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ELOTERIJESZTES

TISZTELT KEPVISELO-TARSAIM!

Ahogy arrdl 2020. évben folyamatosan tijékoztattuk a Tisztelt Képviseld-tdrsakat a Sorkifaludi Kézds
Onkormanyzati Hivatal 1 £6 koztisziviseldjének betegsége miatti tartés tavollétérsl. A 2020, januir 6.
napjatdl 2021, januir 25. napjily terjedd idSszakban az tigyintézd kereséképtelen allomdnyban volt, ahogy
az ssmert helyettesitése elGszor sajat koztisztviseldvel, majd hatarozott idSre kinevezett kouztisztviseld
f()g]’llko?mt"lq'iv'ﬂ tortént. Nevezett kdztisztviscld jogviszonya kérésére kdzos megegyezéssel 2021, janudr
25. napjan megszint. A hivatal 2021, kéltségvetése szempontjabdl fgy lehetGséy adddott arra, hogy 1 {6 4
drds  munkavillald  alkalmazasaval a sorkifaludi hivaralban adminisztricids, selejtezési és postazasi
feladatokra- munkavallald  keriiljon  alkalmazdsra, aki elldtja az adminisztracids feladatokat, ipy a
koutisztviseloknek t6bb idejiik jut érdemi munkavcgzcmc A munkavillald alkalmazasaval azonban
szitkségesse valt a hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatinak modositisa és 1f Szabilyzat elfogadasa. A
Szabalyzatban médositasra kertlt a 20 21 23, 51., 56. pontja és 1. melléklete, illetve 2. fugpeléke.

Kiegésuitésre kerile & 83, pontal. SR Shutoe AT Tttt Bt vav Ao -~ sty
Kérem a Tisztelt Képviseld-tarsaimat, hogy a hatirozad javaslator elfogadni, timogatni sziveskedjen.
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SORKIFALUD KOZSEG ONKORMANYZATA POLGARMESTERENEK
veee/ 2021, (1. 10.) HATAROZATA
Sorkifalud K6zség Onkormanyzat Polgzirmesterc a katasztrofavédelemsdl és a hozza kapesolodd
egyes torvények modositasarol sz6lo 2011. évi CXXVIIL tdrvény 46.§ (4) bekezdése szerinti
felhatalmazas. alapjan az alabbi
HATAROZATOT
hozom:
1./ Sotkifalud IKézség Onkormanyzata Képvisel-testilletének feladat- és hatiskorében cljarva a
Sorkifaludi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatat — a 2. pontban foglaltak
kivételével — az elGterjesztés szerinti formdban és tartalommal — a 2. pontban foglaltak szerint
figyelembevételével - jovahagyom.
2./ A Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatinak 31., 34, 36-40,,
- 44., 57-59., 63-65., 86. és 87. pontjat tudomasul veszem és a Szabdlyzatot aldirom.
Felelfs: polgarmester, jegyzd
HataridG: azonnal

Sorkifalad, 2021. februdr 8.




SORKIFALUDI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyt dnkormanyzatairdl sz6k6 2011, évi CLXXXIX. t6rvény (a tovibbiakban: Métv.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekexdése alapjan Gyandgerepye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
és Sorokpolany kozségek az Onkormanyzat mikodésére, a polgirmester, a jegyz8 feladat- és hataskorébe
tartozo Ugyek ddntésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsira kézods
onlkormanyzatl hivatalt alapitoteak és tartanak fenn.

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az dllamhaztartdsrdl sz6ld
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011, (XII 31} Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapitd dnkormanyzatok az Motv, 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjdra figvelemmel a Sorkifaludi Kézos
Onkormanyzati Hivatal megalakitdsardl és fennrartisard] s2616 megillapodas alapjan fogadjik el a
Sorkifaludi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit (2 tovabbiakban:
Szabalyzat).

Gyanégeregye Kiozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete,
Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,
Sotkifalud Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Sorkikapolna Kézség Onkormanyzatianak Képvisels-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete
(a tovabbiakban: képviselg-testiiletek)

a Sorkifaludi K6zés Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az aldbbiak szerint hatirozza meg.

1. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

A Sorkifaludi Kozés Onkormianyzati Hivatal Szervezeti és Mikadési Szabélyzatiban foglaltak és a

~hozzitartozd dokumentumok - cléirdsainak - megismerése, - betartisaa - hivatal “valamennyi valagztott

tisztségviseldjére, koztisztviselSjére, munkavillaldjdra és egyéb  foglalkoztatisi jogviszonyban allo
munkavallaléjara, valamint a hivatallal kapesolatba kertlt személyre nézve kotelezd.

LA koéltségvetési szerv megnevezése, adatal

1. A kéltségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
b) Roviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal sz¢khelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. '50
b) Telefon: 94/556-038 °
¢} Fax: 94/556-039
d) Ti-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.bu, sorkikapolna@itlan.hu;

¢) Webcim: www.gvanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, dlland6 kitrendeltségei:
a) Sorkifaludi Kozos Onkoxmanyzau Hivatal Sorokpokinyi Knet}dcltqege 9773 Sorokpofany, Petdfi
Sandor u. 19.



4. A Hivatal ligyfélszolgalatai:
a) Sorkifaludi Kozos Onkorményzati Hivatal Gyandgeregyei Ugyfélszolgalata, 9774 Gyandgeregye,
Petdfi 5. u. 54.
b) Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatal Nemeskolftai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
c) Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Sorkikdpolnai Ugyfélszolgilata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotmany w 1.

5. Alapitoi és fenntartol szervei:
a) Gyandperepye Kozsép Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
9774 Gyandgerepye, Petéfi S. v 54.
b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.
¢) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak KépviselG-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30,
d) Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmany u. 1.
e) Sorokpolny Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sandor v, 19.

6. A Hivatal iranyito szerve:
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. v, 30.

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

8. A Hivatal azonosité adatai:
a) Torzskényvi nyivantartasi szama: 844129
b))  Statisziikal szdmjele: 15844129-8411-325-18
¢) Adészama: 15844129-1-18
d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
¢) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:
Gyandgeregye kozség, Nemeskolta kézség, Sorkifalud kozség, Sorkikipolna kézség és Sorokpolany
kozség kozigazpatdsi teriilete.

2. A Hivatal jogallisa

10. A Hivatal jogdlldsa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, dnalldan miksds és gazdalkodsd,
teljes jogkon koltsépvetést szerv. A hivatal vezetSie a jegyzé.

3. Alaptevékenység jellege szetinti besotrolas

11. Allami feladatként elldtott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyr
onkormanyzatok és tarsuldsol igazgatasi tevékenysége
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15.
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17.
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20.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:
Gyandgeregye Kézség Onkorminyzat, Nemeskolta Kozség Onkormanyzat, Sorkifalud Kouség
Onkormidnyzat, Sorkikipolna Kézség Onkorminyzat és Sorokpoliny Kozség Onkormanyzat
mitkddésével, valamint az allamigazgatasi Ggyek dontésre vald clSkészitésével és végrehajtasaval,
lletve a polgaemesteri, jegyzdi, képviselS-testidet feladat- és hatdskorbe tartozé ligyek dontésre vald
elékészitésével, végrehajtasdval kapesolatos feladatok cllitisa.
Alaptevékenysége a kbzfeladatként meghatarozottak ellatisa. Az alaptevékenysépek korminyzati
funkcid szerinti besorolisa:
011130 Onkorméanyzatok & énkorméanyzati  hivatalok  jopalkotd  és  altalanos  igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszagos ¢és hely nemzetiségt dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Adéd-, vim- és jovedéki igazpatas
013210 Atfogé tervezési és statisziikal szolpaltatasok
013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-, gazdalkodasi, Gzemeltetési, egyéh szolgaltatisok
016010 Orszagpyilési, 6nkormanyzati és eurdpai pattamenti képviselGvilaszidsokhoz kapesolddd
tevékenysépek
016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampo]gérségi tgyek
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani:
a)  Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
b)  Sorokpolanyi Bobita Ovada

pénziigyl, gazdasigi feladatainak cllatasar.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanégeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Trsulds, mint jog személyisépii rirsulis munkaszervezen feladatair,

Vallalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkodd szervezetben.

A Hivatal nem alanya az altalinos forgalmi adonak.

A Hivatal mikédéséher szikséges eldiranyzatokat, mdkodési, fenntartdsi koltségeket, beruhdzasi
kiadasokat Sogkifalnd Kézség Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatotjaira vonatkozd foglalkoztatisi
jogviszony alapesetben kéztisztviseld, amelyre a kozszolpalati tisztviselSked] sz016 2011, évi CXCIX.
térvény az irinyadé. A munkajogl jogviszonyra a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I
torvény az irinyadé. Egyéh foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl: megbizdsi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvedl szold 2013, évi V. torvény az iranyadd. A Hivatal koztisztviselSinek
jogallasardl, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl esetlegesen onkormanyzati
rendelet és a IKozszolgalati Szabilyzat rendelkezik. A rendelet fipyelembevételével a jegyzd a
tirgykorre vonatkozdan kiilén belsé szabélyzatot ad ki,



4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozodisa

21, A Hivatal engedélyezett Iétszama Sorkifalud Kézség Onkorminyzata kéltségvetési rendeletében
répzitettek alapjan: ¢ £6, ebbdl 8 6 kdztisztvisels és 1 {6 munkavallalo

22, A Hivatal szervezete kettd iigyintézési helyre tagozddik:
a) Sorkifalud székhelyG Ggyintézdés
b) Sorokpoliny székhelyd Ggyinténés

23. A Hivatal szerkezeti tagozédasa:
a) kinevezett vezetd tsztségvisels {jegyzd): 1 {0
b} A hivatal egységes, nem tagozadik, a jegyzé kozvetlen irdnyitisdval mikadik: 7 £6 kdztisztvisels, 1 6
munkavallald

L. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitisa, vezetése, képviselete, az irdnyitds, vezetés eszkézei

24. A Hivatal az alapité Onkommanyzatok képviseld-testileteinek szerve, A kdzés hivatalt 1étrehozo
megallapodis feltételei szerint feladata a képviselé-testiletek 4ltal meghatirozott dnkormdnyzati
dgyek eldkészitése, az dnkormanyzati dontések végrehajtisa, a testiiletek és bizottsigaik mikodésével
kapcesolatos adminisztrativ teendék ellatasa, a jogszabalyban eléirt dllamigazpatasi feladatok teljesitése.
Az dllamipazgatasi feladatok ellatdsa kérében a képviseld-testilletek a Hivatalt nem iranyitjak, konkrét
tgyekben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajat dnkormdnyzati jogkorében irdnyitd polgirmesternek
utasitdst nem adhatnak.

25, A kozos hivatal irinyito szervi feladatait az allamhaztartastol sz016 2011, évi CXCV. torvény alapjin
a kozds Onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi dnkormanyzat képviselé-testiilete és annak
polgirmestere latja el, de a Fivatalt a jegyz4 vezeti.

26. A jegyzG kincvezéséhez, felmentéséher az éeintett teleplilések polgdrmestercinel lakossdgszim-
aranyos, tobbségi dontése szitkséges. A jegyzdi kinevezés vezetéi munkakornek mindsiil, a jegyzdre
alkalmazni kel a kézszolgdlatt tsztvisclOlaGl el wevény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd
feletti egyéb munkaltatdi jogokat a sorkifaludi polgirmester gyakorolja. Munkakdri lfefrasat e
Szabalyzatban foglaltak alapjan Sorkifalud kozség polgirmestere allitja dssze és adja ki.

