1/2025. (V1.25.) szdamu polgarmesteri utasitas
a Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

1. § Sasd Jarasszékhely Varos Polgarmestere a Sasdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a to-
vabbiakban: Hivatal) médositott szervezeti és miik0dési szabalyzatat a Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. 8§ (1) bekezdés a) pontjaban
foglalt hataskérémben, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja
alapjan, Sasd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a hivatal szervezeti felépitését,
szerke-zetét, a hivatal munkarendjét és Ugyfélfogadasi rendjéet megallapito
149/2024.(XI1.9.) KTH szamu hatarozataval 6sszhangban kiadja.

2. 8 A szervezeti és miikodési szabalyzat jelen utasitds mellekletét képezi.

Séasd, 2025. junius 25.

Dr. Jusztinger Janos
polgarmester



SASDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos 2025. jalius 1. napjatol



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kolt-
ségveteési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv mitkkodési szabalyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti €s
miikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A koltségveteési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Sasd Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete 10/2019.(XI1. 2.) 6nkormanyzati rendelet-
¢ében rendelkezik a képviseld-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité
kilonféle szabalyzatok, munkakari leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:

— Szamviteli politika

— Szamlarend

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Bizonylati szabalyzat

— Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Kozszolgalati szabalyzat

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlizvédelmi szabalyzat

— Belsd ellendrzési kézikonyv

— Belso kontroll rendszer

— Informatikai Biztonsag Politika

— Informatikai biztonsagi szabalyzat



— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek (izemeltetési szabalyzata

— Kikuldetési szabalyzat

— Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

— Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

— Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
— Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

— Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

3. A hivatal legfontosabb adatai
A hivatal megnevezése: Sasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal
A hivatal székhelye, cime: 7370 Sasd, Ddzsa Gyorgy utca 32.
A hivatal telephelye: 7386 Godre, Béke utca 4., Sasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal God-
rei Kirendeltsége
A hivatal gazdasagi szervezetének helye: székhelyen és a kirendeltségen
Addhat6sagi azonositoszam: 15331933-2-02
Statisztikai szamjel: 15331933-8411-325-02
Tdrzskonyvi azonositod szama: 331933
A szamldt vezetd pénzforgalmi szolgdltato neve, cime: MBH Bank Nyrt.
1056 Budapest, Vaci utca 38.
Pénzforgalmi szamla szama: 50400209-16313679
Telefon: 72/576-520
E-mail: titkarsag@sasd.hu Internet honlap: www.sasd.hu

A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi énkormany-
zatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése
alapjan a kozos hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmitkodésének dsszeghangolasaban.

A hivatal alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdméara meghatarozott feladatokat S&sd, Fels6egerszeg, Godre, Mezéd,
Oroszlo, Palé, Varga és Vazsnok telepilések vonatkozasaban. A kdzos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepllések dnkorméanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal mikod-
tetésére €és fenntartdsara 1étrejott megallapodas tartalmazza. Felsegerszeg, Mezdd, Orosz-
16, Palé, Varga és VVazsnok teleplléseken az lgyfélfogadas megszervezése ugyfélszolgalati
megbizott Gtjan torténik.

Godre telepulésen az igazgatasi, ad6zasi, gazdalkodasi tevékenység allandd kirendeltség
mikodtetésével folyik.

A modositott alapito okirat kelte: 2024. december 30. Hatélyos: 2025. januar 1-4l.

Az alapito okirat szama: 2/2024.

A hivatal illetékességi terilete:
Sasd varos, Felsdegerszeg, Godre, Mez6d, OroszIg, Palé, Varga, Vazsnok kozségek, vala-
mint a jogszabaly altal megallapitott feladatellatas illetékességi terilete.


mailto:titkarsag@sasd.hu
http://www.sasd.hu/

Iranyito szerv neve, székhelye: Sasd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 7370
Séasd, Ddzsa Gyorgy utca 32.

Alapitoi jogokat gyakorlo szervek neve, székhelye:

S4sd Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 7370 Sasd, Dozsa Gyorgy utca 32.
Felséegerszeg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 7370 Felsegerszeg, F6 utca 8.
Godre Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 7386 Godre, Béke utca 4.

Mez6d Kdzség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 7370 Mezdd, Sagvari utca 34.
OroszI6 Kozség Onkormanyzata Képviseli-testiilete 7370 Oroszlo, Petdfi utca 29.

Palé Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 7370 Palé, Arpad utca 25.

Varga Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 7370 Varga, F6 utca 32.

Vazsnok Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 7370 VVazsnok, Romai utca 14.

4. A Hivatal jogallasa

A Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratban megha-
tarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy. A hivatal gazdasagi szervezettel ren-
delkezik.

A Hivatal

— a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eld-
irdnyzataival minden esetben,

— a muikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az el6z6 pontba nem tartozo, a koz-
feladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elGiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.

A Hivatal vezetGje a jegyz6. A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszol-
galati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torté-
nik. A jegyz6t Sasd varos polgadrmestere palyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A palyazati eljarasban a tarsult dnkormanyzatok
polgarmestereit véleményezési jog illeti meg.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a hivatal vezetbire,

- a hivatal dolgozébira,

- a hivatalban miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

5.1. A Hivatalhoz rendelt nemzetiségi 6nkormanyzatok a nemzetiségek jogairol sz6lé
2011. évi CLXXIX. tv. (Nek. tv.) alapjan



A Hivatalhoz rendelt énkorményzatok Cime

Sésd VVaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata | 7370 Sasd, Dézsa Gy. u.32.

Séasd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata | 7370 Sasd, Dozsa Gy. u.32.

Godrei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7386 Godre, Béke u. 4.

Godrei Német Nemzetiségi Onkormanyzat 7386 Godre, Béke u. 4.

52. A Hiyatalhoz rendelt tarsuldsok: az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.) 10.8(4a) a.) pontja alapjan

A Hivatalhoz rendelt Tarsulasok Cime
Nyugat-Hegyhati Onkormanyzati Tarsulas 7386 Godre, Beke u. 4.
Sasdi Szocialis Tarsulas 7370 Sasd, Dozsa Gy. u. 32.

5.3. A Hivatalhoz rendelt intézmények: az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény (Aht.) 10.8(4a) a.) pontja alapjan




A koltségvetési szervhez rendelt .
et L Cime
koltségvetési szerv neve
Sasdi Altalanos Miivelédési Kozpont 7370 Sasd, Rakéczi Ferenc Ut 3.
Séasdi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 7370 Séasd, Arad utca 1.
Séasdi Szocialis Szolgalat 7370 Sasd, Arad utca 1.
Godrei Tundérkert Ovoda és Konyha 7386 Godre, F6 utca 44.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az iranyito szerv altal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvalla-
las keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztar-
tasrol sz6l6 toérveny végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 9. § el6ira-
sait.

Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a koltségveté-

si szerv szervezeti egysegei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet vezetdje

gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazot-

takra kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyd tevekenységet kiilondsen az alabbi jogszabalyok hatarozzak

meg:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2012. évi I. torvény a Munka Torvenykonyvérol,

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

— 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol,

— 2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol

— 4/2013.(1.11.) Korm. r. az &llamhaztartas szamvitelérol,

— 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol

— Séasd Viaros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a képviselo-testilet és szervei szer-

vezeti és mikodési szabalyzatarol sz616 10/2019.(X11. 2.) dnkorményzati rendelete.

2. A Hivatal alaptevékenysége(i):



A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenyseget latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio

szama

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és alta- 011130

lanos igazgatasi tevekenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi te- 011140

vekenysege

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos 013350

feladatok

Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360

egyéb szolgéaltatasok

Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képvise- 016010

16valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek 016020

I11. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti felépitése

A hivatal maximalis 6sszlétszamat — és ezen belll az Ugyfélszolgalati megbizottak és a
kirendeltség létszamat — a tarsult dnkormanyzatok a tarsulas kdzésen, ezen megallapo-
das keretében allapitjdk meg. A maximalis Iétszdmon belll a tényleges allashelyek sza-
mat, a székhelyen miikodo hivatali szervezet felépitését, szerkezetét, a hivatal munka-
rendjét és iigyfélfogadasi rendjét Sasd Viros Képviseld-testllete allapitja meg. A képvise-
lo-testiilet a dontését a jegyzd javaslatira Sdsd vdros polgarmestere dltal eliterjesztett
hatarozatban allapitja meg. A hivatal létszamat annak figyelembe vételével kell megalla-
pitani, hogy minden érintett teleptilésen biztositani kell az igazgatasi munka folyamatos
vagy idoszakos ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Sdsd Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a hivatal szervezeti felépitését, szer-
kezetét, a hivatal munkarendjét és tgyfélfogadasi rendjét a 149/2024.(X11.9.) KTH sza-
mu hatarozataban allapitotta meg.

A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.1. A Hivatal bels6 ellendrzése

A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol és megfeleld mii-
kodtetéseérol.

A bels6 ellenérzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezet6jének
kdzvetlenll alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil neki kildi meg.

A Koltségvetési szervben a belso ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd, vagy szervezet
bevonasaval valosul meg.




A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellenOrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonOsen a
koltségvetési bevételek es kiadasok tervezesenek, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belsé el-
lendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellendrzések az iranyito szerv altal elfogadott éves ellenérzési terv alapjan tortén-
nek. A belsé ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni es elvégezni.

2. A Hivatal belso szervezeti egységeinek megnevezese, fobb feladatai

Az egységes hivatal feladattipusonként és tertletileg elkulonilt szervezeti egységekre, iro-
dakra (iroda vagy kirendeltség) tagozodik.

A hivatal szervezeti eqyséqgei, létszama:

A) Jegyz6 1 5
Aljegyz6 1 16

B) Belso ellenor (vallalkozashan)

C) Titkarsag:

ligyintéz6 2 6

hivatalsegéd: 1 f6 (részmunkaidd)
takaritono 2 16

portas 116

informatikus: 16

Osszesen: 7 f6 (&llashelyek: 6,5.)

