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ELOTERIESZTES
Sorkifalud Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
2023. februdr 6-4n tartando nyilvanos iilésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULETY

Sorkifalud Kézséy 011]{()1'1]1:’1:1)?2at:inak Képvisel§-testitlete 2022 novemberében méddositotta a Sorkifaludi
Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédést Szabdlyzatat az dpyfélfogadast rend tekintetében.

A Sorkifaludi Kézds Onkormanyzat Iivatalban a Sorokpolinyi Kisendeleség szakmai munkajinak
koordinalasara 2023, marcius1. napjatol 1 £6 hatosigl feladatokat eltitd, felséfokd koztisztvisels keriilne
kijeldlésre és munkakérl feladatai bévitésre. T'ekintettel arra, hogy a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabidlyzatanak II1. fejezete szabalyozza a Hivatal feladatait, fgy szitkséges a kirendeltség koordindldsira
kijelolt 1 £6 kdzusziviseld feladatainak részletezése a Szabalyzathan, Ennck megfeleléen modositisra kerailt
a Szabalyzat 84. ¢s 85. pontja.

A Szabilyzat felilvizsgilata soran megallapitottuk, hogy a Szabalyzar 2. figgelékér személyvatiozis miatt
madositani sziksépes,

Kérem a Tisztelt Képvisclé-testiletet, hogy az cldterjesztést meptirgyalni és a hatirozati javaslatot

clfogadni sziveskedjen.
S }w /{, [ /éi

Erds Zoltin
polgirmester

Sorkifalud, 2023, januar 30.

HATAROZATL JAVASLATS
a hatirozat elfogadisihoz egyszert] ftdbi)seg szikséges)
/20220 (e, .} Képviseld-testitleti hatarozat

1./ Sotkifalud Kozség (")nkorményzaténak Képviselo-testilete a Sorkifaladi Kozos Onkorményzatj
Hivatal Szervezeti és Mkodést Szabalyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével — az elStesjesztés szerinti
formaban és tartalommal — a 2. pontban foglaltak figyelembevételével — joviahagyja.
2./ A Képviseld-testilet a Sorkifaludi Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak 31., 34., 36-40., 44., 57-59., 63-65., 86. és 87. pontjat todomasul veszi és felkéri a
polgarmestert a Szabdlyzat aldirisdra.
Felel&s: polgarmester, jegyzd
Hataridd;: azonnal
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Szervezeti és Mikéddési Szabilyzatinak elfogadisdra

ELOTERJESZTES
Sorkifalud Kozség (")nkorméj.lyzata Képviseld-testilleténeck
2023. februar 6-4n tartapdé nyilvinos Glésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Sotkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete 2022 novemberében modositotta a Sorkifaludi
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Makodési Szabalyzatat az tgyfélfogadasi rend tekintetében.

A Sorkifaludi Kézoés Onkorminyzati Hivatalban a Sorokpolinyi Kirendeltség szakmai munkdjinak
koordinalasira 2023. marciusl. napjatdl 1 (6 hatdsagi feladatokat ellatd, felséfoka koztisztviseld kerllne
kijeldlésre és munkakori feladatai boévitésre. Tekintettel arra, hogy a Hivatal Szervezeti és Makodési
Szabalyzatanak IIL fejezete szabilyozza a Hivatal feladatait, ipy sziikséges a kirendeltség koordinalasara
kijellt™l 16 koztisztviseld feladatainak részletezése a Szabalyzatban. Ennek megfeleléen médositasra kerilt
a Szabalyzat 84. és 85. pontja.

A Szabalyzat felilvizsgilata sordn megillapitottuk, hopy a Szabilyzat 2. fugpelékét személyvaltozds miatt

modositani sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testileter, hogy az eldterjesztést megtirgyalni és a hatdrozati javaslatat

elfogadni sziveskedjen.
(i Zue

Erds Zoltan
polgirmester

Sorkifalud, 2023. januar 30.

HATAROZA' 3%'¥ASLA;;§“
a hatarozat clfogadasihoz egysz &JL’&E ¢g szikséges)

/2022, (.........) KépviselG-testiileti hatarozat
1./ Sotkifalud Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testilete a Sorkifaludi Kézés Onkorméanyzati
Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével — az elGtetjesztés szeting
forméban és tartalommal — a 2. pontban foglaltak figyelembevételével - jovahagyja.
2./ A Képvisel-testillet a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddést
Szabilyzatanak 31., 34., 36-40., 44., 57-59., 63-65., 86. és 87. pontgjit tudomasul veszi és felkéri a
polgarmestert a Szabdlyzat alairdsira.
Felelds: polgirmester, jegyzd
Hataridé: azonnal







SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.)) 84.§
(1) bekezdese, valamint 85. § (1) bekezdése alapjin Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna
¢és Sorokpolany kézségek az onkorminyzat mikddésére, a polgirmester, a jegyzG feladat- és hataskédrébe
tartozo lgyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok cllitisira kouzos
onkorminyzatt hivatalt alapitottak és tartanak fean.

Az dllambaztartasrdl sz016 2011, évi CXCV. 6evény 10.§ (5) bekezdésében és az dllamhdztartisedl 2616
torveny végrehajtasarol szoléd 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapito Onkormanyzatok az Métv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemmel a Sorkifaludi Kézés
Onkorményzati Hivatal megalakitisarol ¢és fenntartdsird] sz6l6 megallapodas alapjan fogadjik ¢l a
Sotkifaludi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban:
Szabalyzat).

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete,
Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
(a tovabbiakban: képvisel6-testiiletek)

a Sorkifaludi K626s Onkormdnyzati Hivaral
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
az aldbbiak szerint hatirozza meg.

1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi Kéz8s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatiban foglaltak ¢és a
hozzdtartozd dokumentumok  elGirdsainak  megismerése, betartisa a hivatal valamennyi vilasztott
tisztségviselSjére, koztisztviselGjcre, munkavallalojira és  egyéb fopllkoztatisi jugviszonyban 416
munkavallalojara, valamint a hivatallal kapesolatba keriilt személyre nézve kételezd.

1A kéltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kéliségvetési szerv neve;
a) Neve: Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
b) Réviditett neve: Sorkifaludi KOH

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

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, allandé kirendeltsége:
a) Sorkifaludi Kéz8s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpoliny, Petéfi
Sandor u. 19.



4. A Hivatal iigyfélszolgaiatai:
a) Sorkifaludi Kézds Onkormanyzat Hivatal Gyanégeregyei Upyfélszolgalata, 9774 Gyandgerepye,
Petdfi S u. 54.
b) Sorkifaludi Koézos Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
c) Sorkifatudi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorkikdpolnai Ugyfélszolpalata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotmany u. 1.

5. Alapitdi &s fenntartdi szervel:
a) Gyandgeregye Kdzség Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete
9774 Gyandgeregye, Pet6fi S. u. 54,
b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testilete
9775 Nemeskolta, Szabadsdg u. 67.
¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9774 Sorkifalud, I<ossuth L. u. 30.
d) Sorkikipolna Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testillete
9774 Sorkikapolna, Alkotmdny u. 1.
¢} Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete
9773 Sorokpolany, Petéfi Sandor u. 19,

6. A Hivatal iranyit) szerve:
Sorkifalud K6zsép Onkormanyzatanak I épviselé-testilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

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

8. A Hivatal azonosité adatai:
a) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 844129
b} Statisztikai szdmjele: 15844129-8411-325-18
o) “Adbszhma: T5B44129:1218 =+ o o
d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
¢) Koitségvetési elszamolasi szamlaszdma: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:
Gyandgeregye kozsép, Nemeskolta kdzség, Sorkifalud kédzség, Sorkikapolna kézség és Sorokpoliny
kézség kozigazgatist terilete,

2. A Hivatal jogallisa

10. A Hivatal jogallasa: A I'fivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalléan mikods és gazdalkodod,
teljes jogkori koltségvetesi szerv. A hivatal vezetdie a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

11. Allami feladatként ellitott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyi
dnkormanyzatok és tirsulisok igazgatdsi tevékenysége
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13,

1.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jeliege szerinti besorolas:
Gyandgeregye Kozség Onkorminyzat, Nemeskolta Kézség Onkorményzat, Sorkifalud Kézség
Onkorményzat, Sorkikipolna Kozség Onkormdnyzat és Sorokpolany Koxacg Onkormanyzat
mukddesével, valamint az ql]am{ga/gfllam tigyek dontésre vald cidkészitésével és végrehajtasaval,
ifletve a polgarmesteri, jegyzdi, képviselS-testileti feladat- és hataskorbe tartozd tigyek déntésre vald
clékészitésével, végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatisa.
Alaptevékenysége a kazfeladatként meghatarozottak ellitasa. Az alaptevékenységek kormanyzati
funkeid szerint besoroldsa:
011130 Onkorminyzatok  és  6nkormdnyzati  hivatalok  jopalkoté & dlualinos  igazgatdsi
tevékenysége
011140 ()r%'zég()s‘ és thyi nemzetiségl dnkorminyzatok igazgatisi tevékenysége
011220 Add-, vam- és )()vcdd\I Igazgatas
013210 Aifogo tervezést és statisztikal szolgileatasok
(13330 Palydzat- és timogataskezelés, ellendreés
013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyl-, gazdalkodasi, Gzemeltetési, egyéb szolgaltatisok
(16010 OrszaggyGlési, dnkormanyzati és eurdpai patlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolddd
tevékeny‘;ébck
016020 Orsuzigos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgirsagi ugyek
109010 Szocidlis szolgaltatasok ipazpatasa

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

b} Sorokpolinyi Bébita Ovoda és Baleséde
pénziigyi, pazdasigi feladatainak elldtasat,

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas, mmt jogi személyiségll tirsulds munkaszervezet feladatait.

Villalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. .. ... .

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdilkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az altalinos forgalmi adonak.

A Hivatal makédéséher szitkséges elbirdnyzatokat, mikadési, fenntartdsi koltsépeket, beruhizasi
kiadasokat Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglaikoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatotjaira vonatkozd foglalkoztatasi
jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre a kozszolgilat dsztviselSkrdl 52616 2011, évi CXCIX.
torvény az iranyado. A munkajogi jogviszonyra a Munka Térvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L
torvény az iranyadé. Egyéb foglalkoztatisea ivdnyuld jogviszonyra {pl: megbizisi jogviszony) a
Polgari ‘T'érvénykonyved] szold 2013, évi V. torvény az iranyadd. A Hivatal kéztisztvisel8inek
jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasarl és cgyéb juttatdsaird]l esetlegesen onkormdnyzati
rendelet és a Kozszolgilati Szabilyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykorre vonatkozdan kiilon belsé szabilyzator ad ki.



4. A Hivaral létszama, szervezetl tagozodasa

21. A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud [Kézség Onkormanyzata kéltségvetési rendeletében
rogzitettel alapjan: 7 6 kéutisatviseld.

22. A Hivatal szervezete ketts ligyintézési helyre tagozodik:
a) Sorkifalud székhelyd ligyintézés
b) Serckpolany székhelyd Ggyintézds

23. A Hivatal szerkezeti tagozodidsa:
1) kinevezett vezetd tszisépviseld (jegyzd): 1 £6
) A hivatal egysépes, nem tagozddik, a jegyzd kdzvetlen irdnyitasaval mikddik: 5 £6 koztisztviselS és

. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

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

24. A Hivatal az alapité dnkormanyzatok képviseld-testileteinek szerve. A kézds hivatalr létrehozéd
megallapodas feltételes szerint feladata a képviselo-testiiletek altal meghatirozott onkorminyzati
Ggyek eldkészitése, az Gnkormanyzatl dontések végrehajtasa, a testiletek és bizottsagatk miikodésével
kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasa, a jogszabilyban eldirt allamigazgatast feladatok teljesitése.
Ay allamigazgatasi feladatok ellatisa koréhben a képvisel-testiletek a Hivatabt nem iranyitjak, konkrét
dgyekben a hivatalvezetd jegyzének és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyité polgarmesternek
utasitast nem adhatak.

