és gazdilkodd,
teljes jogkdri koltségvetést szerv, A hivatal vezetdje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorols

11. Allami feladatként ellitott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyi
Snkormanyzatok és tarsulasok ipazgatdst tevékenysége
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Gyanogeregye Kouzség C)ﬂkorményzat, Nemeskolta Kozség Onkormsiuyzat, Sorkifalud Kouzsép
Onkormanyzat, Sotkikipolna Kéuzség Onkorminyzat és Sorokpoliny Kozsép Onkorminyzat
mitkddésével, valamint az allamigazpatdsi tgyck dontésre vald eldkészitésével és véprehajtasaval,
lletve a polgirmesteri, jegyzdl, képviseld-testilet feladat- és hataskdrbe tartozé Ugyek déntésre vald
clbkészitésével, végrehajtisaval kapesolatos feladatok elldtdsa.

Alaptevékenysége a kozfcladathént meghatarozottak ellatdsa. Az alaptevékenységek kormanyzau
funkcid szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és  dnkormanyzati  hivatalok jogalkoté és  iltalinos  igazpatdsi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyt nemzetiségl Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéld igazgatas

013210 .At’fog() tervezési ¢s statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat és tamogatiskezelés, ellendrzés

013360 Mas szerv részére végzett pénziigy-, gazdalkodisi, tzemeltetés, epyél szolgaltatisok

016010 Orszageyilési, dnkormanyzati és curdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapesolodo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyck

109010 Szocials szolgaltatasok igazgatasa

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

pénzigyl, gazdasagl feladatainak ellicisat

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanéperegye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tirsulds, mint jogi személyisépd tarsulas munkaszervezeti feladatait,

Vallaikozasi tevékenysége: A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapités, tulajdonesi jogokat gazdilkodo szervezetben,

A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adénak.

A Hivatal miikédéséhez sziikséges eloirinyzatokat, mikodési, fenntartisi kéltségeket, beruhazasi
kiadasokat Sorkifalud Kozség Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkostatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi
jogviszony alapesetben koztisztvisel§, amelyre a kézszolgilati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX.
torvény az irinyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a
Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény az iranyadd. A Ihvatal koztsztviselSinek
jogallisarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és epyéh juftatdsairdl esetlegesen Onkormanyzati
rendelet és a Kozszolgdlati Szabdlyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzé a
tirgykorre vonatkozdan kiilon belsé szabalyzatot ad ki

4. A Hivatal létszdma, szervezeti tagozodasa

A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud Kézség Onkorminyzata koltségvetési rendeletében
régzitettek alapjan: 7 £6 kdztisztviseld



22, A Hivatal szervezete kettd ligyintézési helyre tagozodik:
a) Sorkifalud székhelyd Gigyintézés
b) Sorckpoliny székhelyi tigyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozddasa:
a} kinevezett vezetd dsztséguisels (jegyzd): 1 £6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyz6 kdzveten iranyitasival mikédik: 6 {6

1. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, képvisclete, az irdnyitds, vezetés eszkbzei

24, A HMivatal az alapitd dnkorményzatok képviseld-testileteinek szetve. A kozds hivatalt léwrehozd
megallapodas feltételer szerint feladata a képviselS-testiletek iltal meghatirozott énkormanyzati
Ugyek elSkészitése, az dnkormanyzati dontések végrehajtasa, a testbletek és bizottsagaik mikddésével
kapcesclatos adminiszirativ teenddk elldtisa, a jogszabalyban eloirt allamigazgatasi feladatok teljesitése.
Az dllamigazgatisi feladatok ellitasa kérében a képviseld-testiletek a Fivatalt nem iranyitpk, konkeét
Ggyekben a hivatalvezetd jegyzének és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitd polgarmesternek
utasitast nem adhatnak.

25. A kéuzos hivatal iranyitd szervi feladatait az allamhaztartasrdl 2016 2011, évi CXCV. torvény alapjan
a kbzos Snkormanyzati hivatal székhelye szerind helyl dnkormanyzat képviselé-testifete és annak
polgarmestere lata ef, de a Hivatalt a jegyz6 vezen.

26. A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepilések polgarmestereinek lakossdgszam-
aranyos, tbbségl dontése szikséges. A jegyzdl kineveucs vezetdi munkakdrmek mindsil, a jegyzdre
alkalmazni kell a kouzszolgilati usztvisel6krd] szolo tdrvény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd
felett epyéb munkaltatéi jogokat a sorkifaludi polgarmester gyakorolja. Munkakéri leirdsat e
Szabilyzatban foglaltak alapjan Sorkifalud kdzség polgarmestere allitja dssze és adja ki.

27. A Hivatal vezetdje a jegyzé:

a) gpondoskodik az énkorminyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellitisard],

b) & hataskbrébe tartozé dgyekben szabdlyozza a kiadmanyozds, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjér,

c) félévenként hivatali értekezleten hatarozza meg a Hivatal idSszerd feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkajat,

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldd tekintetében,

¢) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi iigyeket,

f) dont a hatiskérébe utalt Ggyekben,

g) koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha jogszabalysértést
észlel,

h) felelds a képviseld-testiiteti elGterjesztések, képvisels-testilet dontések torvényessépeéére, biztositja
a Hivatal egésze szakszerd, tdrvényes mikodéseét,

i) rendszeresen ellendrzi, Gsszehangolja, a belsd szervezeti egységek munkajat,

) a Hivatal mikédésérdl, munkija tapasztalataird] rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestercket,
évente egy alkalommal k&zds Gilésen a fenntartd képviselé-testitletcket,

k} folyamatosan tajékozddik a hivatali munkak 4llasarol, feladatok teljesiléséedl,

Iy figyelemmel kiséri a képvisclé-testiileti hatdrozatok végrehajtisat, szilkség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m) belsé utasitasokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal bels szetvezet epységed szimira,

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

o) a Hivatal belsd szervezet tagozddasira, munkarendjére, Ggyfélfogadasi rendjére javaslatot készit,

p) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

q) irdnyitja a Hivatal gazdalkodisi tevékenységét,

£} megszervezi a Hivatal belsG ellendreését,



elékésziti a Hivatal szervezett ¢s mikédesi szabilyzatat, tovibbd a hivatal mikédésée szabalyozd
epyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenysépét, munkdjat,

ellaga a Valasztdsi Irodavezetd feladatait.

28. A jegyzd megbizasa alapjan kijeldle helyettesét kiadmdanyozasi jog illeti meg kilon intézkedésben

foglaltale alapjan, de a jegyzd bataskérében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kouzigazgatasi -

hatdsapt Ggyekben a kiadmanyozasi jogot. Kozvetlentl iranyitja addzasi, addhatdsdgi feladatokat,

29. A jegpyzd megbizasa alapjan kijeldlt helyettes a jegyzd tavollétében gyakorolja a jegyzét megillets
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztasi Iroda jogi helyettescként ellatja a jegyzd
dltal rabizott vilasztasi, népszavazasi feladatokat.

30. A Hivatalt foszabalyként a jegyzd képvisell.

31

32.

33.

34.

)
b)
9
4

2

A jegyzd megbizasa alapjan kijelolt helyettes képviselett joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkdjaval dsszefiiged munkakapesolatokban.

A jegyzd cscu megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozéjit képviseletre. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatdrozni

A képviscleti jogok a képviselt tevékenyséy cllatisdval epyGur jird dontési és véprehajtasi
felelGsséppgel egyinr gyakorolhatdk.

A sajté és mis médm elbui képviseletre (nyilatkozattérelre) a kbuségek polgarmestere,
alpolgirmestere, jegyzd jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy a jegyzd megbizasa alapjan kijelolt helyettese (ha nem
tavoliéudl, vagy helyettesitésrdl van szd), vagy az altala meghbizott személy (Ggyvéd) laga cl.

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatdl jogokat a jegyzd gyakorolja.
A sorkifaludr polgarmester egyetértése sziikséges az Motv. 81§ (4) bekezdés alapjan:

a)  koztisztviseld kinevezésher: hatirorzatlan ideji/hatarozott idejd,
b) kdztisztviseld felmentéshez,

¢} vezetdl meghizas addsahoz és visszavondsihoz,

d) kéuztisztviseld jutalmazasihoz,

¢) kdutisztviseld bérezéséhez.

Ay irdnyitds és vezelds eszkoger

a)

b)
9
d)
e)

Hivatal mikodésével kapesolatos altalanos szabalyozd rendelkezések kiadisa, szabalyzatok
formajaban,

egyedi polgirmesteri, jegyzdi utasitisok,

epyéb jepyzdi, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

hivatali munkaértekezletek,

munkafolyamatba épitett vezetéi ellendrzésck.

6. Kiadmanyozas rendje

A Hivatalnil keletkezd, dletve onnan kimend valamennyt matra a kiadmanyozast jog a jegyzd alial
kiadott kiadmanyozas rendjérdl szold intézkedésben meghatarozottak alapjan illeti meg a jegyzd
meghbizasa alapjan kijelole helyettesét, illetve a kéztisztvisclSket.

7. Kételezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalast  csak 2 Jegyzd  vapy az  altala  meghatalmazott  személy tchet a
kotelezettségvallalas rendjérdl sz010 kilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.



35, Cégszer( alafrdssal kell ellitnl minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezertséget valial, jogot
szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerd
alafraskor a névviselés szabdlyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyepzdjének lenyomatat
kell alkalmazni.

36. Bankok, pénzintézetek felé cégszerd alafrdst csak a bankszer( aldirdsi joggal rendetkezd személyek

tehetnek.

8. BélyegzShasznalat rendje

37. A hivatali bélyegz$ arra szolgal, hogy az jratok valddisagat, hivatalos voltat tandsitsa.

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

b) A haszndlatba adott bélyegzdkedl nyilvantartist kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénzigyi
Ugyintézd felelds. A nyilvantartd a haszoalatba adott bélyepzik meplétét évente ellendrizni koteles.

¢) A hasznélatha adas soran a bélyepzélenyomat feltintetése mellett a bélyegzd awvételérdl az atvevd
nyilatkozatod ir ald.

d) A bélyegzé hasznalatara jogosultak kbtelesek a bélyegzé hasznalatat felgyelni és hasznalat utin a
bélyegzdket elzarni.

¢} Ha valamely dolgozé a rabizott bélyepzdt elvesziti, kdteles eredl irdsban jelentést tenni. A jepyzd
koteles az elvesztés koralményeit megvizsgaln,

f) Az clhasznalddott, megrongalddotr, feleslepessé vald bélyepzdt jegyzdkonyv felvétele mellett meg
kell semmisitent. A jegyzékényvet a nyilvantartis mellékleteként meg kell Srizni.

g) Ha megszinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyepzs visszaaddsat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

h) A jegyzdnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegz8k mepfeleljenek a szetv hivatalos
adataival.