Titkarsag feladatkore:

A jegyz0 kozvetlen iranyitasa alatt:

- kozremiikodik a tisztségviseldk, jegyzo, a képviseld-testilet, a bizottsdgok, nemzetiségi
onkorméanyzatok munkajanak szervezéseben, munkafeltételeinek biztositasaban;

- gondoskodik a képvisel6-testiletek, a bizottsagok elntkeinek felkérés alapjan a bizottsa-
gok elé keriilo testiileti anyagok, eldterjesztések elOkészitésérdl, postdzasarol, a testiileti
ulések napirendjének, meghivoinak osszeallitasarol, kikiildésérdl,

- ellatja a bizottsagok Ugyviteli teendéit;

- nyilvantartja a testileti dontéseket, megszervezi a hozott hatarozatok végrehajtasat
/hatarozati kivonatok kiadasaval/;

- elkesziti, illetve elkészitteti és a torvényes hataridében felterjeszti a képvisel6-testuletek
jegyzokonyveit a Kormanyhivatalhoz;

- gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott rendeletek, hatarozatok kihirdetésérdl;

- eldzetes egyeztetés alapjan biztositja az ligyfelek kifejezett kérésére a tisztségviseldk,
jegyz0 és a panaszosok kozvetlen talalkozasat;
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- gondoskodik a jogszabaly nyilvantartas vezetésérdl és karbantartasarol;

- szervezi es végzi az Ugyvitelt;

- kezeli a jegyzOkonyveket;

- gondoskodik a telepilési forumok elokészitésével és azok szervezésével kapcsolatos ad-
minisztrativ feladatok ellatasarol;

- gondoskodik a testiileti {ilések jegyzokonyv vezetésérdl;

- kozremiikodik a valasztasi feladatok ellatasaban.

Az informatikus feladatkorébe tartozik kulondsen az énkormanyzatok és szerveik infor-
matikai, biztonsagi feladatainak feltigyelete, az ezzel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,
a sasdi honlap karbantartasa, aktualizalasa. Hardwer és szoftver eszkdzok karbantartasa, az
elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa. VValamennyi iroda-
g¢ép, berendezés miikodésének feliigyelete, karbantartissal kapcsolatos feladatok ellatésa.
Informatikai Biztonsagi Felelds, feladatait az Informatikai Biztonsag Politika tartalmazza.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatja a rendszergazdai
feladatokat. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozottaknak megfe-
lelden ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat.

D) Hatosagi Iroda:
irodavezeté  (0sztott munkakdrben)

személyzeti, kozfoglalkoztatasi tigyintéz6 1 6
igazgatési feladatok tigyintézé 316
teleplléstizemeltetési, varosfejlesztési feladatok tgyintézé 1 6

palyazati menedzser 1 6
adoigazgatési feladatok ugyintézé 2 6
Osszesen: 8 f6

A Hato6sagi Iroda feladatkorei

1. Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozo allamigazgatasi feladat- és hataskorok kozul a

a) valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

b) hagyatéki tgyintézés feladatait,

c) birtokvédelem feladatait,

d) honvédelmi, tiizvédelmi, polgari védelmi igazgatasi feladatokat,

e) foldmivelésiigyi, allategészségligyi, novényvédelmi, allatvédelmi, veszélyes allatok-
kal kapcsolatos Ugyeket,

f) ipari és kereskedelmi igazgatassal, szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

g) koznevelési hatdsagi feladatokat,

h) az egészségugyi, a szocialis és a gyamigyi igazgatas feladatait,

i) a cimnyilvantartassal, lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

J) mezbgazdasagi, allattartasi hatosagi feladatokat: vadkar, allatbetegség, veszelyes al-
lat, allatvédelem, méhészek nyilvantartasa, fakivagas engedélyezése, ndvényvédel-
mi eljarasok, foldforgalmi térvényben foglalt kozzétételi eljaras, foldhasznalati iga-
zolés,

K) kornyezetvédelmi, természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi, tiizvédelmi, honvédel-
mi, vizlgyi, utlgyi hatésagi feladatokat,

) talélt tArgyakkal kapcsolatos feladatokat,
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m) hatosagi hirdetményekkel kapcsolat feladatokat,
n) kornyezettanulmanyok készitése mas szerv eljarasahoz,
0) szakhatosagi eljaras lefolytatasa mas hatdsagi eljarasokban,
p) kozremiikodik a népszamlalasban és egyéb Gsszeiras lebonyolitasaban,
q) Addhatosagi feladatokat lat el:
a) biztositja a kdzponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitéset;
b) ado- és értékbizonyitvanyokat, vagyoni helyzetr6l szolé igazolasokat, ado-
igazolasokat ad ki,
€) behajtja az idegen helyr6l kimutatott tartozasokat,
d) intézi az elsé foka adohatosagi tigyeket; gondoskodik az adok kivetésérol,
nyilvantartasarol, behajtasarol; méltanyossagi kérelmet biral el,
e) meginditja az adobehajtasi eljarast;
f) behajthatatlansag cimén torli a kdztartozasokat;
g) figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat, javaslatot tesz a bevételi el6-
irdnyzat kidolgozasahoz,
h) adougyi informéciét szolgaltat;
i) kozremiikodik a helyi adokra vonatkozo rendeletek kidolgozasaban;
J) vezeti az adoszamlakat.

2. Ellatja az anyakonyvi igazgatas feladatait, az allampolgarsagi tigyeket, kozremuiikodik
anyakonyvi és csaladi események szervezésében.

3. A Hivatal kirendeltséggel nem rendelkez6 telepiilésein ellatja a polgarmester, a képvise-
16-testiiletek, bizottsdgok mitkddésével kapcesolatos adminisztrativ, titkarsagi feladatokat. E
teleptiléseken hetente kihelyezett Ugyfélfogadason segiti a lakossag és a Hivatal kozotti
kapcsolattartast, az ligyintézést.

4. A személyzeti Ugyintézé feladatait a jegyz6 és a polgarmester kozvetlen iranyitasaval
latja el.

Feladata kilonosen:

- ellatja a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozd munkaltatodi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos elékészito tevékenységet, beleértve a kdzhasznd munka-
végzéssel kapcsolatos alkalmazasi feladatokat is,

- nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat, a KIRA rendszerbe folyamatosan feltolti, ak-
tualizalja az adatokat,

- kdzremiikodik a foglalkoztatottak jarandosagainak szamfejtésében,

- az onkormanyzatok kozfoglalkoztatasi tigyeivel kapcsolatos hivatali teendok ellatasa:
palyazatok eldkészitése, elkészitése, a lebonyolitds adminisztrativ teenddinek ellatasa, el-
szamolas stb.

- vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa, (pl: koztisztvise-
16k, polgarmesterek, képviseldk stb.)

- kezeli a tovabbképzési rendszert,

- munkaviszony, megbizasi jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével kap-
csolatos dontések el6készitése és adminisztracioja,

- atsorolasok, jutalmazok és egyéb juttatasokkal Osszefliggd elokészitd és adminisztrativ
feladatok elvégzése,

- mindsitések, teljesitményértékelések elokészitése, rogzitése,

- a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszdmolésait 6sszegylijti és tovabbitja.
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5. Kozremiikodik a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a tarsulasi tanacs és a polgarmester
hataskorébe tartozo alabbi Ugyek dontés-elokészitésében, a dontés végrehajtasaban:

a) Tlz- és polgari védelem, honvédelem, énkormanyzati lakdsok és helyiségek bérleti
ugyei, lakédshoz jutas tmogatasa.

b)Egészségugyi ellatassal kapcsolatos feladatok: a haziorvosi, Ugyeleti, iskola-
egészseégligyi €s fogorvosi ellatasi szerzodések ligyei, a védondi ellatas fenntartasa-
val kapcsolatos feladatok, egyéb kornyezet-egészsegiigyi feladatok ellatasa,

c)szocialis és gyermekvedelmi ellatasok, szemelyes gondoskodast nyujto szolgaltatdsok
ugyei, szocialis szolgaltatasok fenntartasaval kapcsolatos feladatok.

d)Végzi a telepulésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, tovabba az épitett és természetes
kornyezet elemeinek védelmével, dsszeghangolasaval kapcsolatos helyi dontések
elékészitését, szervezi a véleményezéseket, gondoskodik az észrevételek atvezeté-
sérol, jovahagyasra elokésziti és dontésre eldterjeszti a terveket.

e)Részt vesz a telepilésfejlesztési, telepulésiizemeltetési, ingatlanvagyon-gazdalkodasi
programok elkészitésében és egyeztetésében, dontések elokészitésében.

f) Ellatja a helyi értékek védelmével kapcsolatos feladatokat. Tanacsaival segiti az 6n-
kormanyzat sajat beruh4dzéasainak eldkészitését.

g) Vagyonkezel6 és hasznosito feladatokat végez. Ellatja az dnkorményzati ingatlanva-
gyon nyilvantartasaval,  allagmegdvasaval,  feljitasaval, fejlesztésével
/beruhazéasok, palyazatok/, 6rzésével, miikddtetésével, hasznositasaval /bérbeadas,
elidegenités/ kapcsolatos feladatokat, és koordinalja az ezzel kapcsolatos munkak-
ban részt vev vallalkozok, tervezdk, kozhasznlii munkésok, stb. tevékenységét.
Koézremiikddik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokban. Elkésziti a va-
gyonhasznositasi javaslatokat. Gondoskodik a vagyontargyak Orzésérdl. Ellendrzi
az dnkormanyzati ingatlanok allagat, kezdeményezi az allagmegovast, szervezi €s
ellendrzi az ebben kozremiikddd vallalkozokat. Elokésziti a vagyonhasznositassal
kapcsolatos szerzddéseket. Informaciokat gyiijt a vagyonhasznositas lehet6ségeir6l.
Elékésziti az onkormanyzati tulajdont bérlakasok elidegenitésével, nem lakas célja-
ra szolgalo helyiségek hasznositasaval, elidegenitésével kapcsolatos testlleti donté-
seket.

h) Koordinalja az 6nkormanyzati beruhdzasokkal és felljitasokkal kapcsolatos felada-
tokat. Palyazatokban kozremilkodik, engedélyeztetést megszervezi, kivitelezésre
palyaztatasokat lefolytatja, koordinalja és ellendrzi a megvaldsitasban kdzremiikodo
vallalkozokat, el6késziti a hasznalatbavételhez sziikséges dokumentéciokat, szak-
mai teljesitést igazol.

i) Teljesiti az énkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos jelentési kitelezettségeket.