25, A kouds hivatal irdnyitd szervi feladatait az allambdztartaseol szold 2011, évi CXCV. térvény alapjin
a kozods Onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi dnkormanyzat képviseld-testilete ¢s annak
polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz6 vezeti.

26. A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az Crintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-
ardnyos, t0bbsépl dontése sziikséges. A jepyz6i kinevezés vezetSi munkakornek mindsil, a jegyzdre
alkabmazni kell a kozszolgilati tsztviselSkedl szold térvény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd
feletti egyéb  munkaltatdi. jogokat. a sokifaludi. polgirmester . gyakorolja... Munkakér leirisit e
Szabalyzatban foglaltak alapjan Sorkifalud kézség polgarmestere allitja Gssze és adja ki

27, A Hivatal vezetdje a jegyzd:

a) gondoskodik az dnkormdnyzat mikddésével kapesolatos feladatok clatisardl,

) & hataskosébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadmdnyozis, utalvanyozas, cllenjegyzés rendjét,

c) félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal idészerit feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkajat,

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében,

e) dontésee eldkésziti a polgarmester hatiskoréhe tartozd allamigazpatisi Ggyeket,

£} dont a hataskoeébe utalt Ggyckben,

g) koteles jelezni a képviselS-testiiletnek, bizottsigoknak és 2 polgirmesternek, ha jopszabilysértést
észlel,

h) felelds a képviseld-testiilet eldterjesztésck, képviselo-testileti dontések térvényességéeért, biztositja
a Hivatal egésze szakszerl, térvényes mikddését,

1) rendszeresen ellendrzi, dsszehangolja, a belsé szervezeti epysépek munkajat,

§) a Hivatal makodésérdl, munkdja tapasztalatairdl rendszeresen tijékoztatja a polgirmestercket,
évente egy alkalommal k6zds tilésen a fenntartd képviseld-testifeteket,

k) folyamatosan tijékozédik a hivatali munkak allasardl, feladatok teljestilésérdl,

) figyelemmel kiséri a képviseld-testitleti hatarozatok végrehajtasit, szilkség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m) belso utasitasokat, kotelezo rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsG szervezett egységel szamara,

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



31.

33,

34.

o} a Hivatal belsS szervezeti tagozddasira, munkarendjére, tgyfélfogadisi rendjére javasiatot készit,

p) tranyitja a személyzeti munkaval kapesolatos feladatokat,

q) iranyitja a Hivatal gazdalkodast tevékenysépét,

1) megszervezl a Hivatal belsd ellendrzésé,

s) clokésziti a Hivatal szervezetd és mikodési szabilyzatat, tovabba a hivatal mikodését szabalyozd
epyéD szabalyzatokat, rendelkezésckert,

t) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenységét, munkajir,

u)  ellitja a Vilasztasi Trodavezetd feladatait.

A jegyzd megbizasa alapjan kijellt helyettesér kiadmanyozdsi jog illeti meg killon intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyzé hataskorében cljarva gyakorolja az itt keletkezett kozigazgatasi -
hatosagi ligyekben a kiadminyozast jogot. Kozvetlend] irinyitja addzisi, addhatdsigi feladatokat,

A jegyzd megbizasa alapjin kijelolt helyettes a jegyzd tavolléwében pyakorolja a jegyzdt megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzést jogokat, valamint a Vélasztasi Iroda jogi helyetteseként elltja a jegyzd
altal rabizotr valasztdsy, népszavazasi feladatokat.

A Hivatalt fészabilyként a jegyzd képviseli.

a) A jegyzé megbizasa alapjan kijeldlt helyettes képviseleti jogpal rendelkezik az dltala irdnyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapesolatokban.

b) A jegyzd eseti megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozéjit képviscletre. Megbizds esetén a
képviselet terfedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

¢) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység cllitisival epylitt jars dontési és véptehajtasi
felelOsségpel egyitt pyakorolhatdk.

d) A sajid és mis média eldtt képviseletre (nyilatkozattételre) a koézségek polgirmestere,
alpolgirmestere, jepyzd jogosult.

¢) A Hivatal jogi képviscletét a jegyzG vagy a jegyzd megbfzdsa alapjin kijelolt helyettese (ha nem
tavollétrol, vagy helyettesitésrdl van szd), vagy az altala megbizott személy (igyvéd) laga el.

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.
A sorkifaludi polgarmester egyetértése sziikséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjin:
a) koztisztvisel$ kinevezéshez: hatarozatlan idejii/hatarozott ideju,
b) koztisztviseld felmentéshez,
c) vezetSi megbizds adasahoz és visszavonisihoz,
d) koztisztvisel$ jutalmazisihoz,
e)  koutisztviseld bérezéséhen.

Az iranyitas és vezetés eszkdzel:

a)  Tlivaral nudkidésével kaposolatos alialanos svabilyozd rendelkesések kiaddsa,  seabvilyzatok
formajiban,

b) egyedi polgarmesteti, jegyz6i utasitasok,

¢}  egych jegyzbi, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaéetekexletek,

¢) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzések.

6. Kiadmanyozis rendje
A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadminyozisi jog a jegyzd dltal
kiadott kiadminyozis rendjérdl sz6lo intézkedésben meghatirozottak alapjin illeti mep a jegyzd
megbizasa alapjan kijeldlt helyettesét, flletve a kdztisziviselSket.
7. Kdtelezettségvillalis rendje

Kotelezettségvallalast csak a  jegyzé vagy az dltala meghatalmazott személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjérdl szolo kiilon szabalyzatban meghatirozottak szerint.




35, Cégszeril alairdssal kell ellitni minden olyan tratot, amellyel a Hivatal kételezettséget villal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jard nyiatkozatot tartalmaz. A cégszerd
alairiskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat

kell alkalmazni.

36. Bankok, pénzintézetek felé cégszer( aldirast csak a bankszer( aldirdsi joggal rendelkezd személyck

tehetnek.

8. Bélyegzbhasznilat rendje

37. A hivatali bélyegz arra szolgal, hogy az iratok valodisagdt, hivatalos voltat tanisitsa.

S
b}

k)

)

m)

A hivatalos bélyegzé sziikséglet felmérésérd], majd igény esetén a meprendelésérd] a sorkifalud:
pénzigyt tgymtézd gondoskodik.

A hasznalatha adott bélyegzokedl nyilvantartast kell vezetnl, melyért a sorkifaludi pénzigys
tigyintézG felelds. A nyllvintartd a hasznalatba adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni kiteles.
A hasznalatba adis soran a bélyegzdlenyomat feltintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az dtvevd
nytlatkozatot ir ald,

A bélyegz8 hasznilatira jogosultak kételesek a bélyegzd hasznalarat feligyelni és hasznalat utin a
bélyegzdket elzarni.

Ha valamely dolgozé a rabfzott bélyegzot elveszit, koteles errdl frasban jelentést tenni. A jegyzd
koteles az elvesztés kortlményeit megvizsgaln,

Az elhasznalddott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyepzdt jepyzdkinyy felvétele mellett meg
kell semmusitent. A jepyzSkonyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell drizni.

Ha megszinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az dtvevd
nyilatkozaton igazolni kételes.

A jegyzonek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzék megfeleljenck a szerv hivatalos
adataival.

Egyszerd iratokon {pl: belsd levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgarmesteri, jegyzoi
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve.

IKor alakt bélyegzé: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd felirat
olvashatd:  ,,.oovviiinn... Kozség Polgirmestere”, haszndlatira a  polgarmester ¢ az
alpolgirmester jogosultak.

Kar alaka hélyepza: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkez6 felirat
olvashaté: ,Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkérében kiadminyozasra
jogosult alairasaval ellatott kiadvinyokon lehet hasznilni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamlajard] teljesitett atutalasokon.

Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyepzd) ,,Sorkifaludi K626s Ollkomnényzati IHivatal” felirattal.
Téglalap alakii bélyegzé (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi Kézds Onkormanyzat Hivatal Sorokpolinyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, tigyintézés

38. A Hivatal székhelyén és allandd kirendeltségén kilon tligyiratkezelés torténik.

39. A

a) A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd  feladat- és hataskordket és egyéb  résuletszabalyokat az
Iratkezelési szabdlyzat hatirozza meg,

b) Az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd a Hivatal vezetSie, a jegyz6.

10. Munkavégzés, ctikai szabalyok, munkaidd, tigyfélfogadas

belsé szervezeti egységek vezetdl, valamint a hivatali dgyintézék a Hivatal dnkorményzati és

allamigazgatisi feladatainak ellatasival kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban koézvetlenal

makodnek egyfitt.




40. A Hivatal allomanyaba tartozé koetisziviselGk etikai szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

41. A muonkarend: A Hivatal dolgozomak munkarendje: hétfé-csiitortok 7*-16" 6riig, amely magaban
foglalja a munkakézi szinetet is (idétartama: 30 perc), pénteken 7%-13% Griig rart.

42, Rugalmas munkaidd-beosztis esetén 9M-14% Sraig tartd drzsiddben a munkahelyen kell tartozkodni.

43, Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartisarol és elszamolisinak rendjérél a jegyz8
kulén atasitasban rendelkezik.

44. Tulmunka végzése esetén szabadiddt a jepyz8 engedélyezhet. Munkaidén kivil - wilmunka
elrendelése nélkill — 15 el kell litni az aldbbi feladatokat: esketési szertartis, névadd, polgari temetés,
valasztisi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasival kapcsolatos

feladatok.

45, A munkabol valé tivolmaradas okt a hivatal dolgozdja kételes kozvetlen felettese ugan a jegyzd felé
jelezni. A szabadsig miattd tavollétet elézetesen, a betegség miattd tavollétet a lehetd legrovidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozé kételes a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kivetd
3 munkanapon beldl a jegyzohoz cljuttatni. A tivolmaradis okdrdl (szabadsag, betegség, fizetés
nclkuli szabadsig) a pénzigyt Ggyintézd  haladéktalanul jelentést kild az illetékes Magyar
Allamkincsiarnak.

46. A napi munkavégzés kezdd és befejezd iddpontjit, illetve a munkahelyr8l vald tavollér okat
WJELENLETI IVEN? régzitent kell.

47. Az lgyfélfogadas rendje

A Hivatal dgyfélfogaddsi rendje:
Heétfé: 8,00 — 15,30 6riig
Kedd: 8,00 — 12,00 6riig
Szerda: -
Csttdrtok: 12,30 — 15,30 oraiy,
Péntek -

48. A jegyzd Ugyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfé 8-12 6raig
Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 Oralg
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 oraig
Sorkikapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 ordig
Sorckpolany minden harmadik hétfs 11-13 ordig

A jegyz6 telefonon eldre egyeztetett idépontban a fent meghatirozott idépontokon kivill is rendelkezésre
all.

49. Az Ggylélszolgalatok Ggyfélfogadasi rendje:

Gyanégeregyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 oraig

Nemeskoltai Ugyfélszolgélat kedd 8-10 6riig

Sorkikipolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 draig

50. Az dgyfélfogadis specidlis szabilyai: A telepiilési képviselSket soron kivil birmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl.: haldleset), amely csetekben az azonnali tgyintézés elmaradisa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas a munkaidén kivill is lehetséges. Ennek elbirilisira a jegyzd,
illetve az UgyintézSk jogosultak.



11, Koztisziviseldk kivilaszidsa

51.A nyitott kizusztviseldi ¢s munkavallaldl munkakérdk betdliése palyaztatds alapjan vapy palydzat
kifrdsa nélkd] torténik.

12. Utasitdsi és ellendrzési jogok gyakorlisa, beszamoltatas

52. Altalinos utasitast dnkormdnyzati hatdsagl Ggyben a polgarmester, allamigazpatasi hatdsdgl tgyben a
jegyz6, a hivatal mikdédését illetden a jegyzd adhat.

53, Az atruhdzott bataskorben, kiadmanyozast jogkorben elldtott feladat pyakotlasahoz a hataskor
(kindmdnyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhata.