) Lgyszeri ratokon (pl: belsd levelezés) nemn alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgarmestesd, jegyz6i
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve,

§)  Kor alaki bélyepzd: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik e, a kérfven a kovetkezd felirat
olvashatd:  ,,..o.oiinal, Kozség Polparmestere”, hasznilatira a  polgirmester és  az
alpolgarmester jogosultak.

k) Kor alaka bélyepzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd feliat
olvashatd: ,Sorkifaladi Kéz6s Onkorminyzati Hivatal”, a sajat feladatkérében kiadmanyozasra
jogosult alafrasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamlajardl teljesitett atutalasokon.

1) Téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzd) ,Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.

m) Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzd) ,Sorkifaludi Kozds Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége™ felirattal,

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

38. A Hivatal székhelyén és allando kirendeltségein kilon dpyiratkezelés torténik. A Hivatal
ligyiratkezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési szabilyzat hatirozza meg.

10. Munkavégzés, etikai szabélyok, munkaidé, tigyfélfogadas

39. A belsd szervezeti egysépgek vezetdi, valamint a hivatali figyintézék a Hivatal énkorminyzatl és
allamigazgatasi feladatainak ellitdsaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kézvetlenil
mikédnek egyiitt,

40. A Hivatal allomanyiba tartozdé koztisztviselSk etikai szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.



41. A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje: hétfé-cstitortok 790-16% oraig, amely magaban
foglalja a munkakdzi szinetet 1s (idbtartama: 30 perc), pénteken 73133 Orikp tart.

42. Rugalmas munkaidé-beosztas esetén $*-14% braig tartd térzsiddben a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérd], nyilvantartasardl és elszamoldsanak rendjérdl a jegyzd
kiilon utasitisban rendelkezik.

44. Talmunka végzése esetén szabadiddt a jegyzd engedélyezhet. Munkaidén kivil - tdlmunka
eltendelése nélliil — is el kell Mt az alabbi feladatokat: esketési szertartds, névadd, polgari temetés,
valasztasi feladatok, helyi és orszdgos népszavazas, népi kezdeményezes lebonyolitasival kapesolatos
feladatok.

45. A munkabol valé tavolmaradis okat a hivatal dolgozdja kdteles kézvetlen felettese Utjan a jegyzé felé
jelezni. A szabadsag miatti tAvolléter eldzetesen, a betegség miattl tavollétet a lehetd legrovidebb idén
belil jelezni kell. A dolgozd kbteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kdvetd
3 munkanapon beldl a ]egyfohoz eljuttatni. A tavolmaradis okardl (szabadsdg, betegsép, fizetés
nélkili szabadsag) a pénzigy ugymtu’o haladéktalanul  jelentést kild az illetékes Magyar
Altamkincstarnak.

46. A napi munkavégzés kezdS & befejezd idépontjat, illetve a munkahelyrdl valé tivollét okat
}LL}LNLI T1IVEN” rogzitent kelk.

47. Az Ggyfélfogadas rendje
A Hivatal ¢s kirendeltsége tgyfélfogadasi rendje:

Hétté: 8,00 12 oraig, és 12.30 - 15,30 oriig
Kedd: 8,00 — 12,00 oraig

Szerda: -

Csiitartok: 12,30 — 15,30 Oraig

Péntek -

48. A jegyzd lgyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hoénap elsé hétfé 8-12 araip
Gyanégeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 drdig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 oraig
Sorkikapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 oraig
Sorokpoliny minden harmadik hétfd 11-13 oraig

A jegyz6 telefonon elbre egyeztetett idépontban a fent meghatirozott idépontokon kiviil is rendelkezésre
all.

49. Az ligyfélszolgilatok ligyfélfogadasi rendje:

Gyanégeregyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 ériig

Nemeskoltai Ugyfélszolgilat kedd 8-10 6raig

Sorkiképolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 éraig

50. Az ugyfélfogadas specidlis szabilyai: A teleptilési képviseléket soron kivil barmikor fogadni kell
Halaszthatatlan iigyekben (pl: halileset), amely esetekben az azonnali digyintézés elmaradisa jelentds

érdek- és jogsérelemmel jar, az Ggyfélfogadas a munkaidén kivil is lehetséges. Ennek elbirdlisira a jegyzd,
illetve az dgyintézdk jogosultak.




11. KoztisztviselGk kivalasztisa

51. A nyitott koztisztviselél munkakorék betéiltése palydztatis alapjan vagy palydzat kifrasa nélkal torténik.

12. Utasitdsi és cllenSrzési jogok gyakorkisa, beszdmoltatis

52. Altalanos utasitast dnkormanyzati hatésagi tgyben a polgarmester, dllanigazgatasi hatdsapi Ugyben a
jegyz8, a hivatal mikodésée illetSen a jegyzd adhat.

53, Az

atruhazott hatdskorben, kiadmanyozast jogkdrben ellitorr feladat gyakortasdhoz a hataskor

(kiadmanyozas) jogszabilyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitds altalaban szébeli. Irott utasitisi format clsésorban az atrubazott hataskor és kiadmanyozis
gyakorlasahoz, valamunt a nagyon pontos tartalmi feladat- és hatdskori elSirdst igénylé munkavégzés
soran, dletve kildnleges esetekben kell alkalmauni,

55.Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd, az vagy dltaluk megbizott munkatarsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnel. A fenntartd képviseld-testiiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviseld-testiiletek, lletéleg a bizottsagok dontéseinek elokészitésére, illetSleg végrehajtisara irdnyulé
munkajat. Szitkség esetén a polgirmester jepyzd intézkedését kezdeményezheri.

13. Szolgalati magatartas, felelésség

56. A kdztisztviselOk szolgalati magatartdsa, felelGssége:

1.

Minden koztisztviseld és foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkatirs kotelessépe, hogy a
kézszolgilat tiszrviselSkrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. tdrvényben mepfogalmazott kotelezettségeir
teljesftve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az tigyfeleket segitve
és velilk udvartasan banva lassdk el

A hivatali dolgozdk kotelessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegialis magatartist
tantsitsanak, egymas munkijat segitsék, illetve az tgyintézés soran minden esetben betartsik a
torvényességet.

A dolgozdval szemben alapvetd kdvetelmény a gyorsasdg, a szakszer(iség, a biirokriciamentesség,
a hataridSk betartisa.

A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelessépeket, az tgyfelek
érdekében méltinyosan kell eljarni.

Elsédleges cél: az énkormanyzati érdekek feltirasa és érvényre juttatisa.

A kbzbs Onkormanyzati hivatal koztisztviselSje a tudomdsira jutott dllami szolgilati és lizletd
(magin) titok tekintetében titoktartdsi kételezettség terheli. B titoktartisi kotelezettség — az
adatvédelemr6l sz6lo  torveny rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél
személyiségt jogainak a védelmére 1s. A ttoktartisi kotelezettség a kouzszolgalati jogviszony
megszinését kbvetden is fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informicidt és tényt kételes a jegyzd tudomidsira hozni,
amely az elSbbi kételezettséget befolyasolja.

A koztisztvisel6 koteles munkahelyén kéztisztvisel6héz méltod oltdzékben, apoltan megjelenni.

A belépd 4 munkatarsaknak hivatali eskit kell tenni. Alkalmazisdval cgyidejlleg it kell adni
szamara a munkakorn lefrasat. Ha a koztisztviselé megvalik hivatalitdl, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezést targyait, Ggyiratait at kell adni a munkakér atadis-atvétel szabalyai szerint.

10. A napi munkavégzés befejezésct kovetSen a koztisztvisel$ koteles az iratokat elrakni.
11 A hivatali dolgazok kotelesek a jegyzd engedélyét kérni, ha féallisukon kivil mis ketesd

foglalkozist kivannak folytarni.




12.A Hivatal dolgozéinak kotelezettsége, hogy a  munkavégzés  helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényls eseményekrdl 52016 beszamoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, irdnyirast, feligyeletet gyakorld felettes
vezetd, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladékmlanul adidk meg. A edjékoztatist
kitelezettség elmulasztdsa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utén.

13.A szervezet vezetGjének kérdésére a mumkatirsak kotelesek a tevékenységi korikbe tartozd
tajékoztatast haladéktalanul megadni és errél a kozvetlen hivatali felettesnek soron  kivil
beszamolni.

14. Jelentds veszélyhelyzetben vagy epyél rendkivili esetben a kozvetleniil a jegyzdnek koteleselk az
12. pontban leirtakrél haladéktalanul rajékoztatast adni a hivatal dolpozoi. A tajckoztatasi
kételezettség elmulasztasa fegyelmi feleldssépet vonhat maga utan.

15, A képviselé a képviselé-testilleti munkdjahoz a polgarmesteren keresztil a felhaszndlis jogcimét

megjeldlve irdshban kérhet tajéhoztatast.

Munkahelyén, illetéleg az elSirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni és a

munkaidejét munkaval téltend, dletélep ez alatt munkavégzés ¢€ljabol a munkattatd rendelkezésére

16.

o

alini.

17.Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és pondossagpal, a munkijira vonatkozd szabalyok,
eléirisok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtant.

18. Munkatarsaival egylittmGkddni, részikre munkakdrik elfitisahoz a megfeleld  tdjékoztatdst
megadni és munkajat Ggy végezni, valamint altaliban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészsépct €s testt épségér ne veszélyeztesse, munkijat ne zavatja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elé.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesoldédd anyagi és eljardsjogi szabalyok ismeretéért, a
viltozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerd és
gondos alkalmazasaért, betartisiére és betartatdsaére.

20.Az informatikat  eszkozok  (bardverck és  szoftverek) haszndlatival kapesolatban  azok

rendeltetésszert hasznalataért és az elbirds szerintt makodtetéséért.

21. A jogszabilyl cldirdsoknak mepfeicld pontos adatszolgiltatasére

22. Az eléirt munka-, és tazvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért, az Ggyvitelt

fegyelem, a hataridék megtartasaért.

23. A leltar szerint rendelkezésére allé eszkéz0k, hasznalati targyak rendeltetésszert hasznalataért,

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkoz6 szabilyzata alapjan kell ellamia.

25, Kartéritési feleldsség megillapitisa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

206. Felettes vezetGiek utasflisa alapjin elliga azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezel egységénél a munkakdrhoz tartoznak.

