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Sorkifalud Kézséy (")nkorinfii"iyzam Képviseld-testiletének
2024. februdr 15-én tartandd nyilvanos tlésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Sorkifaludi K626s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH) 2023.12.18-4n kézzétert KOH/103-

2024.01.22-¢n az aljegyz6 munkaba alit

A létszimkeret kozépvezetdi szintte]l valé bévitése a KOH létrehozdsird] szdlé Megillapodis és a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak modositdsaval jar.

A Magyarorszig helyt énkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban: Motv.) 85.
§ (3c) és (3d) bekezdése szerint a kézds dnkormanyzati hivatal 1étrehozasirdl sz010 megillapodast az
érintett Onkormanyzatok szabadon médosithatjak. A médosité megdllapodast a kozds Onkormanyzad
hivatal jegyz6je megkiildi az illetékes kormdnyhivatal részére. A kormanyhivatal a birdsagtd] a

médosito megillapodas kézhezvételétdl szamitott harmine napon belil kérheti 2 médositd megillapodas

érvénytelenségének megallapitasdt, ha a moédositis a kozos onkorminyzati hivatal mikodését

ellehetetleniti.

A KOH létrehozisirdl szolé Megallapodds médositisa esetén bevett varmepyei gyakotlat, hogy a

kormanyhivatal elézetesen nyilatkozik a keresetinditasi jogardl vald lemondisedl.



Az aljegyzO1 tisztség miatti viltozas a szervezeti felépitészdl és miikodésrd] sz016 szabalyokat érint, amely
a meli¢kelt eredeti szévephez képest az alabbiak szerint modosul. Fé szabilyként a jegyz8 a székhely
hivatalban, az aljegyz6 a kirendeltségen végzi munkajat. A jegyzd tartés tavollétében az aljegyzd
- a jegyzGt helyettesitve — a székhelyen tartézkodik.

5. A kz6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikédése

5.1. A kozds dnkorminyzati hivatal létszdma 8 6.

A kézos énkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:

5.2, Hivatal székhelye

Sorkifalud teleptilésen van a kéz6s dnkormanyzadi hivatal székhelye.
5.2.1. A Sorkifaludi Kézés Onkormdnyzati Hivatal

5.2.1.1. Létszama: 1 & jegyzd, 1 £6 aljegyzd és 3 8 kdztisztviseld.

IT,

A KOH Szervezeti és Mkddési Szabélyzatat médositani kell létszamkereténck bévitése, illetve a jegyzé
megbizasa alapjan kijeldlt helyettes fogalmanak aljegyzdre cserélése miatt. Bz utobbi szabalyokat amiatt,
mert az Métv, 81. § (2) bekezdése értelmében a jegyzt az aljegyzd helyettesiti.

Az Motv. 82, § (1) bekezdése kévetkeztében az aljegyzdi kinevezés vezetdi munkakérnek mindsil,

melynek kévetkeztében a szervezet struktira is megviltozik.

Az Mowv. 67. § d) pontja értelmében a polgdrmester a jegyzd javaslatdra clStegjesztést nydjt be a
képviseld-testliletnek  a hivatal  belsé  szervezeti  tagozddisinak, 1étszaminak, munkarendjének

meghatirozasara.
2

A Vas Varmegyei Kormdnyhivatal fSispanja altal kinevezett jegyzd az alabbi viltozdsokat

javasolja dtvezetni a KOH Szervezeti és Miikédési Szabalvzataban:

Hatalyos szdveg:
21. A Hivatal engedélyezett étszdma Sorkifalud Koézség Onkorminyzata koltségvetési rendeletében




rdgritettek alapjan: 7 £6 kdzuszviseld.

Médositassal megallapitott szoveg:
2l. A Hivatal engedélyezett létszama Sotkifalud Kézség Onkormanyzata kéltségvetési

rendeletében rigzitettek alapjan: 8 £6 koztisztviseld.

Hatdlyos szdveg:
23. A Hivatal szerkezeti tagozodisa:

a) kinevezett vezetd tsztségviseld (jegyza): 1 £6

Médositassal megallapitott széveg:
23. A Hivatal szerkezeti tagozédasa:
a} kinevezett vezetd tisztségviseld: 116 jegyzd
116 aljegyzd
Hatdlyos szdveg:
28. A jegyzd megbizasa alapjin kijelolt helyertesér kiadmanyozisi jog illeti meg kilén intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzd hatiskorében eljarva gyakorolja az it kelethezett kdzipazpatisi - hatosag

tigyekben a kiadmanyozisi jogot, Kézvetleniil iranyitja adézasi, adéhatdsagi feladatokat.

Médositassal megallapitott szdveg:

28. A jegyzé megbizisa alapjan az aljegyzdt kiadmdanyozasi jog illeti meg kiildn intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzd hatiskdrében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kdzigazgatasi -
hatésagi ligyekben a kiadmanyozasi jogot. Kézvetleniil iranyitja ad6z4si, adéhatésagi feladatokat.

Hatdlyos szbveg:
29. A jegyz6 megbizdsa alapjan kijelolt helyettes a jegyzO tavollétében gyakorolja a jegyzdét megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztisi Iroda jogi helyetteseként ellitja a jegyzd djtal

rahizott valasztasi, népszavazasi feladatokat,

Médositassal megallapitott szoveg:
29. A jegyz6 megbizdsa alapjan az aljegyzé a jegyzd tavollétében gyakorolja a jegyzSt megillets
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztasi Iroda jogi helyetteseként ellitja a

jegyzd altal rabizott valasztdsi, népszavazisi feladatokat.

Hatdlyos szbvep:

30. A Hivatalt fészabalyként a jegyzd képviscli.

a) A jegyz6 megbizdsa alapjan kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala irdnyitott szervezet
szakmal munkajival 6sszefiiggd munkakapcesolatokban.

L]

¢) A Iivatal jogi képviscletét a jegyzé vagy a jegyzd megbizdsa alapjin kijelslt helyettese (ha nem

tavoliétrdl, vagy helyettesitésrd] van sz6), vagy az dlrala megbizott személy (Ggyvéd) laga el.

Médositassal megallapitott szévep:

30. A Hivatalt fészabalyként a jegyzd képviseli.

a) A jegyzd megbizasa alapjan az aljegyzd képviseleti joggal rendelkezik az dltala irdnyitott
szervezet szakmai munkdjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.,




-]
¢) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az aljegyzd (ha nem tavolléut§l, vagy helyettesitésrdl

van §z0), vagy az altala meghizott személy (igyvéd) latja el.

Hatalyos széveg:
33. A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadméanyozast jog a jegyz6 4leal
kiadott kiadmanyozas rendjérd] sz016 intézkedésben meghatirozottak alapjan illeti meg a jegyzd megbizisa

alapjan kijelolt helyettesér, illetve a kéztisziviseloket.

Modositissal megillapitott szdveg:
33. A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamenayi iratra a kiadmanyozasi jog a jegyzd
altal kiadott kiadmdnyozas rendjérdl szolé intézkedésben meghatirozottak alapjan illeti meg az

aljegyizit, illetve a kiztisztviselGket.

Hatilyos szbveg:

84. A jegyzd belyettesitésével meghbizotr kijeldlt helyettes a jegyzd kozvetlen irdnyitasa alatt mikodik. A
munkakor leirdsat a jegyzé alliga Ossze és adja ki. A kijelst helyettes feladata kiiténdsen:

1. Koteles a helyettesitési jogkdrében megtett intézkedésekrdl a jegyz6t tajékoztamni.

2. Koteles a szabadsagat a jegyzével elézetesen cgyeztetni.

3. Kételes a jegyzdt a jegyz0tdl kapott feladatok ellatdsarol, a megtett intézkedésekrd] tajékoztatni,

Modositassal megallapitott szdveg:

84. Az aljegyzl a jegyzd kizvetlen irinyitasa alatt miikodik. A munkakori leirdsat a jegyzd allitja
Ossze ¢s adja ki. Az aljegyz8 feladata kitlondsen:

1. Kételes a helyettesitési joghkOrében megtett intézkedésekrdl a jegyzit tdjékoztaini.

2. Koteles a szabadsagat a jegyzével eldzetesen egyeztetni.

3. Koteles a jegyzdt a jegyz6t6l kapott feladatok ellatdsardl, a megtett intézkedésekr6l

tajékoztatni,

Hatalyos szOveg:
1. melléklet a Sorkifaludi IK6z6s Onkormfinyzatj Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

L. A vezet®i szinthez tartozd munkakérdk és a munkakorokben foglalkoztathatd 1étszam:

A Hivatal felépitése, Vezetonek kbzvetlenitl | A munkakirben Megjegyzés
kirendeltsége Vezetdi alarendelt munkakérék | foglalkoztathaté {teljes vagy
szinthez létszam (f8) részmunkakérre,

tartozd beosztasok csatolt munkakorre

vald

hivatkozis})

Jegyzd - 1 Teljes




IV. A hivatal szervezeti abraja

5 16 Koztiszevisel

Jegyzo

6 — 1 {6 Kirendeltség koordinalasiért felelSs
o Koatiszevisels o0 -

Médositassal megallapitott szoveg:

1. melléklet a Sorkifaludi K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdhoz

L. A vezetdi szinthez tartozd munkalkdrok és a munkakdriokben foglalkoztathaté létszdam:

A Hivatal felépitése,
kirendeltsége Vezetdi
szinthez

tartozo beosztisok

VezetGnek kizvetleniil

alarendelt munkakdrsk

A munkakétben
foglalkoztathatd

létszam (f6)

Megjegyzés
(teljes vagy
részmunkakorre,

csatolt munkakdrre

valé

hivatkozas)
Jegyzd Aljcgyz6 1 Teljes
Aldjegyzd — i Teljes

Hatalyos széveg:

6 {6 Koztisztvisels

2. melléklet a Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatahoz

A Sorkifaludi Kézds Onkorményzati Hivatal




Vagyonnyilatkozat-tétels kotelezettsépgel jard munkakore

Az egyes vagyonnyilatkozat-térelt kdtelezettsépekrdl 52010 2007, évi CLIL tdrvény (a tovabbiakban: Viyev)
3.8 (1)-(2) bekexdésében és (4) a) pontgaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel
jard munkakordk:
Kétévente:

~ Jegyzs

= Munkakéri leiedsa alapjan koltsépvetési vagy epycéh pénzeszkazok felett, tovabba az .
onkorminyzati vagyonnal val6 gazdélkodas, dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeret tekintetében :
javaslattételre, déntésre vagy eflendrzésre jogosult kdztisztviseld: o Fékanyvi kényveld

o Pénztaros

o Vagyongazdalkodd
Otévente:
Munkakort lefrdsa alapjin kdzigazgatisi hatosagi tigyben javaslattérelre, déntésre vagy cllendrzésre jogosult

kéztusztvisels.

Madositassal mepallapitott szdveg:
2. melléklet a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdhoz

A Sorkifaludi Ké26s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetséggel jaré munkakdrei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekedl sz016 2007. évi CLIIL t6tvény (a
tovabbiakban: Vnytv) 3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok:

Kétévente:

— Jegyzd

-~ Aljegyzd

— Munkakéri leirdsa alapjan kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkszik felett, tovabbi az
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, Snkormainyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, déntésre vagy ellendrzéste jogosult kdztisztvisels: o Fékényvi

kinyveld
o Pénztaros
o Vagyongazdalkodé
Otévente:
Munkakori leirdsa alapjdn kozigazgatisi hatosagi ligyben javaslattételre, ddntésre vagy

ellendrzésre jogosult kdztisztvisels.

Kérem az elSterjesztés megtargyaldsit és a hatarozati javaslar elfopadésit. T
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HATAROQZATI JAVASLAT
(a hatarozat eogadasdhoz egyszerl tobbség szitkséges)
/2024, (ol ) Képviseld-testiileti hatarozat

1) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete az aljegyzdi feladatkor létesitése miatt elfogadija
a Sorkifaludi  Kozds Onkorményzati  Hivatal
letrehozasaval kapesolatos dnkormanyzati Megallapodas

modositasat az alabbi szévegezés szerint:
5. A kzGs Snkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikodése

5.1. A kduds dnkormanyzati hivatal eszdma 8 (6.
A korbs onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:

/ _ Sorkifa}ud_i. K
Onkorminyz

5.2. Hivatal székhelye

Sotkifalud telepiilésen van a kozds dnkormanyzati hivatal székhelye.
5.2.1. A Sorkifaludi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

5.2.1.1. Létszama: 1 {6 jegyz6, 1 £6 aljegyzé és 3 (6 koutisztviseld.

A Megillapodas tovabbi pontjai valtozatlanok maradnak.

Amennyiben keresetinditasi jogrdl valé nyilatkozat nem
all rendelkezésre a képviselS-testitlet felhatalmazza a
jegyzdt, hogy a 2011, évi CLXXXIX. tbrvény 85. § (3c¢) és
(3d) bekezdése szerint a modosité megillapodast kiildje

meg a Vas Varmegyei Kormanyhivatal részére.

2.) Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testillete az aljegyzdi feladatkér 1étesitése miatt elfogadja
a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Fivatal Szervezeti és

Mikédési  Szabalyzatanak  moédositisat  az  alabbi
szdvegezés szerint



21. A Hivatal engedélyezett létszdma Sorkifalud Kézség Onkormanyzata kiliségvetési

rendeletében régeitettek alapjan: 8 6 kiztisztvisels.

23. A Hivatal szerkezeti tagozodasa:
a) kinevezett vezetd tisztségviseld: 14 jegyzé
118 aljegyzd

28. A jegyz$ megbizdsa alapjan az aljegyz6t kindmanyozdsi jog illeti meg kiilén intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzé hatdskérében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kézigazgatdsi -
hatésagi iigyekben a kiadminyozasi jogot. Kozvetleniil irdnyitja adézasi, addhatdsigi

feladatckat,

29. A jegyzd megbizasa alapjin az aljegyz6 a jegyzd vivollétében gyakorolja a jegyzit megilletd
kiadmanyozdsi, cllenjegyzési jogokat, valamint a Valasztasi Iroda jogi helyetteseként ellitja a
jegyzd Altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatokat.

30. A Hivatalt fiszabilyként a jegyza képviseli.

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

e} A Hivatal jogi képviseletét a jegyz8 vagy az aljegyzé (ha nem tivollétrél, vagy helyettesitésrdl
van $z6), vagy az dltala megbizott személy (ligyvéd) litja el.

33. A Hivataindl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadményozisi jog a jegyz6
dltal kiadott kiadmanyozas rendjérsl sz6l6 intézkedésben meghatarozottak alapjan illeti meg az

aljegyzdét, illetve a koztisziviselGket.

84. Az aljegyzl a jegyz6 kbzvetlen iranyitasa alatt miikodik. A munkakéri leirdsat a jegyzd allitja
Gssze ¢és adja ki. Az aljegyzd feladata kiillonésen:

1. Koteles a helyettesitési jogkdrében megtett intézkedésekrdl a jegyzt tajékoztatni.

2. Koteles a szabadsagit a jegyzivel elézetesen egyeztetni.

3. Koteles a jegyzbt a jegyzG6tdl kapott feladatok ellatisardl, a megtett intézkedésekrél

tajékoztatni.

1. melléklet a Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

I. A vezetdi szinthez tartozé munkakorsk és a munkakérokben foglalkoztathatd létszam:

A Hivatal felépitése, Vezetinek kbzvetleniil | A munkakstben Megjegyzés
kirendeltsége Vezetdi aldrendelt munkakdrok | foglalkoztathatd (teljes vagy
szinthez Iétszam (f6) részmunkakérre,
tartozd beosztasok csatolt munkakérre
vald
hivatkozds)
| Jegyzd Aljegyzd 1 Teljes




Aljegyzd o 1 Teljes

s

Aljegyzé

6 16 Koztisztviseld

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

A Sorkifaludi Kéz5s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl szl 2007. évi CLINL thrvény (a
tovabbiakban: Vnytv) 3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok:
Kétévente: '

-~ Jegyzo

— Aljegyz6

— Munkakdéri leirdsa alapjan kltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
Gnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, 6nkormanyzati pénziigyi timogatdsi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kéztisztvisels: o Fékdnyvi
kényvels

o Pénztiros

o Vagyongazdilkodé
Otévente:
Munkakéri leitdsa alapjin kdzigazgatisi hatésigi iigyben javaslattételre, dontésre vagy

cllenérzésre jogosult kdztisztviseld,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyéb rendelkezései

valtozatlanul maradnak.

A médositas hatalyba 1épésének idSpontja: 2024. februar
16.




A képviseld-testiilet megbizza a jegyzét a Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat valtoztatdsokkal valé egységes
szerkezetbe foglalasaval, egytttal felhatalmazza a

polgarmestert annak alairasara.

Felelgs: 1.} dr. Horvath Mihély Ferenc jegyz6
2.) dr. Horvath Mihdly Ferenc jegyzd
Erds Zoltan polgirmester

Hataridé: 1.) 2024, marcius 1.

2.) 2024. marcius 1.




MEGALLAPODAS

Ko6zds dnkormanyzati hivatal 1étrehozasarol

A megillapodis 1éteejore
Gyanogeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,

(szckhely: 9774 Gyandgeregye, Petdfi S. u. 54., képviseletében: Sejbes Tiborné polgarmester)
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,

(sz¢khely: 9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67., képviscletében: Farkas Imre polgirmester) és
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,

(szckhely: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30., képviseletében: Erés Zoltan polgirmester),
Sorkikapolna Kézség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete,

(sz€khely: 9774 Sorkikapolna, Alkotmdny u. 1., képviseletében: Mezd Gabor polgarmester),
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete '

(székhely: 9773 Sorokpolany, F6 u. 104., képviscletében: Mezd Gabormné polgirmester)

koz0tt a Magyarorszag helyi Onkorminyzatairdl szolé 2011, évi CIXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Métv.) 85.§-dnak (1) bekezdése alapjin — ésszhangban Gyanégeregye Kozség
Onkom}anyzamnak Képviselo-testiilete 97/2019. (X. 29.) hatirozatiban, Nemeskolta Kozség
Onkounqnyzammk Képviseld-testilete 91/2019. (X. 29)) hatarozatiban, Sorkifalud Kézség
Onkolmanyzqtanak Keépviselo-testilete 113/2019. (X. 25.) hatirozatiban, Sotkikipolna Kozség
Onkmmqnymramk Képvisel6-testilete 108/2019. (X. 28) hqtau)/ambm illetve Sorokpoliny
Kézség Onkorminyzatinak Képviseld-testitlete 116/2019. (X. 28.) hatirozatiban k}nyllvqmtott
szandékaval — 2020. janudr T-jei hatdllyal kowds oOnkorményzati hivatal létrehozasara és
fenntartasira.