54. Az utasitas altalaban szdbeli. Irott utasitasi format elsdésorban az atruhazotr hataskor és kiadmanyozas
gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskéri eldirast igényld munkavégzés
soran, dletve kilénleges esetekben kell atkalmazni,

55 Bllendezést a polparmester, a jepyzd, az vagy altaluk meghfzott munkatarsak, vagy amra jogosult
szervezetek végezhetnek, A fenntartd képviseld-testiiletek kérhetik ellendriznt a Hivatalnak a fenntartd
képviseld-testilletek, illetbleg a bizottsagok dontéseinek elékészitésére, illetSleg végrehajtasara iranyuld
munkajat, Sziikség esetén a polgarmester jegyzd intézkedését kezdeményezhetr.

13. Szolgalati magatartds, felelGsség

56. A koztisztviseldk, munkavallald szolpalati magatartdsa, feleldssépe:

1. Minden kéztisztviseld és foglalkoztatisi jogviszonyban alld munkatars kotelessége, hogy a
kozszolgalat tisztviselSkrdl sz016 2011, évi CXCIX. tdrvényben megfogalmazott kételezettségelt
teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa ¢és képessépger szermt lelkiismeretesen, az ligyfeleket segitve
és velik udvariasan banva lassak el
A hivatali dolgozdk kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben  kollegidlis  magatartast
tandsitsanak, egymds munkajat segitsék, illetve az Ggyintézés sordn minden esetben betartsak a

)

torvényességet.

3. A dolgozdval szemben alapvetd kévetelmény a gyorsasig, a szakszerdség, a blirokraciamentesség,
a hataridok betartasa.

4, A torvényesscg szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat ¢s kdtelességeket, az tgyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

5. Elsddleges cél: az Gnkormdnyzati éedekek feltirdsa és érvényre juttarisa.

6. A kozés onkormdnyzati hivatal koztisztviselSje és munkavillaldja a tudomdsara jutott dllami
szolgdlati és dzlett (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. I titoktartdss
kotelezettség — az adatvédelemrdl 52016 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
Ggyfél személyisépl jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kitelezettség a kozszolgilati jogviszony
mepszinését kovetden is fennall.

7. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informacidt és tényt kdteles a jegyz6 tudomdsara hozmi,
amely az elébbi kitelezettséget befolyisolja.

8. A koztisztviseld koteles munkahelyén kéztisztviseldhoz méltd 6ltdzékben, dpoltan megjelenni.

9. A belépd 0) koutisztviseldnek hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazdsival epyidejileg 4t kell adni
szamara a munkakon lefrisat. Ha a kézusztviseld megvilik hivatalatdl, munkaeszkézeit, hivatali
helyisége berendezési tirgyait, Ugyiratait it kell adni a munkakér dradids-atvétel szabdlyal szerint.

10. A papi munkavégzés befejezését kovetSen a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

11.A hivatali dolgozdk kételesek a jegyzd engedélyét kérni, ha féillasukon kivil mas keresd
foglatkozast kivannak folytatni.

12.A Hivatal dolgozdinak koételezettsége, hopgy 2 munkavégzés helyzetérd], a feladatok
végrehajtisarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozist igényls eseményekrdl sz6ld beszamoldt, jelentést
minden esethben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitdst, felligyeletet gyakotld felettes




vezetd, a tovAbbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjik meg. A tdjékoztatdsi
kotelezetiség elmulasztasa fegyelmi felelGsséget vonhat maga ucan.

13.A szervezet vezetpének kérdésére a munkatarsak kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozoé
tajékontatast haladéktalanul megadni & errél a kozvetlen hivatali felettesnek soron  kiwl
beszamolni.

14 Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkivili esetben a kézvedentl a jegyzdnek kotelesck az
12. pontban leirtakedl haladéktalanul tajékoztatdst adni a hivaral dolgozdt. A tdjékoztatdsi
kételezettséy elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utdn.

15. A képviseld a képviselS-testillett munkdjihoz a polgirmesteren kereszti] a felhasznalas jogcimét

megjeldlve {rasban kérhet thjékoztatast.

Munkahelyén, #letdleg az elSirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a

munkaidejét munkdval tolten, lletdleg ez alatt munkavégzés célidbol a munkiliacd rendelkezésére

16.

[

alini.

17. Munkajit az elvirhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkajira vonatkozd szabilyok,
cléirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani,

18. Munkatarsaival egyittmikodni, részikre munkakorik ellitisahoz a megfeleld  tdjékoztatist
mepadni és munkajas Ggy végezni, valamint Altaldban olyan magatartdst tanidsitani, hogy ez mas
epészséplt és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze ¢ld.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesolddd anyagi és eljirasjogi szabilyok ismeretéért, a
valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerl és
gondos alkalmazasaért, betartdsaért és betartatasaért.

20.Az  informatikar eszkézdk (hardverek és  szoftverek) haszndlatival  kapesolathban  azok

rendeltetésszerd hasznalataért és az eléiras szerint makodtetéséért.

21. A jogszabalyi elSirasoknak mepfeleld pontos adatszolgaltatisést.

22. Az clbirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartisaéet, az Ggyviteli

fegyelem, a hatirtd8k megtartisaért.

23. A leltar szerint rendelkezésére allé eszkduzok, haszndlat targyak rendeltetésszert hasznalataért,

24, Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozo szabilyzata alapjan kell ellatnia.

25. Kartéritési feleldsség megillapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

26.Felettes vezetdinek utasitisa alapjin ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezetl egységénél a munkakérhoz tartoznak.

27 Felelés a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszkdzok megovasaért, rendeltetésszerd

hasznalataért, megdvasiért,

28. A tevékenységéhez sziiksépes irodaszerckkel, epyéh anyapokkal koteles a takarékossig szem elétt

tartdsaval gazdilkodni.

14. Helyettesités, munkakér atadds-atvétel

57.A Hivatali munka folytonossaginak biztositasa érdekében a tivoliévs koztisztvisel6t munkatirsa

helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztviselék munkakéri leirasa tartalmazza, Rendkivili esetben a
jegyzd a helyettesités rendjétdl eltérhet.

58. A jegyzdi ¢és az aljegyzli tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadilyoztatdsuk esetén a

jegyzdi feladatokat a jegyzé altal irdsban megbizott, a sorkifaludi székhelyteleptlésen pénzigyi
feladatokat ellito, felsStoki végzettségh koztisztviseld latja el.

59. A munkak6r dtadds-atvételi szabalyait a Kozszolgalatt Szabdlyzat tartalmazza.

15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépgel jard munkakoreit e Szabilyzat 2. melléklete

tartalmazza.



16. Az ellendrzés

61.Pénzigyi ellendrzés:

a) & Hivatal gazdalkodasinak belsd ellendizésérdl a jegyz tranyitisa alats szerzédéses jogviszonyban
allo, belsé ellendr atjan gondoskodik;

b} a pénzipgyl ellendrzési tevékenysép funkcionalasat biztositia a belsd ellendr altal készitett és a
jegyzd altal koosdinalt ellendrzést programmal, melyet a jegyzd hagy jovi;

c)  az ellendrzések lebonyolitasaval;

dy  pénzigy ellendrzésel téma-, és célvizsgalatok, valamint utdvizsgalatok végzésével;

¢)  a belsé cllendrzés tapasztalatait, megallapitasait Osszegzé beszamolok, ériékelések elkészitésével,

eldterjesutésével,

17. A kéztisztviselGk szakmai képzése

62. A Hivatal kdztisztviselSinek szakmai képzését a jepyzd szerveu és ellendrzt,

18. Technikai feltételek
63, Kilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jepyzd eldzetes enpedélye alapjan torténhet. A dolgozdk
kiktldetése sordn felmerild koltségek elszamolisa uidlag torténik. Az atiszamlikat esak a jepyzd igazoldsa
utdn lehet szamfejtent. A kikildetéssel kapesolatos szabalyozdst a Kozszolgdlati Szabalyzat rendezi,
64. Sajat gépjarmi hivatali céhd haszndlatat a jegyzd engedélyert.
65. A jegyzd részére a kikitldetést, sajat gépiarmG hasznalatat a sorkifaludi polgarmester engedélyezt.
111. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:
A hivatal tevékenysége a képviselS-testiiletek, azok bizottsigai munkaja eredményességének elSsegitésére

irdnyul,- ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat, valamint. el6készitd, szervezd, végrehajto, ...

ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat,

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

a) szakmatlog elékésziti a képviseld testiiler doneéseir, dontési alternativakat dolgox ki, el6készitl ax
Snkormanyzati rendelettervezetet, a testitleti eldterjesztést, a hatirozati javaslatot, részt vesz a
dontések véprehajtasaban, ellendrzésében,

b) oyilvantartja a képvisel-testiletek dontéseit,

c) szervezl a képviselG-testiletek rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehaptas ellendrzését,

d) ellitia a képviselé-testiletek munkédjaval kapcsolatos egyéb nyilvintartasi, dgyviteli ¢s
adminiszteativ feladatokat,

68. Az elterjesztések elGkésztési, illetve dontés-eldkészitési munkdiban a jepyzd utasitasa alapjin a hivatal
valamenoyi dolgozoja koteles kozremikddni,

A testitleti elSterjesztések eldterjesztéje a polgarmester, alpolgirmester, képviseld, bizottsag elndke, tagja,
ictve a jegyzd, az dnkormanyzati alapitdsa gazdasagl tirsasipgok vezetdl a jogszabdlyban clbiet, kotelezben
elkészitendd elterjesztéeek esetében, a képviseld-testilet dltal felkért szervek, szerveretek vezetdi, Vas
Varmegyei Kormanyhivatal vezetSje, tovabba egyéb, kilon jogszabalyban erre feljogositott személyek és
szervezetels.
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69.A Hivatal a bizottsagok mikédésével kapesolathan:
a) Dbiztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsdig mikodéséhez szikséges iigyviteli
feltételeket, részt vesz munkajiban,
b)  szakmailag el6késziti a bizottsagi elterjesztést, jelentést, beszdmolét,
c) téjékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetGségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslator,
d) gondoskodik a bizottsigi déntés nyilvantartasirdl és véprehajtasarol.

70.A Hivatal a képviselé munkajinak segitése érdekében:
a)  eldsegiti a képviseld jogainak gyakorldsat,
b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges felvildgositast
megadni,
c) kozremikédik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterek munkdjaval kapesolatban:
a) dontést készit eld, szervezl a végrehajtast,
b} sepit a képviscid-testileti munkdval kapesolatos tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

72.A Hivatal kézremiikodik a képviseli vilasztdsok, népszavazasok lebonyolitisaban.

73.A Hivatal kozremithodik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mds kdzigazgatasi,
Snkormanyzati hivatall szesvekkel vald kapesolattartdshan.

74.A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztosité tevékenysépi kort lat el, vépzi az iktatast, irattirozast.

75.A Hivatal miikddésével kapesolathban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és
Sorokpolany Kdézsépek Onkormanyzatainak IKépviselS-testiiletei egylittes ilésen déntenck a kdzds
onkormanyzati hivatal mikodésérdl sz6l6 megillapodas elfogadisirdl, médositasirdl.

76.A kbzds onkormanyzati hivatal kéltségvetését és zdrszamadisit a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati
Hivatal késziti el az dllamhaztartasrol sz010 torvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint,

77.A Hivatal az Onkormdnyzatok Fenntartdsaban vagy részvételével mikods, e Szabdlyzatr 14. és 15,
~pontjaiban felsorolt-intézményekkel, tarsuldssal kapesolatos szervezési; irdnyitdsi; ellendrzési feladatol
clitdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

78. Sotkifalad, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd Tdrsulds
koltségvetését és az azzal kapesolatos kdnyvelési, adininisziuicids feladutokat « Hivatal székhelyén
készitik el az allamhiztartasrdl sz016 torvény és mds jogszabilyokban foglaltak szerint.

79. Sorokpolany és Sorkikipolna Kozségek Onkormdnyzatainak, illetve a Sorokpolanyi Bébita Ovoda és

| y & b : et oroxpolany :

Boleséde kéltségvetését és az azzal kapesolatos koényvelési, adminisztracios feladatokar a Sorokpolanyi
Kirendeltségen készitik el az allamhaztartased] s2016 t6rvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint.