27. Felelés a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszkozok megbvisiért, rendeltetésszer(i

hasznalatdért, mepovasaért.

28. A tevékenységéher szitkséges irodaszerekkel, epyéb anyagokkal koteles a takarékossdg szem eldtt

tartasaval gazdalkodni.

14. Helyettesités, munkakdr atadas-atvétel
57.A Hivatali munka folytonossiginak biztositisa érdekében a tivollévd koztsztvisel6t munkatirsa

helyettesiti. A helyettesités rendjét a kdztisztviseldk munkakdsi leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz6 a helyettesités rendjétd] eltérhet.

58.A jepyzbi és az aljegyzli tisztség cgyidej(i betdltetlensége, illetve tartds akadilyoztatisuk esetén a
jegyzdi feladatokat a jegyzd altal irisban meghbizott, a Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzat Hivatalban
hatosagi feladatokat ellatd, felséfoki végzettségh koztisztviseld 1atja el.

59. A munkakor atadas-atvételi szabdlyait a IC6zszolgalati Szabilyzat tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezetiséy

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakoéreit ¢ Szabalyzat 2. melléklete
tartalimazza.

16. Az cllen8rzés

01.Pénziigyi ellendrzés:

a)  a Hivatal gazdalkodasianak belsd cllendrzésérdl a jegyzd irinyitasa alatt szerzddéses jogviszonyban
alld, belsé ellends utjan gondoskodik;

b) a pénziipgyr ellendrzési tevékenység funkcionalasit biztositja a belsé ellendr dltal készitett és a
jegyzo altal koordinalt ellendrzést programmal, melyet a jegyzd hagy jova;

c) az ellendrzések kebonyolitasival;

d) pénzigyi ellendezések téma-, és célvizsgalatok, valamint utdvizsgilatok vépzésével;

¢) a belsd cllendrzés tapasztalatait, megallapitasait Ssszegzd beszamoldk, ériékelésck elkészitésével,

clterjesztésevel.

17. A kéztisztvisel6k szakmai képzése

62. A Hivatal koztisztviselbinek szakmal képzését a jepyzd szervezi és ellendrai.

18. Technikai feltételek

03. Kiilszolgalat, illetve kikildetés teljesitése csak a jegyzd elézetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozok
kikiildetése soran felmerild koltségek elszamolasa utdlag tSrténik. Az Otiszamlakat csak a jegyzé ipazolisa
utdn lehet szamfejteni. A kikiildetéssel kapesolatos szabdlyozdst a Kouzszolgalati Szabilyzat rendezt.

64. Sajat gépjacmi hivatali céii hasznalatit a jegyz6 engedélyezi.
65. A jegyzd részére a lukitldetést, sajat gépjarmil hasznalatit a sorkifaludi polgarmester engedélyezi.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képvisel6-testiletek, azok bizottsigai munkija eredményességének elésepitésére
iranyul, ellifja a jogszabilyokban meghatirozotlt feladatokat, valamint elGkészitd, szervezd, végrehajtd,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képviseli-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

ay szakmailag elékésziti a képviselS-testitlet dontéseit, dontést alternativakat dolgoz ki, elokésziti az
onkormanyzati rendefettervezetet, a testileti clterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontésck végrehajtasaban, cllendrzésében,

b) nyilvintartja a képviselS-testiiletek déntéseit, -

c) szervezi a képviseld-testiilerek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését,

d) elldga a képviselS-testiletek munkajaval kapesolatos egyéh nyilvantartasi, dgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az elGterjesztések elGkésztési, illetve dontés-elGkészitési munkdiban a jegyzd utasitasa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozdja kiteles kdzremiikddni.
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A testileti eléterjesztések eldterjesztdje a polgarmester, alpolgarmester, képviseld, bizotsdg clnoke, tagja,
ilietve a jegyz6, az dnkormanyzati alapitasu gazdasagi tdrsasigok vezetdi a jogszabilyban eléirt, kételezben
clkészitendd cléterjesutések esctében, a képvisel-testillet dlral fellkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Megyei Korminyhivatal vezetje, tovibba egyéb, killon jogszabdlyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.

69.A Hivatal a bizottsagok muikadésével kapesolatban:
a) biztositia - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsag mikédéséher szikséges Ggyviteli
feltételeket, részt vesz munkdjiban,
b) szakmailag el6késziti a bizottsdgi eléterjesztést, jelentést, beszamolot,
¢} tajékoztatdst nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetGségérd], valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d) pondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtisardl.

70.A Hivatal a képeiseld munkdjisak sepitése érdekében:
ay  clbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges felvildgositdst
megadni,
c) kozremikodik a képviseldi tijékoztatds megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterek munkajival kapesolatban:
a) dontést készit eld, szervez a végrehajtast,
b)  segiti a képviselS-testileti munkdval kapesolatos tevékenységet,
c) nyilvintartja a polgdrmester déntéseit.

72.A Hivatal kdzremiikodik a képriseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

73.A Hivatal kézremikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mis kozigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapesolattartasban,

74.A Hivatal 2 mikodés technikai feltételeit biztositod tevékenységi kort 1t el, végzi az iktatst, irattdrozast.

75.A Hivatal mGkodésével kapesolatban  Gyandgeregye, Nemeskolta, Sortkifalud, Sotkikipolna és
Sorokpoliany Kézségek Onkormanyzatainak IKépviseld-testiiletel egylittes ulésen dontenck a kozos
onkormanyzati hivatal mikédésérdl sz616 megallapodas elfogadisardl, modositasardl.

76.A kozbs Snkorminyzati hivatal kéltségvetését és zdrszamadasit a Sorkifaludi Kézoés Onkormanyzati
Hivatal késziti el az allamhaztartassol sz616 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az onkormanyzatok fenntartisiban vagy részvételével mikods, e Szabélyzat 14, és 15,
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tirsulassal kapcsolatos szervezésy, iranyitdsi, ellendrzési feladatok
cllatdsaban részt vesz, szakmai sepitd tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye K6zségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds
koltségvetését és az azzal kapesolatos konyvelési, adminisztricios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az allamhaztartisedl szo0ld torvény és mis jogszabilyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpoliny és Sorkikapolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bébita Ovoda

koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztricids feladatokat a2 Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az dllamhaztartasrol szold torvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint.
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19. A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa, {Gbb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezetl tagolodasat a 1. mellékdetben feltiintetert szervezeti struktira abra
tartalmazza. A koztisztvisel6k munka- és feladatkdrét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyét a
szervezett séma és a munkakori leirasol tartalmazzak. A kozusztviseld munkakori mepnevezését ennek
megfeleléen a szakmai teriiletre utald kifejezéssel kell mepallapitani.

81.

A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezeti egysépekre, a jegyzd kdzvetlen iranyitasa alatt mikodik.
A feladatok megosztasat a kéztisztviselék kozott a jepyzé altal kiadott egyes munkakor leirasok
rogzitik. A munkakéri lefrasokat a jegyz6 allitja dssze és adja ki.

1.
A

9.

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

. A koztsztviseldk részletes feladatart:

Biztositja a hataskorébe utalt helyl és kézponti addjogszabalyok érvényesitését.

Elokészit a kézpont addjogszabalyokbol eredd helyi képviselé-testlleti rendeletalkotast, igy a -
képvisels-testiilet déntése alapjan - helyi addrdl 52010 rendelet tervezetét a jegyzd iranyitasa
mellett,

Ellatja a helyi adokedl sz6ko 1990, évi C. térvény, illetve a képviseld-testiler addzassal kapesolatos
rendeleteinek véprehajtasat.

Intézi a hatiskdrébe tartozd kézponti adékkal, valamint a helyi addkkal Osszefiippd bejelentéseket,
kérelmeket.

Elékészitt az dnkormanyzat hataskorebe tartozé méltanyossagi tgyeket.

Az onkormanyzat pazdilkodasinak megalapozisihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese iranymutatasaval.

Tapékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket - addkotelezettséguk
teljesitésének eldsegitése érdekében - az addjogszabalyok elSirasairol.

Az adofelfiggesztéste jogosultnak az adofelfliggesztés irdnti igényét nyilvintartésha veszi.

Az adofelfiiggesztés iddtartama alatt évente az éves addrdl hatirozatot hoz, amely tartabmazza az
adofelfiiggesztéssel kapesolatos jogokat és kortelezettségeket,

Az adéfeifiiggesztés idStartamara esd esedékessé valt adot és annak kamatat az adofelfiippesziés
megszinését kdvetGen hatarozatban kozli a kotelezettel.

Az 1990. évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés esetén
minden ad6év febiuir 15-éig az adéévre eldirt addrdl sz616 hatirozattal megkeresi az ingatan
tekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tirpyévi adddsszeg és annak e torvény szerintd kamatai
jelzalogjog keretén beliil t6rténd feljegyzése irant. Ha a kitelezett a felftggesutett adot és annak
kamatat megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog torlése irint.

Fizetési meghagyasban kozlt a fizetendd adoelbleg mértékét az éves addbevallds, illetve a vithatd
add bejelentése alapjin.

A helyt adokra vonatkozé adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi OsszesitGvel azonos eljirassal
és hatiridGvel teljesiti.

A hatiskorébe tartozd addk, adok modjara behajtandd koztartozdsok nyilvintartisa sordn - az ad6
megallapitisihoz szitksépes adatokon tdlmenden - csak az addzds rendjérdl szold térvényben
meghatarozott adéazonosito jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

Ellaga a gépjarmiiaddval kapesolatos adéztatisi feladatokat,

Kezdeményezheti a gépjarmiinek a forgalombél vald kivondsat, amennyiben az addalany tartozasa
az egy évi adotételt meghaladja, és a kézad kozlekedési nyilvéntartisban Gjabb adoalanyt a
kézlekedési igazgatisi hatdsig nem tintetett fel.

Tirtesiti az G cim szerint illetékes adéhatésigot a targyévi adomepallapitaseol készilt adatlappal,
illetve az addkivetésrdl késziilt hatarozattal, amennyiben a gépjarmiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett allandd lakohelyét, telephelyét mas adohatdsag illetékességi teriiletére
helyezi at.

Koézremkodik a talajterhelést dijjal kapcesolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsdban.

Eliatja az addk, dijak nyilvantartdsira, elszamolisira vonatkozd feladatokat.
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24,

25.

34,
35

36.

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

46,

47.

. MGkodési terdletén cllitja a hatiskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival,

beszedésével, behajtisaval, kezelésével, elszamolasival, ellendrzésével ¢ az  informdcio-
szolgaltarassal kapesolatos feladatokat.

