SORKIFALUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.§
(1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna
és Sorokpolany kézségek az 6nkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatiasara kézos
Onkormanyzati hivatalt alapitottak és tartanak fenn.

Az allamhaztartasrdl szo6l6 2011. évi CXCV. t6rvény 10.§ (5) bekezdésében és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtisarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az
alapité 6nkormanyzatok az Motv. 41.§ (2) bekezdésére és 42.§ 2. pontjara figyelemmel a Sorkifaludi K6z6s
Onkorményzati Hivatal megalakitasirél és fenntartasirél szolé megéllapodas alapjan fogadjik el a
Sorkifaludi Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit (a tovabbiakban:
Szabalyzat).

Gyanogeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete,
Sorkifalud Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,
Sorkikapolna Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és
Sorokpolany Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
(a tovabbiakban: képvisel6-testiiletek)

a Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg.

I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzataban foglaltak és a
hozzatartoz6 dokumentumok el6irasainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségviselGjére, koztisztviselGjére, munkavallaléjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allo
munkavallal6jara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelez6.

1.A koltségvetési szerv megnevezése, adatai

1. A koltségvetési szerv neve:
a) Neve: Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
b) Roviditett neve: Sorkifaludi KOH

2. A Hivatal székhelye: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
a) Levelezési cime: 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
b) Telefon: 94/556-038
¢) Fax: 94/556-039
d) E-mail: sorkifaludhivatal@pwnet.hu, sorkikapolna@stlan.hu;

e) Webcim: www.gyanogeregye.hu; www.nemeskolta.hu; www.sorkifalud.hu; www.sorkikapolna.hu;

www.sorokpolany.hu

3. A Hivatal telephelyei, alland6 kirendeltsége:
a) Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Pet6fi
Sandor u. 19.
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4. A Hivatal tigyfélszolgalatai:
a) Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Gyandgeregyei Ugyfélszolgalata, 9774 Gyandgeregye,
Petéfi S. u. 54.
b) Sorkifaludi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgalata, 9775 Nemeskolta,
Szabadsag u. 67.
c) Sorkifaludi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Sorkikapolnai Ugyfélszolgalata, 9774 Sorkiképolna,
Alkotmany u. 1.

5. Alapitéi és fenntartéi szervei:

a) Gyanogeregye Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
9774 Gyandgeregye, Pet6fi S. u. 54.

b) Nemeskolta Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9775 Nemeskolta, Szabadsag u. 67.

c) Sorkifalud Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

d) Sorkikipolna Kézség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
9774 Sorkikapolna, Alkotmany u. 1.

e) Sorokpoliny K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9773 Sorokpolany, Petéfi Sandor u. 19.

6. A Hivatal iranyit6 szerve:
Sorkifalud K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9774 Sotrkifalud, Kossuth L. u. 30.

7. Alapitas idépontja: 2020. januar 1.
a) Alapit6 okiratanak kelte: 2019. november 14.
b) Alapité okiratanak szama: SF/591/2019

8. A Hivatal azonosité adatai:
a) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 844129
b) Statisztikai szamjele: 15844129-8411-325-18
c) Adoészama: 15844129-1-18
d) SzamlavezetS pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
e) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11747006-15844129-00000000

9. A Hivatal illetékességi teriilete:
Gyanogeregye kozség, Nemeskolta kozség, Sorkifalud kézség, Sorkikapolna kézség és Sorokpolany

kozség kozigazgatasi tertilete.

2. A Hivatal jogallasa

10. A Hivatal jogallasa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, 6nalléan mtkoédé és gazdalkodo,
teljes jogkora koltségvetési szerv. A hivatal vezetGije a jegyzo.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

11.  Allami feladatként ellatott alaptevékenysége és kiegészité tevékenysége: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
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Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Gyanodgeregye Kozség Onkorminyzat, Nemeskolta Kézség Onkormanyzat, Sorkifalud Kézség
Onkormanyzat, Sorkikipolna Koézség Onkormanyzat és Sorokpolany Kozség Onkormanyzat
mukodésével, valamint az allamigazgatasi tgyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval,
illetve a polgarmesteri, jegyz6i, képvisel6-testileti feladat- és hataskdrbe tartozé tgyek doéntésre vald
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatarozottak ellitdsa. Az alaptevékenységek kormanyzati
funkci6 szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté ¢és  altaldnos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és j6vedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§valasztasokhoz kapcesolédd
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi tigyek
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

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

pénziigyi, gazdasagi feladatainak elldtasat.

A Hivatal ellatja Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kézségek Ovodai Intézményfenntarté
Tarsulas, mint jogi személyiségl tarsulds munkaszervezeti feladatait.

Vallalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat gazdalkodé szervezetben.

A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adénak.

A Hivatal mkédéséhez szitkséges elbiranyzatokat, mikodési, fenntartasi koltségeket, beruhdzasi
kiadasokat Sorkifalud K6zség Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény az iranyadé. A munkajogi jogviszonyra a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1.
torvény az iranyadé. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvedl szolo 2013. évi V. térvény az iranyadé. A Hivatal koztisztvisel6inek
jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatisairdl esetlegesen Onkormanyzati
rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzG a
targykorre vonatkozoéan kiilon belsé szabalyzatot ad ki.
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a) Sorkifalud székhelyl tGgyintézés
b) Sorokpolany székhelyl tgyintézés

23.
a) kinevezett vezetd tisztségviselS (jegyzb): 1 £6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval mikodik: 7 £6 koztisztviseld, 1 £6

4. A Hivatal 1étszama, szervezeti tagozédasa

A Hivatal engedélyezett létszama Sorkifalud K6zség Onkormanyzata koltségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 9 6, ebbdl 8 f6 kéztisztvisels és 1 f6 munkavallalé

A Hivatal szervezete kett§ iigyintézési helyre tagozodik:

A Hivatal szerkezeti tagozdédasa:

munkavallalé

I1. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az iranyitas, vezetés eszkoézei

24. A Hivatal az alapité 6nkormanyzatok képviselé-testiileteinek szerve. A kozés hivatalt 1étrehozé
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megallapodas feltételei szerint feladata a képvisel6-testiletek altal meghatirozott dnkormanyzati
tgyek el6készitése, az 6nkormanyzati déntések végrehajtasa, a testiiletek és bizottsagaik mikodésével
kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatasa, a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatok teljesitése.
Az allamigazgatasi feladatok ellatisa korében a képvisel6-testiletek a Hivatalt nem iranyitjak, konkrét
tgyekben a hivatalvezets jegyzOnek és sajat 6nkormanyzati jogkorében iranyité polgirmesternek
utasitast nem adhatnak.

A ko6z6s hivatal iranyitd szervi feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény alapjan
a k6z6s onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete és annak
polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz$ vezeti.

A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepllések polgarmestereinek lakossigszam-
aranyos, tobbségi dontése szitkséges. A jegyz6i kinevezés vezet6i munkakdrnek mindsiil, a jegyz6re
alkalmazni kell a kozszolgalati tisztvisel6krSl szO016 torvény vonatkozé rendelkezéseit. A jegyzd
feletti egyéb munkaltatéi jogokat a sorkifaludi polgarmester gyakorolja. Munkakéri lefrasat e
Szabalyzatban foglaltak alapjan Sorkifalud kézség polgarmestere allitja ssze és adja ki.

A Hivatal vezet6je a jegyz6:

a) gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) a hataskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét,

c) félévenként hivatali értekezleten hatarozza meg a Hivatal idGszerd feladatait, értékeli a feladatok
végrehajtasat, a Hivatal munkaéjat,

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében,

e) dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo6 allamigazgatasi tgyeket,

f) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

@) koteles jelezni a képvisel6-testilletnek, bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha jogszabalysértést
észlel,

h) felel6s a képviselS-testilleti elbterjesztések, képviselS-testiileti dontések torvényességéért, biztositja
a Hivatal egésze szakszer(, t6rvényes mikodését,

i) rendszeresen ellendrzi, 6sszehangolja, a belsé szervezeti egységek munkajat,

j) a Hivatal mikoédésérdl, munkaja tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket,
évente egy alkalommal k6z0s tilésen a fenntart6 képvisel6-testileteket,

k) folyamatosan tdjékozddik a hivatali munkak allasarol, feladatok teljestilésérdl,

) figyelemmel kiséri a képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasat, szitkség esetén intézkedik vagy
intézkedést kezdeményez,

m) belsé utasitisokat, kételezé rendelkezéseket adhat ki a Hivatal belsé szervezeti egységei szamara,
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n) ellatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat,

0) a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére, tigyfélfogadasi rendjére javaslatot készit,

p) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

q) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

r) megszervezi a Hivatal belsé ellenérzését,

s) elSkésziti a Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat, tovabba a hivatal mikoédését szabalyozd
egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

u) ellatja a Valasztasi Irodavezet6 feladatait.

A jegyz6 megbizasa alapjan kijelSlt helyettesét kiadmanyozasi jog illeti meg kilon intézkedésben
foglaltak alapjan, de a jegyz6 hataskorében eljarva gyakorolja az itt keletkezett kozigazgatasi -
hatésagi tgyekben a kiadmanyozasi jogot. Koézvetlenill iranyitja adézasi, adéhatdsagi feladatokat.

A jegyz6 megbizasa alapjan kijellt helyettes a jegyz6 tavollétében gyakorolja a jegyzét megilletd
kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Vélasztasi Iroda jogi helyetteseként ellatja a jegyz6
altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatokat.

