SASDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos 2021. marcius hé 16. napjatél

) L FEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kolt-
ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabilyait.

A koltségvetési szerv feladatai elltasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és
mukddési szabdlyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok



A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 16vé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Sésd Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete 10/2019. (XII. 2.) énkormanyzati rendelet-
ében rendelkezik a képvisel6-testiilet és szervei szervezeti és miitkodési szabalyzatarol.

A Sésdi K6z6s Onkorményzati Hivatal médositott alapit6 okiratat Sasd Varos Képvisels-
testiilete a 173/2019.(XI1.17.) KTH sz. hatarozatdval hagyta jévi. A médositott alapité
okirat 2020.januér 1. napjatdl hatalyos. Az alapitd okirat tartalmazza a hivatal mitkddésére
vonatkozd legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mitkddését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez0, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabélyzatok kapcsolédnak:

— Szamviteli politika

— Szamlarend

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

— Bizonylati szabalyzat

— Onkéltségszamitasi szabélyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
— Kdzszolgalati szabalyzat

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

— Belso ellendrzési kézikonyv

— Bels6 kontroll rendszer

— Informatikai Biztonsag Politika

— Informatikai biztonsagi szabdlyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek lizemeltetési szabalyzata

— Kikiildetési szabalyzat

— Kozérdekii adatok nyilvanossagénak rendje

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

— Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

— Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

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

— Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat



3. A hivatal legfontosabb adatai

A hivatal megnevezése: Sasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A hivatal székhelye, cime: 7370 Sasd, Dézsa Gyo6rgy utca 32.

A hivatal telephelye: 7386 Godre, Béke utca 4., Sasdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal G6d-

rei Kirendeltsége

A hivatal gazdasagi szervezetének helye: székhelyen és a kirendeltségen

Adoéhatosagi azonositészam: 15331933-2-02

Statisztikai szamjel: 15331933-8411-325-02

Torzskonyvi azonositd szama: 331933

A szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltatd neve, cime: OTP Bank Nyrt. sasdi fiok
Séasd, Dozsa Gyorgy utca 2.

Pénzforgalmi szdmla szdma: 11731111-15724186

Telefon: 72/576-520
E-mail: titkarsag(@sasd.hu Internet honlap: www.sasd.hu

A hivatal jogszabilyban meghatirozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkor-
manyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekez-
dése alapjan a kozos hivatal ellatja az onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgér-
mester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valé eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikddik az Onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténé egyiittmiikodésének sszeghangolé-
saban.

A hivatal alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Sasd, Fels6egerszeg, Godre, Mez6d,
Palé, Varga és Vazsnok telepiilések vonatkozasaban. A k6zos hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések onkorményzatai altal jovdhagyott, a kézos hivatal miikodtetésére és
fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza. Felsdegerszeg, Mezdd, Palé, Varga és
Vazsnok telepiiléseken az ligyfélfogadas megszervezése ligyfélszolgalati megbizott utjan
torténik.

Godre telepiilésen az igazgatasi, ad6zasi, gazdalkodasi tevékenység éllandé kirendeltség
miikodtetésével folyik.

A médositott alapito okirat kelte: 2019. december 17. Hatélyos: 2020. januar 1-to1.

Az alapito okirat szama: 2/2019.

A hivatal illetékességi teriilete:
Sasd véros, Fels6egerszeg, Godre, Mezdd, Palé, Varga, Vazsnok kozségek, valamint a jog-
szabaly altal megéllapitott feladatellatas illetékességi teriilete.

Irdnyit6 szerv neve, székhelye: Sdsd Viros Onkormdanyzata Képvisel6-testiilete 7370
Sasd, Dozsa Gyorgy utca 32.

Alapitoi jogokat gyakorlé szervek neve, székhelye:

Sasd Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 7370 Sasd, Dézsa Gyorgy utca 32.
Fels6egerszeg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 7370 Felsoegerszeg, Fo utca 8.
Godre Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 7386 Godre, Béke utca 4.

Mez8d Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 7370 Mezéd, Sagvari utca 34.

Palé K6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete 7370 Palé, Arpad utca 25.

Varga Kézség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 7370 Varga, F6 utca 32.



Vazsnok Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 7370 Vazsnok, Rémai utca 14.

4. A Hivatal jogillasa

A Sésdi K6z0s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratban megha-
tarozott kozfeladat ellatdsara létrejott jogi személy. A hivatal gazdasigi szervezettel ren-
delkezik.

A Hivatal

— a szem¢€lyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok és egyéb kozterhek els-
iranyzataival minden esetben,

— amiikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az el6z6 pontba nem tartozé, a koz-
feladatai ellatasahoz sziikséges egy¢b eléiranyzataival jogszabéaly vagy az irdnyité szerv
déntése alapjan rendelkezik.

A Hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszol-
galati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torté-
nik. A jegyz6t Sasd véaros polgarmestere palyazat alapjan hatdrozatlan id6re nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatilya

A Hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miik6dési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevéte-
lével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a hivatal vezetdire,

- a hivatal dolgozbira,

- a hivatalban m{ik6do6 testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- a hivatal szolgaltatdsait igénybe vevokre.

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

A Hivatalhoz rendelt 6nkormanyzatok Cime

Sasd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata |7370 Séasd, Dézsa Gy. u.32.

Sésd Véros Német Nemzetiségi Onkorményzata | 7370 Sésd, Dézsa Gy. u.32.

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




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

5.2. A Hivatalhoz rendelt tarsulasok: az dllamhdiztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.) 10.§(4a) a.) pontja alapjan

r

A Hivatalhoz rendelt Tarsulasok Cime

Nyugat-Hegyhéti Onkormanyzati Tarsulas 7386 Godre, Béke u. 4.

Sasdi Szocialis Tarsulas 7370 Sésd, Dozsa Gy. u. 32.

5.3. A Hivatalhoz rendelt intézmények: az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény (Aht.) 10.§(4a) a.) pontja alapjan

A koltségvetési szervhez rendelt ,
wty s ‘o Cime
koltségvetési szerv neve
Sésdi Altalanos Miivelddési Kozpont 7370 Sasd, Rakoczi Ferenc ut 3.
Sasdi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 7370 Sésd, Arad utca 1.
Sasdi Szocidlis Szolgélat 7370 Sasd, Arad utca 1.
Gédrei Tiindérkert Ovoda és Konyha 7386 Godre, Fo utca 44.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az irdnyitd szerv éltal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelGsségval-
lalas keretei kozott kell alkalmazni.




A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztar-
tasrol sz616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldira-
sait.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a koltségveté-

si szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak k&zotti megosztasardl a szervezet vezetoje

gondoskodik.

A feladatok és hatiskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,

irdnyité altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az alkalmazot-

takra kotelezGen el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet kiilondsen az alabbi jogszabalyok hatdrozzak

meg:

— 2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrdl,

— 2012. ¢vi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl,

~ 1992. ¢évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél,

— 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztvisel5krol,

— 2013.évi V. tv. a Polgéri Térvénykonyvrél,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrsl,

— 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl

— 4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhéztartds szamvitelérél,

— 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s bels6 ellendrzésérol

— Sasd Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a képviselo-testiilet és szervei szer-

vezeti és mitkodési szabélyzatarol sz616 10/2019.(XI11. 2.) énkormanyzati rendelete.