19. A Hivatal bels§ szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezeu tagolodasit a 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktira 4bra
tartalmazza. A koOztisztviselok és a munkavallalé munka- és feladatkoeét, a hivatali szervezetben
elfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakdrni leirdsok tartalmazzak, A koztisztviseld munkakéri
megnevezését ennck megfeleléen a szakmai teriiletre utald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egysépes, nem tagozddik szervezet egysépekre, a jegyzd kdzvetlen irdnyitisa alatt mikodik.

A feladatok megosztisit a kdztisziviselok és a munkavallalé kozétr a fegyxd altal kiadott egyes
munkakdéri leirasok ropzitik. A munkakord leirasokat a jegy2d allitja Ossze és adja ki
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82. A koztisztviselSk részletes feladatat:

1.
2.

10,

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

22,

23.

Biztositja a hatdskdrébe uealt helyt és kzponti addjogszabalyok érvényesitését.

Fldkészit a kdzponu addjogszabalyokbol eredd helyt képviselS-testilleti rendeletalkotdst, ipy a -
képviselS-testulet dontése alapjan - helyi addrdl 52616 rendeler tervezetér a jegyzd irdnylitdsa
mellett.

Elatja a helyi adoksdl 2016 1990, évi C. tdrvény, illetve a képviseld-testiilet addzassal kapesolatos
rendeleteinck végrehajtasar.

Intézi a hatdskorébe tartozd kozponti addlkal, valamint a helyi addkkal dsszefiigpd hejelentéscket,

kérelmeket.
Elokésziti az onkormanyzat hataskodréhe tartozd méltanyossagi Ggyeket.

Az onkorminyzat gazdilkodasinak megalapozasihoz bevétell javaslatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese iranymurtatasaval.

Tajékortatja o telepiilés Iakossdgit és a pazdilkodé  szervezetcket - adékérelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében - az addjogszabalyok eléirasairdl.

Az adofelfliiggesztésre jogosultnak az adofelfupgesztés irdnti igényét nyilvantartisba veszi.

Az addfelfiggesziés idGtastama alatt évente az éves adordl hatarozatot hoz, amely tartalmazza az
addfelfiipgesztéssel kapesolatos jogokat és kitelezettsépeket.

Az addfelfugpesziés iddtartamara esé esedékessé valt adot és annak kamatat az adofelfugpesztés
megszinését kévetden hatarozathan kézli a kotelezettel,

Az 1990, évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés esctén
minden addév februdr 15-ég az addévre elbirt adordl szol6 hatirozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tiegyévi adddsszeg és annak ¢ torvény szerinti kamatai
jelzdlogiog keretén beldl torténd feljegyzése irant. Ha a kotelezett a felfdggesetett adot és annak
kamatit megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog torlése irant.

Fizetési meghagyasban kozhi a fizetendd adéelblep mértékét az éves adobevallds, illetve a virhatd

add bejelentése alapjan,

A helyl adékra vonatkozd adatszolgiltatist a féléves és az &ves zarisi Gsszesitdvel azonos cljardssal
és hatariddvel teljesid.

A hataskérébe tartozd addk, addk médjara behajtandd kéztartozasok nyilvantartisa soran - az adéd
megallapitasahoz sziikséges adatokon tilmenden - csak az addzas rendjérdl s2616 térvényben
meghatirozott adéazonositd jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

Elldtja a pépjarmiaddoval kapesolatos addztatasi feladatokat.

Kezdeményezhed a gépjarminek a forgalombdl vald kivondsit, amennyiben az adéalany tartozasa

az.egy. évi.adotételt meghaladja, és a kéziu kéelekedési nyilvantartdsban 1jabb adéalanyt a.

kozlekedési igazgatasi hatosag nem tintetett fel,

Firtesiti az 4f cim szerint illetékes adéhatésigot a targyévi adémegallapitised] készilt adatlappal,
illetve az adékivetésrdl készilt hatirozattal, amennyiben a gépjarmiads alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett dllandé lakohelyét, telephelyét mas adéhatdsag illetékessépt teriiletére
helyezi at.

Kozremiikodik a talajterhelési dijjal kapesolatos téjékontarisi feladarok ellatasaban,

Ellatja az adok, dijak nyilvantartisara, elszamolasara vonatkozo feladatokat.

Mitkodési teriletén cllitja a hatdskérébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtisival, kezelésével, elszdmoldsdval, ellendrzésével és az  informaci6-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A fizetési kbtelezettség jogehme, dsszege, az abban bekévetkezett viltozas, tovibba a befizetés, az
bl szawolt késedelun poUck, birsdg, végrelajtisi kltség, valamint a fennalld batralék vagy
talfizetés megiallapitasihoy sziiksépes adatokrdl nyilvantartast veset.

Létrehozza a jogszabidlyokban meghatirozott nyilvantartasokat, amelyek: az addézd torzsadat
(allandS adatok) nyilvantartisa, az addzd nem dllandd jellegd (valtozd) adatait tartalmazd
nyilvantartisa, az adézé egyedi adatait tartalmazd - folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap,
kulon az adorol, a gépjanndadordl, a jovedelemadord] és a talajlerhelési dijedl, az 1000 forintot
meg nem haladd, torolt adotartozasok nyilvantartdsa, az addfelfiiggesztést igénybe vevdk
nyilvintartisa, a biztositasi intézkedés nyilvantartasa, ba végrehajtasi eljaras nyilvantartasa.

Az ellenérzott és igazolt torzsadatokrd] - a szamitégépen torténd feldolgozast kivéve - évenként
addzdi torzslistat, illetve a kivetésekrd] addkivetési Ssszesitdt (lajstromot) készit
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30.

31.
32,

33.

34.

35,

36.

7.
38.
39.
40.
41,
42.
43.
44,
45.

40,

47,

48.

49,
50
51.
52.
53.

54.
55.

56.

57.

58.

. Az éves addkivetésrdl kivetési Gsszesitot, az dnaddzdk bevallasainak feldolgozisirdl osszesitSt

készit,

. Szamitégépen torténd adamyilvintartds esetén biztositja, hogy az adatokat minden valtozas utin

ujra megfelelé miagneses adathordozdra mentsék és az allomanyt a biztonsagi eléirasoknak
megfeleléen taroljik,  az év végén a teljes adattartalomrdl papitra nyomtatott listit készit.

. Az addbeszedési szamlait, a poték beszedési szamlar és a birsdg beszedési szamlat vezetd

hitelintézet napi szamlakivonatairdl szamlakivonat nyilvintartdst vezet.

. A nyilvantartas adatait a hitelintézet szamlakivonatinak adataival folyamatosan epyezteti.
. Az addbeszedest szamlakrdl, a potlék beszedést szamlardl és a birsag beszedési szamlardl kiutalt

Ssszegekrdl kiadasi naplot vezet.

. Tilizetés esetén - az addzd rendelkezésének hidnyiban - ha a belizetdnck nincs koztartozdsa, a

todhizetést a késGbb esedékes adé kiegyenlitésére szamolja ¢l

Iillitja az egyéh bevételekkel kapesolatos feladatokat.

Fllatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokar.

A zardsi Osszesiték adatainak felhasznaldsival az Allamhdzeartds mikaodési rendjérdl sz616
kormanyrendeletben eldirt adattartalommal és hatdridre adatszolgiltatist teljesit.

Gondoskodik arrdl, hogy az adéztatisi tevékenység soran az addzis rendjére vonatkozd
jogszabdlyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellitasa soran megfelelGen alkalmazza az adozas rendjére vonatkozé jogszabalyokat.

Eljdr az addzas readjérdl szolo jogszabdlyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényesilésében.

Gondoskodik arrél, hogy az adézdsi eljirasban az addhatdsag ellissa a szitkséges nyilvantartasi,
adoztatdst feladatokat.

LElar az iratbetekintési feladatok ellatasdban.

Ellatja az adozdk bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabaly dltal meghatirozott esetekben megallapitja az adot.

Eljar az addbevallas kijavitasival kapesolatos tigyekben.

Gondoskodik az ad6, tlletve az addeldleg megfizetésére vonatkozd szabilyok érvényesiilésérdl.
Elvégazi az adobefizetésekkel kapesolatos elszimoldsi feladatokat.

Hozzajarul az adéz6 nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.

Lllatja az adat-nyilvintartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozd jogszabdlyok szerint meptartja, eljir az adétitokkal kapesolatos
tgyekben.

Az addipazpatisi  cljarasban  megillapitia az  addzd jogait, kotelezettségeit, ellendezi az

- adokotelezettségek teljesitését, a joggyakotlds -térvényessépét,  az - adozdst érintd - tényekrdl,

adatokrol, kériilményekrdl nyilvantartdst vezet, és adatot igazol.

Szervezi az addbevétel meproviditésének megakadalyozasa érdekében az addzokat és az
adOzasban részt vevé mas személycket. Az cllendrzés célja az addtorvényekben és mas
jopszabalyokban ¢lirt kételezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitasa. Az
ellendrzés sordn feltarja és bizonyitja azokat a tényeket, korulményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditout
hatosigi eljarist.

Gondoskodik az cllendrzésck végrehajtisaban.

Részt vesz a hatOsagi eljardsban.

Részt vesz a hatdsagi add megallapitasban.,

A megfteleld feltételck fennallasa esctén utdlagosan mepallapitja az adot.

Jllatja az adé soron kiviili megallapitasaval kapesolatos feladatokat.
Jogszabdlyok keretein belil a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd déntést
elGkésziti.
Jogszabilyban meghatarozott kérilményck esetében eljar az adomérséklési tgyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatisi hataskorben hozott hatdrozat médositdsirdl és
visszavonasarol.

Szervezi a végrehajtast eljardst.

Gondoskodik az adotartozisok esedékességet kdvetd adébcehajtasi eljarasinak meginditasardl,
ennck érdekében az esedékességet kovetden gondoskodik az addtartozasok ayilvantartisanak
elkészittetésérdl.

Fizetési felszolitast kiild az adétartozdssal érintett személyeknek.
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59.
60.

01.
62,

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

76.

77

78.

79.

80.
81

82.
83.

84.
85.
86.

87.
88.
89.
90,

Fagyelemmel kiséri a fizetést felszolitast kapott addzdok addszamlait.

Végrehajtasi  cljards meginditasard]l s2016 értesitést kitld  azoknak az  addsoknak, akik az
addrartozasukat a frzerési felszolitashan meghatirozott hatdriddig nem fizették meg.

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljards meginditasardl szolo értesitést kapott addzdk addszamlait.
Megvizsgalja a tényleges ado végrehajtasi intézkedések atkalmazasi lehetéségeit, ennck érdekében
adatszolgaltatast kér, illetve megindiya a konkrét add végrehajtasi cselekmeénycket.

Gondoskodik az addartozas letiltassal, azonnali beszedési megbizdssal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtassal thrténd beszedésérdl.

Amennyiben az adotartozis behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan addtartozas (6rlésérdl,
Megallapitja és felszdmolja a késedelmi potlékot.

Koézremikodik az dnellendrzési potlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja az addbirsdg kiszabdsaval kapesolatos fetadatokat.

Kiszabja a mulasztast birsagor.

Gondoskodik az addztatdsi tevékenység soran  alkalmazandd nyomtatvany- ¢s  iratmintak
kidolgozasardl, annak alkalmazasi rendje meghatarozdsarol.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az dgyfél kérelmére vagy batdsig megkeresésére kiallitja,
illetGleg mepkildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé - a helyi dnkormanyzat hatdskorébe
tartozd addk vonatkozasaban - addigazolast allit ki.

Hatdsag fgazolast ad ki.

Ado- és érickbrzonyitvanyt allit ke,

A készpénzt a szabalyzatban meghatirozott éptlethen, épiiletrésznek az arra kijelolt helyisépében,
a meghatarozott tarolohelyen {pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban
tarola.