J) Ellendrzi a koztertiletek allapotat, kozteriilet-hasznalati engedélyek tigyeben eljér.

k) Kommunalis kdzszolgaltatasok tgyében eljar: az dnkormanyzat kozteriilet gondo-
zassal, kommunalis hulladék gyiijtéssel, nem kozmiivel Osszegylijtott héaztartasi
szennyviz gyljtéssel, kozvilagitassal, utakkal és jardakkal kapcsolatos feladatainak
ellatasaban a szolgaltatokkal valé folyamatos egyiittmiikodéssel koordinald szerepet
tolt be, elokésziti a palyaztatasokat, szerzédéseket, azok megvalositasa érdekében
egyeztet, kapcsolatot tart a szolgaltatoval és az igénybe vevokkel, lakossagi bejelen-
téseket, igényléseket tovabbit.

) Vezeti a koztemet6-nyilvantartast.

m) Tizvédelmi és munkavédelmi feladatokat 4t el.
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n)Palyazati projekteket készit eld, kozremiikodik a végrehajtasban, lebonyolitasban, el-
lendérzésben.

0)Ko6zbeszerzési referensi feladatokat lat el, kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban.

p)Esélyegyenldségi referens feladatokat lat el, segiti a teleptléskézi HEP Forum mun-
kajat, a telepulési HEP-okat nyilvantartja, k6zremiikodik az elkészitésében, feliil-
vizsgalataban.

g)Ellatja az dnkormanyzatok, tarsulasok, nemzetisegi dnkormanyzatok és kdltsegvetési
szerveik torzskonyvi nyilvantartasba vételével, a valtozasok atvezetésével kapcsola-
tos elokészitd feladatokat, elokésziti és a torzskonyvi nyilvantartasnak megkiildi a
koltségvetési szervek mddosito iratait €s az alapito okiratokat.

r) El6késziti a képvisel-testilet, a bizottsag vagy a tanacs tlésére vagy polgarmesteri
dontésre a feladatkorébe tartozo ligyben az elOterjesztést, gondoskodik a dontés
végrehajtasarol. Kozremiikodik a feladatkorébe tartozo tigyekben a helyi szabalyo-
zas kialakitasaban.

6. Kozremiikodik a népjoléti bizottsadg iiléseinek szervezésében, gondoskodik a jegyzd-
konyvek vezetésérol.

7. Kapcsolatot tart €s koordindl a feladat- és hataskorébe tartozo igyekben az 6nkormany-
zat intézményeivel, kdzremiikddik az intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyita-
saval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, eljar a képviselo-testiilet hatasko-
rébe tartozo személyi dontések elokészitésében.

E) Pénzlgyi Iroda:

irodavezetd 1 f6
iigyintézd 6 fo
Osszesen: 7f6

A mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, a Hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak és a
fenntartd utasitasainak megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a hivatal gazdasagi,
pénzigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan ellatja a hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét.

A Pénzugyi Irodanak kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltsegve-
tési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
konyvvezetéssel, az eldirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s
vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a pénziigyi bizottsag jegyzokonyveinek vezetésérol, kézremiikddik az on-
korményzati idiil6k hasznositasaban. Részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban.

Elldtja a pénzugyi-gazdalkodasi feladatokat kiilon megallapodas alapjan az onallban mii-
kodo koltségvetési szervek esetében.

A PENZUGYI IRODA FELADATKOREI
1. A képviseld-testiilet feladat- és hatdskorébe tartoz6 ligyek tekintetében:

a) elokésziti a Pénziigyi Bizottsag tiléseit,
b) elkésziti az Iroda tevékenységét érint rendeletek, bels6 szabalyzatok tervezetét
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c) elkésziti az onkorméanyzat koltségvetésének modositdsara vonatkozd rendelet-

tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrdl és kotvénykibocsatasokrol szo616 testiileti eld-

terjesztéseket,

e) kozremiikodik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsa-
sdgok alapitasaval, atszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elo-
készitésében,

f) el6késziti a cimzett, illetve céltimogatasok, valamint egyéb tamogatasok, palyazatok
pénzligyi vonatkozasu részét,

0) kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas szabalyainak kidol-

gozéséban,

h) megadja a dontéshez szlikséges pénziigyi-gazdasagi informaciokat,

i)  elOkésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasarol szol6 javaslatot,

J)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képvisel-testiilet utasitotta,

2. A polgarmester hataskorebe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozésaban:

a) elvégzi az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi felada-
tokat,

b) el6késziti az onkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarol és a koltségvetés egyensulyi helyzetérol szolo évkozi beszamolot, illetdleg
tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozé feladatok pénziigyi részének elé-
készitésérol, lebonyolitasarol.

3. A jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ugyek tekintetében:

» kozremiikddik az onkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

= clokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikodik az ahhoz kapcsolodo, azt
megalapozé rendeletek készitéseben,

= eldkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo beszdmoldt és a normativ kolt-
ségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolast,

= elkésziti az allamhaztartds igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrdl, zar-
szamadasrol, valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrdl,

» kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,

» kozremiikodik az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellendrzé-
sében,

» végzi a hivatal és a kapcsolodo 6nallo miikodd intézmények operativ gazdalkodasi
feladatait,

= gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegy-
zés végrehajtasarol.

4. Helyi nemzetiségi dnkorményzatokkal kapcsolatban:
= 3 koltségvetés Osszeallitasa eldtt a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok elndkei-
vel egyeztet
= ellatja a nemzetisegi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

5. Altalanos feladatkérben
a) Végzi a szamviteli torvényben és a vonatkozo jogszabalyokban eldirt pénziigyi-
szamviteli feladatokat,
b) ellatja a hivatal és a kapcsolédd onalldban miikodo intézmények szamitogépes
konyveleset,
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C) teljesiti az 6nkormanyzatot, illetve hivatalt terhel6 kifizetéseket,

d) gondoskodik a kintlévéségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos admi-
nisztraciét (nyilvantartas, szamlazas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

) teljesiti az Iroda tevékenységéhez tartozo statisztikai adatszolgaltatast

g) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz0 utasitasai szerint végzi.

A PENZUGYI IRODA RESZLETES FELADATAI

A Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintézoi ellatjak az Hivatal, a Hivatalhoz hozzarendelt gaz-
dasagi szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek, a Hivatallal miikodési megallapo-
dassal rendelkezd Onkormdnyzatok, azok nemzetiségi 6nkormanyzatai, azok intézményei
és tarsulasai meghatarozott pénziigyi feladatait.

A Pénziigyi Iroda ellatja a Hivatal, és a koltségvetési szervek meghatéarozott pénziigyi fel-
adatait, biztositja azok miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak, az Iranyitd szerv utasitasainak, valamint a belsé szabalyzatokban rogzitettek-
nek megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi és biztositja az Hivatal, és a koltségvetési
szervek pénzugyi munkajét.

A tovébbi feladatok részletes leirasat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata, szdmviteli politi-
kdja, gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Feladatai els6sorban:

o A Kkoltségvetési szervek mellékletekkel, teljesitésigazolassal ellatott bizonylatainak
atvétele, dokumentalt ellendrzése.

» A hazipénztari bizonylatok, elszamolasok kapcsolédd bizonylatainak ellendrzése, el-
szamolasa.

o A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszdmoltatasa, ellendrzése.

o A beérkezd lizemeltetési, koziizemi és egyéb szamlak érkeztetését kovetd atvétele,
majd azon kdzizemi szdmlak masolasa, melyek tovabbszamlazasra kerilnek.

» A koltségvetési szervek vonatkozéasaban szamlazas el6készitése és a bérldk felé tor-
ténd tovabbszamlazasa.

e Az Hivatal és a koltségvetési szervek hdzi pénztaranak mitkodtetése.
« Banki utalasok elokészitése, tovabbitasa a szamlavezetd bank felé.
« A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

» A kozizemi szolgaltatok az Hivatal, illetve a koltségvetési szervek bankszamlajara
torténd visszautalasainak figyelemmel kisérése és egyeztetése.

« Az Hivatal, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizeté-
séhez szlikséges készpénz befizetési nyomtatvanyok biztositasa.

e A gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa, likviditas figyelemmel kisé-
rése, biztositasa.

o Egyenlegkozlok és fizetési felszolitasok ligyintézése.
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» Szamlareklamécidk lgyintézése, kivétel az Hivatalhoz hozzarendelt gazdasagi szerv-
vel nem rendelkez0 koltségvetési szervek intézményeket érintden.

¢ Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezetd bankkal.
e Az Hivatal és a koltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

« A rehabilitaciés hozzajarulas, valamint az AFA bevallas elkészitése, tovabbitasa az
adohatosag felé.

o A Kkoltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszeriiségét feliilvizsgal-
ja.

o Koziizemi és karbantartasi szamlak, illetéleg mérdorak allasanak egyeztetése a Hiva-
tal tobbi osztalyaval a pénzugyi vonatkozasu ugyekben.

» Kintléviség kezelése a vonatkoz0 szabalyzat alapjan.

A SZAMLABEFOGADAS MENETE, ELLENORZESI SZEMPONTJAI

A Hivatalhoz beérkezd dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv atutalasos
szamlai, bérjellegli kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztarelszamolésai stb.) Doku-
mentaltan, iratjegyzéken atveszik a beérkezett dokumentumokat, majd elsé 1épésként
érkeztetik azt, azaz ellatjak datum bélyegzdvel és sajat alairasukkal.

Az Irodén torténik a dokumentumok ellendrzése, mely azok tipusatol fiiggéen tobbféle
szemponton alapul. Az ellenérzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellen-
Orzést, tovabba a beérkezett dokumentumok teljes koriiségének vizsgalatat is.

