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Tirgy: Javaslat a Sorkifaludi Kézids Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti &s Mukadést Szabdlyzatinak clfogaddsira

ELOTERJESZTES
Sorkifalud Kézség Ounkormanyzata Képviselé-testiiletiiletének
2020. januar 28-4n tartandd nyilvanos dlésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Gyanégeregye Kézség Onkorminyzata Képvisels-testilete, Nemeskolta Kézség Ounkormanyzata
KépviselS-testilete, Sorkifalud Koxqeg Onkormanyzata KépviselS-testilete, Sorkikipolna Kouség
Onkorményzata chvlbdo testillete és Sorokpolany Kézség Onkormanyzata Képviseld-testillete a 2019.
november 14. napjin tartott egyiittes lésén arsdl déntott, hogy a Balogunyomi Kézos Onkormanyzati
Hivatalbdl kivdlnak és 2020. janudr 1. napjaval 0] kozds Snkormanyzati hivatalt alakitanak. Ennek
megfelelden 2020. janudr 1. napjaval létrejdtt a Sorkifaludi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal.

Az illamhaztartisrol 52010 torvény végrehajtisardl sz0l6 368/2011. (XI1. 31) Korm. rendelet 13.§ (1)
" bekezdésében foplaliak alapjan elkészitertik a Sorkifaludi Kéz0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és7
Milk6dést Szabalyzatat, mely jelen elSterjesziés mellékletét képezt

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiileteket, hogy az clbterjesztést megtargyalni és a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjenck.

Sorkifalud, 2020. janudr 15.

HATAROZATI JAVASLAT
(a hatirozat elfogaddsahoz egyszerii tobbség szilkséges)
e/ 2020. (1. 28.) Képvisel6-testiileti hatarozat

1./ Sotkifalud Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testillete a Sorkifaludi Kozés Onkormanyzad
Hivatal Szervezet: és Mitkodési Szabilyzatat — a 2. pontban foglaltak kivételével - az clSterjesztés szerinti
formaban és tartalommal - a 2. pontban foglaltak szerint fipyelembevételével — jovihagyja.
2./ A Képviselé-testillet a Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatinak 31., 34., 36-40., 44, 57-59., 63-65., 85. és 86. pontjit tudomdsul veszi.
3./ A Képvisclg- [cqtuict fclhataim'xma a polgarmcstu‘t az 1. pontban irt Szabalyzat alairasara.
Felelds: polgirmester, jegyzé
Hatiaridé: azonnal




SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szold 2011, évi CLXNIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna
és Sorokpolany kozségek az énkormanyzat mikodésére, a polgirmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre vald clSkészitésével és véprehajtisival kapesolatos feladatok cllatasara kdzos
dnkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fean,

Az allamhaztartasrdl sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és az dllamhaztartastd] szdold
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1. 31) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapité onkormanyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére & 42.§ 2. pontjira figyelemmel a Sorkifaludi Kozos
Onkormanyzati Hivatal megalakitasardl és fenntartasardl s2016 mepallapodis alapjan fopadjak el a
Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabilyzatit (a tovibbiakban:
Szabalyzat).

Gyanégeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete,
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete,
Sorldkapolna Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete és
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatinak Képviselg-testiilete
(a tovabbiakban: képvisclé-testiiletek)

a Sorkifaludi Kézés Onkorményzati Hivatal
Szervezet és Miikédési Szabalyzatat
az aldbbiak szerint hatirozza meg.

I FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati Ilivatal Szervezeti és Makodési Szabalyzatiban foglaltak és a
hozzatartozd  dokumentumok  cldirdsainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyl valasztott
tisztségviselGjére, koztisztviselSjére, munkavallaléjira és egyéb foplalkoztatdsi jogviszonyban 4llo
munkavillaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre néuve kotelezd.

1A kéltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A kdltségvetési szerv neve:
Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
2) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
c) Fax: 94/556-039

d) E-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.bu, sorkikapolna@rdan.hu;

e) Webcim: www.gyanogeregyve.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sotkikapolna.hu,

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, allando kirendeltségei:
a) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Pet8fi
Sandor u. 19.




4. A Hivatal ligyfélszolgalatai:
a) Sorkifaludi Kézds Onkormanyzati Hivatal Gyandgeregyel Ugyfélszolgglata, 9774 Gyandgeregye,
Petdfr 5. u. 54.
b) Sorkifaludi Kéxz6s Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag v, 67,
¢) Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal Sorkikapolnai Ugyfélszolgilata, 9774 Sorkikipolna,

Alkotmany u. 1.

5. Alapitdi és fenntartdi szervel:
a) Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testitlete
9774 Gyandgeregye, PetSfi S, u. 54.
b) Nemeskolta Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.
c) Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
d) Sorkikipolna Kézség Onkormanyzatianak Képvisels-testiilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmdny w. 1.
e) Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete
9773 Sorokpolany, Petdfi Sandor w. 19.

6. A Hivatal irdnyitd szerve:
Sorkifalud Kézség Onkorményzatzinak Képviseld-testilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

7. Alapitas idépontja: 2020. januar 1.
a) Alapito okiratinak kelte: 2019. november 14.

b) Alapitd okiratinak szdma: S$F/591/2019

8. A Hivatal azonositd adatai:

a) Torzskonyvi nyilvantartdst szama: 844129

b) Statisztikai szdmjele: 15844129-8411-325-18

<) Adoszama: 15844129-1-18

d) Szamlavezeté pénzintézet megnevezése: (TP Bank Nyzt.

¢) Koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:
Gyanogeregye kouzség, Nemeskolta kézség, Sorkifalud kozség, Sorkikipolna kézsépg és Sorokpoliny
kozség kozigazpatasi terilete.

2. A Hivatal jogallasa

10. A Hivatal jogalldsa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalldan miikodé és gazdilkodsd,
teljes jogkort koltségvetést szerv. A hivatal vezetje a jegyzd.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

11. Allami feladatként elldtott alaptevékenysége és kiegészits tevékenysége: 841105 Helyi
onkorméanyzatok és tarsulisok ipazgatisi tevékenysépe
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Gyandgerepye Kézség Onkormanyzat, Nemeskolta Kézség Onkormanyzar, Sorkifalud Kézség
(")nkorményzat, Sorkikdpolna  Kouség (")nkorményzat ¢s Sorokpoliny Koézség (")nkonnényzat
mikddésével, valamint az allamipazgatasi tigyck dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval,
illetve a polgirmester, jegyz6t, képviselS-testiilett feladat- és hataskodrbe tartozo lGgyek dontésre vald
clékészitésével, végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellitasa.

Alaptevékenysége a kézfeladatként meghatdrozottak elidtisa. Az alaptevékenységek kormanyzat
funkcid szerintt besorolasa:

011130 Onkormianyzatok ¢ Onkorminyzati  hivatalok jogalkoté és altalinos  igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzeuségi dnkormanyzatok igazgatist tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedékl igazgatas

013210 A!’fogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Pilydzat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-, gazdilkodasi, tzemeltetési, egyéb szolgiltatdsok

016010 Orszagpyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz kapesolddo
tevékenységek

(16020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenysépek

016030 A]lampolgérségi Hgyek

109010 Szoculis szolgaltatisok igazgatdsa

Az alaptevékenységen beliil koteles biztositani:
a)  Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
b) Sorokpolinyi Bébita Ovoda

pénzigyi, pazdasigi feladatainak ellatasat.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tiérsulds, mint jogi szemdélyiségll tarsulds munkaszervezeti feladatait.

Vallalkozasi tevékenysége: A Flivatal vallalkozast tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitdr, tulajdonosi jogokat gazdalkodd szervezetben.

A Hivatal nem alanya az dltalanos forgalmi addnak,

A Hivatal mikodéséhez szikséges cléirdnyzatokar, mikoédési, fenntartdsi koltségeket, beruhdzasi
kiadasokat Sorkifalud Kézség Onkormdnyzatinak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Fogplalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi
jogviszony alapesetben koztisztviselS, amelyre a kozszolgilat tisztviselSkeSl 52616 2011, évi CXCIX.
torvény az iranyadé. Egyéb foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyra (pl: megbizdsi jogviszony) a
Polgart Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény az iranyado. A IHivatal koztisztviseldinek
jogallasardl, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl esctlegesen Onkorminyzati
rendelet és a Kozszolgalat Szabilyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzé a
targykorre vonatkozdan kildn belsd szabalyzatot ad ki.

4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozddésa

A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud Kézség Onkormanyzata kéltségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 7 {6 koztisztviseld



22. A Hivatal szervezete kett§ iigyintézési helyre tagozodik:

a) Sorkifalud székhely@ tgyintézés
b) Sorokpolany székhelyd Ggyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozddasa:

1) kinevezett vezetd tisztségviseld (jegyzd): 116
b) A hivatal egységes, nem tagozddik, a jegyzd kozvetlen irdnyitisdval mikadik: 6 6

II.  FBJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, képviselete, az irdnyitas, vezetés cszkbzci

24. A Hivatal az alapité Onkorminyzatok képviseld-testiileteinels szerve. A Lkouds hivatalt Iétrchozd

25.

206.

27.

megallapodas feltételel szertnt feladata a képviselS-testiletek Altal meghatirozott énkormanyzad
ugyck eldkészitése, az dnkormanyzat dintések végrehajtisa, a testiletek és bizottsagaik mikadésével
kapcsolatos adminiszerativ teendék ellatdsa, a jogszabilyban eldirt dllumigazgaiisi feladatok (eljesitése,
Az allamigazgatasi feladatok cllatasa korében a képviselS-testiiletek a Hivatalt nem irdnyitjak, konkrét
lgyekben a hivatalvezetd jegyzdnek és sajar dnkorminyzati jogkosében irinyitd polgarmesternek
utasitist nem adhatnak.

A kéz0s hivatal irdnyité szervi feladatait az allamhdztartassol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény alapjan
a kozos onkormdnyzati hivatal székhelye szerinti helyl énkorminyzat képviselS-testilete és annak
polgarmestere latja ¢l, de a Hivatalt a jegyzd vezeti.

A jegyzd kinevezéschez, felmentéséher az érintett telepllések polgirmestereinek lakossdgszam
aranyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyzGi kinevezés vezet$i munkakdmnek mindsill, a jegyzdre
alkalmazni kell a kézszolgilati tisztviselSkedl sz616 t6rvény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd
feletti egyéh munkaltatéi jogokat a sorkifaludi polgirmester pyakorolja. Munkakéri leirdsat e
Szabilyzathban foplaltak alapjan Sorkifalud kozség polgirmestere llitja dssze és adja ki.