1.1. A Hivatal alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatérozott alaptevékenységet latja el:



A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio

szama

Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és alta- 011130

l4nos igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi te- 011140

vékenysége

Atfogb tervezési és statisztikai szolgéaltatasok 013210

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos 013350

feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360

egy¢€b szolgaltatasok

Orsziggytilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képvise- 016010

1ovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek 016020

II1. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.1. A Hivatal belsé ellendrzése

A Hivatal vezet6je koteles gondoskodni a bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mii-
kodtetésérol.

A belso ellenbrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetdjének
kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd, vagy szervezet
bevonasaval valosul meg.

A belsod cllendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendérzétt szervezet milkodését fejlessze, és eredményességét
ndvelje.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonGsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal val6 gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsé el-
lenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belso ellendrzések az irdnyito szerv éltal elfogadott éves ellenérzési terv alapjan tortén-
nek. A belsé ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.

2. A Hivatal belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai




Az egységes hivatal feladattipusonként és teriiletileg elkiiloniilt szervezeti egységekre, iro-
dékra (iroda vagy kirendeltség) tagozodik.

A hivatal szervezeti egyséoei, létszama:

A) Jegyz6 1 f6
Aljegyzé 1 16

B) Belso ellenor (véllalkozésban)

C) Titkarsag:

tigyintéz6 2 16

hivatalsegéd: 1 £6 (részmunkaid6)
takaritond 2 6

portés 116

gépkocsivezeto: 116

személyzeti, kdzfoglalkoztatasi tigyintéz6 1 6

informatikus: 116

Osszesen: 9 £ (allashelyek: 8,5.)

Titkarsag feladatkore:

A jegyz0 kozvetlen irdnyitésa alatt:

- kézremiikddik a tisztségviseldk, jegyzo, a képviseld-testiilet, a bizottsagok, nemzetiségi
onkorményzatok munkajanak szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban;

- gondoskodik a képviselo-testiiletek, a bizottsagok elndkeinek felkérés alapjan a bizottsa-
gok elé keriil$ testiileti anyagok, elGterjesztések eldkészitésérdl, postazasardl, a testiileti
tilések napirendjének, meghivoinak sszedllitasarol, kikiildésérél;

- ellatja a bizottsagok tligyviteli teendoit;

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

- elkésziti, illetve elkészitteti és a torvényes hataridében felterjeszti a képviseld-testiiletek
jegyz6konyveit a Kormanyhivatalhoz;

- gondoskodik a képvisel6-testiilet dltal hozott rendeletek, hatarozatok kihirdetésérol;

- elSzetes egyeztetés alapjan biztositja az ligyfelek kifejezett kérésére a tisztségvisel6k,
jegyzd és a panaszosok kozvetlen talalkozasat;

- gondoskodik a jogszabaly nyilvantartas vezetésérl és karbantartasarol;

- szervezi és végzi az ligyvitelt;

- kezeli a jegyzdkonyveket;

- gondoskodik a telepiilési forumok eldkészitésével és azok szervezésével kapcsolatos ad-
minisztrativ feladatok ellatasarol;

- gondoskodik a testiileti ilések jegyzokonyv vezetésérdl,

- kézremiikodik a valasztasi feladatok ellatasaban.

A személyzeti ligyintéz6 feladatait a jegyz0 és a polgarmester kbzvetlen iranyitasaval latja
el.

Feladata kiilongsen:

- ellatja a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hatdskodrébe tartoz6 munkéltatdi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos elokészitd tevékenységet, beleértve a kézhasznli munka-
végzéssel kapcesolatos alkalmazasi feladatokat is,



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

- k6zremikodik a foglalkoztatottak jaranddsagainak szamfejtésében,

- az Onkormanyzatok ko6zfoglalkoztatasi tigyeivel kapcsolatos hivatali teend6k ell4tdsa:
palyazatok elokészitése, elkészitése, a lebonyolitds adminisztrativ teenddinek ellatasa, el-
szamolas stb.

- vagyonnyilatkozat tételi  kotelezettséggel kapcsolatos  feladatok  ellatasa,
(pl:koztisztviselok, polgarmesterek, képviselSk stb.)

- kezeli a tovabbképzési rendszert,

- munkaviszony, megbizasi jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos déntések elokészitése €s adminisztracidja,

- atsorolasok, jutalmazok és egyéb juttatasokkal Osszefiiggd elokészitd €s adminisztrativ
feladatok elvégzese,

- mindsitések, teljesitményértékelések elokészitése, rogzitése,

- a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolésait sszegytijti és tovabbitja.

Az informatikus feladatkérébe tartozik kiilondsen az dnkormanyzatok €s szerveik infor-
matikai, biztonsagi feladatainak feliigyelete, az ezzel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,
a sasdi honlap karbantartasa, aktualizaldsa. Hardwer €s szoftver eszk$zok karbantartasa, az
elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos informatikai feladatok ellatdsa. Valamennyi iroda-
gép, berendezés miikodésének feliigyelete, karbantartdssal kapcsolatos feladatok ellatéasa.
Informatikai Biztonsagi Felel6s, feladatait az Informatikai Biztonsag Politika tartalmazza.
Az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban meghatarozottak szerint ellatja a rendszergazdai
feladatokat. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozottaknak megfe-
leléen ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat.

D) Hatésagi Iroda: (az irodavezetéi feladatokat az aljegyzo latja el)

- igazgatasi feladatok ligyintézd 2 f6
- helyszini ligyfélszolgalat tigyintézé 1 {6
- telepiilésiizemeltetési, varosfejlesztési feladatok tigyintéz 1 {6

palyazati menedzser 1 {6
- adbigazgatasi feladatok tigyintézd 2 {6
Osszesen: 7 6

A Hatosagi Iroda feladatkorei

1. Ellatja a jegyzo hataskorébe tartozo allamigazgatasi feladat- és hataskorok koziil a

a) valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

b) hagyatéki ligyintézés feladatait,

¢) birtokvédelem feladatait,

d) honvédelmi, tlizvédelmi, polgdri védelmi igazgatasi feladatokat,

e) foldmuvelésiigyi, allategészségiigyi, novényvédelmi, allatvédelmi, veszélyes alla-
tokkal kapcsolatos tligyeket,

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

g) koznevelési hatésagi feladatokat,

h) az egészségligyi, a szocialis és a gyamiigyi igazgatés feladatait,

i) a cimnyilvéantartassal, lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
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j) mezOgazdasagi, dllattartdsi hatosagi feladatokat: vadkar, allatbetegség, veszélyes 4l-
lat, allatvédelem, méhészek nyilvantartasa, fakivagas engedélyezése, novényveé-
delmi eljarasok, foldforgalmi térvényben foglalt kozzétételi eljaras, foldhasznalati
igazolas,

k) kdmyezetvédelmi, természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi, tizvédelmi, honvédel-
mi, viziigyi, utiigyi hatosagi feladatokat,

1) talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

m) hat6sagi hirdetményekkel kapcsolat feladatokat,

n) koryezettanulmanyok készitése mas szerv eljarasshoz,

o) szakhatdsagi eljaras lefolytatdsa mas hatosagi eljarisokban,

p) kdzremiikodik a népszamlélasban és egyéb 6sszeirds lebonyolitasiban,

q) Adéhatosagi feladatokat 1at el:

a) biztositja a kdzponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését;

b) adoé- és értékbizonyitvanyokat, vagyoni helyzetrdl sz616 igazolasokat, ado-
igazolasokat ad ki.

c) behajtja az idegen helyr6l kimutatott tartozasokat,

d) intézi az els6 foku adohatosagi iigyeket; gondoskodik az adok kivetésérél,
nyilvantartasarol, behajtasarol; méltanyossagi kérelmet biral el,

¢€) meginditja az adobehajtasi eljarast;

f) behajthatatlansag cimén torli a kdztartozasokat;

g) figyelemmel kiséri az addbevételek alakuldsat, javaslatot tesz a bevételi el6-
iranyzat kidolgozasahoz,

h) adéligyi informaciot szolgiltat;

i) kozremikddik a helyi adokra vonatkozo6 rendeletek kidolgozédséban;

J) vezeti az adészamlakat.