27, A HMivatal vezetdje a jegyzd:

a) gondoskodik az dnkormanyzat mitkddésével kapesolatos feladatok ellitasarél,

b) a hatdskérébe tartozd Vigyekben szabilyozza a kiadmanyouas, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjét,

c) Felévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal id8szerl feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkajat,

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében,

e) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd illamigazgatisi tigyeket,

f) dont a hatdskdrébe utalt lgyekben,

g) koteles jelezni a képviselS-testiletnek, bizottsigoknak és a polgirmesternek, ha jogszabilysértést
észlel, ) ' '

h) felelds a képviselG-testiilet elGterjesztések, képviseld-testiled dontésck torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszer(, t6rvényes mikodését,

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

i) a IMivatal mikodésérdl, munkdja tapasztalatairSl rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestereket,
évente egy alkalommal kozos Glésen a fenntartd képviseld-testiileteket,

k) folyamatosan tajékozddik a hivatali munkik dllasirdl, feladatok teljestilésérdl,

I} fgyelemmel kiséri a képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasat, szitkség esetén intézkedik vagy,
intézkedést kezdeményez,

m} belsd utasitasokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szervezeti egységei szamira,



n) ellatja a Hivatal jogi képviseletér, vagy arra meghatalinazist adhat,

o) a Hivatal belsd szervezeti tagozddisara, munkarendjére, Ggyfélfogadisi rendjére javaslatot készit,

p)  Ianyitja a személyzeti munkaval kapesolatos feladatokat,

() irdnyitja a Hivatal gazdalkodisi tevékenységet,

r)  megszervezi a Hivatal belsé ellendrzésé,

s} clékésziti a Hivaral szervezeti és milkddési szabilyzatat, tovabba a hivatal milkodésér szabilyozd
egyeb szabalyzatokat, rendelkezéscket,

1) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek hivatali tevékenységér, munkajat,

u} ellatja a Valasztasi Irodavezetd feladatait,

28. A Jegyzé megbizdsa alapjan kijelolt helyettesét kiadmanyozisi jog illet meg kilon intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyz6 hataskorében cljarva gyakorolja az itt keletkezett kéuigazgatdsi -
hatdsagi Ggyekben a kiadminyozasi jogot. Kézvetlentl] irdnyftja addzdsi, adéhatdsagi feladatokat.

29. A jegyzé megbizasa alapjin kijeléle helyettes 2 jegyzd tavollétében gyakorolja a jegyzdt megilletd
kradmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint 2 Vilasztasi lroda jogi helyetteseként ellitja a jegyzd
altal rabizott valasztasy, népszavazasi feladatokat.

30. A Iivatalt fOszabalyként a jepyzd képvisell

4) A jegyz6 mepbizdsa alappin kijelolt helyertes képviseleti joppal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmal munkajival dsszefiiged munkakapesolatokban.

b) A jegyz$ eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre. Megbizds esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatirozni.

c) A képviscleti jogok a képviselt tevékenysép cllatdsival egylte jiré dontési és végrehajtasi
feleldsségpel epyiitt gyakorolhatdk.

d) A sajtdé és mas média elbui képviseletre {(nyilatkozattételte) a  kozségek polgirmestere,
alpolgarmestere, jegyzd jogosult.

¢) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé vagy a jegyzd meghizasa alapjan kijeldlt helyettese (ha nem
tavollétrd], vagy helyettesitésrél van sz6), vagy az altala meghbizott szemdly (Ugyvéd) ita el.

31, A hwvatal dolgozdi tekintetében a munkaltatds jogokat a jegyzd gyakorolja. _
A sorkifaludi polgirmester egyetértése sziikséges az Motv, 81.§ (4) bekezdés alapjan:
a) koztisztvisel§ kinevezéshez: hatarozatlan idejii/hatdrozott idej,
1) kiwtisetvisell (elmentéshes,
¢) vezetdl meghizds adasahoz és visszavonasihoz,
d) koéztsztviseld jutalmazasahoz,
¢) koztisztviseld bérezéséhes.

32, Az iranyitas ¢s vezetés eszkOzek
a) Hivatal mékodésével kapesolatos éltalinos szabalyozd rendelkezések kiadisa, szabalyzatok
formajaban,
b) egyedi polgarmesteri, jegyz6i utasitasok,
c) egyéh jegyzdi, polgirmesteri intézkedésck, megbeszélések,
d) hivatalt munkaértekezletek,
¢) munkafolyamatba épitett vezetSi ellendrzések.

6. Kiadmanyozas rendje

33. A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kindmanyozisi jog a jegyzd iltal
kiadott kiadmanyozas rendjérdl szold intézkedésben meghatirozottak alapjan illed meg a jegyzd
meghizasa alapjin kijelolt helyettesét, illetve a koztisztviseldket.



34,

35.

38.

7. Kotelezettségvallalis rendje

Kotelezettségvallalist  csak  a  jegyzd  wvagy az  dhala  meghatalmazott  személy  tehet a
kételezettségvallalas rendjérél sz616 kilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Cégszer( aldirassal kell ellitni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget vallal, jogot
szercz, vagy amely mis jelents jogkovetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszeri
alairaskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat
kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cépszerd alafrist csak a bankszerd aldirdsi joggal rendelkezd személyek
tehetnek.

8. Bélyegzb8hasznalat rendje

A hivatali bélyepzd arra szolgal, hogy az iratok valodisdgit, hivatalos voltat tandsiesa,

a) A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd ipény esetén a megrendelésérdl a sorkifaludi
pénziigyi Ggyintézd gondoskodik.

b) A hasznalatba adott bélyegzdked! nyilvantartist kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénzigyi
tgyintézd felelds. A nyilvintartd a hasznélatba adott bélyegz8k meglétét évente ellendrizni kdteles.

c) A hasznilatba adas soran a bélyegzélenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az dtvevd
nyilatkozator ir ald.

d) A bélyegzd hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegzs hasznilatir feliigyelni és haszndlat utan a
bélyegzdket elzarni

¢) Ha valamely dolgozé a ribizott bélyegzér elvesziti, kételes ertdl irdsban jelentést tenni. A jegyzd
koteles az elvesziés korlilményeit megvizsgalni.

f) Az elhaszndlodott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzot jegyzdkonyy felvétele mellett meg
kell semmusitent. A jegyzGkonyvet a nyslvantartds meliékleteként meg kell Grizni.

g) Ha mepsziinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyepzd visszaadisal az atvevd
nyilatkozaton igazolnt koteles.

h) A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

) Egyszerd iratokon {pl: belsd levelezés) nem alkalupeliatd bivatalos pecsét a polgasmesteri, jegy26i
rendelkezéscket, utasitisokat kivéve,

j} Kor alaki bélyepzo: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd felirat
olvashatd: ,............... Kozség Polgirmestere”, hasznilatira a polgirmester és  az
alpolgarmester jogosultak.

k) Kor alaki bélyegzo: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kosiven a kévetkezd felirat
olvashatd: ,Sorkifaludi K6z6s Onkorméinyzati Hivatal”, a sajat feladatkérében kiadmanyozasta
jogosult alafrisaval ellatott kiadvinyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamlajarol teljesitett atutalasokon.

) Téglalap alakd bélyepzd (fejbélyegzd) ,Sorkifaludi Kézos Onkorméanyzati Hivaral” felirattal.

m) Téglalap alaki bélyegzd (fejbélyepzd) ,Sorkifaludi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Sorokpolanyi
Iirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, ligyintézés

A Hivatal székhelyén és allandd kirendeltségein kalén tgyiratkezelés torténik. A Hivatal
tgyiratkezelésére vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatirozza meg.




10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaidd, tigyfélfogadds

39. A besd szervezetd egységek vezetdl, valamint a hivatali Ggyintézdk a Hivatal énkormdnyzat és
allamigazgatasi feladatainak ellitisival kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kézvetlendl
muikddnelk egyiitt.

40. A Hivatal dllomdnyaba tartozd koztisztvisel6k ctikai szabdlyait kitlldn szabalyzat tarealmazza.

41. A munkarend: A Hivatal dolgozdinak muonkarendje: hétfG-cstiedreok 7¥-16" ordig, amely magiban
foglalja a munkakézi suziinetet is (idétartama: 30 perc), pénteken 7*-13% oriig tart,

42, Rugalmas munkaidd-beosztds esetén 99-14M Srilg tartd tdrzsiddben a munkahelyen kell tartdzkodni.

43, Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasarol és elszamolasanak rendjérdl a jegyzd
kalon vtasitasban rendelkezik.

44, Talmunka végzése esetén szabadidét a jegyzd enpedélyezhet. Munkaiddn kiviil — tilmunka
elrendelése nélkil - is el kell latni az aldbhy feladatokat: esketést szertartds, névadd, polgiri temetés,
vilaszidsi feladatok, helyt és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasival kapesolatos
feladatok.

45, A munkabdl vald tavolmaradds okat a hivatal dolgozofa kiteles kézvetlen felettese Gtjan a jepyzé felé
jelezni. A szabadsdg miatti tivollétet elSzetesen, a betepség miatti tivollétet a lehetd legrdvidebb idén
beliil jeleznt kell. A dolgozé kiteles a betegséeét igazoléd dokumentumot, annak kézhezvételét kdvetd
3 munkanapon belil a jegyzéhoz eljuttatni. A tivolmaradas okardl (szabadsag, betegséy, fizetés
nélkili szabadsdg) a pénzigyl Ggyintézd  haladéktalanul jelentést kild ax  iletékes Magyar
Alamkincstarnak,

46. A napi munkavégzés kezdd és befejezd iddpontat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okdit

JELENLETT FVEN” 16gziteni kell,

47. Az ugyfélfogadas rendje
A Hivatal és kirendeltsége Ggyfélfogadasi rendje:

HEUS: 8,00 — 15,30 Graiy
Kedd: 8,00 12,00 draig
Szerda: -
Ceiitortdk: 12,30 — 15,30 raig
Péntek -

48. A jegyzd lgyfélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfé 8-12 oriig
Gyanogeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 orig
Nemeskolta minden honap elsé kedd 8-10 oraig
Sorktkapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 érig
Sorokpolany minden harmadik hétfé 11-13 oraig

A jegyzd telefonon elére egyeztetett idépontban a fent meghatarozott idépontokon kiviil is rendelkezésre
all.

49. Az dgyfélszolgalatok tigyfétfogadasi rendje:

Gyandgeregyei Ugyfélszolgalat szerda 8-10 oraig

Nemeskoltai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 6riig

Sorkikapolnat Ugyfélszolgalat kedd 8-10 draig



50. Az dgyfélfogadas specialis szabdlyai: A telepiilési képviseldket soron kival basmikor fogadni kell.
Halaszthatadan Ggyekben (pl: haldleset), amely esetckben az azonnali tgyintézés elmaradasa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jar, az vigyfélfogadas a munkaidén kivil is lehetséges. Ennck elbiralasira a jegyzd,
Hletve az Ggyintézdk jogosultak,

11. Kéztisztviselok kivalasztasa
51.A nyitott kbzusztviseldi és munkavallaloi munkakorck betoliése palydztatas alapjdn vagy palyazat
kefrasa nélkil torténik,
12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszdmoltatas

52. Altalanos utasitist onkormanyzati hatdsagi igyben a polgirmester, allamigazgatasi hatdsagi lgyben a
jegyzd, a hivatal mikodésér dletden a jegyzd adhat.

53.Az atruhazott hatiskdrben, kiadmanyozast jogkorben ellatott feladat gyakorlasihoz a hatiskor
(kiadmanyozas) jogszabilyl cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja,

54. Az utasitds altalaban szobeli. Irott utasitasi formar elsGsorban az dtuhizott batiskor és kindnrinyozds
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskosi eléirast igénylé munkavépzés
soran, illetve kilénleges esetekben kell alkalmazni,

55.Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd, az vagy dltaluk megbizott munkatarsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviseld-testiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviselS-testiletek, illetdleg a bizottsagok dontéseinck elékészitésére, illetdleg végrehajtasira irdnyuld
munkajat. Sziikség esetén a polgarmester jepyzd intézkedését kezdeményezheti.