A Hivatal vezetSje a jegyzd:

-.a)...gondoskodik az dnkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,. -

b) a hatiskérébe tartozé tigyekben szabilyozza a kiadmédnyozis, utalvanyozis, ellenjegyzés rendjét,

c) félévenként hivatali értekezleten hatarozza meg a Hivatal id8szerl feladatait, értékeli a feladatok
vigrehajtasat, a Hivaral mankajar,

d) gyakorolja 2 munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében,

e) dontésre eldkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatisi iigyeket,

f) dont a hataskédrébe utalt igyekben,

g) koteles jelezni a képviseld-testilletnek, bizottsdgoknak és a polgirmesternek, ha jogszabalyséreést
észlel,

h) felelés a képviseld-testilet clSterjesztések, képviseld testileti dontések tdrvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszer(, tOrvényes makodésct,

i} rendszeresen ellendrzi, Gsszchangolja, a belsd szervezeti egységek munkdjat,

) a Hivatal mkodéséedl, munkdja tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestereket,
évente egy alkalommal kéz6s (ilésen a fenntartd képvisel6-testilletekert,

k) folyamatosan tijékozddik a hivatali munkak allasardl, feladatok teljestlésérdl,

[) figyelemmel kiséri a képviselS-testilleti hatarozatok végrehajtisat, szilkség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m) belsd utasitisokat, kdtelezd rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szervezeti egységei szamadra,

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

o) a Hivatal belss szervezeti tagozbdasara, munkarendjére, ligyfélfogadasi rendjére javaslatot készit,

p) iranyitja a személyzeti munkdval kapesolatos feladatokat,

q) irinyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

£} megszervezi a Hivatal belsé ellendrzéset,



s) elokésziti a Mivatal szesvezeti és mikodési szabalyzatdr, tovibba a hivatal miikddését szabilyozo
egyeh szabilyzatokat, rendelkezéseket,

t) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezett egységek hivatali tevékenységét, munkajat,

u) clidtja a Valaszedsi Irodavezetd feladatait.

28. A jegyzd megbizisa alqur’m kijcl(")lt helyettesét kiadmanyozasi jog illeti meg kilon intézkedésben
foglaltak alapjin, de a jegyzd hatiskérében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kézigazpatasi -
hatosagt Ggyekben a kiadmanyozasi jogot. Kézvetlenti] irdnyitja addzasi, adohatosagi feladatokat.

29. A jegyzd megbizdsa alapjan kijelolt helyettes a jepyzd tivollétében gyakorolja a jegyzSt megilletd
kiadmdnyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint « Vilaszidsi Troda jogi helyettescként clidga a jegyzd
altal rabizott vilasztasi, népszavazisi feladatokat.

300 A Fivatalt fezabalyként a jegyed képviseli.

a) A jegyz6 megbizdsa alapjin kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az iltala irdnyitott
szervezet szakimal munkajaval 6sszefiigps munkakapesolatokban.

b) A jegyzd eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre. Mephizas csetén a
képviselet tesjedelmeét konkrétan mep kell hatdrozni.

) A képviselett jogok a képviselt tevékenység ellatdsaval egylte jaré dontési és végrehajtasi
felelGsséggel egyiitt gyakorolhatok.

d)y A sajtd é mds média elotti képviscletre (nyilatkozatrérelre) a  kéuségek polgirmestere,
alpolgarmestere, jegy«6 jogosult.

¢) A Iivatal jogi képviscletét a jegyzS vagy a jegyzd megbizasa alapjin kijelolt helyettese (ha nem
tavollétrdl, vagy helyettesitésrdl van szd), vagy az altala megbizott személy (Ugyvéd) latja el.

31. A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja.
A sorkifaludi polgarmester egyetértése sziikséges az Motv. 81.§ (4) bekezdés alapjan:
a) koztsztviseld kinevezéshez: hatarozatlan ideji/hatarozott idejd,
h)  kdztisztviseld fetmentésher,
¢) vezetdi meghbizas adisahoz és visszavonisihoz,
d) koztisztviseld jutalmazdsahoz,
e) koztisztviseld bérezéséhez.

32 Az 1rany1taq és vevelés eszkdweln oo - . e . e e

a) Hivatal mikodésével kapcsolatos ali&lanos vabquozo mnddkucsck ktadaqa, szabalyzatok
formajaban,

b) egyedi polgirmesteri, jegyzdi utasitasok,

¢} egyéb jegyzbi, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaértekezletek,

¢) munkafolyamathba épitett vezetdi ellendrzések.

6. Kiadmanyozas rendje
33. A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadminyozisi jog a jegyzd altal
kiadott kiadmdnyozds rendjérdl sz0l6 intézkedésben meghatirozottak alapjén illet meg a jegyzd
megbizisa alapian kijelolt helyettesét, illetve a kdztisztviseldket.
7. Kotclezettsépvallalis rendje

34. Kotelezettségvallalist csak a  jegyzé vagy ar altala meghatalmazott személy tehet a
kételezettségvallalas rendjérdl sz616 kilon szabalyzathan meghatirozottak szerint.



35. CégszerQ aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kételezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentSs jogkévetkezménnyel jard ayilatkozatot tartalmaz. A cépszer(
alairaskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzéjének lenyomatat

kell alkalmazni.

36. Bankok, pénzintézetck felé cégszerd alafrast csak a bankszerd alairdsi joggal rendelkezd személyek

tehetnek.

8. Bélyegzdhasznalat rendje

37. A hivatali bélyepz6 arra szolgdl, hogy az iratok valddisigat, hivatalos voleat tandsitsa.

k)

)

38 A

A hivatalos bélyegz szitkséglet felmérésérd), majd igény esetén a megrendelésérdl a sorkifaludi
pénziigyi ligyintézé gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyepgzoked]l nyilvintartast kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénzigyt
ligyintézo felelds. A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles.
A hasznalatha adis sorin a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyepzd atvételérdl az atvevd
nytlatkozatot ir ala.

A bélyegzd hasznalatira jogosultak kotelesek a bélyegzd hasznalatat feligyelni és haszndlat utén a
bélyegzdket elzarni

Ha valamely dolgozo6 a ribizott bélyegzdt elvesziti, kételes errdl irdshan jelentést tenni. A jepyzd
koteles az elvesztés korilményeit mepvizegilni.

Az clhasznilédott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzdt jegyzdkonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzékényvet a nyilvantartas meliékleteként meg kell Srizni.

Ha megszinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadisit az dtvevd
nyilatkozaton igazolai koteles,

A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenck a szerv hivatalos
adatarval.

Egyszerd tratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhat6 hivatalos pecsét a polgirmester, jegyzdi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

Kér alaka bélyegzd: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, 2 koriven a kovetkezd felirat
olvashatd:  ,............... Koézség  Polgarmestere”, haszndlatara a  polgarmester & az
alpolgirmester jogosultak.

Koér alaki bélyegzo: kézepén a Mapyarorszig cimere helyezkedik e, a kotiven a kovetkezé felirat
olvashaté: ,,Sorkifalodi Kézés Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkorében kiadményozasra
jogosult aldirisaval ellitott kiadvinyokon lehet haszndlni, valamint a Hivatal koltsépvetési
szamlajarol teljesitett Atutaldsokon.

Téglalap alakil bélyegzd (fejbélyepz8) ,,Sorkifaludi Kézés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alak( bélyegzd (fejbélyegzd) | Sorkifaludi Kézds Onkorményzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

’

9. Ugyiratkezelés, tigyintézés

Hivatal székhelyén és allandé kirendeltségein kilén dgyiratkezelés torténik. A Hivatal

tigyiratkezelésére vonatkozo részletes szabdlyokat az Iratkezelési szabilyzat hatirozza meg.

10. Munkavégzés, etikai szabdlyok, munkaidé, tigyfélfogadas

39. A belsd szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali Ggyintézdk a Hivatal énkorményzati és
allamigazgatass feladatainak cllitdsaval kapcesolatos, szokisos munkafolyamatokban kézvetleniil
mitkédnek egyitt.

40. A Hivatal dllomanyaba tartozd koztisztviselok etikai szabalyait kilon szabdlyzat tartalmazza.



41. A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje: hétfé-csiitértok 7%-16" Sraig, amely magiban
foglalja a munkakézi szinetet 1s (iddtartama: 30 perc), pénteken 79-13% oradg tart.

42. Rugalmas munkaidé-beosztas esetén 9%-14% oraig tartd torzsidében a munkahelyen kell tartdzkodni.

43. Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak rendjéedl a jegyzd
kiilon utasitisban rendelkezik.

44. Tolmunka végzése csetén szabadidét a jegyzd engedélyezhet. Munkaidon kivil ~ tilmunka
clrendelése nélkiil — 15 el kell litni az alabbi feladatokat: esketési szertartas, névadd, polgard temetés,
valasztast feladatok, helyt és orszagos népszavazis, népi kezdeményezés lebonyolitasaval kapesolatos

feladatok.

45. A munkabdl valo tavolmaradis okdt a hivatal dolgozoja koteles kézvetlen felettese Gijan a jegyzd felé
Jelezni. A szabadsag miattl tivolléter elézetesen, a betegsép miatd tivollétet a lehetd legrdvidebl idén
bekiil jelezni kell. A dolgozd kéoteles a betegsépét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd
3 munkanapon beli]l a jegyz6héz cljuttatni. A tivolmaradas okardl (szabadsig, betegség, fizetés
nelkiili szabadsag) a pénzigyl tgyintézd  haladéktalanul jelentést kild az illetées Magyar
Allamkincstdrnak.

46. A napi munkavégzés kezdd és befejezd iddpontjat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okit

WJELENLETTIVEN” régeziteni kell.

47. Az tgyfélfogadas rendje
A Hivatal és kirendeltsége tgyfélfogadasi rendje:

Hetfd: 8,00 -- 12 érdig, és 12.30 - 15,30 6rdig
Kedd: 8,00 — 12,00 6riip

Szerda: -

Cstitoetdk: 12,30 — 15,30 ordig

Péntek -

48, A jegyzd Ggyfélfogadisi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfs 8-12 ordig
Gyanégeregye  minden hénap elss szerda 8-10 driig
Nemeskolta minden hénap elsé kedd 8-10 ériig
Sorkikapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 éraig
Sorokpolany minden harmadik hétfs 11-13 braig

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

49. Az agyfélszolgalatok ligyfélfogadisi rendje:

Gyandgeregyel Ugyfélszolgalat szerda 8-10 oraig

Nemeskoltai Ugyfélszolglat kedd 8-10 éraig

Sorkikipolnai Upyfélszolgalat kedd 8-10 ériig

50. Az dgyfélfogadas specidlis szabilyai: A telepiilési képviselGket soron kivil biarmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan iigyekben {(pl: halaleset), amely esetckben az azonnali lgyintézés elmaradisa jelentds

érdek- &s jogsérelemmel jar, az Ugyfélfogadas a munkaidén kival is lehetséges. Ennek elbirdlisara a jegyzd,
illetve az lgyintézdk jogosultak.



11, KoztisztviselSk kivalasztasa

51. A nyitott kéztsztviseldi munkakorok betoltése palyaztatas alapjan vagy palydzat kifrasa nélkil torténik.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszdmoltatis

52. Altalinos utasitdst énkonmanyzati hatdsdgi ligyben a polgarmester, dlamigazgatasi hatésigi ligyben a
jegyz0, a hivatal mikodését ifletSen a jegyzé adhat.

53. Az

atruhazott hatiskdrben, kiadmanyozasi jogkorben cllitott feladat gyakorlisihoz a hatdskor

(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhata.

54. Az utasitas altalaban szdbeli. Irott utasitisi formdr elsdsorban az dtrubazott hatiskor és kiadmanyozés
gyakorlasihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori eléirast igényld munkavégzés
soran, lletve kildnleges esetekben kell alkalmazni.

55. Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd, az vagy altaluk mepbizott munkatirsak, vagy atra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviselS-testiiletek kérhetik eflendrizni a Hivatalnak a fenntartd
képviseld-testiletek, illetdleg 2 bizottsigok dontésemek eldkészitésére, illetSleg végrehajtasira irinyuld
munkajit. Szitkség esetén a polgarmester jegyzé intézkedését kezdeményezheti.

13. Szolgalati magatartas, felelGsség

56. A kéztiszivisel6k szolgalati magatartasa, feleldssége:

1.

Minden koztisztviselé ¢ foglalkoztatdsi jogviszonyban dlld munkatirs kotelessége, hogy a2
kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakérét a legjobb tudasa és képességed szerint lelkiismeretesen, az tgyfeleket segitve
és vehik udvariasan banva lissdk el.

A hivatali dolgozok  kotelessége, hogy munkatdrsaikkal szemben kollegidlis magatartast
tanusitsanak, epymis munkajat sepitsél, illetve az tgyintézés sordn minden esetben betartsdk a
torvényességet.

A dolgozéval szemben alapvetd kévetelmény a gyorsasag, a szakszerdséy, a blirokriciamentesség,
a hataridSk betartasa.

A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az igyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni,

Elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltardsa és érvényre juttatisa.

A kozos Onkormanyzati hivatal kéztiszeviselje a tudomasara jutott dllami szolgalati és tizletd
(magin) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettséy terheli E titoktartdsi kotelezettség — az
adatvédelemrdl  sz0l6  torvény rendelkezéseinek figyclembevételével - kiterjed az  Gigyfél
személyiségl jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozszolgilad jogviszony
mepszinését kdvetden is fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt kételes a jegyzd tudomasata hozn,
amely az el6bbi kotelezettséget befolyisolia.

A kdztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselGhdz mélté oltozékben, dpoltan megjelenni.

A belépd G munkatirsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazisival egyidejileg it kell adni
szamdra a munkakdd lefrisat. Ha a koztisztviseld megvilik hivatalitdl, munkaeszkdzeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, gyiratait at kell adni 2 munkakdr atadas-atvétel szabalyai szerint.

10. A napi munkavégzés befejezését kévetSen a kbztsztvisels koteles az iratokat elrakni.
i1.A hivatali dolgozdk kételesck a jegyzd engedélyét kérni, ha fdallisukon kivil mds keresd

foglalkozast kivannak folytatni.




12.A° Hivatal dolgozdinak  kortelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetor beavatkozast igényld eseményekrdl 52616 beszamolét, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irinyiedst, feliigyeletet gyakorld felettes
vezet, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjak meg, A tdjékoztatdsi
kotelezettséy elmulasztasa fegyelmi felelésséget vonhat maga utan.

13. A szervezet vezetSjének kérdésére a munkatdrsak kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé
tajékoztatist haladéktalanul megadni & errdl a kézvetlen hivatali felertesnek soron  kiviil
beszamolnr

14. Jelentds veszélyhelyzetben vagy cgyéb rendkivili esetben a kozvetlenil a jegyzdnck kételesek az
12. pontban leirtakrdl haladéktalanul tijékoztatast adni a hivatal dolgozdi. A tdjékoztatdsi
kotelezettség elmulasztisa fegyelini felelésséget vonhat maga utdn.

15. A képviselo a képviseld-testiileti munkdjihoz a polgarmesteren kereszeil a felhaszndlds jogeimét
megjeldlve frisban kérhet tijékoztatdst.

16. Munkahelyén, illetéleg az cléirt helyen és idSben, munkira képes allapothan megjelenni és a
munkaidejét munkaval téiteni, lletGleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni.

17.Munkdjit az clvirhatd szakérrelemmel és gondossagpal, 2 munkajara vonatkozd szabdlyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

18. Munkatarsaival egytttmikodni, részitkre munkakorik ellitdsihoz a megfeleld  tajékoutatist
megadni és munkajat Ggy végezni, valamint dltaliban olyan magatartdst tandsitani, hogy ez mas
epészségét &s testi €épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi kirosodisit vagy
helytelen mepitélését ne idézze elé.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapesolodd anyagi és r.l]amq]ogx szabalyok ismeretééet, a
viltozdsok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséére és az abban foplaltak szakszerd és
gondos alkalmazasaért, betartasacrt és betartatasaért.

20.Az informatikai eszkoézok (hardverek és  szoftverck) haszndlatival kapesolatban  azok

rendcltetésszer hasznalataért és az elbiras szerinti mikodtetéséérs.

21. A jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé pontos adatszolgaltatdsést.

22. Az elirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartdsiért, az digyviteli

fegyelem, a hataridSk megtartasiére.

23. A leltar szerint rendelkezésére all6 eszkdzok, hasznalat tirgyak rendeltetésszer( haszndlatéért.

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozd szabalyzata alapjan kell ellienia.

25. Kartéritést feleldsség megallapitisa esctén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

20.Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyck a Hivatal misik

szervezeti egységénél a munkakorhéz tartoznak.

27.Felelds a leltar szerint kezelésébe adott vagyontirgyak, eszkozok megovasiért, rendeltetésszeri

hasznalataére, megbvasdére.

28. A tevékenységeher sziikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossdg szem elétt

tartasaval gazdalkodni.

14, Helyettesités, munkakir dtadas-dtvétel

57.A Hivatali munka folytonossaginak biztositisa érdekében a tavollévé kéztisztviseldt munkatirsa
helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztviselSk munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben 2
jegyzd a helyettesités rendjétdl eltérher.

58.A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tarts akadalyoztatdsuk esetén a
jegyz61 feladatokat a jegyz6 altal irdsban megbizott, a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzat Hivatalban
hatésagi feladatokat ellato, felsGfoku végzettsépil kouztisztviseld litja el.

59. A munkakor atadis-atvételi szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

60. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tétell kételezettséggel jard munkakéreit ¢ Szabalyzat 2. melléklete
tartalmazza.

16. Az ellenGrzés

61.Pénziigyi ellendrzés:

a)  a Hivatal gazdalkodasinak bels ellenérzésérdl a jegyzd iranyitasa alatt szerz8déses jogviszonyban
allo, belsd ellendr Gtjan gondoskodik;

by a pénzigyi cllendrzési tevékenység funkeiondlisit biztosiga a belsd ellendr dltal készitett és a
jegyz6 dltal koordinalt ellendrzési programmal, melyet a jegyzé hagy jovi;

c) az ellenbrzések lebonyolitasaval;

d)  pénziigyr ellenbrzések téma-, és célvizsgalatok, valamint utovizsgalatok végzésével;

¢) a belsé ellendraés tapasztalatait, megallapitdsait Ssszegzd beszimoldk, értékelések elkészitésével,
eloterjesztésével.

17. A koztisztviselGk szakmai képzése

62. A Hivatal koztisztviselGinek szakmai képzését a jegyzé szervesi és ellendrzi,

18. Technikai feltételek

63. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyzé clbzetes engedélye alapjan térténhet. A dolgozdk
kikiildetése sorin felmerils kaltségek elszamolasa utdlag orténik. Az dtiszdmlakat csak a jegyzd igazoldsa
utan lehet szamfejtent. A kikGldetéssel kapesolatos szabilyozist a Kozszolgilati Szabilyzat rendezd.

64, Sajit pépjarmi hivatali céld hasznalatit a jegyzd engedélyezi.
65. A jegyz6 részére a kikiildetést, sajat gépjarmi hasznalatat a sorkifaludi polgirmester engedélyezi.

IIl. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képviselé-testiiletek, azok bizottsagai munkidja eredményességének elSsegitésére
iranyul, elldtja a jogszabilyokban meghatarozott feladatokat, valamint elSkészits, szervezd, végrehajtd,
cllendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat,

67. A Hivatal a képviselS-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elSkészitt a képvisclé-testillet dontéseit, dontési alternativikat dolgoz ki, el6késziti az
énkormanyzati rendelettervezetet, a testileti eldterjesztést, a hatdrozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, cllendrzésében,

b) nyilvantartja a képvisclG-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselé-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellija a képviselé-testiletek munkdjaval kapcesolatos egyéb ayilvintartdsi, ugyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az clSterjesztések elékésztési, illetve dontés-elGkészitési munkaiban a jegyzd utasitisa alapjan a hivatal
valamennyi dolfgozdja koteles kdzremikodni.
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A testileti eloterjesztések clbterjesztdje a polgarmester, alpolparmester, képviseld, bizottsig elndke, tagja,
lletve 2 jegyzd, az dnkormanyzatt alapitast gazdasagl tirsasagok vezetdi a jogszabilyban el8irt, kotelezden
elkészitendd eldterjesztések esetében, a képviselS-testulet altal felkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Megyei Kormanyhivatal vezetdje, tovibba egyéh, kilon jogszabdlyban erre feljopositott személyek és
szervezetek,

69.A Hivatal a bizottsigok mikddésével kapesolathan:
a) Dbiztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsig mikodéséhez szitkséges tgyviteli
feltételeket, réset vesz munkajiban,
b) szakimailag clékésyiti a bizottsdpl elGrerjesztést, jelentést, beszdmoldt,
c) tajékoztatast nyljt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d) gondoskodik a bizottsdgt dontés nyilvantartasard] és végrehajtasardl,

70.A Hivatal a képviseld munkdjanak sepitése érdekében:
a) eclGsepitt a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidSben fogadni és részére a sziikséges felvildgositdst
megadni,
c) kozremikddik a képviseldi tdjékoztatds megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterck munkajival kapesolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b)  segiti a képviselé-testilets munkaval kapesolatos tevékenységet,
¢} nyilvantartja a polgirmester dontéseit.

72.A Hivatal kdzremikadik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsiban.

73.A Hivatal kézremilkodik az igazgatés szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, més kozipazgatdsi,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapesolattartisban.

74.A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1t el, végzi az iktatdst, irattirozast,

75.A Hivatal milkddésével kapesolatban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikipolna és
Sorokpoliny Kozségelk Onkormanyzatainak Képvisels-testietel egylittes ilésen dontenck a kézds
énkorményzati hivatal mikddésérdl sz0l6 megallapodas elfogadisardl, modositisardl

76.A kéz6s bnkormanyzati hivatal koltségvetését és zdrszamadisit a Sorkifaludi Kézés Onkonmdnyzat
Hivatal készit1 el az dllamhdztartassol 52016 torvény és mds jogszabilyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az Onkorményzatok fenntartasaban vagy részvételével miikods, e Szabalyzat 14. és 15.
pentjaiban felsorolt ntézményelklel, tarsulassal kapesolatos szervezési, iranyitdsi, ellendrzési feladatok
ellatisdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta é Gyandgeregye Kézségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalad, Nemeskolta és Gyandgerepye Kozségek Ovodai Intézmeényfenntartd Tarsulas
kéltségvetését és az azzal kapesolatos kényvelési, adminisztracios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az dllamhiztartastdl sz016 torvény és mas jopszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpolany & Sorkikdpolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolinyi Bobita Ovoda

koltségvetését ¢s az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztricios feladatokat a  Serokpolanyi
Kirendeltségen készitik el az allamhaztartasrol sz0l6 térvény és mis jogszabilyokban foglaltak szerint.
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19. A Hivatal belsd szervezeti tagozodasa, {6bb feladatok

80.A Hivatal belsé szervezet tagolodasit a 1. mellékletben feltintetett szervezeti struktira abra
tartalmazza. A koztisztvisel6k munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyét a
szervezetl séma és a munkakdrt leirasok tartalimazzak. A kéutisztviseld munkakéri megnevezését ennek
megfelelden a szakmai teriiletre utald kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzd kozvetlen iranyitdsa alatt mitkodik.
A feladatok megosztasit a kéztisztvisel6k kozott a jepyzd altal kiadott egyes munkakéri lefrdsok
rogzitik. A munkakori lefrasokat a jegy:z6 dllitja 6ssze és adja ki

82. A koztisztviselok részletes feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Biztositja a hatiskoréhe atalt helyt és kdézponti addjogszabalyok érvényesitését.