2. Ellatja az anyakdnyvi igazgatas feladatait, az allampolgérsagi tigyeket, kézremikodik
anyakonyvi és csaladi események szervezésében.

3. A Hivatal kirendeltséggel nem rendelkezé telepiilésein ellatja a polgarmester, a képvise-
16-testiiletek, bizottsigok miikddésével kapesolatos adminisztrativ, titkarsagi feladatokat. E
telepiiléseken hetente kihelyezett tigyfélfogaddson segiti a lakossag és a Hivatal kozotti
kapcsolattartast, az ligyintézést.

4. Kozremiikddik a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a tarsuldsi tanacs és a polgdrmester
hataskdrébe tartozé aldbbi ligyek dontés-el6készitésében, a dontés végrehajtasiban:
a) Ttiz- és polgari védelem, honvédelem, 6nkorményzati lakdsok és helyiségek bérleti
tgyei, lakashoz jutds tamogatasa.
b)Egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok: a héziorvosi, tgyeleti, iskola-
egészségligyi és fogorvosi ellatasi szerz6dések ligyei, a védoéndi ellatds fenntartisa-
val kapcsolatos feladatok, egyéb kormyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa,
c¢)szocidlis €s gyermekvedelmi ellatasok, személyes gondoskoddst nyujté szolgaltata-
sok ligyei, szocialis szolgaltatdsok fenntartisaval kapcsolatos feladatok.
d)Végzi a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba az épitett és természetes
kornyezet elemeinek védelmével, dsszeghangoldsaval kapcsolatos helyi dontések
el6készitését, szervezi a véleményezéseket, gondoskodik az észrevételek atvezeté-
sérdl, jovahagyasra elokésziti és dontésre eldterjeszti a terveket.
©)Részt vesz a telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési, ingatlanvagyon-gazdalkodasi
programok elkészitésében és egyeztetésében, dontések elkészitésében.
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f) Ellatja a helyi értékek védelmével kapcsolatos feladatokat. Tanacsaival segiti az 6n-
korményzat sajat beruhazasainak el6készitését.

g)Vagyonkezeld és hasznosité feladatokat végez. Ellatja az 6nkormanyzati ingatlanva-
gyon  nyilvantartdsaval, 4allagmegdévasaval, felujitasaval, fejlesztésével
/beruhdzasok, palyazatok/, 6rzésével, miikodtetésével, hasznositisaval /bérbeadas,
elidegenités/ kapcsolatos feladatokat, és koordinalja az ezzel kapcsolatos munkak-
ban részt vevo vallalkozdk, tervezok, kozhaszni munkasok, stb. tevékenységét.
Kozremiikddik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokban. Elkésziti a va-
gyonhasznositasi javaslatokat. Gondoskodik a vagyontargyak 6rzésér6l. Ellen6rzi
az 6nkorményzati ingatlanok allagat, kezdeményezi az allagmegovast, szervezi és
ellendrzi az ebben kozremiikodd vallalkozokat. Eldkésziti a vagyonhasznositassal
kapcsolatos szerzédéseket. Informécidkat gytijt a vagyonhasznositas lehetdségeirdl.
Elokésziti az 6nkormanyzati tulajdonu bérlakasok elidegenitésével, nem lakas cél-
jara szolgalo helyiségek hasznositasaval, elidegenitésével kapcsolatos testiileti don-
téseket.

h)Koordinalja az 6nkormanyzati beruhazasokkal és felujitdsokkal kapcsolatos felada-
tokat. Palyazatokban kézremiiksdik, engedélyeztetést megszervezi, kivitelezésre
palyaztatasokat lefolytatja, koordindlja és ellen6rzi a megvaldsitdsban kdzremiiks-
dé véllalkozokat, elokésziti a hasznalatbavételhez sziikséges dokumenticidkat,
szakmai teljesitést igazol.

i) Teljesiti az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos jelentési kételezettségeket.

j) Ellenérzi a kozteriiletek allapotat, kozteriilet-hasznélati engedélyek tigyében eljar.

k) Kommuniélis kozszolgéltatasok tigyében eljar: az 6nkormanyzat kozteriilet gondo-
zassal, kommunalis hulladék gytjtéssel, nem kozmiivel Ssszegy(ijtétt haztartasi
szennyviz gytjtéssel, kozvilagitassal, utakkal és jardakkal kapcsolatos feladatainak
ellatasaban a szolgaltatokkal valé folyamatos egyiittmiikodéssel koordinalé szere-
pet tolt be, elokésziti a palyaztatasokat, szerz6déseket, azok megvalositasa érdeké-
ben egyeztet, kapcsolatot tart a szolgéltatoval és az igénybe vevokkel, lakossagi be-
jelentéseket, igényléseket tovabbit.

1) Vezeti a koztemet6-nyilvantartést.

m) Tlzvédelmi és munkavédelmi feladatokat lat el.

n)Pélyézati projekteket készit el6, kdzremiikddik a végrehajtasban, lebonyolitasban, el-
len6rzésben.

0)Ko6zbeszerzési referensi feladatokat 1at el, kozremiikodik a kézbeszerzési eljarasok
lebonyolitdsiban.

p)Esélyegyenloségi referens feladatokat lat el, segiti a telepiilésk6zi HEP Férum mun-
kajat, a teleptilési HEP-okat nyilvantartja, kézremiikddik az elkészitésében, feliil-
vizsgalataban.

q)Ellatja az dnkormanyzatok, tarsulasok, nemzetiségi 6nkormanyzatok és kbltségvetési
szerveik torzskoényvi nyilvantartisba vételével, a valtozasok atvezetésével kapcso-
latos elékészitd feladatokat, elokésziti és a térzskdnyvi nyilvantartdsnak megkiildi a
koltségvetési szervek modosito iratait és az alapité okiratokat.

r) El6késziti a képviselO-testiilet, a bizottsag vagy a tanacs iilésére vagy polgirmesteri
dontésre a feladatkorébe tartozd tigyben az el6terjesztést, gondoskodik a déntés
végrehajtasarol. Kozremikodik a feladatkorébe tartozé ligyekben a helyi szabalyo-
z4s kialakitdsaban.

5. Kozremiikddik a népjoléti bizottsag iiléseinek szervezésében, gondoskodik a jegyzo-
koényvek vezetésérol.
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6. Kapcsolatot tart és koordinal a feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben az 6nkormany-
zat intézményeivel, kozremiikodik az intézmények létesitésével, atszervezésével, iranyita-
saval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, eljar a képvisel6-testiilet hatasko-
rébe tartozo személyi dontések elékészitésében.