Szamla, szamlaval egy tekintet ala eso okirat, nyugta:

Ellendrizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezéseinek megfeleldségét, szabaly-
szerliségét, az esetlegesen kapcsolodo teljesitésigazolas illeszkedését.

A szerzddéshez kotott beruhazasi, feltjitasi és karbantartdsi szamlék ellendrzésének
menete a mindenkori hatdlyos belsd szabalyzatok alapjan torténik.

A PENZTARHOZ KAPCSOLODO FELADATOK
A Hivatal pénzforgalma:
Pénztari kozvetlen kifizetések:

* vasarlasi eldleg kifizetés,

 lizemanyag eldleg,

* bérjellegli kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentacio, belfoldi kikiildetés,
« ellatmany nyujtasa a koltségvetési szervek részére

Ezen eseményeknél a pénztaros csak pénztarbizonylatot allit ki az ASP programbdl, a
kiallito, illetve a pénztaros részt aldirja, az atvevd, illetve befizetd a neki megfeleld he-
lyen szintén alairja, 6 kapja a pénztarbizonylat utolso példanyat, a tébbi peldanyt, illetve
a hozza tartoz6 hattérdokumentumot a pénztarjelentéssel a pénztaros tovabbitja a pénz-
tarellendrnek, aki szintén aldirja és tovabbitja a konyvelésre. Minden kiadashoz sziiksé-
ges utalvanyrendelet, a csak pénztari kiadasokhoz a pénztaros gondoskodik annak elké-
szitésérdl és nyomtatasarol.

Ellatmannvyal torténd elszadmolas menete:
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Az ellatmannyal a felvételének honapjaban el kell szamolni. Elszamolas legfeljebb havi
két alkalommal torténhet, ettdl kizardlag rendkiviili esetben, a Pénziigyi Iroda vezetdje
engedélye alapjan lehet eltérni.

Szallitoi szamlak kifizetése:

A pénztaros a szamlat befogadja, leellendrzi, kifizethetdségét engedélyezteti. Az ASP
program pénztar fejébol pedig kiallitja a hozza tartozo kiadasi pénztarbizonylatot, annak
a neveére, aki a szamlat hozta, illetve kifizette. Az ASP programbol kinyomtatja a szam-

lahoz tartozé utalvanyrendeletet, melyet alairat, majd hozzacsatolja a pénztar bizonyla-
tot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz.

Vevoi szamlak bevétele:

Az eldre engedélyezett feleslegessé valt targyi eszk6zok megvasarlasa, rezsi, bérleti dij
befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A pénztarbi-
zonylat egy példanyat, illetve a szamla eredeti példanyat a befizetd kapja. A szdmlat a
szamla kidallitojanak ald kell irnia. A szamlat és a pénztarbizonylatot lefénymasolja,
majd a szdmlabefogadasra atadja, ez képezi majd a telefonszamlak szamfejtésének bi-
zonylati hatterét.

A kiilonb6z6 pénztari nyilvantartasok az ASP kdnyvelési rendszer részét képezik. Ehhez
kapcsolodoan:

- vasarléasi-eldleg analitika nyilvantartasa

Az igényelt vasarlasi-eléleg kiadasahoz sziikséges kitolteni a belsé bizonylat szabaly-
zatban szerepld bizonylatot, melyen megjelolésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen dssze-
get, ¢és milyen visszafizetési hatariddvel. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak
pénztari konyvelést igenyel, igy utalvanyrendeletet kilon készit hozza a pénztaros,
melynek hattéranyagat a készpénzigénylés elszamolasra bizonylat egy példanya képezi.

- szigor( szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
o élelmezeési anyag kisazb. és kivételezési bizonylat,
e készpénzigénylés lzemanyag-eldlegre,
e szabadsagengedély,
e Gépjarmii menetlevél,
o készpénzfizetési szamlatomb,
e nyugtatomb,
o belféldi kikildetési rendelvény.

UTALASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A koltségvetési szervek koltségvetesi szamlain, alszamlain, elkilonitett szamlain torténik a
pénzforgalom lebonyolitasa a bank altal rendelkezésre bocsatott OTP Elektra, illetve a
MAK Elektra terminalon torténik.

A feladatok tovabbi reszletes leirdsat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata, szamlarendje,
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
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EGYEB FELADATOK

Pénztarellendrzés elvégzése minden bejovo és kimend forgalom utan. (Az ezzel kap-
csolatos részletszabalyokat, feladatokat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.)

Az Iroda pénziigyi el6adoi feladatkorébe tartozik az Hivatal és a hozzarendelt koltségve-
tési szervek partnereinek megkeresése alapjan szallitoi, vevdi, illetve pénziigyileg ren-
dezett kifogasok gyors, hatékony rendezése az ASP program és az OTP terminal lekér-
dezo6i segitségével.

A nem a szamviteli térvénynek megfeleléen kiallitott szamlakat, vagy egyéb reklama-
ciokat, melyek formai, alaki, tartalmi szempontbol nem megfeleldek, a partner, ill. szol-
galtato felé (kiséro levéllel) visszakiildésre keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairok) nyilvantartasanak vezetése (koltségvetési szer-
vek részérdl is) naprakész nyilvantartast kovetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkoz-
1¢€s sziikséges a koltségvetési szervek vezetdi részérdl.

KINTLEVOSEG KEZELESSEL KAPCSOLAT FELADATOK

Fogalma: A lejart fizetési hataridejii, pénziigyileg nem rendezett vevo altal elismert
szamlatartozas.

Az Hivatal és a koltségvetési szervek esetében is az Iroda munkatarsa nyilvantartja a
koveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi kdnyvviteli
feladast kovetéen Egyenlegkozl6 levelet / Fizetési felszolitast keszit két eredeti, a pénz-
ligyi osztalyvezetd altal alairt példanyban a vevdéi kintlévdségekrdl, melyet postai iton
megkiildi a vevOnek. A vevoéi kovetelések pénziigyi rendezését nyomon koveti. Kezeli a
vevoOi reklamaciokat és igény esetén a részletfizetési megallapodas ugyintézésében is
részt vesz. Az Eredménytelen fizetési felszolitas esetén az ligyben keletkezett valamen--
nyi dokumentumot atadja a pénziigyi irodavezetd és a jegyzd részére, akik meginditjak
és lefolytatjak a szlikséges eljarast. A kintlévéség kezelésének folyamata a vagyonrende-
letben meghatarozott eldirdsok szerint valosul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévéség folyamatanak alakulasarol. A tablazat tar-
talmazza: a vev0 adatait €s a tartozas Osszegét.

Szamviteli-pénziqyi Ugyintézd (konyveld) feladat-és hatdskorei a kovetkezok:

» Feladatait a pénziigyi irodavezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

e Szamlabefogadas soran felmeriild alaki, tartalmi ellenérzések teljesitése, a dokumen-
tumok tovabbitasa az illetékes munkatarsak felé.

» Pénztarral kapcsolatos pénzugyi feladatok végzése, a hozza kapcsoldédd analitikak
teljes korii vezetése

» Utalashoz kapcsolddd banki feladatok teljesitése.

» Informéacidaramlas biztositasa a koltségvetési szervek és az Hivatal kozott.

» Egyéb, tovabbszamlazashoz, élelmezési nyilvantartasok stb. kezeléséhez sziikséges
feladatok végrehajtasa a munkakari leirasokban meghatarozottak szerint.

o A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamolohoz sziikséges adatokat, elkésziti és
tovabbitja az ,,Intézményi kdltségvetési beszdmolo” lirlapgarnitirat.
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Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat az Hivatal
részére, a Munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott analitikus nyilvantarta-
sokat az Intézmények részére.

Végrehajtja a Szamviteli politikaban foglalt feladatokat.

Biztositja a szamviteli feladatokhoz szlikséges informacidaramlast az Hivatal és a
koltségvetési szervek kozott.

Teljes kortien konyveli az eléiranyzatok valtozasat, alakulasat, mely soran egyiittmii-
kodik, egyeztet a pénziigyi osztalyvezetOvel, a folyamatba épitett ellendrzést biztosit-
ja.

Ellatja az Hivatal és a koltsegvetési szervek szamviteli feladatait a hatalyos jogszaba-
lyi eléirasoknak megfelelden.

Gondoskodik a fékonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyeb
szamviteli nyilvantartdsok egyeztetésérol.

Egyeztet a bérkdnyvelés vonatkozasaban, tisztazza és konyveli az eltéreseket.
Rendszeres id6kozonként feladast készit a fokonyvi konyvelés részére.

Ellatja a gazdasagi események teljes korii fokonyvi konyvelését, szamviteli rogzité-
sét.

Hatariddre és a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld formdban elkésziti és to-
vabbitja a pénzforgalmi- és idokozi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési besza-
molat.

Gondoskodik a targyi eszkdzok nyilvantartasarol, a vonatkozo szabalyzatok elGirasait
figyelembe véve, kozremiikodik azok selejtezésében, leltarozasaban.

Egytittm{ikodik az Hivatal tobbi osztalyaval a lejart kovetelések allomanyanak kimu-
tatdsaban, folyamatos karbantartasaban.

az ASP KATI és IVK program segitségével nagy érték{i immaterialis javakat, a targyi
eszkozoket nyilvantartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.

Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Szamvi-
teli Torvény el6irasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkili vagyonvaltozéasokat.

Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.
Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést a befektetett eszkozokre.

Koltségvetési szervenként a nagy értékli eszkozok leltarfelvételi iveit intézményen-
ként kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értékii targyi eszkozeinek kinyom-
tatja a leltarfelvételi ivét, és arrdl kiértékelést készit.

A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi irodavezetd iranymutatdsa alapjan.

Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
teljes korli ellatasa a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak és el-
jarasrendnek megfelelden, figyelmet forditva a gazdasadgossag, hatékonysag, eredmé-
nyesség kovetelményére, illetdleg a belsd kontrollok miikodésére.