Elékésziti a kozponti adéjogszabilyokbol eredd helyi képviselS-testiileti rendeletalkotst, igy a -
képvisels-testillet dontése alapjan - helyt adérdl sz016 rendelet tervezetét a jegyzd irdnyitdsa
melfett.

Elliatja a helyi adokrol s2616 1990, évi C. torvény, illetve a képviselS-testiilet addzassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hatiskérébe tartozd kézponti addkkal, valamint a helyi adokkal Gsszeflipgs bejelentéscket,
kérelmeket.

ElSkésziti az dnkormanyzat hataskorébe tartozd méltanyossagi Ggyeker.

Az Onkormanyzat gazdalkodasanak mepalapozisihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese irinymutatdsaval.

Tajékoztatja a  telepiilés lakossagat ¢és a  pgazdilkodd  szervezeteket - adokotelezettséguk
teljesitésénel elésegitése érdekében - az addjogszabalyok eldirasairol.

Az adofelfiggesziéste jogosultnak az adofelfiiggeszeés irantl igényét nyilvantartisba veszi.

Az adofelfiggesztés 1détartama alatt évente az éves adordl hatdrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiigpesztéssel kapesolatos jogokat és kdtelezettségeket.

Az addfelfiiggesztés idbtartamira esd esedékessé valt addt és annak kamatit az adofelfuggesziés
megszinését kovetden hatarozatban kozli a kotelezettel,

Az 1990. évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek vald megfelelés esetén
minden adéév februdr 15-éig az addévre elSirt addrdl 52616 hatarozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a targyévi adédsszeg és annak e drvény szerinti kamatai
jelzalogjog keretén beliil torténd feljegyzése irant. Ha a kotelezett a felfiggesztett adot és annak
kamatat megfizette, haladéktalanul ntézkedik a jelzilogjog torlése irant.

Fizetési meghagyasban kézli a fizetendS addelSleg mértékét az éves addbevallis, flletve a vairhatéd
adé bejelentése alapjan.

A helyi adokra vonatkoz6 adatszolgaltatist a féléves és az éves zArdsi OsszesitGvel azonos eljarassal
és hatarid6vel teljesiti.

A hatiskérébe tartozd adok, adék modjira behajtandd koztartozasok nyilvintartdsa soran - az adé
megallapitasihoz szitkséges adatokon tilmenden - csak az adézds rendjérdl széld toérvényben
meghatirozott adéazonositd jelet és a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan,

Illatja a gépjarmbaddval kapcsolatos addztatisi feladatokat.

Kezdemeényezheti a gépjirmiinek a forgalombdl valé kivondsat, amennyiben az addalany tartozdsa
az egy évi adotételt meghaladja, és a kozat koulckedési nyilvintartisban djabb adéalanyt a
kozlekedési igazgatasi hatosag nem tHintetett fel.

Lrtesfti az G cim szerint illetékes adShatésigot a targyévi adémepallapitastdl késziilt adatlappal,
lletve az adokivetésrdl késziilt hatarozattal, amennyiben a gépjirmiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett allandd lakohelyét, telephelyét mis addhatdsdg illetékességi tertiletére
helyezi at.

Kézremikodik a talajterhelést dijjal kapesolatos tajékozatisi feladarok ellatasaban.

Ellatja az addk, dijak nyflvantartisara, elszimolisira vonatkozd feladatokat.
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23.

24.

25.

20.

27.
28.

29,

30.
31.
32,

33.

34,
35.

36.

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

46,

47.

. Mikadési teriletén ellitja & hatdskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvaniartasaval,

beszedésével, Dbehajtasaval, kezelésével, elszamolasival, ellendrzésével és az  informicid-
szolgiltatassal kapesolatos feladatokat.

21. A fizetési kotelezettséy jogeime, Osszege, az abban bekdvetkezert viltozis, tovabbd a befizetés, az

ebbdl szamolt késedelmi pétlék, birsdg, végrehajtisi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
talfizetés megallapitasihoz smikséges adatoksol nyilvantartast vezet.

. Létrehozza a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartisokat, amelyek: az addézé torzsadat

(allandd adatok) nyivantartasa, az addzd nem adllandd jellegl (valtozd) adatait tartalmazd
nyilvintartasa, az adozd egyedi adatait tartalmazé - folyamatosan vezetett — adatuyilvantarté lap,
kilon az adérél, a gépjarmGadérdl, a jovedelemaddrd] és a talajterhelést dijrol, az 1000 forintot
meg nem haladd, (6rélt addtartozasok nyilvantartdsa, az adofelfiggesziést igénybe vevdk
ayilvintartasa, a biztositdsi intézkedés nyilvantartisa, ba végrehajeisi eljards nyilvintartasa.

Az ellendrzétt és igazolt torzsadatoked] - a szamitdgépen torténd feldolgozist kivéve - évenként
adozdl torzslistat, dletve a kivetésekrSl adokivetési Gsszesitdt (Iajstromot) készit,

Az éves adokivetésrdl kivetési dsszesitdr, az dnaddzok bevallisainak feldolgozasardl osszesitét
készit.

Szamitogépen térténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden véltozds utin
Gjra megfeleld mdgneses adathordozora mentsék és az dllomédnyt a biztonsagi elSirisoknak
megfelelden taroljdk,  az év végén a teljes adattartalomed] papirea nyomitatott Hstat készit.

Az adébeszedési szamliit, a poték beszedést szamlat és a birsag beszedési szamlat vezetd
hitelintézet napt szamlakivonatairdl szamlakivonat nyilvantartast vezet.

A nytlvantartas adatait a hitelintézet szamlakivonatinak adataival folyamatosan egyezteti.

Az addbeszedést szamldkrdl, a potlék beszedési szamlardl és a birsdg beszedési szamlardl kiutalt
Osszegekrd] kiadist naplot vezet.

Talfizetés esetén - az adozd rendelkezésének hidnyiban - ha a befizetdnek nincs kdztartozasa, a
talfizetést a kesobb esedékes add kiegyenlitésére szamolja el.

Ellatja az egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az idegen bevételek elszamolasaval kapesolatos feladatokat.

A zardst OsszesitOk adatainak felhasznilasaval az Allambdztactds mikodési rendjérdl szold
kormanyrendeletben eléirt adattartalommal és hatdriddre adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik arrél, hogy az addztatdsi tevékenység soran az addzas rendjére vonatkozo
jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellatisa soran megfelelden alkalmazza az adézds rendjére vonatkozd jogszabdlyokat.

Eljar az adduzis rendjérdl szold jogszabilyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényesilésében.

Gondoskodik atrol, hogy az adézast eljarasban az adohatdsig ellassa a szikséges nyilvantartasi,
adoztatasi feladatokat.

Clar az iratbetekintési feladatok ellatasaban.

Ellatja az adozok bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabaly altal meghatirozott esetekben megaltapiija az adét,

Eljar az adébevallas kijavitdsaval kapcsolatos lgyekben.

Gondoskodik az add, illetve az addelbleg megfizetésére vonatkozd szabilyok érvényestlésérdl.
Elvégzi az adbbefizetésekkel kapesolatos elszdmolasi feladatokat.

Hozzajarul az adézd nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.

Elatja az adat-nyilvintartisi és adatszolgiltatisi feladatokat.

Az addtitkokat a vonatkozd jogszabdlyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal kapesolatos
Ugyekben.

Az addigazgatisi eljarasban megallapitja az addzd  jogait, kotclezettségeit, ellendrzi az
adokotelezettségek teljesitését, a joggyakorlas torvényességét, az adozdst érimtd tényekrdl,
adatokrdl, koriilményekrdl nyilvantartist vezet, és adatot igazaol.

Szervezi az addbevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében az addzodkat és az
adozasban részt vevd mas személycket. Az ellenlrzés célja az adotdrvényekben és mis
jogszabilyokban eléirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitisa. Az
cllendrzés soran feltarja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzik a jogsértés és a joggal vald visszaélés megillapitdsat, és az ezek miatt inditott
hatdségi eljarast.
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48.
49,
50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.
51.

58.
59.
60.

6l
62.

63.
64.
G5.
66.
67,
68.
6%,
70.
71.
72,
73.
74.
75.

76.

77,

78.

79.

80.
81.

Gondoskodik az ellendrzések végrehajrasaban.
Részt vesz a hatosagt eljarisban.
Részt vesz a hatésagt add megallapitishan.
A megfelels feltételek fennallisa esetén utdlagosan megéliapitja az adér.
Ellatja az adé soron kivili megillapitasaval kapesolatos feladatokat.
Jogszabalyok keretein belil a fizetési halasztast, illetve a részletfizetéste vonatkozd ddntést
elékészitl,
Jogszabilyban meghatirozott korilmények esetében eljar az addmérséklési tgyekben.
Indokolt esetben gondoskodik az addipazpatisi hatiskorben hozott hatdrozat médositasirdl és
visszavondsarol.
Szervezt a végrehajtisi eljardst.
Gondoskodik az adotartozisok esedékességet kovetd adobehajidsi eljirdsinak meginditisardl,
ennck érdekében az esedékességet koveten gondoskodik az adétartozdsok nyilvantartisanak
elkészittetésérdl.
Fizetési felszoltast kuld az adotartozdssal érintett személyeknek.
Figyclemmel kiséri a fizetesi felszolitast kapott addz6k addszamliit.
Végrehajtasi eljaras meginditasardl sz6ld értesitést killd azoknak az addsoknak, akik az
addtartozdsukat a fizetési felszdlitasban meghatarozott hatériddig nem fizették meg.
Figyelemmel kiséri a végrehajtasi cljaras meginditisarol sz0l6 értesitést kapott addzdk addszimlait.
Megvizsgilja a tényleges add végrehajtdsi intézkedések alkalmazdsi lehetGsépeit, ennek érdekében
adatszolgiltatast kér, illetve meginditja a konkrét adé végrehajtasi cselekményeket.
Gondoskodik az adodtartozis letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtissal t6rténd beszedésérd),
Amennyiben az adotartozas behajthatatlan, pondoskodik a behajthatatlan adétartozds t6r1ésérdl.
Megallapitja és felszamolja a késedelmi pétlékot.
Koézremakodik az énellendezési potékkal kapesolatos feladatok ellitasaban.
Illatja az adobirsag kiszabdsival kapesolatos feladatokat.
Kiszabja a mulasztasi birsagot.
Gondoskodik az adbztatast tevékenység sordn alkalmazandd nyomtatvany- és  iratmintik
kidolgozisiardl, annak alkalmazasi rendje meghatirozdsarol.
Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatosig megkeresésére kiallitja,
illetSleg megkaldi az adé- és értékbizonyitvanyt.
A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlé - a helyi dnkorményzat hatiskorébe
tartoz6 adok vonatkozasaban - addigazolist allit ki.
Hatdsagi igazolast ad ki.
Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.
A készpénzt a szabalyzatban meghatirozott épiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt helyiségében,
a meghatirozott taroléhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban
tarolja.
Kivételes esetekben, a jegyzd utasitisira kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Fzeket a
hazipénztarban elkillonitetten tarolja.
Az idegen értékekrdl és pénzeked! olyan analitikus nyilvantartist vezet, melybdl egyértelmilen
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, virhaté idétartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisépe, Gsszege, egyéb jellemzdi.
Betartja a hizipénztirban kezelt értékek biztonsiga érdekében imeghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a taroldhely zarasardl, a kulesok biztonsigos 8rzésér6l.
A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcesolatos kulcsok birmely példinyinak elvesztésérdl
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzot.
Gondoskedik arrdl, hogy a bazipénztarban megfelelé mennyiségii és cimletezésti pénzeszkéz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennck érdekében készpénzt igényel.
Gondoskodik a pénz felvételérdl.
A bankszamlardl valé készpénzfelvétel eldtt