E) Pénziigyi Iroda:

irodavezet6 116
tigyintézo 516
Osszesen: 6 1o

A mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, a Hivatal bels6 szabalyzataiban foglaltaknak és a
fenntarté utasitdsainak megfeleldéen végzi tevékenységét, szervezi a hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat.

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

A Pénziigyi Irodénak kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségve-
tési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
kényvvezetéssel, az elSirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a pénziigyi bizottsig jegyzOkonyveinek vezetésérdl, kézremiikddik az 6n-
korményzati tidiil6k hasznositasaban. Részt vesz a valasztasok lebonyolitaséban.

Ellatja a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat kiilon megéllapodas alapjan az 6nalléan mii-
kodo koltségvetési szervek esetében.

A PENZUGYI IRODA FELADATKOREI

1. A képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo tigyek tekintetében:

a) elOkésziti a Pénziigyi Bizottsag iiléseit,

b) elkésziti az Iroda tevékenységét érintd rendeletek, belsd szabalyzatok tervezetét

¢) elkésziti az Onkorményzat koltségvetésének modositdsdra vonatkozd rendelet-

tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrol és kotvénykibocsatasokrol szdl6 testiileti eld-

terjesztéseket,

e) kozremiikodik az 6nkormdanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tar-
sasagok alapitasaval, atszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések
el6készitésében,

f) elokésziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tamogatasok, palyazatok
pénziigyi vonatkozasu részét,

g) kozremikodik az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodds szabalyainak kidol-

gozasaban,

h) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasigi informaciokat,

1)  eldkésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasarol szol6 javaslatot,

j)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képvisel6-testiilet utasitotta,

2. A polgarmester hataskorébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozésaban:

a) elvégzi az 6nkorményzat kdltségvetésének végrehajtasabol ered6 pénziigyi felada-
tokat,

b) el6késziti az Snkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési elbiranyzatok
alakulasarol €s a koltségvetés egyensilyi helyzetérol szl évkozi beszamolot, illetbleg
tajékoztatot,
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gondoskodik a polgarmester hataskérébe tartozé feladatok pénziigyi részének eld-

készitésérol, lebonyolitasarol.

3. A jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek tekintetében:

kozremikddik az Snkormdényzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

el6késziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikodik az ahhoz kapcsolédo, azt
megalapozd rendeletek készitésében,

elokésziti az éves koltségvetés végrehajtisardl sz0l6 beszamol6t €s a normativ kolt-
ségvetési hozzajarulasokkal valo elszamolast,

elkésziti az 4llamhéztartas igényeinek megfelels informaciot a koéltségvetésrol, zar-
szamadasrol, valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,

kialakitja a hivatal, (valamint az dnkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,

kozremikodik az Snkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott intézmények ellenbrzé-
sében,

végzi a hivatal és a kapcsolédo 6néllé miikédd intézmények operativ gazdalkodasi
feladatait,

gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegy-
z¢s veégrehajtasarol.

4. Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

* a koltségvetés Osszedllitasa el6tt a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkei-

vel egyeztet

= ecllatja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

5. Altaldnos feladatkérben

a) végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozé jogszabalyokban el6irt pénziigyi-
szamviteli feladatokat,

b) ellatja a hivatal és a kapcsolddd 6nélldéan miikédd intézmények szamitogépes
kdényvelését,

¢) teljesiti az 6nkormanyzatot, illetve hivatalt terhel6 kifizetéseket,

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

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

f) teljesiti az [roda tevékenységéhez tartozo statisztikai adatszolgaltatast

g) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz6 utasitdsai szerint végzi.

A PENZUGYI IRODA RESZLETES FELADATAI

A Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintéz6i ellatjak az Hivatal, a Hivatalhoz hozzarendelt gaz-
dasagi szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek, a Hivatallal miikédési megallapo-
dassal rendelkezd 6nkorményzatok, azok nemzetiségi 6nkorményzatai, azok intézményei
és tarsuldsai meghatarozott pénziigyi feladatait.

A Pénziigyi Iroda ellatja a Hivatal, és a koltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi fel-
adatait, biztositja azok miikodéséhez szlikséges pénziigyi fedezetet. A hatélyos jogszabdlyi
eléirasoknak, az Irdnyitd szerv utasitdsainak, valamint a belsé szabalyzatokban rogzitet-
teknek megfelelden végzi tevékenységét, szervezi és biztositja az Hivatal, és a koltségveté-
si szervek pénziigyi munkéjat.
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A tovabbi feladatok részletes leirasat a Hivatal pénzkezelési szabalyzata, szamviteli politi-
kéja, gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

Feladatai els6sorban:

» A koltségvetési szervek mellékletekkel, teljesitésigazolassal ellatott bizonylatainak
atvétele, dokumentalt ellen6rzése.

* A héazipénztari bizonylatok, elszamolasok kapcsolédé bizonylatainak ellendrzése, el-
szamolasa.
» AKkoltségvetési szervek elbleg, illetve ellatmany elszamoltatasa, ellendrzése.

7o

* A beérkezd tizemeltetési, koziizemi és egyéb szdmlak érkeztetését kovetd atvétele,
majd azon kozlizemi szdmlak masoldsa, melyek tovabbszamlazasra keriilnek.

o A koltségvetési szervek vonatkozasaban szamlazas el6készitése és a bérlok felé tor-
ténd tovabbszamlézasa.

» Az Hivatal és a koltségvetési szervek hazi pénztaranak mikodtetése.
e Banki utalasok elékészitése, tovabbitisa a szamlavezetd bank felé.
* A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

» A koziizemi szolgéltatok az Hivatal, illetve a koltségvetési szervek bankszamljara
torténd visszautaldsainak figyelemmel kisérése és egyeztetése.

» Az Hivatal, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizeté-
séhez sziikséges készpénz befizetési nyomtatvanyok biztositdsa.

» A gazdalkodashoz sziikséges pénzeszk6z0k biztositasa, likviditas figyelemmel kisé-
rése, biztositasa.
» EgyenlegkozIok és fizetési felszdlitasok iigyintézése.

» Szamlareklamiciok {igyintézése, kivétel az Hivatalhoz hozzarendelt gazdasagi
szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek intézményeket érintéen.

» Folyamatos kapcsolattartas a szdmlavezetd bankkal.

» Az Hivatal és a koltségvetési szervek pénztaranak ellenbrzése.

* A rehabilitacids hozzajarulds, valamint az AFA bevallds elkészitése, tovabbitasa az
adohatosag felé.

» A koltségvetési szervek 4ltal jelzett finanszirozasi igények jogszeriiségét feliilvizs-
galja.

» Koziizemi és karbantartasi szamlak, illet6leg mérdorak allasanak egyeztetése a Hi-
vatal tobbi osztalyaval a pénziigyi vonatkozasu iigyekben.

» Kintlévoség kezelése a vonatkozo6 szabalyzat alapjan.

A SZAMLABEFOGADAS MENETE, ELLENORZESI SZEMPONTJAI

A Hivatalhoz beérkez6 dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv atutalasos
szamldi, bérjellegii kifizetései, kotelezettségvallaldsai, pénztarelszamolasai stb.) Doku-
mentaltan, iratjegyzéken atveszik a beérkezett dokumentumokat, majd elsd l1épésként
érkeztetik azt, azaz ellatjak datum bélyegzdvel €s sajét alairdsukkal.