1. A kozds bnkormanyzati hivatal

hivatalos megnevezése: Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

telephelye: 9773 Sorokpolany, Petéfi u. 19.

létrejovetelének napja: 2020. januar 1.

jogallasa: 6nalld jogi személy

jogelédje: Balogunyomi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
illetékességi teriilete: a létrehozd énkormanyzatok kozigazgatisi teriilete

2. A kizbs dnkormanyzati hivatalt Iétrehozé dnkorméanyzatok:
Gyanégeregye Kozség Onkormanyzata (székhely: 9774 Gyandgeregye, Petdfi S. u. 54.,
képviseletében: Sejber Tiborné polgirmester)
Nemeskolta Kozség Onkorményzata (székhely: 9775 Nemeskolta, Szabadsag uw. 67,
képviseletében: Farkas Imte polgirmester)
Sotkifalud Kézség Onkormanyzata (sz¢khely: 9774 Sorkifalud, Kossuth I. u. 30,
képviseletében: Bids Zoltan polgirmester),
Sotkikapolna Kézség Onkormanyzata (székhely: 9774 Sorkikdpolna, Alkotmany v, 1.,
képviseletében: Mezé Gabor polgirmester), valamint




Sorokpolany Kozség 0111{(>1'1né11yzata (székhely: 9773 Sorokpoliny, FS u. 104,
képviseletében: Mezd Gabomé polgarmester)

3. A kozds dnkormanyzati hivatal létrchozdsa, megsziintetése

3.1 A kozos Snkormdnyzati hivatal létechozisira és megszintetésére az Métv. 85.§ (3)

bekezdésés kell alkalmaznl.

3.2. A kézds Gnkormanyzati hivatalbdl valé kivalisedl dontést hozd énkormanyzat polgarmestere
koteles ¢ dontésrdl a kouds dnkormanyzati hivatalt 1étrehozé t6bbi onkormanyzat polgdrmesterés
haladéktalanul, de legkésdhbb a dontés meghozatalat kiverd munkanapon értesitent.

4. A kozis 6nkormanyzati hivatallal kapcsolatos kérdésekben kivetends déntéshozatali
rend:

4.1, A kézos onkormanyzati hivatal 1étrehozdsird] sz6l6 megillapodis  clfogadasardl és
modositisaré] a képvisel-testiletek egylttes testiileti Glésen dontenek.

4.2. A 4.1, pontban foglaltakon 14l 6ssze kell hivni az egyuttes testuletr Glést, ha axt a kozds
onkormanyzati  hivatallal - kapesolatos  birmely  kérdésben  barmelyik képvisel6-testitlet
kezdeményezi. Ilyen esethen az Glés eldkészitésérdl a  kezdeményezds képviseld-testilet

gondoskodik.

4.3. Az cgytittes testilett Glések a székhelytelepiilésen keriilnek megtartdsra, mely helyszin a
polgarmesterck cgyeztetése alapjan csetenként megvaltoztathatd.

5. A kdzbs onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, miikddése

5.1, A kozos dnkormanyzati hivatal 1étszama 7 13,
A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:

Sorkifaludi 1
‘Onkormanyzati

5.2, Hivatal székhelye

Sorkifalud teleptlésen van a kézos onkormanyzati hivatal székhelye.
5.2.1. A Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

5.2.1.1. Leétszama: 1 £6 jegyzd és 3 £6 koztisztviseld.




5.2.1.2. Cime: 9774 Sorkifalad, Kossuth 1. u. 30.
52.1.3. A hivatal fenntartdsanak dologi kiadésai, a takaritas, a karbantartds, kéziizemi dijak, az
csetleges  feldjitds  koltséger Gyandgeregye Kozség (3111(01‘:1}:’11})72;11‘51t, Nemeskolta  Kozség
(’J)nkorlnéuymtét és Sorkifalud Kézség C)nl«nm:inyzatét terhelik.
5.2.1.4. A hivatalban biztositani kell:
a) a jegyzOi hatiskorbe tartozd igazgatisi Ggyck meginditisinak, a kérclmek benytjtisanak
lehetdséget, az ezen tigyeked] vald thjékoztatast,
b) a polgarmester és a képviseld-testilet  hatdskorébe  tartozéd Igazgatasi lgyek
meginditasanak, a kérelmelk benydjtdsanak lehetéségét, az czen Ugyekrdl valod tajékoztatist
Gyandgeregye, Nemeskolta és Sorkifalud telepiilés vonatkozasaban,
¢) a polgirmester é a képviselS-testilet mikédésének biztosftasaval, feladatainak
cliitasaval, az altaluk meghatirozott feladatok vegrehajtasaval kapesolatos Ggyintézést
Gyanogeregye, Nemeskolta és Sorkifalud telepiilés vonatkozdsaban, amennyiben ezt a
székhelyen célszerGbben el lehet latni,
d) az ¢ feladatolkal kapesolatos tigyiratkezelést,

5.3. Kirendeltség

Sorokpoliny telepiilésen kirendeltség mitkédik.

5.3.1. A Sorokpolinyi Kirendeltség

5.3.1.1. Létszama: 3 6.

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

5.3.1.3. A kirendeltség fenntartdsanak dologi kiadasai, a takaritds, a karbantartas, kéziizemi dijak,

az esetleges feljitis koltséget Sorkikipolna Kézség Onkorminyzatit és Sorokpolany Kozség

Onkormanyzatat lakossigszam ardnyiban tethelik.

5.3.1.4. A kirendeltségen biztositani kell:
a) a jegyzdi hataskorbe tartozé igazgatisi tigyek meginditasinak, a kérelmek benyuajtasanak
lehetdségét, az exen Ugyekrdl vald tdjékoztatist, a pénziigyi és addiigyl Ggyintézést,
b} a polgirmester és a  képviselS-testillet hatdskdrébe tartozd  igazgatasi tgyek
meginditdsinak, a kérelmek benyujtisinak lehetéségét, az ezen gyekrdl valo tajékoztatast
Sorkikapolna és Sorokpolany teleptlés vonatkozasaban,
¢) a polgirmester és a képvisel6-testillet mitkédésének biztositasival, feladatainak
clfatdsaval, az altaluk meghatirozott feladatok végrehajtisaval kapcsolatos tigyintézést
Sorokpolany telepiilés vonatkozdsiban, amennyiben ezt a kirendeltségen célszeribben el
lehet latni,
d) az ¢ feladatokkal kapcsolatos tgyiratkezelést.
Az lgyek meginditdsanak, illetve az Ggyek intézésének lehetdsége nem vonatkozik azon
eljarasokra, melyekhez a kéz6s onkormanyzati hivatal olyan kézpont rendszert hasznal,
melynek elérhetGsége a kirendeltségen nem biztosithaté.

5.4. Az ugyfélfogadas biztositasa

5.4.1. A kézds Onkorminyzati hivatal székhelyén és a kirendeltségen legalabb heti hirom
alkalommal, alkalmanként legalibb 3 draban kell biztositani az iigyfélfogadast.

5.4.2. Az ugyfélfogadisok idSpontjit a kdzds Snkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata hatdrozza meg.

5.4.5. A tobbi telepiilésen az iigyfélfogadasok helye az egyes énkorminyzatok székhelye, ahol az
Ugyfélfogadisok lebonyolitisihoz szitkséges helyiséget, annak berendezését, a dologi kiaddsokat, a
takaritist az adott Snkormanyzat biztositja.




6. A kézds Onkormanyzati hivatal iranyitasa

6.1. A kézds onkormanyzati hivatale Jétrehozd énkormanyzatok kepviselé-testileter iranyitdsi
hataskéred:
a) a kdz6s dnkorminyzati hivatal dtalakitasa és megszintetése,
b} a k626s dnkormanyzati hivatal szervezeti és mitkdési szabalyzatanak jovahagydsa,
¢) a kozos dnkormanyzati hivatal jelentéstételre, beszimoléra vald kételezése,
d) a k6z6s onkormanyzati hivatal dltal ellitandd kézfeladatok ellatasiea vonatkozd, és ax
créforrdsokkal val szabalyszer és hatékony gazdalkodashoz szikséges kovetelmények
érvényesitése, szimonkérése, ellendrzése,

6.2. A polgarmesterck iranyitassal kapcsolatos hataskorée az Motv. 67.§ (1) bekezdés a)-b) pontja

tartalmazza.

6.3. Az Motv. 81.§ (4) bekezdéséhen meghatirozott egyetériési jog gyakorlasinak szabalyait a
polgdrmesterek kiilon e tirgyu megillapodésa tartalmazza.

7. A kdz0s Onkormanyzati hivatal kéltségvetése

7.0. A kozbs onkormanyzati hivatal kiadasainak fedezetét clsdsorban az 4llami tAmogatas
biztositja, melyet kozvetleniil a kézos onkormanyzati hivatal székhelyonkormanyzat kap meg és
ad At trinyito szervi timogatisként a kozds dnkormanyzati hivatalnak. A székhelyonkormanyzat
az dllami tamogatashdl a kézos onkorminyzati hivatalt megillet$  allami tamogatas havi
idéardnyos dsszegét minden hénap 10. napjaig utalja 4t a kézos onkormanyzati hivatal szamlajéra.

7.2. Az Onkorminyzatok éves hozzajaralisinak Osszege a kozos Onkormanyzati  hivartal
koltségvetése megallapitasakor keriil meghatarozasra, Az allami tamogatas feletti koltségek a
megallapodd onkormanyzatokat sajit koltscgvetrésikbdl Iakossagszim aranyaban terhelik.

7.2.1. A kdz6s dnkormanyzati hivatal kiaddsainak Allami timogatassal nem fedezett részét a kdzos
onkormanyzati hivatalt Jétrehozd dnkormanyzatok lakossagszimaranyosan biztositjdk az alibbiak
szerint:
A kozos Snkormanyzati hivatal kiaddsai allami timogatissal nem fedezett része

a) 0,7%-it Gyandgeregye Kozség Onkorminyzata biztositja,

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

¢} 29,7%-4t Sotkifalud K6zség Onkorményzata biztositja,

d) 10,7%-at Sorkikapolna Kozség Onkormﬁnyzata biztosita,

e) 36,5%-dt Sorokpolany Kozség Onkormanyzata biztositja.
7.2.2. Az egyes onkorminyzatok tirgyévi hozzajirulisa meghatirozasinal wranyado lakossdgszam
megegyezik a tirgyévi dllami timogatisok 1génylésénél irinyad6 lakossigszdmmal.

7.3. Az onkorminyzatok titgyévi hozzajaruldsukat a kozds onkormanyzati hivatal elfogadott
targyévi koltségvetése alapjan havonta egyenld részletekben fizetik meg tirgyhd 15. napjaig. A
székhelyonkormanyzat 2 hatiridében nem  teljesité  6nkormanyzatot irasban szolitja fel a
teljesitésre, mely Onkorminyzat a felszélitisatdl szamitott 15 napon belil koteles a kért
hozzajarulast megtériteni.

74. A koltségvetés meghatarozdsakor elfogadott Osszeg fellilvizsgilatara, az azzal vald
elszimoldsra a kézds onkorminyzati hivatal zirszimadasa clfogadisakor kertl sor. A székhely
Gnkormanyzat e hatdridSig az elszimolast frasban cljuttatja a tarsult onkormanyzatok részére.

h




Ezen elszamolas alapjan a pénzigyl rendezésre az elszamolds kézhezvételér kivets 30 napon
beli} kotelesek a tarsule onkormanyzatok.

7.5 A 74 pont szennd fizetési kotelezettségek  késedelmes  teljesitése  esetén az adds
onkosmanyzat{ok) — a jegybanki alapkamat kétszeresének megfelel — késedelmi kamattal névelt
Gsszeget tartozik meglizetni. A késedelmesen teljesité dnkormanyzatot a székhely énkormanyzat
polgirmestere felszolitja a 30 napon belili teljesitésre, A felszolitds esedménytelensége esetén a
felszolitasi hatiridé lejarati napjdn jogosult a megallapodis 1. melléklete szerinti fefhatalmazé
levéiminta alapjin azonnalt beszedési megbizds benyljtdsira a nem teljesité dnkorméanyzattal

szemben.

7.6. A 7.3. pontban foglaltaktdl eltérden a kdzos onkormanyzatt hivatal targyévi kolségvetésének
clfogadisiig az egyes onkorméinyzatok altal fizetendd hozzdjirulis havonta esedékes részlete
megegyezik az adott 6nkormanyzat szamara az cl6z8 évre megallapitott havi dsszeggel. Az ily
modon a targyévre a kbltségvetés elfogadisakor megallapitottdl eltérd Gsszegld  részletek
kompenzalasira a koltségvetés elfogadasit kovetd elsd havi részlet megfizetésekor kertl sor.

7.7. A kézds onkorminyzati hivatal kiaddsaiba tartoznak az 5. pontban szerepld személyi
allomdny juttatisai, annak munkaltatdi terhei, a kouzds onkormanyzati hivatal mikodésével
kapcsolatos dologi kiadasok. A kézés dnkormanyzati hivatal koltségvetését terheli a mikodéshez
szitkstges irodaszer, nyomtatvany, szakkiadvanyok, szimitégépes programok koltsége, telefon- és
internet koltsége, tovdbbi a kézds onkormédnyzati hivatal tulajdonaban 1évé, valamint az
onkormdnyzatoktdl ingyenes haszndlatra  kapott informatikai  eszkézok  tzemeltetésével
kapesolatban felmerilt kdltség is.

7.8. A kiaddsokba nem tartoznak bele az esetleges feljitisok kéltségei, kivéve, ha errél a kézds
onkorminyzati hivatalt létrehozd dnkormdnyzatok az adott felbjitds tekintetében valamennyi
képvisels-testiilet altal jovahagyott killon megallapodast kétnck.

7.9. A kozos onkormanyzati hivatal koliségvetése dltal nem fedezett koltségek tekintetében a
koz6s Onkormanyzati hivatal székhelyként funkcionild épiiletében és kirendeltség épitletében a
miikodéssel Osszefiiggd kdztzemi dijak és karbantartisi kéltségels az 5.2.1.3. és 5.3.1.3. alpontban
foglaltak alapjin kertlnek teljesitésre.

8. A kozds Onkorminyzati hivatal vagyona, mikddéséhez sziikséges berendezések,
felszerelesck, targyi eszkozok

8.1. A kozds Onkormdnyzati hivatal tulajdoniba keril az a vagyon, amit jogelédje
megsziinéstikkor nem dramoltatnak vissza az Sket létrehozd  Snkormanyzatokra, B
vagyontirgyakrol a jegyz6 a kézés Onkorményzati hivatal #étrejottétd] szamitott 15 napon beliil
kételes olyan  jegyzéket késziteni, amelybdl az epyes vagyontargyak jogeléd tulajdonosa
megallapithato. A kozos onkorményzati hivatal megsziinése esetén ¢ vagyontitgyak — eltérd
megallapodis hidnyaban — a jogel6dét alkoté énkorményzatok a megszinés évében irinyadé
lakossagszam szerinti ardnyd k626s tulajdonaba kertlnek.

82. A kozds oOnkormanyzati hivatal ingyenes hasznalatiba keriilnek azok a butorok,
szamitdstechnikai és telekommunikaciés eszkozok, tovabba esetleges egyéh targyl eszkozok,
melyeket jogelédje visszadramoltat az 6t létrehozé Snkormédnyzatokra, tovabba, amelyck jelen
megallapodis jévahagyasakor Snkorményzati tulajdonban, de a kézds 6nkorményzati hivatal
jogelddje hasznilatiban van, és a kozos dnkormanyzati hivatal mikédéséhez szitkségesek.




IS vagyontdrgyaksol a jegyz6 a kozos dnkorméanyzati hivatal 1étrejéttétd] szamitott 15 napon beliil
kételes olyan jegyzcket késziteni, melybdl az egyes vagyontargyak tulajdonosa/i, kézds walajdon
esetén a tulajdont hanyadok is megallapithatéak.

A kozds Onkormdnyzati hivatal megszinése esctén ¢ vagyontirgyak — eltérd megallapodis
hiinyaban ~ a tulajdonosok részére kertilnek visszaadasra.

8.3, A 81. é a 8.2, pont szerint jegyzélk clkésziiltét kovetden a jegyz$ azokat minden
polgarmesterrel ismertet, akik ennek tényét alairisukkal clismerik.

8.4. A kozos onkormdanyzatl hivatal fennallasa alate a 8.1, pontban foglaltakon tdl a kozos
onkormanyzat  hivatal dltal beszerzett vagyontargyakat a kézds  Onkormanyzati  hivatal
megsziinése esctén - eltérd megallapodas hianydban - az onkormanyzatok olyan aranyban osztjak
meg egymis kozott, illetve olyan ardnyban lesznek azok tulajdonosai, amilyen ardnyban a
beszerzéshez hozzajarultak.

8.5. A kozos Gnkormdnyzati hivatal fennilldsa alatt a 8.2, pontban foglaltakon til a kdzés
onkorminyzatl hivatal ingyenes hasznalatiba adott vagyontdrgyat a kézds 6nkormanyzati hivatal
megszinése esetén — eltérd megillapodis hidnyaban — a tulajdonosnak kell visszaadni.

8.6. Amennyiben valamelyik 6nkormanyzat dént a kivalasedl, és ez nem jar egyutt a kozos
6nkormanyzati hivatal megszinésével, akkor a fenti szabdlyok alapjan az &t megilletd
vagyontargyakkal el kell szimolni, illetve azokat részére ki kell adni.