A Hivatalt f6szabalyként a jegyz6 képviseli.

a) A jegyz6 megbizasa alapjan kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmai munkdjaval Osszeflige6 munkakapcsolatokban.

b) A jegyz6 eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozéjat képviseletre. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

c) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jaré dontési és végrehajtasi
felel6sséggel egyiitt gyakorolhatok.

d) A sajté és mas média elbtti képviseletre (nyilatkozattételre) a kozségek polgarmestere,
alpolgarmestere, jegyz6 jogosult.

e) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy a jegyz6 megbizasa alapjan kijelolt helyettese (ha nem
tavollétrsl, vagy helyettesitésrél van sz6), vagy az altala megbizott személy (igyvéd) latja el.

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkéltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja.
A sorkifaludi polgarmester egyetértése sziikséges az Métv. 81.§ (4) bekezdés alapjan:
a) koztisztvisel$ kinevezéshez: hatirozatlan ideji/hatarozott idejd,
b) koztisztvisel6 felmentéshez,
©) vezetSi megbizas adasahoz és visszavonasahoz,
d) koztisztvisel$ jutalmazasihoz,
e) koztisztvisel bérezéséhez.

Az iranyitas és vezetés eszkozel:

a) Hivatal mutkodésével kapcsolatos altalanos szabalyozé rendelkezések kiadasa, szabalyzatok
formajaban,

b) egyedi polgarmesteri, jegyzGi utasitasok,

c) egyéb jegyzbi, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaértekezletek,

e) munkafolyamatba épitett vezet6i ellenérzések.

6. Kiadmanyozas rendje
A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmanyozasi jog a jegyz6 altal

kiadott kiadmanyozas rendjérdl szolé intézkedésben meghatarozottak alapjan illeti meg a jegyzé
megbizasa alapjan kijelolt helyettesét, illetve a koztisztviselSket.
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7. Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalast csak a  jegyz6 vagy az dltala meghatalmazott személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjérdl szo6l6 kilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Cégszert alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentés jogkOvetkezménnyel jaré nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerd
alairaskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegz&jének lenyomatat
kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerd alairast csak a bankszert aldirasi joggal rendelkez6 személyek
tehetnek.

8. Bélyegzéhasznalat rendje

A hivatali bélyegz arra szolgal, hogy az iratok valédisagat, hivatalos voltat tanusitsa.

2)
b)
0
d)
c)
)
&y
h)
i
)

k)

)

A hivatalos bélyegz8 sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésérdl a sorkifaludi
pénziigyi Ggyintézé gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegz8krdl nyilvantartast kell vezetni, melyért a sorkifaludi pénzigyi
tgyintéz6 felelés. A nyilvantart6 a hasznalatba adott bélyegz8k meglétét évente ellendrizni kételes.
A hasznalatba adas soran a bélyegzSlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az atvevs
nyilatkozatot ir ala.

A bélyegz6 hasznalatira jogosultak kotelesek a bélyegzé hasznalatat feliigyelni és hasznalat utan a
bélyegzoket elzarni.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A jegyzé
koteles az elvesztés kértilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalédott, megrongalédott, feleslegessé valé bélyegz6t jegyz6konyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyz6kényvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Grizni.

Ha megszinik a bélyegzbét kezel§ dolgozd jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

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

Egyszert iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhat6 hivatalos pecsét a polgarmesteri, jegyz6i
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

Kor alakd bélyegz6: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a kévetkezé felirat
olvashaté:  ............... Kozség Polgarmestere”, hasznalataira a polgirmester és az
alpolgarmester jogosultak.

Koér alakd bélyegzé: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkez felirat
olvashaté: ,,Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkérében kiadmanyozasra
jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet haszndlni, valamint a Hivatal koltségvetési
szamldjarol teljesitett atutalasokon.

Téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi K6zés Onkormanyzati Hivatal” felirattal.
Téglalap alakt bélyegzé (fejbélyegzd) ,,Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

9. Ugyiratkezelés, iigyintézés

38. A Hivatal székhelyén és allando kirendeltségén kiillon tigyiratkezelés torténik.

a) A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket és egyéb részletszabalyokat az
Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg,.

b) Az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd a Hivatal vezetGje, a jegyz6.



39.

10. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaidé, tigyfélfogadas

A belsé szervezeti egységek vezetSi, valamint a hivatali Ggyintéz6k a Hivatal 6nkormanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kézvetlenil
muikodnek egyiitt.

40. A Hivatal allomanyaba tartozé koztisztviselSk etikai szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

41. A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje: hétf6-cstitortok 730-16% 6raig, amely magaban

foglalja a munkakézi sziinetet is (id6tartama: 30 perc), pénteken 730-13%0 6raig tart.

42. Rugalmas munkaidé-beosztias esetén 990-14% 6raig tartd t6rzsidGben a munkahelyen kell tartézkodni.

43. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak rendjérél a jegyzé

kilon utasitdasban rendelkezik.

44. Talmunka végzése esetén szabadid6t a jegyz6 engedélyezhet. Munkaidén kivil — tilmunka
elrendelése nélkil — is el kell latni az aldbbi feladatokat: esketési szertartas, névadd, polgari temetés,
valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok.

45. A munkabdl val6 tavolmaradas okat a hivatal dolgozéja koteles kozvetlen felettese utjan a jegyzé felé
jelezni. A szabadsig miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetS legrévidebb idén
belil jelezni kell. A dolgozé kételes a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovets
3 munkanapon belill a jegyz6hoz eljuttatni. A tdvolmaradas okardl (szabadsdg, betegség, fizetés
nélkili szabadsag) a pénzigyi Ugyintéz6 haladéktalanul jelentést kild az illetékes Magyar
Allamkincstarnak.

46. A napi munkavégzés kezdS és befejezd idSpontjat, illetve a munkahelyr6l vald tavollét okat

»J ELENLETI IVEN” r6gziteni kell.
47. Az ugyfélfogadas rendje
A Hivatal és kirendeltsége tigyfélfogadasi rendje:
Hétté: 8,00 — 15,30 6raig
Kedd: 8,00 — 12,00 6raig
Szerda: -
Csutortok: 12,30 — 15,30 6raig
Péntek -

48. A jegyz6 ugyftélfogadasi rendje:

Sorkifalud minden hénap elsé hétfé 8-12 6raig

Gyanogeregye  minden hénap elsé szerda 8-10 oraig

Nemeskolta minden hoénap elsé kedd 8-10 6riig

Sorkikapolna minden hénap harmadik kedd 9-11 6raig
Sorokpolany minden harmadik hétf6é 11-13 6raig

A jegyz6 telefonon elbre egyeztetett idGpontban a fent meghatarozott idépontokon kiviil is rendelkezésre
all.

49. Az tgytélszolgalatok tugyfélfogadasi rendje:

Gyanogeregyei Ugyfélszolgilat szerda 8-10 6riig

Nemeskoltai Ugyfélszolgélat kedd 8-10 oraig

Sorkikapolnai Ugyfélszolgalat kedd 8-10 6réig



50. Az ugyfélfogadas specidlis szabalyai: A telepiilési képviselGket soron kivill barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl: halaleset), amely esetekben az azonnali Ugyintézés elmaradasa jelentss
érdek- és jogsérelemmel jar, az Ugyfélfogadas a munkaidén kivil is lehetséges. Ennek elbiralasara a jegyzd,
illetve az GgyintézSk jogosultak.

11. KoztisztviselSk kivalasztasa

51.A nyitott koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakorok betdltése palyaztatis alapjan vagy palyazat
kifrasa nélkil térténik.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

52. Altalanos utasitist Gnkormanyzati hatésagi tigyben a polgarmester, allamigazgatasi hatésagi tigyben a
jegyz6, a hivatal mikodését illetGen a jegyz6 adhat.

53.Az atruhazott hataskérben, kiadmanyozasi jogkérben ellitott feladat gyakorlasdhoz a hatiskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

54. Az utasitas altaliban szébeli. Trott utasitasi format elsGsorban az atruhazott hataskor és kiadmanyozas
gyakorlasihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori el6irdst igénylé munkavégzés
soran, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

55.Ellenérzést a polgarmester, a jegyz6, az vagy altaluk megbizott munkatarsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntartd képvisel6-testiiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a fenntart6
képvisel6-testiiletek, illetSleg a bizottsagok dontéseinek el6készitésére, illetéleg végrehajtasara iranyuld
munkdjat. Szitkség esetén a polgarmester jegyz6 intézkedését kezdeményezheti.

13. Szolgalati magatartas, felelGsség

56. A koztisztvisel6k, munkavallal6 szolgalati magatartasa, felel6ssége:

1. Minden koztisztviselé és foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkatirs kotelessége, hogy a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz6016 2011. évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakoérét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az tigyfeleket segitve
és veliik udvariasan banva lassak el.

2. A hivatali dolgozok koételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis magatartast
tanusitsanak, egymas munkajat segitsék, illetve az tgyintézés soran minden esetben betartsdk a
torvényességet.

3. A dolgozéval szemben alapvetS kovetelmény a gyorsasag, a szakszerlség, a birokraciamentesség,
a hatarid6k betartasa.

4. A tOrvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az tgyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

5. Els6dleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

6. A kozbs 6nkormanyzati hivatal koztisztviselGje és munkavallaléja a tudomdsara jutott allami
szolgalati és tzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség — az adatvédelemrdl sz016 térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
tgyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzszolgalati jogviszony
megszinését kovetSen is fennall.

7. A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni,
amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

8. A koztisztvisel6 koteles munkahelyén koztisztvisel6hoz mélté 6ltozékben, apoltan megjelenni.

9. A belép6 Gj koztisztviselének hivatali eskit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejileg at kell adni
szamara a munkakori lefrasat. Ha a koztisztvisel6 megvalik hivatalatél, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, tigyiratait at kell adni a munkakoér atadas-atvétel szabalyai szerint.



10. A napi munkavégzés befejezését kovetSen a koztisztviselS koteles az iratokat elrakni.

11.A hivatali dolgozok koételesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha féallasukon kivil més keresé
foglalkozast kivannak folytatni.