a}  az elz8 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

b) a pénzintézeti eldirdsoknak megfelelen kiallitia a készpénzfelvételi utalvinyt, A

készpénzfelvételi utalvany alafratasardl gondoskodik az aldirisra jogosultsig figyelembe
vételével.
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c) kialliya a cimletjegyzéket,
d)  gondoskodik, illetve kozremGkodik a készpénz felvételérdl, szallitisard],
¢) vezet a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasit.

82. Szabdlyzatban meghatirozott idGkézonként elvégzi a pénztarzaratot.

83. A pénztarzirlatnal figyelembe veszi a szabilyzathan meg}hat'uozolt napi megengedett zAard
pul/i\(_wlct éreckée. Ha a hatarértéker meghaladd lenne a zird pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kerlljon az 6nkormanyzat bankszimlgjira.

84. A zarlatot a pénztirjelentésen régzit.

85. A napi zardkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az 6nkorminyzat elszamoldsi szamlijira.

86. Kozremikddik az elére lathatd tivolmaradasa esetén a pénztir atadis-dtvéeelérdl a tivollére alart
pénztarost feladatokar ellitd személy részére.

87. Adatot szolgaltat és alairja az dtadis-awvételrd] s2016 ;cgy/okonyvc,l

88. Ujra munkdba alldskor dtadis-dtvételi jegyzokonyvvel visszaveszi a pénztarat,

89. Koézremikodik a készpénz-szallitisi feladatokban.

90. A készpenzszallitisra  csak olyan  személyeket vonhat be, akik részéte a  szabdlyzat ad
felhatalmazast.

91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsé szabilyzatban meghatirozottak betartdsardl.

92. Folyamatosan ellendszi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban v pénzek
legyenck.

93. Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, mepesonkitott bankjepyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevilthatdak.

94. A szabilyzat szerint eljir, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet,
illetve érmér talal.

95. A pénztari bevételekedl bevételi pénztarbizonylator allit ki a szabilyzatban ropzitett elirisok
betartdsaval.

96. A kiadasokrol kiadisi pénztarbizonylatot allit ki a szabélyzatban régzitett eléirdsok betartdsdval.

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

98. A bevétels pénztarbizonylat kiallitisa

a) Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztathizonylatot llit ki.

b) Bizonylatot csak megfelel$ alapbizonylat, illetve hivatkozds alapjan allithat ki.

c) A pénz atvérelét a pénztiros is igazolja alairasaval.

d) A kiadédsi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan Allitja ki.

) Kizdrdlag csak a szabalyszerlen: kidllitott és utalvanyozott kiaddsi pénztirbizonylat :
alapjan teljesit kifizetést.

f) Ha a szamla altalinos forgalmi adét is tartalinaz, akkor azt kiilon feltiintets.

g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért dsszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosulttol.

h) Bgy kiadast pénztarbizonylaton altaliban csak egy személynek adhat it pénzt.

1) Egy bizonylaton tobb személy részére kizdrolag akkor teljesithet kifizetést, ha:
* ugyanaz a kifizetés jogeime (pl.: étkezési hozzajarulis),
¢ 2 kifizetés ugyanazon a napon tértént,
* a pénz felvételér kiildn bizonylaton elismerték.
i) A kiadasi pénztarbizonylatot alairja.
k) A pénztarjelentés vezetése.
99. Ellatja az elSlegekkel kapesolatos feladatokat.
100. Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolis hatirideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje.
101. A kiadott elSlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartist vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyck szintén hitelesiteni kotelesek.
102. Negyedévente tajé¢koztatast ad a jegyzének hatiridére el nem szdmolt elSlegekrdl
103, KoéeremGkidik a polgdrmester katasztrdfik ellent védekezésre vald felkésziilési, a védekezési, a
helyreillitds szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;
104. Feladatairl rendszeresen és szlikség szerint beszamolni kételes a polgarmester, illetve a
kirendeltség (iroda) vezetdje felé (szikség esetén heti irdsbeli tdjékoztatds, havi kirendeltségi
értekezlet, éves dsszefoglalo a végzett tevékenységrdl, egyéb adatszolgaltatisok);

15



105, Felkészalési id8szakban tervezési és szerverdsi, a védekezés idészakiban déntés-elékészitési és
koordinacids, valamint a helyreallitas idGszakidban kirfelmérést és ellendrzési feladatokat lat el

106, A megeldzés és felkésziiles 1ddszakaban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: 0 tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyasold események figyelemmel kisérése és a modositdsok atvezetésének kezdemenye?,ésc, a
tervekkel kapesolatos egyertetésckben vald kozremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek feleléservel 16rténé folyamatos kapesolattartds.

107. A megeldzés és felkészilés idGszakaban végzi a katasztrofavédelmi felkészitésekkel (polgari
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgirok, kézigazgatisi vezetdk) kapesolatos feladatokat:
szervezési, koordinacios feladatok a felkészitésen résztvevikkel osszefiiggésben, a felkészitésck
logisztikai  biztositasa, egyéni adottsagoknak megfelelBen érdemi részvétel az  eldaddsok
megtartisaban, végzi a {elkészités adminisziraciojit.

108, A megeldzés ¢és felkésziilés idGszakiban a lakossdg megel6z6 id8szaki tijékoztatisival
kapcsolatos  feladatokban  kozremitkddik:  kozosségl  rendezvényekhez  kapesoléddan  a
polgdrmesteri és a kataszurdfavédelmi szervek feladatkorébe tartozd tdjékoztatasi feladatok
szervezése, kozremihodik a lakossagi tajckoztatd kiadvinyok és internetes tdjékoztatd oldalak
elkészitésében, lakossighoz  t6rténd  eljuttatisaban, figyelemmel kisési  a  lakossig
veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyl sajatossagokrdl és a tantsitandd magatartdsi szabalyokrél
torténd  tajékoztatisit, kezdeményezi, illetve végzi a lakossdgi tdjékoztatds akiualizalisit,
kapcsolatot tart és szervezt a kdzoktatasi intézményekben, és mis kozosségi létesitményekben
torténd felkészitést.

109. A megelbzés és felkészilés idoszakaban kozremilkodik a lakossigi riasztd, riasztotijékoztatd
végpontok  mikoddképességének  és karbantartotsiginak  ellendrzésében:  nyilvantarta  és
rendszeresen cllendrzi a mikddoképességet, kapesolatot tart a rendszert mikddtetd szervezettel,
hiba, hiinyossig, mikodd képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsat, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesztést lehetSségeket és kezdeményezi a korszerGsirést;

110.A megelozés és felkészilés 1dGszakiban a pv. kotelezettségen alapuld telepiilési pv. szervezet
Jétrehozdsa és megalakitdsa soran szakmai javaslatokkal segit 2 polgArmester dontéseit: a telepiilési
veszély-elharitasi tervben foglaltakat megvizsglja és Gsszedllitja a védekezéshez szikséges pv.
szervezet struktrdjat, megvizsgilja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleértve a
vezetSket is), kotelezettség ali esd allampolgirok személyére; megvizsgilia a logisztikai
szitkségleteket és kezdeményezi a szikséges beszerzéseket, a gazdasigi- anyagi szolgiltatisokra
vonatkozd dontéseket.

111.A megelézés és felkészilés idészakiban részt vesz a pv. kotelezetrség alatt 4l dllampolgirok pv.
szervezetbe torténd beosztdsaban, a szervezetek kiképzéseinek és pyakotlatainak el8készitésében
és lebonyolitasaban: végzi a ktelezett személyek nyilvintartasat és naprakészen tartisit, déntésre
clékésziti pv. szervezetbe beosztasta, gyakorlatra és szolgdlat-teljesitésre vonatkozd hatirozatokat,
elbkészii a pv. szervezetek megalakitdsinak dokumenticidjit, szetvezi a polgari védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riasztist és mozgdsitast, elkésziti annak dokumenticidjit.

112.Rendszeresen tijckoztatja a polgarmestert a felkészilés idészakdban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvintartja az clvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfeleléen elvégzett feladat pothisit, eldkésziti az éves beszamoldr,
jelentést.

113.Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrdfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfiak ellens
védekezésben kozremlkédd mds  szervekkel és  szervezetekkel: él6 kapcsolatot tart az
egylttmikddeésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapcsolattarté személyek
elérhetdségeit, figyelemmel kiséri a valtozasokat és kezdeményezi a megfeleld nyilvintartisban,
adattirban térténd modositast.

114.Védekezés idészakaban eldkésziti a polgirmester védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a
lakossag és a létfenntartashoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreillitis és Gjjaépités iddszakaban kézremikodik a vis maior eljirdsban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyreallitdsi és Gjjaépitési munkélatok helyzetét.

116. Naplét, nyilvantartist és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifiiggesztésérdl,

118. Iratanyag Gsszeallitisardl, hatosapt és tigyféli megkildésérsl,

119. Hatdsigi eljardssal Gsszefiiggd dokumentumok elkészitésérél, az eljiras lefolytatasardl.
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120. A jegyzG megbizottjaként ellatja a jegyzdi Ggyfélfogadas keretében a Sorkifatudi és kisunyomi
ugyfélfogadasi feladatokat a jegyzdi tigyfélfogadas ellitasirdl sz6l6 jegyzdi utasitdsban foglaltak
alapjan.

121. A feladatkérében, feladatainak ellatdsahoz személyes adatot kezethet, A feladatkoréhe tartozéd
iratokbol az eljird szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott célbdl és
adatkdrben tovabbithat a hatdsagi eljarassal érintett személyre vonatkozdan.

122. Az érintett természetes személy azonositd adatait {csaladi és uténév, sziletési név, szilletési hely
és 1dd, anyja lednykori csaladi és uténeve, kilfoldiek esetében allampolgirsap), lakcimét
(fakohelyénck és tartézkodasi helyének adatai), valaming az {iggyel Ssszefiippd adatokat kezeli,

123, Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositdsardl.