. A fizetési kotelezettség jogeime, Gsszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabbi a befizetés, az

ebbdl szimolt késedelmi potick, birsag, végrehajtisi koltség, valamint a fennalld hicralék vagy
tilfizetés mepallapitasahoz szitkséges adatokedl nyilvantartést vezet.

. Létrehozza a jogszabilyokban meghatirozott nyilvantartasokat, amelyck: az addzd térzsadat

(Allandé adarok) nyilvintagtasa, az addzé nem allandd jellept (viltozd) adatait tartalmazd
nyilvantartasa, az adozd egyedi adarait rartalmazo - folyamatosan vezetett — adatnyilvantarto lap,
kilon az adordl, a gépjirmiadordl, a jovedelemaddedl és a talajterhelési dijrdl, az 1000 forintot
meg nem haladé, t6rolt adétartozisok nyilvantartasa, az adofelfiipgesziést ipénybe vevdk
nyilvantartisa, a biztositasi intézkedés nyilvantartasa, ba végrehajtasi eljaras nyilvantartisa.

. Az ellendrzott és igazolt térzsadatokrdl - a szamitopépen térténd feldolgozdst kivéve - évenként

adduzdl torzslistat, illetve a kivetésekrdl addkivetési Gsszesitdt (lajstromot) készit.

Az tves adokivetésrdl kivetési dsszesitdt, az Onaddzok bevallasainak feldolgozasirdl Gsszesitdt
készit.

Szamitdgépen térténd adamyilvintartds esetén biztositja, hogy az adatokat minden viltozas utin
Gjra megfelelé magneses adathordozora mentsék és az dllomanyt a biztonsdgi el6irdsoknak
megfelelden tiroljdk,  az év végén a teljes adattartalomrd] papirea nyomtatott listdt készit.

Az adobeszedési szamldrt, a podék beszedési szamlit és a biesdg beszedési szdmlit vezetd
hitelintézet papi szamlakivonataird] szimlakivonat nyilvintartdst vezet.

. A nyilvintartas adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyezteti,
- Az adébeszedési szamlakedl, a potlék beszedési szamlard] és a birsdg beszedést szamlardl kiutals

Gsszegekrol kiadasi naplét vezet.

. Talfizetés esetén - az ad6z6 rendelkezésének hidnyiban - ha a befizetdnek nincs kdztartozisa, a

milfizetést a késdbb esedékes add kiegyenlitésére szém()]jé el.

. Ellatja az egyéb bevételekkel kapesolatos feladatokat.
. Ellatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat.
. A zarasi OsszesitOk adatainak felhasznilisival az allamhiztartds mikodési rendjérél sz616

kormanyrendeletben clirt adattartalommal és hatiriddre adatszolgaltatdst teljesit.

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

jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellatasa soran mepfelelGen alkalmazza az addzds rendjére vonatkozo jogszabilyokat.
Tijar -az -adduzas - rendjérdl-sz616 - jogszabélyban -meghatirozott-alapelvek -érvényesitésében, - és—
ervényesiilésében.

Gondoskodik arrdl, hogy az adézasi eljarasban az addhatosag ellassa a sziikséges nyilvantartasi,
addztatasi feladatokat.

Eljir az iratbetekintési feladatok ellitasaban.

llatja az addzok bejelentkexésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabaly dltal meghatirozott esetekben megallapitja az addt.

Eljar az adébevallas kijavitasaval kapesolatos Upgyckben.

Gondoskodik az adé, illetve az adbelbleg megfizetésére vonatkozd szabalyok érvényesilésérdl.
Elvégzi az adobefizetésekkel kapesolatos elszamoldsi feladatokat.

Hozzdjarul az addzé nyillatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.

LEllitja az adat-nyilvantartist és adatszolgaltatisi feladatokat.

Az adotitkokat a vonatkozd jogszabalyok szerint megtartja, eljir az adotitokkal kapesolatos
tgyekben.

Az addigazgatdsi eljarasban megallapifja az addzd  jogait, kotelezettségeit, ellendrzi az
adOkételezettségek  teljesitését, a joggyakorlas térvényessépét, az addzdst érintd tényekrd],
adatokrol, kérilményekrdl nyilvanrartast vezet, és adatot igazol.

Szervezi az addbevétel megréviditésének megakadalyozdsa érdekében az adozokat és az
adbzisban részt vevé mdas személyeket. Az ellendrzés célja az addtdrvényekben és mis
jogszabilyokban cléirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megillapitisa. Az
ellenérzés soran feltirja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitisit, és az ezek miatt inditott
hatosagi eljarast.
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48.
49,
50.
51.
52.
53.

54,
55.

56.
57.

58.
59.
60.

61.
62.

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

76.

77.

78.

79.

80.
81.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasabarn.
Reészt vesz a hatdsidgl eljarasban,
Részt vesz a hatdsagl adé megallapitashban.
A megfeleld feltételek fenniallasa esetén utdlagosan mepgallapitja az adot.
Ellaga az ad6 soron kiviili megallapitasdval kapesolatos feladatokat.
Jogszabalyok keretein belil a fizetési halasziast, illetve a részletfizetésre vonatkozo déntést
elékészid.
Jogszabalyban meghatirozott kérilmények esetében eljdr az adomérscklési figyekben.
Indokolt esetben gondoskodik az adoigazgatisi hataskorben hozott hatirozat modositasard] és
visszavonasarol.
Szervezi a végrehajtasi eljarist.
Gondoskodik az adétartozdsok esedékessépet kivetd adobehajidsi eljirasinak meginditisardl,
ennek érdekében az esedékességet kdvetben gondoskodik az addtartozasok nyilvantartdsanak
elkészittetéserdh
Fizetési felszolitast kild az adbrartozassal érintett személyeknek.
Figyelemmel kiséri a fizetési felszdlitast kapott addzdk addszamlait.
Végrehajtasi eljdrds mepinditisardl sz6ld  értesitést kild azoknak az addsoknak, akik az
adotartozasukat a fizetési felszdlitasban meghatirozott hatariddig nem fizetiék meg.
Figyelemmel kiséri a véprehajtasi eljards megindirasardl sz016 értesitést kapott addzok addszamidir.
Megvizsgalja a tényleges adéd végrehajrasi intézkedések alkalmazasi lehet&ségert, ennck érdekében
adatszolgaltatast kér, illetve meginditja a konkrét add végrehajtasi cselekményeket.
Gondoskodik az adétartozds letiltassal, azonnali beszedési mepbizassal, ingo, illetve ingatlan-
végrehajtassal (6rténd beszedésérdl.
Amennyiben az adotartozds behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatdan addtartozas t6elésérdl
Megalapitja és felszamolja a késedelmi potiékor
Kézremikodik az dnellendezési potlékkal kapesolatos feladatok ellitasaban.
Ellitja az addbirsdg kiszabasaval kapesolatos feladatokat.
Kiszalsjz o talasetdst birsgot,
Gondoskodik az adoztatisi tevékenység soran alkalmazandd nyomtatvany- és  iratmintak
kidolgozasardl, annak alkalmazasi rendje meghatarozasardl. '
Kiilén jogszabily rendelkezése alapjin, az tgyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kidllitia,
letSlep mepkiildi az add- és értékbizonyitvanyt.
A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgildé - a helyi dnkormdnyzat hatiskorébe
tartozd adok vonatkozdsiban - addigazoldst llit ki.
Hatdsdgt igazolast ad ki
Ado- s ériékbizonyitvanyt allit ki,
A készpénzt a szabdlyzatban meghatirozott épiletben, ¢piletrésznek az arra kijeldlt helyisépében,
a meghatarozott tirolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettdban
tarolja.
Kivételes esetekben, a jegyzd utasitisira kezelt az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkilénitetten tirolja.
Az idegen értékekrd] és pénzekedl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl epyértelmien
kideriil az idegen értélk, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, virhatd idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéh jellernzéi.
Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a taroldhely zarasardl, a kulcsok biztonsigos Sraésérdl,
A pénztari pénz- ¢és értékkezeléssel kapesclatos kulesok barmely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.
Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeleld mennyiségli és cimletezési pénzeszkdz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt ipényel.
Gondoskodik a pénz felvérelérdl.
A banlkszamlarol vald készpénztelvéeel elbtt

2} az elézd pénztaregyenleg alapiin felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elSirisoknak megfelelden kidllitia a készpénzfelvételi utalvinyt. A

készpénzfelvétell utalviny alalratisirdl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig figyclembe

vételével.
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84.
85.
86.

87.
88.
89.
90.

91.
. Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban 1évé pénzek

93.
94.
95.
96.

97.
98.

99.

¢)  kidlliga a cimietjegyzéket,
d)  gondoskodik, illetve kézremtkadik a készpénz felvételérd), szallitasdrd],
e) vezett a felhasznalt készpénzutalvinyok nyilvintaredsit.

. Szabdlyzatban meghatarozott idékozonként clvégzi a pénztirzarlator.

83.

A penztarzitlandl figyelembe veszi a szabilyzatban meghatarozott napi megengedett zird
pénzkészlet értékét. Ha a hatdrértéket meghaladd lenne a zard pénzkészlet, pondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az énkormanyzat bankszimlajira.

A zarlatot a pénztirjelentésen rogeid.

A napi zarokészlet felett pénzeszkézt befizeti az Snkormédnyzat elszimoldsi szamldjara.
Kozremikodik az elére lathato tivolmaradisa esetén a pénztar dtadds-dtvételérdl a tivolléte alatt
pénztarosi feladatokat elldtd személy részére.

Adatot szolgaltat és alairja az Atadas-atvételrdl sz616 jegyzdkonyvet.

Ujra munkaba alliskor atadds-awvételi jegyzékdnyvvel visszaveszi a pénztirat.

Kézremikddik a készpénz-szallitasi feladatokban.

A készpénzszillitista  csak olyan  személyeket vonhat be, akik wészére a  szabilyzat ad
felhatalmazast.

Gondoskodik a pénzsziallitisra vonatkozd belsd szabalyzatban meghatirozottak betartdsirol.

legyenek.
Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatdak.
A szabilyzat szerint eljar, ha a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
illetve érmér talal
A pénztani bevételekrdl bevételi pénztirbizonylator alliv ki a szabalyzatban rogzitett elirisok
betartdsaval.
A kiaddsokrdl kiadasi pénztirbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett elSirdsok betartisaval.
A pénztarjelentésbe a pénztar be- és kifizetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.
A bevételi pénztirbizonylat kiallitasa
a) Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.
b) Bizonylatot csak megfelel$ alapbizonylat, illetve hivatkozis alapjan allithat ki,
¢) A pénz atvételét a pénztdros is igazolja aldiraséval.
d) A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjin 4litja ki.
¢) Kizdrdlag csak a szabilyszerdemn: kidllitott és utalvinyozott kiadasi pénztirbizonylat
alapjan teljesit kifizetést.
f) Ha a szamla dltalinos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon feltiinteti,
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért dsszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosulttol.
bh) Egy kiadasi pénztirbizonylaton altaliban csak egy személynek adhat at pénzt.