Kivételes esctekben, a jegyzd utasitdsdra kezell az idegen értékeket és pénzeket. Buzeket a
hazipénztirban elkilénitetten tarola.

Az idegen értékekrdl és pénzekedl olyan analitkus nyivantartist vezet, melybdl egyértelmien
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, véirhatd idbtartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Ossuege, epyéb jellemzdr

Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zirasirdl, a kulcsok biztonsigos Srzéséedl

A pénztari pénz- & értékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely példinyanak elvesztésérd]
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzér.

Gondoskodik aredl, hogy a hazpénztarhan megfeleld mennyisépl és cimletezést pénzeszkoz
folyamartos rendelkezésre dlljon, ennek érdekében készpénat igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérdl

A bankszamlardl valo készpénzlelvétel elStt

a)  az cl6z6 pénztiregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti clbirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalvany aldiratisardl gondoskodik az aldirisra jogosultsag figyelembe
vételével.

o)  kiallitja a cimletjepyzéket,

~d}  pondoskodik, illetve kézremkodik a készpénz felvételérd), szdllitasirdl,

e) vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvintartasat.

Szabalyzatban meghatirozott idékézdnként elvégzi a pénztarzarlatot.
A pénztarzaratnil figyelembe veszi a szabdlyzatban meghatarozott napi megengedett zird
pénzkészlet értékét. Ia a hatirértéket meghaladd lenne a zdrd pénzkészlet, pondoskodik arrdl],
hogy a pénz egy része befizetéste ketdiljén az 6nkormanyzat bankszamldjira.
A zaslatot a pénztarjelentésen rogzitl.
A napt zardkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az 6nkormanyzat elszamolasi szamlajira.
Kozremikodik az elére lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat elidtd személy részére.
Adatot szolgaltat és alairja az dtadis-dtvételrd] sz016 jegyzGkonyvet.
Ujra munkaba dliaskor 4tadas-dtvételi jegyzGkonyvvel visszaveszi a pénztarat,
Kozremkddik a készpénz-szillitasi feladatokban.
A készpénzszallitisra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
fclhatalmazast.
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91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozo belsé szabilyzatban meghatirozottak betartasarol.
92. PFolyamatosan cllenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban 1év6 pénzek
fegvenek.
93. Nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatoak.
94, A szabilyzat szerint cljir, ha a ncki dtadott pénzek kozore hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
illetve érmét talak
95. A pénztar bevételekrs] bevéteh pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett elbirdsok
betartasaval.
96. A kiadidsokrol kiadasi pénztirbizonylatot allit ki a szabdlyzatban régzitett eléirisok betartasival.
97. A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket iddrendi sorrendben feljepyzi.
98. A bevételi pénztirbizonylat kidllitisa
a) Minden hazipénztart hefizetésedl bevételi pénztarhizonylatot 4llit ki
b) Brzonylatot csak megfeleld alapbizonylat, illetve hivatkozis alapjan allithat ki.
€) A pénz dtvételét a pénztaros is igazolja alafrasival.
d) A kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjin alliga ki.
¢y Kizardlag csak a szabilyszerien: kidllitott és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat
alapyan teljesit kifizetést.
f) Ha a szamla dltalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt killon feltinted.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért Gsszeg felvérelére, illetve
van meghatalmazdsa a jogosulttél.
h) gy kiadasi pénztarbizonylaton altaliban csak egy személynek adhat at pénzt.

i) Egy bizonylaton tobb személy részére kizardlag akkor teljesither kifizetést, ha:
* ugyanaz a kifizetés jogeime (pl: étkezési hozzajarulds),
¢ a kifizetés ugyanazon a napon toriént,
* apénz felvételét kilon bizonylaton elismerték.
i} A kiadasi pénztarbizonylator alairja.
k) A pénztarjelentés vezetése.

99. Llatja az clélegekkel kapesolatos feladatokat.

100. Az elSlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az eléleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vettek fel, mi az elszamolas hatirideje, s hogy ki volt az cléleg felvevdje.

101. A kiadott elblegeked] a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapesolatos
bizonylatokat hitelesitent jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

102. Negyedévente tajékoztatist ad a jegyzének hatdridére el nem szdmolt el6legekedl.

103. Kozremtkodik a polgirmester katasztrdfik elleni védekezésre vald felkészillési, a védekezési, a
helyredliitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelni feladataiban;

104. Feladatairdl rendszeresen és sziiksép szerint beszamolni koteles a polgirmester, illetve a
kirendeltség (itoda) vezetSje felé (szitkség esetén heti irdsbeli tdjékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Osszefoglalo a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgéltarisok);

105. Felkészilési idbszakban tervezési és szervezési, a védekezés idbszakiban déntés-elGkészitési és
koordindcids, valamint a helyreallitas idészakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat lat el.

106. A megeldzés és felkészilés idSszakaban végzi a teleptilési veszély-elhdritdsi tervekkel kapesolatos
feladatokat: G tervek készitésében vald részvétel, a meplévd tervek naprakészen tartisa, a tetvet
befolyasold események figyelemmel kisérése és a médositisok dtvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapcsolatos egyeztetésekben vald kozremikédés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek feleldseivel térténd folyamatos kapesolattartas.

107. A megelGzés és felkésziilés iddszakaban végzi a katasztréfavédelmi felkészitésekkel (polgari
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kdzigazgatisi vezetSk) kapesolatos feladatokat:
szervezési, koordinacids feladatok a felkészitésen részivevikkel Gsszefiiggésben, a felkészitések
logisztikai biztositisa, egyéni adottsigoknak megfeleléen cérdemi részvétel az  elbadasok
megtartasaban, végzi a felkészités adminisztracidjt.

108. A megelzés és felkészilés idGszakaban a lakossig megeléz8 idSszaki  tAjékoztatisival
kapcsolatos  feladatokban  kozremikodik:  kozdsségi  rendezvényekhez kapesolddéan  a
polgarmestert és a kataszurdfavédelmi szervek feladatkdrébe tartozd téjékoztatisi feladatok
szervezése, kozremikadik a lakossigi tdjékoztatd kiadvinyok és internetes tdjékoztard oldalak
clkészitésében, lakossighoz t6rténdé  cljuttatisaban, figyelemmel kiséri a  lakossag
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veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyi sajdtossagokedl és a tansitandd magataredsi szabilyokrdl
torténd  tajékoztatasat, kezdeményezi, illetve wvégzi a lakossagr tdjékoztatds akmualizalasar,
kapesolatot tart és szervezi a kozoktatdsi intézményekben, és mas kozdsségi létesitményekben
1orténd felkészitést.

109. A megeldués ¢s felkészilés ddszakaban kozremikodik a lakossagl riasztd, rasztotdjékoztatd
veppontok mikaéddképessépének  és  karbantartottsaganak  ellendrzésében:  nyivantartja  é&s
rendszeresen ellendrzi a mitkGddképességet, kapesolatot tart a rendszert miikédeetd szervezettel,
hiba, hidnyossig, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitisat, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesztési Iehetdségeket és kezdeményezi a korszerlsitést;

110.A megelduts &s felkésziiés iddszakaban a pv. kotelezettségen alapuld telepiilési pv. szervezet
léirehozasa és megalakitisa sordn szakmat javaslatokkal segiti a polparmester dontésest: a telepiilési
veszély-elharitasi tervben foglaltakat megvizsgalja és Osszeallitja a védekezéshez szikséges pv.
szervezet struktirdjat, megvizsgdlja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleértve 2
vezetGket is), kotelezettség ald esé  dllampolgarok  személyére; megvizsgalia a logisztikai
sziiksépleteket és kezdeményezi a sziikséges beszerzéscket, a pazdasdgl- anyagi szolgaltatdsokra
vonatkozd dontéseket.

111.A megelSzés és felkészilés idGszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alatt allé Allampolgarok p.
szervezetbe (6rténd beosztasaban, a szervezetek kiképzésemek és gyakorlatainak elékészitésében
és lebonyolitasaban: végzi a kotelezett személyek nyilvantartdsit és naprakészen tartdsat, dontésre
clékésziti pv. szervezetbe beosztdsea, gyakordatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozd hatarozatokat,
elGkészitt a pv. szervezetek mepalakitasinak dokumentacidjat, szervezi a polpart védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riasztast és mozgositast, etkésziti annak dokumenticidat,

112 Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a felkészilés iddszakaban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvantartja az elvégrett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, | kezdeményezi az
clmaradt, vagy nem mepflelelSen elvégzett feladat potlasat, 1 elékésziti az éves beszamolét,

jelentést.

113 Kapesolatot tart a hivatdsos kataszirofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrdfik  elleni
védekezésben  kozremOkodsd mas  szervekkel és  szervezetekkel: €16 kapesolatot tart az
egylttmikodésee kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapesolattartd személyels
eleshetdségeit, figyelemmel kiséri a valtozdsokat ¢s kezdeményezi a megfeleld nyilvintartasban,
adattarban tdriénd modositast.

114.Védekezés idGszakaban elékésziti a polparmester védekezéssel kapesolatos szakmal dontéseit a
lakossag és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreillitas és Gjjacpités iddszakiban kézremikodik a vis maior eljarasban, folyamatosan
figyelemmed kiséri a helyreallitast és njjaépitési munkalatok helyzetér,

116. Naplét, nyilvantartast és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifGggesztésérdl,

118. Iratanyag Osszeallitisardl, hatdsagi és Ggyféli megkildésérd,

119. Hatosagi eljarassal Osszefiiggd dokumentumok elkészitésérl, az eljaras lefolytatisardl.

120. A feladatkorében, feladatainak ellatisahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkorébe tartozd
iratokbdl az eljard szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatarozott célbdl és
adatkérben tovabbithat a hatdsagt eljardssal érintett személyre vonatkozdan.

121, Az érintett természetes személy azonositd adatait (csaladi és uténév, szilletési név, sziletési hely
¢és idd, anyja leianykori csaladi és utdneve, kilfoldiek esetében allampolgarsag), lakcimet
{lakéhelyének és tartozkodast helyének adatai), valamint az Gggyel Ssszefiggd adatokat kezelt.

122, Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol

123. A jogosultsag megillapitisihoz adatot kérhet a polgirok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervidl.

124. A kézvetlen felettes irinymutatisa alapjan részt vesz a kévetkezd évre vonatkozd koltségvetési
koncepcid készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolgozdsdban.
Tervvaridnsokat készit,

125. A kozvetlen felettes utasitasdra részt vesz a kéltségvetési rendelet-tervezctet targyald pénziigyi
bizottsagt és képviseld-testiilett ilésen.

126. Az Onkormdnyzat elfogadott koltségvetésérd]l informaciot szolgaltat a kozpont koltségvetés
szAImAra.

127. A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjan litja el az dllamhaztartas igényeinek megfelelden a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informacid-szolgaltatasi feladatokat.
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128. A kézvetlen felettes utasitasa alapjdn felelds a szolgaltatott adatok valddisdgaért, a szamvitehi
szabalyokkal és a statisztikai rendszersrel valé tartalmi egyezdségért.

129. A kézmifejlesztési tamogatds szétosztasardl a kozponti koltségvetési timogatds megérkezésétdl
szamitott 15 napon behil gondoskodinia kell.

130. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja cf az elGiranyzat-felhaszndldsi Gtemterv készitési,
illetve aktualizalast feladatokat.

131. A kozvetlen felettes irinymutarasa alapjin gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérd] és
rendszeres felilvizsgalatardl.

132, Fllitja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdilkodisi jogkoroket, melyekre felhatalmazdst
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositott és koot felhasznalasi thmogatdsok leigénylésérdl.

134, Vezeti az analitikus ayilvantartast az elSlegeked], szabalyzatban rogzitettek szerint elvégzi a
f8konyvi egyeztetést és évvégén leltart készit ezckrdl (fizetési, Gzemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, sth.).