Amennyiben az adott vagyontirgy természetben torténd kiaddsa a kézés dnkorméanyzati hivatal
tovabbi mukodesét veszélyeztetné, a vagyontirgy a kivalo tag részére vald visszaadasa legfeliehbb
ot évig terjedd idStartamra megtagadhatd. Ebben az esetben a kivalt énkormanyzatot a kozos
onkorminyzati hivatalt tovibbra is alkoté 6nkormanyzatokkal kétstt megallapodas alapjin
hasznilati dij illeti meg. Amennyiben valamely vagyontargy nem kizarélag a kivald énkormanyzat
tulajdona, a kozos tulajdon szabdlyait kell alkalmazni.

8.7. A visszaadasi, kiadasi kotelezettség természetszerGleg nem vonatkozik azon vagyontargyakra,
melyek megsemmisiltek, illetve leselejtezésre kertiltek.

8.8. A jegyz$ a kozos dnkormanyzati hivatal tulajdonaban és hasznilatiban 1évé vagyontirgyaked]
kételes olyan nyilvantartdst vezetni, ami alkalmas a 8. pontban meghatarozottak kovetésére,

alkalmazasara.

9. Egy¢éb rendelkezések

9.1. A k6265 6nkormanyzati hivatal munkajanak nyilvanossiga

A ko6z6s onkormanyzati hivatal a rd vonatkozd kézérdekdi adatokat valamennyi a kézos

dnkormanyzatt hivatal létrehozasiban résztvevd onkormanyzat honlapjan kézzéteszi.

9.2. lktatas
A kbz0s onkormdnyzati hivatal iratkezelését vegyes iratkezelési szervezettel latja cl.

9.3. A megallapodas hatalya
Jelen megallapodas 2020. janudr 1-jén lép hatilyba és hatdrozatlan idSre szol.

9.4. A megallapodist kotd onkormanyzatok a jelen megillapodas teljesitése sorin esetlegesen
kialakulo jogvitdikat elsGsorban békés, tirgyalisos dton rendezik.
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Amennyiben ¢z nem vezet eredményre, a vita rendezésére kikétk a Gybnt Kozigazgatasi és
Munkaiigyi Birdsag kizarolagos hatiskérét és illetékességér.

9.5. Jelen megillapodast annak elolvasisit, tartalminak megismerését és mepériését kivetden az
onkormanyzatok  képviselG-testileter  képviseletében  cljard  polgarmesterek  a  képviselr
onkormanyzat akaratival mindenben megegyezGen, annak nevében helybenhagydlag, sajat kez(

alairassal latjak cl.

9.6. Jelen megallapodas a melléklettel egylitt 7 szamozott & Gsszetdzott oldalbdl all, 8 eredeti
példanyban készilt, valamennyi 6nkorminyzatot 1-1 eredeti példiny illet meg,

A megallapodast

Gyanogeregye Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testilete 99/2019. (X1. 14.) hatdrozatival,
Nemeskolta Kézség Onkorminyzatinak Képvisels-testilete 94,/2019. (X1. 14.) hatarozataval,
Sotkifahud Kozség Onkmmmyntqu Keépviselé-testiilete 115/2019. (X1, 14.) hatdrozataval,
Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testitlete 110/2019. (XL 14.) hatarozataval,
Solokpolany Kézség Onkormanyzatinak Képviselb-testiilete 119/2019. (X1. 14.) hat'u()/atavaf

hagyta jova.

Sotkifalud, 2019. november 14,

Sejber Tiborné Farkas Imre Er6s Zoltan
Gyanogeregye kozsée Nemeskolta kozsé Sorkifalud kozsé
yanogereg 2 2 g
polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Mez6 Giabor Mezé Gaborné
Sorkikapolna kouzség Sorokpoliny k('jzség
rolgdrmestere solparmestere
£ £




1. meliéklet

FELHATALMAZO LEVEL

A Ot o

(az onkormdnyzat neve és cime) jelen nyomiatviny alifrdsival felhatalmazom a szamlavezetd
PENZINEEZCIEIMEt, ROGY A, ..
(a pénzintézet neve ¢és CME) VEZCICLL ...t it e

szamu  szamlidmat Sorkifalud Kozség Onkormanyzata altal benydjtott azonnali beszedési

megbizas alapjan a ... szamla javara megterhelje.

Zaradék:

(a pénzintézet neve és cime) mint a Szamlatulajdonos hitelintézete tudomasul vessziik, hogy
Sorkifalud Kozség Onkormanyzata - mint jogosult - a
......................................................................................... létreyott

megallapodas  alapjan felmertlt kovetelését a  Szamlarulajdonos szdmldja terhére azonnali
beszedést megbizassal érvényesithetd.

A felhatalmazé kijelents, hogy mas bankndl a jelen megillapodis megkotésének idSpontjaban nem
rendelkezik bankszdmldval és egyittal vallalja, hogy a megadott bankszimla megsziintetésérél,
iflletve  Ojabb  bankszdmlik megnyitisardl  haladéktalanu]l  értesiti  Sorkifalud  Kézség
Onkormanyzatat.

A felhatalmazé Onkormdnyzat pénzintézete tudomasul veszi, hogy e nyilatkozat csak Sorkifalud
Kozség Onkormanyzata tudtdval és hozzajarulasival vonhatd vissza.

Kelt: oo

pénzintézet




A Hivatal felépitése, kirendeltsége

I A vezetdt szinther tartozd munkakorok és a munkakérakben foglalkoztathatd 1étszam:

v Megjegyizés
Vezetének - i?] £}
e N N A munkakdérben (tcljes vagy
Vezetdi szinthez kézvelentil . , .
. . , foglalkoztathaid részmunkakdrre, csatolt
tartozd beosztasok alarendelt L, N N .
- létszam (16) munkakdéree valo
munkakorék ) .
hivatkoz4s)
Jegy«d 1 Teljes

I1. A szerv miikédési rendszere

A srervet a jegyxd ivinyitja, § lepfelsébb vezerd.

A szerven beHil meptalilharé:

< azala- és folérendeltség,

- az azonos szinten belil a mellérendeltsép.

A szerven beldl ald- és folérendelt viszonyban mikédnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetShioz tartozd
beosztottak.

Az azonos Ugyintézdl szinthez tartozd munkakérék kauo mellérendeltségi viszony van. A kdztisziviselgk
¢s a munkavillalé kézoet mellérendeleségi viszony van.

HI. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti abrija




SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszdg helyt dnkormdnyzataidl szold 2011, évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Matv) 84.§
(1) bekezdése, valaming 85. § (1) bekezdése alapjin Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapoina
¢s Sorokpolany kozségek az énkorményzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozd igyek déntésre vald elékészitésével és végrehajtdsival kapesolatos feladatok ellitasira kozos
Onkormdnyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az dllamhdztartdsrol 52016 2011, évi CXCV. tdrvény 10.§ (5) bekerdésében és az allamhdztartasrdl szols
Orvény végrehajtasard] széld 368/2011. (X1 31) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdéschen foplaltakra, az
alapitd énkormédnyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjra figyclemmel a Sorkifaludi Kézds
Ozlkorm;’myzaﬁ Hivatal megalakivisard]l és fenntantasardd szolod megallapodds alapjan fogadjik ol a
Sorkifaludi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezed és Mitkodési Szabdlyzatit (a tovahbiakban;
Szabalyzat).

Gyandgeregye Kézség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete,
Nemeskolta Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Sorkiképolna Kézség Onkormdnyzatinak Képvisels-testiilete és
Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képviselb-testiilete
(a tovibbiakban: képvisel-testiiletek)

a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg,

) I FEJEZET
Alialdnos rendelkezések

A Sorkifaludi Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezed és Mikodési Szabalyzatiban foglattak és a
hozziatartozd  dokumentumok  elirdsainak megisimerése, betartdsa a  hivatal valamennyl valaszeott
tisztségviselGjére, koutisztviselGjére, munkavillaléjara és egyéh  foglalkoztatdsi jogviszonyban  allg
munkavallalojira, valamint a hivatallal kapesolatha keriilt személyre nézve kitelezd.

LA kéltségvetési szetv megnevezése, adatai

1. A kdhségvetési szetv neve:
a) Neve: Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
b) Roviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
a} Levelexési cime: 9774 Sorkifatud, Kossuth L. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
c) Dax: 94/556-039

d) E-maib sorkifaludhivatal@pwnet.hu,

¢) Webcim: www.gyanogeregyehu; www.nemeskoltahu; www.sorkifalud hy; www.sorkikapolna hy;

www.sorgkpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, 4llandé kirendeltsége: .
a) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpoliay, Petéfi i
Séndor u. 19.



4.

6.

8.
)
b)
<)

A Hivatal ligyfélszolgalatai:

a) Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzas Tivatal Gyandgerepyei Upyfélszolgilata, 9774 Gyandgerepye,
Petdf1 8. u. 54,

b) Sorkifaludi Kézés Onkorminyzati Hivaral Nemeskoltai {:Fg):fn‘:]szolgzi]:.llﬂ, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag w. 67,

¢y Sorkifaludi Kozos Onkormdnyzad Hivatal Sorkikapolnai Ugyfélszolgalata, 9774 Sorkikapoina,

A]kot‘mﬁny w. 1.

Alapitoi ¢és fenntartdi szervei:

a) Gyandgeregye Kézség Onkorméanyzatinak Képvisels-testiitere
9774 Gyanodgeregye, Petdhf 8. . 54.

b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testitlere
9775 Nemeskolta, Szabadsag w. 67.

c) Sorkifalud Kézség Onkorminyzatinak Képviselé-testillete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u, 30,

d) Sorkikipolna Kozség Onk()fményxal'{umk Képviseld-testiilete
9774 Sorkikipolna, Alkotmany u. 1.

e) Sorokpolany Kduség (“)nkorményzatﬁlmk Képviselé-testilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sandor u. 19.

A Hivatal iranyito szerve:
Sorkifalud Kéuzség Onkot‘n‘xﬁnyml'{mak ICépviseld-testitlete
9774 Sorkifalud, Kossuth 1. u. 30,

Alapitis iddpontja: 2020. januir 1.
a)  Alapito okmatanak kelte: 2019, november 14.
b) Alapité okiatdnak szdma: SF/5391/2019

A Hivatal azonosité adatai:
Torzskonyvi nyilvintartds: szdma: 844129
Statisztikai szdmjele: 15844129-8411-325-18
Addszama: 15844129-1-18

d)  Sziamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
g

)

9.

10.

11.

Kéltsépvetési elszémoldsi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

A Hivatal illetékességi tetiilete:
Gyandgeregye kézség, Nemeskolta kézség, Sorkifalud kouség, Sorkikipolna kéuzség és Sorokpoliny
kouség kozigazgarisi tertilete.

2. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogallasa: A Hivatal jogi személyiségpel rendelkeed, 6ndlidan mikods és gazdilkods,
teljes jogkon koltségverési szerv. A hivatal vezetSie a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szetinti besorolds

Allami feladatként elatott alaptevékenysége ¢s kiegészitd tevékenysége: 841105 THely
dnkormanyzarok és tirsulisok igazgatasi tevékenysége




12,

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolds:

Gyandgeregye Kozség Onkormanyzat, Nemeskolta Kozség Onkorményzat, Sorkifalud Kéuség
Onkormanyzat, Sorkikipolna Kézség Onkormanyzat és Sorokpoliny Kézség Onkorminyzat
mikddésével, valamine az dllamigazgatdsi tigyck dontésre valé cldkészitésével és végrehajtasival,
dletve a polgdrmesteri, jegyzdl, képviscl§-testiiled feladat- és hatdskorbe tartozd Gigyek dontésre vald
elékészitésével, végrehajtasaval kapesolatos feladatok elldvasa.

Alaptevékenysége a kozfeladatként mephatirozotak ellitisa. Az alaptevékenységek korminyzati
funkcid szerint besorolasa:

(11130 Oﬂkormﬁnymtok ¢s  obnkormdanyzati  hivatalok jogalkoté  és  altalinos  ipazgatdsi

tevékenysége

011140 Orszigos és helyl nemuzetiségl 6nkorméanyzatok igazpatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedékr igangatds

013210 Atfogd tervesési és statisztikai szolgaltatdsok

(13330 Pilydzat- és tamogatiskezelés, eliendrzés

013360 Mis szerv részére végzeu pénziigyi-, gazdilkodasi, fizemeltetési, egyéb szolgiltatdsok

016010 Orszaggyilési, onkorményzat és curdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapesolddo
tevékenységek

016020 (})z.‘szé\gos és helyl népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgirsagt tigyck

109010 Szocialls szolgdltatisok igazpatdsa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biziositani:
a)  Sotkifaludi Bokréta Ovods,
b} Sorokpolanyi Bobita Ovoda és Bolesdde

péazigyl, gazdasagi feladatainak ellitasir.

A Hivatal ellafja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntartd
Térsulds, mint jogt személylségl tirsulds munkaszervezeti feladasait,

Vallalkozdsi tevékenysége: A Hivaal vallalkozisi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitol, tulajdonosi jogokat gazdilkodé szervezetben,

A Hivatal nem alanya az dltalinos forgalmi adonak.

A Hivatal mikddéschez szikséges eliranyzatokat, mikodési, fenntartasi koliségeket, beruhizisi
kiadasokat Sorkifalud Kézség Onkorminyzatanak éves kéltségvetése biztositja,

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglatkoztatisi
jogviszony alapesetben koztsztviscld, amelyre a kézszolgilati dsztviselSkrdl 52616 2011, évi CXCIX.
torvény az irinyadd. A munkajogi jogviszonyra a Munka Torvénykényvérdl szole 2012, évi L
torvény az irinyadd. FEgyéb foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonyra [pl: megbizdsi jogviszony) a
Polgiri Torvénykonyvedl szo0lé 2013, évi V. torvény az irAnyadd., A Hivatal kéztisztviselSinek
jogillisirdl, munkavégzésérdl, jutalmazisirdl és egyéb juttatdsairdl esctegesen 6nkorméinyzat
rendelet és a Kozszolgilati Szabdlyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a
targykorre vonatkozodan killon belsd szabalyzatot ad ki




4. A Hivatal létszima, szervezet tagozddasa

21, A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud Kézség Onkormanyzata kiltségvetési rendeletében
régzitettek alapjan: 7 £6 koztisztvisels.

22, A Hivatal szervezete kettd ligyintézési helyre tagozédik:
a} Sorkifalud székhelyd tgyintézés
) Sorokpolany székhelyl tgyintéads

23, A Hivaral szerkezeti tagozddasa:
a) kinevezert vezetd tisztségyisels (jegyzd): 1 18
b) A hivaral egységes, nem tagozddik, a jegyz6 kozveten irdnyitasival mikodik: 5 16 kéztisztviseld és
1 {6 Kirendeltség koordindcidjaén felelds kéutisztviseld

1.  FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az iranyftis, vezetés eszkizei

24, A Hivatal az alapitd onkozmat]y/ﬂto]\ képviseld-testiiteteinek szerve. A kézés hivatale létrehozd
megallapodas feltéeles szerint feladata a képviselS-testilletek  altal 111(,g]m['m'ozoti‘ dnkormanyzatl
tgyek clékészitése, az Gnkormanyzati dontések végrehajtasa, a testilletek és bizottsdgaik miikédésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddk clldtdsa, a jogszabdlyban elgirt allamigazpardst feladatok weljesitése.
Az dllamigazgatist feladatok ellitisa kérében a képviseld-testitletek a Hivatalt nem irAnyigak, konkeét
dgyekben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajic énkotmanyzati jogkorében irinyité polgirmesternek
utasitast nem adhatnak.

25, A ktzds hivatal irdnyitd szervi feladatait az Allamhaztartasedl sz616 2017, évi CXCV. térvéay alapjin
a kodzos Onkormdnyzati hivatal székhelye szerind helyi onkorminyzat képvisel6-testilete és annak
polgarmestere litja ¢, de a Hivatalt a jegyz8 vezeti.

26. A jegyzG kinevezéschez, felmentéséhez az érintett telepiilésck polgirmestercinek lakossagszam-
aranyos, tobbsépi dontése szikséges. A jegyzdi kinevezés vezetdi munkakdrnek mindsiil, a jegyzére
alkalmaznt kell a kozszolgilati tisztviseloked] 52616 torvény vonatkozéd rendelkezéseit. A jegyzd
feletd egyéh munkaltatéi jogokat a sorkifaludi polgirmester gyakorolja. Munkakonr lefrasat ¢
Szabalyzatban foglaltak alapjin Sorkifalud kézség polgarmestere allitja dssze és adja ki.

27. A Hivatal vezetfje a jepyzd:

a) gondoskodik az énkorminyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

b) a hataskorébe tartozo tgyckben szabilyozza a kiadméanyozds, utalvinyozds, cllenjegyzés rendjé,

c) félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal idSszerti feladarait, értékeli a feladatok
végrehajtdsat, a Hivatal munkajat,

d) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivaral kéztisztviseldi tekintetében,

) dontésre elékésziti a polgirmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket,

£y dont a hatdskorébe utalt tgyekben,

g) kételes jelezni a képviselG-testiiletnek, bizottsigoknak és a polgirmesternck, ha Jjogszabalysértést
észlel,

h) felelds a képviselG-testiileti eléterjesztések, képviseld-testilleti dintések torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszeri, torvényes miikodéséy,

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

) a Hivaral mikédésérdl, munkdja tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a polgirmestereket,
¢vente egy alkalommal kézos lésen a fenntartd képvisels-testitleteket,

k) folyamatosan tajékozédik a hivatali munkik Allisardl, feladatok teljesiilésérdl,

h  figyelemmel kisérl a képviselé-testitleti hatirozatok végrehajrasat, szikség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m} belsd utasitdsokat, kdtetezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsd szervezeti egységel szamdra,

1) cllitja a Hivaral jogi képviscletét, vagy arra meghatalmazast adhat,




28.

29.

30.