1) Egy bizonylaton tobb személy részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
® ugyanaz a kifizetés jogeime (pl.: étkezési houzzajarulis),
® 1 kifizetés ugyanazon a napon tortént,
* apénz felvételét kalon bizonylaton elismeriék.
i) A kiadasi pénztarbizonylatot alairja.
k) A pénztirjelentés vezetése.
Elidtia az eldlegekkel kapcsolatos feladatokat.

100. Az eldlegre vonatkozd pénztirbizonylaton feltnteti, hogy az eléleget milyen célra, azaz milyen

jogcimen vették fel, mi az elszimolds hatirideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje.

101. A kiadott elélegekedl a pénztiros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos

bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

102. Negyedévente tajckoztatist ad a jegyzének hatiriddre el nem szamolt elélegekrdl.
103. Kozremikodik a polparmester kataszerdfak elleni védekezésre vald fellkészilési, a védekezési, a

helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. Feladatairdl rendszeresen és suzitkség szerint beszdmolni koteles a polgirmester, illetve a

kirendeltség (iroda) vezetdje felé (szikség esetén heti irisbeli tajékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves dsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgiltatisok);
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105, Felkésziilést iddszakban tervezési és szervezési, a védekezés iddszakaban dontés-elOkészitési és
koordinacids, valaming a helyreallitas iddszakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat lat el

106. A mepeléuds és felkészilés idbszakiban végai a telepilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: 4j tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyasolé eseményel figyelemmel kisérése és a médositasok atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapesolatos egyeztetésekben valé kézremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek felelSseivel 10rténé folyamatos kapesolattartas,

107. A megeldués és felkésziilés iddszakiban vépzi a kataszirdfavédelmi felkésyitésekkel {polgari
védelmi szervezetekbe beosztott dllampolgarok, kozigazpatast vezetdk) kapesolatos feladatokat:
szervezési, koordinaciés feladatok a fefkészitésen résztvevékkel Osszefliggésben, a felkészitések
logisztikai biztositésa, cpyéni adottsiagoknak megfelelden érdemi részvétel az  cldadisok
megtartasaban, vépzi a felkészités adminisztraciojat.

108. A mcegeldzés és felkészilés idészakaban a [akossdg mepeldzd iddszaki  tajckoztatasival
kapcsolatos  feladatokban  kozremikédik:  kozosségt  rendezvényekhez  kapesolodéan  a
polgirmesteri és a katasztréfavédelmi szervek feladatkbrébe tartozd djékoztatasi feladatok
szervezése, kozremikddik a lakossigi tajékoztatd kiadvanyok és internetes tajékoztatd oldalak
clkészitéséhben, lakossighoz  ©Orténd  eljuttatasdban,  fipyelemmel  kiséri  a lakossag
veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyi sajitossagokrdl és a tandsitandd magatartasi szabdlyoksol
wWreénd  jékoztatisat, kezdeményest, iletve végei a lakossigt tdjékoztatds akiualizildsit,
kapesolatot tart és szervezi a kozoktatasi mtézményekben, és mas kozosségi létesttményekben
toreénd felkészitést,

109. A megeldzés és felkészilés iddszakaban koézremikodik a lakossagi tiaszto, tiasztotajékoztatd
végpontok muikoddképessépének  és  karbantartottsdganak  ellendrzésében:  nyilvintartja  és
rendszeresen ellendrzi a mikddSképességet, kapesolatot tart a rendszert mukddeetd szervezettel,
hiba, hiinyossig, mikédd képtelenség esetén kezdeményexi a javitdsdt, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesztési lehetségeket és kezdeményezi a korszerGsitést;

110.A megeldzés és felkészilés iddszakdban a pv. kételezettségen alapuld telepiilési pv. szervezet
létrehozasa és megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit: a telepiilésl
veszély-clharitast tervben foglaltakat megvizsgilja és Ssszedllitja a védekezésher sziikséges pv.
szervezet struktirajat, megvizsgalja és javashatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleértve a
vezetSket is), kotcezettség ala esé  allampolgarok  szemdlyére; megvizsgilja a  logisztikai
sziksépleteket és kezdeményeni a sziiksépes beszerzéscket, a gazdasigi- anyagi szolgdltatisokra
vonatkozd dontéseket.

111.A megelzés és felkésziilés iddszakdban részt vesy 4 pv. kotelezettséy alatt Al dllampolgarok pv.
szetvezetbe rténd beosztisaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakotlatainak elSkészitésében
és lebonyolitasiban: végzi a kotelezett szemeélyek nyilvantartasat és naprakészen tartasat, déntésre
elSkészitt pv. szervezetbe beosztdsra, gyakorlatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozo hatirozatokat,
clfkésziti a pv. szervezetek megalakitisinak dokumentacidjt, szetvezi a polgirl védelmi
szervezetek gyakotlatait, a riasztist és mozgdsitist, elkésziti annak dokumenticidjat.

112.Rendszeresen tijékoztatja a polgirmestert a felkésziilés idészakiaban végrehajtott feladatokrol,
nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok eredményessépérdl jelentést tesz, kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelben clvépzett feladat potlasat, elSkészitd az éves beszamolot,
jelentést.

113.Kapcsolatot  tart a hivatisos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kézremGkodsé mds szervekkel és  szervezetekkel: €16 kapesolatot tart az
egyiittmitkodésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapcsolattartd személyek
elérhetbségeit, figyelenunel kiséri a valtozasokat ¢és kezdeményezi a megfelelé nyilvantartasban,
adattirban torténd modositast.

114.Védekezés idGszakiban elSkésziti a polgirmester védekezéssel kapcesolatos szakmai dontéseit a
lakossdg és a létfenntartashoz szikséges anyapi javak védelme érdekében.

115. A helyreallitas és 0jjaépités 1dbszakaban kozremikodik a vis maior eljardsban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyreallitasi és djjaépitési munkalatok helyzetét.

116, Naplét, nyilvantartist és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifiiggesztésérdl,

118. Iratanyag Ssszeallitisird], hatdsagi és Ugyfeli megkGldésérdl,

119. IHatdsagi eljarassal dsszefiiggd dokumentumok clkészitésérdl, az eljaras lefolytatisardl.
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120. A jegyzd megbizotgaként clliga a jegyzdi Ggyfélfogadis keretében a Sorkifaludi és kisupyomi
tgvlélfogadasi feladatokat a jegyzdi Ugytélfogadas eliatisardl szdld jegyzdi utasitisban foglaltak
alapjan.

121. A feladatkdséhen, feladatainak ellatasahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkorébe tartozd
iratokbdl az cljard szerv réswére személyes adatot csak tOrvényben meghatirozott célbdl és
adatkdrben tovabbithat a hatdsagl eljardssal énntett személyre vonatkozdan.

122, Az érintett természetes szemeély azonositd adatart (csaladi és utonév, sziletési név, sziletést hely
és idd, anyja lednykori csaladi és utoneve, kiilfoldiek esetében allampolgirsag), lakcimét
(lakShelyének és tartdzkodasi helyének adatai), valamint az Gggyel Gsszeliged adatokat kezell.

123. Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositisirdl

124. A jogosultsag megallapitisahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimeért nyilvantartd
szervidl

125. A kozvetlen felettes ranymutatasa alapjan részt vesz a kovetkezd évre vonatkozd kéltsépvetési
koncepcid készitési feladatok elvépzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolpozasaban.
Fervvariansokat készit.

126. A kozvetlen felettes utasitasara részt vesz a kdltségvetést rendelet-tervezetet targyald pénzigyl
bizottsagi ¢s képviselS-testiilett Glésen.

127. Az onkormanyzat clfogadott kéltségvetésérdl informaciot szolgiltat a kézponti kéltségvetés
szamara.

128. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjan laja ef az dllamhiztartas ipényeinek megfelelen a havi, a
féléves, a harommegyedéves és éves informacid-szolgiltatist feladatokat.

129. A kozveten felettes vtasitasa alapjan felelds a szolgaltatott adatok valddisigaért, a szamvitel
szabalyokkal és a statisztikal rendszerrel vald tartalmi egyezGségért.

130. A kézmifejlesztési tamogatas szétosztasardl a kdzponti kéltsépvetést tamogatas mepérkezésétol
szamitott 15 sapon belil gondoskodnia kell.

131. A kozvetlen felettes iranyitdsa alappin litja el az elSiranyzat-felhasznalisi Gtemterv készitési,
letve akenakizilasi feladatokat.

132, A kouzvetlen felettes wanymutatasa alapjin pondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és
rendszeres feliilvizsgdlatardl.

133. Ellitja a szabdlyzat szerint azokat a pénzgazdalkodist jopkdroket, melyekte felhatalmazast
kapoft.

134. Gondoskodik a kdzpontositott és koot felhaszndlasa tamogatasok leigénylésérdlh

135. Vezeti az analitikus nyilvantartist az cldlegekrdl, szabilyzatban rOpgzitettek szerint elvégzi a
[6kOnyvi vgyenletlst és bvvégln leltdrt készil euekedl ((zetést, Guemanyag, beszerzési, tanulninyi,
lakossagl, sth.).

136, Veégzi a killonbozd (beszamoldkhoz kapesolodd) statisztikal és egyéb jelentések készitését, Gn.
beruhdzast statisztika, EP és TB felé tovabbitandd statisztika, jelentési kotelezettség, szigora
szamadasu nyomtatvanyok nyilvintartisinak kezelésérdl

137. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvintartasdért, az Uzemanyag elszamolasért.
Naponta kiadja a gépjarmavezetdncek a menetlevelet.

138. Felelés a bér- és létszdm kdtelezettségvillalis nyilvantartasiért, az egyedi bérnyilvintartd
kartonok naprakészen tartisért.

139. Beszedi az étkexzési téeitési dijakat, arrd]l naprakész nyilvantartast vezet. Rendezi a téritési
dijhatralék elmaraddsokat és thlfizetéseket.

140. A készpénzt a szabilyzatban meghatirozott cépiletben, épiletrésznek az arra  kijelolt
helyiségében, a meghatirozott taroldhelyen (pincélszektényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettiban tarolja.