Az dnkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében az Hivatal kdltségvetésében
jovéhagyott, az Intézmények érdekében felmerild ,.kiemelt iizemeltetési” eldiranyza-
tokat és felhasznalasat elkulonitetten nyilvantartja, azok alakulasarol az Intézménye-
ket tajékoztatja.
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A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az in-
tézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig torténd tovabbitisa az Ira-
nyito szerv felé.

A koltségvetés hatalyos jogszabalyi elbirasok és belsé szabalyzatok szerinti végrehaj-
tasahoz a bevételi és kiadasi eldiranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszert és tel-
jes kort nyilvantartasdnak, nyomon kovetésének biztositasa.

Az elbiranyzat-mddositasok nyilvantartasa, atvezetése az intézményi koltségvetese-
ken a hozzarendelt koltségvetési szervekkel egylittmtkodve, illetdleg az eldiranyzat-
valtoztatasokkal kapcsolatos adatok megkildése az Iranyitd szerv részére.

A palyazati programokhoz kapcsolodo eléiranyzatok és azok teljesiilésének folyama-
tos nyomon kovetése, analitikus nyilvantartasa, adatszolgaltatas biztositasa.

Pélyazatokhoz kapcsolodo elszdmolasok folyamatba épitett ellendrzése.

A pénzgazdalkodasi folyamatok kotott sorrendje érvényestilésének ellendrzése, biz-
tositasa.

Informéacidaramlas biztositasa a kltségvetési szervek és az Hivatal kozott.

Eldiranyzatok alakuldsanak és teljesiilésének folyamatos nyomon kdvetése, mely ré-
vén biztositja a gazdalkodasi fegyelem teljes korii betartasat, betartatasat.

El6iranyzatok (eredeti, modositott), azok médositasainak rogzitése az ASP program-
ban.

A nemzetiségi Onkormanyzatok és tarsuldsok elOterjesztéseinek és hatarozatainak
eldkészitése az tilésekre.

Pénztaros

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése;

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, nyilvantartasa,

Kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

1ddszaki pénztarjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok
atadasa kontirozésra;

elszamoldasra felvett eldlegek nyilvantartasanak vezetése;

az atmeneti segélyek, a szocialis ellatasok kifizetése a hatosagi iroda altal ké-
szitett kifizetési jegyzék alapjan;

a kifizetések idépontjainak egyeztetése, 0sszehangolasa,

rendszeres segélyeldlegek nyilvantartasa €s visszavételezése;
munkabérel6legek nyilvantartasa;

a munkabérek, rendszeres segelyek kifizetéshez sziikséges penzeszkdzok szal-
litdsa az a pénzintézetbdl

a pénztar atadas- atvételi jegyzOkonyv elkészitése.
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Koltségvetés tervezésével és modositdasdval dsszefiiggd feladatok

A Kaoltségvetés tervezesekor az dnkormanyzatok, tarsulasok, intézmeények, nemzetise-
gi onkormanyzatok, valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi eld-
irdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt el6iranyzatok 6sszegének ismeretében és a kolt-
ségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok figyelembevételével elkésziti az Hivatal-
hoz rendelt koltségvetési szervek elemi koltsegvetését.

Eldiranyzat-modositas a megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejii ndvelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast veégrehajtd szervezet koltségvetésének
— az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti 6s--
szesitett — kiadasi el6iranyzatai f6Gsszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi el6-
iranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével végrehajtott modosités.

A koltségvetéséi szervek altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok modo-
sitasat a Koltségvetési rendeletben foglalt eldirasok szerint kell végrehajtani.

Teljeskorlien konyveli az eldirdnyzatokat, azok valtozasat, alakulasat, figyelembe véve
a hatdlyos koltségvetési rendeletének eldirdsait.

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamol6 tartalma, beszdmold készitéssel kapcsolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

o konyvviteli mérleg,

» pénzforgalmi jelentés,

e pénzmaradvany-kimutatas,
» eredmény-kimutatas,

e kiegészitd melléklet.

Az dnkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a kijel6lt szerv altal 6sszealli-
tott ,,EVES BESZAMOLO™-val tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i forduldnapot
figyelembe véve - kell dsszeéllitani.

A fokonyvi kivonat Osszeallitasa eldtt a kovetkezd feladatokat kell elveégezni:
leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

e az elbiranyzatok egyeztetése,

e ev Végi zéarlati munkak elkészitése,

o ameérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendo feladatok:

» a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

e a pénztarjelentések december havi utolsd adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-
szamla adataval,

e az irdnyitd szerv altal kiutalt ,,intézménytinanszirozas” egyenlegének egyeztetése,

» adecemberben kifizetett bérek elszdmolasa feladas alapjan,
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e a beszamolo elkészitése eldtt az eldiranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fo-
kdnyvi kivonattal,

o abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

o aleltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) €s
kotelezettségek (szallitdk, hitel) allomany-valtozasanak elszamolasa a tOkevaltozas-
sal szemben,

o apénzforgalmi jelentés elkészitését kovetéen forgalmi szamlak atvezetése az alloma-
nyi szamlakra a toke-valtozassal egyidejiileg torténd elszdmolassal,

o az értékcsokkenések elszamolasa,

o analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, errdl jegyzokonyv
készitése,

» hivatkozva a 4/2013. Korméanyrendelet 53.8 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zarla-
ti feladatokat is el kell keésziteni.

Az éves beszamolot december 31-i forduldnappal kell elkésziteni, és azt az iranyito
szervhez meghatarozott idépontban tovabbitani.

A feladatok tovabbi részletes leirasat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata és gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza.

A gazdasagi események teljes korii szamviteli rogzitése, a koltségvetés végrehajtasa kap-
csén az aldbbi feladatokat latja el:

a beérkez6 szallitoi szamlak rogzitését az ASP rendszerben,

a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szdmladsszefuggéseinek kijelo-
Iését, kontirozasat, szamitogépes feldolgozasat,

a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldol-
gozésat,

az intezmények altal kiallitott bizonylatok feladasat az intézmények altal az élelmezési
program, az intézmények altal készitett kimutatas alapjan kiszamlazott téritési dijakrol tor-
ténd vevO szamla kiallitdsa, majd konyvelése az ASP programban,

a havi bérfeladasok egyeztetését, kapcsolddo tételek,
» negyedévente a vevo- és szallitdi allomanyvaltozéasok, készletvaltozasok kényve-
lését,
» bevallasi kotelezettség teljesitése,

« hatariddre €s a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld forméban elkésziti és tovab-
bitja az éves koltségvetési beszamolot, valamint negyedévente az idékozi mérlegje-
lentéseket, havonta a havi adatszolgaltatasokat,

« targyi eszkdznyilvantartas,
 iddszaki pénztarjelentések elkeészitése

» zarlati feladatok, ellendrzések nyilvantartasa.

Intézménylzemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok

Biztositja az intézménylizemeltetessel, fenntartassal kapcsolatos feladatokhoz sziiksé-
ges, informacioaramlast az Hivatal es a hozzarendelt koltségvetési szervek kozott.
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Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltsegvetési szervek eszkdzeinek és azok forrasainak nyilvantartasa az allamhaztar-
tas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségenek sajatossagairdl szolo
4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet — az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban:

Ahsz.), a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6irasainak figye-
lembevételével torténik.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az ASP IVK és az ASP KATI prog-
rammal valosul meg

Az intézmények vonatkozasaban:

e Nyilvantartja a ,,nagy ¢és kis értékli” eszkozoket a szamviteli torvény és a vonatkozd
kormanyrendelet el6irdsait figyelembe véve.

» A felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzatanak megfeleléen el-
latja a selejtezés és leltarozas soran rabizott feladatokat:

o targyi eszkozok leltarfelveteli iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyzOkonyvek alapjan kivezeti a nyilvantartasbol a
hasznalatbol kivont eszkzoket.

o Az Hivatal tekintetében:

» Nyilvantartja az Hivatal eszkozeit, végzi az anyag- és eszkézgazdalkodas soran rabi-
zott feladatokat.

» A leltarozas soran teljeskoriien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar ki-
értékeléset.

o Elkésziti a selejtezési jegyzOkonyveket, mely alapjan elvégzi az eszkdzok nyilvantar-
tasbol torténd kivezetését.

» Negyedévente elszamolja az ertékcsokkenést és feladja a kdnyvelés felé.

A tovabbi részletszabalyokat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata, szdmviteli politikaja, gaz-
dalkodési szabalyzata tartalmazza.

F) Godrei Kirendeltség

kirendeltségvezetd 1 16
pénziigyi ligyintéz0 (a pénziigyi iroda szakmai iranyitasa alatt) 116
hatésagi ligyintézo 2 {6
Osszesen: 4 16

A kirendeltség Godre kozség illetékességi teriiletén ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo
allamigazgatasi feladatokat. Ellatja a teleptilésen a polgarmester és az 6nkormanyzat hatas-
korébe tartozo hatosagi ligyek elékészitését és végrehajtasat, a képviseld-testilet, bizottsa-
gai, a részonkormanyzat €s a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikodésével kapcsolatos
hivatali feladatokat, valamint a kdzséggazdalkodas, kommunalis igazgatas feladatait. A
pénziigyi ligyintéz6 — a pénziigyi irodavezetd szakmai iranyitdsaval — ellatja a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat.

Ellatja az SZMSZ. D.) pontjaban meghatarozottakat a D.)3. pontok kivételével, azzal, hogy
a Szocialis Bizottsag adminisztraciojat vegzi.
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A hivatal engedelyezett létszama 6sszesen: 28 fa.
3. Munkakadri leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakari leirdsok az SZMSZ fuggelekét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szer-
vezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— apolgarmester a jegyzd esetében,

a jegyz0 az irodavezetdk és a titkarsag esetében,

— azirodavezetdk a beosztott koztisztviselok esetében.

4. A Hivatal vezetése és a vezetok feladat es hataskore
A Hivatal vezetdi szintjeit és az azokhoz tartozo besoroldsokat a 3. melléklet szabalyozza.