13. Szolgalati magatartas, feleldsség

56 A koztisziviseldk, munkavallald szolgalati magatartisa, feleléssége:

""" 1. Minden koztiszeviseld és foglallxoztatam jogviszonyban  allo munkatars kdfelessége, hogy a’

kozszolglati tisztvisel6krdl sz016 2011, évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorér a legjohh thdisa és képességei szerint lelkiismeretesen, az Ggyfeleket segitve
és velik udvariasan banva lssik el.

2. A hivatali dolgozék kotelessége, hogy munkarirsaikkal szemben kollegidlis mapatartist
tannisitsanak, egymas munkipt segitsék, dletve az Ggyintézés soran minden esetben betartsik a
torvényességet.

3. A dolgozoval szemben alapvetd kbvetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a birokraciamentesség,
a hatarid8k betartasa.

4. A torvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgiari jogokat és kdtelességeket, az ligyfelek
érdekében meéltanyosan kell eljarni

5. Elsédleges cél: az dnkorminyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatdsa.

6. A kozos onl\ormany/an hivatal kéztisztviscldje és munkavilialéja a tudomdsira jutott Allami
szoigalati és Uzleti (magan) dtok tekintetében titoktartisi kételezettség terheli. i titoktartdsi
kételezettség — az adatvédelemrdl 52016 térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ligyfel személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kdtelezettség a kduzszolgalat jogviszony
megszinését kévetben is fenndll.

7. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a jegyzd tudomisira hozni,

amely az elSbbi kételezettséget befolyasolja.

A koztisztviseld kételes munkahelyén koztisztviselhoz méitd oltozékben, dpolran megjelenni.

9. A belépd 4j kéztisztviselonek hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazisival egyidejileg dt kell adni
szamara a munkakori lefrasat. Ha a koztisztviseld megvalik hivatalatsl, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, tgyiratait at kell adni a munkakér dtadas-dtvétel szabilyal szerint.

>
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10. A napi munkavégzés befejezését koveten a koztisutviseld koteles az iratokat elrakni.

11.A hivatali dolpozok kotelesek a jegyzd engedélyér kérni, ha f&allasukon kivil mas keresd
foglaikozast kivannak folytatni.

i12.A Hivatal dolgozdinak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a  feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl 2610 beszamoldt, jelentést
minden esetben a szetvezet szerint kbzvetlen vezetést, iranyitast, felugycletet gyakorld felettes
vezetd, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjdk meg. A tdjékoztatdst
kotelezettsép elmulasztisa fegyelmi felelGsséget vonhat maga utan.

13 A szervezet vezetjének kérdésére a munkatrsak kételesek a tevékenysépi korlikbe tartozd
tajékoztatast haladéktalanul megadni és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kivil
beszamolni.

14. Jelentds veszélyhelyzetben vagy cgyéb rendkivili esetben a kozvetdentl a jepyzdnek kételesek az
12. pontban leirtakrol haladéktalanul tdjékozratast adni a hivatal dolgozdi. A tijékoztatasi
kételezettség elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utan.

15. A képviseld a képviseld-testileti munkajahoz a polgarmesteren keresztil a felhaszndlas jogcimét
megjeldlve frasban kérhet tajékoztatast,

16. Munkahelyén, illetdleg az elirt helyen és iddben, munkdra képes 4llapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdval tdltend, dlletéleg ez alatt munkavégzés céljabol a mankaltatd rendelkezésére
alln.

17. Munkajit az elvarhatd szakértelemmel és pondossagpal, a munkdjara vonatkozéd szabilyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

18. Munkatarsaival epylittmikodni, résztkre munkakorik cllitdisdhoz 2 megfeleld tdjékoztatast
megadni és munkdjat Ggy végezni, valamint dltaliban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mids
cptészséglt s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kirosoddsat vagy
helytelen megitélésér ne idézze eld.

19.A munkakédréhez, munkavégzéséhez kapesoldédd anyagi és eljardsjogi szabilyok ismeretéért, a
viltozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszerl és
gondos alkalmazdsaére, betartdsaért és betartaltisiéet.

20.Az  mformatikat  eszkdzok  (hardverck & szoftverck) haszndlataval  kapesolatban  azok

) rendeltetésszeril hasznalataért és az eliras szerinti mikodtetéséért.

21. A jogszabalyi elirasoknak mepfelels pontos adatszolgaltatdsére.

22. Az elirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabilyok betartdsaéet, az ligyviteli

fegyelem, a hatiridSk megtartasiért.

23 Adelrar szerint rendelkezésére allé eszkdzdk; hasundlati tirgyak rendeltetésszert hasznalatiért.

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozo szabalyzata alapjan kell ellitnia,

25. Kértéritési felelGsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabilyok szerint felel.

26.Felettes vezetGinek utasitasa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezet! egységéndl a munkakérhéz tartoznak.

27. FelelSs a leltdr szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszkozék megovasaért, rendeltetésszerid

hasznalaraért, megdvasaért,

28.A tevékenységéher sziksépes irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a takarékossag szem el6it

tartasival gazdalkodni.

14, Helyettesités, munkakor dtadds-dtvétel

57.A Hivatali munka folytonossiginak biztositisa érdckében a tavollévé kéztisztviselét munkatirsa

helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyzG a helyettesités rendjétdl] eltérhet.

58.A jepyz0i ¢és az aljegyzdi tisztség egyidejd betoltetlensége, ifletve tartds akadalyoztatisuk esetén a

jegyzdi feladatokat a jegyzd altal irdsban megbizott, a sorkifaludi székhelytelepiilésen pénziigyi
feladatokat elidtd, felséfoka végzettsépll koztisztviseld latja el.

59. A munkakdr atadas-aevéecl szabalyait a Kozszolgilati Szabalyzat tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség

00.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépgel jard munkakéreit e Szabdlyzat 2. melléklete
tartalmazza.

16. Az eflenfrzés

61.Pénziigy ellendezés:

ay  a Hivatal gazdalkodisinak belsé ellenSrzésérdl a jegyzd iranyitasa alatt szerzddéses jogviszonyban
allo, belsé ellendr Gtjan pondoskodik;

b) a pénziigyl ellenérzési tevékenység funkcionalasit biztositja a belsd ellendr altal készitett és a
jegyzd dltal koordinalt ellendrzési programinal, melyet a jegyz8 hagy jovi,

¢) az ellendrzésck lebonyolitisaval;

d)  pénzigyi ellendrzések téma-, és célvizsgilatok, valamint utdvizsgalatok végzésével;

¢} a belsd cllendrzés tapaszealatait, megallapirasait dsszegzd beszamoldk, értékelések elkészitésével,

clbterjesatésével.

17. A kéztisztviselSk szakmai képzése

62. A Hivatal koztisztviseléinek szakmai képrésér a jegyzd szervezi és ellendrzi.

18. Technikai feltételek

03. Kiilszolgilat, letve kikildetés teljesitése csak a jegyz0 clbzetes engedélye alapjan tdrténhet. A dolgozdk
kikildetése soran felmerild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az tiszamlakat csak a jepyzd igazolisa
utan lehet szimfejtent. A kikildetéssel kapesolatos szabilyozast a Kézszolgalati Szabalyzat rendezi.

64. Sajat gépjarmd hivatall céld hasznalatdt a jegy2d engedélyeri.

05. A jegyzd részére a kikildetést, sajit pépjarmi hasznilatit a sorkifaludi polgarmester engedélyezi.

Il FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képviselS-testiiletek, azok bizottsagai munkéja eredményességénck elGsegitésére
iranyul, ellitja a jogszabalyokban meghatirozott feladatokat, valamint elékészitd, szervezd, végrehajtd,
ellendrzd, szolgiltatd tevékenységet folytat.

67. A Hivatal a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcesolatban:

a) szakmailag elGkésziti a képviscl6-testiilet dontéseit, dontési alternativikat dolgoz ki, elokésziti az
onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elo[m]eszlcst a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtisiban, ellendrzésében,

b) nyﬂvant'ut]a a képviselé-testiletek déntéseit,

¢} szervezia képviselé-testilletek rendelkezéseinek véprehajtisat, a vegreha]ms ellendrzését,

d) ellitja a képviselo-testiiletek  munkajaval  kapcsolatos epyéh  nyilvantartdsi, dgyviteli és
adminisztrativ feladatokar.

068. Az elSterjesztések el6késztési, illetve dontés-clbkészitési munkiiban a jegyzd utasitisa alapjin a hivatal
valamennyi dolgozdja koteles kdzremikéddni.
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A testiilet elbterjesztések elbterjesztdje a polgarmester, alpolgirmester, képviseld, bizottsag elnéke, tagja,
illetve a jegyz6, az 6nkormanyzati alapitis gazdasigi tdrsasdgok vezetdi a jogszabalyban eléirt, kételezden
clkészitendd cldterjesziések esetében, a képviseld-testilet altal felkére szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Megyet Korméinyhivatal vezetdje, tovabba egych, kilon jogszabilyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.

69.A Hivatal a bizottsagok mikédésével kapesolatban:
a) biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsig mikodéséher szitkséges tigyviteli
feltételeket, részt vesz munkdjiban,
by szakmailag elSkésziti a bizottsagi eléterjesziést, jelentést, beszamolot,
¢) tajckoztatdst nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdsépérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslator,
d) gondoskodik a bizottsdg: déntés nyilvantartasardl és végrehajrisardl.

70.A Hivatal a képviseld munkdjanak sepitése érdekében:
a) cldsegiti a képviseld jogainak gyakorlisat,
b) koteles a képviselGt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szitkséges felviligositdse
megadi,
¢) kozremikédik a képviscldi tajékoztatas megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterek munkdjaval kapesolathan:
a)  dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b)  segiti a képviselS-testiileti munkaval kapesolatos tevékenységet,
c) nyildvantartja a polgarmester dontéseit.

72.A Hivatal kozremGkodik a képviseldi vilaszidsok, népszavazisok lebonyolitasiban.

73.A Hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinck korszerlsitésében, mds kdzigazgatdsi,
dnlsormanyzati hivatali szervekkel valo kapesolattartasban.

74.A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységd kort lat el, végzi az iktatast, irattarozast.

75.A Hivatal mikodésével kapcsolathan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és
Sotokpoliny Kézségeh Oukorurinyzatainak  Képviseld-testiileted egylittes iilésen doéntenek a kdzds
onkormanyzati hivatal mikoédésérdl sz0l6 megallapodas elfogadisirdl, médositasarol,

76.A kézbs Snkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Sorkifaludi Kéz8s Onkormdnyzati
Hivatal késziti el az allamhaztartasrdl 52616 térvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az onkormanyzatok fenntartasaban vagy részvételével miksds, e Szabilyzat 14, és 15.
pontjaiban felsorolt intézményekkel, trsulissal kapesolatos szervezési, irdnyitsi, ellendrzési feladatok
ellitisdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségelk Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézmeényfenntartd Tarsulis
kol{a%vcteset és az azzal kapcsohtos konyveleql, adminisztracids feladatokat a Hivatal bickhdyen
késeitik cf az allamhaztartisrol sz016 torvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sotokpolany és Sorkiképolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bébita Ovoda

koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelesi, adminisztricids feladatokat a Sorokpolinyi
Kirendeltségen készitik el az allamhaztartisrél sz616 torvény és mas jogszabilyokban foglaltak szerint.
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19. A Hivatal belsé szervezeti tagozdddsa, f6bb feladatok

80.A Iivatal belsdé szervezeti tagoloddsat a 1. mellékletben feltintetett szervezeti struktira dbra
tartalmazza. A koztszeviselok ¢s a munkavallald munka- és feladatkérét, a hivatali szervezetben
clfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakori leirisok tartalmazzdk, A koztisztviseld munkalor
megnevezését ennek megfelelden a szakmai terdletre utald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezeti egységekre, a jegyad kdzvetlen irinyitisa alatt mikodik.
A feladatok megosztisit a koztisztviseldk és a munkavillald kézott a jegyzd dltal kiadott egyes
munkalor leirdsok rogzitik. A munkakdéri leirdsokat a jepyzé dllitja 6ssze és adja ki.