31

34.

o)
P}
9)
Y
s)

)
1)

A

a Hivatal belsé szervezeti tagozddasira, munkarendjére, Ugyfclfogaddsi rendjére javaslatot készit,
iranyitja a személyzeti munkaval kapesolatos feladatokat,

iranyitja a Hivatal gazdilkodasi tevékenysépé,

megszervez: a Hivatal belsé cllen8rzésé,

elkészitt a Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatae, tovibba a hivatal miikédésér szabalyozo
egych szabilyzatokat, rendefkexésclet,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivarali tevékenységédt, munkajat,

eflatya a Vilasziasi Irodavezerd feladatait,

jegyz0 mepbizdsa alapjin kijelolt helyettesét kiadmanyozasi jog et meg kitdon intézkedésben

foglalak alapjin, de 2 jegyzd haddskorében cljirva gyakorolja az itt keletkezere kozigazgatasi -
hatdsdgi Ggyekben a kiadmanyozisi jogot. Kozvetlentl irfnyitja addzdsi, adohatdsagi feladatokar,

A

jegyzG megbizdsa alapjin kijelsl helyettes a jegyzd tivollétében gyakorolja a jegyzst megilleté

kiadmiényozdsi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztisi Iroda jogi helyettescként ellaga a jegyzd
altal ribizore vilasztds, népszavazdsi feladatokat.

A
)

1)
9
d)

¢)

Hivatalt {8szabilyként a jegyzd képviseli.

A jegyzd megbizdsa alapjan kieldle helyettes képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyito
szervezet szakimai munkajival Gsszeflipes munkakapesolatokban.

A jegyzd esett megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozéjat képviseletre, Meghizds esetén a
képviselet terjedelmér konkrétan meg kell hatdrozni.

A képviseleti jogok a képviselt tevékenység cllatasival epylitt jard déntést és végrehajras:
feleldsségpel epytitt pyakorothatdk,

A sad & mds média elbui képviseletre  (nyilatkozattételre) a kouwségek  polgarmestere,
alpolgdrmestere, jepyzd jogosult.
A Hivatal jopi képviseletér a jegyzd vagy a jepyzd megbizdsa alapjan kijelsle helyettese (ha nem

thvollétrdl, vagy helyettesitésedl van sz6), vagy az dltala meghizott személy {iigyved) lita el

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaitatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A sorkifaludi polgirmester egyctértése szitkséges az Moy, 81.§ (4) bekezdés alapjin:

a)  koztisztviseld kinevezéshez: hatirozatlan idejii/hatirozote idejd,
b)  kédzuszivisels felmentésher,

c)  vezetSi megbizds adisihoz & visszavonasihos,

d) koztisziviseld jutalmazisihoz,

e) kozuaszteiseld bérezéséhes.

Az Irdnyltis és vezetés eszkizet:

a)

b)
<)
d)
¢)

Hrvatal mikédésével kapesolatos alualinos szabdlyozo  rendelkezések kiadasa, szabalyzatok
forméjiban,

egyedi polgirmesteri, jegyz6i utasitisok,

epyeh jegyz6i, polgarmestert intézkedések, megbeszélések,

hivatali munkaértekezletck,

munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzésck.

6. Kiadmanyozas rendje

A Hivataln] keletkez6, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmianyozasi jog a jegyzd 4ltal
kiadott kiadményozas rendjérdl szoloé intézkedéshen meghatarozottak alapjan illed meg a jegyzo
megbizasa alapian kijelolt helyettesét, ilietve a kiztisztviselket.

7. Kételezettségvallalas rendje

Kotelezettségvillalist  csak  a  jegyz6  vagy az  dlla  meghatalmazott személy tcher a
kotelezettségvallalas rendjérd] sz6l6 kiilon szabilyzatban meghatirozottak szerint.




35, Cégszerli aldirdssal kel ellitni minden olyan iratot, ameliyel 2 IMivatal kételezettséget villal, jogor
szerer, vagy amely mas jelentds jogkévethezménnyel jird nyilatkozatot tarralmaz. A cégszertd
aliirdskor a névviselés szabalyal szerint szeméynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdiénck lenyomartat
kel alkalmaznl.

36, Bankok, pénzintézetek felé cégszerd aliirast csak a bankszerG alairist joggal rendelkesd személyek

tehetnek,

8. Bélyegzdhasznalat rendje

37, A hivatalt bélyegz arra szolgil, hogy az iratok valodisagie, hivatalos voltat tantsitsa.

)

b)

k)

)

m)

A hivatalos bélyepzd sziikséglet felméréséedl, majd ipény esetén a megrendelésérdl a sorkifatudi
pénziigyi tgyintézd gondoskodik.

A hasznilatba adotr bélyegzékidl nyilvintactast kell vezetni, melvért a sorkifaludi pénziigyi
ligyintéxd felelés. A nytlvintartd a haszndlatba adott bélyepzdk meglétét évente ellenérizni koteles.
A haszndlatha adis sorin a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyepzd awvételérél az dvevd
nytatkozator fr ali.

A bélyegzd hasznalatira jogosultak kitelesek a bélyegzd hasznalatar feliigyelni és hasznalat urin a
bélyegzdket elzdmi,

Ha valamely dolgoz6 a ribizott bélyegzét elvesziti, kiteles errd] frashan jelentést teoni. A jegyzd
kiteles az clvesziés kbriibményeit megvizspalni,

Az elhasznilédodt, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzdt jepyzékonyv felvétele mellett meg
kell semmisitent, A jegyz8konyvet a nyilvantartis mellékletcként meg kelt Grizni,

Ha megszinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyeged visszaaddsit az atvevd
aytlatkozaton igazolm kételes.

A jegyzdnek gondoskodnia kell arxdl, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenck a szerv hivatalos
adatatval.

EgyszerQ iratokon (pl: belsé levelexés) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét a polgarmesteri, jepyzéi
rendelkezéscket, utasitisokat kivéve,

IKor alaki bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkerd felirat
olvashatd: ... Kouség  Polgirmestere”, haszndlatira a  polgirmester és  az
alpolparmester jogosaltak.

Kor alaku bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kisvetkezd felisar
olvashatd: | Sorkifalud:s Kozés ('_')nkorméﬂyzati Hivatal”, a sajat feladatkorében kiadmdnyozasra
jogosult aldirisaval cllitott kiadvinyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal koltségverést
szamlijardl teljesitett atutalisokon,

Téglalap alaka bélyegzé (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alakd bélyegzd (fejbélyegzd) |, Sorkifaludi Kézis Onkorminyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. ﬁgyiratkezclés, tigyintézés

38, A Hivatal székhelyén és illandé kirendeltségén kiilon tgyiratkezelés toriénik.

) A Hivatalban az irathezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonathozd feladat- ¢és hatiskdroket és egyéb részletszabilyokat az
Iratkezelést szabalyzat hatirozza meg.

b} Az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd a Hivatal vezetdie, a jegyz6.

10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaidd, iigyfélfogadas

39. A belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali tigyintézék a Hivatal énkorminyzati és
Allamigazgatdsi feladatainak ellitdsdval kapcsolatos, szokisos munkafolyamatokban kozvetlentl
mitkédnek egyiite.




40, A Hivatal dllomanyaba rartord kiatsziviseldk etikai szabilyait killon szabalyzat tartalmazza,

41 A munkarend: A Hivatal dolgozdinak munkarendje: hétfé-csitértok 7316 Sriig, amely magaban

foglatja a munkakdat szinetel is (iddtartama: 30 perc), péateken 731330 Srdip cart.

42, Rugalmas munkaidé-beosztds esetén 99-149 Griag tartd t6residében a munkahelyen kell tartévkodai.

43, Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasdrdl és elszamoldsdnak rendjérél 2 jegyzd

killon utasitasban rendelkezik.

44, Tdlmunka végzése csetén szabadiddt a jepyzd engedélyezher. Munkaiddn kivill ~ silmunka
clrendelése nélkil — 15 el kel litmi az alibbi feladatokat: esketési szertartds, névadéd, polgari temetés,
vilasudsi feladatok, helyi és orszigos népszavaris, népi kezdeményezés lebonyolitisdval kapesolatos
feladatok.

45 A munkabdl vald tavalmaradas okat a hivatal dolgozdja kiteles kéuveden felettese Mgan a jegy=d felé
jelezni. A szabadsag miatti tavolléet eldzetesen, a betegsép miatii thvellétet a lehetd legrovidebl idén
belitl jelenn: kell. A dolgozo kételes a betegségét igazold dokwmentumot, annak kézhezvételét kdvetd
3 munkanapon beliil 2 jegyzéhioz cljattatnl. A tdvelmaradis okdrdl (svabadsdg, betegsép, fizetés
nélkili szabadsdg) a péneigyt figyintézd  haladéktatanul  jelentést kild av  illetékes Magyar
Allamkincstirnak.

46. A papi munkavégzés kezdd és befejerd iddpongd, flletve 2 munkahelyrd] wald tdvollér okér
SELENLETTIVEN” r6gedtent kell.

47, Az bgytélfogadas rendje

A HMivatal dgyfélfogaddsi rendje:
[Hétfs: 8,00 — 15,30 drang,
Kedd: 8,00 — 12,00 éraig
Szerda: -
Cslitortok: 12,30 — 15,30 drdig
Péntek -

48, A jegyed tgyfélfogadist rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé héefé 8-12 orig

Gyandgeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 oraig

Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 érdig

Sorkikapolna minden honap harmadik kedd 9-11 érdig

Sorokpolany minden harmadik héofé 11-13 draig

A Jegyzd telefonon eldre egyestetett iddpontban a fent meghatirozott iddpontokon kivill 1s rendelkezésre

all.

49, Ax ugyfélszolgalatok tgyfélfogadisi rendje:

Gyandperegyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 éudig

Nemeskoltai Ug}-’félszoigélat kedd 8-10 Graig

Sorkikipolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 érdig

50. Az ugyfélfogadas specidlis szabilyai: A telepiilési képviseldket soron kivill barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan iigyekben (pl: haldleset), amely esctekben az azonnall tigyintézés elmaradisa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jar, az Ggyfélfopadds a munkaiddn kivil is lehetséges. Ennek eibirdlisdra a jegyzo,

illetve az iigyintézdk jogosultak.




11. KoztisztviselSk kivalasztisa

51.A nyitont koztisztvisel6i és munkavillalds munkakérék bewbltése palydzeards alapjan vagy palydzat
lifrasa nélkil wriénk.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

52, Altalinos utasitast dnkormanyzat hatosagl tigyben a polgirmester, dllamigazgatasi hatdsagt tgyben a
jegyzd, a havaral mikodését lletden a jegyzd adhat.

53. Az awrubdzotr hataskdshen, liadményozist jogktrben elitott feladat gyakorldsihoz a hatdskor
(krdmanyozas) jogszabilyl cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitas dltalaban szdbeli. Lrott utasitdsi format edsésorban az dtruhdzott hatdskor és kisdmdnyozds
gyakortisihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hatdskdrn elGirast igényld munkavégaés
soran, ietve killonieges esetekben kell alkalmazni,

55 Ellendrzést a polgiemester, a jegyz0, az vagy dltaluk megbizost munkatirsak, vagy arm jogosult
szervezetek végezhemek. A fenneartd képviseld-testiletek kéehetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képvisel5-testiiletek, lletdleg a bizotisagok déntéseinek eldkészitésére, illetdlep végrehajtasira ranyuld
munkdjat, Szikség esetén a polghrmester jegyzG intézkedését kezdeményezhet.

13. Szolgalati magatartis, felelGsség

56. A kiztisztviseldk, munkavallald szolgalati magatartasa, feleléssége:

1. Minden kéuusziviseld és foglatkoztatdst jogviszonyban 4lld munkatirs kotelessége, hogy a
kauwszolgalati tisutviselGkedl s20lé 2011, évi CXCIX. tdrvényben mepfopalmazott kételevettségeit
teljesitve, munkakdrée a legjobb tadidsa és képessépel szerint lelkitsmerctesen, ax Ggyfelckes segitve
és velitk udvariasan banva lassik el

2. A hivatali dolgowok  kdtelessége, hogy  munkatarsaikkal  szemben  kollegidlis  magatartist
tantsitsanak, cgymds munkajar scgitsék, dletve az tigyintézés sordin minden esetben betartsdk a
torvényességet.

3. A dolgozdval seemben alapvetd kdvetelmény a gyorsasdg, a szakszertiség, a bitrokrdaamentesség,
a hataridék betartdsa.

4. A térvényesség szellemében biztositani kell az allampolgdni jogokat és kitelességeket, az tgyfelek
¢rdekében méltdnyosan kell eljarnt,

5. Elsadleges cél: az dénkormanyzati érdekek feltdrisa és érvényre jurtatdsa.

6. A kéuzds dnkorminyzati hivatal koztisztwiseldje és munkavillaloja a todomidsira jutott dllami
szolgalati és Gulett (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli E titoktastds
kotelezettséy ~ az adatvédelemrd] suolé drvény rendelkezéseinek figyelembevéielével - kuu]ul az
igyfél swemélyiségt jogainak a védelmése is. A titoktartasi kotelezettség a kozszolgalati jogviszony
megszlinését kbvetden is fennall,

7. A hivatali dolgozé minden olyan adarot, informacide és tényt kételes a jegyed tudomdsdra hozni,
amely ax elGbbi kdtelezettséget befolyasolja,

8. A kozusutviseld kiteles munkahelyén kdztdsatviseléhoz méltd oltézékben, dpoltan megiclenni.

9. A belépd by koutisztviseldnek hivarali eskiit kell tenni. Alkalmazdsival egyidejileg 4t kell adni
szamdra a munkakdrn Jeirdsat. Ha a koztisetviseld megvalik hivatalatdl, munkaeszkézeit, hivatali
helyisége berendezést targyait, tigyiratait at kell adni a munkakér dtadas-dtvéeel] szabilyai szerint.

10. A napi munkavégzés befejezését kbvetden a kortisetviseld koteles az iratokat elrakni.

11. A hvatali dolgozok kotelesek a jegyed engedélyét kérni, ha féallisukon kivil mas keresd
foglalkozast kivinnak folytatni.

12Z.A Hivaral dolgozdmak  kitelezettsége, hogy a  munkavégzés  helyzetérdl, a  f{eladatok
végrehajtasardl, zavaraird), vezetdl beavatkozist igénylé eseményekrdl sz6lé beszimolot, jelentést
minden esetben a szerveret szewnt kozvetlen vexetést, irdnyitdst, feligyeleter gyakorld felettes



vezetd, a tovabbiakban: hivatalt felettes részére haladéktalanul adjdk meg. A tdjékoztatdsi
kitelezettség elimulasatdsa fegyelmi felelSsséget vonhat maga utdn.

13.A szervezet vezetdjének kéndésére a munkatdrsak kételesck a wevékenységl korakbe artozd
tdjckoztatast haladékralanul megadni és crrdl a kédzvetlen hivatali felettesnek soron kivil
beszamolnt

14, Jelentds veszélyhelyzethen vagy egyéh rendkiviili esctben a kozvetdentl a jegyzdnek kotelesek az
12, pontban leirtakrdl haladéktadanul tdjékoztatast adni a hivatal dolgozdi. A tajékoxtatdsi
katelezettség elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utdn,

15.A képviseld a képviseld-testiileti munkajihoz a polpirmesteren kereszeil a felhasznals jopeimét
megjeldlve frashan kérhet tdjekoztataste.

16, Munkahelyén, fletSleg az léire helyen és 1d6ben, munkdra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval téleeny, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkdltard rendelkezésére
Allni.

17 Munkdjit az clvarhatd szakértelemmel és gondossagpal, a munkdjira vonatkozd  szabilyok,
elGirasok és utasitasok szerint végeuni, felettese utasitisait végrehajtani.

18. Munkatdrsaival egyiittemiikodni, részitkre munkakoriik cllasasihor a megleleld  tdjékoztarist
megadnt és munkdjat Ogy végezm, valamint dlialaban olyan magatartdst tamisitani, hopy ez mis
cgészsépét & testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anyagl kdrosodisit vagy

helytelen megitélésér ne idézze eld.

19 A munkakoréhez, munkavégzéséher kapesolddd anyags és eljirdsjogi szabilvok ismeretéért, a
viltozisok, mdédositisok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerd és
gondos alkalmazasdért, betartasaért és betartatdsaére,

20. Az mformatikai  eszkozdk  (hardverek & szoftverck)  haszndlatival  kapesolatban  azok

rendeltetésszer hasznilatdéer és az eléirds szerinti mikodietéséért,

21. A jogszabalyl eldirdsoknak megfeleld pontos adatszolpaltatiséar.

22. Az elbivt munka-, és thzvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabdlyok betartisaért, az tgyviteli

fegyelem, a hatdriddk megtarcdsdént,

23. A leltir szerint rendelkexésére AllG eszkozok, haszodlats tdrgyak rendeitetésszen haszndlatdért.

24. Ugyiratkezclési feladatait a hivatal vonatkozd szabilyzata alapjan kell ellatnia,

25 Kantérftést feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabdlyok szerint felel.

26.Felettes vezetinek utasitisa alapjan elliga azokar a feladatokat is, amelyek « Hivatal masik

szervezeti egységéndl a munkaksrhoz tartoznak.

27 Felelds a leltdar szerint kezelésébe adotr vagyontargyak, eszkozok megovisdéet, rendeltetésszer(l

hasznalatiért, megovisiért.

28. A tevékenységéhes suiikséges rodaszerckkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossg szem eldut

tartasival gazdalkodni

14. Helyettesités, munkakér atadds-atvétel

57.A Hivatah munka folytonossaganak biztositisa érdekében a tdvollévd kozuszivisele munkatirsa
helyettesit. A helyettesités rendjét a koztisztviselék munkakoni lefrdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyzd a helyettesités rendjétd] eleérhet.

58.A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség cpyidejll betdltedensége, illetve rtartds akaddlyozratisuk esetén a
jegyzdi feladatokat a jegyzé Altal irdsban megbizott, a sotkifaludi székhelytelepiilésen pénzigyi
feladatokat ellitd, felsSfoki végrettségl koztisztviseld lata ¢l

59. A munkakér dtadas-dtvéreli szabdlyait a Koézszolgilati Szabélyzat tartalmazza,

15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tétell kistelezettséppel jard munkakéreit e Szabilyzat 2. melléklete
tartalmazza.