12.A Hivatal dolgozoinak kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igénylé eseményekrol sz0l6 beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, iranyitast, feligyeletet gyakorl6 felettes
vezetS, a tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelGsséget vonhat maga utan.

13.A szervezet vezetjének kérdésére a munkatarsak kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozéd
tajékoztatast haladéktalanul megadni és errél a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil
beszamolni.

14.Jelent6s veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkivili esetben a kozvetlenill a jegyzének kotelesek az
12. pontban lefrtakrél haladéktalanul tajékoztatast adni a hivatal dolgozéi. A  tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelsséget vonhat maga utan.

15. A képvisel6 a képvisel6-testiileti munkajahoz a polgarmesteren keresztill a felhasznalas jogeimét
megjeldlve irasban kérhet tdjékoztatast.

16. Munkahelyén, illetSleg az elbirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkdltatd rendelkezésére
allni.

17.Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjira vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani.

18. Munkatarsaival egyiittmikdédni, részikre munkakoritk ellatisahoz a megfeleld tajékoztatast
megadni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mads
egészséglt és testl épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anyagi karosodasit vagy
helytelen megitélését ne idézze el6.

19.A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagl és eljarasjogi szabdlyok ismeretéért, a
valtozasok, médositisok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszeri és
gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

20.Az informatikai eszk6zok (hardverek ¢és szoftverek) hasznalatival kapcsolatban azok

rendeltetésszer hasznalataért és az el6iras szerinti mikodtetéséért.

21. A jogszabalyi el6irasoknak megfelelé pontos adatszolgaltatasért.

22. Az el6irt munka-, és tlzvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért, az Ggyviteli

fegyelem, a hatarid6k megtartasaért.

23. A leltar szerint rendelkezésére allé eszk6zok, haszndlati targyak rendeltetésszerd hasznalatéért.

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozé szabélyzata alapjan kell ellitnia.

25. Kartéritési felel6sség megallapitisa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

26.Felettes vezetGinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik

szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

27.Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszk6z6k megovasaért, rendeltetésszerty

hasznalataért, megévasaért.

28. A tevékenységéhez szlikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a takarékossag szem elStt

tartasaval gazdalkodni.

14. Helyettesités, munkakdr atadas-atvétel
57.A Hivatali munka folytonossaganak biztositdasa érdekében a tavollévé koztisztvisel6t munkatirsa
helyettesiti. A helyettesités rendjét a kéztisztvisel6k munkakéri leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz6 a helyettesités rendjétdl eltérhet.
58.A jegyzGi és az aljegyzli tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatisuk esetén a
jegyz6i feladatokat a jegyz6 altal irasban megbizott, a sorkifaludi székhelytelepiilésen pénziigyi

feladatokat ellato, felsGfoku végzettségll koztisztvisels latja el.

59. A munkakér atadas-atvételi szabalyait a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

60.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabélyzat 2. melléklete
tartalmazza.

16. Az ellendrzés

61.Pénziigyi ellenbrzés:

a) a Hivatal gazdalkodasanak belsé ellenSrzésérol a jegyz6 iranyitasa alatt szerzédéses jogviszonyban
all6, belsé ellendr utjan gondoskodik;

b) a pénziigyi ellenbrzési tevékenység funkcionalasat biztositja a bels6 ellendr altal készitett és a
jegyz§ altal koordinalt ellenbrzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova,

¢) az ellenérzések lebonyolitasaval;

d) pénzigyi ellendrzések téma-, és célvizsgalatok, valamint utévizsgalatok végzésével;

e) a belsé ellenérzés tapasztalatait, megallapitasait Osszegzé beszamolok, értékelések elkészitésével,
cl6terjesztésével.

17. A koztisztvisel6k szakmai képzése

62. A Hivatal koztisztviselSinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellendrzi.

18. Technikai feltételek

63. Kilszolgalat, illetve kikildetés teljesitése csak a jegyzé el6zetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozék
kiktildetése soran felmertls koltségek elszamoldsa utdlag torténik. Az Gtiszamlakat csak a jegyz6 igazolasa
utan lehet szamfejteni. A kiktldetéssel kapcsolatos szabalyozast a Kézszolgalati Szabalyzat rendezi.

64. Sajat gépjarm hivatali céld hasznalatat a jegyz6 engedélyezi.

65. A jegyz6 részére a kikiildetést, sajat gépjarmi hasznalatat a sorkifaludi polgarmester engedélyezi.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

66.A Hivatal feladatai:

A hivatal tevékenysége a képvisel-testiletek, azok bizottsagai munkaja eredményességének elésegitésére
iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatirozott feladatokat, valamint el6készit, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

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

a) szakmailag el6késziti a képvisel6-testilet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz ki, el6késziti az
Onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elSterjesztést, a hatirozati javaslatot, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, ellenérzésében,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

d) ellatja a képvisels-testiletek munkédjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

68. Az elSterjesztések elGkésztési, illetve dontés-elGkészitési munkdiban a jegyz$ utasitisa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozoja kételes kézremikodni.
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A testlleti elGterjesztések elGterjesztGie a polgarmester, alpolgarmester, képvisels, bizottsag elndke, tagja,
illetve a jegyzd, az dnkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasigok vezetdi a jogszabalyban el6irt, kételezéen
elkészitendd elSterjesztések esetében, a képviselG-testiilet altal felkért szervek, szervezetek vezet6i, Vas
Megyei Kormanyhivatal vezetSje, tovabba egyéb, kilén jogszabalyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.

69.A Hivatal a bizottsagok mkddésével kapesolatban:
a) Dbiztositja - a feladat jellegének megfelelen - a bizottsag mikddéséhez sziikséges Ugyviteli
feltételeket, részt vesz munkdjaban,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGtetjesztést, jelentést, beszamolot,
c) tajékoztatist nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehet6ségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

70.A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) eclbsegiti a képviselS jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szitkséges felvilagositast
megadni,
¢) koézremtkdodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

71.A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit elb, szervezi a végrehajtist,
b) segiti a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

72.A Hivatal kézremikodik a képviselSi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

73.A Hivatal kozremtkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas kozigazgatasi,
6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

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

75.A Hivatal mtkédésével kapcsolatban Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna és
Sorokpolany Kozségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiletei egylittes tlésen doéntenck a koézos
O6nkormanyzati hivatal mikodésérdl sz6l6 megallapodas elfogadasardl, médositasarol.

76.A kéz6s dnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Sorkifaludi Kozés Onkormanyzati
Hivatal késziti el az allamhaztartdsrdl sz6l6 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

77.A Hivatal az 6nkormanyzatok fenntartdsaban vagy részvételével mikods, e Szabalyzat 14. és 15.
pontjaiban felsorolt intézményekkel, tarsulassal kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

78. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Kozségek Onkormanyzatainak, a Sorkifaludi Bokréta Ovoda,
valamint a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanégeregye Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas
koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztracios feladatokat a Hivatal székhelyén
készitik el az allamhaztartasrél szol6 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

79.Sorokpolany és Sorkikapolna Kézségek Onkormanyzatainak, illetve a Sorokpolanyi Bébita Ovoda

koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracidés feladatokat a Sorokpolanyi
Kirendeltségen készitik el az allamhaztartasrol sz6l6 térvény és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.
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19. A Hivatal bels§ szetrvezeti tagozddasa, f6bb feladatok

80.A Hivatal bels6 szervezeti tagolodasat a 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktdra abra
tartalmazza. A koztisztvisel6k és a munkaviallald munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben
elfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkakoéri lefrasok tartalmazzak. A koztisztvisel6 munkakori
megnevezését ennek megfeleléen a szakmai tertletre utal6 kifejezéssel kell megallapitani.

81. A Hivatal egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzé kbzvetlen iranyitisa alatt mikodik.
A feladatok megosztasat a koztisztvisel6k és a munkavallalé kozétt a jegyzS altal kiadott egyes
munkakéri leirasok rogzitik. A munkakéri leirasokat a jegyz6 allitja Gssze és adja ki.

82. A koztisztviselSk részletes feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

Biztositja a hataskorébe utalt helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitését.

Elékésziti a kézponti adéjogszabalyokbdl eredé helyi képviselS-testiileti rendeletalkotast, igy a -
képvisel6-testiilet dontése alapjan - helyi adérdl szolo rendelet tervezetét a jegyzd irdnyitasa
mellett.

Elltja a helyi ad6krdl sz616 1990. évi C. torvény, illetve a képvisels-testitlet addzassal kapcesolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hataskorébe tartozé kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggs bejelentéseket,
kérelmeket.

El6késziti az 6nkormanyzat hataskérébe tartozé méltanyossagi ugyeket.

Az 6nkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese iranymutatasaval.

Téjékoztatja a teleptlés lakossagat és a  gazdalkodd szervezeteket - addkételezettségiik
teljesitésének elGsegitése érdekében - az addjogszabalyok el6irasairol.

Az adofelfiiggesztésre jogosultnak az adofelfiiggesztés iranti igényét nyilvantartasba veszi.

Az adofelfuggesztés idStartama alatt évente az éves addrdl hatdrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfuggesztéssel kapesolatos jogokat és kotelezettségeket.

Az adéfelfiiggesztés idStartamara esé esedékessé valt adét és annak kamatdt az addfelfiggesztés
megszinését kévetéen hatarozatban kozli a kételezettel.

Az 1990. évi C. torvény 14/A. § (1) bekezdésben foglalt feltételeknek valé megfelelés esetén
minden ad6év februar 15-éig az addévre elbirt ad6rdl szolé hatarozattal megkeresi az ingatlan
fekvése szerint illetékes foldhivatalt, a targyévi adddsszeg és annak e torvény szerinti kamatai
jelzalogjog keretén belil térténd feljegyzése irant. Ha a kotelezett a felfiiggesztett adét és annak
kamatat megfizette, haladéktalanul intézkedik a jelzalogjog torlése irant.