135, Végzi a kilonbdzs (beszamolokhoz kapesolodo) statisztikai és egyéb jelentésck készitését, dn.
beruhizasi statisztika, EP és ‘I'B felé tovabbitandd statisztika, jelentési kotelezettség, szigord
szamadast nyomtatvinyok nyilvantartasinak kezelésérdl,

136. Telel a hivatali gépjanndvek meneteveleinek nyilvantartasaért, az Gzemanyag elszamoldsért.
Napouta kiadja 2 gjépjérmﬁvcrcu'iuck a mencteveler.

137. Felelos a bér- és létszam kotelezetségvallalds nyilvantartdsiéet, az egyedi béenyilvintartod
kartonok naprakészen tartdsére.

138. Beszedi az éthezési téritést dijakat, arrol naprakész nyilvantartast vezet. Rendezi a téritési
dijhitralék elmaradisokat és tilizetéseket.

139, A készpénzt a  szabalyzatban meghatirozott épiletben, épiletrésznek az arra  kijelolt
helyiségében, a meghatirozott tiroléhelyen (pincélszekrényben, lemezszektényben) elhelyezett
pénzkazettiban tirolja.

140. Kivéreles esetekben, a jegyzd utasitdsdra kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hézipénztarban elkdlénitetten tirolja.

141. Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analidkus nyilvantaridst vezet, melybél egyértelmien
kideriil az idegen érték, pénz wlajdonosa, az clhelyc'/ée; oka, virhatd iddtartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzéi.

142, Betartja a bizipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a taroléhely zardsardl, a kulesok biztonsigos Srzésérél

143. A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely példanyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzdt.

144. Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségl és cimletezés pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

145. Gondoskoedik a pénz felvételérdl.

146. A bankszimlardl vald készpénzfelvétel elétt

a) az el6z6 pénztiregyenleg alapjan felméri a viarhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elbirdsoknak megfelelden kiallitfa a készpénzfelvéreli utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany alafratasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
figyclembe vételével.

c) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kézremikodik a készpénz felvételérdl, szallitdsirdl,

147. Vezeti a felhasznalt készpénzuatalvanyok nyilvantartisat.

148. A szabalyzatokban meghatarozott idSkézonként elvégzi a pénztirzarlatot,

149. A pénztirzirlatnil figyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatdrértéket meghaladd lenne a zard pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kerliljon az Snkormanyzat bankszimlijara.

150. A rzarlatot a pénztarjelentésen régaiti,

151. A napi zarékészlet feletti pénzeszkézt befizeti az nkormanyzat elszdmolasi szamlajara.

152, Kozremtkddik az eldre lathatéd tivolmaradisa esetén a pénztir dtadis-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat elldtd személy részére.

153. Adatot szolgiltat és alairja az dtadds-dtvételrd] sz0lo ]egy/okonyvei

154. Ujra munkiba 4lliskor dtadis-Atvételi jegyzokonyvvel visszaveszi a pénztirat.

155, Kézremlkodik a készpénz-szallitasi feladatokban.
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156. A készpénzsziliitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére 2 szabalyzar ad
felhatalmazist,

157. Gondoskodik a pénzszillitasra vonatkozé belsd szabdlyzatban meghatirozottak betartdsardl.

158. Folyamatosan ellendrzi a kezelésebe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban lévd pénzek
legyenck.

159. Nem fogadhat el hidnyos, rongilddott, megesonkitort bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatoak.

160, A szabalyzat szerind eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamispak tdnd bankjepyet,
lletve érmét talal.

161. Lllatja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

162. Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiintet, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen
jogchmen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hopy ki volt az eldleg felvevdje.

163. A kiadott eldtegekrdl a pénztaros analitikus nyilvintartdst vezer, melyet a pénztarral kapesolatos
bizonylatokat hitelesitent jogosult személyek szintén hitelesiteni kotclesek.

164. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzdnek hataridére el nem szamolt elSlegekrdl.

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

166, Kézremikddik az cllatmanyokkal kapesolatos feladatokban,

167. Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton tésténd utalvanyozdi, ellenjegyzdi, érvényesitéi
¢s szakmai teljesités igazoldi aldirasokat ellendrzi, majd azok hianytalan mepléte esetén és alapjan
az utalandd tételeket pépen régzit.

168. Rogzitett tételekrdl készitett gépt listdr és a bizonylatokat a rogzitd ellendrzést kivetSen aldirja.

169. Az clektronikus utalas sorin kezdeményezett mitveletekeSl (utasitasok) analitikus nyilvantartist
vezel

170. A nyilvantartashol adatot szolgaltat a pénzigyi métlegekherz és egyéb analitikikhoz.

171. Az clektronikus banki kapcsolat rendszer hasznilatdra felhatalmazott és jogosule:

a)  jelszava megadisaval megbizasolkat irhamalk ala,

by adatrogzitést végezhetnek,

¢} banki informacidkat kéthetnek le,

d)  kommunikaciot indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céliibol gondoskodik a
fizskai, az dzemeltetést és technikai biztonsagrol, valamint az informacid tovabbitdssal kapesolatos
vagyon biztonsagardl.

173. A rendszer Gzemeltetésckor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kilsé szemdély ne
férhessen hozzd, a szamitdgépes karbantartis sordn a kezelt adatok ne legyencek eléthetSk.

174, A .bizonylati - szabalyzatban . foglalt. elGirdsok . betartasival. felel a .szamviteli. elszamolasokhoz....
kapcsolédd  bizonylatok  kiallitdsanak, ellenStzésének, tovibbitisinak, [felhaszndlasinak,
kezelésénck rendjéért,

175. A gazdasagi, pénziigyl, szamviteli miveletckhez szorosan kapesolddé bizonylatok adattattalmita
vonatkozoan kdteles a hatdlyos jogszabalyok elirdsait betartani,

176. TPelel az cgyél, a hivatal dltal altalinosan hasznalt, snjdc kéeritéeq, belsd igények alapjan kinakitott
adattartalmd bizonylatok és a szervezeti egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.

177, Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkézok, illetve az eszkoz forrasainak
allomanyat vagy Gsszetételét megvaltoztatja, bizonylatet allit ki,

179. Felel, hogy a szdmviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerfen kiallitott bizonylat
alapjan kerdljon bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozoket (készpénz és szamlapénz) érinté gazdasigi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésckor) kdnyveli.

181. Lllendrzi, hogy a kényvviteli elszamolist kdzvetlend] alatimasztd bizonylat ditalinos alaki és
tartalmi kelléked az eldirasoknak megfelelnelk a szabalyzatban foglaltak betartdsaval.

182. A szamitdgepes adatfeldolpozis esetében a kodolt mepnevezéseked! folyamatosan aktualizalt
kodjegyzeket készit és hasznal, illetbleg a gépi adathordozén {(pl. magneslemez, magnesszalag)
tarolt adatok halmazdt Ggy hatirolja el, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
brztositott legyen.

183. Belsé bizonylatok kiallitasat végzi.

184. Kiilsd szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és rdgzit.
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185. A bizonylatok feldolgozasa sorin elvégzi:

186. Kijeloli azokat a fokonyvi szamlikat (analitikus nyilvintartd lapot), amelycken a gazdasigi
miivelet hatisinak éreékér, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell, (szamlakijeldlés, gépi
adatfeldolgozis soran az eldirt kédoldst).

187. A bizonylaton a szamlakijeldlést, illetve azt a kddolast végzd személy kézjegyével ellattatia.

188. Rogeiti a konyvelés mepgtorténtét, iddpontjit és az cgyeztetés tényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét,

190. A feldolgozas soran ellendrizi:

a) az alairék jogosultsagit,

b) 2 bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovibba azt, hogy az adatok feldolgozisa teljes korden
megtdrtént-e,

c) amunkafolyamatba épitett ellendrzés mepgtorténtés.

191. A gépi adathordozon (mégneslemez, magnesszalag) 1évé adatok helyesbitésérd] (javitisirdl)
jegyzéket készit.

192, A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a t6rzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogzit, illetdlep viltozasaikat nyilvintartja.

193. A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgalja, hogy:

a) a gazdasigi esemény bizonylatolisa az el6irt bizonylat Grlapon trtént-e,

b) a bizonylat kitltése teljes kérlien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

¢) a gazdasigl eseményben érintetr valamennyi dolgozd aldirisa szerepel-¢ bizonylaton
(kidllits, érvényesitd, utalvanyozd, ellenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylar kidllitasa megfelelS-¢, a javitasok szabilyszerliek-e,

e) a szikséges mellékleteket csatoltdk a bizonylathoz,

f) szigord szamadisi nyomtatvinyok esetén megvalésul-e a teljes és zartkérd, sorszam

szetint elszdmolds.

194. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran megpyGzédik arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miveletek helyesen kertlick-e rogzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megillapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lithatdé & megkilonboztethetd mddon
szabalyosan javitja.

195. A bizonylatok szillitasinal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kilsé karosodas ne érje és hiinytalanul cljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten keresztiil tartja a napi kapesolatot a MAK-kal, dtvezeti a program-médositasokat,
kezeli az adatviltozdsokat.

- 197, Elvégzi az dnkormdnyzat tekintetében a.nem rendszetes jovedelmek szamfejtését.. ...

198, Jelentést kiild a pénztiron keresztiil tortént személyi kifizetésekrdl a MAK felé.

199. A kozvetlen felettes iranymutatisa alapjan clésegiti a kozérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetévé tételével kapesolatos feladatok ellatasat.

200. Munkateriletéhez kapesolddva segiti a kdltségvetési szerv végrehajtasi, pénuziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitését.

201, Koézremikodik a stratégiai terv, kozéptava ellendrzési terv és éves  ellenérzési terv
dsszeallitasaban.

202. Indokolt esetben soron kivih ellendrzést javasol.

203. Fvente kozremtkodik - a leltdrozdsi feladatok - az onkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érinté megszervezésében és lebonyolitasiban.

204. Iivente kozremikodik még a leltarozasi feladatok cllitisa elétt a selejrezési tevékenység
ellatasaban.

205. Kozveten felettese irinymutatisa alapjan elésegiti a kouzérdekd adatok mepismerésével,
hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatasat,

206. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjan részt vesz az onkormanyzat feliigyelete ald tartozéd
mtézmény(ek) alapitd okirat(aiyanak pénziigyi-gazdilkodisi vonatkozisi feliilvizsgalatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszdmolisi feladatainak segitésében, a koltségvetési
gazdalkodast tevékenységlik segitésében, informacié-dramlisban, a koltségvetési szerv(ek)
pénzellatasaban,

207. Ellitja az Onkorméanyzat vagyongazdalkoddsival kapesolatos feladatokat.

208. A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan végzi az Onkormanyzat vagyondnak, a vagyon
viltozdsainak és értékének nyilvintartisi feladatait.
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209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az onkorméanyzat vagyondval kapesolatos
kdtelezd nyllvantartasok naprakész vezetésérdl

210. Gondoskodik a kis eért¢ka targyl eszkozok nyilvantartasanak naprakészen tartasardl.

211. Gondoskodik kdzmavekkel kapesolatos dgyek intézésérdl.

212. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjan végzi a beszdmoldhoz elkészitendd vagyonleltdrozdsi
feladatokat (évenként ingd és ingatlanvagyon leltir).

213, Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyontendeletben foglaltak betartasardl.

214 A kozveden felettes iranymutatasa  alapjan  kdzremikédik a beruhdzasi, felyjitdsi  és
vagyonésickesitési fevékenysépek elOkészitéséhen.

215. Lakasok és nem lakds céljara szolgald helyisépek hasznositdsaval kapesolatos ugyek intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakasgazdalkodast, gondoskodik a lakasok és helyiségek Dbérletével,
clidegenitésével kapesolatos tadadatok ellatasarol.

217. Al]ampolg:irs:igi dpyekkel kapesolatos feladatok

218. Ellatja az allampolgarsagi Ggyckkel kapcesolatos feladatokat.

219, Lljar a magyar dllampolgarsag mepszerzésével kapesolatos feladatokndl,

220. Az allampolgarsig vizsgalataval kapcsolatos feladatok

221, Intézkedik az dllampolgarsag vizsgalataban az anyakonyvi és a hazassaghoési eljars soran,

222. Eljar az allampolparsaggal kapesolatos anyakdnyv vezetési feladatok ellatisaban,

223, Altalinos anyakoényv-vezetést feladatok

224, LlHitja az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakonyvi eljarasedl szold 2010, évi L térvény és végrehajtisi rendeleti értelmében clldtja az
Elektronikus Anyakényvi rendszer jogszabalyban rogzitett feladatait.