16. Az ellendrzés

61.Pénziipyi ellendraés:

a)  allivatal pazdilkodasinak belsé ellendrzésérdl a jepyzd irdnyitdsa alatt szerzddéses jogviszonyban
all6, bedsé ellendr agan gondoskodik;

b)  a pénuiigyi ellendrzési tevékenysép funkciondlisdt biztositja a belsé ellenér altal készitetr és a
jegyz6 dltal koordinalt cllenérzési programmal, melyet a jepyz6 hagy j6v4;

¢)  ax cliendrzések lehonyolitisdval;

d}  pénziigyi ellendrzések téma-, és célvizsgilatok, valamint wdvizsgalatok vépzésével;

e) a beisé cllendrzés tapaszialatait, megillapitisait 6sszegzd beszamolok, ériékelésck elkésuitésével,
eldterjesiésével,

17. A kbztisztviselfk szakmai képzése

62. A Hivatal kdztisziviseloinek szakmai képuésér a jegyzd szervezi és ellendrzi.

18. Technikai feltételek

63. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jepyzd elézetes engedélye alapjin tdrtéphet. A dolgozok
kikiildetése sordn felmeriils koltségek elszamoldsa utdlag térténik. Az dtiszamlikat csak a jegyz6 ipazolisa
utdn lehet szdmfejeni. A kikiildetéssel kapesolatos szabilyozdst a Kozszolgalati Szabdlyzat rendezt.

64. Sajar gépjarmil hivatal oéli haszndlatat a jegyzd engedélyezi.

65. A jegyz6 részére a kiliildetést, sajat gépjarm haszndlatat a sorkifaludi polgirmester engedélyezi.

11l.  FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai;

A hivatal tevékenysége a képvisel-testitletek, azok bizottsagai munkdja eredményességének elSsegitésére
iranyul, ellitja a jogszabilyokban meghatirozott feladatokar, valamint el6készitd, szervezd, végichajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytar,

67. A Hivatal a képviselS-testiiletek tevékenységével kapcsolathan:

a) szakmailag elékészi a képviselé-testilet dontéseit, déneési alternativikat dolgoz ki, elékésziti az
6okormdnyzati rendelettervezetet, a testiileti clterjeszeést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontésck végrehajtisiban, cllendrzésében,

bY  nyilvintartja a képvisels-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselS-testilletek rendelkezéseinek végrehajiasat, a végrehajids ellendrzését,

d) elldya a képviselS-testiletek munkdjival kapesolatos  epyéh  nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokar.

08. Az cléterjesztésck eldkészidsy, illetve dontés-eldkészités: munkaiban a jepyzd utasitdsa alapjin a hivatal
valamennyl dolgozdja kdteles kozremdkodni.

A testillett elbterjesztések cléterjesztdje 2 polgirmester, alpolgarmester, képviseld, bizottsig elndke, tagja,
letve a jegyz6, az dnkormdnyzati alapitast gazdasagi tirsasigok vezetdi a jogszabalyban cléirt, kételezden
elkészitendd eldterjesztések esetében, a képvisel§-testiilet altal felkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Varmegyer Korminyhivatal vezetdie, tovibbd egyéh, kiilon jogszabilyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.
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69.A Hivatal a hizottsigok miikédésével kapesolatban:
a)  Dbiztosija - a feladat jellepének megfelelden - a bizotusig mikddéschez szikséges Ggyvitels
feltéreleket, részt vesz munkdjaban,
Iy szakmatdag elkésziti a bizotrsdgs eldterjesziést, jelentést, beszamalot,
¢} tajékoztatist nyjt a bizotsdgl kezdeményesés mepvaldsitds: lehetdsépérd), valamint szakmailag
véleményez: a bizotisighoz érkezd kérelmet, javaslatort,
d) gondoskodik a bizottsags déntés nyilvantartasardl és végrehayrasarol,

70.A Hivatal a képviselé munkdjanak segitése érdekéhen:
Ay cldsegitl a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koreles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziksépes felviligositast
megadni,
<) kouremikadik a képviseldi tiékoutatis megszervezdsében,

71.A Hhivatal 2 polgarmesterele rmunkéjival kapesolathan:
a)  dontést készit clb, szervezt a végrehajdst,
b)  segiu a képviseld-testitlets munkival kapesolatos tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmester déntésett.

72.A Hivatal kizremikodik a képviseldi vilaszuasok, népszavazisok lebonyoltdsaban.

73.A Hrvatal kozremakodik az dgazgatas szakmar kérdéscinek korszerlsitéscben, mds kdzigazgatdst,
dnkormdnyzati hivatali szervekkel vaid kapesolattartasban.

74.A Hivatal a mikodés technikar feltételeit biztositd tevékenységt kot lav el, vépzi az ikratase, mwattirozast.

75.A Hivatal mikodésével kapesolatban Gyandgerepye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna és
Sotokpoliny Kozségek Onkormédnyzatainak KépviselS-testilleter egyiittes iilésen déntenck a kouzds
Onkormanyzatl hivatal mikddésérd] s20l0 megallapodas elfogadisiardl, médositasandl,

T6.A kouzds dnkorminyzati hivatal koleségvetését és vdrszamadisit a Sorkifaludi Kéuos (311]{()1‘111:1:)}&:1[&
Hivatal készftl el az allimhaztartasrdl sz20l6 (devény &s mis jogszabidlyokban foglaltak szerint,

77.A Hivatal az onkormanyzatok fenntartisaban vagy részvételével mikadd, ¢ Szabalyzat 14, és 15
pontjaiban felsorolt mtézményekkel, tirsulassal kapesolatos szervezésy, irdnyitist, ellendrzést feladatok
ellatdsdban 1észt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalad, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsulis
koltségvetését és az azzal kapesolatos kdnyvelést, adminisztricios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitk el az dllamhaztartasedl 52010 torvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint,

79.Sorokpolany és Sorkikipolna Kozségek Onkouményzatainak, flletve a Sorokpolinyi Babita Ovoda és
BalesGde kbltségvetését és az azzal kapesolatos kényvelési, adminisztricios feladatokat a Sorokpolinyt
Kirendeltségen készitik el az dllamhdztartasrdl szold tdrvény és miés jogszabdlyokban foglaltak szerint.

19. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal belsd szervezen tagolddisat a 1. mellékletben feltintetett szervezett struknira Abra
tattalmazza. A kozusziviselGk és a munkavillald munka- és feladatkorée, a2 hivatall szervezetben
clfoplalt helyét a szervezetl séma és a munkakori lefrdsok tartalmazzdk, A koztisztvisels munkakdri
megnevezését ennck megfelelben a szakmai teriiletre utald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezel egységekre, a jegyzd kozvetlen iranyitisa alatt mikddik.

A feladatok meposztisit a koztusztviselék és a munkavillaléd kozott a jegyzd dltal kiadotr egyes
munkakéri lefrisok régzitik. A munkakéri leirdsokat a jegyzd allitja Ossze és adja ki
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82. A kdzusztviseldk részletes feladatar

1.
2.

10.

11,

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

21

22,

23

Biztositja a hatiskdrébe utalt helyi és kéuponu addjogszabiiyok drvényesitését.

Lldkészitt a kozpont addjogszabalyokbol eredd helyl képviseld-testitlett rendeletalkotist, fpy a -
képviselG-testiiiet dintése alapjan - heiyl addrdl sz6id rendedet tervexetét a jegyzd irdnyitdsa
medlett,

Ilaga a helyl addkrdl szald 1990, éve C. toérvény, illetve a képviseld-testitlet addzassat kapesolatos
rendeleteinek végrchajtisar.

Intézi a hatdskdréhe tartozo kizponts addkkal, valamint a helyi adokkal dsszefipggd bejelentéselet,
kérelmeket.

Elékésziti az dnkorminyzat hatdskorébe tartozd méltanyossagi tigyeket.

Az ankormdnyzat gazddlkoddsanak megalapozisihoz bevétell javaslatokat doelgoz ki kdzvetlen
felettese wanymutatasaval.

Tajékoxtatja a telepiilés lakossagat és a gazddlkodd  szervezeteket - adokételezetségik
teljesitésének eldsegitése érdekében - az adojogszabalyok eléirisairdl.

Az adofelfliggesztésie jogosultnak az adéfelfiiggesztés irdnti igényét nyilvantartisha veszi.

Az addfelfugpesztés idStartama alatt évente az éves adordl hatarozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiiggeszidssel kapesolatos jogokat és kitelezettsépeket.

Az adodfelfigpesetés idStartamdra s esedékessé valt adot és annak kamatat ax addfelfiiggesztés
megszinését kiévetSen hatarozathan kazh a kételezettel.

minden adGéév februdr 15-8ig az addévre elbirt adord] 52010 hatdrozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint Mletékes foldhivatalt, a thigyévi adoosszeg és annak e t6rvény szerinti kamata
jelzdlogiog keretén belil twrénd feljepyaése irant. Ha a kételezett a felfigpesztert adot és annak
kamatdt megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog (orlése irdnt,

Iizetési meghagyasban kozli a fizetendd adoclSleg mériékér az éves addbevallis, itletve a varhatd
ado bejelentése alapian.

A hely adokra vonatkozd adatszolgaitatast a féléves és az éves zardsi Osszesitdvel azonos eljirissal
¢s hatdriddvel tehesit

A hatdskorébe tartozo addk, adék modiira behajtandd kdztartozasok nyilvintartasa sordn - az add
megallapitasahoz szikséges adatokon tidmenden - csak az addzds rendjérdl szold tdrvényben
meghatirozott adéazonositd jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

Ellatja a gépjarmbaddval kapesolatos adéatatdsi feladatokat. ‘

Kezdeményezheti a gépparminek a forgalombdl valé kivenisit, amennyiben az addalany tastozdsa
az epy ¢vi addtételt meghaladja, és a kozdt kozlekedési nyilvintartasban djabb addalanyt a
kézlekedést igazpatasi hatdsag nem tintetett fel.

Frtesiti az B cim szerint illetékes adohatdsigot a targyévi adomegallapitiseol készilt adatlappal,
etve az adokivetésrd]l készilt hatdrouzattal, amennyiben a gépjirmiadd alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett allandd lakohelyét, telephelyét mis addhatdsag illetékességl teriletére
helyezt it

Kézremitkidik a talajterhelési dijjal kapesolatos téjékoztatrasi feladatok elldtdsiban.

Natja az adok, dijak nyiivantartdsara, elszamolasira vonatkouzd feladatokar.

Mikddési teriiletén ellatjn a hatiskérébe tartozo adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, behajrdsival, kezelésével, elszimoldsival, ellenérzésével és az  informicid-
szolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

A fizetési kotelezetséy jogeime, Osszege, az abban bekévetkezett viltozds, tovibba a befizetés, az
ebbdl szimolt késedelnu pouék, birsdg, végrehajrasi koltség, valamint a fenndlld hdtralék vagy
tilfizetés megallapitasdhoz szitkséges adatokrdl nyilvintartdst vezet.

Létrehozza a jogszabilyokban meghatirozott nyilvintartdsokat, amelyek: az adézéd torzsadat
(allandd adatok) nyilvintartisa, az adézd nem dllandd jellegl (valtozd) adatait tartalimazd
nyilvantartasa, az addzd egyedi adatait tartalmazd - folyamatosan vezetett — adatnyilvintartd lap,
killén az addrol, a gépjarmiadordl, a jovedelemaddrd] és a talajterhelési dijrél, az 1000 foriatot
meg nem haladd, (6rolt addtartozdsok nyilvantartdsa, az adofelfiggesatést igénybe vevdk
nyilvantartdsa, a biztositdsi intézkedés nyilvintartdsa, ba végrehajtasi elidrds nyilvantartisa.

Az ellendrzdtt és igazolt tdrzsadatokrol - a szamitdgépen torténd feldolgozast kivéve - évenként
addz61 torzslistit, illetve a kivetésekedl addkivetési dsszesitdt (fajstromot) készit.
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24.

25.

20.

29.

30.
31,
32,

34,
35

36.

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

46.

47.

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

54.
55.

56.
57.

58

Az éves adokivetésrdl kivetést dsszesitdt, az onaddzok bevalldsainak feldolgozasard) sszesitGr
készit.

‘S?’imit‘(’)gépcn toreénd adatnyilvantartas esetén hi'/lml'tja hogy az adatokat minden viliozds utén
npra megfleleld magneses adathordozdra mentsék és az alomanyt a bizionsdgl elSirisoknak
megfelelben taroljdk,  az év végén a teljes adattartalomed] papirra nyomiatott listat készit.

Az addbeszedési szamliit, a podék beszedési szdmlir és a birsdg beszedési szamlat vezetd
hitelintézet naps szamlzkivonatairdl szamlakivonat nyilvantartase vezet,

27. A nyllvantartds adatait a hitelintézet szamlakivonaranak adataival folyamatosan epyezteti.
- Az addbeszedési szamlikeol, a porlék beszedési szamldsdl és a birsag beszedési szamlard] kiutalt

dsszepeked] kiaddsi napiot vezet,
Tilfizetés esetén - az addzd rendelkezésének hidnydban - ha a befizetének nines kéztastozisa, a
taifizerést a késébb esedékes add kiegyenlitésére szamolja ef.
Ellata az egyéh bevételekkel kapesolatos feladatokat.
Elldtja az idegen bevételek elszamolasdval kapesolatos feladatokat.
A zédrast Osszesitk adatainak  felhasznalasaval az allamhéztards mikodeési rendiérd] szolo
kormanyrendelethen eldirt adartartalommal és hatasiddre adatszolgiliacist wljesit,
Gondoskedik arrdl, hogy az addztatdsi tevékenység sordn az adézas rendjése vonatkozd
jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.
Feladatellatdsa soran megfelelSen alkalmazza az adézis rendjére vonatkouzé jogszabilyokat.
Eljir az addzas rendjérdl sz6l6 jogszabilyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényesiléséhen.
Gondoskodik artol, hogy az adézasi eljirdsban az adohatdsag ellissa a szikséges nyilvdntartdsi,
addztatasi feladatokat.
Lljar az uatbetekineési feladatok ellitasdban,
Eflatja az addz0k bejelentkerzésével kapesolatos feladatokat.
A jogszabily altal meghatirozott esetekben megallapitja az adér.
Liljar az adébevallis kijavitisdval kapcsolatos tigyekben.
Gondoskodik az add, dletve az addelleg meglizetésére vonatkozd szabdlyolk érvényesiilésérdl,
ilvéga az addbefizetésekkel kapesolatos elszdmolasi feladatokat.,
Hozzdjarul az addzo nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.
Ellatja az adat-nyilvantaredsi és adarszolgaliatast feladarokat.
Az adétitkokar a vonatkozd jogszabilyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal kapcsolatos
tgyekber.
Az adéigazpatdsi cljdrisban  megallapitia az adézd  jogait, kotelezettségeit, cllendrzi az
adokételezettségek  teljesiiését, a joggyakorlas tdrvény csscgct az ado/'m Lunlo tényekrdl,

“adatokrd], kordliményekid! nyilvantaftist Veret, és adator igizol

Szerveri az addbevétel meproviditésének megakadalyozisa éedekében az addzdkat é az
adozasban részt vevd mias személyeket. Az ellendezés célja az adorvényekben és mds
jogszabalyokban eléirt kotelezettségek  teljesitésének  vagy megsértésének megiliapitasa. Az
cllendrzés sorin feltdrja és bizonyitja azokat a tényeket, kériilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzik a jogsértés és a joggal vald visszaélés megillapitdsit, és az ezek miate inditotr
hatosdg elardst.

Gondoskodik az cllendrzések vigrehajtdsaban.

Részt vesz a hatosigl ehjarishan.

Részt vesz a hatosdgl add megillapitisban.

A megfeleld feltérelek fennillasa esetén utdlagosan megillapitja az adat,

Llidtja az adé soron kivili megéllapitasival kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyok keretein belill a fizetési halasztdst, illetve a részletfizetésre vonatkozd déntést
cl8késziti.

Jogszabilyban meghatirozott kérilmények esetében eljar az adémérséklési gyekben.

Indokolt esetben pondoskodik 2z addigazgardsi hatiskérben hozott hatirozat médositisardl és
visszavonasardl.

Szervezt a végrehajtasi elidrdst.

Gondoskodik az adétartozasok esedékességet kovetd adébehajtisi eljirdsinak meginditasirol,
ennck érdekében az esedékességet kéverden gondoskodik az addtartozisok nyilvintartdsinak
clkészittetésérsl.

Fizetési felszélitast kiild az adétartozassal érintett személyeknek.



61,
62,

63.
04.
65,
60.
67.
68,
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70.
71
72.
73
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75.

76.
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78.

79.

80.
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82,
83.

84.
85.
86.

87.
88.
89.
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. [pyelemmel kisén a fizerési feiszolitast kaport addzdk addszamldir,
60,

Végrehajtas: eljirds  meginditasard] szélé Sreesitést kild azoknak a2 addsoknak, akik az
adotartozasukat a fizeiési felszdlitdisban meghatarozott hatériddig nem fizettiék meg,

Figyelemmel kisért a végrehajuasi eljards meginditasird] 52010 értesitést kapott addzdk addszdmiait,
Megvizspilja a tényleges ado véprehajtist intézkedések alkalmazdsi lehetdségeit, ennck érdekében
adatszolgaltatdst kér, illetve meginditja a konkrér adod végrehajiasi cselekményeket.

Gondaskodik az adotartozas lewdtdssal, azonnall beszedést mepbizissal, inpd, illetve mpatlan-
végrehajrdssal wrténd beszedésérdl.

Amennyiben az addtartozas behajthatadan, gondoskodik a behajthatatlan addtariozas 0slésérdl.
Megillapitja &s felszamaolja a késedelmi potlékot.

Kaozremitkédik az Gnellendrzési potlékkal kapesolatos fefadatok eilitisaban.

Elidtja az addbirsag kiszabasdval kapesolatos feladatokat,

Kiszabja a mulasztis birsagot.

Gondoskodik  az  adoztatasi tevékenység sorfn  alkalmazandd nyomtatvdny- és franmintik
kidolgozasdrdl, annak alkabmazist rendje meghatirozdsarol,

Kitdon jogszabdly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére kidllitja,
lletélep mepkiilds az ad6- és érrékbizonyitvdnyt.
A koltségmentesség engedélyezésének alapjdul szolgdld - a helyt énkormanyzat hatdskorébe

tartozé addk vonatkozasiban - adéigazoldst 4llic ki

Hatdsagi igazolast ad ki.