4. 1. A sasdi polgarmester feladat és hataskore

— aHivatal irdnyito szerve vezetdjeként iranyitja a Hivatalt,

iranyitja és ellendrzi a Hivatal gazdasagi miikodésének valamennyi terlletét,

gyakorolja a jegyzé felett a munkaltatoi jogokat,

— ajegyz0 munkaltatoi jogainak gyakorlasdhoz (koztisztviselok kinevezése és felmentése,
jutalmazas) egyetértési jogot gyakorol,

— folyamatosan értékeli a jegyz0 hivatal vezetésével kapcsolatos munkéjat.

4.2. Jegyz6 feladat és hataskore

— a koltségvetési szerv vezetdjeként felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okirat-
ban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért (Aht. 10. § (1)),

— vezeti a Hivatalt, felel6s a Hivatal szabalyszer(i, szakszer(i miikodéséért,

— a koltségvetési eldiranyzati kereteken belll biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

— képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

— szervezi és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,
— legaladbb 2 évente beszdmol a képvisel6-testiilet el6tt a Hivatal munkajardl és az lgyin-
tézésrol,

— rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, a bizottsagok-
nak az 6nkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol,

— a polgdrmester iranyitasaval el6késziti a képviseld-testiilet, a bizottsag elé keriild eldter-
jesztéseket,

— a sasdi polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal valam-
ennyi dolgozoja felett,

— elbiralja a Hivatal hatarozataival kapcsolatos Ugyészi 6vast, felszdlalast, figyelmeztetést,
megteszi a megfeleld intézkedést,
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— birosagi — kulonodsen kdzigazgatasi — perekben képviseli a Hivatalt,

— biztositja a Hivatal dolgozoit érinté kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok ki-
vizsgalasat és azok érdemi megvalaszolasat,

— gyakorolja a kiadmanyozasi jogkdrt allamigazgatéasi tigyekben,

— gondoskodik a jegyzokonyvek hataridoben torténd elkészitésérol,

— gondoskodik az intézmények ellendrzésérol,

— a hivatali szervezettel ellatja a tarsuld kdzsegek dnkormanyzati hivatali feladatait.

— a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul gondos-
kodik helyettesitésérol, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése esetén annak betoltésé-
rol,

— ellatja a Hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

— megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését, a belsé kontroll rendszer mitkodését,

— elkésziti és elfogadasra beterjeszti a Hivatal SZMSZ-ét, elfogadja a kotelez6en elbirt
szabdlyzatait, tovabba a Hivatal miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teruleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
— tamogatja a Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munka-
jat,

— gyakorolja a Hivatal dolgozoi tekintetében az alapveté munkaltatoi jogokat, melynek
soran dont:

a koztisztviselo kinevezésérol,

a kozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,

anyagi és fegyelmi feleldsség megallapitasarol,

tovabbtanulasrdl, tanfolyami részvételrdl, tovabbképzésrol,

jutalmazasrol és az egyéb juttatasokral,

Kitlintetési javaslatrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

a hivatali kikiildetésrol,

az irodavezetdk és a titkarsagi dolgozok szabadsaganak engedélyezésérdl.
dont a koztisztviseld tovabbtanulasanak tamogatasarol

elkésziti az irodavezetok és a titkarsag dolgozai tekintetében a teljesitmény-
kovetelményeket és a teljesitményeértékeléseket,

4.3. Aljegyzo jogallasa és fobb feladatai:

Az aljegyz6 kozvetlenill a jegyzOnek alarendelten, annak iranyitasaval — atruhzott jogkor-
ben — Gddre kivételével ellatja tarsuld kozségekre a k6zés dnkormanyzati hivatali felada-
tokat. Ezen feladatellatas keretében:

- a képviseld-testiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasdnak megszervezésében utasi-
tasi joga van az osztalyvezetdk felé,

- kdzremiikodik telepiilésfelel6sok szakmai felkészitésében,

- felelds a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitéséért,

- felelds a kihelyezett ligyfélfogadasi id6 betartasaért,

- a jegyz0 megbizottjaként koteles részt venni a képviseld-testlleti iléseken, akadalyozta-
tasa esetén gondoskodik helyettesitésrol,

- alland6 kapcsolatot tart a tarsuld kdzségek polgarmestereivel és figyelemmel kiséri a kép-
visel6-testiiletek miikodését, a jogszabalyok érvényesiilését,
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Ellatja mindazokat a Hatosagi Iroda vezet6i feladatokat, amelyeket a munkakori leirasban
a jegyz0 meghatarozott. A jegyzot tavollétében helyettesiti.
Felugyeli a Godrei Kirendeltség munkajat.
Az egyiittmiikddési megallapodasokban foglaltak szerint ellatja a jegyzonek a sadsdi nemze-
tisegi 6nkormanyzatok testuleti Glésein torténé részvételével kapcsolatos, tovabba a nemze-
tiségi dnkormanyzat miikodését érintden a jegyzoi szakmai segitségnyujtas feladatait.
Ellatja a hivatal alabbi szabalyzatai tekintetében a szabalyzatok aktualizalasaval, a felil-
vizsgalat elokészitésével kapcsolatos feladatokat:

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

- Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata
Ellatja a bels6 kontroll felelds, a kockazatkezelési bizottsag elnoki feladatait.
Feladata a hivatal miikodését érintd kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasa.

4.4 Pénziigyi irodavezet6 feladat és hataskore

A hivatal gazdasagi vezetdi feladatait a Pénziigyi Iroda vezetdje latja el. Feladatkorében:

— iranyitja és ellendrzi a Pénzlgyi Irodat,

— ellatja a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 11. §-aban meghatarozott gazdasagi vezetdi
feladatokat,

— elkésziti, aktualizalja a Hivatal gazdasagi és pénziigyi tevékenységével dsszefiiggd sza-
balyokat,

— irAnymutatast ad a mas szervezeti egységhez beosztott, tovabba a hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért felels alkalmazottaknak,

— felelds a Hivatal gazdasagi és pénzigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtarta-
séért,

— elkésziti a Hivatal koltségvetését, gazdalkodasardl sz6ld beszamold jelentéseit, gondos-
kodik az adatszolgaltatasrol,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a jegyz6 kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa ese-
tén,

— ellenjegyzése (vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése) nélkil kotelezett-
ségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld,

— kialakitja és szervezi a Hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjét,

— kétévente koteles a bels6 kontroll rendszer témakorében a kdzponti szervek altal megha-
tarozott tovabbképzésen részt venni,

— szakmailag iranyitja és felligyeli a godrei gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységet ellato
ligyintéz0 munkajat,

— tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a munkakdri leirasa tartalmaz.

4.5. Kirendeltseg-vezeté jogallasa, fobb feladatai

A kirendeltség vezetd kozvetleniil a jegyzonek alarendelten, annak iranyitasaval, az aljegy-
z6 feliigyelete mellett — atruhazott jogkorben — ellatja Godre kozségben a kdzds dnkor-
manyzati hivatali feladatokat. Ezen feladatellatas keretében:

- végzi a képviselO-testiileti dontések elokészitését, végrehajtasanak megszervezését,

- felelds a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitéséért,

- a jegyz0 megbizottjaként koteles részt venni a képviseld-testlleti iléseken, akadalyozta-
tasa esetén gondoskodik helyettesitésrol,
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- allandd kapcsolatot tart a kozség polgarmesterével és figyelemmel Kkiséri a képvisels-
testilet miikodését, a jogszabalyok érvényestilését.

Ellatja a Kirendeltség irodavezet6i feladatait a 4.6. pontban meghatarozottak szerint és
mindazt, amit a munkakori leirdsban a jegyz6 meghatarozott.

Az egyiittmitkdési megallapodasokban foglaltak szerint ellatja a jegyzének a godrei nem-
zetiségi Onkormanyzatok testiileti iilésein torténé részvételével kapcsolatos, tovabba a
nemzetiségi onkormanyzat miikodését érintden a jegyzoi szakmai segitségnyujtas feladata-
it.

4.6. Irodavezeték:

Az iroda (és kirendeltség) €lén az irodavezetd (irodavezetd, kirendeltségvezetd) all, aki
altalanos feladatkorében:

- felelds az iroda egész munkéjaért, annak szakirany, jogszerli miikodéséért;

- gondoskodik az iroda feladatjegyzéke, a munkakari leirdsok naprakész tartasarol;

- felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elékészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért;

- elékésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket;

- sziikség szerint koteles részt venni a képviseld-testiileti, bizottsagi uléseken, akadalyozta-
tasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

- gondoskodik a tevékenységi koréhez kapcsolodd bizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvezé-
sérol;

- kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegito kiilsd szervekkel;

- kézremiikodik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészi-
tésében, a végrehajtds megszervezésében;

- gyakorolja — atruhazott jogkdrben — az iroda dolgozéi felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a jutalmazas kivételével; elkésziti az osztaly dolgozoi tekintetében a teljesitménykovetel-
ményeket és a teljesitményeértékeléseket;

- koteles a vezetése alatt miikodo iroda tevékenysége, a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az irodat érint6 gazdalkodasi felada-
tokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tdjékoztatni;

- beszamol a jegyz6 és a polgarmester eldtt az iroda tevékenységérol;

- gondoskodik a vezetése alatt miikodd irodanal a hivatal tigyfélfogadasi és munkarend;jére
vonatkoz6 szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem betartasarol;

- felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatas, informacioaramlés, az egységes hivatal
munkajat eldsegitd, az egyes irodak egyiittmiitkddését biztositd kapcsolattartasért.

- Szignalja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadma-
nyozasi jogkort.

- Engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, beosztottjai részére engedélyezi a
belfoldi kikildetést és a teljesitést igazolja,

- Elkésziti a szervezeti egységhez tartozod koztisztviselok mindsitését, teljesitménykdvetel-
ményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését.

- Javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaligyi
kerdésekben.

- Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatai:

a) koteles biztositani és ellendrizni az irodanal az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és
az adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat;

b) intézkedik a kiils6 szervezetektdl érkezd €és az iroda hataskorébe tartozo adatokat érintd
megkeresések teljesitésérol;
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c) szabalyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkedik annak megszintetésérol, és
arrol haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviselot;

d) az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig megkuldi az adatvé-
delmi tisztviselonek.