82. A kozusztviseldk részletes feladatar:

1.
2

6.

9.

10.

11.

13.

4.

15.
10.

17.

18.
19.
20,

Biztositja a hataskoréhe utalt helyi és kézponti adbjogszabilyok éevényesitését.

Llékésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testileti rendeletalkotist, igy a -
képvisels-testiilet dontése alapjan - helyi adordl sz016 rendelet tervezetét a jegyzé iranyitisa
meliett.

Iildtja a helyi addkedl sz616 1990, évi C. térvény, illetve a képviselS-testilet adézassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtisat.

Intézi a hatiskorébe tartoz6 kézponti addkkal, valamint a helyi addkkal Gsszeflipgd bejelentéscket,
kérelmeket.

Fl6készitt az dnkormanyzat hataskérébe tartozd méltanyossipi tgycket.

Az dnkorminyzat gazdalkodasinak megalapozasihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézveden
felettese ranymutatasaval,

Tajékoztatja a  telepiilés lakossagat és a gazdilkodd  szervezeteket - adokotelezettségiik
teljesitésének cldsegitése érdekében - az addjogszabilyok eldirasairol.

Az adofelfidggesztésre jogosultnak az adéfclfiigge‘;?tés irinti igényét nyilvantartasha veszi.

Az adbfelfiiggesztés idGtartama alatt évente az éves adérdl hatirozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelflippesztéssel kapesolatos ;ogolﬂt ¢és kotelezettségeket.

Az adofelfiiggesziés idStartamira esé esedékessé valt adot és annak kamatit az adéfelfiggesziés
megwunuei kovetéen hatarozatban kézli a kdtelezettel.

Az 1990, évi C. wwrvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald mcgfelelcq esetén
minden addéy februar 15-éig az addévre elbirt adérdl szold hatdrozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a tirgyévi addosszeg és annak e totvény szetinti kamatai
jelzalogjog keretén belil térténd feljegyzése irant, Fa a kotelezett a felflggesatett adol és annak
kamatat megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzdlogjog tordése rant.

. Fizetési meghagyasban kozli a fizetendd adoelbleg mértékét az éves addbevallis, illetve a varhatd

adé bejelentése alapjan.

A helyt adokea vonatkoz6 adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi Osszesitvel azonos eljirdssal
és hatariddvel teljesiti,

A hatiskérebe tartozé adédk, adok médjara behajtandd koztartozasok nyilvantartisa sordn - az adé
megillapitasahoz szikséges adatokon tilmenden - csak az addzds rendjérdl szdld tdrvényben
meghatirozott adéazonosits jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

Eilatja a gépjarmaadoval kapesolatos adéztatisi feladatokat

Kezdeményezheti a pépjarminek a forgalombdl vald kivonasat, amennyiben az addalany tartozasa
az egy évi adétételt meghaladja, és a kozit kozlekedési nyilvintartisban djabb addalanyt a
ko7lckedeq1 1g17g’1ta<;1 hatdsag nem tGntetett fel.

Hrtesiti az 4j cim szerint illetékes adéhatdsdgot a tirgyévi adémegallapitisedl késziilt adatappal,
Hletve az adokivetésrdl késziilt hatirozattal, amennyiben a gépjirmiadd alanya a forgalmi
engedélybe Dejegyzett allandd lakohelyét, telephelyét mas adohatdsag illetékességi terilletére
helyezt at.

Kozremikadik a talajterhelési dijjal kapesolatos tajékoztatdsi feladatok ellarisaban.

Ellaga az adék, dijak nyillvantartasara, elszamoldsira vonatkozé feladatokat.

Mikodési teriiletén cllatja a hataskorébe tartozé addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisival,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolisival, cllendrzésével és az  informacio-
szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.
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22

o]
(58]

25.

20.

27.
28.

29.

30.
31
32.

33.

34,
35,

36.

37
38
39.
440,
41.
42,
43,
44,
45.

46.

47

48.
49.
50.

. A fizetést kotelezettség jogeime, dsszege, az abban bekovetkezett valtozds, rovabbi a befizetés, az

ebbdl szamolt késedelmi potiék, birsag, vegrehajrdsi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
tatfizetés megallapitasihoz szikséges adatokrdl nyilvantartast vezel.

Létrehouzza a jogszabalyokban meghatirozott nyilvantartasokat, amelyek: az addzo torzsadat
(allandé adatok) nyilvantartdsa, az adézé nem dllandd jellegh (viltozd) adatait tartaimazé
nyilvintartisa, az addzd egyedi adatait tartalmazé - folyamatosan vezetert — adatnyilvintarté lap,
killén az adordl, a gépjarmiadord], a jdvedelemaddrdl és a talajterhelési dijrdl, az 1000 forintot
meg nem haladd, t6rolt adotartozdsok nyilvintartisa, az addfelfiggesztést ipénybe vevdk
nyilvantartasa, a biztositast intézkedés nyilvantartsa, ba végrehajtasi cljaris nyilvantartisa.

. Az ellendrzott és agazolt torzsadatokrd] - a szamitdgépen torénd feldolgozast kivéve - évenként

addzdl torzslistat, letve a kiverésekrdl addkivetési Gsszesitdt (lajstromot) készit.

. Az éves adOkivetésrdl kivetési dsszesitdt, az 6naddzok bevallisainak feldolgozdsard] dsszesitdt

készit.

Szamitogépen torténd adatmyilvintartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden viltozas utin
ujra megfeleld miagneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a biztonsdgl elGirisoknak
megfeleléen taroljak,  az év végén a teljes adattartalomrd] papirra nyomitatott listat készit.

Az addbeszedést szamlait, a poték beszedési szamlat és a birsdg beszedési szdmlit vezetd
hitelintézet napi szamlakivonatairdl szamiakivonat nyilvantardst vezet.

A nyilvintartds adatait a hitelintézet szidmlakivonatinak adataival folyamatosan egyezteti.

Az adbbeszedést szamlakrdl, a potlék beszedési szamlatdl és a birsig beszedési szdmidrdl kiutalt
dsszegekrdl kiadisi napldt vezet.

Tilfizetds esetén - az addzé rendelkezésének hidnyaban - ha a befizetdnek nincs kdztartozdsa, a
tilftzetést a késSbb esedékes add kiegyenlitésére szamolja el

LElldtia az egyéb bevételekkel kapesolatos feladatokat.

Ellatja az idegen bevételek elszamolisaval kapesolatos feladatokat.

A zarisi dsszesit6k adatamak felhasznilasaval az allamhaztartds mikodést rendjéed] szold
korményrendeletben elSirt adattartalommal és hataridSre adatszolgaltatist teljesit.

Gondoskodik aerdl, hogy az adéztatdsi tevékenység sorin az addzis rendjére vonatkozd
fogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Peladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza az addzis rendjére vonatkozd jogszabilyokat.

Eljar az addzds rendjérdl s2016 jogszabalyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényesilésében.

Gondoskodik arrdl, hogy az adozisi eljarisban az addhatésig cllassa a szikséges nyilvantartisi,
adoziatisi feladatokat.

Edjar az iratbetekintési feladatok ellasdsiban.

Blatja az addzdk bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabaly altal meghatirozott esetekben megallapitja az adde.

Eljar az addbevalls kijavitasaval kapcesolatos tigyekben.

Gondoskodik az ado, illetve az adoeldleg megfizetésére vonatkozé szabalyok érvényesiilésérdl.
Elvégzi az adobefizetésekkel kapesolatos elszamolist feladatokat.

Hozzajaral az adézé nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.

Ellatja az adat-nyilvantartasi ¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozé jogszabilyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal Lkapcsolatos
tgyckben.

Az adodigazgatist eljarisban megallapitja az adézd  jopait, kotelezettségeit, ellendrzi az
addkotelezettségek  teljesitését, a jogpyakotlds (Orvényességét, az addzist érintd  tényekedl,
adatokrdl, korilményekedl nyilvantartast vezet, és adatot igazol. ' '
Szervezi az addbevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében az addzdkat és az
adozasban részt vevé mas személyeket. Az ellendrzés célja az adotorvényekben és mas
jogszabalyokban eldirt kotelezettségek tejesitésének vagy megsértésének megillapitisa. Az
cllendrzés soran feltirja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés megillapitisat, és az ezek miatt inditott
hatosagi eljarast.

Gondoskodik az ellendrzésck végrehajtisaban.

Részt vesz a hatdsagi eljarasban,

Részt vesz a hatosagi add megallapitasban.
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51.
52.
53.

54,
55.

56.
57.

58.
59.
6l

o1,
62,

63.
64.
65.
G6.
o7.
68.
69
70.
71.
72.
73.
74.
75.

706.

77.
78.
79.

80.
81.

A megfelel$ feltételek fenndllasa eserén utdlagosan megallapitja az adot.

Elltja az adé soron kiviili megallapitasaval kapesolatos feladatokat.

Jogszabilyok keretein beldl a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd déntést
elékészit.

Jogszabalyban meghatirozott kértlmények esetében eljar az addmérséklesi Ggyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatdsi hatdskérhen hozott hatirozat modositisirél és
visszavondsarol.

Szervezi a végrehajtast efjarast.

Gondoskodik az adodtartozasok esedékessépet kivetd addbehajidsi eljdrisinak meginditisarol,
ennck ¢érdekében az esedékességet kévetben gondoskodik az addtartozisok nyilvintartasinak
elkészistetésérdl,

Fizetési felszolitast killd az addtartorzdssal érintett személyeknek.

Figyelemmel kisért a fizetést felszolitast kapott addzok addszamldit.

Végrehajtast cljards meginditasardl sz016  értesitést kild azoknak az adésoknak, akik az
addtartozasukat a frzetési {elszOlitdshan meghatirozott hataridSig nem fizették meg,

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljaras meginditasird] sz616 értesitést kapott addzok addszamldit.
Megvizsgilja a tényleges ado végrehajtasi intézkedések atkalmazasi lehetdségeit, ennck érdekében
adatszolgdltatast kér, illetve meginditja a konkrét ado végeehajtast cselekményeket.

Gondoskodik az addtartozas letiltissal, azonnali beszedési megbizdssal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtassal (0riénd beszedésérdl,

Amennyiben az addtartozas behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan addtartozds t6rlésérdl.
Megallapitja és felszamolja a késedelmi péidékor.

Kézremikddik az dnellendezési pdtlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja az adobiesag kiszabasaval kapesolatos feladatokat.

Kiszabja 2 mulasztasi birsagot.

Gondoskodik az adéztatisi tevékenység sorian alkalmazandd nyomtatviny- és iratmintik
kidolgozasarol, annak alkalmazasi rendje meghatirozasardl,

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére kialliga,
lletéleg megkildi az add- és értékbizonyitvanyt.

A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgilé - a helyl Onkormanyzat hataskérébe
tartozd addk vonatkozasiban - addigazolast allit ki.

Hatbsagt igazolist ad ki.

Adé- és értékbizonyitvanyt allit ki.

A készpénzt a seabilyzatban meghatirozou épiletben, épitletrésznek az area kijelolt helyisépében,
a meghatirozott tiroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) clhelyezett pénzkazettaban
tarolja.

Kivételes esetekben, a jegyz6 utasitisara kezeli az idegen érickeket és pénzeket. Fzeket a
hazipénztarban elkiilonitetten tirolja.

Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartdst vezet, melybél egyértelmGen
kidertil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, virhatd idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, sszege, egyéh jellemzdi,

Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatirozort szabilyokat,
gondoskodik a tarolohely zarasardl, a kulesok biztonsagos Srzésérdl.

A péoztari pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulesok birmely példanydnak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfeleld mennyisép(i ¢s cimletezésli pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre 4lljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérdl.

A bankszamlardl vald készpénzielvétel eldut

a)  az cl6zG pénztaregyenleg alapjin felméri a virhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elSirasoknak megfelelden kidllija a készpénzfelvételi utalvinyt. A
készpénzfelvételi utalviny alaratasardl gondoskodik az aliirdsra jogosultsig figyelembe
vételével.

c) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kdztemikodik a lxeszpcnz felvételérdl, %111]1tasa101

¢)  vezetia felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartdsat.
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82. Szabilyzatban meghatirozott idékozonként elvégzi a pénztarzarlatot.

83. A pénztarzarlatndl figyclembe veszi a szabilyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét, Ha a hatarértéket meghaladd lenne a zird pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kertiljon az dnkorminyzat hankszimldjara,

84. A zarlatot a pénztirjclentésen rdpzin.

85. A napi zirokészlet feletti pénzeszkézt befizeti az dnkotminyzat elszimolisi szaimlajara.

86. Kozremilkodik az elbre lathatd tivolmaradasa esetén a pénztar atadis-dtvételérdl a ravolléte alate
pénztaross feladatokat ellatd személy részére.

87. Adatot szolgaltat ¢s alaitja az atadds-dtvételrdl szolo ]egy;okonyvel

88. Ujra munkaba dlliskor atadis-dtvételi jegyzékényvvel visszaveszi a pénztarat.

89. Kozremikodik a készpénz-szillitisi feladatokban.

90. A készpénzszallitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabdlyzat ad
felhatalmazist.

91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsé szabilyzatban meghatirozottak betartasirdl.

92. Tolyamatosan ellendrzi a kezeléséhe adotl pénut, hogy azok valodi és forgalomban 1évé pénzek
legyenck.

93. Nem fopadhat el hidnyos, rongilédotr, megesonkitott bankjepyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még reljes értékben bevilthatdak.

94. A szabilyzat szerint cljar, ha a neki atadott pénzek kdzdte hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
ilietve érmét talal.

95. A pénztiri bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzathan rogzitett elbirdsok
betartisaval.

96. A laadisokrol kiaddsi pénztarbizonylatot allit ki a szabilyzatban rogzitett elbirdsok betartdsdval,

97. A pénztirjelentésbe a pénztiri be- és kiftzetéscket idérendi sorrendben feljegyzi.

98. A bevételi pénztarbizonylat kialiitasa

a) Minden hizipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

b} Bizonylatot csak megfelelS alapbizonylat, illetve hivatkozas alapjin allithat ki.

o) A pénz atvételét a pénztiaros is igazolja aldirisaval.

d) A kiaddst pénztirbizonylatot a pénztros az '11apbl/o11y1atok alapjan allitja ki,

¢) Kizardlag csak a szabilyszerden: kidllitotr és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan teljesit kifizetést.

f) Ha a szamla altalinos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kilon feltiinteti.

g) Katizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kc—no ]ogosuh a kcrt osszeg {'civetduc 111Ltvc

van meghatalmazdsa a jogosulttol.
h) Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személynek adhat 4t pénzt.

1) gy bizonylaton tébb személy részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
¢ ugyanaz a kifizetés jogcime (pl: étkezési hozzdjdrulis),
e a kifizetés ugyanazon a napon tortént,
* o peny febvételé kilon hizonylaton elismerték.,
) A kiadasi pénztarbizonylatot aldirja.
k) A pénztarjelentés vezetése.

99. Ellitja az ellegekkel kapesolatos feladatokat.

100. Az clélegre vonatkozé pénztirbizonylaton feltiinteti, hogy az cldleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolis hatdrideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdije.

101. A kiadott eldlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartist vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kdtelesek.

102. Negyedévente tijékoztatist ad a jegyzdnek hataridére ¢l nem szimolt ellegekrdl

103. Koézremikodik a polgirmester katasztedfik elleni védekezésre vald felkészillési, a védekezési, a
helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

101, Feladatairdl rendszeresen és szikség szerint beszdmolni kételes a polgirmester, illetve a
kirendeltség (iroda) vezetSje felé (szitkség esetén heti irdsbeli tdjékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves Bsszefoglald a végzett tevékenységrdl, egyéh adatszolgaltatisok);

- 105. Felkészilési idSszakban tervezési és szervezési, a védekezés iddszakiban dontés-elSkészitési és
koordinacios, valamint a helyreallitas iddszakaban karfelmérési és ellendrzést feladatokat lat el
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106, A megelbzés és felkészilés idbszakdban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: 0j tervek készitésében vald részvétel, a meplévd tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyisold eseménycek figyelemmel kisérése és a modositasok atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kaposolatos egyeztetésekben vald kozremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek feleldseivel t6rténd folyamatos kapesolattartds.

107. A megeldzés és felkésztis iddszakiban végzi a kataszirdfavédelmi felkészitésekkel (polgir
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kézigazgatasi vezetdk) kapesolatos feladatokat:
szervezést, koordinicios feladatok a felkészitésen részivevokkel osszefligpéshen, a felkészitésck
logisztikai  biztositasa, egyéni adottsigoknak megfelelden érdemi részvétel az  eléaddsok
megtartisaban, végzi a felkészités adminisztracidiar.

108. A megeldzés és felkészilés idészakiban a lakossdg megeldzd iddszaki  tdjékoztatasival
kapesolatos  feladatokban  kézremikodik:  kozdsségi  rendezvényekhez  kapesoléddan  a
polgirmesteri és a kataszerdfavédelmi szervek feladatkorébe tartozd tdjékoziatisi feladatok
szervezese, kozremiikodik a lakossdgl tajékoztatd kiadvanyok és internetes tdjékoztatd oldalak
elkészitésében,  lakossighoz  t6rténé  cljuttatisaban, figyelemmel kiséri a  lakossig
veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossigokrdl és a tantsitandd magatartisi szabilyokrdl
torténd tijékoztatasat, kezdeményczi, illetve végei a lakossdgi tdjékoztatds  aktualizaldsat,
kapcsolatot tart és szervezi a kdzokeatasi intézményekben, és mis kozosségi 1étesitményekben
tortend felkészivést.

109. A megeldzés és felkészilés iddszakdban kozremGkodik a lakossdgl riasztd, riasztdtdjéhoztatd
végpontok  mikoddképességének ¢s  karbantartottsiganak  ellendrzésében:  nyilvantarta  és
rendszeresen ellendrzi 2 makdddképességet, kapesolatot tart a rendszert mitkodtetd szervezettel,
hiba, hidnyossig, miikédd képrelenség esetén kezdeményezi a javitasat, figyclemmel kiséel a
technikai fejlesztési lehet@sépeket és kezdeményezi a korszerGsitést;

110.A megeldzés és felkésziilés idGszakaban a pv. kotelezetiségen alapuld telepilési pv. szervezet
létrehozasa és megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgirmester dontéseit: a telepiilési
veszély-elhiritasi tervben foplaltakat megvizsgalja és Osszedllia a védekezésher szitksépes pv.
szervezet struktirdjat, megvizsgalia és javaslatot tesz a pv. szetvezetbe beoszthatd (beleérive a
vezetGket 1s), kotelezettség ald esé allampolgarok személyére; megvizsgalja a  logisztikai
sziikségleteket &s kezdeményezi a sziikséges beszerzéseker, a gazdasdgi- anyagi szolgiltatisokra
vonatkozd déntéseket.

11LA mepeldzés és felkésziilés 1ddszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alatt Allo allampolparok pv.
szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek kiképuzéseinek és gyakoratainak eldkészitésében

+ és lebonyolitasaban: végzi a kételezett személyek nyilvintartisit és naprakészen tartdsdt, dontésre”
elSkésziti pv. szervezetbe beosztisra, gyakoratra és szolgilat-teljesitésre vonatkozd hatdrozatokat,
clkésziti a pv. szervezetek mepalakitdsinak dokumentdcidjit, szeevezi a polgiri védelmi
szervezetek pyakorlatait, a riasztdst és mozgdsitist, efkésziti annak dokumentacidjat.

112 Rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestert a felkészilés idészakaban végrehajtott feladatokrol,
nyilvintartja az elvégzetr feladatokat, azok eredményessépérdl jelentést tesz, | kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelSen elvépzett feladat pétlasat, [ elSkésziti az éves beszamolé,
jelentést.

113 Kapesolatot tart a hivatisos kataszirdfavédelmi szervekkel, valamint a katasztedfik elleni
védekezésben  kdzremiikodé mis  szervekkel és  szervezetekkel ¢S kapesolatot tart az
egylttmikédésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapesolattartd személyek
elérhetéségeit, figyelemmel kiséri a véltozasokat ¢és kezdeményezi a megfeleld nyilvantartisban,
adattarban térténd modositast.

114.Védckezés idGszakaban cldkésziti a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai déntéseit a
lakossag és a létfenntartishoz szikséges anyagi javak védelme érdekében.

115, A helyreillitis és Gjjacpites iddszakdban kézremikodik a vis maior cljirdsban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyredllitasi és Gjjaépitési munkdlatok helyzetét.

116. Naplét, nyilvantartast és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifliggesztésérdl,

118. TIratanyag Osszeallitasarol, hatésagi és lgyféli megktldésérdl,

119. Hatdsapi eljdrassal dsszefiged dokumentumok elkészitésérdl, az eljiras lefolytatisird).
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120. A feladatkérében, feladatainak ellitisiahoz személyes adatot kezethet. A feladatkérébe tartozéd
iratokbol az eljaré szerv részére személyes adatot csak tdsvényben meghatirozott célbdl és
adatkdrben tovabbithat a hat6sagt eljarassal éuntett személyre vonatkozdan.

121, Az érintett természetes személy azonositd adatait {csalddi és utonév, sziletési név, sziletési hely
és id6, anyja lednykori csaladi ¢s utdneve, kilfoldick esetében allampolgirsig), lakeimét
(lakOhelyének és tartézkodast helyének adatai), valamint az Gggyel dsszefligpd adatokat kezeli.

122, Gondoskodik a személyes adatok védelmének hiztositdsarél.

123, A jogosultsig megallapitdsihoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervidl.

124. A kdzvetlen felettes iranymutatasa alapjan részt vesz a kovetkezs évre vonatkozd koliségvetési
koncepeid készitési feladatok elvégzésében, a kéltsépvetési terv javaslatdnak kidolgozasiban.
Tervvariansokat készit.

125. A kozvetlen felettes utasitasara részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénzigyi
bizottsagi és képviselS-testitleti tilésen,

126. Az onkormanyzat elfogadott kdltségvetésérdl informacioe szolgaltat a kézpont koltségvetés
szamara.

127. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjin latja ¢l az dllamhdztartis igényeinek megfelelen a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informicid-szolgaltatasi feladatokat.

128 A kivvetlen felettes ntasitdsa alapjan feledds a szolpaltatott adatok valddisdgiéet, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi epyezdségért.

129. A kozmiifejlesztcsi tamogatas szétosztasardl a kdzponti kéltségvetési timogatis mepérkezéséidl
szamitott 15 napon belil pondoskodnia kell.

130. A kouzveden felettes iranyitisa alapjan latja ol az eldirdnyzat-fethasznalasi Gtemterv készitési,
lletve akroalizalisi feladatokat.

131. A koézvetlen fclettes irAnymutatisa alapjan pondoskodik a likviditdsi terv elkészitésérdl és
rendszeres feliilvizspalatardl.

132. Ellitja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdilkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazast
kapott.

133, Gondoskodik a kézpontositott és kétott felhasznalast timogatisok leigénylésérdl.