Fizetési meghagyasban kozli a fizetendd adéelSleg mértékét az éves addbevallas, illetve a varhatd
ado bejelentése alapjan.

A helyi adékra vonatkozé adatszolgaltatast a féléves és az éves zarasi Osszesitével azonos eljarassal
és hataridével teljesiti.

A hataskoérébe tartozé addk, adok médjara behajtandé koztartozasok nyilvantartdsa soran - az adé
megallapitasdhoz szitkséges adatokon tilmenden - csak az addzas rendjérdl szolé térvényben
meghatarozott adbéazonosito jelet és a természetes azonosité adatokat tartja nyilvan.

Ellatja a gépjarmtiadéval kapesolatos addztatasi feladatokat.

Kezdeményezheti a gépjarminek a forgalombdl valé kivondsat, amennyiben az adéalany tartozasa
az egy évi adotételt meghaladja, és a koézuti kozlekedési nyilvantartasban djabb addalanyt a
kozlekedési igazgatasi hatésag nem tiintetett fel.

Ertesiti az 4j cfm szerint illetékes adéhatésagot a targyévi adomegallapitasrol készilt adatlappal,
illetve az adokivetésrél készilt hatarozattal, amennyiben a gépjarmiadé alanya a forgalmi
engedélybe bejegyzett allandé lakohelyét, telephelyét mds adohatésag illetékességi tertiletére
helyezi at.

Ko6zremukodik a talajterhelési dijjal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Ellatja az adok, dijak nyilvantartasara, elszamolasara vonatkozo feladatokat.

Mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellen6rzésével és az informacio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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A fizetési kotelezettség jogeime, Osszege, az abban bekévetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az
ebbdl szamolt késedelmi potlék, birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
tulfizetés megallapitasdhoz szitkséges adatokrdl nyilvantartast vezet.

Létrehozza a jogszabalyokban meghatirozott nyilvantartasokat, amelyek: az addézé torzsadat
(alland6 adatok) nyilvantartdsa, az addézé nem allandd jellegd (valtozé) adatait tartalmazéd
nyilvantartasa, az ad6z6 egyedi adatait tartalmazo6 - folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap,
kiilén az adordl, a gépjarmiadordl, a jovedelemadordl és a talajterhelési dijrél, az 1000 forintot
meg nem haladd, t6rélt adétartozasok nyilvantartisa, az adofelfiiggesztést igénybe vevok
nyilvantartasa, a biztositasi intézkedés nyilvantartasa, ba végrehajtasi eljaras nyilvantartasa.

Az ellenSrzott és igazolt torzsadatokrol - a szamitégépen torténd feldolgozast kivéve - évenként
ad6z0i torzslista, illetve a kivetésekrdl adokivetési Osszesitét (lajstromot) készit.

Az éves adokivetésrdl kivetési Osszesitot, az 6nadozok bevalldsainak feldolgozasardl Osszesitot
készit.

Szamitégépen torténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden valtozas utin
ujra megfelel6 magneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a biztonsagi elSirdsoknak
megfelelGen taroljak,  az év végén a teljes adattartalomrol papirra nyomtatott listat készit.

Az addbeszedési szamlait, a potlék beszedési szamlat és a birsig beszedési szamlat vezetd
hitelintézet napi szamlakivonatairél szamlakivonat nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyezteti.

Az addébeszedési szamldkrol, a potlék beszedési szamlardl és a birsdg beszedési szamlardl kiutalt
Osszegekrdl kiadasi naplot vezet.

Tulfizetés esetén - az ad6z6 rendelkezésének hidnyaban - ha a befizetének nincs kéztartozasa, a
talfizetést a késébb esedékes add kiegyenlitésére szamolja el.

Ellitja az egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az idegen bevételek elszamolasaval kapcsolatos teladatokat.

A zarasi OsszesitOk adatainak felhasznaldsaval az allamhaztartds mikoédési rendjérdl szolo
kormanyrendeletben el6irt adattartalommal és hataridSre adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik arrél, hogy az addztatasi tevékenység soran az addzas rendjére vonatkozd
jogszabalyok maradéktalanul érvényre jussanak.

Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza az ad6zas rendjére vonatkozé jogszabalyokat.

Eljar az addzas rendjérdl szol6 jogszabdlyban meghatirozott alapelvek érvényesitésében, és
érvényestilésében.

Gondoskodik arrél, hogy az addzasi eljarasban az adéhatdsag ellassa a szitkséges nyilvantartasi,
adéztatasi feladatokat.

Eljar az iratbetekintési feladatok ellatasaban.

Ellitja az ad6z6k bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

A jogszabaly altal meghatarozott esetekben megallapitja az adot.

Eljar az addbevallas kijavitasaval kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik az add, illetve az adéelbleg megtizetésére vonatkozo szabalyok érvényestilésérdl.
Elvégzi az adbbefizetésekkel kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

Hozzajarul az ad6z6 nyilatkozattételével kapcsolatos tevékenységekhez.

Ellatja az adat-nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

Az adétitkokat a vonatkozé jogszabalyok szerint megtartja, eljar az adoétitokkal kapcsolatos
tgyekben.

Az adoigazgatasi eljarasban megallapitja az addéz6 jogait, kotelezettségeit, ellendrzi az
adokotelezettségek  teljesitését, a joggyakorlas tOrvényességét, az addzast érint§ tényekrdl,
adatokrol, kérilményekrdl nyilvantartast vezet, és adatot igazol.

Szervezi az adobevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében az addézokat és az
adozasban részt vevé mas személyeket. Az ellenérzés célja az adoétorvényekben és mas
jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitasa. Az
ellen6rzés soran feltatja és bizonyitja azokat a tényeket, koriilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott
hatésagi eljarast.

Gondoskodik az ellenbrzések végrehajtasaban.

Részt vesz a hat6sagi eljarasban.

Részt vesz a hat6sagi adé megallapitasban.
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A megfelel6 feltételek fennallasa esetén utdlagosan megallapitja az adot.

Ellitja az ad6 soron kiviili megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyok keretein belill a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozé dontést
el6késziti.

Jogszabalyban meghatarozott kériilmények esetében eljar az adomérséklési igyekben.

Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatasi hataskdrben hozott hatirozat moédositasarol és
visszavonasarol.

Szervezi a végrehajtasi eljarast.

Gondoskodik az addtartozasok esedékességet kéveté addbehajtasi eljarasanak meginditasarol,
ennek érdekében az esedékességet kovetéen gondoskodik az addtartozasok nyilvantartasanak
elkészittetésérol.

Fizetési felszolitast kiild az adotartozassal érintett személyeknek.

Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott ad6zok addszamlait.

Végrehajtasi eljaras meginditasarol szoloé  értesitést kiild azoknak az addsoknak, akik az
adétartozasukat a fizetési felszolitdsban meghatdrozott hatarid6ig nem fizették meg.

Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljaras meginditdsarol sz0l6 értesitést kapott addzok addszamlait.
Megvizsgalja a tényleges add végrehajtasi intézkedések alkalmazasi lehetSségeit, ennek érdekében
adatszolgaltatast kér, illetve meginditja a konkrét adé végrehajtasi cselekményeket.

Gondoskodik az adétartozas letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan-
végrehajtassal térténd beszedésérdl.

Amennyiben az adétartozas behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan adétartozas térlésérdl.
Megallapitja és felszamolja a késedelmi pétlékot.

Kozremukodik az 6nellendrzési potlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellitja az addbirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat.

Kiszabja a mulasztasi birsagot.

Gondoskodik az adoéztatasi tevékenység soran alkalmazand6é nyomtatvany- és iratmintak
kidolgozasardl, annak alkalmazasi rendje meghatarozasarol.

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az Ugyftél kérelmére vagy hatdésig megkeresésére kiallitja,
illetéleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt.

A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé - a helyi dnkormanyzat hataskorébe
tartoz6 adok vonatkozasaban - adéigazolast allit ki.

Hatosagi igazolast ad ki.

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épuletben, éptiletrésznek az arra kijelSlt helyiségében,
a meghatarozott tarolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban
tarolja.

Kivételes esetekben, a jegyzé utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkiilonitetten tarolja.

Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmten
kidertil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhaté idStartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, 6sszege, egyéb jellemzai.

Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zarasardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérol.

A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzét.

Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztirban megfelel6 mennyiségl és cimletezés pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

Gondoskodik a pénz felvételérol.

A bankszamlarol val6 készpénzfelvétel el6tt

a) az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

b) a pénzintézeti elbirasoknak megfeleléen kidllitfa a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany alairatasar6l gondoskodik az alairasra jogosultsag figyelembe
vételével.

¢) kidllitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve k6zremikodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl,

e) vezetia felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.
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82. Szabalyzatban meghatarozott id6kézonként elvégzi a pénztarzarlatot.

83. A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabdlyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre kertiljon az 6nkormanyzat bankszdmlajara.

84. A zarlatot a pénztarjelentésen rogziti.

85. A napi zarékészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkormanyzat elszamolasi szamldjara.

86. Kozremukodik az el6re lathaté tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellaté személy részére.

87. Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl sz6lo jegyz6konyvet.

88. Ujra munkéba alliskor atadas-atvételi jegyz6kényvvel visszaveszi a pénztarat.

89. Kozremikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

90. A készpénzszallitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
felhatalmazast.

91. Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozé belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.

92. Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és forgalomban 1évé pénzek
legyenek.

93. Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatoak.