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki

A készpénzt a szabilyzatban meghatdrozott épiletben, éptiletrésznek az arra kijelolt helyiségében,
a megharirozott tiroléhelyen (pincélszekeényben, lemezszekiényben) edhelyezett pénzkazettaban
tarola.

Kivételes esetekben, a jegyzd utasitdsira kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezcket a
hiazipénztarban elkiilénitetten tdrolja.

Az idegen értékeldl és pénzekedl olyan analitkus nyilvantartast vezet, melybél egyértelmien
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az cihelyezés oka, virhaté iddtartama, az érték
felvételére jogosult személy, az éreck és pénz mennyisége, Gsszepe, egyéh jellemzdi,

Betartja a hazpéozticban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a tdroldhely zardsardl, a kuicsok biztonsigos Srzésérdl,

A péoztist pénz- és énékkezeléssel kapesolatos kulesok bammely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzdt.

Gondoskodik aredl, hogy a hazipénztirban mepfeleld mennyisépld és cimletezési pénzeszkoz
folyamatos rendelkezéstc dlljon, ennck érdekében készpénat igényel.

Gondoskodik a pénz felvételéréh

A bankszamlirdl valé készpénzfelvétel elétt

a)  az eldzd pénztiregyenlep alapjin felméri a varhaté készpénzigényt,

b) a pénzintézet eldirdsoknak megtelelden kiallita a készpénziclvéteh utalvinyt. A
készpénzfelvétel utalviny alafratisdrd] gondoskodik az aldirdsea jogosulisdg figyelembe
vételével,

c) kidllitja a cimletjegyzéket,

d)  gondoskodik, tlletve kizremitkodik a készpénz felvételérd], szallitdsard),

¢} vezetd a felhaszndlt készpénautalvinyok nyilvantartasat.

Szabilyzatban meghatirozott iddkézinként elvégzi a pénztirzariatot,

A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabélyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghatadd lenne a zdrd pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az Snkormanyzat bankszdmlajdra,

A zidatot a pénztagelentésen rogein,

A napi zardlkészlet feletti pénzeszkézt befizett ax dnkormanyzat elszimolisi szamldjira.
Kézremitkadik az elére lathatd tAvolmaradisa esetén a pénztar dtadds-dtvételérdl a tdvolléte alate
pénztarosi feladatokat ellité személy részére.

Adatot szolgiltat és aldirja az dtadds-devételed] sz016 jegyzkonyvet.

Ujra munkaba allaskor atadas-atvétels jegyz8konyvvel visszaveszi a pénztirat.

Kozremiikédik a készpénz-szallitasi feladatokban.

A készpénzszdllitisra csak olyan  személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazist.
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91. Gondoskodik a pénuzszdllitisra vonatkozo belsd szabalyzatban meghatirozotiak betartdsardl,
92. Folyamatosan ellendrzi a kexelésébe adott pénzt, hopy azok valddi és forgalomban 1évd pénzek
legyenck.
93. Nem fopadhat el hidnyos, rongalédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes drtékben bevalthatdak.
94. A szabidlyzar szerint eljar, ha a neki dadott pénzek kdzau hamis vagy hamisnak 1éind bankjegyet,
illetve éemét talal.
95, A pénztart bevéeelekrdl bevéreh pénztirbizonylatot alliv ki a szabdlyzathan régzitett elGirasok
betartdasaval.
96. A kiadisakrol kiadasi pénztarbizonylatot dllit ki a szabdlyzatban régzitert eldirasok betartasaval.
97. A pénztirjclentésbe a pénztdr be- és kiltzetéseket idérendi sorrendben feljegyi.
98. A bevételi pénztarbizonylat kidliasa
1) Minden hazipénztin befizetéssl bevérel pénztarbizonylator 4llit ki
b) Bizonylatot csak megfleleld alapbizonylat, illetve hivathozds alapjin allithat ki.
¢} A pénz dtvételét a pénztaros is igazolja aldirdsdval.
d} A kiadasi péneztirbizonylatot a pénztdros az alapbizonylatok alapjin llitja ki
¢) Kizardlag csak a szabilyszerlien: kidllitotr és utalvinyozott kiaddsi pénztarbizonylat
alapian teljesit kifizetést,
f) Haa szimla dltalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt killon feltinteti.
g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kénd jogosult a kért Gsszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosultol.
hy Egy kiadist pénztarbizonylaton ditaliban csak egy személynek adhat it pénzt.

1) Lgy bizonylaton tdbb személy résuére kizdrdlag akkor teliesithet kifizetésy, ha:
& ugyanaz a kiftzetés jogeime (pl: étkexési hozzajarulis),
s akafizelés ugyanazon a napon toreént,
s a pénz felvérelét kitlon bizonylaton elismerték.
) A kiadasi pénztarbrzonylatot akidra.
k) A pénzrirjelentés vezetése.

99. Ellatja ax elélegekkel kapesolatos feladatokat.

100. Az eldlegre vonatkozd pénztirbizonylaton feltiintets, hogy az cldleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vettélk fel, mi az elszdmolis hatdrideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdic.

101, A kizdott elSlegeked] a pénztaros analitikus nyilvantartdst vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesiten: jogosult személyek szntén hitelesiteni kételesek.

102. Nepyedévente tdjékoztatist ad a jegyzinek hatdciddre of nem szamole elélegekid].

103, Kézremikadik a polganmester katasztedfak ellend védekezésre vald felkésziilést, a védekexzési, a
helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmt és honvédelm: feladataiban;

104. PFeladatairdl rendszeresen és szikség szerint beszamolni koteles a polgdrmester, illetve a
kirendeltség (roda) vezetlje felé (szikség eseén hett frdsbell tdjékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Gsszefoglald a végzett tevékenyséprdl, egyéb adatszolgiltatisok);

105. Felkésziilési iddszakban tervezési és szervezési, a védekezés idészalkdban dontés-elGkészitési és
koordinacios, valamint a helyreallitas iddszakaban kirfelmérési és ellenSrzési feladatokat 1at el.

106. A megelGuds és felkészllés iddszakaban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokar: j tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyasold események figyelemmel kisérése és a modositasok dtvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapesolatos cgyestetésckben vald kozremikodds, a tervben nevesftett szervek és
szervezetek felelsetvel torténd folyamatos kapcsolattartis.

107. A megeldzés és felkésuiilés 1dészakaban vépzi a katasztrofavédelmi felkészitésekkel (polgiii
védelmi szervezetckbe beosztott dllampolgirok, kézigazgatisi vezetSk) kapesolatos feladatokat:
szervezésy, koordindeaids feladatok a fetkészitésen résutvevdkkel Gsszefliggésben, a felkészitések
logisztikai  biztositdsa, egyént adottsigoknak megfelclGen érdemi részvéte]l az  elSaddsok
megtastisiban, végai a felkészités adminisztricidyit.

108. A megeldzeés & felkésziités iddszakaban a lakossig mepelSzd 1ddszaki tdjékoztatisaval
kapcsolatos  feladatokban  kozremtkodik:  kozdsségi  rendezvényekhez  kapesoldddan  a
polgirmesteri és a katasztréfavédelmi szervek feladatkorébe tartozd téjckoztatdsi feladatok
srervezése, kozremiikodik a lakossagi téjékoztatd kiadvanyok és internetes tijékoztatd oldalak
elkésvitésében, lakossighow  torténé  cljuttatisiban,  figyelemmel kiséri & lzkossdg
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veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyl sadtossagoked] és a tantsitandd magatartdst szabdilyokedl
tirténd  tajckontatasit, kezdeményez, illetve végzi a lakossigi tijékoztatds  aktualizalasat,
kapesolatot rart & szervezt a kozoktatisi intézményekben, és mis kézosségl tétesitményekben
tGrténs felkésziiést.

109. A megelGaés & felkészilés iddszakdban kozremiikadik a Jakossdgi riasz1d, riaszedtajékoztatd
végpontok  mikoddképességének & karbantartousiginak  cllendrzésében:  nyilvintargja és
rendszeresen ellendrzi a mitkdddkepessépet, kapesolator tart a rendszert miikadietd szerverettel,
hiba, hidnyossig, miikodé képrelenség esetén kezdeményes a javitdsdt, fipyelemmel kisén a
technikas fejlesztési lehetSségeket és kezdeményezi a korszeriisitést;

110.A megelbués & felkészilés 1dészakiban a pyv. kotelezettségen alapuld teleptlési pv. szervezet
letrehozasa és megalakitdsa sordn szakmai javaslatokkal segiti a polgirmester dontéscit: a telepiilési
veszély-elhiritasi tervben foglaltakar mepvizsgilia és Gsszeallitja a védekezésher szikséges pv.
szervezet struktdrdjat, megvizsgalia ¢s javaslatot tesz a pv. szecvezethe beoszthatd (beledsive a
vezetbket is), kételezettség ald esd dllampolgirok  személyére; mepvizsgilia a logisztikai
sziikségleteket ¢s lezdeményeal a switksépes beszerséseket, a paxdasigl anyagi srolgiltatisokra
vonatkoz6 doniéscket.

111.A mepelGiués és felkésziilés idGszakaban résut vesz a py. kételezettség alatt allo allampalgérok pv.
szervezetbe 1oriénd beosztisaban, a szervezetck kiképzéseinek és gyakorlatainak elékészitésében
és lebonyolitisiban: végzi a kételezert személyek nyilvantartasat és naprakészen tartasat, dontésre
elkésziti pe. szervezetbe beosztasta, gyakorlatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozd hatdrozatokat,
elokésafi a pv. szervezetek mepahakitisinak  dokumenticiojat, szerveri a polgin védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riaszeist és mozgdsitast, elkészit annak dokumenticiéjit.

112.Rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestert a felkésziilés iddszakiban végrehajtott feladatokedl,
nyilvintartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérd] jelentést tesz,  kezdeményezi az
clmarade, vagy nem megfeleléen elvégzett feladat poddsat,  elékésziti az éves beszamoldt,
jelentést,

13 Kapesolator tart 2 hivatisos kataszirdfavédelmi szervekkel, valaming a katasztrofik clleni
védekezéshen  kozrem(tkdd mias  szervekkel ¢s  szervezctekkel: ¢16 kapesolator tart az
egyiittmikodésre kijelolt személyekkel, elkészit és naprakészen targa a kapesolattantd személyek
clérhetéségert, figyelemmel kiséri a véltozasokat és kezdeményezi a megfeleld nyilvantartisban,
adattdrban 1011énd modositast,

114.Védekezés 1ddszakaban cldkésziti a polgirmester védekezéssel kapesolatos szakmai dintéseit a
lakossag ¢és a létfenntartdshoz szikséges anyagl javak védelme érdekében.

115. A helyreallitds ¢s Gjjaépités idSszakdban kozremiikodik a vis maior cljarisban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyredilitasi és Gjjaépitési munkilatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvantartdst és adatbdzist vezet,

117. Gondoskodik az okiratok kifiggesztésénsl,

118, Iratanyag osszeillitisarol, hatdsag és Ugyfél megkiildésérdl,

119. Hatdsag elidrassal dsszefiiprd dokumentumok elkészitésérdl, az cljdrds lefolytatdsarol.

120. A feladatkorében, feladatainak ellatdsihoz személyes adatot kezelhet, A feladatkérébe tartozd
iratokbol az eljird szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott eélbdl és
adatkérben tovibbithat 2 hatosigi eljirdssal érintett személyre vonatkozdan.

121, Az érintetr természetes személy azonositd adatair (csaladi és utdnév, sziletési név, szitletési hely
és 1d6, anyja lednykori csaladi és utdneve, kilfldiek esetében illampolgarsig), lakcimét
{lakdhelyének és tartozkoddsi helyének adatai), valamint az Gppyel Gsszefiippd adatokar kezeli,

122, Gondoskodik a személyes adatok védelmének hivtositdsirl.

123. A jogosultsig megallapitisahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimér nyilvintartéd
szervi(l

124. A kozvetlen felettes wanymutatasa alapjan részt vesz a kovetkezd évie vonatkozé koltségvetési
koncepeid készitési feladatok elvégzésében, a kéltségvetési terv javaslatinak kidolgozasiban.
Tervvariansokat készit,

125. A kozvetlen felettes utasitisira részt vesz a kéltségvetési rendelet-tervezetet tirgyald pénziigyi
bizottsdgi és képviseld-testiileti {ilésen.

126. Az onkorminyzat elfogadott koltsépvetésérd] informicide szolgiltat 2 kdzpond koltségvetés
szdmdra. ‘

127. A kozveden felettes irdnyitdsa alapjan latja el az dllamhdztartis igéayeinek megfeleléen a havi, a
féléves, a hiromnegyedéves és éves informicio-szolgiltatdsi feladatokat.
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128. A kozveden felettes ueasitasa alapjan felelés a szolgaltaton adatok valddisagdért, a szdmviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel val6 tartalmi egyendségért.

129, A kozmiifejlesztési tdmogatis szétosztasirél a kdzpondd kdlségvelési thmogatis megérkezésétd
szamitote 15 napon beliil gondoskodnia kell.

130. A kézveten felettes iranyitdsa alapjan litja cf az clSirinyzat-felhaszndlsi iitemterv készitési,
letve akeualizdlis feladatokar.,

131, A kizvetlen felettes iranymutatdsa alapjan gondoskedik a likviditasi terv clkészitésérél és
rendszeres feliibvizsgalatarol

132, Ellitia a szabdlyzat szerint azokat a pénzgazdilkodasi jogkércket, melyekre felhatalmazdst
kapott.

133, Gendoskodik a kizpontositott és kitott felhaszndlist timogatasok leigénylésérdl.

134, Verzet az analitikus nyilvantariast az cldlegeked), szabilyzatban rogzitettek szerint elvégzi a
f8konyvi egyeztetést és évvégén leltdrt készit ezeked) (fizetési, tizemanyag, beszerzési, tanulminyi,
lakossagi, stl.).

135, Végui a kilénb6z6 (beszamolékhoz kapesolodd) statsztikai és epyéb jelentések készitését, tn.
berohdzas statisztika, IIP és TB felé tovibbitandd statisziika, jelentést kételezettség, szipont
szamaddsi nyomiatvinyok syilvintartisanak kezelésérdl.

136, Felel a hivatal gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartasiért, az {(izemanyag elszdmoldsért.
Naponta kiadja a gépjarmiveretdnek a menetevelet,

137. Felelos a bér- és lészam kételezettségvillalas nyilvantactdsiért, az egyedi bérmyilvantartd
kartonok naprakészen tartdséry.

138. Beszedi az étkexnési téritési dfjakat, arrdl naprakész nyilvantartast vezet. Rendezi a éritési
dijhdtralék ehmaradisokat és wilfizetéscket.

139, A készpénzt a szabdlyzatban meghatirozowt éptiletben, épitletrésznek  az  arra kijelsle
helyiségében, a meghatdrozott tiroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) clhelyezent

pénzkazettiban tirolfa.

140, Kivételes esetekben, 4 jegyzd utasitdsira kezeli az idegen ériékeket és pénzeket. Ezeket a
hizipénztarhan elktlonitetten tirolja.

141. Az idegen értckekedt és pénzekrd] olyan analitkus nyilvintartist vezet, melybdl egyértebmien
kideril az idegen érték, pény mlajdanasa, az elhelyerés oka, vithatd iddtastama, az érték
felvételére joposult személy, az frték és pény mennyisége, dsszege, egyéh jellemzéi.

142, Betartja a hazpénztirban kezelt érrékek biztonsaga érdekében meghatirozott szabilyokat,
gondoskodik a tasolohely zardsardl, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl.

143. A pénztin pénz- és értékkezeléssel kapcesolatos kulesok bdrmely példinyinak clvesziésérdl
haladéktalanul tajékoztatia a jegyzdt.

144, Gondoskodik ai‘rél',mhagy a hizipénztirban megfeleld mennyiségl és cimletezésti pénzeszkoz

folyamatos rendelkezésre alljon, ennck érdelkében készpénzt igényel.

145, Gondoskodik a pénz felvételérsl.

146, A bankszimlardl vald készpénzfelvétel eléue

a) az el6z8 pénztiregyenleg alapjin felméri a virhato készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elbirisoknak meplelelSen kiallitia a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalviny alafratasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsag
figyelembe vételével.

o) kidllitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kbzremkodik a készpénz felvételéed], szallitisarol,

147, Vezet: a felhasznalt készpénzutalvinyok nyilvantartasie.

148. A szabalyzatokban meghatdrozott idSkozonként clvégzi a pénztirzarlatot.

149. A pénztirzdrlatndl figyelembe veszi a szabalyzatban meghatdrozott napi megenpedett zard
pénzkésziet értékée. Ha a hatérértéket meghaladd lenne a zdrd pénzkészlet, gondoskodik arrél,
hogy a pénz egy része befizetésre keriilion az onkorminyzat bankszamlijara.

150. A zarlatot a pénztarjelentésen rogeziti.

151, A napi zarékészler feletti pénzeszkozt befizeti az énkorményzat elszdmoldsi szamlijira.

152, Kézremikadik az elére lathatd tivolmaradisa esetén a pénzrir dtadis-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztirosi feladatokat clfitd személy részére.

153. Adatot szolgdltar és alditja az dtadds-dtvételrd] szol6 jegyzokdnyvet.

154, Ujra munkiba allaskor itadds-itvételi jepyzdkonyvvel visszaveszi a pénztirat.

155, Koézrembkodik 2 készpénz-szallitdsi feladarokban.
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156, A készpénuzszillitisra csak olyan személyeketr vonbat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast,

157, Gondaskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsé szabalyzathan meghatirozottak betastasardl,

158, Folyamatosan cllendizi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valéddi és forpalomban Iévd pénzek
fegyenck.

159, Nem fogadhat el hiinyos, songilddott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az csereket,
mikor azok még teljes ériékben bevdlthatdak.

160. A szabdlyzat szerint elidr, ha a neld tadotr pénzel kozote hamis vagy hamisnak 1606 bankjegyer,
Mletve Eomét walal,

161, Ellitja az elélegelkel kapesolatos feladatolkat.