Az Irodan torténik a dokumentumok ellen6rzése, mely azok tipusatol fiiggéen tébbféle
szemponton alapul. Az ellendrzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellen-
6rzést, tovabba a beérkezett dokumentumok teljes koriiségének vizsgalatat is.
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Szdmla, szamldval egy tekintet ald esd okirat, nvugta:

Ellen6rizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléségét, szabaly-
szerliségét, az esetlegesen kapcsolodo teljesitésigazolas illeszkedését.

A szerz6déshez kotott beruhazasi, feljitasi és karbantartasi szdmldk ellendrzésének
menete a mindenkori hatélyos belsé szabalyzatok alapjan torténik.

A PENZTARHOZ KAPCSOLODO FELADATOK
A Hivatal pénzforgalma;

Pénztari kozvetlen kifizetések:

e vasarlasi el6leg kifizetés,

¢ lizemanyag elbleg,

* bérjellegili kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentacid, belf6ldi 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 aléirja, 6 kapja a pénztarbizonylat utolsé példanyat, a t6bbi példanyt, illetve
a hozza tartozé hattérdokumentumot a pénztarjelentéssel a pénztaros tovabbitja a pénz-
tarellendrnek, aki szintén alairja €s tovabbitja a konyvelésre. Minden kiaddshoz sziiksé-
ges utalvanyrendelet, a csak pénztari kiadasokhoz a pénztaros gondoskodik annak elké-
szitésérbl €s nyomtatasarol.

Ellatméannyal t6rténd elszdmolas menete:

Az elldtmannyal a felvételének honapjaban el kell szamolni. Elszamolés legfeljebb havi
két alkalommal torténhet, ettél kizardlag rendkiviili esetben, a Pénziigyi Iroda vezetdje
engedélye alapjan lehet eltérni.
Szallitoi szamlék kifizetése:
A pénztiros a szamlat befogadja, leellendrzi, kifizethetoségét engedélyezteti. Az ASP
program pénztar fejébdl pedig kidllitja a hozz4 tartozo6 kiadasi pénztarbizonylatot, annak
a nevére, aki a szamlat hozta, illetve kifizette. Az ASP programbol kinyomtatja a szam-
l1ahoz tartozo6 utalvanyrendeletet, melyet alairat, majd hozzacsatolja a pénztar bizonyla-
tot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz.
Vevéi szamldk bevétele:
Az elbre 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 befizeté kapja. A szamlat a
szamla kiallitojanak ala kell imia. A szamlat és a pénztarbizonylatot lefénymasolja,
majd a szdmlabefogadasra atadja, ez képezi majd a telefonszamldk szamfejtésének bi-
zonylati hatterét.

A kiilonb6z6 pénztari nyilvantartdsok az ASP kdnyvelési rendszer részét képezik. Ehhez
kapcsoldddan:

- vdsarlasi-eldleg analitika nyilvdantartdsa
Az igényelt vasarlasi-elleg kiaddsahoz sziikséges kitolteni a bels6 bizonylat szabély-
zatban szerepl6 bizonylatot, melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen 6ssze-
get, és milyen visszafizetési hataridével. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak
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pénztari konyvelést igényel, igy utalvanyrendeletet killon készit hozza a pénztéros,

melynek hattéranyagat a készpénzigénylés elszamolasra bizonylat egy példanya képezi.
- szigoru szamadadsu nyomtatvdanyok nyilvantartdsa

e (lelmezési anyag kisazb. és kivételezési bizonylat,

e készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre,

o szabadsagengedély,

o Gépjarmi menetlevél,

e készpénzfizetési szamlatomb,

e nyugtatomb,

e Dbelfoldi kikiildetési rendelvény.

UTALASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A koltségvetési szervek koltségvetési szamlain, alszamlain, elkiilonitett szamlain torténik a
pénzforgalom lebonyolitdsa a bank altal rendelkezésre bocsitott OTP Elektra, illetve a
MAK Elektra terminalon t3rténik.

A feladatok tovébbi részletes leirasat a Hivatal pénzkezelési szabélyzata, szamlarendje,
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

EGYEB FELADATOK

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

Az Iroda pénziigyi eldadoi feladatkdrébe tartozik az Hivatal és a hozzarendelt koltség-
vetési szervek partnereinek megkeresése alapjan szallitéi, vevéi, illetve pénziigyileg
rendezett kifogasok gyors, hatékony rendezése az ASP program és az OTP terminal le-
kérdez6i segitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfelel6en kidllitott szamldkat, vagy egyéb reklama-
ciokat, melyek formai, alaki, tartalmi szempontb6l nem megfeleldek, a partner, ill. szol-
galtato felé (kisér6 levéllel) visszakiildésre kertilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairék) nyilvantartasanak vezetése (kltségvetési szer-
vek részérdl is) naprakész nyilvéantartast kévetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkéz-
1¢s sziikséges a koltségvetési szervek vezetdi részéré.

KINTLEVOSEG KEZELESSEL KAPCSOLAT FELADATOK

Fogalma: A lejart fizetési hataridejli, pénziigyileg nem rendezett vevd altal elismert
szamlatartozas.

Az Hivatal ¢s a koltségvetési szervek esetében is az Iroda munkatérsa nyilvantartja a
koveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi kényvviteli
feladast kovetéen Egyenlegkozld levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénz-
ligyi osztdlyvezetd altal alairt példanyban a vevéi kintlévéségekrdl, melyet postai titon
megkiildi a vevének. A vevéi kivetelések pénziigyi rendezését nyomon kéveti. Kezeli a
vevdi reklamaciokat és igény esetén a részletfizetési megéllapodas tigyintézésében is
részt vesz. Az Eredménytelen fizetési felszolitas esetén az ligyben keletkezett valam-
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ennyi dokumentumot 4tadja a pénziigyi irodavezetd és a jegyzé részére, akik megindit-
jak ¢és lefolytatjdk a sziikséges eljarast. A kintlévoség kezelésének folyamata a vagyon-
rendeletben meghatérozott el6irdsok szerint valosul meg.

r_o.u

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévoség folyamatanak alakulasarol. A tablazat tar-
talmazza: a vev0 adatait és a tartozds Gsszegét.

Szamviteli-pénziigyi tigyintézd (konyveld) feladat-és hatdskirei a kivetkezok:

Feladatait a pénziigyi irodavezet6 kézvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

Szamlabefogadas soran felmeriil6 alaki, tartalmi ellen6rzések teljesitése, a dokumen-
tumok tovéabbitasa az illetékes munkatarsak felé.

Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsolddd analitikdk
teljes korii vezetése

Utalashoz kapcsolodd banki feladatok teljesitése.

Informécidaramlas biztositasa a koltségvetési szervek és az Hivatal k6zott.

Egyéb, tovabbszamlazashoz, élelmezési nyilvantartasok stb. kezeléséhez szilkséges
feladatok végrehajtasa a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint.

A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamolohoz sziikséges adatokat, elkésziti és
tovabbitja az ,,Intézményi koltségvetési beszamold” lirlapgarnitarat.

Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsol6dé analitikus nyilvantartisokat az Hivatal
részére, a Munkamegosztisi megallapodasban meghatarozott analitikus nyilvantarta-
sokat az Intézmények részére.

Végrehajtja a Szamviteli politikaban foglalt feladatokat.