94. A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet,
illetve érmét talal.

95. A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett el6irasok
betartasaval.

96. A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki a szabalyzatban rogzitett el6irasok betartasaval.

97. A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket id6rendi sorrendben feljegyzi.

98. A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa

a) Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

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

©) A pénz atvételét a pénztaros is igazolja aldirasaval.

d) A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan allitja ki.

e) Kizardlag csak a szabalyszertien: kidllitott és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan teljesit kifizetést.

f) Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt killon feltiinteti.

o) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kér6 jogosult a kért Osszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosulttol.

h) Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4altalaban csak egy személynek adhat at pénzt.

i) Egy bizonylaton tobb személy részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
e ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajarulas),
e 2 kifizetés ugyanazon a napon tortént,
e a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
i) A kiadasi pénztarbizonylatot alairja.
k) A pénztarjelentés vezetése.

99. Ellatja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.

100. Az el6legre vonatkozé pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az el6leget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az elSleg felvevdie.

101. A kiadott elSlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

102. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyz6nek hataridSre el nem szamolt elSlegekrol.

103. Kozremikodik a polgarmester katasztrofak elleni védekezésre vald felkészilési, a védekezési, a
helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

104. Feladatairél rendszeresen és sziikség szerint beszamolni koteles a polgarmester, illetve a
kirendeltség (iroda) vezetSje felé (szikség esetén heti irasbeli tijékoztatis, havi kirendeltségi
értekezlet, éves 6sszefoglald a végzett tevékenységrél, egyéb adatszolgaltatasok);

105. Felkészulési idGszakban tervezési és szervezési, a védekezés idGszakaban dontés-elGkészitési és
koordinacids, valamint a helyreallitas id6szakaban karfelmérési és ellenbrzési feladatokat lat el.
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106. A megel6zés és felkészilés idGszakaban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapcsolatos
feladatokat: 4j tervek készitésében vald részvétel, a meglévé tervek naprakészen tartdsa, a tervet
befolyasolé események figyelemmel kisérése és a médositasok atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapcsolatos egyeztetésekben valé kozremikodés, a tervben nevesitett szervek és
szervezetek felelGseivel torténd folyamatos kapcsolattartas.

107. A megel6zés és felkésziilés idGszakaban végzi a katasztréfavédelmi felkészitésekkel (polgati
védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kézigazgatasi vezetSk) kapcesolatos feladatokat:
szervezési, koordiniciés feladatok a felkészitésen résztvevikkel Osszefiiggésben, a felkészitések
logisztikai biztositdsa, egyéni adottsigoknak megfeleléen érdemi részvétel az el6adasok
megtartasaban, végzi a felkészités adminisztraciojat.

108. A megel6zés és felkészilés idGszakdban a lakossig megel6z6 1d6szaki  tajékoztatisaval
kapcsolatos  feladatokban — kozremdkodik:  koézdsségi  rendezvényekhez  kapcsoléddan  a
polgarmesteri és a katasztrofavédelmi szervek feladatkérébe tartozd tajékoztatasi feladatok
szervezése, kozremikodik a lakossagl tajékoztaté kiadvanyok és internetes tajékoztatd oldalak
clkészitésében, lakossaghoz  torténé  cljuttatisiaban, figyelemmel kiséri a  lakossag
veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrél és a tanusitandé magatartasi szabalyokrol
torténd  tajékoztatasat, kezdeményezi, illetve végzi a lakossagi tajékoztatas aktualizalasat,
kapcsolatot tart és szervezi a kozoktatdsi intézményekben, és mds kozdsségi 1étesitményekben
torténd felkészitést.

109. A megelbzés és felkésziilés idGszakaban kézremtkodik a lakossdgi riasztd, riasztotdjékoztatd
végpontok muikodSképességének és  karbantartottsaganak ellenérzésében: nyilvantartja és
rendszeresen ellendrzi a mikédSképességet, kapesolatot tart a rendszert mikodtetd szervezettel,
hiba, hidnyossag, mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitasat, figyelemmel kiséri a
technikai fejlesztési lehetségeket és kezdeményezi a korszerdsitést;

110.A megel6zés és felkésziilés idGszakaban a pv. kotelezettségen alapuld teleptllési pv. szervezet
létrehozasa és megalakitisa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgirmester dontéseit: a teleptilési
veszély-elharitasi tervben foglaltakat megvizsgalja és Osszeallitja a védekezéshez sziikséges pv.
szervezet strukturajat, megvizsgalja és javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleértve a
vezetbket 1is), kotelezettség ala es6é allampolgarok személyére; megvizsgalja a logisztikai
szitkségleteket és kezdeményezi a sziikséges beszerzéseket, a gazdasagi- anyagi szolgaltatdsokra
vonatkozé dontéseket.

111.A megelSzés és felkésziilés idSszakaban részt vesz a pv. kotelezettség alatt allo allampolgarok pv.
szervezetbe torténd beosztasiban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében
és lebonyolitasaban: végzi a kételezett személyek nyilvantartisat és naprakészen tartasat, dontésre
el6késziti pv. szervezetbe beosztasra, gyakorlatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozo hatarozatokat,
cl6késziti a pv. szervezetek megalakitisainak dokumenticidjat, szervezi a polgari védelmi
szervezetek gyakorlatait, a riasztast és mozgositast, elkésziti annak dokumentaciojat.

112.Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a felkésztlés idSszakaban végrehajtott feladatokrol,
nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz, kezdeményezi az
clmaradt, vagy nem megfelelen elvégzett feladat potlasat, elSkésziti az éves beszamolét,
jelentést.

113.Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben koézremikoédé mas szervekkel és szervezetekkel: él6  kapcsolatot tart az
egyluttmuikodésre kijelolt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapcsolattarté személyek
elérhet6ségeit, figyelemmel kiséri a valtozasokat és kezdeményezi a megfelel6 nyilvantartasban,
adattarban t6rténé modositast.

114.Védekezés id6szakaban el6késziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a
lakossag és a 1étfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében.

115. A helyreallitas és djjaépités idGszakaban koézremtkodik a vis maior eljarasban, folyamatosan
tigyelemmel kiséri a helyreallitasi és vjjaépitési munkalatok helyzetét.

116. Naplot, nyilvantartast és adatbazist vezet.

117. Gondoskodik az okiratok kifliggesztésérdl,

118. Iratanyag Osszeallitasarol, hatdsagi és tigytéli megkiildésérdl,

119. Hatosagi eljarassal 6sszeflige6 dokumentumok elkészitésérdl, az eljaras lefolytatasarol.
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120. A feladatkorében, feladatainak ellatisahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkérébe tartozéd
iratokbdl az eljard szerv részére személyes adatot csak térvényben meghatirozott célbdl és
adatkérben tovabbithat a hatdsagi eljarassal érintett személyre vonatkozoan.

121. Az érintett természetes személy azonosito adatait (csaladi és uténév, sziletési név, sztletési hely
és 1d6, anyja leanykori csaladi és uténeve, kilfdldiek esetében allampolgarsag), lakcimét
(lakohelyének és tartdzkodasi helyének adatai), valamint az tiggyel 6sszefliges adatokat kezeli.

122. Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol.

123. A jogosultsag megallapitisahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét nyilvantarté
szervtdl.

124. A kozvetlen felettes irdanymutatasa alapjan részt vesz a kovetkezé évre vonatkozé koltségvetési
koncepcié készitési feladatok elvégzésében, a koltségvetési terv javaslatinak kidolgozasaban.
Tervvariansokat készit.

125. A kozvetlen felettes utasitasara részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyalé pénziigyi
bizottsagi és képviselé-testiileti tilésen.

126. Az 6nkormanyzat elfogadott koéltségvetésérdl informaciét szolgaltat a kézponti kdltségvetés
szamara.

127. A kozvetlen felettes irdnyitdsa alapjan latja el az allamhaztartas igényeinek megfelelSen a havi, a
féléves, a haromnegyedéves és éves informacié-szolgaltatasi feladatokat.

128. A kozvetlen felettes utasitasa alapjan felel6s a szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezGségért.

129. A koézmifejlesztési tamogatas szétosztasardl a kozponti koltségvetési timogatas megérkezésétol
szamitott 15 napon belill gondoskodnia kell.

130. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el az eliranyzat-felhasznalasi ttemterv készitési,
illetve aktualizalasi feladatokat.

131. A kozvetlen felettes iranymutatasa alapjan gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és
rendszeres felilvizsgalatardl.

132. Ellatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazdst
kapott.

133. Gondoskodik a kézpontositott és kotott felhasznaldsu timogatasok leigénylésérdl.

134. Vezeti az analitikus nyilvantartast az elSlegekrdl, szabalyzatban rbgzitettek szerint elvégzi a
f6konyvi egyeztetést és évvégén leltart készit ezekrdl (fizetési, izemanyag, beszerzési, tanulmanyi,
lakossagi, stb.).

135. Végzi a kiilénb6z6 (beszamoldkhoz kapcsolodd) statisztikai és egyéb jelentések készitését, un.
beruhdzasi statisztika, EP és TB felé tovabbitandé statisztika, jelentési kotelezettség, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelésérol.

136. Felel a hivatali gépjarmivek menetleveleinek nyilvantartasaért, az Uzemanyag elszamolasért.
Naponta kiadja a gépjarmivezetének a menetlevelet.

137. Felelés a bér- és létszam kotelezettségvallalas nyilvantartasaért, az egyedi bérnyilvantarté
kartonok naprakészen tartasért.

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

139. A készpénzt a szabdlyzatban meghatirozott épiletben, épiletrésznek az arra  kijelolt
helyiségében, a meghatarozott tarolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

140. Kivételes esetekben, a jegyz6 utasitisara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Hzeket a
hazipénztarban elkiilonitetten tarolja.

141. Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmien
kideril az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhaté id6tartama, az érték
felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, 6sszege, egyéb jellemz4i.