134, Vezet az analitkus nyilvantartast az clélegekrdl, szabilyzatban rogzitettek szerint elvégzi a
fokonyvi egyeztetést és évviégen leltart készit ezekrdl (fizetési, iizemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, sth.).

135. Végzi a kiilonbézd (beszamoldkhoz kapesolddd) statisztikai és egyéb jelentések készitésée, Un.
beruhazasi- statisztika, BEP és T felé tovabbitandd statszika, jelentési- kotelezettség, szigoni-
szdmaddst nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelésérél

136. Felel a hivatali gépjarmivek menctleveleinek nyilvantartasiéet, az Uzemanyag elszdmoldséot
Naponta kiadja a gépjarmivezetdnek a menetlevelet.

137. Felelds a bér- és létszam kotelezettségvillalas nyilvantartasaért, az egyedi bémyilvantartd
kartonok naprakészen tartisért.

138. Beszedi az étkezést téritési dijakat, arrdl naprakész nyilvantartist vezet. Rendezi a téritési
dijhatralék elmaradasokat és tilfizetéseket.

139. A készpénzt a szabilyzatban meghatirozott épiletben, épuletrésznek az arra  kijeldlt
helyiségében, a meghatrozott taroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettiban tarolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyzé utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztirban elkildnitetten tarolja.

141. Az idegen értékekedl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartist vezet, melybél egyértelmien
kidertil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, virhato idStactama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzdi.

142, Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zarasardl, a kulcsok biztonsigos Srzésérdl,

143. A pénztiri pénz- és Cértékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tijékoztatia a jegyzot.

144. Gondoskedik arrél, hogy a hdzipénztarban megfeleld mennyiséph és cimletezést pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre dlljon, ennck éedeleében készpénzt igénycl.

145. Gondoskodik a pénz felvételérdl,

. .

17



146, A bankszimlardl vald készpénzfelvétel eléut
' a) az eldz8 pénutaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,
b) a pénzintézett eldirisoknalk megfelelden kailitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany aldfratasirdl gondoskodik az aldirisra jogosultsig
{ipyelembe vételével.
¢} kiallitja a cimletjegyzéket,
d) gondoskodik, illetve kézremGkadik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,

147. Vezeti a felhaszndlt készpénzutalvanyok nyilvintartasat,

148. A szabilyzatokban meghatdrozott idSkdzdnként elvépz a pénztirzarlatot.

149, A pénztarzidatndl fipyelembe veszi a szabalyzathan mogh’llarozou napi megengedett 24ar6
pénzkészlet értékér. Ha a hatdrérecker meghaladd lenne a zard pénzkészlet, pondoskodik arrdl,
hopy a pénz epy része befizetésre keriljon az dnkormanyzal bankszalijira,

150. A zarlatot a pénztirjelentésen rdgrit.

151. A napi zarokészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszdmolisi szamldjira.

152, Kozremiikodik az elére 1athatd tdvolmaradasa esetén a pénztdr dradds-atvételésdl a vivolléte alatt
pénztarost feladatokat cllitd személy részére,

153. Adatot szolgaltat és alairja az dtadis-dtvételrdl sz616 jepyzdkdnyvet.

154. Ujra munkéba dlldskor Atadis-dtvételi jegyzdkényvvel visszaveszi a pénztdrat,

155, Kozremikddik a készpénz-szallitasi feladatokban.

156. A készpénzszallitisra csak olyan személycker vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazast.

157. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozé belsé szabilyzathan meghatarozottak betartasirol.

158. Folyamatosan ellendrzt a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban 1év8 pénzek
legyenek.

159. Nem fogadhat el hianyos, rongialédott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az escteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatdak.

160. A szabdlyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozdtt hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
letve érmét talal.

161. Lllaga az cldlegekkel kapesolatos teladatokat.

162. Az cldlegre vonatkouzd pénztarbizonylaton feltiintets, hogy az eldleger milyen célra, nzaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolds hatinideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdie.

163. A kiadott ellegekrdl a pénztéros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesck.

164, Negyedévente thjékoztatist ad a jegyzdnek hataridSee el nem szamolt elélegektdl.

165. Ellitja a szabalyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

166. Kozremikodik az elldemanyokkal kapesolatos feladatokban.

167. Blektromkus utalds esetében az alapbizonylaton térténd atalvinyozéi, ellenjepyzdi, érvényesitdi
és szakmat teljesités igazoldi aldfrdsokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén és alapjin
az utalandé tételeket gépen rdgziti.

168. Rogzitett tételekrd] készitett gépi listat és a bizonylatokat a rogzitd ellendrzést kivetden alairja.

169. Az elektrontkus utalis sorin kezdeményezett milveletekrd] (utasitisok) analitikus nyilvantartast
vezet.

170. A nyilvintartasbol adatot szolgaltat a pénzigyl mérlegekhez és egyéh analitikikhoz.

171. Az elektronikus banki kapesolat rendszer hasznalatira felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadasival megbizasokat irhatnak ala,

b)  adateogritést végezhetnck,

¢)  banki informiciokat kérhetnek le,

d)  kommunikiciot indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsqg céljabol gondoskodik a
fizikai, az Gzemeltetési és technikai biztonsigrdl, valamint az informdcid tovabbitdssal kapesolatos
vagyon biztonsigardl.

173. A rendszer iizemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kilsé személy
féerhessen hozza, a szamitogépes karbantartds soran a kezelt adatok ne legyenck elétheték.

174. A Dbizonylati szabalyzatban foglalt eléirasok betartisaval felel a szamviteli elszimoldsokhoz
kapesolédd  bizonylatok  kddllitdsanak, ellendrzésének, tovabbitdsdnak, felhasznalisdnal,
kezelésének rendjéért,
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175. A gazdasigi, pénzigyl, szamviteli méveletekhez szorosan kapesolodo bizonylatok adattartaimara
vonatkozdan koteles a hatdlyos jogszabalyok eléirasait betartani,

176. Felel az egyéb, a hivatal dltal dtralanosan haszndlt, sajit készitésd, belsd igények alapjan kialakitott
adattartalmi bizonylatok és a szervezeti egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.

177. Kételes betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden gazdasagi miveletedd, eseményrdl, amely 2z eszkozok, illetve az eszkéz forrisainak
allomdanyat vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonykatot 4llit ki,

179. Felel, hogy a szamviteli (kényvvitel)) nyitvantartisokba csak szabalyszerGen kidllitott bizonylat
alapjin keriljon bejegyezésre adat,

180. A pénzeszkozoket  (készpénz & szamlapénz) érinté  pazdasipi miveletek, csemények
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) kényvel.

181, Ellendrzi, hogy a kényvviteli elszamoldst kbzvetleni] alitdmasztéd bizonylat ltaldnos alaki és
tartalmi kelléker az eléirisoknak megfelelnek a szabalyzatban foglaltak betartdsaval,

182, A szamitdgépes adatfeldolgozds esctében a kédolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizale
kodjegyzéket készit & hasynil, dlletéleg a gépi adathordozon (pl. migneslemez, magnesszalag)
tarolt adatok halmazat vgy hatrolja el, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

183. Belsé bizonylatok kidllitasat végzi.

184. Kiilsé szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és rogzit.

185. A bizonylatok feldolgozasa soran elvégzi:

186. Kijeloli azokat a fékényvi szimlakat (analitikus nyilvintartd lapot), amelycken a gazdasigi
mivelet hatisinak értékét, illetve mennyiségl adatait rogziteni kell, (szamlakijellés, gépi
adatfeldolgozas sorin az eléirt kbdolast).

187. A bizonylaton a szamlakijel6lést, illetve azt a kodoldst vépzs személy kézjegyével ellittatja.

188, Rogeiti a konyvelés megtoréntét, iddpontjat és az egyeztetés (ényét.

189. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdsépét.

190. A feldolgozis soran ellendrizi:

ay az alairdk jogosultsagat,

b) a bizonylat alaki, tartalmi ¢és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kdnyveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozisa teljes kériien
megtdrtént-c,

c) amunkafolyamatba épitett ellenbrzés megtorténiét,

191, A gépi-adathordozdn - (mdgneslemer, magnesszalag) 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarsl)

jegyzéket készit.
192, A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a tdrzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogziti, illetéleg valtozasaikat nyilvinrartja.
193. A bizonylatok alaki cllendrzésc soran vizsgalja, hogy:
a) a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylat Grlapon tdrtént-e,
b) a bizonylat kitéltése teljes kdrGen megtortént-e, minden adat szerepel-e,
¢) a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozd alditdsa szesepel-e bizonylaton
(kidllitd, érvényesits, utalvanyozd, ellenjegyz6, szakmai teljesités igazold)
d) a bizonylat kidllitisa megfelelé-¢, a javitasok szabalyszer(ick-e,
¢) aszikséges mellékleteket csatoltak a bizonylathoz,
f) szigorh szamadist nyomtatvinyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkérG, sorszdm
szerint clszamolds,
194. A "bizonylatok szdmszaki ellendrzése sorin megpyGzGdik  arrdl, hopy a mennyiségi és
értékadatok, a szimszaki miveletek helyesen kertiltek-e t6pzitésre. A kidllitott bizonylatok esetén
a megillapitott szamszaki hibit a Dbizonylaton jol lithaté és megkilénbdztethetd modon
szabalyosan javitja.
195. A bizonylatok szillitdsanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiilsé kdrosodas ne étje és hlanytalanal eljussanak a rendeltetési helyre.
196. Interneten keresztill tartja a napi kapcsolatot a MAK-kal, 4tvezeti a program-modasitasokat,
kezeli az adatvaliozasokat.
197. Elveégziaz onkormany/at tekintetéhen a nem rendszeres jovedelmek szamfejtését.
198. Jelentést kiild a pénztiron keresztiil toreént személyi kifizetésekrd] a MAK felé.,

. « - .
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199. A kozvetlen felettes irinymutatdsa alapjan elSsepiti a kézérdekli adatok megismerésével,
hozzaférhetvé tételével kapesolatos feladatok ellitasat.

200. Munkateriletéhez kapcsolddva segitt a kdltségvetési szerv véprehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamataiak lefrasat tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitésér.

201, KozremGkodik a stratépiat terv, kozéptava cllendrzést terv és  éves ellendrzési terv
Gsszealtitasaban.

202, Indokolt esctben soron kiviili cllendrzést javasol.

203. Yivente kézremtkodik - a leltdrozasi feladatok - az dnkormanyzati, intézményi, ilietve a hivatali
vagyon feljes korét érintd megszervezésében és lebonyolitasiban,

204. Evente kozremikédik még a leltirozasi feladatok ellitisa elfte a selejlexési tevékenység
cllatasaban.

205. Kozvetlen felettese iranymutatisa alapjan  eldsegiti a kézérdekii adatok megismerésével,
hozzaférhetdvé térelével kapesolatos feladatok ellatisae.

206. A kozvetlen felettes tranyftasa alapjan részt vesz az Onkormanyzat feliigyelete ald tartazd
intézmény(ck) alapitd okirat(a)inak pénzigyi-gazdatkodisi vonatkozist felilvizsgilataban, az
intézmény(ck) koltségvetési tervezést, beszamoldsi feladatainak sepitésében, a koltségvetési
gazdilkodisi tevékenysépik sepitésében, informdcid-dramlasban, a koltségvetési  szerviek)
pénzellagisaban.

207. Elatja az Onkormanyzat vagyongazdilkodasival kapesolatos feladatokat,

208. A kozveten felettes iranyitisa alapjin végzi az Snkorminyzat vagyoninak, a vagyon
valtozasainak és értekénck nyibvantartdsi feladatait,

209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az 6nkorminyzat vagyonival kapesolatos
kdtelezd nyilvantartasok naprakész vezetésérdl,

210. Gondoskodik a kis értéka targyi eszkdzok nyilvantartasanak naprakészen tartisardl.

211, Gondoskodik kézmiivekkel kapesolatos ligyek intézésérdl.