226. Vezeti az anyakonyveket, ennek soran anyakonyvezi a szlietést, a haldlesetet, a hazassighotést.

227. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott formaban, eszkdzdk
alkalmazisival végzi,

228. lgazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalasztasardl,

229, Alairja a feliigyelete mellett, méas koztisztviselé altal tett anyakonyvi bejepyzést és felel a
bejegyzett adatok helyessépéért

230. Gondoskodik a szikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbél toreénik.

231. Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasardl.

232. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasarol.

233. Ellitja az 4jboli anyakonyvezést feladatokat a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

234. Részt vesz hazassagkotésnél, a csalidi eseményck tirsadalmi tnneplésénél. I feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén 0l is kételes eliitni.

235, Eljar hazassagkotésnél a sajat, illetdleg a - helyettesités esetén - megbizdja mikodéss teriiletén.

236. Llita az anyakdnyvi kivonat kiadasaval kapesolatos feladatokat.

237, Ellatja a hatdsigr bizonyitvany kiallitisaval kapesolatos feladatokat.

238, Kezeli az anyakonyvi irattarat.

239, Teljes havilyd apat elismerd nydatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakdnyvi eseményekkel kapcsolatos statisztikai adatszolgiltatist.

241. Feladatkdrébe tartozd Ugyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattarozasa, nyilvantartds
vezetése, masolatok Orzése, rendszerezése. Archivalds, hanganyagok készitése, nyilvantartasa,
Orzése.

242, Felel a kézpénzekbd] nyijtott tamogatasok Atlithatosagardl szélé 2007. évi CLYXXXI. Toérvény
hatalya ald tartozd palydzati eljirisok rendjéért és a 67/2008.(111.29.) Kormanyrendeletben
rogzitett elbirasok betartisaért.

243. Elékésziti a tamogatast megallapodisokat a hatalyos allamhaztartasi jogszabalyl eléirasok
betartasaval, figyeleminel kiséri az elszamolisok rendjét, 2 tamogatottal elszdmol.

244. Rendezvények elszamolasat Osszeallitja és vépzl,

245, Vezeli a csatorna-beruhdzassal kapesolatos vizikdzm@ hozzdjrulds analitikus nyilvantartisat.
Felelés a hatralékok behajtasért, a talfizetések rendezéséért. Adatot szolgiltat a fSkdnyvi
kényvelés felé.

246, Elvégz az irodaszer- és tszttdszer igények felmérését, elGkészifi a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésckedl és az Atadas-dtvételrdl, kiosztasedl.

247. Intézi a hatdskdrébe tartozd és Osszefligpd altalinos igazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre eldkésziti.

248. Flékésziti az onkormanyzat hataskérébe tartozé méltanyossagi Ggyeket.
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249, Tajékoztatia a telepllés lakossagat a jogszabalyok elirasairdl.

250. Lefolytatja a szocidlis ellatassal kapesolatos eljdrasokat.

251, llvépzi a szocrilis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrd] szold 1993, évi 111 tdrvéayben, dletve a
gyermekek védelmerdl és a gyamigyl ipazpatistdl szolo 1997, évi XXX, térvény, valamint az
dnkormanyzat helyl rendeleteiben meghatarozott pénzbelt és természetben nydjrott szocialis,
gyermekvédelmi  ellatasokkal kapesolatos  feladatokar, rendszeresen  tdjékozddik az  lgyek
intézésérdl.

252, Részt vesz a szocialis ¢ pyermekvédelmi ellatisokkal kapcsolatos helyi onkormanyzau
rendeletek elGkészitésében.

253. Gondoskodik arrdl, hogy az tgyintézés az eljarasi hataridd betartdsaval riénjen.

254. Ellendrzi a hatariddk betartasat, illetve a hataridé meghosszabbitas indokoltsagat.

255. Elitja a megkeresésckkel kapesolatos feladatokat, a megkeresésnck hatariddn belill kételes
cleget tenni,

256. Tarshatdsagok, valamint a KépviselG-testiletek felkérése alapjan kérnyezettanulminyt készit.

257. Dontésre  elSkésziti a  képviseld-testilet  hatdskorébe utalt  ellathisok  megallapitasaval,
sziineteltetésével, megszintetésével kapesolatos kérelmeket.

258, Javaslatot tesz a dontést hozd fele a 1étfenntastdst veszélycztetd éethelyzetbe keriilt, valamint az
iddszakosan és tartdsan létfenntartasi gondokkal kizds személyek részére dnkormdnyzati segély
megallapitasara.

259. Részt wvesz az Onkormanyzati segély cimén temetési segély irdnt benyujtott kérelmek
Ggymntézésében, igazolja a temetési tamogatis kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét.

260. Elvégzi az cllatdsok megszintetésével kapesolatos feladatokat.

261. Gondoskodik arrél, hogy a torvényben meghatarozott feltételek hidnyiban vagy a tdrvény
megsértésével nyojtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatas mepszintetésre kertljon, az ellatdst
jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vevd kotelezve legyen az ellitis visszafizetésére, az
igénybe vett szolgiltatis epyenértékénck megfizetésére, a teritési dij megfizetésére.

262. Bejelentés alapjan a szocidlis ellitast megallapitd hatirozatban rendelkezik arrdl, hogy
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatds Gsszegchdl a folydsitott szocialis cliatas
Osszege levondsra keriil.

263. Méltanyossaphdl a jegyed utasitisira clengedheti, illetve csdkkentheti a megtérités Gsszegét,
dletve pénzegyenertéket, és a kamat Osszegét, ha a havaskorébe tartozd szocialis ellatis
megtéritését rendeli el.

264. Tliata a nyilvintartas vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvéntartﬁsokat, ellendezi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a. PTR rendszert.. :

265. Eljar az aktiv kord nem foglalkoztatott s/(,mdyck nmnl\a—uopidu hely/c,u,nd{ ]dvuasa.
érdekében.

2606. Részt vesz az aktlv kord nem foglalkoztatottak, kiléndsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében.

267. Havonta Gsszesiti és tdjékoztatja a kifizetésckrdl a pénziigy dpyintézdket,

268. Intézia koztemetéssel kapesolatos adminisziricids tevékenységet.

269. Daontésre elokésziti a kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitisaval kapesolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapesolatot tart a terlletileg illetékes szocialis szolgaltatéd csalddgondozdival a
szikséges szocialis ellatasok igénybevétele, illetve brztositasa érdekében.

271. Ellatja a hadigondozottakkal kapcesolatos feladatokat.

272, Részt vesz a szocialis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben €16 személyek felkutatasiban,
raszorultsiguktol, koriilményeiktdl fliggden a sziikséges intézkedést megteszi, szikség szerint
igazolasokat allit ki.

273, Ahol jogszabily kotelezdvé teszi, feliilvizsgalja a rendszeres szocidlis ellitasban részestilék
jogosultsagl feltételeinek meglétét.

274. A jegyzé — tavollétében aljegyzd — kiillon utasitisara - a témat érintSen - részt vesz a képviseld-
testiileti Glésen, A jegyzd — tavollétében aljegyzd — megbizdsa esetén jegyzt megbizottként részt
vesz a képviseld-testileti Glésen és arrdl jegyzOkonyvet készit.,

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljarasok intézése, nyilvantartasa.

276. Kizardlag Hzlethen forgalmazhatd termékekre, valamint az ilyen termékeket forpalmazd Gzletek
mikddési engedélyevel kapesolatos eljirdsok bonyolitisa.




277. Vezet a mikodési engedélyel és  szallishely-tzemeltetési engedéllyel rendelkezd iizletek
nyilvantartasat.

278. Szallishely-tzemeltetési engedélyek kiadasara irinyulé eljarasok bonyolitasa.

279, Vasar-piac bevasarlokézpont engedélyezésére mranyulé eljirasok mtézése és nyilvintartdsa.

280. Visarlok kényvének hitelesitése.

281. Mukodési  engedélyekkel vagy Dbejelentés-koteles  kereskedelni  tevékenység  folyratisanal
bejelentése alapjan mikadé Geletek hatdsagi ellendrzése.

282, Addirodaval epyezted a vallalkozasokban bekdvetkezd valtozasokat,

283 A méhallomanyok védelmérdl és a mézeld mcehek epyes betegségeinek mepeldzésérdl és
lekiizdésérdl szold 70/2003.(VE17) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvintartds
naprakész vezetése, nyilvantartolap kidllitasa a méhész részére,

284. Gondoskodik a veszélyes dllatoksdl és a veszélyes és veszélyesnck nyilvinitott ebekre vonatkozd
nyilvintartas vezetésérdl, cllitja a szitkséges intézkedéseket.

285. Lljar fakivdgasi tpyekben, a sz8l6 és gyumélestelepités engedélyezési eljarasokban.

286. Eljar vadkérral kapcsolatos Ggyekben.

287. A parlagfl elleni kozérdekl védekezés végrehajtasanak szabalyait ellendrzy, eljar a parlagfd elleni
kozérdeka védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kozérdekG védekezés kéltséges
megallapitisinak  és  igénylésének  részletes  szabdlyairdl szélo 22172008, (VIIL  30)
Kormanyrendeletben foglalt jegyzéi hataskérokben.

288. Felelds az adatszolgaltatasokért.

289. Ellatja a hagyatéki eljardssal kapesolatos feladat- és hataskoroket. Ellendrzi a vonatkozd
hatdridék betartasat.

290. Lillatja a személyzed igazpatissal kapesolatos {eladatokat a kozszolgdlati tisztviseldlk személyi
Irataira, a kozigazgatisi szesveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigys
nyilvantartisra, a kozszolgilati alapnyilvintartisra és kozszolgilad statisztikal adatgyGjeésre,
valamint a tartalékdllominyra vonatkozd egyes szabalyokedl szdld  45/2012. (11 20)
Kormanyrendelethen foglaltak szerint.

201, THatja a kouzsrzolgalat tisztviselék vapyonnyilatkozatainak kezclését, és az ezzel kapesolatos
adminisztracios feladatokat.

292, Ellatja a helyi esélyegyenldségi feladatokat.

293. Elatja a helyi esélyegyenlbségl programmal kapesolatos feladatokat.

294. Tlkészitt a helyi esélyegyenldsépi program kétévenkénti feliilvizsglatat.

295, Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomtatviny- és iratmintak kidolgozisardl,
annak alkalmazdsi rendje meghatarozasarol.

296. A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan kozremikédik a képviseld-testiler és a bizottsag
feladatkdréher tartozd elbterjesztések eldkészitésében,

297. Igény esetén adatszolgiltatist végez a testiiletd eclSterjesztésck elSkészitéséhez és a déntések
végrehajtisahoz a hivatal Gigyintézdi részére.

298. Elkésziti a munkakdrébe tartozo statisztikai jelentéseket,

209. A jegyzs ~ tavollétében aljepyzd — killon utasitisira - a témdt érintSen - részt vesz a képviseld-
testitleti iilésen. A jegyzd — tavollétében aljegyzd — megbizasa esetén jegyzi megbizottként részt
vesz a képviselo-testiilet {ilésen és arrd] jepyzokonyvet készit,

300. Llektrontkus levelezdrendszer napl rendszerességll megtekintése, munkanapokon legkésdbb
15,45 oraig.

301. Elektronikus programok  feladatkdréhez  tartozd  hasznalata  szikség  szegint  napi
rendszerességgel, koézponti  levelezdrendszer  drinkénti  megtekintésével, de legkésbb
munkanapokon 15,45 éraig.

83. A kéztisztvis?lék ¢s a munkavallald feladataikat az onkormanyzati ASP szakrendszerek hasznilatival,
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznalataval latjak el.