142. Betartja a héazipénztarban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatirozott szabalyokat,
gondoskodik a tarolohely zarasardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérdl.

143. A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérol
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzét.

144. Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletezést pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

145. Gondoskodik a pénz felvételérdl.
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146. A bankszamlardl valé készpénzfelvétel el6tt

a) az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhat6 készpénzigényt,

b) a pénzintézeti el6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany alairatisarél gondoskodik az aldirdsra jogosultsig
tigyelembe vételével.

©) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) gondoskodik, illetve kézremiikédik a készpénz felvételérdl, szallitasarol,

147. Vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

148. A szabalyzatokban meghatirozott id6kézonként elvégzi a pénztarzarlatot.

149. A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatirozott napi megengedett zard
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zar6é pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az 6nkormanyzat bankszamlajara.

150. A zarlatot a pénztarjelentésen rogziti.

151. A napi zarékészlet feletti pénzeszkozt befizeti az Gnkormanyzat elszamolasi szamlajara.

152. Koézremiikodik az elére lathaté tivolmaraddsa esetén a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellaté személy részére.

153. Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl sz616 jegyz8konyvet.

154. Ujra munkéba allaskor atadas-atvételi jegyzékényvvel visszaveszi a pénztarat.

155. Kozremukodik a készpénz-szallitasi feladatokban.

156. A készpénzszallitaisra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
felhatalmazast.

157. Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozé belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasardl.

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

159. Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatdak.

160. A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kéz6tt hamis vagy hamisnak tdné bankjegyet,
illetve érmét talal.

161. Ellatja az elSlegekkel kapcsolatos feladatokat.

162. Az el6legre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az elleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatdrideje, s hogy ki volt az eléleg felvevéje.

163. A kiadott elSlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

164. Negyedévente tajékoztatast ad a jegyzSnek hataridére el nem szamolt el6legekr6l.

165. Ellatja a szabdlyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

166. Koézremiikodik az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokban.

167. Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton t6rténé utalvanyozoi, ellenjegyz6i, érvényesitdi
és szakmali teljesités igazoldi aldirasokat ellendrzi, majd azok hianytalan megléte esetén és alapjan
az utalando tételeket gépen régziti.

168. Rogzitett tételekrdl készitett gépi listat és a bizonylatokat a r6gzité ellenérzést kbvetSen alairja.

169. Az elektronikus utalds soran kezdeményezett mtveletekrdl (utasitasok) analitikus nyilvantartast
vezet.

170. A nyilvantartasbol adatot szolgaltat a pénziigyi mérlegekhez és egyéb analitikakhoz.

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

a)  jelszava megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

b)  adatrgzitést végezhetnek,

¢)  banki informdciékat kérhetnek le,

d) kommunikaciot indithatnak.

172. Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodik a
tizikai, az tizemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informacié tovabbitassal kapcsolatos
vagyon biztonsagarél.

173. A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy ne
férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne legyenek elérhet6k.

174. A bizonylati szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaval felel a szamviteli elszamoldsokhoz
kapcsolodé  bizonylatok — kidllitisanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak,
kezelésének rendjéért,
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175. A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli mtveletekhez szorosan kapcsolédé bizonylatok adattartalmara
vonatkozo6an kételes a hatalyos jogszabalyok el6irasait betartani,

176. Felel az egyéb, a hivatal altal altalanosan hasznalt, sajat készitésu, belsé igények alapjan kialakitott
adattartalmu bizonylatok és a szervezeti egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.

177. Koteles betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.

178. Minden gazdasagi muveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkoz forrasainak
allomanyat vagy 6sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.

179. Felel, hogy a szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerden kidllitott bizonylat
alapjan kertiljon bejegyezésre adat.

180. A pénzeszkozoket (készpénz és szamlapénz) érinté gazdasagi muveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités (szamlakivonat
megérkezésekor) konyveli.

181. Ellenérzi, hogy a kényvviteli elszamolast kozvetlenill aldtimaszté bizonylat altalinos alaki és
tartalmi kellékei az el6irasoknak megfelelnek a szabalyzatban foglaltak betartasaval.

182. A szamitégépes adatfeldolgozas esetében a kédolt megnevezésekrsl folyamatosan aktualizalt
kédjegyzéket készit és haszndl, illetSleg a gépi adathordozén (pl. magneslemez, magnesszalag)
tarolt adatok halmazat ugy hatarolja el, hogy az adatok azonositiasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

183. Bels6 bizonylatok kiallitasat végzi.

184. Kils6 szamviteli bizonylatokat kezel, ellenériz és régzit.

185. A bizonylatok feldolgozasa soran elvégzi:

186. Kijeloli azokat a f6koényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a gazdasagi
mivelet hatisanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell, (szamlakijelolés, gépi
adatfeldolgozas soran az elbirt kédolast).

187. A bizonylaton a szamlakijel6lést, illetve azt a koédolast végzé személy kézjegyével ellattatja.

188. Rogziti a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

189. Biztositja a megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehet&ségét.

190. A feldolgozas soran ellendrizi:

a) az alairok jogosultsagat,

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabbd azt, hogy az adatok feldolgozasa teljes kérGen
megtortént-e,

¢) amunkafolyamatba épitett ellenbrzés megtorténtét.

191. A gépi adathordozén (mdgneslemez, magnesszalag) 1évS adatok helyesbitésérdl (javitasardl)
jegyzéket készit.

192. A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan rogziti, illet6leg valtozasaikat nyilvantartja.

193. A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalja, hogy:

a) a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

b) a bizonylat kitSltése teljes kérden megtortént-e, minden adat szerepel-e,

¢) a gazdasigi eseményben érintett valamennyi dolgozé alairdsa szerepel-e bizonylaton
(kiallito, érvényesits, utalvanyozo, ellenjegyzd, szakmai teljesités igazold)

d) a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertiek-e,

e) a szikséges mellékleteket csatoltak a bizonylathoz,

f) szigord szamadasu nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és zartkord, sorszam
szerinti elszamolas.

194. A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meggy6z6dik arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki midveletek helyesen kertiltek-e régzitésre. A kiallitott bizonylatok esetén
a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton ol lathaté és megkilonboztetheté modon
szabalyosan javitja.

195. A bizonylatok szallitasanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiils6 karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

196. Interneten keresztiil tartja a napi kapcsolatot a MAK-kal, 4tvezeti a program-médositasokat,
kezeli az adatvaltozasokat.

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

198. Jelentést kiild a pénztaron keresztil tortént személyi kifizetésekrél a MAK felé.
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199. A koézvetlen felettes iranymutatiasa alapjan elSsegiti a kozérdekl adatok megismerésével,
hozzaférhet6vé tételével kapcesolatos feladatok ellatasat.

200. Munkatertiletéhez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellen6rzési folyamatainak lefrasat tartalmazé ellenérzési nyomvonal elkészitését.

201. Kozremlkodik a stratégiai terv, kozéptava ellenérzési terv és éves ellendrzési terv
Osszeallitasaban.

202. Indokolt esetben soron kiviili ellenérzést javasol.

203. Evente kozremikédik - a leltirozasi feladatok - az 6nkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali
vagyon teljes korét érinté megszervezésében és lebonyolitasaban.

204. Evente kozremlkodik még a leltirozasi feladatok ellatisa elStt a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

205. Kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan elésegiti a kozérdekd adatok megismerésével,
hozzaftérhet6vé tételével kapcesolatos feladatok ellatasat.

206. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan részt vesz az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozo
intézmény(ek) alapité okirat(ai)anak pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozasu felilvizsgalatiban, az
intézmény(ek) koltségvetési tervezési, beszamoldsi feladatainak segitésében, a koltségvetési
gazdalkodasi tevékenységiik segitésében, informacié-dramlasban, a koltségvetési szerv(ek)
pénzellatasaban.

207. Ellatja az Onkorméanyzat vagyongazdalkodasival kapcsolatos feladatokat.

208. A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan végzi az Onkormanyzat vagyonanak, a vagyon
valtozasainak és értékének nyilvantartasi feladatait.

209. Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az énkormanyzat vagyonaval kapcsolatos
kotelezé nyilvantartasok naprakész vezetésérdl.

210. Gondoskodik a kis értékd targyi eszk6zOk nyilvantartdsanak naprakészen tartasarol.

211. Gondoskodik kézmuvekkel kapcsolatos tigyek intézésérdl.

212. A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan végzi a beszamoldhoz elkészitend6 vagyonleltarozasi
feladatokat (évenkénti ingé és ingatlanvagyon leltar).

213. Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

214. A kozvetlen felettes irdnymutatasa alapjan kozremkodik a beruhazasi, feldjitasi és
vagyonértékesitési tevékenységek el6készitésében.

215. Lakasok és nem lakas céljara szolgal6 helyiségek hasznositasaval kapcsolatos tgyek intézése.

216. Figyelemmel kiséri a lakasgazdilkodast, gondoskodik a lakasok és helyiségek bérletével,
clidegenitésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

217. Allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok

218. Ellatja az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

219. Eljar a magyar allampolgarsig megszerzésével kapcsolatos feladatoknal.

220. Az allampolgarsag vizsgalataval kapcsolatos feladatok

221. Intézkedik az allampolgarsag vizsgalataban az anyakonyvi és a hazassagkotési eljaras soran.

222. Eljar az allampolgarsaggal kapcsolatos anyakényv vezetési feladatok ellatasaban.

223, Altalanos anyakonyv-vezetési feladatok

224. Ellatja az anyakonyv vezetési feladatokat.

225. Az anyakdnyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. t6rvény és végrehajtasi rendeleti értelmében ellatja az
Elektronikus Anyakonyvi rendszer jogszabalyban régzitett feladatait.