212. A kozvetlen felettes irdnyitisa alapjin végzi a beszimoldboz elkészitendd vapyonleltarozdsi
feladatokat (évenkénti ingd és mgatlanvagyon leltar).

213. Gondoskodik az dnkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartdsardl.

214. A kozveden felettes irdnymutatdsa alapjan  kozremdkodik a  beruhazasi, felyjitdsi és
vagyonériékesitési tevékenysépek elGkészitésében.

215. Lakdsok & nem lakis céljara szolgdld helyiségek hasznositasival kapcaolamb tigyek intézése.

216. Pigyclemmel kiséri a lakdspazdalkodast, gondoskodik a lakdsok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapesolatos feladatok ellatasardl.

+217. Allampolgirsigi igyekkel kapesolatos feladatok -

218. Ellitja az allampolgarsagi tgycklel kapesolatos feladatokat

219. Eljar a magyar allampolgarsig megszerzésével kapcsolatos feladatoknal,

220. Az allampolparsdg vizsgalataval kapesolatos feladatok

221. Intézkedik az dllampolgarsag vizsgalataban az anyakonyvi és a hazassigkotési eljards sorin.

222. Lljar az allampolgdrsaggal kapcsolatos anyakdnyv vezetési feladatok ellatisaban.

223, Altalinos anyakényy vezetési feladatok

224, Ellayja az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakényvi eljarasrol sz6lé 2010. évi 1. tdrvény és végrehajtasi rendelet értelmében ellitja az
Blektronikus Anyakényvi rendszer jogszabalyban rogzitett feladatait,

226. Vereti az anyakonyveket, ennck soran anyakonyvesd a sziletést, a haldlesetet, a hizassdgkotést.

227. Az anyakényv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott forméban, eszkozok
alkalmazasaval végei.

228. Tgazolast ad ki az anyakonyvezés elhalasztasarol.

229. Aldirja a feligyelete melletr, mas koztisztviseld altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.,

230. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzéséed], ha az anyakdnyvezés hivatalbdl toeténik.

231, Gondoskodik az alapbejegyzést feladatok elbitdsardl.

232. Gondoskodik az utdlagos bejegyzést feladatok ellitdsirol

233. RLllitja az Gjboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

234. Részt vesz hazassigkdrésnél, a csaladi eseményck tirsadalmi Gnneplésénél. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaiddn wdl is koteles ellami.

235. Bljar hazassagkStésnél a sajat, illetSleg a - helyettesités esetén - megbizdja muiikédési teriiletén.
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236. Ellitja az anyakonyvi kivenat kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

237. Iillitja a hatdsagi bizonyitviny killitisaval kapcesolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakdnyvi irattarat.

239. Teljes hatalyd apat elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240, Teljesiti az anyakonyvi eseményckkel kapesolatos statisziikai adatszolgaliatdst.

241. Feladatkorébe tartozd tgyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, iraltirozdsa, nyilvdntartis
vezetése, masolatok drzése, rendszerezése. Archivilas, hanganyagok készitése, nyilvintartisa,
Grzése.

242. Felel a kdzpénzekbd] nydjtott timogatasok dttdthatosipirdl szold 2007, évi CLXXXI. Térvény
hatalya ala tartozd pilyazati eljirasok rendjéért és a 67/2008.(111.29.) Kormanyrendeletben
rogeitett eldirisok betartasaért.

243, LlSkésziti a ramogarisi megallapodasokat a hatalyos allamhaztartdsi jogszabilyl cléirdsok
betartasival, figyelemmel kiséri az elszamolisok rendjét, a timogatottal elszémol.

244. Rendezvények elszamolasit Osszeallitja és vépui.

245. Vezeti a csatorna-berubazassal kapcsolatos vizikézm( hozzdjiralds analitikus nyilvintartdsat.
Pelelds a hatralckok behajtasért, a eilfizetésck rendezéséért. Adatot szolgiltat a fSkonyvi
kdnyvelés fele,

246. BElvégzi az irodaszer- és tisztitdszer igények felmérését, eldkészid a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésekrd] és az dtadas-arvérelrdl, kiosztasrol,

247, Intézi a hataskorébe tartozo ¢és Osszefligpd altalanos ipazgatdsi bejelentéseket, kételmeket, azokat
dontésre eldkészit,

248. Lékészit az dnkormanyzat hataskdrébe rartozd méltinyossagi tgyeket.

249. Tajékoztatja a telepilés lakossagat a jogszabdlyok elGirasairdl.

250. lefolytatja a szocialis ellatassal l-;apcso]atos cljardasokat.

251. Elvégui a szocialis 1g’1zg}1l’13101 és szocialis ellatasokrdl sz616 1993, évi 111 1érvényben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a pyamiigyi igazgatasrdl sz016 1997, évi XXX torvény, valamint az
énkormanyzat helyi rendeleteiben meghatarozott pénzbeli & természetben nydjrott szocidlis,
gyermekvédelmi  ellatasokkal kapesolatos  feladatokat, rendszeresen tdjékozddik az  iigyek
intézésérdl. :

252, Részt vesz a szocidlis és gyermekvédelmi ellitdsokkal kapcsolatos helyi dnkormanyzati
rendeletek eldkészitésében,

253. Gondoskodik arrél, hogy az ligyiniézés az cljarasi hataridd betartasaval torténjen.

254. Fllenbrzi a hataridék betartdsat, lletve a hataridé meghosszabbitds indokelisdgat.

255 Ellatja a 'megkeresésekkel kapesolatos feladatokat, 2 megkeresésnek hatdridén beliil kételes”
cleget tenni.

256. Tarshatdsagok, valamint a KépviselS-testiiletek felkérése alapjin kornyezettanulmanyt készit.

257. Déntésre  elékészitt  a  képviseld-testillet  hatdskérébe  utalt  ellitisok  megallapitdsaval,
szlineteltetésével, megsziintetésével kapesolatos kérelmeket.

258, Javaslatot tesz a déntést hozd felé a létfenntartast veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az
iddszakosan és tartdsan létfenntartasi gondokkal kizdé személyek részére dnkormanyzad segély
megallapitasira,

259. Részt vesz az énkormanyzati segély cimén temetési segély irdnt benydjtott kérelmek
ligyintézésében, igazolja a temetési timogatds kifizetéséhey a joposultsigi feltérelek meglétée.

260. Elvégzi az ellatasok megsziintetésével kapesolatos feladatokat

261. Gondoskodik arrdl, hogy a térvényben meghatirozott feltételek hidnyiban vagy a térvény
megsértésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitds megszintetéste keriiljon, az ellitast
jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vevd kdtelezve legyen az cllitas visszafizetésére, az
igénybe vett szolgiltatis egyenérrékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

202. Bejelentés alapjin a szocidlis ellatdst megallapitd hatirozatban rendelkezik aredl, hogy
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatas dsszegéhdl a folydsitott szocidlis ellatas
dsszege levondsra keril.

263. Méltanyossiaghol a jegyzé utasitasira elengedheti, illetve csokkentheti a megtérités Ssszegé,
illetve pénzegyenértékét, és a kamat Osszegét, ha a hatiskorébe tartozé szocidlis elldtds
megtéritését rendeli el.

264. llatja a nyidvintartis vezetest fcladatokat megszervezl a 11y11vantaimokat cllendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a P'IR rendszert.

B
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205. Elidr az aktiv kori nem foglalkoztatott személyek munka-crdpiaci helyzetének javitdsa
érdekében. ‘

2066. Részt vesz az aktiv kord nem foglalkoztatortak, kiiléndsen a rendszeres szocidlis segélyt
kérelmezd igényjogosultak munkdba helyezésének szervezésében.

267. Havonta dsszesin és tijékoztatja a kifizetésekedl a pénziigyi Ggyintézdket.

268. Intézi a kiztemetéssel kapesolatos adminisziricids tevékenységet.

269. Dontésre elOkésziti a kézgyogyellatasi igazolvanyok luallitasaval kapesolatos kérelmeker.

270. Napi munkakapcsolatot tart a terlletileg illetékes szocidlis szolgiltatd csaladgondozoival a
seitksépes szocialis cllitisok ipénybevétele, illetve biztositdsa érdekében.

271. Ellatja a hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat.

272, Részt vesz a szocialis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben €16 személyek felkutatasaban,
raszorultsaguktol, kordlményeiktSl fugpden a szikséges intézkedést megteszi, szikség szerint
spazolisokat aliit ki

273. Ahol jogszabily kételezdvé tesz, feliilvizsgalia a rendszeres szocidlis ellatisban részestilék
jogosultsags feltételeinek megléét.

274. A jegyz8 — tavollétében aljegyzd — kilon utasitasara - a témat érintSen - részt vesz a képvisels-
testileti Gilésen. A jegyzd — tivollétéhen aljegyzé ~ meghizdsa esetén jegyzdi meghizottként részt
vesz a képvisclG-testileti Glésen és arr6l jepyz8konyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljdrasok intézése, nyilvintartdsa.

276. Kizardlag uzletben forgalmazhato termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazd tzletek
miikodési engedélyével kapesolatos eljirdsok bonyolitdsa.

277. Vezeti a mikddési engedéllyel és szallashely-tzemeltetési engedéllyel rendelkezd izletek
nyilvaniartasat.

278. Szillashely-tzemeltetési engedélyek kiadasdra iranyuld eljirdsok bonyolitasa.

279. Vasar-piac bevasarlokézpont engedélyezésére iranyuld eljarisok intézése és nyilvintartdsa.

280. Vasarldk kényvének hitelesitése,

281. Mdkodési engedélyekkel vagy bejelentés-koteles  kereskedelmi  tevékenysép  folytatdsanak
bejelentése alapian mikods dzletek hatdsag ellendrzése.

282. Addirodaval egyezteti a vallalkozasokban bekévetkezd valtozasokat.

283. A méhalloményok védelmérél és a mézelé méhek epyes betegségeinek megelézésérdl és
lekiizdésérdl  szold 70/2003.(VL17) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvantartds
naprakész vezetése, nyilvantartélap kidllitdsa a méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozd
nyilvantartds vezetésérdl, ellitja a sziikséges intéekedéseket.

285. Eljar takivagisi Ggyekben, a 52616 és gylmélestelepitést engedélyezési eljirdsokban.

286. Eljar vadkarral kapesolatos tigyekben.

287. A parlaghii elleni kozérdekl védekezés végrehajtasanak szabilyait ellendrzi, eljar a parlagfi elleni
kozérdekil védekezés véprehajtisinak, valamint az dllami, illetve a kozérdekl védekezés koltségei
megillapitasinak  és  igénylésének részletes  szabdlyairdl  szolo  221/2008.  (VIIL  30.)
Kormanyrendeletben foglalt jegyz6i hataskordkben.

288. Felelés az adatszolgdltatasokért.

289, Illatia a hagyatéki cljardssal kapcesolatos feladat- és hatiskéroket. Fllendrzi a vonatkozod
hataridSk betartisat, :

290. Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolpalati tisztviseldk személyi
iraraira, a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott monkavallalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilvintartasra, a kozszolgilati alapnyilvantartisra ¢és kozszolgilati sratisztikai adatgyGitésre,
valamint a tartalékillomdnyra vonatkozd egyes szabalyokedl 2016 45/2012. (IIL.  20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

291. Lillitja a kézszolgilat tsztviselSk vagyonnyilatkozatainak kezelését, ¢és az ezzel kapesolatos
adminisztracios feladatokat.