84. A jegyzd helyettesitésével megbizott kijelolt helyettes a jegyzd kozvetlen irdnyitasa alatt mikodik. A
munkakori lefrasat a jepyzd allitja Sssze és adja ki A kijelolt helyettes feladata kilonésen:

1. Koteles a helyettesitési jogkdrében megtett intézkedéseked! a jegyz6t tajékoztatni.
2. Koteles a szabadsagit a jegyzdvel eldzetesen egyeztetni.
3. Koteles a jegyzdt a jegyzotdl kapott feladatok ellatdsardl, a megtett intézkedésekedl téjékoztatni
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85. A Sorokpolinyt Kirendeltség koordinilisival megbizott hatdsigi feladatokat ellatd, felséfoku
végzettségd koutisztviseld a jepy«d kozvetlen irdnyirdsa alatt mikadik. A munkakéri lefrasit a jegyzd allitja
bssze és adja ki, A Kirendeltség koordinilasidval megbizott koztisztviselé feladata kilonosen:

1. Koézvetendl irinyitja és kiadményozza a jegyz6i hataskorbe tartozd sorkikapolnai és sorokpolanyi
adéhatdsagy, valamint egyéb hatdsagi agyeket.

Koteles részt venni a  jegyzd mepbizasibol  Sorkikipolna  és  Sorokpoliny  Kéuségek

Cﬁ:lkol‘:néiay:aata Képvisels-testiiletének Glésén, sziikség esetén pedig Gyandgeregye, Nemeskolta,

Sorkifalud Onkormanyzata KépviselS-testilerének iilésén.

3. Koteles részt venni a jegyzé megbizdsibél Sorkikipolna Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiifetének Ugyrendi Bizottsaga és Sorokpoliny Kézség Onkormianyzata Képviseld-testiiletének
Ugyrendi Bizottsdga Glésén,

4. Koteles részt venni a jegyzd megbizasibdl a fenntartd dnkormanyzatok részvételével mitkédd
sorkifaludi tarsulds tarsulast tandcesiilésén.

5. Gondoskedik a sorkiképolnat és sorokpolanyi kozmeghaligatds, lakossagi férum elSkészitésérdl,
szervezésérd).

6. Nyilvantartast vezet a sorkikapolnai és sorokpolanyi képviselé-testillet hatirozatairdl.

7. Gondoskodik a sorkikdpolnai és sorokpolinyi képvisel-testilet hatitozatainak az étintettek
részére valé tovabbitdsardl, figyelemmel kiséri a hatirozatok végrehajtasinak folyamatat.

8. Vezett a sorkikapolnai és sorokpolanyi Onkormdanyzat rendelet-nyilvintartdsit. Az énkormanyzat
helyi rendeleteit egységes szerkezetben t6rténd vezetésérdl gondoskodik. Kezeli a Nemzeti
Jogszabdly Térat és a LocLex jogszabalyszerkesztéai rendszert.

9. Llokészid publikalisra a gyanogeregyel, nemeskoltai, sorkifaludi, sorkikipolnai és sorokpolanyi
onkormanyzati rendeleteket a LocLex jogszabalyszerkesztési rendszerben.

10. Kozremikédik  a sorkikapolnat & sorokpolanyl  onkormanyzati  rendelettervezetek

I

clékészitésében.

11. Elvégei a sorokpolinyi irodaszer- és tisztitdszer igények felmérését, eldkésziti a rendeléseket,
gondoskodik a beszerzésekrd] és az Atadas-dtvételrd], kiosztasrol

12. Megszervezi a Sorokpolanyi Kirendeltségen dolgozd kozdsztviseldk feladatkorébe tartozéd
teenddk ellatasat, gondoskodik a jogszabilyok betartasardl, az igyintézés tdrvényes milkSdésérdl.

13. Ellatja a jegyz6, valamint a sorkikipolnai és sorokpolinyi polgirmester altal esetenként ribizott
feladatokat.

i4. Koteles a szabadsagat a jegyzével clGzetesen egyeztetni.

15. Gondoskodik a Kirendeltségen az tgyfélfogadisi 1dé betartisird], a munkafegyelem és az és a
kilon szabilyzatban rendezett ettkai szabilyok betartdsirdl.

16. Felelos a Kirendeltségen a  megfelelé  kapesolattartdsért, folyamatos  tajékoztatasért,
informaciGiramlasért.

17. Kételes naprakész informacidkkal rendelkezni a Kirendeltséget érint$ minden kérdésben.

18. Figyelemmel kiséri a Kirendeltség feladatkorét érintd jogszabilyvaltozisokat és gondoskodik artdl,
hogy az egység munkatirsai megismerjék és alkalmazzik.

19. A fenticken tilmenden koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyek az énkormanyzati munka
béviilésével jirnak, és a jegyzd a munkakori leirdsban feladatkorként hatdrozza meg, és ellitni
koteles mindazokat a feladatokat — a munkakéréhez kapesoléddan, amelyekkel a napi munka
soran a jegyzd meghbizza,

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel mikodd, ,ad hoc” munkacsoport: Esctenként jelentkezd, tobb koztisztviseld
feladatkorét érintd, az onkormanyzat, illetve Hivatal mikodése szempontjabél meghatirozd jelentdségii
feladat végrehajtasara a jegyzo, kilén intézkedéssel ideiglenes jelleggel mikodd munkacsoportot hozhat
iétre.

87. A munkacsoport létrehozasardl sz0l6 jegyzdi intézkedés tartalmazza kilondsen a kovetkezdket:
a) munkacsoport létrehozasanak céljat,
b) a munkacsoport vezetSjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjellésével,
c) a munkacsoport vezetdjénck akadilyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldsira vonatkozd
rendelkezést,
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d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatarozasar,
¢) a feladat elvégzésének hataridejét.

_IV.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat 2023, marcius 1. napjan iép hatdlyba, mellyel egy idében a korabbi szabalyzat hatilyat
vesztl,

89, A szabdlyzat mellékleteinek naprakészsépérdl a jegyzd gondoskodik. A jepyzé gondoskodik a
szabilyzathoz csatolando fuggeltkek elkészitéserdl.

90. A szabilyzathoz tartozd mellékletek: -
1. melléklet A Sorkifaludi Koz6s Onkormanyzati Hivatal szerkezeti struktdra dbrija =
2. melléklet A Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatal vagyonayilatkozat-tételi kdtelezettsépgel jard
munkakdérel

91. A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal kéztsziviseldi a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2023. februdr .. ...

Sejber Tiborné Farkas Imre Etds Zoltan
Gyandgeregye kozség Nemeskolta kozség Sorkifalud kozséy
polgirmestere polgirmestere polgarmestere
Mezd Gabor Mezd Gaborné
Sorkikdpolna kozséy Sorokpoliny kdzség
polgarmestere polgarmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Kézos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat
Gyandgeregye Kozaég Onkormﬁnyzzténak KépvisclS-testitlete a ... /2023, (I1. 7.) Képviseld testiletd
hatirozatival, Nemeskolta Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete a ...../2023. (IL 7.) Képvisels-
testilleti hatdrozatival, Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2 ...... /2023, (1L 6.)
Képviselé-testileti  hatdrozataval, Sorkikdpolna Kézség Onkorminyzatinak IKépviselé-testillete a
...../2023. (I1. 6.) KépviselS-testileti hatirozataval, Sorokpoliny Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiletea ........ /2023, (1L 6.) KépviselS-testiileti hatarozataval hagyta jova.

Dy, Varga Krisztina
jegyzd
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1. melléklet a Sorkifaludi Kozos Onkomnéuyzalﬂ Hivatal
Szervezeti és Mikodés: Szabalyzatahoz

A Hivatal felépitése, kirendelisége

I. A vezetdi szinthez tartozd munkakérsk és a munkakorokben foglalkoztathato fétszam:

" Megjepyiés
Vezetbnek v g] gy
e e . . A munkakérben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kozvetleniil i . .
o et ‘r . foglalkoztathaté részmunkakdrre, csatolt
tartozd beosztisok alarendelt L, . . i
o létszam (f6) munkakdrre vald
munkakdérék . .
hivatkozas)
Jegyzd - 1 Teljes

I1. A szerv miikddési rendszere

A szervet a jegyzd iranyitja, 6 leplelsdbb vezetd.

A szerven beldl megtalalhatd:
- azald- és folérendeltsép,

- az azonos szinten beli] a mellérendeltség.

A szegven belil ala- s {6lérendelt viszonyban mikadnek a vezetdi szintherz tartozd, a vezetShédz tartozd

beosztottak.

Az azonos ligyintézdi szinthez tartozd munkakérok kozdw mellérendeltségi viszony van. A koztisztviselSk
¢s a munkavallald kézot mellérendeltségi viszony van.

IT1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti abrija
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2 melléklet a Soskifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezelt és Mikodési Szabalyzatdhoz

A Sorkifaludi K6z6s 0nkorményzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakdret

Az epyes vagyonnyilatkozat-tétell kdtelezettségelrd] sz6lé 2007, évi CLIL torvény (a tovibbiakban: Vaytv)
3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettséggel
jard munkakérdk:

Kétévente:
—  Jegyzd
—  Munkakor lefrasa  alapjdn  koltségvetési  vagy  epyéh  pénzeszkozik  felett, tovabba az
onkorményzati vagyonnal vald gazdilkodds, énkormanyzati pénzlgyr tamogatisi pénzkeret
tekintetéhen javaslattételre, dontésre vagy cllendrzésre jogosult kdzusztvisels:
o Fdékényvi kényveld
o Pénztiros
0 Vagyongazdiikodd

Otévente:

Munkakéri leirdsa alapjan kézigazgatast hatosdgt tgyben javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult
kéztisztvisel .
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1. Faggelék
A belsé ellendrzési feladatok ellatisa, a belsé kontrolirendszer mikddtetése

1. A Kozés Onkormanyzati Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznalisiban részt vevd allamhaztartasi
szervezet koteles belsé ellendrzést rendszert mikédietni abbdl a <élbdl, hogy bizonyossagot
nyajtson a kiépitett és mikodtetett pénuzigyi iranyitasi ¢s kontroll rendszerek megfeleldsségét
illetGen.

2. A jegyzd ennek teljesitése érdekében kiilsé szolgaltatdval kotott megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld belsé ellendrzési kiépitésérd! és makodterésérol.

3. A belsd cllendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitert elézetes & utdlagos vezetdi
ellenbrzesck keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabalyl eldirasoknak mepfeleld és
hatékony mikédés érdekében.

4. A Kézds Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felels, aki kételes a Hivatal
minden szintjén érvényesils és mepfeleld
1) kontrollkdrnyezetet,
Iy kockazatkezelési rendszert,
¢} kontrolltevékenysépeket,
d) informacids és kommunikicios rendszert és
e) monitoring rendszert kialakitani és mikddtetni.

5. A kéltséguetési szervek helsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérd] szald 370/2011. (XI1L
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

* vilagos a szervezed struktira,

e coyérrelmick a hatdskord viszonyok és feladatok,

* meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e itlithato a human erdforris kezelés,
Ennek érdekében a jegyzé kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a

szervezeten bekil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,

hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miitkadési folyamarinak széveges és rablazarba foglalt lefrasa, amely fartalmazza kiilondsen a
felelésségi és informacids szinteket és kapesolatokat, ianyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését,

7. A jegyz0 koteles szabdlyozni a  szabdlytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mitkodrerni.

8 A jegyzdnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

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

Vagvonnyilatkozat-tételére kitelezett kiztisztviselsk

A Sorkifaludi Kézos (3:11{01'111?111}723& Hivatalban a Szervezeti és Makodést Szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakérék tekintetében az alibbi kézusztviselk kotelesck a 2. mellékiet szerind cljardsrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Németh-Baan Hdikd hatdsigs tgyvintezd

- Peicsné Horvath Andrea adogyi tgyintézo
- Pendl Rendta pénzigyi tigyintézd

- Udvardi Zsolia péneigyi dgylitézo

- Sziics Ildikd hatdsagr tgyintézd

- dr. Varga Krisztina jegyzd

- Wolfer Csaba adoligyi tpyintézd.
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