226. Vezeti az anyakényveket, ennek soran anyakonyvezi a sziiletést, a halalesetet, a hazassagkotést.

227. Az anyakonyv vezetési feladatokat a jogszabalyokban meghatarozott formaban, eszkézok
alkalmazasaval végzi.

228. Igazolast ad ki az anyakényvezés elhalasztasarol.

229. Alairja a fellgyelete mellett, mas koztisztvisel§ altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

230. Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbol torténik.

231. Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasarél.

232. Gondoskodik az utélagos bejegyzési feladatok ellatasarol.

233. Ellatja az ujboli anyakdnyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatirozott esetekben.

234. Részt vesz hazassagkotésnél, a csaladi események tarsadalmi tnneplésénél. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén tdl is kételes ellatni.

235. Eljar hazassagkotésnél a sajat, illetSleg a - helyettesités esetén - megbizdja mikodési teriiletén.
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236. Ellatja az anyakonyvi kivonat kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

237. Ellatja a hatésagi bizonyitvany kiallitisaval kapcsolatos feladatokat.

238. Kezeli az anyakényvi irattarat.

239. Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

240. Teljesiti az anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

241. Feladatkorébe tartozé tugyintézéssel kapcsolatos iratok kezelése, irattdrozasa, nyilvantartas
vezetése, masolatok Orzése, rendszerezése. Archivalas, hanganyagok készitése, nyilvantartasa,
Srzése.

242. Felel a kozpénzekbdl nydjtott timogatasok atlathatésagarol szold 2007. évi CLXXXI. Toérvény
hatdlya ald tartoz6 palyazat eljariasok rendjéért és a 67/2008.(II1.29.) Kormanyrendeletben
rogzitett el6irasok betartasaért.

243. El6késziti a tamogatasi megallapoddsokat a hatalyos allamhaztartasi jogszabalyi el6irasok
betartasaval, figyelemmel kiséri az elszamolasok rendjét, a timogatottal elszamol.

244. Rendezvények elszamoldsat 6sszedllitja és végzi.

245. Vezeti a csatorna-beruhdzassal kapcsolatos vizikézmid hozzajarulas analitikus nyilvantartdsat.
Felel6s a hatralékok behajtasért, a talfizetések rendezéséért. Adatot szolgaltat a f&konyvi
konyvelés felé.

246. Elvégzi az irodaszer- és tisztitoszer igények felmérését, el6késziti a rendeléseket, gondoskodik a
beszerzésekrdl és az atadas-atvételrdl, kiosztasrol.

247. Intézi a hataskorébe tartozd és Gsszefiiggs altalanos igazgatasi bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre el6késziti.

248. El6késziti az onkormanyzat hataskorébe tartozé méltanyossagi tigyeket.

249. Tajékoztatja a teleptilés lakossagat a jogszabalyok el6irasairol.

250. Lefolytatja a szocialis ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

251. Elvégzi a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi 111 térvényben, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény, valamint az
6nkormanyzat helyi rendeleteiben meghatdrozott pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis,
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tajékozodik az tgyek
intézésérol.

252. Részt vesz a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos helyi Onkormanyzati
rendeletek el6készitésében.

253. Gondoskodik arrdl, hogy az Ugyintézés az eljarasi hataridé betartasaval torténjen.

254. Ellendrzi a hataridSk betartasat, illetve a hatdridé meghosszabbits indokoltsdgat.

255. Ellatja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek hatdridén belil koteles
eleget tenni.

256. Tarshat6sagok, valamint a Képvisel6-testiiletek felkérése alapjan kornyezettanulmanyt készit.

257. Dontésre  el6késziti a  képvisel6-testillet hataskérébe utalt ellatdsok  megallapitasaval,
sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos kérelmeket.

258. Javaslatot tesz a dontést hozé felé a létfenntartast veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az
id8szakosan és tartésan létfenntartdsi gondokkal kiizdé személyek részére 6nkormanyzati segély
megallapitasara.

259. Részt vesz az Onkormanyzati segély cimén temetési segély irant benydjtott kérelmek
tgyintézésében, igazolja a temetési tamogatas kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét.

260. Elvégzi az ellatasok megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

261. Gondoskodik arrdl, hogy a térvényben meghatarozott feltételek hianyaban vagy a torvény
megsértésével nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatds megsziintetésre keriiljon, az ellatast
jogosulatlanul és rosszhiszemten igénybe vevé kotelezve legyen az ellatas visszafizetésére, az
igénybe vett szolgaltatds egyenértékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

262. Bejelentés alapjan a szocialis ellatdst megallapité hatarozatban rendelkezik arrél, hogy a
visszamenodlegesen megallapitott rendszeres pénzellatas Gsszegébdl a folyositott szocialis ellatas
Osszege levonasra keril.

263. Méltanyossagbdl a jegyz6 utasitasara elengedheti, illetve csOkkentheti a megtérités Osszegét,
illetve pénzegyenértékét, és a kamat Osszegét, ha a hataskorébe tartozd szocidlis ellatas
megtéritését rendeli el.

264. Ellatja a nyilvantartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvantartasokat, ellendrzi azok
vezetését. Naprakészen vezeti a PTR rendszert.
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265. Eljar az aktiv kord nem foglalkoztatott személyek munka-erépiaci helyzetének javitdsa
érdekében.

266. Részt vesz az aktiv kord nem foglalkoztatottak, kiléndsen a rendszeres szocialis segélyt
kérelmez6 igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében.

267. Havonta 6sszesiti és tajékoztatja a kifizetésekrdl a pénzigyi tgyintézSket.

268. Intézi a kbztemetéssel kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

269. Dontésre el6késziti a kozgyodgyellatasi igazolvanyok kiallitasaval kapcsolatos kérelmeket.

270. Napi munkakapcsolatot tart a tertletileg illetékes szocialis szolgaltaté csalidgondozéival a
szitkséges szocialis ellatasok igénybevétele, illetve biztositasa érdekében.

271. Ellatja a hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat.

272. Részt vesz a szocialis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben €16 személyek felkutatisaban,
raszorultsaguktdl, korilményeiktSl fiiggben a szitkséges intézkedést megteszi, szlkség szerint
igazolasokat allit ki.

273. Ahol jogszabaly kotelez6vé teszi, felllvizsgalja a rendszeres szocialis ellatisban részestl6k
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

274. A jegyz6 — tavollétében aljegyz6 — kiillon utasitasira - a témat érintSen - részt vesz a képvisels-
testiileti Glésen. A jegyzé — tavollétében aljegyzé — megbizdsa esetén jegyz8i megbizottként részt
vesz a képvisel6-testiileti tilésen és arrdl jegyzokonyvet készit.

275. Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljarasok intézése, nyilvantartasa.

276. Kizardlag tizletben forgalmazhaté termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé tizletek
mukodési engedélyével kapcesolatos eljarasok bonyolitasa.

277. Vezeti a mukdédési engedéllyel és szallashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezé tzletek
nyilvantartasat.

278. Szallashely-tizemeltetési engedélyek kiadasara iranyulé eljardsok bonyolitasa.

279. Vasar-piac bevasarlokézpont engedélyezésére iranyuld eljarasok intézése és nyilvantartasa.

280. Vasarlok kényvének hitelesitése.

281. Mukodési engedélyekkel vagy bejelentés-koteles  kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése alapjan mikods tizletek hatdsagi ellendrzése.

282. Adoirodaval egyezteti a vallalkozasokban bekévetkezs valtozasokat.

283. A méhallomanyok védelmérdl és a mézel6 méhek egyes betegségeinek megelSzésérdl és
lektizdésérsl  sz616 70/2003.(VIL17.) FVM rendelet 9.§ (4) bekezdése szerinti nyilvantartds
naprakész vezetése, nyilvantartolap kiallitasa a méhész részére.

284. Gondoskodik a veszélyes allatokrdl és a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozé
nyilvantartas vezetésérdl, ellatja a szikséges intézkedéseket.

285. Eljar fakivagasi tgyekben, a sz616 és gyimolestelepitési engedélyezési eljarasokban.

286. Eljar vadkarral kapcsolatos tigyekben.

287. A parlagfi elleni kézérdekd védekezés végrehajtasanak szabalyait ellenérzi, eljar a parlagfi elleni
kozérdekid védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kdzérdekl védekezés koltségei
megallapitisinak és igénylésének részletes szabalyairdl szolé  221/2008. (VIIL.  30.)
Kormanyrendeletben foglalt jegyz8i hataskérdkben.

288. FelelSs az adatszolgaltatasokért.

289. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket. Ellenérzi a vonatkozo
hatarid6k betartdsat.

290. Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgalati tisztvisel6k személyi
irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartiasra és kozszolgalati statisztikai adatgyGjtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrdl szdolé6 45/2012. (1. 20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

291. Ellatja a kozszolgalati tisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

292. Ellatja a helyi esélyegyenlGségi feladatokat.

293. Ellatja a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatokat.

294. Elkésziti a helyi esélyegyenlGségi program kétévenkénti feltilvizsgalatat.

295. Gondoskodik a tevékenysége soran alkalmazandé nyomtatvany- és iratmintak kidolgozasarol,
annak alkalmazasi rendje meghatarozasarol.
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296. A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan kozremikodik a képviselS-testilet és a bizottsag
feladatkoréhez tartozo elSterjesztések el6készitésében.

297. Igény esetén adatszolgaltatist végez a testileti elSterjesztések elGkészitéséhez és a dontések
végrehajtasahoz a hivatal Ggyintéz4i részére.

298. Elkésziti a munkakorébe tartozo statisztikai jelentéseket.

299. A jegyzé — tavollétében aljegyz6 — killon utasitisara - a témat érintéen - részt vesz a képvisels-
testlileti tlésen. A jegyzé — tavollétében aljegyzé — megbizasa esetén jegyz6i megbizottként részt
vesz a képvisel6-testileti tilésen és arrdl jegyzékonyvet készit.