162. Az ellegre vonatkozd pénziirbizonylaton feltinteti, hogy ax elGleger milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, ms az elszimolds hatdrideje, s hogy ki volt az cldleg felveviie.

163. A kiadort eldlegekrd! a pénutdros analitikus nyilvantartdst vezet, melyet 2 pénztarral kapesolatos
bizonylatokat hitclesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kitelesek.

164. Nepyedévente tijékoztatast ad a jegyz6nek hatiriddre ef nem szamolt clSlepekrdl.

165. Eliatja a szabilyzatban meghatirozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokar,

166. Kézremikodik az ellianinyokkal kapesolatos feladatokban.

167. Hlektronikus utalas esetében az alapbizonylaton torténd utalvanyozoi, ellenjegyzdi, érvényesitéi
és szakmai teljesités igazolor aldirasokar ellendezs, majd azok hifoyealan meglée esetén és alapjin
az utalandé tételeket gépen rogzit.

108, Rogzirett tételeked! kdszitert gépi listat és a bizonylatokat a 1égzitd ellendrzést kévetden alditja.

169. Az elektronikus utalds sorin kezdeményezert miveleteked] (utasitdsok) analittkus nyilvantartdst
vezet,

170, A nyilvantartdshol adatot szolgaltal a pénziigyr mértegekhez és epyéb anatitikikhoz.

171 Az elektronikus banki kapcesolat rendszer haszndlariea felhatalmazot és jogosult:

a)  jelszava mepaddsdval meghizasokat frhatnak ald,

b}  adatrdgzitést végezhetnek,

¢} banki informacidkat kérhetnek ie,

d)  kommunikdcidt indithatnalke

172, Az elektronskas banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsig céljibol gondoskodik a
frzikas, az tizemeltetési és technikai biztonsagrdl, valamint az informdacio tovibbitdssal kapcsolatos
vagyon biztonsigarél.

173. A rendszer tzemeltctésckor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kilsd személy ne
férhessen hozzd, a szamitégépes karbantarts sordn a kezelt adatok ne lepyenek elérhetdk.

74 A bizonylat szabilyzatban foglalt elbirisok betartasaval felel a szamviteli elszamolisokhoz.
kapesolodd  bizonylatok  ladllitisinak,  ellendrzésének,  tovibbitasdnak, felhasznilisinak,
leexelésénch rendjéért,

175. A gazdasdgi, pénziigyl, szamviteli miveletelhez szorosan kapesoléds bizonylatok adattartalimdra
vonatkozodan kiteles a hatilyos jogszabdlyok eléirdsait betartani,

176. Felel az egyéhb, a hivatal dltal altalinosan haszndly, sajdt készitésti, belsd igények alapjan kialakitott
adattartalmi bizonylatok és a szervezetd egységek altal hasznalt sajitos bizonylatok rendjéért.

177, Kételes betartani a bizonylati elvet, bizonylat fegyelmet.

178. Minden gazdasigl miveleted], eseményrdl, amely az eszkézék, illetve az eszkédz forrisainak
alloményat vagy Gsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.

179. Pelel, hogy a szimviteli (kényvviteli) nyilvantartisokba csak szabalyszerfien kiallitott bizonylat
alapjan keriiljon bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozdket (készpénz és  szdmlapénz) érintd  gazdasigi milveletek, események
bizonylatamak adatait a pénzmozgassal egyidejileg, ifletve a pénzintézed értesités (szdmlakivonat
megérkezésekor) konyvelr

181, Eillendrzi, hogy a kdnyvviteli elszdmolist kézvetlentl] alitimaszto bizonylat altalinos alaki és
tartalmi kelléker az eléirisoknak megfelelnek a szabdlyzatban foglaltak betartisdval.

182. A szdmitégépes adatfeldolgozds esctében a kddolt megnevezésekrdl folyamatosan akevalizdle
kadjegyvéket késvdr és haszndl, illetéleg a gépi adathordozdn (pl. mégneslemez, mignesszalag)
tirolt adatok halmazir gy hatirolja ¢l, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

183, Belsé bizonylatok kiallitasat véga.

184. Kiilsé szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és 16gzit.

18



185. A bizonylatok feldolgozisa sorin elvégzi:

186, Kijeldl: azokat a fSkonyvi szamidkat (analitkus nyilvantartd lapet), amclycken a gazdasagi
mivelet hagasinak  értékér, iletve mennyiségl adatait répziteni kell, (szamlakijelélés, g2éps
adatfeldolpozas soran az eldirt kddoldst).

187. A bizonylaton a szémlakijelolése, illetve azr a kodolast végzd szemdély kézjegyével elldtatja.

188. Rigriti a kinyvelés megtbriéntés, iddpontjat és az egycztetés tényét.

189. Biztositja a mepfeleld hivatkozassal a visszakeresés Ichetdségét.

190, A feldolgozis sordn ellendrizi:

a) a2 aldfrdk jogosulsagie,

b} 4 bizonylat alaki, tartalny és szimszaki helyességér, valamint aze, hogy a konyveléshez
minden bizonylat mepérkezett-¢, tovabbi azt, hogy az adatok feldolgozasa teljes kiriien
megtériént-c,

) a munkafolyamatba épitett ellendezés megrésriéntér.

191 A gépi adathordozdén (magneslemez, mignesszalag) 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarol)
jegyzcket készit.

192, A szamitdgépes adatfeldolgozis keretében a torzsadatokat a szabilyzathan foglalt bizonylati elv
alapjan rogzits, iletdleg viltozdsaikat nyitvdntaztia,

193, A bizonylatok alaki ellendrzése sordn vizspilja, hogy:

) a gazdasagi esemény bizonylatoldsa ax eldivt bizonylati Grlapon tdrtént-e,

by a bizonylat kitéltése teljes kérlien meptortént-¢, minden adat szerepel-c,

¢) a gazdasigi eseményben Crintett valamennyi dolgozéd aliirdsa szerepel-¢ bizonylaton
(kidllitos, érvényesitd, wtalvinyozd, cllenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) 2 bizonylat kidllitasa megfeleld-e, a javitdsok szabdlyszerGek-e,

¢} aszitkséges mellékleteket csatolidk a bizenylathoz,

f) szigord szdmadasd nyomratvinyok esetén megvaldsul-e a telies és zartkosdl, sorszam

szerintl elsrdmolds.

194. A bizonylatok  szimszaki ellendrzése  sorin  meggySz0dik aredl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miiveletek helyesen keriltek-¢ régzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megallapftotr szamszaki hibit a bizonylaton 6l lathaté és meghiilénboztethetd madon
szabalyosan javitja,

195. A bizonylatok szallitisinal felel azéet, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenck be,
kiilsé kirosodds ne érje és hianytalanul cljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten kereszuil tartja a napi kapesolatot a MAK-kal, itvezeti a program-madositisokat,
kezeh az adatviltozdsokat.

197, Elvégz az énkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jovedelmek szdmfejtését.

198, Jelentést kuld a pénztaron keresziiil edrtént személyt kifizetésekrdt a MAIC felé,

199. A kézvetlen felettes iranymutatdsa alapjin clSscpiti a kézérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetové tételével kapesolatos feladatok ellatasat,

200. Munkateriletéhez kapesolddva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitast és
ellenérzési folyamatainak leirdsat tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitését,

201. Kézremitkédik a stategiai terv, kozéptivit ellendrzési terv és éves  ellendraési terv
osszeallivasiban.

202. Indokolt esetben soron kivili ellendrzést javasol.

203. Fvente kizremikédik - a leftarozdsi feladatok - az onkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes kirét érinté megszervezésében ¢és lebonyolitdsiban.

204. Lvente kozremiksdik még a leltarozdsi feladatok ellitisa eldte a sclejtezési tevékenység
ellitisilyan.

205, Kozvetlen felettese iranymutatisa alapjin clSsegiti a koézérdekd adatok megismerésével,
hozzaférhetvé tételével kapesolatos feladatok cllarasat.

206. A kizveden felettes irdnyitdsa alapjin részt vesz az émkorményzat feliigyelete ali tartozoé
intézmény{ck) alapité okirat(ai)inak pénziigyi-gazdilkeddsi vonatkozast felilvizsgilatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszdmolisi feladatainak scgitésében, a koliségvetési
gazdilkoddsi tevékenységiik segitésében, informacid-aramlasban, a  koltségvetési szerv(ck)
pénzelatisaban.

207. Elatja az Onkorminyzat vagyongazdilkodasaval kapesolatos feladarakat.

208. A kiszveden felettes irinyitdsa alapjin végzi az onkormanyzat vagyoninak, a vagyon
valtozdsainak és értékének nyilvintartdsi feladacait.
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209, ('?:ondos'koc ik az ingatianvagyon k'lm*;'/l'cr \'cyctésérfil, az dmkorminyzat vagyondval kapcesolatos

210. (Jondoskodﬂ\ a ]\15 uld{u lmg_\l L,h:ﬂlx(_)/,()]s n)]]\-’ént‘artﬁsﬁnak naprakésyen tartisarol

211, Gondoskodik kézmiivekkel kapesolatos tgyek intéaésérdl,

212, A kozveten felettes irinvitdsa alapjin véga a beszdmoléhoz clkészitendd vagyonleltdrozas:
feladatokat (évenkénd ingd és ingadanvagyon lelear).

213. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartisardl.

214, A kozveten  felettes  wanymutatisa  alapjin  kozremilkédik a beruhizasi, felgjftasi és
vagyonértékesitéss tevékenységek eldkészitésében,

215, lakisok és nem lakds céljira szolpdld helyisépek hasznositisaval ]npcsola[m igyek mmeézése,

216. Figyelemamel kisért a lakdsgazddlkodist, pondoskodik a lakdsok és helytségek bédetével,
elidegenitésével kapesolatos fefadatok elldtasaral.

217. Allanpolgdrsags tigyekkel kapesolatos feladarols

218. Ellaga az allampolgarsigi Ggyekkel kapesolatos feladatokat.

219 Liljar a magyar dllampolgarsig megszerzésével kapesolatos fefadatokndl.

220. Az dllampolgirsig vizsgalataval kapesolatos feladarok

221, Intévzkedik az dllampolgdrsig vizsgalataban az anyakényvi és a hizassighotdési cljaras soran.

222, Lljdr az allampolgirsaggal kapesolatos anyakdnyv vezetési feladatok ellitasiban.

223, Altalinos anyakOnyv-vezetési feladatok

224, Ldlitja az anyakdnyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakdnyvi eljardsrol sz016 2010, évi 1. térvény és véprehajidsi rendeleti értelmében ellatja ax
Elektrontkus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban régzitett teladatait.

226. Vezeti az anyakényveket, ennck sordn anyaktnyvezi a szitletést, a halilesetet, a hazassdglkotést.

227, Ax anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott forméban, eszkézok
alkalmazasaval véga.

28 Apavolist ad ki aw anyalkdnyvesdés clhalasztasdrdl.

229 Aliitja a feligyelete mellett, mis kéztisziviseld dltal tett anyakényvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok hclyesqegeut.

230, Gondoskodik a szikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakényvezés hivatalbdl (oeiénik,

231. Gondoskodik az alapbcjepyzési feladatok ellatisarsl.

232, Gondoskodik az utélagos bejegyzési feladatok ellatasarol.

233. Ellaga az 9jboli anyakényvezési feladatokar a jogszabilyban meghatirozott esetekben.

254. Réset vesz hizassighkotésnél, a csalidi események tirsadalmi iinneplésénél. Ii feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén il is kételes ellimi.

235. Eljar hazassdgkorésnél a sajar, illetdleg a - helyettesités esetén - meghizoja miikédési tertiletén.

236, "Lllatja az anyakényei kivonat kiadasival kapcsolatos feladatokat.

237. Illatja a hatdsagi brzonyitvany kidllitdsaval kapcesolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakOnyvi irattirat.

239. Teljes hatilyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakonyvi eseményekkel kapesolatos statisztikai adatszolgaltatast.

241. Feladatkdeche tartozé tigyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattirozdsa, nyilvéntartds
vezetése, misolatok Grzése, rendszeresése. Archivilds, hanganyagok készitése, nyilvantartdsa,
Srzése.

242, Felel a kézpénzekbdl nydjrotr timogatisok Adithatésigars] sz6lé 2007, évi CLYXXI. Torvény
hatalya ald tartozé palyazati eljarasok rendjéért és a 67/ 2008.(111.29) Korminyrendeletben
rogzitett eldirdsok betartdsdére,

243. LlSkésziti a timogatasi megillapodasokat a hatdlyos dllamhaztartasi jogszabdlyr elirdsok
betartdsival, figyelemmel kiséri az elszamoldsok rendjét, 2 timogatottal elszdmol.

244. Rendezvényck elszdmoldsit dsszcillitja és végzi.

245. Vezeti a csatorna-beruhizassal kapesolatos vizikdzmé hozzijirulis analitikus nyilvintartést.
Fclelés a hétralékok behajtiséry, a talfizetésck rendezéséért. Adatot szolgaltat a fGkonyvi
kinyvelés felé,

246. Dlvégzi az wodaszer- és tisutildszer igények felmérését, elékésziti a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésekrdl és az atadis-dtvételrdl, kiosztdsrdl

247, Intézi a hatiskorébe tartozd és dsszefiiged dltalinos igazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésee elGkésaziu.

248, LlSkészitt az 6nkormanyzat hataskorébe tartozé méltinyossagi tigyeket.
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249, Téjékoztatja a telepiilés lakossagit a jogszabilyok cléirdsair6l.

250, Lefolytatja a szocialis ellitdssal kapesolatos eljarasokat,

251 Elvépa a szocitdlis igazgatisrol és szocidlis elldtdsokrdl szold 1993, évi 111 tirvényben, flletve a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi ipazpatisrdl szO16 1997, évi XXX, torvény, valamint az
onkormanyzat helyt rendeleteiben mephatirozot pénzheli és természethen nydjrott szoctilis,
gyermekvédelmi  ellitisokkal kapesolatos  feladatokat, rendszeresen tajchozddix  az  ugyek
n1¢zEsérol

252, Részt wesz a szocidlis és gyermekvédetmi  eliatasokkal kapesolatos helyi énkormanyzati
rendeletels elékésaitésében.

255, Gondoskodik aredl, hogy az tigyintézés az cliarisi hataridd betartisival 1orténjen.

254, Tllendrz a hatdridSk betartast, dletve a hatandd meghosszabbitas indokoltsdgat.

255, Hllatja a megkeresésckkel kapesolatos feladarokat, a megkeresésnek hatdridén beliil kételes
cleget tenni.

256. Térshatosigok, valamint a Képvisels-testitletek felkérése alapjin kérnyezettanulimngt készil,

257, Dintésre  elGkésziti a képviselé-testiler  hatdskorébe  utale  ellitasok megallapitasaval,
szlineteltetésével, megsuiintetésével kapesolatos kérelmekert.

258. Javaslatot tesz a dontést hozo felé a létenntartist veszélyenterd élethelyzethe keriilt, valaming az
dészakosan és tartdsan létfenntartisi gondolkal kiizdd személyek részére dnkorminyzad segély
megallapitasira.

259. Részt vesz az onkorminyzati segély cimén temetési segély irdnt beayijtott kérelmek
tgyintézéséhen, igazolja a temetési timaogatis kifizetéséhes a jogosultsdgi feltérelek meplétét.

260. Elvégzi az ellitdsok megsziintetésével kapesolatos fefadatokat.

261, Gondoskodik arsdl, hogy a toérvényhen meghatdrozott feltérelek hidnydban vagy a térvény
megsértésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitds megszintetésre keriilion, az ellatdst

jogosulatlanul ¢és rosszhiszemiien igénybe vevd kételezve lepyen az ellitis visszafizetésére, az
igénybe vett szolpdltatds egyenérichénck meghizetésére, a 1éuiési di meglizetésére,

262. Bejelentés alapjin a szocidlis cllitist megillapftd hatirozatban rendelkezik arsol, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellitas Osszepébdl a folydsitott szocidlis cllatds
Osszege levondsra keriil,

263, Méltinyossaghdl a jepyad wiasitisiin clengedhed, illetve csokkentheti a megtérités Osszegét,
ilictve  pénzegyenértékét, és a kamart dsszegét, ha a hatiskoréhe tartozd  szocidlis  elldrds
megtéritését rendelr el

264. Ellitja a nyilvantartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartisokat, ellendrzi azok
vezetését. Napralkészen vezeti a I"I'R rendszert. :

265, Eljar az aktiv korit nem foglalkozratott személyek munka-erGpiaci helyzetének javitisa
érdekében.

206. Részt vesz az akifv kort nem foglalkoztatottak, kiiléndsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkaba helyezésénck szervezésében,

267. Havonta Osszesiti és tijékoztatja a kifizetésekedl a pénzigyl dgyintézdket.

268. Intézi a koztemetéssel kapesolatos adminisztricios tevékenységet.

269. Doatésre elkésziti a kozgyogyellatast igazolvinyok killitasaval kapesolatos kéretmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart 2 teriiletileg illetékes szocidlis szolgaltatd csalddgondozéival a
szitkséges szocidlis ellitasok igénybevétele, illetve biztositisa érdekében.

271. Ellatja a hadigondozottakkal kapesolatos feladatokat.

272. Részt vesz a szocidlis szemponthdl veszélyeztetett helyzetben 68 személyek felkutatdsiban,
raszorultsdgukeél, koriilményeikid] fiiggden a sziiksépes intézkedést megteszi, szitkség szerint
igazolasokart allit ki,

273, Ahol jogszabily kételendvé tesz, felilvizsgilin a rendszeres szocidlis ellitisban részesiildk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

274. A jegyzd — tivollétéhen aljegyzé — kiilén utasitisira - a témét érintden  részt vesz a képvisclé-
testuleti dlésen. A jegyzé — tivollétében aljegy2d — megbizisa esetén jegyzdi meghizottként részt
vesz a képviseld-testiled ulésen és arrol jegyzékényvet készir.

275. Kereskedelmi tevékenysép bejelentésével kapesofatos eljdrasok intézése, nyilvantartisa.

276. Kizérdlag fizletben forgalmazhatéd termékekre, valamint az iyen termékeket forgalmazd dzletek
muikédést engedélyével kapesolatos eljirisok bonyolitésa.
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277. Vezet a mikédést engedéliyel és szallishely-iizemeltetési engedéliyel rendelkezd  iizletek
nyilvintartdsat.