124, A jogosultsag megillapitisahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervtol.

125. A kozveden felettes ranymutatisa alapjan részt vesz a kivetkezd évre vonatkozé kéltségvetési
koncepcid készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolgozdsiban.
Tervvariansokat készit.

126. A kozvetlen felettes utasitdsira részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyald pénziigyi
bizottsagl és képviselS-testiilett dilésen.

127. Az onkorményzat clfogadott koltségvetésérdl informicidt szolgaltat a kézpont kolségvetés
szdmara.

128. A kozveden felettes iranyitasa alapjan latja el az allambaztartas igényeinck megfeleléen a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informacio-szolgiltatisi feladatokat.

129. A kézvetlen felettes utasitdsa alapjan felelds a szolgdltatott adatok valodisigiéet, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségért,

130. A kézmiifejlesztési timogatas szétosztasirdl a kézponti koltsépvetési timogatas megérkezésétél
szamitott 15 napon belil gondoskodnia kell.

131. A koézvetlen felettes irdnyitisa alapjan latja el az cléiranyzat-felhaszndlasi Gtemterv készitési,
illetve aktualizalasi feladatokat.

132. A kozvetlen felettes irdnymutatisa alapjin gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és
rendszeres fehiibvizsgalatirol

133. Ellitja a szabdlyzat szerint azokat a pénzgazdilkoddsi jogkordket, melyekre felhatalmazast
kapott.

134. Gondoskodik a kézpontositott és kitott felhaszndlisi timogatasok leigénylésérdl.

135. Vezetl az analitikus nyilvantartist az clélegekrSl, szabilyzatban rogzitettek szerint elvégzi a
tokonyvi epyeztetést és évvégén leltart késaft ezekedl] (fizetési, tizemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, sth.).

136. Végz a kiilonbozd (beszamoldkhoz kapesolodod) statisziikai és egyéb jelentések készitését, tn.
beruhdzdsi statisztika, EP és TB felé tovibbitandd statisztika, jelentési kételezettség, szigora
szamadash nyomtatvanyok nyilvantartsinak kezelésérél,

137. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartdsaért, az Uzemanyag elszdmoldsért.
Naponta kiadja a gépjirmiivezetének a menetlevelet.

138. Felelds a bér- és létszam kotelezettségvallalis nyilvintartdsaért, az egyedi béeyilvintartd
kartonok naprakészen tartasért.

139. Beszedi az étkezési téritési dijakat, aredl naprakész nyilvintartist vezet. Rendezi a téritési
difhatralék elmaradasokat és talfizetréseket.

140. A készpénzt a szabilyzathan meghatirozott épiiletben, éplletrésznek az arra  kijeldlt
helyiségében, a meghatirozott tiroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzlazettiban tirolja.

141. Kivételes esetekben, a jegyzd utasitisira kezeli az idepen értékeket és pénzeket. Duzeket a
hézipénztarban elkilonitetten tirolja.

142. Az idegen értékekrd] és pénzekrdl olyan analitikus nyilvintartdst vezet, melybdl egyértelmien
kideril az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhatd idStartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzéi,

143. Betartja a hizipénztirban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tirolohely zarasdrdl, a kulesok biztonsigos 6rzésérdl.

144. A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcesolatos kulesok barmely példinyanak elvesztésérél
haladéktalanul tdjékoztatja a jegyzdt.
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145. Gondoskodik aredl, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségit és cimletezésti pénzeszkéz
folyamatos rendelkezésre #lljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

146. Gondoskodik a pénz felvuelelol.

147, A bankszamlardl vald készpénzfelvétel elétt

a) az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzipényt,

b) a pénzintézeti eldirasoknak megfelelGen kidllita a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalvany aldiratasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
figyelembe vételével.

c) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, lletve kbzremikodik a készpéng felvételérdl, szallitisardl,

148, Vezeti a felhaszndlt készpénzutalvinyok nyilvantaridsdc.

149. A szabalyzatokban meghatirozott idékozonként elvépgzi a pénztarzarlatot.

150. A pénztarzdrlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értéhét. Ta a hatarértéket meghaladé lenne a zard pénzkészet, gondoskodik aredl,
hogy a pénz egy része beftzetésre kertiljon az onkormanyzat bankszdmlajira.

151, A zarlatot a pénztarjelentésen rogziti.

152. A napt zarokészlet feletti pénzeszkdzt befizeti az dnkormanyzat elszamoldsi szamlajara.

153. Kézremikodik az eldre lthatd tavolmaradasa esetén a pénztir dtadis-dtvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellitd személy részére.

154. Adatot szolgaltat és aliitja az atadds-atvételrdl sz616 ]c,gy/okonyvet

155, Ujra munkéiba alliskor dtadés-devételi jegyzékonyvvel visszaveszi a pénztirat,

156. Kozremikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

157. A készpénzszallitisra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabilyzat ad
felhatalmazést.

158. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozd belsd szabilyzathan meghatirozottak betartdsarol.

159. Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban lévs pénzek
legyenck.

160. Nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, mepesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatéak.

161. A szabalyzat szerint eljir, ha a neki dtadott pénzek kdz64t hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
letve érmeét talal.

162, Ellatja az cldlegekkel kapesolatos feladatokat.

163. Az elélegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az elSleget milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatirideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdje.

164. A kiadott elSlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvintartdst vezet, melyet a pénztirral kapesolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

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

166. Eliatja a szabilyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapesolatos feladatokat.

167. Koézremikédik az ellitmanyokkal kapesolatos feladatokban.

168. Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton torténd utalvinyozdi, ellenjegyzdi, érvényesitdi
és szakinai teljesités igazoldi aldirisokat ellendrzi, majd azok hidnytalan mepléte esetén és alapian
az utalandé tételeket gépen rég:?iti

169. Raogzitett tételekrdl készitett gépi listat és a bizonylatokat a rogzits ellendrzést kivvetden aliirja.

170. Az elektronikus utalds soran kezdeményezett miveletekrdl (utasitisok) analitikus nyilvintartdst
vezet.

171. A nyilvantartishol adatot szolgiltat a pénzigyi métlegekhez és egyéb analitikikhoz.

172. Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznélatara felhatalmazott és jogosult:

a)  jelszava megadisival megbizdsokat irhatnak ala,

b)  adatrdgzitést végezhetnek,

¢)  banki informacidkat kérhetnek le,

d) kommunikiciot indithatnak.

173. Az clektronikus banki kapesolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabél gondoskodik a
fizikai, az Gzemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informacid tovibbitassal kapesolatos
vagyon biztonsdgirol.

174. A rendszer izemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy ne
férhessen hozza, a szamitogépes karbantartis sordn a kezelt adatok ne legyenek elérhetSk.
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175. A Dbizonylati szabalyzatban foglalt elSirasok betartasival felel a szamviteli elszamolasokhoz
kapesolddd  brzonylatok  kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitisinak, felhasznalisanalk,
kezelésének rendjéért,

176. A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapesolddd bizonylatok adattartalmdra
vonatkozoan kételes a hatalyos jogszabilyok elSirdsait betartani,

177. Felel az egyéb, a hivatal altal altalinosan hasznalt, sajat készitésd, belsd igények alapjan kialakitott
adattartalm bizonylatol és a szervezeti egységek dltal haszndlt sajatos bizonylatok rendjéért.

178. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylat fegyelmet.

179. Minden gazdasapi miveletrdl, cseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkéz forrdsainak
allominyat vagy dsszetételét mepvialtoztatja, bizonylatot allic ki

180. Felel, hogy a szémviteli (kényvviteli) nyilvintartasokba csak szabilyszerden kidllitott bizonylat
alapjan kerlién bejegyezésre adat.

181. A pénzeszkdzoket (készpénz és  szamlapénz) érintd  pazdasigi mibveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgissal egyidejiileg, illetve a pénuzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) konyvell.

182. Ellendrzi, hogy a konyvviteli clszdmolast kdzvetlentl alitdmasztd bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei az eléirasoknak megfelelnek a szabdlyzathan foglaltak betartisaval,

183. A szamitdgépes adatfeldolgozis esetében a kddolt megnevezésekrdl folyamatosan akrualizalt
kodjegyzéket készit és haszndl, illetSleg a gépi adathordozdn (pl. migneslemez, méignesszalag)
tarolt adatok halmazat Ggy hatirolja ¢l, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

184. Belsé bizonylatok kidllitasat végei.

185. Kiils6é szamwviteli bizonylatokat kexel, ellendriz és rogzit.

186. A bizonylatok feldolgozisa sordn elvégzi:

187. Kijeloli azokat a fékényvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapot), amelyeken a gazdasagi
muvelet hatasianak értékét, illetve mennyiségi adatait rdgziteni kell, (szamlakijelélés, gépl
adatfeldolgozas soran az eldirt kddolast).

188. A bizonylaton a szamlakijelolést, illetve azt a kédolast végzd személy kézjepyével ellattatia.

189. Rogeiti a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

190. Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés Iehetdségét.

191. A feldolgozis sordn ellendrizi:

a) az alairdk jogosultsagat,

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szAmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozdsa teljes koriien
megtortént-e,

¢} amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtortentét.

192. A gépi adathordozén (migneslemez, mignesszalag) 1évS adatok helyesbitésér8l (javitasardl)
jegyzéket készit.

193. A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogziti, illetbleg viltozasaikat nyilvantartja.

194. A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgilja, hogy:

2) a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylat fitlapon tdrtént-c,

b) 2 bizonylat kitoltése teljes korlien megtdetént-e, minden adat szerepel-e,

¢) a gazdasigi cseményben érintett valamennyi dolgozé aldirdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallito, érvényesitd, utalvanyorzo, ellenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kidllitisa megfelelé-¢, a javitisok szabélyszeriiek-e,

¢} aszikséges mellékleteket csatoltik a bizonylathoz,

f) szigori szamadasi nyomtatvinyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkdrd, sorszam
szerint elszamolés.

195. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meppydzddik arrdl, hogy a mennyisépi és
értékadatok, a szamszaki miveletek helyesen keriltek-e rogzitésre. A killitott bizonylatok esetén
a megillapitott szimszaki hibat a bizonylaton 6l lithaté és megkillonboztethetd médon
szabalyosan javitja.

196. A bizonylatok szallitisinal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiils6 kirosodas ne érje és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
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197. Interneten keresztil] tartja a napi kapcsolatot a MAK—kaI, dtvezelt a program-moédositasokat,
kezelt az adatvaltozasokat.

198. Elvégzi az dnkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jovedelmek szamfejtését.

199. Jelentést kitld a pénztaron keresztil tortént személyi kifizerésekrél a MAK felé,

200. A kézvetlen felettes iranymutatasa alapjan eldsegiti 2 kdzérdek( adatok megismerésével,
hozzalérhetdvé tételével kapesolatos feladatok ellatisit

201. Munkateriletchez kapesolodva segiti a kéltségvetést szerv véprehajedsi, pénzigyi lebonyolitdsi és
cllendrzési folyamatainak lefrisat tartalinazé ellendrzési nyomvonal elkészitésér.

202, Kézremikaodik a  stratégiai terv, kozéptava  ellendrzési terv és éves  ellendrzési terv
Osszeallitasaban.