141. Kivételes esetekben, a jegyzé wtasitisara kezell az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztirban elkiilnitetten tirolja.

142. Az idegen ertekekedt es pénzeked] olyan analitikus nyilvantartist vezet, melybdl egyértelmien
kiderGl az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, viarhatd iddtartama, az érik
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, osszege, egyéb jellemzéi,

143. Betartja a hdzipénztarban kezelt értékels biztonsaga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zardsarél, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl.

144. A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcesolatos kulesok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzot.
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145, Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyisépl és cimletezésG pénzeszkdz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennck érdekében készpénzt igényel.

146. Gondoskodik a pénz felvételérdl

147. A bankszamlardl valo készpénzfelvétel elbut

7) az eld6zd pénztaregyenleg alapjan felméri a virhatd készpénzipényt,

b) a pénzintézeti cldirisoknak megfeleléen kialliga a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalvany aldiratisardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
figyelembe vételével.

¢} kidllia a cimletjegyzéket,

d) pondoskodik, illetve kéuzremikodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,

148. Vezet a felhasznalt készpénzutalvinyok ayilvantartdsat.

149. A szabalyzatokban meghatirozott id6kézonként elvépzi a pénztarzaclator.

150. A pénztarzatdatnal figyelembe veszi a szabilyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet éetckét. Ha a hataréreéket meghaladé lenne a zard pénzkéselet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriilién az dnkormanyzat bankszamiijira.

151. A zasdatot a pénzidrjelentésen rogziti.

152. A napi zardkeszlet feleta pénzeszkozt befizeti az Snkormanyzat clszamolist szamlajara.

153. Kozremikddik az elére lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar dtadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztirosi feladatokat ellatd személy részére.

154. Adatot szolgaltat és alairja az dtadas-atvételrdl 52016 jegyzokonyvet.

155. Ujra munkiba allaskor atadas-dtvételi jegyzSkonyvvel visszaveszi a pénztarat,

156. Kozremtkodik a készpénz-szallidst feladatokban.

157. A készpénzszallitaisra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabdlyzat ad
felhatalmazast.

158. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsd szabalyzathban meghatarozottak betartasarol.

159. Folyamatosan cllenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valodi és forgalomban 1évs pénzek
legyenek.

160, Nem fopadhat el hianyos, rongdldédott, megesonkitott bankjepgyet, Kivéve azokal az eseteket,
mikor azok mép teljes értékben bevalthatoak.

161. A szabalyzat szerint cljar, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
illetve érmét talal.

162. Lllitja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

163. Az clblegre vonatkozé pénztarbizonylaton feltiintet, hogy az elSleget milyen célra, azaz milyen
jugcimen veuék fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt sz eldley felvevdje.

164. A kiadott eldlegekrd] a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesitent jogosult személyek szintén hitelesitent kotelesek.

165. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzének hataridére el nem szamolt elélegekrdl.

166. Ellatja a szabalyzatban meghatirozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

167. Kozremikddik az ellittnanyokkal kapesolatos feladatokban.

168. Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton térténd utalvanyouzol, ellenjegyzdi, érvényesitoi
és szakmai teljesités igazoldt alairisokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjan
az utalandé tételeket gépen rdgziti.

169. Régeitett tételeked] készitett gépi listat és a bizonylatokat a £ogzité ellendrzést kdvetGen alaftja.

170. Az elektronikus utalas soran kezdeményezett miveletekrdl (utasitasok) analitikus nyilvantartast
vezel

171. A nyilvantartisbol adatot szolgiltat a pénzigyl métlegekhez és epyéb analitikikhoz.

172. Az elektronikus banki kapesolat rendszer hasznalatara felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadasaval megbizasokat irhatnak al4,

b)  adatrogzitést végezhetnek,

¢) - banki informacidkat kérhetnek le,

d)  kommunikiciét indithatnak.

173. Az elektrontkus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl gondoskodik a
fizikai, az Gzemeltetési és technikat biztonsagrol, valamint az informacid tovabbitassal kapcsolatos
vagyon biztonsagarol.

174, A rendszer iizemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez killsd személy ne
férhessen hozzd, a szamitbgépes karbantartis soran a kezelt adatok ne legyenek elérhetSk.
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175. A bizonylatt szabilyzatban foglalt eléirisok betartdsaval felel a szdmvitell elszadmolasokhoz
kapcsolddd  bizonylatok  kiallitdsinak, ellendrzésének, tovAbbitdsinak, felhasznalisinak,
kezelésének rendjéért,

176. A gazdasagi, pénzlgyl, szamviteli miveletekhez szorosan kapcsolddd bizonylatok adattartalmira
vonatkozoan koteles a hatdlyos jogszabalyok eldirsait betartani,

177. Telel az egyéb, a hivatal dltal dltalanosan hasznalt, sajat készitésa, belsd ipények alapjan kialakitott
adattartalmd bizonylatok és a szervezetl egységek altal hasznalt sajitos bizonylatok rendjéért.

178. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

179. Minden gazdasige miveletedl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkoz forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltostatja, bizonylatot allit ki.

180. Felel, hogy a szamviteli {(konyvvitel) nyilvantartisokba csak szabalyszerGen kidllitott bizonylat
alapjan keriiljon bejegyezésre adat.

181. A pénzeszhdzdket (készpénz és  szamlapénz) érntS  pazdasiagi  miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal cgyidejileg, fletve a pénzintézet értesités {szamlakivonat
megérkezésckor) konyveli.

182. Ellendrz, hogy a konyvvitell elszamolast kézvetlend]l aldtimaszto bizonylat altalinos alaki és
tartalmi kellékei az eléirasoknak megfelelnek a szabalyzatban foglaltak betartasaval.

183. A szamitogépes adatfeldolgozds esetében a kddolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt
kodjegyzéket készit és haszndl, dletéleg a gépi adathordozdn (pl. migneslernez, méagnesszalag)
tarolt adatok halmazat vgy hatirolja ¢, hogy az adatok azonositdsa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

184. Belsd bizonylatok kidllitdsat vépzi.

185. Kiilsd szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és rdgzit.

186. A bizonylatok feldolgozasa soran elvépzi:

187. Kijeloli azokat a fokonyvi szimlakat (amalitibus nyilvantartéd lapot), amelycken a gazdasagi
mivelet hatdsanak értckér, illetve mennyiségr adatait rogziteni kell, (szamlakijeloles, gépi
adatfeldolgozas soran az eldirt kddolist).

188. A bizonylaton a szamlakijelSlést, iHletve azt a kddolast vépzd személy kézjegyével cllattagja.

189. Rogziti a kdnyvelés megtdrténtét, iddpontjat és az egyentetés tényét.

190. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.,

191. A feldolgozas soran ellendrezi:

a) az alairok jogosultsagat,

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovibbi azt, hogy sz adatok feldolgozisa teljes korGen
megtortént-c,

c) amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

192. A gépi adathordozén (magneslemez, magnesszalag) 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarol)
jepyzéket készit.

193. A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a tdrzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan ropziti, lletdleg viltozasaikat nyilvantartja.

194. A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalja, hogy:

a) a gazdasagl esemény bizonylatoldsa az elirt bizonylati drlapon tértént-e,

b) a bizonylat kitoliése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

¢} a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozé aldirdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallitd, érvényesitd, utalvinyozd, ellenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kiallitisa megfelels-e, a javitisok szabilyszertlick-e,

¢) a szikséges mellékleteket csatoltik a bizonylathoz,

f} szigord szdmadasi nyomtatvanyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkdrd, sorszam
szerintt elszamolas.

195. A Dbizonyiatok szamszaki ellendrzése sorin meppySzSdik arrdl, hogy a mennyisépl és
értékadatok, a szamszaki miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre. A kiallitott bizonylatok esetén
a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lathaté és megkilonboztetheté moddon
szabilyosan javitja.

196. A bizonylatok szallitisandl felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenck be,
kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre,
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197. Interneten kereszlil tartia a napi kapesolatot 2 MAK-kal, dtvezeti a program-médositasokat,
kezel az adatviltozdsokat.

198. Llvépzi az énkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jovedelmek szamfejtését

199. Jelentést kild a pénztiron keresztil tortént személyi kifizetésekrdl a MAK felé.

200. A kozvetlen felettes irinymutatasa alapjan cldsegiti a kéuzérdeki adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

201. Munkaterilet¢hez kapesolodva segiti a koltsépvetesi szerv végrehajtast, pénzigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak lefrasdr tartalmazd ellendrzési nyomvonal elkésztését,

202. Kozremkddik a stratégiai  terv, kozéptavi ellendrzési terv és  éves ellendrzési  terv
dsszeallitisaban.

203. Indokolt esetben soron kiviili ellendrzést javasol.

204. Tivente kézremikadik - a leltarozési feladatok - az Snkormanyzati, intézmeényi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érintd megszervezéséhen &s lebonyolitisaban.

205. Evente kozremikédik még a leltdrozasi feladatok eflitisa elftt a selejrezési tevékenység
elldtasiban.

200, Kozvetlen felettese irdnymutatasa alappan  eldsegiti a kozérdekil adatok megismerésével,
hozzalféthetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

207. A kozvetlen felettes iranyitisa alapjin részt vesz az Onkorminyzat feliipyclete ald tartozd
intézmény(ek) alapitd okirat(aidinak pénzigyi-gazdilkodist vonatkozdst felilvizsgilatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatainak  segitésében, a kéltségvetéss
pazdalkodast tevékenységik segitésében, mformacié-aramlasban, a koltségvetési  szerv(ek)
pénzellatasaban.

208. Elitja az Onkormanyzat vagyongazdilkodasival kapcsolatos feladatokat.

209. A kozvetlen felettes manyitasa alapjan végzt az dnkormanyzat vagyoninak, a vagyon
valtozasainak és ériékének nyilvantartasi feladatait.

210. Gondoskodik az inpatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az dnkormanyzat vagyonaval kapesolatos
kételezd nyillvantartisok naprakész vezetéséral

211. Gondoskodik a kis értékd targy1 eszkdzok nythvantartdsanak naprakészen tartasarol.

212, Gondoskodik kézmivekkel kapesolatos tgyek intézésérdl

213. A kézveden felettes irdnyitdsa alapjin végzi a beszamoldhoz elkészitendd vagyonleltdrozasi
feladatokat {(évenként ingd és ingatlanvagyon leltar).

214. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol

215. A kozvetlen felettes iranymutatisa alapjin koézremGkodik a  Dberuhdzasi, feldyitdsi és
vagyonériCkesitési tevékenysépek eldkészitésében.