292. Ellatja a helyi esélyegyenloség feladatokat.

293. Ellatja a helyi esélyegyenlGsépi programmal kapesolatos feladatokat.

294. Elkészitt a helyi esélyegyenlésépt program kétévenkénd felilvizsgalatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomtatviny- és iratmintak kidolgozisirdl,
annak alkalmazasi rendje meghatirozisardl.
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296. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan kdzremikodik a képviselé-testilet és a bizottsag
feladatkoréher tartozd eléterjesziések eldkészitésében.

297. lIgény esetén adatszolgaltatast végez a testileti eldterjesztések elSkészitéséhez és a dontések
végrehajtasahoz a hivatal Ggyintézdi sészére.

298. Elkésziti a munkakdrébe tartozd statisztikal jelentéseker.

299, A jegyzd — tivollétéhen aljegyzs — kilon utasitisara - a témat érinten - részt vesz a képviseld-
testilet: Glésen. A jegyzd — tivollétében aljegyz6 — mepgbizisa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a kepviseld-testiifeti tilésen és ared] jepyzdkonyvet készit.

300. Flektronikus levelezdrendszer napi rendszerességii megtekintése, munkanapokon legkésébb
15,45 Gragg.

301. Elektronikus  programok  feladatkoréhez  tartozd  haszndlata  szikség  szerint  napi
rendszerességgel,  kézpontt  levelezbrendszer  Orankénti  meptekintésével, de  legkéséhb
munkanapokon 15,45 ordig,

83. A munkavallald részletes feladatai:
1. Vépzi a beérkezd Gigyiratok iktatdsat, az iktatorendszert kezeli, Az tgyintézdk részére gondoskodik
az Ugyiratok ataddsardl és kiaddsardl.
2. FPelelés a postakdnyv szabalyszer( vezetéséért, a postai killdemények feladisaért az dSnkorméanyzad
ASP rendszer alkalmazasaval,
Felelds a postal kiildemények Magyar Postin t6r1énd feladdsadre.
A beérkezd postat kiikdeményeket a jegyz részére haladéktalanul atadja.
5. A jegyz6 utasitdsdra leirdt feladatokat vépez és Gpyvitell feladarokat 13t ¢l, flfetve a jegyzé kiilon
utasitdsara és kezeli a fénymisold gépet.
6. A hivatal irattaraban selejtezési feladatokat 13t el.
7. A beszedett sorkifaludi iskolai és dvodai étkezési téritési dijakedl kiallitott pénzigyi bizonylatokat
az Onkormanyzati ASP rendszerben rogziti.
8. Aldiratja  és  leflizi  a  hivatal pénziigyi  tgyintézdje  dltal  rendelkezésére  bocsitott

e

utalvanyrendelvényeket.
9. Osszeallita helyi kézbesitésee és postazasea az addértesitSket &s addkivetésrd] 52016 hatdrozatokat,

84. A koztisztviseldk és a munkavdllald feladaraikat az énkormanyzati ASP szakrendszerek hasznilataval,
fgy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznalataval latjak cl.
85. A jegyz$ helyettesitésével megbizott kijelolt helyettes a jegyzd kozvetlen irinyitisa alatt miikédik. A
munkakéri lefrasat a jegyzd dllitja dssze és adja ki. A kijeldlt helyettes feladata kiilénésen:
1. Kézvetlenil irdnyitja és kiadmanyozza a jegyzoi hataskorbe tartozo sorkikipolnai és sorokpolanyi
adohatdsagi, valamint egyéb hatdsagi tgyeket.
2. Koteles részt venni a jegyzd megbizasabol Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sotkikipolna
és Sorokpoliny Kézségek Onkormianyzata Képviselé-testilletének Gilésén.
3. Koteles részt venni a jegyz8 megbizasibdl az Ugyrendi Bizottsdgok iilésein.
4. Kételes részt venni a jegyzé meghizasdbél a fenntartd dnkormanyzatok részvételével miksds
tarsulds tarsuldsi tandcsilésén.
5. Gondoskodik az lgyfélfogadasi 1d6 betartisarél, a munkafegyelem és az és a kulén szabalyzatban
rendezett etikal szabilyok betartasirol.
6. Felelds a megfelels kapesolattartasért, folyamatos thjékoztatasért, informacidiramldsért.
7. Kételes naprakész informiécidkkal rendelkezni a 'szervezeti cgységet érintd minden kérdésben,
Figyelemmel kiséri az egység feladatkdrét érintd jogszabilyviltozasokat és gondoskodik arcdl,
hogy az egység munkatarsai megismerjék és alkalmazzak.

20, Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel mikédd, ,,ad hoc” munkacsoport: Esctenként jelentkezd, t6bb kéuztisztviseld
feladatlorét érintd, az 6nkormanyzat, illetve Hivatal mikodése szempontjibdl meghatirozd jelentSségi
feladat végrehajtasara a jegyzd, kilén intézkedéssel ideiglenes jelleggel mikédS munkacsoportot hozhat
létre.
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87. A munkacsoport Jétrehozisird] sz616 jegyzdi intézkedés tartaimazza killdndsen a kévetlezdket:
a) munkacsoport létrehozasanak céljat,
b) a munkacsoport vezetSjének és tagjainak nevét, szervezeti egysép megijeldlésével,
¢) a munkacsoport vezetSpének akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozd
rendelkezést,
d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatirozasat,
e) a feladat elvégzésének hatdridejés.

IV.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88, Jelen szabalyzat az alairdsa napjan Iép hatalyba.

89. A szabilyzat melickleteinek naprakészsépérdl a jegyzd gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabalyzathoz csatolando figpelékek elkészitésérdl.

0. A szabalyzathoz tartozéd mellékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Hivatal szerkezeti strukidra abrdja

2. melléklet A Sotkifaludi Kézos Onl«;omlﬁnyzaﬁ Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségpel jard
munkakéret

91. A Jegy2d gondoskodik aredl, hogy & Hivatal koztisziviseldi a szabalyzatot megismerjék.

Sotkifalud, 2021. februar 10.

Sejber Tiborné Farkas Imre Erds Zoltin
Gyanogeregye kozség Nemeskolta kozség Sorkifalud kozség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Mez6 Gabor Mez6 Gaborné
Sorkikapolna kozseg Sorokpolany kozség
polgarmestere polgarmestere

Zaradék: A Sorkifaludi Koézos Onkorményzati Hivatal Szervezett ¢s Miakodési  Szabalyzatat
Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete feladat- és hataskorében Sejber ‘1iborné

polgirmester a ......../2021. (1. 10.) hatirozatival, Nemeskolta K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-
testiilete feladat- és hataskorében Farkas Imre polgirmester a ......./2021. (II. 10) hatérozatival,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatinak KépviselG-testilete feladat- és  hatiskérében Erés Zoltan
polgirmester a ........ /2021, (II. 10.) hatirozatival, Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-

testiilete feladat- és hatiskorében Mezé Gabor polgirmester a ......./2021. (IL 10) hatirozatival,
Sorokpolany Kézség Onkorméinyzatinak Képvisels-testillete feladat- és hataskorében Mezé Gaborné
polgarmestera ........ /2021, (11. 10.) hatarozatival hagyta jovi.

D1, Varga Krisztina
jegyzd
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L. A vezetdl szinthez

1. melléklet a Sorkifaludi KozdHs Onlmrményzati Hivatal
Szervezeli es Mikodési Szabalyzatihoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

tartozd munkakorok és a munkakorckben foglalkoztathatd létszam:

e Megjegyzés
Vezetinek . gl 8y
P . N A munkakétben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kozvetlemiil \ . .
. . . foglalkoztathatd részmunkakdrre, csatolt
tartoz6 beosztasok alarendelt o . . :
o létszam (16) munkakdrre valo
munkakorok ) ]
hivatkozas)
Jegyzo - 1 T'eljes

II. A szerv mukddési rendszere

A szervet a jepyzd wanyita, 6 legfelsbb vezetd.

A szerven belil megtalalhato:
- az ald- és folérendeltség,

- az azonos szinten belil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban mikodnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetShédz tartozd

beosztotiak.

Az azonos ugyintézdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A koztisztviselSk
¢s a munkavallald kozou mellérendelisépi viszony van.

IT1. A hivatal kirendelts¢gei

IV. A hivatal szervezeti dbraja
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2. melléklet a Sorkifaiudi Kozos (")nkorményzali Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdhoz

A Sotkifaludi K626s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz0ld 2007, évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Viaytv)
’5§ (1)-(2) bekezdéscben és (4) a) pontjaban foglaltak alapjin a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jard munkakérdk:

Kétévente:
= Jegyz6
—  Munkakéri  lefrdsa  alapjan  koltsépvetési  vagy egyéb  pénzeszkizok  felett, tovibbd  az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas, énkormanyzati pénziigyl timogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattérelre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdztisztvisel 6:
o Fékényvi kényveld
0 Pénztaros

0 Vagyongazdalkodd
Otévente:

Munkakért lefrdsa alapyin kézigazgatast hatosapgi Ggyben javaslattételre, doniésre vagy ellendrzésre jogosult
koutisztviseld.
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1. Fuggelék
A belsé ellenbrzési feladatok ellitdsa, a bels§ kontrolirendszer miikédtetése

1. A Kéuds Onkormanyzati Hivatal, mint a kézpénzek felhasznalisiban részt vevd allamhaztartas
szervezet koteles belsd cllendrzési rendszert mitkddietni abbol a célbdl, hogy bizonyossigot
nynjtson a kiépitetr és mitkadeetett pénaiigyi iranyitast és kontroll rendszerck mepfelelGsségét

llethen.

2. AjegyzG ennek teljesitése érdekében kilsd szolgaltatéval koot megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyt eldirasoknak megfeleld belsd ellendrzési kiépitéscrd] és mikodtetéséed].

3. A belsé dlenérzés megillapitisai mellett a folyamatba épitett clézetes és utdlagos veretdi
ellendrzések keretében torténik az cllendrzések végzése a jogszabdlyi eléirasoknak megfeleld és
hatékony mikadés érdekében.

4, A Kozos Onkorm;’myzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesils és megfeleld
a) kontrollkdryezetet,
b} kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informdcids és kommunikdcids rendszert és
) montosing rendszert kialakitani és mikédtetni.

5. A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz5816 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzé koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

¢ viligos a szervezeti struktira,

e coyértelmbek a hataskor viszonyok és feladatok,

& meghatirozottak az eukat elvirisok a szervezet minden szintjén,

e atlathato a human eréforris kezelés.
nnek érdekében a jegyz8 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a

szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasigos,

hatékony és eredmeényes felhasznilasit.,

6. A jegyzd koteles elkészitent és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tablizatba foglalt leirdsa, amely tattalmazza kilondsen a
feleléssépi ¢s informacids szinteket és kapesolatokat, idnyftasi és ellendezési folyamarokat, lehetévé réve
azok nyomon kovetesét és uidlagos ellendrzésée,

7. A jepyzd kiteles  szabdlyozni a  szabilytalansigok kezelésének rendjée, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert mikddeetni.

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

9. A belsé ellendrzéssel és a belsé  kontrollrendszer mikodésével kapesolatos szabilyok belsé
szabilyzatokban kerillnck megfogalmazisea.
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2. figgelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett kbztisztviselSk

A Sorkifaludi Kozos Onkorm:’myzati Hivatalban a Szervezeti és Miikddést Szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakordk tekintetében az alibbi kdztisziviseldk kotelesek a 2. melléklet szerinti eljarasrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Galambosné Szabo Nikoletta pénzligyt igyintézd
- Gdspar Nikoletta addligy tigyintézd

- Németh-Baidn Hdiké hatdsagi Ggyintézd

- Peiesné Horvath Andrea addlgyi Ggyintézd

- Udvardi Zsofia pénzigyl Ggyintézd

- Szlcs 11diké hatdsagi Gigyintéed

- dr. Varga Krisztina jegyzd

- Wolfer Csaba addtigyl tgyintézd.
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