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

Teljes kortien konyveli az eldirdanyzatok valtozasat, alakulasat, mely soran egyiittmii-
kodik, egyeztet a pénziigyi osztalyvezetdvel, a folyamatba épitett ellenbrzést biztosit-
ja.

Ellatja az Hivatal és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatalyos jogszaba-
lyi el6irasoknak megfelelen.

Gondoskodik a f6konyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyéb
szamviteli nyilvantartasok egyeztetésérol.

Egyeztet a bérkényvelés vonatkozasdban, tisztazza és konyveli az eltéréseket.
Rendszeres id6kozonként feladast készit a fokonyvi konyvelés részére.

Ellatja a gazdasagi események teljes korti fokonyvi konyvelését, szamviteli régzité-
sét.

Hatérid6re és a hatalyos jogszabdlyi eldirdasoknak megfelel6 formaban elkésziti és
tovabbitja a pénzforgalmi- és idokozi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési be-
szamolot.

Gondoskodik a targyi eszk6zok nyilvantartasarol, a vonatkozo6 szabalyzatok elbirasa-
it figyelembe véve, kézremlikddik azok selejtezésében, leltarozasaban.

Egyiittm{ikodik az Hivatal tobbi osztdlyaval a lejart kovetelések allomanyénak kimu-
tatdsaban, folyamatos karbantartasaban.
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» az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékii immaterialis javakat, a tar-
gyi eszkozoket nyilvantartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben és érték-
ben.

o Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Szamvi-
teli Torvény eldirasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

¢ Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.

» Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést a befektetett eszkozokre.

» Koltségvetési szervenként a nagy értékili eszkozok leltarfelvételi iveit intézményen-
ként kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értékil trgyi eszkozeinek kinyom-
tatja a leltarfelvételi ivét, és arrdl kiértékelést készit.

» A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi irodavezet$ irinymutatsa alapjan.

* Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
teljes korii ellatasa a hatalyos jogszabdlyi el6irasoknak, bels6 szabalyzatoknak és el-
jarasrendnek megfeleléen, figyelmet forditva a gazdasdgossag, hatékonysag, ered-
ményesség kovetelményére, illetdleg a belsé kontrollok miiksdésére.

» Az 6nkormanyzat mindenkori kéltségvetési rendeletében az Hivatal kéltségvetésében
jovahagyott, az Intézmények érdekében felmeriils , kiemelt iizemeltetési” eldirdnyza-
tokat és felhasznalasat elkiilonitetten nyilvantartja, azok alakuldsérdl az Intézménye-
ket tajékoztatja.

» A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az in-
tézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridoig torténé tovabbitasa az Ira-
nyito szerv felé.

» A koltségvetés hatalyos jogszabalyi elbirasok és bels6 szabalyzatok szerinti végre-
hajtdsahoz a bevételi és kiadasi eldiranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszeri és
teljes korid nyilvantartasanak, nyomon kévetésének biztositdsa.

* Az elbiranyzat-modositasok nyilvantartdsa, 4tvezetése az intézményi koéltségvetése-
ken a hozzarendelt koltségvetési szervekkel egyiittmikodve, illetéleg az elirnyzat-
valtoztatasokkal kapcsolatos adatok megkiildése az Iranyitd szerv részére.

A palyazati programokhoz kapcsol6do eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyama-
tos nyomon kdvetése, analitikus nyilvantartisa, adatszolgaltatas biztositasa.

» Palyazatokhoz kapcsolddd elszamolasok folyamatba épitett ellendrzése.

* A pénzgazdalkodasi folyamatok kotétt sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biz-
tositasa.

 Informéicidéaramlas biztositasa a koltségvetési szervek és az Hivatal kozott.

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

» Eléiranyzatok (eredeti, modositott), azok moédositasainak rogzitése az ASP program-
ban.

« A nemzetiségi onkormanyzatok és tarsulasok elGterjesztéseinek és hatdrozatainak
elokészitése az iilésekre.

Pénztaros
 készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése;
» aszigoru szamadasu nyomtatvanyok, nyilvantartésa,
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o kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

« bevételi pénztarbizonylatok készitése;

« iddszaki pénztérjelentés elkészitése;

» cimletjegyzék elkészitése;

o bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatasa és
azok atadasa kontirozasra;

« elszamolasra felvett el6legek nyilvantartasanak vezetése;

 az atmeneti segélyek, a szocidlis ellatisok kifizetése a hat6sagi iroda altal ké-
szitett kifizetési jegyzék alapjan;

 akifizetések idOpontjainak egyeztetése, 6sszehangolasa,

« rendszeres segélyeldlegek nyilvantartasa és visszavételezése;

« munkabéreldlegek nyilvantartasa;

« a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszk6zok szal-
litdsa az a pénzintézetbol

« apénztar tadas- atvételi jegyzokonyv elkészitése.

Koltségvetés tervezésével és modositdsdval dsszefiiggd feladatok

A Koltségvetés tervezésekor az Gnkormanyzatok, tarsulasok, intézmények, nemzeti-
ségi 6nkormanyzatok, valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi eld-
iranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok 6sszegének ismeretében és a kolt-
ségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok figyelembevételével elkésziti az Hivatal-
hoz rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Eldiranyzat-modositas a megallapitott kiadasi eldiranyzat nvelése vagy csokkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csékkentése mellett.
Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajté szervezet koltségvetésének
— az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Osz-
szesitett — kiadasi eldirdnyzatai foosszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eld-
iranyzatok egyidejli csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

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

Teljeskoriien konyveli az elirdanyzatokat, azok valtozasat, alakuldsat, figyelembe véve
a hatalyos koltségvetési rendeletének eldirasait.

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

e koényvviteli mérleg,

e pénzforgalmi jelentés,

¢ pénzmaradvany-kimutatas,
» eredmény-kimutatas,

o kiegészité melléklet.

Az 6nkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a kijelSlt szerv altal osszedlli-
tott ,,EVES BESZAMOLO”-val tesz eleget.
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Az éves beszamoldt a f6kényvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell Gsszeallitani.

A f6konyvi kivonat 6sszeéllitasa el6tt a kovetkez feladatokat kell elvégezni:
leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

» azelGirAnyzatok egyeztetése,

e ¢év végi zarlati munkak elkészitése,

» amérleg Gsszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendé feladatok:

» abankszdmlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

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

 aziranyito szerv éltal kiutalt ,,intézményfinanszirozds” egyenlegének egyeztetése,

» adecemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan,

* a beszdamolo elkészitése elGtt az eldiranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fo-
konyvi kivonattal,

* abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

* aleltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-véltozasinak elszdmoldsa a tékevaltozas-
sal szemben,

o a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben forgalmi szdmlak atvezetése az allo-
manyi szdmlékra a t0ke-véltozassal egyidejiileg torténé elszamolassal,

e az értékcsokkenések elszamolasa,

« analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, errél jegyzékonyv
készitése,

 hivatkozva a 4/2013. Kormanyrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zar-
lati feladatokat is el kell késziteni.

Az éves beszamolét december 31-i fordulénappal kell elkésziteni, és azt az irdnyitd
szervhez meghatarozott idépontban tovabbitani.