300. Elektronikus levelez6rendszer napi rendszerességii megtekintése, munkanapokon legkésébb
15,45 6raig,

301. Elektronikus programok feladatkéréhez tartozé  haszndlata  sziikség  szerint  napi
rendszerességgel, kozponti levelezérendszer orankénti  megtekintésével, de legkésébb
munkanapokon 15,45 6raig.

83. A munkavallal6 részletes feladatai:
1. Végzi a beérkez6 tigyiratok iktatasat, az iktatorendszert kezeli. Az tigyintézok részére gondoskodik
az ugyiratok atadasardl és kiadasarol.
2. Felel6s a postakoényv szabalyszer vezetéséért, a postai killdemények feladasaért az énkormanyzati
ASP rendszer alkalmazasaval.

3. FelelSs a postai killdemények Magyar Postan térténd feladdsaért.
4. A beérkez6 postai killdeményeket a jegyz6 részére haladéktalanul 4tadja.

5. A jegyz6 utasitasara lefréi feladatokat végez és tigyviteli feladatokat lat el, illetve a jegyz6 killon
utasitasara és kezeli a fénymasold gépet.

6. A hivatal irattaraban selejtezési feladatokat lat el.

7. A beszedett sorkifaludi iskolai és 6vodai étkezési téritési dijakrol kiallitott pénziigyi bizonylatokat
az 6nkormanyzati ASP rendszerben r&gziti.

8. Alafratja és lefdzi a hivatal pénzigyi tgyintézéje dltal rendelkezésére bocsatott
utalvanyrendelvényeket.

9. Osszeallitja helyi kézbesitésre és postazasra az addértesitSket és adokivetésrdl sz616 hatirozatokat.

84. A koztisztvisel6k és a munkavallalé feladataikat az 6nkormanyzati ASP szakrendszerek hasznalataval,
igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznélataval latjak el.

85. A jegyz6 helyettesitésével megbizott kijelSlt helyettes a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa alatt mikodik. A

munkakori leirasat a jegyz6 allitja Sssze és adja ki. A kijel6lt helyettes feladata kiilénésen:
1. Kozvetlenil irdnyitja és kiadmanyozza a jegyz6i hataskorbe tartozé sorkikapolnai és sorokpolanyi

addéhatdsagi, valamint egyéb hatdsagi tigyeket.

2. Koteles részt venni a jegyzé megbizasabol Gyandgeregye, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna

és Sorokpolany Kozségek Onkormanyzata Képvisels-testiiletének iilésén.

Koteles részt venni a jegyzé megbizasabol az Ugyrendi Bizottsigok iilésein.

4. Koteles részt venni a jegyz6 megbizasabdl a fenntarté énkormanyzatok részvételével mikodo
tarsulas tarsulasi tandcstilésén.

5. Gondoskodik az tigytélfogadasi id6 betartasardl, a munkafegyelem és az és a kiilén szabalyzatban
rendezett etikai szabalyok betartasarol.

6. Felel6s a megfelel6 kapcsolattartasért, folyamatos tajékoztatasért, informaciéaramlasért.

7. Koteles naprakész informaciokkal rendelkezni a szervezeti egységet érinté minden kérdésben.
Figyelemmel kiséri az egység feladatkdrét érint6 jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik arrdl,
hogy az egység munkatarsai megismerjék és alkalmazzak.

»

20. Munkacsoport

86. Ideiglenes jelleggel miikéds, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezs, tobb kéztisztviseld
feladatkorét érintd, az 6nkormanyzat, illetve Hivatal mikodése szempontjabol meghatirozé jelent6ségti
feladat végrehajtasara a jegyzo, kilon intézkedéssel ideiglenes jelleggel mikéd6é munkacsoportot hozhat
létre.
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87. A munkacsoport létrehozasardl sz016 jegyzoi intézkedés tartalmazza killondsen a kbvetkezSket:
a) munkacsoport létrehozasanak céljat,
b) a munkacsoport vezetSjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjelélésével,
¢) a munkacsoport vezetGjének akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozé
rendelkezést,
d) a munkacsoport feladatainak részletes meghatarozasat,
e) a feladat elvégzésének hataridejét.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

88. Jelen szabalyzat az alairdsa napjan 1ép hatalyba, mellyel egy id6ben a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

89. A szabalyzat mellékleteinek naprakészségérdl a jegyz6 gondoskodik. A jegyzé gondoskodik a
szabalyzathoz csatolandé fiiggelékek elkészitésérol.

90. A szabalyzathoz tartozé mellékletek:

1. melléklet A Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szerkezeti strukttra dbraja

2. melléklet A Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard
munkakérei

91. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koztisztvisel6i a szabalyzatot megismerjék.

Sorkifalud, 2022. majus 11.

Sejber Tiborné Farkas Imre Er6s Zoltan
Gyanodgeregye kozség Nemeskolta kozség Sorkifalud kozség
polgarmestere s.k. polgarmestere s.k. polgarmestere s.k.
Mezd Gabor Mezé Gaborné
Sorkikapolna kozség Sorokpolany kozség
polgarmestere s.k. polgarmestere s.k.

Zaradék: A Sorkifaludi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
Gyanodgeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 38/2022. (V. 10.) Képvisels-testiileti
hatérozatival, Nemeskolta Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete a 42/2022. (V. 10.) Képvisel6-
testiileti hatirozataval, Sorkifalud Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete az 50/2022. (V. 9.)
Képvisel6-testiileti hatarozataval, Sorkikapolna Kozség Onkorményzatﬁnak KépviselS-testiilete a 43 /2022.
(V. 10.) Képvisel6-testiileti hatirozataval, Sorokpolany Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete az
58/2022. (V. 9.) Képvisel6-testiileti hatarozataval hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyz s.k.
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1. melléklet a Sorkifaludi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mikédési Szabalyzatdhoz

A Hivatal felépitése, kirendeltsége

I. A vezet6i szinthez tartozé munkak6rok és a munkakorokben foglalkoztathaté 1étszam:

v Megjegyzés
Vezetdnek . gjegy
o . . A munkakérben (teljes vagy
Vezetdi szinthez kozvetleniil | , .
, , . foglalkoztathato részmunkakoérre, csatolt
tartozo beosztasok alarendelt e, e ,. ,
- létszam (f6) munkakdrre vald
munkakorok . ,
hivatkozas)
Jegyzé - 1 Teljes

II. A szerv miikédési rendszere
A szervet a jegyz6 iranyitja, § legfelsGbb vezetd.

A szerven belil megtalalhat6:
- azald- és folérendeltség,
- azazonos szinten belil a mellérendeltség.

A szerven belill ala- és f6lérendelt viszonyban miikédnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezet6hoz tartozd

beosztottak.

Az azonos tigyintézbi szinthez tartozé munkakoérok kézott mellérendeltségi viszony van. A kdztisztviselk
és a munkavallal6 kéz6tt mellérendeltségi viszony van.

ITI. A hivatal kirendeltségei

Sotkifaludi K6z6s Onkor

Sorokpolanyi Kireniu’

IV. A hivatal szervezeti abraja

Jegyz6

Koztisztvisel6k -
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2. melléklet a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdhoz

A Sorkifaludi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vaytv)
3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel
jaré munkakorok:

Kétévente:
= Jegyz6
— Munkakori  lefrasa alapjan  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, onkormanyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kéztisztviseld:
o Foékonyvi kényvels
o Pénztaros
o Vagyongazdalkodo

Otévente:

Munkakori lefrasa alapjan kozigazgatasi hatosagi iigyben javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld.
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1. Fuggelék
A belsé ellendrzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer miikodtetése

1. A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal, mint a kozpénzek felhasznaldsaban részt vevs allamhaztartasi
szervezet koteles belsé ellendrzési rendszert muikddtetni abbdl a célbdl, hogy bizonyossagot
nyujtson a kiépitett és mikodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelGsségét
illetSen.

2. Ajegyz6 ennek teljesitése érdekében kilsé szolgaltatoval kétott megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld belsé ellenérzési kiépitésérdl és miikodtetésérdl.

3. A belsé ellen6rzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetSi
ellenérzések keretében torténik az ellenérzések végzése a jogszabalyi el6irasoknak megfelelS és
hatékony mikédés érdekében.

4. A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki kételes a Hivatal
minden szintjén érvényesils és megfelel§
a) kontrollkbrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informaciés és kommunikicids rendszert és
e) monitoring rendszert kialakitani és mikédtetni.

5. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyz6 koételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

e vilagos a szervezeti struktira,

e cgyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e atlathaté a human eréforras kezelés.
Ennek érdekében a jegyzé koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szveges és tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a
felel6sségl és informacis szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

7. A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

8 A jegyz6nek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

9. A belsé ellenSrzéssel és a bels6 kontrollrendszer mikodésével kapcesolatos szabalyok belsé
szabalyzatokban kertilnek megfogalmazasra.
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2. fuggelék

Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett koztisztvisel6k

A Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt munkakorok tekintetében az aldbbi kéztisztvisel6k kotelesek a 2. melléklet szerinti eljarasrend
alapjan vagyonnyilatkozat tételére:

- Csorba Ferencné hatésagi tgyintézs

- Galambosné Szabé Nikoletta pénzigyi tigyintézé
- Németh-Baan Ildik6 hatésagi Ggyintézé

- Peicsné Horvath Andrea adéiigyi tigyintézo

- Udvardi Zséfia pénzigyi tgyintézé

- Sziics 1ldiké hatdsagi tgyintézd

- dr. Varga Krisztina jegyz6

- Wolfer Csaba adoiigyi tgyintézo.
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