278, Srailashely-tzemelterési engedélyek kiadasiara irdnyuld eljirisok bonyolitisa.

279. Visiar-piac bevisarlokézpont engedélyezésére iranyuld eljarisok intézése és ayilvantartisa.

280. Visirlok kényvének hitelesitése.

281, Mikodés: engedélyekkel vagy Dbejelentés-koteles  kereskedelmi tevékenység  folytatdsanak
bejelentése alapjin mikods Gzletek hatosigi ellendrzése.

282, Addnmodival egyested a villalkozdsokban bekévetkerd valtozasokar.

283, A méhdllominyok védelmérdl és a mézels méhek egyes betepsépemek mepel6zéséidl és
lektizdésérd! szold 70/2005.0V117) FVM rendelet 94 (4) bekezdése szerintt nyilvantantis
naprakész vezetdse, nyilvantartolap kiallitdsa 2 méhész részére,

284, Goundoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitot ebekre vonatkoxzd
nyllvantartds vezetésérdl, ellatja a sziksépes intézkedéseket.

285. Elpdr fakivigasi Ggyekben, a sz816 és gylumdlestelepitési engedélyerési eljirasokban.

286 Fljar vadkireal kapesolatos Ggyelden.

287. A parlagfl elleni kozérdchl védekezés véprehajtasanak szablyait ellendizi, eljar a patlagfd elieni
kizérdekl védekezés végrehajrasinak, valamist az allami, illetve a kizérdekdl védekenés kdlesépei
megallapitasinak & igénylésének  réseletes szabalyairdl  sz6l6  221/2008.  (VIIL.  30)
Kormanyrendelethen foglalt jegyz6i hatdskdrskben.

288, PFelelds az adatszolgihatisokért,

289 Lllaga a hagyatcki cljirissal kapesolatos feladat- és hatdskardket. Fllendrzi a vonatkozd
hatdriddk betartdsat,

290. Elliya a szemdélyzen ipazgavissal kapesolatos feladatokat a kézszolpalati tisztvisclSk személyl
wrataiea, a kdzigazgatdsi szerveknél foglakoztaow wuskavalladok személyi irataira és a munkaiigyi
nyitvintartisza, a kozszolgdlat alapnyilvinrartista s kouzszolgilat statiszeikai adatgyGjtésre,
valamint a  farralékaliomdnyra  vonatkozd egyes  szabalyoked]l  sz0lo 45720120 (111 20)
Kormianyrendelethen foglaltak szernt.

291. Elidtja a kouszolgalati tsztviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapesolatos
adminisziricios feladatolkat.

292 Fllatja a helyi esélyegyenlsépi feladatokat,

293. Elldtja a helyi esélyegyenldségl programmal kapesolatos feladatokat.,

294, LElkésziti 2 helyi esélyegyenléségt program kétévenkénd felitvizsgalatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomntatviny- és iratmintik kidolgozasitdl,
annak alkalmazdsi rendje 1neghat‘ér0'/ﬁqéréi

296. A kozvetlen felettes mrdnyitisa alapjin kozremiikodik a képvisclS-testitlet és a bizottsig
feladathkéréher tartozd doict;evt{_scl\ clSkészitésében.

297. Igény esetén adatszolgiltatist végez a testileti elGtetjesziések elGkészitéséhez és a déntések
véprehajtisahoz a hivatal Ggyintézdi részére.

298. Llkésziti a munkakérébe tartozd statisziikai jelentéseket.

299. A jegyzd ~ tivollétében aljegyz8 — kilon utasitdsara - a témét érintSen - részt vesz a képvisel-
testillett dlésen. A jegyzG — tavollétében aljegyzs ~ meghizdsa esetén jegyz6i meghizottként részt
vesz a képviseld-testitlen tilésen & ardl jegyzckanyvet készit.

300. Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességii megtekintése, munkanapokon legkésShbhb
15,45 6raig.

301, Ilicktronikus  programok  feladatkéréhez  tartoud  hasznilata  szikség  szerint  napi
rendszerességgel,  kézpont  levelezérendszer  Orankénti  megtekintésével, de  legkésdbb
munkanapokon 15,45 drdig,

83. A koztisztviselSk és a munkavillald feladataikat az dnkorményzati ASP szakrendszerek hasznilatival,
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
TIAGYATEK szakrendszer hasznalatival lagjik el.

84. A jegyzd helvettesitésével megbizott kijelsit helyettes a jegyzd kozvetlen winyitisa alatt mikodik. A
munkaléri leirdsdt a jegyz6 allitga Gasze és adjn ki, A kijelolt helyettes feladata killsnésen:

1. Kéoteles a helyettesitési jogktrében megtett intézkedéseked] a jegyzdt tajékoztatni,
2. Koteles a szabadsagit a jegyzdvel eldzetesen egyeztemni.
3. Koteles a jegyz6t a jegyz6tél kapott feladatok ellitdsardl, a megtett intézkedésekrdl tajékoztatni.
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85 A

Sorokpoliny: Kirendeliség koordinalisdval megbizow hatdsdgl feladatokar ellatd, felséfokn

vegrettsépl kztszeviseld a jegyz6 kézvetlen irdnyitdsa alatt mikodik. A munkakéri lefrasde a jegyzd llitja
Ossze és adja ki A ixm,nd(llseg v koordindlisaval mqul/ott kéumiszoviseld feladata killinésen:

i

2.

10.
11.
12,
13

14,
15.

17.
18.

19.

I\o/\'c fentil rdnyiya és kiadmanyozza a jegyzdi hatdskorbe tartozd sorkikapolnai és sorokpolinyi
adohatdsdgi, valamint egy éb ]mlmagl ugyeket.

Kételes  wészt vennt a jegyzd  megbizisibdl  Sorkikdpolna  és Sorokpoliny  Kouzségek
Onkormanyzata Keépwiseld-testiiletének lésén, szikség eserén pedig Gyandgerepye, Nemeskolta,
Sorkifalud Omnkomminyzata KépviselG-testiiletének iilésén.

IKételes részt vennl a jegyzd 111c:)biz;is;ib(";] Sorkikapolia Kozséy Oukouiuyzam Képyiseli-
testiletének Ugyrendi Bizotisdga és Sorokpolany Kozség Onkormanyzata Képvisclé-testitletének
Ugy: endi B:/Ottngq iilésén.

Koteles részt venni a jegyzd meghizdsdbd] a fenntartd dnkorminyzatok részvérelével miikéds
sorkifaludi tArsulds tdrsuldsi tandesiilésén.

Gondoskodik a sorkikipolnai és sorokpolanyi kézmeghallgatds, lakossigi forum elékészitésérd),
szervezésént],

Nyilvantartast vezet a t;orl{jkpipo]nai és sorokpolinyi képvisel§-testiiler hatarozarairdl.
Gondoskodik a sorkikipolnai és sorokpolinyl képviselS-testiilet hatirozatainak az érintetiek
részére vald tovibbitasardl, Agyelemmel kisési a hatirozatok véprcehajrasanak folyamari,

Vegetd # sorkdapolnar és sorokpolanyi onkormanyzat rendeler-ayilvantartdsit. Az onkormanyzat
helyt rendeleteit egysépes szerkezetben td1ténd vezetésérdl gondoskodik. Kezeli a Nemzeti

Jogszabaly Tarat és a LocLex ;ogjwaimiywukmzla si rendszert.

ElSkésziti publikdlisra a gyandgeregyel, nemeskoltai, sorkifaludi, sorkikipolnai és sorokpolényi
onkormédnyzati rendeleteker a Loclex jogszabilyszerkesztési rendszerben.

Kozremiikédile  a sorkikipolnai  és sorokpolinyl  6nkormanyzati  rendclettervezetck
eldkészitésében.

Elvégzi a sorokpolanyt irodaszer- &s dsziitdszer igények felmérését, clékésziti a rendeléscket,

gondoskodik a beszerzésekrdl és ax dtadds-drvételrd], kiosztasrdl.

Megszervezi a Sorokpolinyi Kirendeltségen dolpozd  koztisztviselok  feladatkdrébe  tartozo
teenddk ellatasat, gondoskodik a ngabquok betartdasardl, az Ggymtézés thrvényes mikadésérdl.
Llldtja a jegyzd, valamint a sorkikapolnai és sorokpolinyi polgarmester altal esetenként rabizott
feladatokar.

Kéreles a szabadsigat a jegyzdvel elGzetesen egyeztetni.

Gondoskodik a Kirendeltségen az ugyfélfogadisi 1d8 betarrasardl, a munkafegyelem és az és a
kitlén szabdlyzatban rendezett etikai szabilyok betartisardl. S
Felelés  a Knenddlﬁcgcn a tn%fclﬁ,lo lmpc%ol’ltl'ulasui folyamatos  tdjékoztatisére,

informAicidiramlasért.

Kételes naprakész informicidkkal rendelkezni 2 Kirendeltséget érinté minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri a Kirendeltség feladatharét érintd jogszabilyviltozasokat és gondoskodik arrél,
hogy az egység munkatirsal megismerjék & alkalmazzik.

A fenticken tilmenden koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyck az énkormanyzatf munka
béviilésével jarnak, és a jegyzé a munkakéri leirdsban feladatkirként hatirozza meg, és ellitni
koteles mindazokat a feladatokat — a munkakéréhez kapesoloddan, amelyekkel a napi munka
sordn a jegyz6 meghizza,

20. Munkacsoport

Ideiglenes jelleggel mikéds, ,,ad hoc” munkacsoport: Esctenként jelentkezd, twhb kéztisztviseld
teladatkorée éeintd, az énkorminyzat, illetve Hivatal mikédése szempontjabdl meghatirozd jelentdségii
feladat végrehajtisira a jegyz6, kiilon mtézkedéssel ideiglenes jellegpel mikédd munkacsoportot hozhat

létre.

87. A munkacsoport létrehozasirdl s2616 jegyzdi intézkedés tartalmazza killénosen a kévetkezéket:

a)
)
<)

munkacsoport létrehozisanak céljt,

a munkacsaport vezerdjének és tagiainak nevét, szervezetl egység megeldlésével,

a munkacsoport vezetdjének akadalyoztatisa esetén a kiadményozési jog gyakorlisira vonatkozd
rendelkezést,
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4y a munkacsoport feladatainak részletes meghatdrozisat,
¢)  a feladat elvégzésének hatdsidejér.

_IV.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabdlyzar 2023, mdrcius 1. napjan lép hatdlyba, mellyel egy idSben a korabbi szabilyzat hatilydt

vesztL,

89 A szabilyzat mellékleteinek paprakészségér@l 2 jepyzd gondoskodik. A jegyzé gondoskodile a
[ 3 <

szabdlyzathoz csatolando fugpelékek elkészitésérdl.

90. A szabdlyzathoz tartozd mellékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi Kozos Onkorminyzati Hivatal szerkezeti seruktiira abrija

2. melléklet A Sorkifaludi IKoz6s Onkorméanyzat Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard
munkakérei

91. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Fivatal koztsztviseldi a szabdlyzatot megismeriék.

Sorkifalud, 2023. februdr 8.

Sejber Tiborné s.k. Farkas Imre s.k. Erds Zoltin s.k.
Gyandgeregye kézség Nemeskolta kdzséy Sorkifalud kéuzség
polgarmestere polgirmestere polgirmestere
Mezé Gabor s.k. Mezé Gaborné s.k.
Sorkiképolna kézség Sorokpoliny kidzség
polgarmestere polgarmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és  Makodési Szabalyzatat
_ Gyandgeregye Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testilete a 1172023, (11, 7)) Képvisels-testileti

hatdrozatival, Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a 11/2023. (11. 7)) Képviseld-
testiileti hatdrozatdval, Sorkifalud Kozség Onkonmdnyzatinak Képvisels-testillete a 11/2023, (IL 6.)
IKépviseld-testiileti hatdrozatival, Sorkikipolna Kézség (jlllic)l'laaél}}’zaténak Képvisel-testitlete a 10/2023.
(1. 7)) Képviseld-testileti hatdrozatival, Sorokpaliny Kéuzsép Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a
13/2023. (I1. 6.) KépviselS-testitleti hatarozatival hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina s.k.
jegyzd
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1. melléklet a Sorkifaludi Koz6s Cﬁr)]{m:m;inymti Fivatal
Szervezett és Mikodési Szabalyzatahoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

1. A vezetdi szinthez tartozd munkakorok és a munkakérdlkben foglalkoztathatd 1étszam:

Megjegyzés

Jegy«d

Vezetonek . ;
e . . A munkakérben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kézvetleniil . , ..
R , . foglalkoztathatd régzmunkakérre, csatolt
tartozd beosztasok alarendelt . . .. \
. Itszam (f8) munkakorre vald
munkakdrok . .
hivatkozas)
- 1 {eljes

I1. A szerv miikdiidési rendszere

A szervet a jegyzd irdnyitja, 6 legfelsGbb vezeid.

A serven belil meglalalbald.
- az ald- és folérendeltséy,

- azazonos szinten belil a mellérendeliség.

A szerven belil ala- és folérendelt viszonyban mikédnek a vezet8i szinthez tartozé, a vezetGhéy tartozd

beosztottak.

Az azonos Ggyintézdi szinthez tartozd munkakorok kézét mellérendeltsépi viszony van. A kéztisztviselGk

¢s 4 munkavillaléd kizitt mellérendeltségd viszony van.

1L A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti Abrija
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2. melléklet a Sorkifaludi Kézos (311]{()3:111;’:11)?23& Hivatal
Szervezct ¢s Mikodést Szabdlvzarihoz

A Sorkifaludi K6z6s Onkonmnényzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirei

Aw egyes vapyonnyilatkozat-téeeli krelezereségekedl 52016 2007, évi CLIT torvény (a tovabbiakban: Voytv)
38 (1)-(2) bekerdésében és (4) a) pontjiban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-téreli kotelezettséggel
jard munkakordk:

Kétévente:
— Jegys6
—  Munkakéns lefrisa  alapjan  kéltségvetési vagy cgyéh  pénzeszkézok  felett, tovibbda  az
dnkorméinyzati vagyonnal valé gazdilkodis, onkorményzat pénziigyi tdmogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult kdztisztviseld:
o Fékdnyvi kdnyveld
0 Pénutaros
o Vagyongazdilkodd

Otévente:
Munkakérs leirisa alapjan kozigazpatasi hatosagi tigyben javashattérelre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult
komtisziviseld,
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i Diggelék
A belsd ellendrzési feladatok ellatisa, a belsé kontrollrendszer mikodietése

1. A Kdzos Onkorminyzat Hivaral, mint a kozpénzek felhaszndlisiban részt vevd allamhastartdsi
szervezet kételes belsS ellendrzési rendszert mikadtems abbdl a célbdi, hogy  bizonyossigot
nyvjtson a kiépitett és mikodieretr pénziigyi irdnyitisi és kontroll rendszerck megfelelGsségér

illetGen.

2. A jegyed ennck teljesitése érdekében kidlsé szolgaltaidval kéton megillapodis révén gondoskodik a
jogszabalyt elbirasoknak megfeleld belsd cllendrzési kicpitésérdl és mikodtetésérdl,

3. A belsé ellendrzés megallapitdsai mellett a folyamatba épitett elézetes és utdlagos  vezetdi
ellendrzések keretében torénik az ellendrzések végzése a jogszabidlyi eléirisoknak megfeleld és
has¢kony mikodés érdekében.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal belsé kontolirendszeréért a jegyzd felcdds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesils és megfelels
a) kontrollkdinyesctet,
b) kockdzatkezelési rendszert,
¢} kontrolltevékenysépeket,
d) informacids és kommunikdcids rendszert és
¢} monitoring rendszert kialakitani és miikédtetns.

5. A Rkiltségvetést szervek belsd konteollrendszerérdl és belsé ellendrzésérd] sz6i6 370/2011. (X1L
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr) alapjan a jegyzd kételes olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

*  vildgos a szervezed strukoirs,

& cgyértelmiiek a hatdskon viszonyok &s feladatok,

¢ meghatirozottak az etikal elvirasok a szervezet minden szintjén,

o atlathatd a humdn eréforrds kexelés.
Ennck érdekében a jepyzd kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédretni a
szervezeten beldl, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrisok szabilyszerd, szabalyozott, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhasznaldsdr.

6. A jegyzd kételes elkésziteni és rendszeresen akmalizalnd az ellendrzési nyomvonalat, amely a

Hivatal mikddési folyamatainak suoveges és tiblizatba foglalt lefrisa, amely tartalmazza kilénésen a
feleldssépt és informdcids szinteket ¢s kapesolatokar, irdnyitdsi és ellendreési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzésér.

7. A Jegyz8 koteles szabilyozni a  szabilytalansipok kezelésének rendjér, valamint  kateles
kockiduatheselési rendszert mikadtemi,

8 A jegyzbnek a kontrolltevékenysép részeként minden tevékenységre vonatkozdan bizfositani kell a
folyamatha épitett eldzetes, vtélagos és vezetdi ellendraést (FEUVLE).

9. A belsd cllendrzéssel és a belsé kontrollrendszer miiksdésével kapesolatos  szabalyok  belsé
szabdlyzatokban keriilnek megfogalmazdsra.
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2. higgelék

Vagyonnyilatkozat-1ételére kitelezett kiztisziviselk

A Sorkifaludi Kézis Onkormanyzati Hivatalban a Szervezeti és Mikodési Szabilyzat 2. mellékietében
felsorolt munkakdrok tekintetében az alibbi koztszviseldk kotelesek a 20 mellékler szerinti ehardsrend

alapjan vagyonnyilatkozar tételére:

= Németh Bain Hdikd hatdsagi tgyintéad

- Peiesné Horvith Andrea addtpyi dgyiniénd
~  Pendll Rendta pénuiigyl tgyintézd

- Udvardi Zsofia pénziigyi Ggyintéed

- Sziics ldiko hatdsigl Ggyintéed

- dr. Varga Krisztina jegyzd

- Wolfer Csaba addlgyi Ggyintézo.
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