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

A gazdasdgi események teljes korii szamviteli rogzitése, a koltségvetés végrehajtisa kap-
csdan az alabbi feladatokat litja el:
a beérkezd szallit6i szamlak rogzitését az ASP rendszerben,
a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szamladsszefiiggéseinek kije-
16- 1ését, kontirozasat, szamitégépes feldolgozasat,
a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldol-
gozasat,
az intézmények 4ltal kiéllitott bizonylatok feladasat az intézmények éltal az élelmezési
program, az intézmények altal készitett kimutats alapjan kiszdmldzott téritési dijakrol
torténd vevd szamla kiallitasa, majd kényvelése az ASP programban,
a havi bérfeladdsok egyeztetését, kapcsolddo tételek,
* negyedévente a vevd- és szillitdi dllomanyvaltozasok, készletvaltozasok kényve-
1ését,
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* Dbevallasi kotelezettség teljesitése,

» hataridére és a hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelé formaban elkésziti és to-
vabbitja az éves koltségvetési beszamolot, valamint negyedévente az idokozi mérleg-
jelentéseket, havonta a havi adatszolgéltatasokat,

» targyi eszkOznyilvantartas,
» idészaki pénztarjelentések elkészitése
» zarlati feladatok, ellendrzések nyilvantartasa.

Intézményiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok

Biztositja az intézményiizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatokhoz sziiksé-
ges, informacidaramlast az Hivatal €s a hozzérendelt koltségvetési szervek kozott.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
A koltségvetési szervek eszkozeinek és azok forrasainak nyilvantartasa az allamhaztar-
tas szervezetei beszdmolédsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szo6lod
4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet — az allamhaztartas szamvitelérél (a tovabbiakban:
Ahsz.), a szdmlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eléirasainak figye-
lembevételével torténik.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az ASP IVK és az ASP KATI

programmal valosul meg

Az intézmények vonatkozasdban:
» Nyilvantartja a ,,nagy és kis értéki” eszkozoket a szamviteli torvény és a vonatkozd
korményrendelet elbirasait figyelembe véve.

o A felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzatdnak megfeleléen
ellatja a selejtezés és leltarozas soran rabizott feladatokat:

o targyi eszk6z0k leltarfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyzokonyvek alapjan kivezeti a nyilvantartasbodl a
hasznalatbél kivont eszk6zoket.

» Az Hivatal tekintetében:

o Nyilvantartja az Hivatal eszkozeit, végzi az anyag- és eszkdzgazdalkodas soran rabi-
zott feladatokat.

» A leltarozas soran teljeskorlien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar ki-
értékelését.

» Elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket, mely alapjan elvégzi az eszk6z6k nyilvantar-
tasbdl torténd kivezetését.

o Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést és feladja a konyvelés felé.

A tovabbi részletszabalyokat a Hivatal pénzkezel€si szabalyzata, szamviteli politikaja,
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

F) Godrei Kirendeltség
kirendeltségvezetd 116

£

pénziigyi ligyintéz6 (a pénziigyi iroda szakmai irdnyitasa alatt) 116
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hatdsaei tigvintézo 2 6
Osszesen: 416

A kirendeltség Godre kozség illetékességi teriiletén ellatja a jegyzé hataskoérébe tartozo
allamigazgatasi feladatokat. Ellatja a telepiilésen a polgarmester és az dnkormanyzat ha-
taskorébe tartozo hatosagi tigyek eldkészitését és végrehajtasat, a képviseld-testiilet, bizott-
sdgai, a részonkormanyzat €s a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti miikdésével kapcsola-
tos hivatali feladatokat, valamint a kozséggazdalkodas, kommunalis igazgatas feladatait. A
pénziigyi ligyintézé — a pénziigyi irodavezet$ szakmai irdnyitasdval — ellatja a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat.

Ellatja az SZMSZ. D.) pontjiban meghatarozottakat a D.)3. pontok kivételével, azzal, hogy

crer

a Szocialis Bizottsag adminisztracidjat végzi.
A hivatal létszama osszesen: 28 6.
3. Munkakori leirdsok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri leirasok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

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

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

a polgarmester a jegyz6 esetében,

a jegyzd az irodavezetOk és a titkarsag esetében,

az irodavezetOk a beosztott kiztisztviselok esetében.

4. A Hivatal vezetése és a vezetok feladat és hataskore
A Hivatal vezetdi szintjeit és az azokhoz tartoz6 besorolasokat a 3. melléklet szabalyozza.

4. 1. A sasdi polgirmester feladat és hatiaskore

— a Hivatal iranyit6 szerve vezetdjeként iranyitja a Hivatalt,

irdnyitja és ellenérzi a Hivatal gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a jegyz0 felett a munkaltato6i jogokat,

— ajegyz6 munkaltatoi jogainak gyakorlasdhoz (koztisztviseldk kinevezése és felmentése,
jutalmazas) egyetértési jogot gyakorol,

— folyamatosan értékeli a jegyz6 hivatal vezetésével kapcsolatos munkajat.

4.2. Jegyzo feladat és hataskore

— a koltségvetési szerv vezetdjeként felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okirat-
ban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv
szaméra jogszabdlyban el8irt kitelezettségek teljesitéséért (Aht. 10. § (1)),

— vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal szabalyszerti, szakszer(i miik6déséért,

— a koltségvetési eldiranyzati kereteken beliil biztositja a Hivatal milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

— képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt,
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— szervezi €s ellendrzi a Hivatal szakmai €s gazdasagi miikdésének valamennyi teriiletét,
— legalabb 2 évente beszidmol a képviseld-testiilet elétt a Hivatal munkajardl és az {igyin-
tézésrol,

— rendszeresen tdjékoztatdst ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagok-
nak az 6nkormanyzat munkajat érint6é jogszabalyokrol,

— a polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviseld-testiilet, a bizottsag elé keriil$ elbter-
jesztéseket,

— a sasdi polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal valam-
ennyi dolgozodja felett,

— elbiralja a Hivatal hatdrozataival kapcsolatos ligyészi Ovast, felszdlalast, figyelmezte-
tést, megteszi a megfelel6 intézkedést,

— birdsagi — kiilonosen kozigazgatasi — perekben képviseli a Hivatalt,

— biztositja a Hivatal dolgozéit érint6 kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok ki-
vizsgalasat és azok érdemi megvalaszolasat,

— gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort allamigazgatasi iigyekben,

— gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében t6rténé elkészitésérol,

— gondoskodik az intézmények ellendrzésérol,

— ahivatali szervezettel ellatja a tarsuld kozségek onkormanyzati hivatali feladatait.