216. Lakdsok és nem lakas céljara szolgald helyiségek hasznositisival kapesolatos ugyek intézése,

217. Figyelemmel kiséri a lakaspazdalkodast, gondoskodik a lakasok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapesolatos feladatok ellatasardl.

218. Aﬁampolgérségi igyekkel kapcsolatos feladatok

219. Ellatja az dllampolgirsagi tpyekkel kapcsolatos feladatokat.

220. Eljar a magyar allampolgirsig megszerzésével kapesolatos feladatoknal.

221. Az dllampolgarsag vizsgalataval kapcsolatos feladatok

222, Intézkedik az dllampolgarsig vizsgalatiban az anyakonyvi és a hizassagkotési eljars soran.

223. Eljir az allampolgarsiggal kapcsclatos anyakonyv vezetési feladatok ellatisiban.

224. Altalanos anyakonyv-vezetési feladatok

225. Ellatja az anyakdnyv vezetési feladatokat.

226. Az anyakonyvi eljarasrol sz016 2010, évi L térvény és végrehajtasi rendelet értelmében ellatja az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban rdgzitett feladatart,

227. Vezetl az anyakonyveket, ennck soran anyakonyvezt a sziletést, 2 halalesetet, a hazassagkotést.

228. Az anyakdnyv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott formaban, eszkézok
alkalmazasaval végzi.

229. Igazolist ad ki az anyakonyvezés clhalasztasarol.

230. Aldfrja a feligyelete mellett, mas koztisutviseld dltal tett anyakdnyvi bejepyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

231. Gondoskodik a szikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbél torténik.

232, Gondoskodik az alapbejegyzést feladatok ellatasarél.

233. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasardl.
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234. Elidtja az 0jboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabilyban mephatirozott esetekben.

235. Részt vesz hazassaghoésnél, a csaladi események tdrsadalnu tnneplésénél. I feladatokat a
megallapitott hivatalt munkaidéa 10l 1s koteles elldent

236. Lljar hazassagkotésnél a sajdr, illetSleg a - helyettesités esetén - meghizdja mikodést tertletén.

237. Ellatja az anyakonyvi kivonat kiadasival kapesolatos feladatokat.

238, LEllaga a hatdsag bizonyitvany kiallitdsaval kapesolatos feladatokat.

239, Kezeli az anyakdnyvi irattarat,

240. Teljes hatalya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

241. Teljesiti az anyakényvi eseményekkel kapesolatos statisztikai adatszolgiltatast.

242. Feladatkorébe tartozd tgyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattdrozdasa, nyilvantartas
vezetése, masolatok Srzése, rendszerezése, Archivalas, hanganyagok készitése, nyilvintartdsa,
Arzése.

243. Felel a kdzpénzekbd] nydjtott timogatasok atlathatésagard! szoté 2007, évi CLXXXL Térvény
hatdlya ald tartozd pilydzati eljarasok rendjéérr és a 07/2008.(H1.29) Kormanyrendeletben
rogeitett eldirasok betartasaért.

244, Llkészit a tamogatist megallapodasokat a hatalyos allamhaztartdsi jogsezabalyt eléirasok
betartisaval, figyelemmel kiséri az elszamoldsok rendjét, a tamopatottal elszamol.

245. Rendezvények elszimoldsat dsszeallitja és véger

246. Vezeti a csatorna-beruhdzassal kapcesolatos vizikézmi hozzajirulas analitikus nyilvantartasat.
Felelés a batralékok behajtasért, a tilfizetések rendezéséért. Adatot szolgaltat a fGkonyvi
kényvelés felé.

247. Elvégei az irodaszer- és tisztitoszer igények felmérését, elkészitd a rendeléscket, gondoskodik a
beszerzésekrdl] és az atadas-atvételrdl, kiosztasral.

248. Intézi a hataskorébe tartozo és dsszefiiggd altalinos igazgatasi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre elokészid.

249. Llokészitl az dnkormdnyzat hatiskorébe tartozd méltanyossigr tgycket,

250. Tajékoztatja a telepiilés lakossagit a jogszabilyok elbirasairdd.

251. Lelfolytatja a szocidlis ellatdssal kapesolatos eljarasokat.

252. Elvégzi a szocidhis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrol sz016 1993, évi II1L téevényben, illetve a
gyermekek védelmeérdl és a gyamigyl igazgatdsrol szold 1997, ¢vi XXX, torvény, valamint az
onkormanyzat helyl rendeleteiben meghatirozott pénzbelt és természetben nydjtott szocialis,
gyermekvédelmi ecllitdsokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tdjékozddik az  Ggyek
intézésérdl.

253. Részt vesz a szocidlis és gyermekvédelmi ellitdsokkal kapcsolatos helyi dnkorminyzati
rendeletek elGkeszitésében.

254. Gondoskodik aredl, hogy az gvintézés az eljrisi hataridd betartisival torténjen.

255. Ellen6rzi a hataridSk betartisar, lletve a hatdridé meghosszabbitis indokoltsigit.

256. Ellatja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek hataridén beliil koteles
cleget tenni.

257. Tarshatésagok, valamint a KépviselS-testiletek felkérése alapjan kornyezettanulmanyt készit.

258. Dontésre  eldkésziti a  képviselS-testilet  hatdskorébe  utalt  cllatisok  megallapitdsdval,
sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos kérelmeket.

259. Javaslatot tesz a dontést hozo felé a 1étfenntartist veszélyeztetd élethelyzetbe kertily, valamint az
iddszakosan és tartésan létfenntartasi gondokkal kitzdé személyek részére dnkormanyzati segély
megallapitasara.

260. Reészt vesz az oOnkormanyzati segély cimén temetési segély irdnt benyujtott kérelmek
ligyintézésében, igazolja a temetési tamogatds kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét.

261. Elvégzi az ellatasok megszintetésével kapcsolatos feladatokat

262. Gondoskodik arrdl, hogy a toérvényben meghatirozott feltételek hianyiban vagy a torvény
megsértésével nyjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitds megsziintetésre keriiljon, az ellatast
jogosulatlanul és rosszhiszemlen igénybe vevé kotelezve legyen az ellitis visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatas egyenértékének megfizetésére, a téritési dij meghizetésére.

203. Bejelentés alapjan a szoctilis ellatdst megallapité hatirozatban rendelkezik arrdl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatis Ssszegébdl a folydsitott szocidlis ellatds
osszege levonasra kertil.
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264. Méltanyossaghdl a jegyz$ utasitdsira elengedheti, illetve csdkkenthett a megtérités Osszegét,
flletve pénzegyenértekét, és a kamat Osszegét, ha a hataskorébe tartozd szocialis clidtas
megtéritését rendeli el

265. Ellatja a nyilvdntartds vezetés: feladatokat, megszervezi a nyilvantartdsokat, ecllendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.

266. Eljar az aktiv kord nem foglalkoztatott szemeélyek munka-erdpiact hetyzetének javitasa
érdekében.

267. Részt vesz az aktiv korG nem foglalkoztatottak, kilondsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosaliak munkaba helyezésének szervezésében.

208. Havonta dsszesiti &s tdjékoztatia a kifizetésekrd] a pénziigyl Ggyintézdket.

269. Intézi a kdztemetéssel kapesolatos adminiszirdcids tevékenységet.

270. Déntésre eldkésziti a kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitisaval kapesolatos kérelmeket.

271, Napi munkakapesolatot tart a terlletieg illetékes szocialis szolgaliatd csaladgondozdival a
sziikséges szocidlis cllatisok ipénybevétele, flletve biztositisa érdekében,

272. Ellaga a hadigondozottaklal kapesolatos feladatokat.

273. Részt vesz a szociilis szempontbol veszélyeztetett helyzetben 48 személyek felkutatasiban,
raszorultsagukiol, korilményeiktd] figgden a szikséges intézkedést megteszi, szikség szerint
igazolasokat allit ki.

274. Ahol jogszabily kotelezdvé teszi, felilvizspilia a rendszeres szocialis ellitisban részesildk
jogosultsag feltételeinek meglétét.

275. A jegyzd ~ tavolléiében aljegyzd ~ kiddn utasitdsira - a témat érintSen - részt vesz a képvisels-
testiileti ilésen. A jegyzd — tavollétében aljegyzé — meghizasa esetén jegyz6i megbizottként részt
vesz a képviseld-testiileti Gilésen és arrdl jegyzdkonyvet készit,

276. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljarasok intéuése, nyilvantartasa,

277. Kizardlag Gzletben forgalmazhato termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé lizletek
miikédést engedélyével kapesolatos eljarasok bonyolitasa.

278. Vezett a mlkodési engedéllyel és szallishely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezd txletek
nyilvantartasat.

279. Szallashely-izemeltetést engedélyek kiadisara irinyuld eljardsok bonyoliedsa.

280. Visar-piac bevasarlokozpont engedélyezésére iranyuld eljarasok intézése és nyilvantartisa.

281. Vasarlok konyvének hitelesitése.

282, Mikodési engedélyekkel vagy Dbejelentés-koteles  kereskedelmi  tevékenység  folytatasanak
bejelentése alapjin mikédé dzletek hatosagi ellendrzése.

283. Addiroddval egyesteu a villalkozdasokban bekdvetkesd valtozdsokat.

284. A mchallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megelézésérdl és
lekiizdésérsl  sz0ld 70/2003.(VIA7) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvantartds
naprakész vezetése, nyilvantartSlap kidllitdsa a méhész részére.

285. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozo
nyilvintartas vezetésérdl, ellatja a szikséges intézkedéseket.

286. LEljar fakivagasi ugyekben, 2 sz816 és gyimdlestelepitést engedélyezési eljarasokban.

287. LEljir vadkarral kapcsolatos ligyekben.

288. A parlapfii elleni kozérdekd védekezés végrehajtasanak szabalyait ellenérzi, eljar a parlagfii elleni
kozérdekil védekesés végrehajtasinak, valaming az allami, illetve a kdzérdeki védekezés koltséger
megallapitisinak ¢és  igénylésének  részletes  szabilyairdl sz016 22172008, (VIIL  30.)
Korminyrendeletben foglalt jegyz6i hataskdrokben.

289. Felelos az adatszolgaltatasokért.

290, Elatja a hagyatéki eljarassal kapesolatos feladat- és hataskéréket. Ellendrzi a vonatkozéd
hataridSk betartasat.

291. Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcesolatos feladatokat a kozszolgalati tisztviseldk személyi
irataira, a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatort munkavillalok személyt irataira és 2 munkatigyr
nyilvintartisra, a kouzszolgalati alapnyilvintartisra és kozszolgalati statisztikal adatgyijtésre,
valamint a tartalékéllomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szolé 45/2012. (III 20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

292, Lllatja a kozszolgilati tisztviselék vagyounnvilatkozatainak kezelését, és az exzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

293, Elatja a helyi esélyegyenldsépi feladarokar.
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294, Lllatja a helyi esélycgyenldségt programmal kapesolatos feladatokat.

295. Elkésziti a helys esélyegyenlségl program kétévenkénti felabvizsgalatat.

296. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomtatviny- és fratmintik kidolgozasardl,
annak alkalmazasi rendje meghatirozasirdl

297. A kozvetden felettes iranyitisa alapjan kozremdkodik a képviseld-testilet és a bizottsag
feladatkdrcher tartozd elSterjesziésel elGkészitésében.

298. Igény esetén adatszolgaliatist véger a testileti elSterjesztésck elSkészitéséhez és a ddntések
végrehajtisahoz a hivatal Ugyintézéi részére.

299. Hlkésziti a munkakorébe tartozd statisztikai jelentéseket.

300. A jegyzd — tavollétében aljepyzd — kilda utasitasara - a témat érintéen - részt vesz a képviseld-
testilleti dlésen. A jegyzd — tavolléichen aljegyzd — megbizasa esctén jegyzol meghizotthént részt
vesz a képviseld-testileti tilésen és aredl jegyzdkonyvet készit.

301. Elektronikus levelezdrendszer napt rendszerességll megtekintése, munkanapokon legkésSbb
15,45 oriig.

302. Elektrontkus  programok feladatkéréhez  tartozd  haszndlata  szikség  szerint  napi
rendszerességgel,  kézponti  levelezérendszer  Orankénti  meptekintésével, de  legkésébb
munkanapokon 15,45 6raig.

83. A kostisztviselk feladatatkat az Onkormdnyzat ASD szakrendszerek hasznalataval, igy az ASP ADO,
KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, JRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer, HAGYATIEK
szakrendszer hasznalatival litjak el.

84. A jegyzd helyettesitésével meghizott kijelolt helyettes a jegyzé kozvetlen irdnyitasa alatt mikadik. A
munkakor feirasat a jepyzd allitja Ossize és adja ki. A kijeldlt helyettes feladata kilondsen:

1. Kozvetlenil irdnyitja és kiadmanyozza a jegyzdi hataskorbe tartozéd sorkikapolnal és sorokpolanyi
adohatdsagi, valamint egyéb hatdsagi ligyeket.

2. Koteles részt venni a jegyz0d megbizasibdl Gyandgeregye, Nemeskolta, Soskifalud, Sorkikapolna
és Sorokpolany Kézségek Onkormanyzata Képvisels-testitletének tlésén.

3. Koteles részt venni a jegyzé megbizasibél az Ugyrendi Bizottsagok iilésein.

4. Koteles részt venni a jegyzs megbizdsabol a fenntartd énkormanyzatok részvételével mikodd
tarsulas tarsuldsi tandcsilésén.

5. Gondoskodik axz tigyfélfogadasi id6 betartasardl, a munkafegyelem és az és a kiilon szabilyzatban
rendezett etkat szabalyok betartasirdl

6. Felelés a megfelel kapesolattartisért, folyamatos tajékoztatisért, informacidaramliasért.

7. Kéoteles naprakész informacidkkal rendelkeznt a szervezeti egységet érinté minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri az egység feladatkorét érintd jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik arol,
hogy az cgység munkatirsai megismerjék és alkalmazzak.

20. Munkacsoport

85. Ideiglenes jelleggel miikodd, ,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, tobb koztisztviseld
feladatkdrét érintd, az dnkorményzat, illetve Hivatal mOkodése szempontjibdl meghatirozd jelentdségl
feladat végrehajtisara a jegyzd, killon intézkedéssel ideiglenes jelleggel miik6dé munkacsoportot hozhat
létre.

86. A munkacsoport letrehozasardl sz616 jegyzoi intézkedés tartalmazza kilonosen a kévetkezoket:
1) munkacsoport létrehozdsanak céljat,
b) a munkacsoport vezetdjének ¢s tagjainak nevét, szervezeti egység megjeldlésével,
c) a munkacsoport vezetSiének akadilyoztatdsa esetén a kiadminyozasi jog gyakorlisira vonatkozd
rendelkezést,
d) amunkacsoport feladatamnak részletes mephatarozasat,
e) a feladat elvégzésének hatdridejét.
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IV. FRJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87. Jelen szabalyzat az alairasa napjan [ép hatalyba.

88. A szabilyzat mellékleteinek naprakészsépérdl a jegyzd gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandd fiigoelékek elkészitésérdl

89. A szabilyzathoz tartozé mellékletek:
1. mellékiet A Sorkifaludi Koz6s Onkormanyzatt Hivatal szerkezeti strukdra dbrija
2. melléklet A Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépgel jard

munkakdret

90. A jepyzd gondoskodik artdl, hopy a Hivatal koztisziviseldt a szabalyzatot megismeriék.
jegyzo g > [HORY ¥ 2 1

Sorkifalud, 2019. december .......
Sejber Tiborné Farkas Imre Exbs Zoltan
Gyandgeregye kdzség Nemeskolta kozség Sorkifalud kézség
polgarmestere polgarmestere polgirmestere
Mez6 Gabor Mez6 Gabomé
Sorkikapolna kézség Sorokpolany kézség
polgarmestere polgarmestere

Ziradéks A Sorkifaludi Kézds Onkormdoyeati Hivatal Szervezeti és Mikodési  Szabalyzatit
Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete ... /2019, (... ) képviscld-testitleti
hatarozataval, Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete ... /2019. (....... ) képviseld-
testilett hatirozataval, Sorkifalud Kozség C)nkorményzaténak KépviselS-testitlete ... /2019, (... )
képviselS-testilleti  hatdrozatival, Sorkikipolna Kézség Onkorminyzatinak KépviselS-testiilete
...... /2019. (.......) képvisel§-testiileti hatdrozatival, Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-
testlete ..., /2019, (....... ) képviseld-testillett hatarozataval hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyzd
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1. melléklet 2 Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Suabalyzatahoz

A Hivatal felépitése, kitendeltsége

I A vezetdi szinthez tartozo munkakordk és a munkakdrdkben foglalkoztathatd létszam:

Megjegvzés
Vezetének " g] 8y
s .. . A munkakérben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kézvetlemiil , , .
. . ) foglalkoztathaté részmunkakérre, csatolt
tartozd beosztasok alarendelt L, » e ,
.on létszam (£6) munkakérre vald
munkakorok . ,
hivatkozas)
— 1 Teljes

Jegyzd

I, A szerv miikddési rendszere

A szervet a jepyzd lrdnyitja, & legfelsobb vezetd.

A szerven belil megtalathaté:
- azala- és [Blérendeliség,

- az azonos szinten belil a mellérendeltség;
A szerven beldl ala- és folérendelt viszonyban mikédnek a vezetdl szinthez tartozd, a vezetShoz tartozd

beosztottak.

Az azonos lgyintézdi szinthez tartozd munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

111, A hivatal kirendeltséget

IV. A hivatal szervezeti abraja
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2. mellékler a Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

A Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Vagvonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorei

Az egyes vagyonnyilat tételi kitelezertségekrd] szold 2007. évi CLIL t6rvény (a tovabbiakban: Vnytv) 3.9
(1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

Kétévente:
- Jegyzb
—  Munkakéri  lefrdsa  alappin  koltségvetési vagy  egyéb  pénzeszkozdk felett, tovabbd  az
onkormanyzati vagyonnal valé pazdilkodas, dnkormanyzati pénzigyl timogatdsi pénzkeret
tekintetében javaslatiételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kbztisztviseld:
o Fékonyvi konyveld
o Pénztiros

o Vagyongazdalkodd
Otévente:

Munkakéii lefrasa alapjan kouzigazgatasi hatdsagi Ggyben javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult
kéziisztviseld.
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1. Fagpelék
A belsd ellendrzési feladatok elldtasa, a bels§ kontrolltendszer milkédtetése
1. A Koézés Onkorméanyzati Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznaldsiban részt vevd allamhiztartasi

szervezet kételes belsd ellendrzési rendszert mdkodtetn abbél a célbdl, hogy bizonyossagot
nyujtson a kiépitett és mikodtetett pénzlgyi iranyitisi és kontroll rendszerek megfeleléssépét

tlietGen.

2. A jegyxd ennek teljesitése érdekében killsd szolgiltatdval kotote megallapodas réven gondoskodik a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld belsd ellendrzési kiépitésérs] és mikodretésérdl.

3. A belsé ellendrzés megallapitisai mellett a folyamatba épitett clézetes ¢és utdlagos vezetdi
cllenérzések keretében torténik az cllendrzéscl végzése a jogszabalyi clbirasoknak megfelelé és
hatékony mikédés érdekében.

4. A Kozds Onkormdnyzati Flivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki kételes & Hivatal
minden szintjén érvényesils és megfeleld

a) kontrolikérnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacids és kommunikicids rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mikddretni.
5. A kéltségvetést szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XTI

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bke.) alapjin a jegyzd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

* vildgos a szervezet struktara,

e cpyértelmiek a hataskén viszonyok és feladatok,

* meghatirozottak az etikai elvirasok a szervezet minden szintjén,

e  atlithato a human erdforrds kezelés,
Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és makodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd, szabilyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzést nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szdveges és tablizatba foglalt lefrisa, amely tartalmazza kilénésen a
felelésségi és informaciés szinteket és kapesolatokat, irdnyitast és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kévetésér és utélagos ellendrzését,

7. A jegyzd koteles szabalyozni a  szabalytalansigok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert mikodtetnd,

8 A jegyzonek a kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE),

9. A belsG ellendrzéssel és a belsé kontrollrendszer mikodésével kapesolatos szabalyok  belsd
szabilyzatokban keriilnek megfogalmazasra.
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2. fogpeldk

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kijztisztviselk

A Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatalban a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakdorok tekintetében az alabbi koztisztviseldk koteleselk a 2. melléklet szerinti eljarisrend

alapjan vagyonnyilathozat tételére:

- Diavid-Artner Timea pénzigyi lgyintézd
-~ Gaspar Nikoletta addligyl ligyintézd

- Miklos Judit hatdsapd tgyinténd

- Németh-Baén 1ldik6 hatosagi tgyintézd
~  Udvardi Zséfia pénzigyi gyintézd

- Walfer Csaba addiigy figyintéed.

28