203. Indokolt esctben soron kivili ellendrzést javasol.

204. Yivente kézremikodik - a leltdrozdsi feladatok - az onkormdnyzati, intézmeényi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érintd megszervezésében és lebonyolitisiban.

205. livente kdzremikodik még a leltarozasi feladatok ellitasa eldte a selejrezési tevékenység
cllatasiban.

206. Kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan eldsegit a kozérdeki adatok megismerésével,
hozzaférhetévé tételével kapesolatos feladatok ellatasit.

207. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjan részt vesz az onkorminyzat feliigyelete ald tartozd
intézmény(ck) alapitd okirat(ai)anak pénziigyi-gazdilkodasi vonatkozast felilvizsgalatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatainak  segitésében, a kéltségvetési
gazdilkodist tevékenységik  segftésében, informacid-dramlasban, a  koltsépvetési  szerv{ek)
pénzellatisaban,

208. Tllitja az Onkorminyzat vagyongazdilkodasival kapesolatos feladatokat.

209. A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjin végzi az Onkorminyzat vagyondnak, a vagyon
valtozasainak és értékének nyilvintartisi feladatait.

210. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatos
kotelezd nyilvantartasok naprakész vezetésérdl.

211. Gondoskodik a kis értékd targyl eszkozok nyilvantartisinak naprakészen tartisardl.

212. Gondoskodik kozmivekkel kapcesolatos tgyek intézésérdl

213. A kozvetlen felettes wanyitdsa alapjin végzi a beszamolohoz elkészitendd vagyonleltirozisi
feladatokat (évenkénti ingd és ingatlanvagyon leltdr).

214. Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartdsardl.

215. A kozvetlen felettes Irdnymutatasa alapjan kozremikodik a beruhdzdsi, felujitisi és
vagyonértékesitési tevékenysépek elSkészitésében.

216. Lakasok és nem lakds céljara szolgals helyiségek hasznositisival kapesolatos tigyek intézése.

217. Figyelemmel kiséri a lakisgazdalkoddst, gondoskodik a lakdsok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapesolatos feladatok eflatisarol.

218. Allampolgérségi tgyekkel kapesolatos feladatok

219. Ellatja az allampolgarsagi tgyekkel kapcesolatos feladatokat.

220. Eljar a magyar allampolpgarsag megszerzésével kapesolatos feladatoknal,

221. Az dllampolgarsag vizsgilatival kapcsolatos feladatok

222. Intézkedik az dllampolgarsag vizsgalatiban az anyakonyvi és a hizassdgkotési eljars sordn.

223. Liljar az allampolgarsaggal kapesolatos anyakdnyv vezetési feladatok elldrdsiban.

224. Altalinos anyakonyv-vezetési feladatok

225. Ellatja az anyakényv vezetési feladatokat.

226. Az anyakonyvi eljirasrol szolo 2010. évi L. torvény és végrehajtasi rendeleti értelmében ellitja az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban rogzitett feladatait.

227. Vezet az anyakonyveket, ennek sordn anyakonyvezi a szilletést, a halélesetet, a hdzassagkotést.

228. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabilyokban meghatirozott formdban, eszkdzok
alkalmazasaval veégzi.

229. Igazolast ad ki az anyakonyvezés elhalasztasard).

230. Aldirja a fchigyelete mellett, mas koztisztviseld altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

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

232. Gondoskodik az alapbejegyzést feladatok ellatasdrdl.

233. Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatisirol.
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234. Ellatja az 0jbélt anyakonyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatirozott esetekben.

235, Részt vesz hdzassagkOtésnél, a csaladi események tdrsadalmi iinneplésénél. E feladatokat a
megillapitott hivatali munkaiddn il is koteles ellamnt

236. Eljar hazassagkotésnél a sajie, illetSleg a - helyettesités esetén - mepbizdja mikodési teriletén.

237. Lllatja az anyakonyvi kivonat kiadasaval kapesolatos feladatokat.

238. Ellitja a hatdsagi bizonyitvany kiallitasaval kapesolatos feladatokar.

239. Kezeli az anyakonyvi irattarat.

240. Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

241. Teljesiti az anyakényvi eseményekkel kapesolatos statisziikai adatszolgaltatast.

242. Feladatkérébe tartozd ligymtézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattdrozdsa, nyilvantartds
vezetése, masolatok Orzése, rendszerezése. Archivalis, hanganyagok készitése, nyilvantartasa,
Srrése.

243. PFelel a kozpénzekbdl nydjtott tamogatisok atlithatdsagardl szolé 2007, évi CLXXXIL Torvény
hatdlya ald tartozd palyizati eljirasok rendjéért és a 67/2008.(I11.29.) Korminyrendeletben
régzitett eléiriasok betartasiért.

244. FElékeészitt a tamogatasi megallapodasokat a hatdlyos allamhdztartdsi jogszabalyi eléirdsok
betartasaval, figyelemmel kisér az elszamolisok rendjét, a thmogatottal elszidmol.

245. Rendezvények elszamolasit dsszeallitja és végat.

246, Vezed a csatorna-beruhizassal kapesolatos vizikézm( hozzajarulis analitikus nyilvintartisit.
Felelés a hatralékok behajtasért, a tilfizetések rendezéséést. Adatot szolgaltat a fSkoényvi
konyvelés felé.

247. Elvégzi az irodaszer- és tisztitdszer igényck felmérését, el6késziti a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésekrdl és az atadas-atvételrdl, kiosztasrol.

248. Intézi a hataskdrébe tartozd és Gsszefiiggd dltalinos igazgatisi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre clokeszit.

249. Eldkésziti az énkormanyzat hatiskérébe tartozd méltinyossigl tgyeket.

250. Tajékoztatja a telepiilés lakossagat a jogszabilyok elSirasairdl

251. Lefolytatja a szociilis ellatissal kapcsolatos eljardsokat.

252, Llvépzi a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellitasokrol szold 1993. évi 1L térvenyben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXX, torvény, valamint az
onkormanyzat helyi rendeleteiben meghatirozott pénzbeli és természetben nyijtott szocidlis,
gyermekvédelmi  ellatdsokkal kapesolatos  feladatokat, rendszeresen tdjékozddik az  lpyek
intézésérdl.

253. Részt vesz a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos helyi 6nkorminyzati
rendeletek elSkészitésében,

254, Gondoskodik arrdl, hogy az Ggyintézés az eljarasi hataridé betartisival torténjen.

255, Ellenérzi a hataridék betartisat, illetve a hatarid meghosszabbitds indokoltsagat.

256. Elitja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek hataridon beliil kételes
eleget tennt.

257. Tarshatosagok, valamint a IKépviselS-testilletek felkérése alapjan kornyezettanulmanyt készit.

258. Dontésre elékésziti a  képviseld-testilet  hataskorébe utalt  ellirisok  megillapitisdval,
sziineteltetésével, megszintetésével kapesolatos kérelineket.

259, Javaslatot tesz a dontést hozo felé a létfenntartast veszélyeztetS &ethelyzetbe kertlt, valamint az
id6szakosan és tartosan létfenntartdsi gondokkal kiizdS személyek részére dnkormanyzati segély
megiallapitisara.

260. Részt vesz az oOnkormdnyzati segély cimén temetési segély irdnt benyijtott kérelmek
tigyintézésében, igazolja a temetési tamogatas kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét.

261. Elvégzi az cllatisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat

262. Gondoskodik arrdl, hogy a torvényben meghatarozott feltételek hidnyiban vagy a totvény
megsértésével nyfjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitas megszintetésre keriljon, az ellatast
jogosulatlanul és rosszhiszemden igénybe vevd kotelezve legyen az elldtds visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatas egyenértékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére,

263. Bejelentés alapjan a szocialis ellatist megallapité hatdrozatban rendelkezik arrdl, hogy a
visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellitds Ssszegébdl a folydsitott szocidlis ellatas
Ssszege levondsra kertl
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264, Méltanyossaghdl a jegyz6 wtasitasdra clengedheti, illetve csokkentheti a megtéeités dsszegét,
lletve pénzegyenertékét, és a kamat Ssszegét, ha a hataskorébe tartozd szocidlis ellatis
megtéritését rendeli el.

265. Ellatja a nyilvintartas vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvintartisokat, ellendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.

206. Eljar az aktiv kot nem foglalkoztatott személyek munka-erdpiaci helyzetének javitdsa
érdekében.

207, Részt vesz az aktiv kord nem foglalkoztatottak, kiléndsen a rendszeres szociilis sepélyt
kérelmezé igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében.

268. Havonta Osszesid és tdjékoztatpa a kifizetésckrdl a pénzigyi tgyintézdket.

269. Intézi a koztemetéssel kapesolatos adminisziricios tevékenységet.

270. Dontésre elSkészitt a kdzgydgyellatasi sgazolvinyok kiallitasaval kapesolatos kérelmeket.

271. Napi munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes szocidlis szolpdltatd csaladgondozdival a
sziikséges szocidlis ellatasok igénybevétele, illetve biztositisa érdekében.

272. Ellatja a hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat.

273. Részt vesz a szocialis szempontbdl veszélyezietett helyzethen &6 személyek felkutatisdban,
raszorultsaguktol, korilményeiktSl fagpden a sziikséges intézkedést megteszi, szikség szetint
tgazolasokat allit ki.

274. Ahol jogszabaly kotelezdvé teszi, felilvizspilia a rendszeres szocilis elldtdsban részesildk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

275. A jegyzb — tavollétében aljegyzd — killon utasitdsdra - a témat érinten - részt vesz a képvisels-
testlileti Glésen. A jegyz6 — tavoliétében aljegyzd — megbizdsa esetén jegyzdi megbizottként részt
vesz a képviselS-testiileti Glésen és arrdl jegyzSkonyvet készit.

276. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos eljardsok intézése, nyilvintartsa.

277, Kizarblag tzletben forgalmazhatd termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé tizletek
miikodési engedélyével kapesolatos eljardsok bonyolitasa.

278. Vezeti a mikddési engedéllyel és szillishely-tzemeltetési engedéllyel rendelkezd iizletek
nyllvantartisat.

279. Szallashely-lizemeltetési engedélyek kiadasara irinyuld eljirisok bonyolitasa.

280. Vasar-piac bevasarlokozpont engedélyezésére irAnyuld eljarisok intézése és nyilvantartdsa.

281. Vasarlok konyvének hitelesitése,

282, Mikodési engedélyekkel vagy bejelentés-koteles  kereskedelni  tevékenység  folytatisanak
bejelentése alapjan mikods lizletek hatdsagi ellendrzése.

283. Addirodaval egyezteti a vallatkozdsokban bekévetkezd viltozdsokat.

284. A méhillomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérdl és
lekiizdésérdl  szolo 70/2003.(VI17)) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerint nyilvantartis
naprakész vezetése, nytlvantartolap kiallitisa a méhész részére.

285. Gondoskodik a veszélyes dllatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozo
nyilvintartas vezetésérdl, ellatja a sziikséges intézkedéseket.

286. Eljar fakivagasi tigyekben, a sz616 és gylimolestelepitési engedélyezési eljarisokban.

287. Eljar vadkarral kapcsolatos dgyekben.

288. A parlagfi ellent kizérdekii védekezés végrehajtasanak szabalyait ellendrzi, eljar a parlagfi ellent
kézérdeki védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kézérdek( védekezés koltségei
megallapitasanak  és  igénylésének részletes szabalyairdl szol6  221/2008. (VIII.  30)
Kormanyrendeletben foglalt jegyz6i hataskordkben.