5./ A hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyz0 a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kove-
telmeényét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

5.1. A hivatali munka iranyitasat segit6 forumok:

— irodavezetdi megbeszélés,

— hivatali munkaértekezlet.

Irodavezetdi megbeszélés

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer irodavezetdi megbeszélést tart. E
megbesz¢lések sordn a jegyz0 értékeli a végzett munkat, megjeloli a fobb feladatokat, be-
szdmoltatja az irodavezetdket iroddjuk mitkodésérdl.

A vezetdi megbeszélésen részt vesznek:

- Jjegyz6

— aljegyzd,

— irodavezetok,

— kirendeltségvezetd.

Célja:

— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek munkéjarol,

— a Hivatal, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Az értekezletre meg kell hivni a sasdi polgarmestert.

Hivatali munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojét,
tovabba a polgarmestert.

A jegyz0 az értekezleten:

— ertekeli a Hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajat,

— ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait, tennivaloit.

Az értekezlet napirend;jét a jegyz0 allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A Hivatal vezetése egylittmiikodik a hivatali dolgozok minden olyan torvényes szervezeté-
vel, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. igy amennyiben a dol-
gozOk az érdekvédelmet szakszervezet 1étrehozasaval biztositjak, a jegyzd tdmogatja, segiti
az érdekképviseleti szervezet miikodését.
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IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkaveégzéssel kapcsolatos szabalyali

1.1. A kozszolgélati jogviszony, munkavegzésre iranyulo6 egyéb jogviszony létrejotte

A kozszolgalati (koztisztvisel6i) jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfo-
gadasaval jon létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kttv. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kothetd
csak koztisztvisel6i jogviszony.

A Hivatal mikodését segit6 fizikai feladatok ellatasara és a Hivatal altal ellatott kdzszol-
galtatasok biztositasara munkaviszonyt kell illetve lehet Iétesiteni.

A Hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott iddre.

Koztisztvisel6 tovabbi munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt, ha jogszabaly nem zarja
ki, csak a jegyz0 hozzajarulasaval létesithet.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetleg szamot ad a megel6z6 vagyonnyilatko-
zatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdteles megjeldlini azokat a hozzatartozokat, (hazas-,
illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve az
0rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van a kdvetke-
70 okokbol:

— a kozszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontés-
re vagy ellen6rzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi tgyben /3. § (1) a)/,

— a kozszolgélatban allé személy (6nalloan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontés-
re vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b)/,

— a kozszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre, dontés-
re vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

— koltségvetesi vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

— onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

— Onkormanyzati penzigyi tamogatdsok tekinteteben/3. § (1) c)/,

— a kozszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontés-
re vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormdnyzati tamogatasrol vald dontésre irdnyuld
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

— a kozszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontés-
re vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkorményzati tdmogatasok felhasznaldsanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamolas soran /3. § (1) e)/

— vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) c)/.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-
rél sz616 2007. évi CLIL tv. 5. §-a szabalyozza.
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A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait killon szabalyzat tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jaro munkakoroket a szabalyzat 4. melléklete
tartalmazza.

1.2. A hivatallal koztisztvisel6i jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A személyi juttatasok részletes szabalyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
meénykiegészitése, végzettségi potléka, idegennyelv tudasi potlék és mindazon juttata-
sok, amelyek rendszeresen ismétlddve kertilnek kifizetésre.

A koztisztvisel6t illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési foko-
zatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okirat-
ban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A képviselO-testilet az éves koltségvetési rendelet elfogadasakor a targyévre a koztisztvise-
16k részére illetménykiegészitést hatdrozhat meg a torvényben meghatirozottak alapjan.
(Kttv. 234. § (3)-(4))

Idegen nyelv-tudasi potlékra jogosultak azok a koztisztviselOk, akik a Kttv. 141. §-ban fog-
laltaknak megfelelnek.

A jegyz0 mint munkaltatd képzettségi potlékot allapithat meg a Kttv. 142. §, valamint a
249/2012.(V111.31.) Korm. rendelet 2. 8-ban foglaltak szerint. (A képzettségi potlékra jogo-
sitd munkakdroket és képzettségeket a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatét, az
onkormanyzat koltségvetesi rendeletében meghatarozottak szerint.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori le-
irdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés alap-
jan a megbizo altal igazolt teljesités utan kerulhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

1.2.3. Egyéb juttatasok

A juttatasokat a Kozszolgalati Szabalyzat szabalyozza.

1.2.4. Telefon hasznalat

A Hivatal mobiltelefonjai hasznalatara jogosultak korét évente feltl kell vizsgalni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo sza-
balyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek, és amelyek nyilvanossagra kertlése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiillondsen a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok,

— azlgyfelek, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az Ugyfelek és az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

— aképviselo-testiiletek, bizottsdgok zart tlésén elhangzottak,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésere a
jegyzotol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részere

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak eld kell
segitenitk.

A televizid, a radio6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvildgositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd, a pol-
garmester vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvari-
as, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért,
a tenyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatko-
zattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztasa

A hivatal munkarendjét az SZMSZ 5. melléklete rogziti. A hivatalos munkarendtdl eltérd,
kiilon beosztas szerint dolgoznak a takaritok, a hivatalsegéd, a portas, a gépkocsivezetd.
1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az irodavezetdkkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz6 jogosult, egyéb esetekben az osztalyvezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv., valamint a Munka Tor-
vénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személyzeti ligyintézo felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalban folydo munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo, illetve fel-
hatalmazésa alapjan az irodavezetd feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

A koztisztviselok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— az atvevo, az atado ¢és az illetékes osztalyvezetd alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az irodavezeté gondos-
kodik.

1.9. Egyéb szabalyok

Fénymasolas: A hivatalban a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymadsolast a jegyz6 engedélyezheti.
Dokumentumok kiadasanak szabéalya: A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, sza-
balyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz6 engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii iizemeltetési és a kikulde-
tési szabalyzatban kell rogziteni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mérteke,

— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3./ Kartéritesi kotelezettség

A koztisztvisel6 a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegeé-
sével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozkoztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hidny. A leltdrhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott koz-
tisztviseld vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.
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Amennyiben a hivatalnal a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre at-
adott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegé-
nek meghatarozasanal a Kttv., valamint a Munka Torvénykdényve az iranyado.

4./ Anyagi felelésség

A Hivatal a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.
szamitdgeép, stb.)

A hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megovasaért.

5./ A Hivatal Ugyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal irodai ugyfélfogadast tartanak.

A Hivatal lgyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak. Szabalyozasa az 5. szamu melléklet-
ben tortenik.

6./ A Hivatal belso és Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségik van.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, intézményekkel

A helyi és orszagos intézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szilkseég szerint
segiteni kell egymas munkajat.

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonbozd szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalko-
dé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

7./A Hivatal Ugyiratkezelése
A Hivatalban az lgyiratok kezelése az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelOs.

8./ A kiadmanyozas rendje
a.Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hite-
les alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.
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b.Kiadmanyozas: a mar felulvizsgalt vegleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisz-
tazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerol.

c. Kiadmanyozd: a polgarmester és a jegyz6 részérdl kiadmanyozasi joggal felhatal-
mazott szemely, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A kiadmanyozo az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal hivatalos bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent.

A Hivatalban a bélyegzdk hasznélatira a kdvetkezOk jogosultak:

— polgarmester,

- Jegyz,

— aljegyz0,

— pénziigyi irodavezetd

— kirendeltség-vezetd

— lgyintézok.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol, a hasznalatara jo-
gosult személyérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alé-
irdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a titkarsag felelds. Az atvevok személyesen
feleldsek a bélyegzk megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és visszavételérdl a
titkarsag gondoskodik.

10./ A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasaért— a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a
jegyzd felelds. A gazdalkodasi feladatokat az ezzel Osszefiiggd szabalyzatokban meghata-
rozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiléset az |. fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzédk meg részletesen.

10.2. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd
jeloli ki. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati peldanyat a pénzigyi iroda koteles 6rizni.
Hivatali feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi szamla szolgal:

Pénzforgalmi szolgaltaté meg- Szamla megnevezése Szamla szama
nevezése
MBH BANK NYRT Koltségvetési  elszamolasi | 50400209-16313679
szamla

A pénzforgalmi szamla tovabbi szadmlait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Hivatalnal a
Pénzgazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok szabalyzata hatarozza meg

10.4. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tgyvitele

Hivatalunk az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettseg.

11./ A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem seérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezeéseit alkalmanként bérbe adhatja.

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

12./ A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

A Hivatalban rekldmhordozé csak a polgarmester vagy a jegyzd engedélyével helyezhetd
ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogo-
kat veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ Sasd Véros Polgarmestere jovahagyasaval 2025. jalius 1. napjan lép hatalyba
és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. marcius 16. napjan
¢letbelépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol a Hivatal vezetdje gondoskodik.

Séasd, 2025. janius 25.