289. Felels az adatszolgaltatasokért.

290. Elatja a hapyatéki eljarissal kapcsolatos feladat- és hatiskéroket. Ellendrzi a vonatkozd
hataridék betartasdt.

291. Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgilati tisztvisel6k személyi
irataira, a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott munkavillalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilbvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvintartisra és kozszolgilat statisztikai adatgy(jtéste,
valamint a tartalékdllomanyra vonatkozd egyes szabilyokrol szold 45/2012. (111, 20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

292. Ellitja a koézszolgalati tisztviselék vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapcesolatos
adminisztricids feladatokat.

293. Lllatga a helyi esélyegyenidségi feladatokat.
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294. Ellitja a helyi esélyepyenldségi programmal kapcesolatos feladatokat.

295. Llkésziti a helyi esélyegyenléségl program kétévenkénti feliilvizspalatat.

296. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandd nyomtatvany- és iratmintak kidolgozasardl,
annak alkalmazasi rendje meghatirozdsarol.

297. A kézveten felettes mranyitdsa alapjin kozremiikodik a képviselé-testilet és a bizottsig
feladatkoréhes tartozd elbterjesztések eldkészitésében.

298. Igény esetén adatszolgiltatdst végez a testileti elBterjesztések clékészitéséhez és a dontések
végrehajtasahoz a hivatal Ggyintézdi részére.

299. Elkészitt a munkakoréhe tartozd statiszeikal jelentéseket,

300. A jegyzd ~ tivollétében aljegyzd — kiifdn utasitdsira - a témar érintSen - részt vesz a képvisels-
testiileti tlésen. A jegyzd — tavollétéhen aljegyzs — meghizdsa esetén jegyz6i mepghizotiként részt
vesz a képviselS-testiilets Glésen és arrdl jegyzdkonyvert készit.

301. Elektronikus levelezdrendszer napi rendszerességli megtekintése, munkanapokon legkésGbb
15,45 oraig,

302. Elektonikus  programok  feladatkéréhes  tartozd  haszndlata  sziikség  szerint  napi
tendszerességgel,  kézponti  levelezérendszer  orankénti  megtekintésével, de  legkésdbb
munkanapokon 15,45 oriig.

83. A koztisztviselok feladataikat az nkormdnyzati ASP szakrendszerck haszndlatdval, igy az ASP ADO,
IKASZPER, KATI, LETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, TPARKER szakrendszer, HAGYATE
szakrendszer hasznalataval Jatjik el.

84. A jegyz6 helyettesitésével megbizott kijelolt helyettes a jegyzd kézveden irdnyitisa alate milkédik. A
munkakori lefrasat a jegyzd allitja 6ssze és adja ki. A kijeldlt helyettes feladata killénésen:

1. Kozvetlenil irdnyitja és kiadmanyozza a jegyz6t hatiskérbe tartozd sorkikdpolnai és sorokpolanyi
adOhatosigt, valamint egyéb hatdsapi Gpyeket.

2. Koteles részt venni a jegyzd mepbizisibol Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkitalud, Sorkilsépolna
és Sorokpoliny Kézségek Onkormanyzata KépviselS-testiletének tilésén.

3. Koteles részt venni a jegyzd megbizdsibol az Ugyrendi Bizottsagok iilésein.

4. Koteles részt venni a jegyzé megbizasabol a fenntarté dnkorminyzatok részvételével mikods
tarsulds tdrsulisi tandesilésén.

5. Gondoskodik az dgyfélfogadasi id6 betartdsardl, a munkafegyelem és az és a kiilon szabalyzatban
rendezett etikai szabalyok betartdsardl.

6. Felelds a megfelelé kapesolattartdsért, folyamatos tajékoztatisért, informacidaramlasért.

7. Kételes naprakész informdciokkal rendelkezni a szervezet egységet érinté minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri az egység feladatkGrét érinté jogszabilyvaltozdsokat és pondoskodik arrdl,
hogy az egység munkatarsai megismerjék és alkalmazzak.

20. Munkacsoport

85. Ideiglenes jelleggel mikéds, ,ad hoc” munkacsoport: Hsetenként jelentkezd, tobb kéztisztviseld
feladatkoreét érintd, az Snkormdnyzat, illetve Hivatal miikédése szempontjibol meghatirozd jelentdségi
feladat végrehajtasara a jegyzs, kilén intézkedéssel ideiglenes jellegpel miikddd munkacsoportot hozhat
létre.

80. A munkacsoport létrehozasardl sz6l6 jegyzdi intézkedés tartalmazza kiléndsen a kovetkezdket:
a) munkacsoport létrehozisinak céljit,
b) a munkacsoport vezetSjének és tagjainak nevér, szervezeti egység megjelélésével,
¢) a munkacsoport vezetGjének akadilyoztatisa csctén a kiadminyozasi jop, pyakortisara vonatkozd
rendelkezést,
d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatirozisit,
e) a feladat elvégzésének hatiridejée.
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A2 FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87. Jelen szabalyzat az aldirasa napjan ép hatlyba.

88. A szabilyzar mellékleteinel naprakészsépérdl a jegyzd gondoskodik. A jegyzd gondoskodik a
szabdlyzathoz csatolandd fliggelékek elkészitésérdl.

89. A szabalyzathoz tartozo meliékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi K8z6s Onkormanyzati Hivatal szerkezeti struktéra abrija

2. mellékler A Sorkifaludi Kézés Onkotmanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakéres

90. A jegyzG gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal kdztisztviseldi a szabdlyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2019. december .......

Sejber Tiborné Farkas Imre Erds Zoltan
Gyandgeregye kozség Nemeskolta kozség Sorkifalud kozség
polgarmestere polgarmestere polgirmestere
Mezd Gabor Mezl Gabormdé
Sorkikapolna kozség Sorokpolany kizség
polgirmestere polgirmestere

Zaradék; A Sorkifalodi Kézés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatit

Gyanogeregye Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testillete ... /2019, (....... ) képviseld-testidedi
hatirozataval, Nemeskolta Kozség Onkonnényzaténak Képviseld-testalete ... /2019 (....... ) képviseld-
testilleti hatdrozatival, Sotkifalud Kézség Onkorminyzatinak KépviselS-testilete ...... /2019, (... )
képvisel§-testileti  hatirozatival, Sorkikipolna Kozség Onkorminyzatinak Képvisels-testilete
...... /2019, (.....) képviseld-testiilet hatarozataval, Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete ...... /2019, (....... ) képviseld-testiileti hatirozataval hagyea jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyz6
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1. melleklet a Sorkifaludi Kézos Ot}korményzad Hivatal
Szervezeti &s Mdkoddst Szabalyzatihoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

L A vezetdi szinthez tartozé munkakérdk és a munkakorokben foglalkoztathatd létszam:

. Megjegyzés
Vezetdnek . £1°L)
o .. . A munkakdrben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kézvetleniil i ., "
. . . foglalkoztathatd részmunkakérre, csatolt
tartozo beosztisok alarendelt L, e ._ i
o Ietszam (£5) munkakdrre val6
munkakorok . .
hivatkozds)
— 1 Teljes

Jegyzd

II. A szerv miikédési rendszere
A szervet a jegyzG irdnyitja, & leglelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalathato:
- azald- és folérendeltség,

- az azonos szinten belill a mellérendeltség
A szerven beldl ala- és folérendelt viszonyban mikodnek a vezetdi szinther tartozo, a vezetShoz tartozd

beosztottak.

Az azonos ligyintézdi szinthez tartozd munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

II1. A hivatal kirendeltségei

IV. A hivatal szervezeti abrdja
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2. melléklet a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatahoz

A Sorkifaludi Kézés 0111{0rményzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakérei

Az egyes vagyonnyilat tételi kotelezettségekrdl sz016 2007, évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv) 3.§
(1)-(2) bekezdeschen ¢s (4) a) pontjaban foglaltak alapyan a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségpel jard
munkakédrok:

Kétévente:
= Jegyzd
~  Munkakéri  leirdsa  alapjan  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozdk felett, tovabbi az
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodis, Onkorminyzat pénzigyl timogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdztisztvisels:
o Fékonyvi kényveld
o Pénztiros
¢ Vagyongazdilkodd

Otévente:
Munkakéri leitasa alapjin kbzigazgatasi hatdsagi tigyben javaslatiételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviseld.



1. Faggelék
A belsé ellenfrzési feladatok ellitisa, a belsd kontrollrendszer mikadtetése
1. A Ko6z8s Onkormanyzati Hivatal, mint a kéupénzek felhasznilisiban részt vevd dllamhiztartdsi

szervezet koteles belsé ellenbrzési rendszert mlkodietnt abbél a célbdl, hogy bizonyossigot
nydjtson a kiépitett és mikodeetett pénziigyl ranyitdsi és kontroll rendszerek megpleleldsségét

lletGen.

2. A jepyzo ennck teljesitése érdekében kilsé szolpaltatoval kotott megallapodas révén gondoskodik a
jopszabalyi cldirdsoknak mepfeleld belsd cllendrzési kiépitésérdl és mikddietésérdl.

3. A belsé cllendrzés megillapitasar mellett a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
cllendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabalyl eldirdsoknak megfelels és
hatekony mikddés érdekében.

4. A Kézés Onkormanyzati Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesilé és megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,
1) kockdzatkezelési rendszert,
) kontrolltevékenységeket,
d) informdcids és kommunikicios rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mitkodiemi.
5. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (X111

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjin a jegyz8 koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

¢ vildgos a szervereti straktara,

o cpyértelmicek a hatiskor viszonyok és feladatok,

* meghatirozottak az etikai elvirasok a szervezet minden szintjén,

» atlathatd a human erdforrds kezelés.
Ennck érdekében a jegyzé kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjik a rendelkezésre allé forrdsok szabalyszerd, szabéalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A Jegyzo koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mkddési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt leivasa, amely tartalmazza kiléndsen a
felelésségi és informacids szinteket és kapcesolatokat, irdnyitasi és ellendszési folyamatokat, lehetGvé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

7. A jegyzd Lkiteles szabalyozni a  szabdlytalansigok kezelésének rendjét, wvalamint kdteles
kockazatkezelési rendszert mikddtetnt,

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

9. A belsé ellendrzéssel és a belsé kontrollrendszer milkodésével kapesolatos szabdlyok  belsd
szabilyzatokban kerilnck megfogalmazisra.
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2. fugpelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kdtelezett kéztisztviseldk

A Sorkifaludi Kozds Onkormanyzat Hivatalban a Szervezeti és Mikadési Szabalyzat 2. meliékletéhen
felsorolt munkakérdk tekintetében az alabbi kéztisztviselSk kotelesek a 2. tnelléklet szerinti eljardsrend

alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- David-Artner Timea pénziigy! tgyintézd

= Gaspar Nikoletta adotpyi Gpyintézd
Miklés Judit hatésipt Gpyintézd

- Németh-Bain Hdiké hatdsagi igyintézd

- Udvardi Zsofia pénzigyi Ggyintézo

- Walfer Csaba addiigy Gpyintézd.
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