Dr. Jusztinger Janos
polgarmester



A Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozodasa

sasdi polgarmester
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aljegyz6

Hato6séagi Iroda
hatoésagi irodavezet6 iranyi-
taséval
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fejlesztés

Titkarsag

Pénzlgyi Iroda
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saval
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kirendeltségvezetd
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pénziigyi irodavezeto

szakmai irdnyitasaval

1. melléklet



A hivatal gazdasagi szervezetének felépitése

Pénziigyi irodavezetd

Pénzugyi Ugy-

intézo 1,

Pénzugyi ugyin-

t€z06 2

Pénzigyi

ligyintézo 3

2. melléklet

Pénzigyi
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intéz6 5

Pénzugyi Ugy-
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Pénzugyi
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A hivatal vezetdi szintjei ¢és az ehhez tarsulo besorolasok

Vezeto: jegyz0, helyettesitési jogkdrben aljegyzo

Irodavezetbk:

1./ Hatdsagi Iroda vezetd (osztott munkakdrben),
2./ Pénziigyi Iroda vezetd, a besorolas szerint 0sztalyvezeto,

3./ Godrei Kirendeltség vezetdje, a besorolas szerint osztalyvezeto,

3. melléklet

4. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakor pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségseg oka

megnevezése
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Wa | Mb) | Mo | Dd) | (De) | (2o
Jegyz6 X X X X X
Aljegyz6 X X X X X
Pénziigyi irodavezetd X X X X
Hatdséagi Iroda vezetd X X X X X
Kirendeltség-vezet6 X X X X X
Adotigyi ligyintézok X
Kdzbeszerzési referens X X




5. melléklet
A HIVATAL MUNKARENDJE

A Hivatal munkarendje heti 40 6ras munkaidoben van meghatarozva. A munkaidé minden
nap 7.30 orakor kezdédik és hétfotdl csiitortokig bezardlag 16.00 oOraig tart. Pénteken a
munkaid6 13.30 Oraig tart. Az ebédsziinet pénteki nap kivételével altalaban 11.30 — 12.00
oraig tart. Ett6l eltéré idOpontban is lehet ebédsziinetet tartani (tekintettel az intézményi
étkeztetés idOpontjara), de legkésébb 13 orara az ebédsziinet igénybevételének meg kell
torténnie. Az ebédsziinet maximum 30 perc lehet. 11.30 ora eldtt ebédsziinetet igénybe
venni nem lehet. Pénteki napon az ebédsziinetet csak 13 ora utan lehet igénybe venni.

A Hivatal tgyfélfogadasanak ideje:

Hétf6 délelétt: 8.00 - 11.00 délutan: 13.00 - 16.00

Kedd délelott: 8.00 - 11.00 délutan nincs tgyfélfogadas

Szerda délel6tt: 8.00 - 11.00 délutén: 13.00 - 16.00

Csutortokon nincs UGgyfelfogadas

Péntek délel6tt: 8.00 - 11.00 délutan nincs tgyfélfogadas

A jegyz6 minden honap masodik és negyedik szerdajan tart tigyfélfogadast 8.30 - 11.30-ig,
valamint 13.00 - 16.00-ig.

A sasdi polgarmester minden kedden tart tgyfélfogadast 13.00 és 16.00 éra kozott.

Az orszaggylilési képviselot, helyi képviseldt, polgdrmestereket, bizottsagok elndkeit, tag-
jait, a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeit, tagjait, intézményvezetdket a munkarend sze-
rinti munkaidében barmikor fogadni kell.

Azokban az lgyekben, amelyekben az intézkedés késedelme karral, vagy egyéb hatrannyal
jarna soron kivil el kell jarni..

Amennyiben az allampolgér személyes jelenléte sziikséges, 6t lehetdleg sajat munkaideje
utani idépontra kell idézni, annak hianyaban pedig két eltérd /déleldtti és délutani/ idépon-
tot kell megjeldlni.

A jegyz6 megbizottja a helyszinen koteles a sziikséges felvilagositasokat megadni az ligy-
felek szamaéra, az altaluk kért beadvany-tirlapokat atadni, az igyfelek beadvanyait atvenni
¢s a helyben elintézhetd tligyeket elintézni.

Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad - és pihendnapokon is el kell latni az alabbi szolgal-
tatasokat:

a./ hazassagkotés, névadod unnepseg,

c./ valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d./ testlleti Ulések, kzmeghallgatasok, egyéb rendezvények,

e./ halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok.

Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd vagy tavollétében az aljegyzd eldzetes
engedélye alapjan torténhet.

A dolgozdk kikiildetése soran felmeriild koltségeinek elszamolasa utdlag torténik. Az uti-
szamlakat a jegyz0, vagy tavollétében az aljegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

A tarsult kozségekben a kovetkezd, képviselo-testiletek altal jovahagyott rendben torténik
az ugyfélszolgalat helyi miikddtetése:

Felsdegerszeg: paros heteken, csutortokon 09-10 ora kozott,

Mezdd: paros heteken, csutortokon 15-16 ora kozott,

Oroszl6: paratlan heteken, kedden 14-15 6ra kozott,

Palé: paratlan heteken, csttértokon 9-10 6ra kozott

Varga: paros heteken, cstutortokon 10-11 éra kozott

Vazsnok: paros heteken, csutortokén 15-16 ora kozott.
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6. melléklet
A kiadmanyozas rendje

1. A kiadmanyozasra jogosultak kore
1.1. A jegyzoi kiadmanyozas
1.1.1. A Jegyz6 jogosult kiadmanyozni:
a)az Oonkormanyzat rendeleteit, valamint a képviselo-testulet Ulésérdl készitett jegyzo-
konyvet, melyeket a polgarmesterrel egyttesen jogosult kiadmanyozni;
b)a felsébb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, a
személyét vagy a Hivatal egészét érint6 kizarasi ok bejelentését,
c) lakossagi tajékoztatokat;
d)a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
e)a jegyz0 hataskorébe tartoz6 kozszolgalati targykorben keletkezett iratokat, munkal-
tatoi jog gyakorldsabol eredd iratokat;
f) a torvényességi ellenérzési programokat és az ellendérzést ellatok megbizoleveleit;
g)a tdmegkommunikacio részére adott nyilatkozatokat, tajékoztatasokat, panaszbejelen-
téseket;
h)az orszaggytilési képviselonek és a testlleti tagoknak irt leveleket;
i) bels6 szabalyzatokat, utasitasokat
J) szavazokor kialakitasa és a helyi képvisel6-testiilet 1étszamanak megéallapitasa tar-
gyaban hozott dontést.

1.1.2. A jegyz6 tavolléte ideje alatt helyette az aljegyz6 vagy annak tavollétében a Hato-
sdgi Iroda vezetdje Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

1.2. A jegyz6 megbizasabél kiadmanyozasra jogosultak kore:
1.2.1. A jegyz6 megbizasabol jogosult kiadmanyozni:

a) A Pénzigyi Iroda vezetdje
a) Az osztalyt érint6 ligyekben az osztalyvezet6t illeti meg az 6nallé kiadmanyozas
joga.
b)Folyoszamla kivonatokat, értesitGket, hatralékosok fizetési felszolitasait, ame-
lyek tobb ezres nagysagrendben késziilnek az tigyintézok kiadmanyozhatjak.
C) A kibocsatott szamlak esetén az analitikus konyvel6k rendelkeznek alairasi jog-
gal.

b) A Hatosagi Iroda vezetdje kiadmanyozza az alabbi eljarasok soran keletkez6 jegy-
z61 dontéseket és egyéb iratokat:
ba) a valasztas, népszavazas, a szavazokor kialakitasat és a mandatumok szamat
megallapité dontés kivételével,
bb) birtokvédelemi eljaras,
bc) foldmivelésiigy, allategészségiigy, novényvédelmi, allatvédelmi, veszélyes alla-
tokkal kapcsolatos tigyek,
bd) ipari és kereskedelmi igazgatas, szallashelyek nyilvantartasa,
be) kbznevelési hatdsagi eljaras,
bf) egészségugyi, szocialis és gyamiigyi igazgatas,
bg) cimnyilvantartas, lakcim-nyilvantartas,
bh) mez6gazdasagi, allattartasi hatosagi eljarasok: vadkar, allatbetegség, veszélyes
allat, allatvédelem, fakivagas engedélyezése, névényvédelmi eljarasok, foldforgalmi
torvényben foglalt kozzétételi eljaras, foldhasznalati igazolas,
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bi) kérnyezetvédelmi, természetvedelmi, zaj- és rezgésvédelmi, tlizvédelmi, honvé-
delmi, vizigyi, Gtugyi hatdsagi eljaras,

bj) talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,

bk) szakhatdsagi eljaras lefolytatdsa mas hatosagi eljarasokban,

bl) adé talfizetés visszatéritése targyaban hozott hatarozat, a behajtas soran hozott
dontés, valamint az add- és értékbizonyitvany,

c) A kirendeltség-vezeté kiadmanyozza Godre telepiilés illetékességi teriiletén kelet-
kez0 jegyz6i dontéseket és iratokat, kivéve az e) pontban foglaltakat.

d) A Hatosagi Iroda ligyintéz6je kiadmanyozza az alabbi eljarasok soran keletkez6
jegyzoi dontéseket, iratokat:
da) hagyatéki eljaras,
db) méhészek nyilvantartasa és értesitése,
dc) hatdsagi hirdetmények,
dd) kérnyezettanulmanyok készitése mas szerv eljarasahoz,
de) hatdsagi bizonyitvany lakcimnyilvantartasi tigyben,
df) adohatosagi eljaras, az ado tulfizetés visszatéritése targyaban hozott hatarozat,
az ado- és értékbizonyitvany és a behajtas soran hozott dénteés kivételével.

e) A Kirendeltség tigyintézéje kiadmanyozza az alabbi eljarasok soran keletkez6
jegyz6i dontéseket, iratokat:
ea) hagyatéki eljaras,
eb) hatosagi hirdetmények,
ec) ado- és értékbizonyitvany,
ed) hatdsagi bizonyitvany lakcimnyilvantartasi tgyben.

f) A jegyzOkonyvvezetd kiadmanyozza a jegyz6konyv kivonatat.

1.3. Anyakonyvvezeto
Az anyakonyvvezeté az anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa sordn sajat hataskorében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

2. A kiadmanyozas gyakorlasa

2.1. A jegyz6 megbizasabol kiadott kiadmanyra ré kell vezetni ,,... jegyz6 megbizasabol”
szoveget és alatta fel kell tlintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét, hivatali beosztasat.

2.1. A jegyz6 tavolléte esetén az 6t helyettesitd aljegyz6 a kiadmanyozéasra jogosult neve
mellett ,,helyett ..... aljegyz6” feltuntetésével kiadmanyozhat.

2.3. Minden {ligyintéz6 koteles feltiintetni nevét az altala készitett valamennyi iraton, €s
koteles az iratot ellenjegyezni.