— a gazdaségi vezetd tartos vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul gondos-
kodik helyettesitésérdl, a gazdasdgi vezetd allashely megiiresedése esetén annak bet5ltésé-
161,

— ellatja a Hivatal miikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, a bels6 kontroll rendszer miik6dését,

— elkésziti és elfogaddsra beterjeszti a Hivatal SZMSZ-ét, elfogadja a kotelezéen eldirt
szabdlyzatait, tovabba a Hivatal miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
— tamogatja a Hivatal munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét,
— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munka-
jat,

— gyakorolja a Hivatal dolgozoi tekintetében az alapveté munkaltat6i jogokat, melynek
soran dont:

a koztisztvisel6 kinevezésérol,

a kozszolgdlati jogviszony megsziintetésérol,

anyagi és fegyelmi felelosség megallapitasarol,

tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl, tovabbképzésrol,

jutalmazasrol €s az egyéb juttatasokrél,

kitlintetési javaslatrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél,

a hivatali kikiildetésrél,

az irodavezetdk és a titkarsagi dolgozok szabadsiganak engedélyezésérdl.
dont a koztisztviseld tovabbtanuldsanak tamogatasardl

elkésziti az irodavezetdk és a titkarsag dolgozoi tekintetében a teljesitmény-
kovetelményeket és a teljesitményértékeléseket,

4.3. Aljegyzo jogillasa és fobb feladatai:
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Az aljegyz6 kozvetleniil a jegyzOnek alarendelten, annak irdnyitasaval — atruhazott jogkor-
ben — Gddre kivételével ellatja tarsul6 kozségekre a kozos onkormanyzati hivatali felada-
tokat. Ezen feladatellatds keretében:
- a képvisels-testiileti dontések elokészitésében, végrehajtdsanak megszervezésében utasi-
t4si joga van az osztilyvezetok felé,
- kozremiikddik teleptilésfeleldsok szakmai felkészitésében,
- felel6s a jegyzokonyvek hataridében térténé elkészitéséért,
- felelds a kihelyezett tigyfélfogadasi id6 betartisaért,
- a jegyz6 megbizottjaként kiteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken, akadalyozta-
tasa esetén gondoskodik helyettesitésrol,
- alland6é kapcsolatot tart a tarsulé kozségek polgarmestereivel és figyelemmel kiséri a
képviseld-testiiletek miik6dését, a jogszabalyok érvényesiilését,
Ellatja mindazokat a Hatdsagi Iroda vezet6i feladatokat, amelyeket a munkakori leirasban
a jegyz6 meghatarozott. A jegyz6t tavollétében helyettesiti.
Feliigyeli a Godrei Kirendeltség munkajat.
Az egyiittmiikdési megallapodéasokban foglaltak szerint ellatja a jegyzének a sdsdi nemze-
tiségi 6nkormanyzatok testiileti {ilésein torténd részvételével kapcsolatos, tovabba a nem-
zetiségi Onkormanyzat miikodését érintéen a jegyzdi szakmai segitségnyujtas feladatait.
Ellatja a hivatal aldbbi szabdlyzatai tekintetében a szabalyzatok aktualizdlasaval, a feliil-
vizsgalat el6készitésével kapcsolatos feladatokat:

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje

- Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata
Ellatja a bels6 kontroll felelos, a kockazatkezelési bizottsag elndki feladatait.
Feladata a hivatal miikdését érinté kozérdekli bejelentések, panaszok kivizsgalasa.

4.4 Pénziigyi irodavezetd feladat és hataskore

A hivatal gazdasagi vezet6i feladatait a Pénziigyi Iroda vezet6je latja el. Feladatkdrében:

— iranyitja és ellen6rzi a Pénziigyi Irodat,

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

— elkésziti, aktualizdlja a Hivatal gazdasagi és pénziigyi tevékenységével dsszefliggd sza-
balyokat,

— iranymutatést ad a més szervezeti egységhez beosztott, tovabba a hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodési, kényvvezetési, adatszolgaltatdsi
feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak,

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

— elkésziti a Hivatal koltségvetését, gazdalkodasérsl szol6 beszamold jelentéseit, gondos-
kodik az adatszolgaltatasrol,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a jegyzd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa ese-
tén,

— ellenjegyzése (vagy az 4ltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése) nélkiil kotelezett-
ségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté eld,

— kialakitja és szervezi a Hivatal kdnyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjét,
— kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakérében a kozponti szervek altal megha-
tarozott tovabbképzésen részt venni,

— szakmailag irdnyitja és feliigyeli a godrei gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységet ellatd
igyintézé munkajat,
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— tovébbd ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a munkakori leirdsa tartalmaz.

4.5. Kirendeltség-vezetd jogillasa, f6bb feladatai

A kirendeltség vezetd kdzvetleniil a jegyzonek alarendelten, annak irdnyitdsdval, az aljegy-
z0 feliigyelete mellett — atruhdzott jogkorben — ellatja Godre kdzségben a kdzds 6nkor-
manyzati hivatali feladatokat. Ezen feladatellatas keretében:

- végzi a képvisel6-testiileti dontések elokészitését, végrehajtasanak megszervezését,

- felel6s a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitéséért,

- a jegyzd megbizottjaként koteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken, akadalyozta-
tasa esetén gondoskodik helyettesitésrol,

- allando kapcsolatot tart a kozség polgarmesterével és figyelemmel kiséri a képviselo-
testiilet miik6dését, a jogszabalyok érvényesiilését.

Ellatja a Kirendeltség irodavezet6i feladatait a 4.6. pontban meghatarozottak szerint és
mindazt, amit a munkakdri leirasban a jegyzé meghatarozott.

Az egyiittmiik6dési megallapodasokban foglaltak szerint ellatja a jegyzoének a gddrei nem-
zetiségi onkormanyzatok testiileti {ilésein t6rténd részvételével kapcsolatos, tovabba a
nemzetiségi onkormanyzat miikodését érintéen a jegyz6i szakmai segitségnyujtas feladata-
it.

4.6. Irodavezetok:

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

- felelds az iroda egész munkajaért, annak szakiranyu, jogszer(i mikodéséért;

- gondoskodik az iroda feladatjegyzéke, a munkakéri leirdsok naprakész tartaséarol;

- felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridbben torténd végrehajtasaért;

- el6késziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eléterjesztéseket;

- szlikség szerint koteles részt venni a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseken, akadélyozta-
tasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

- gondoskodik a tevékenységi kéréhez kapcsolodd bizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvezé-
sérél;

- kapcsolatot tart az iroda miikodését elésegitd kiilsé szervekkel,

- kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készi-
tésében, a végrehajtas megszervezésében,;

- gyakorolja — atruhéazott jogkdrben — az iroda dolgozdi felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a jutalmazis kivételével; elkésziti az osztily dolgozoi tekintetében a teljesitménykovetel-
ményeket €s a teljesitményértékeléseket;

- koteles a vezetése alatt miikod6 iroda tevékenysége, a feladatkdrébe tartozé intézmények
tevékenységérdl naprakész informécioval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodisi felada-
tokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségvisel6ket tajékoztatni;

- beszamol a jegyz0 és a polgarmester el6tt az iroda tevékenységérdl,

- gondoskodik a vezetése alatt mitk6do irodanal a hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére
vonatkozd szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem betartasarol;

- felel6s az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatas, informacidaramlas, az egységes hivatal
munkdjat eldsegitd, az egyes irodak egylittmiikodését biztosité kapcesolattartasért.

- Szignalja a szervezeti egységéhez érkez6 iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadma-
nyozasi jogkort.

- Engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, beosztottjai részére engedélyezi a
belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,
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- Elkésziti a szervezeti egységhez tartozé koztisztviselok mindsitését, teljesitménykove-
telményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését.

- Javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
kérdésekben.

- Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatai:

a) koteles biztositani és ellenérizni az irodanal az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és
az adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat;

b) intézkedik a kiilsé szervezetektol érkezo és az iroda hataskorébe tartozé adatokat érint6
megkeresések teljesitésérol;

c) szabalyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérél, és
arr6l haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviseldt;

d) az adatleltart, annak aktuélis adatait minden év januar 31. napjaig megkiildi az adatvé-
delmi tisztvisel6nek.

5./ A hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A jegyz6 a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodés ké-
vetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmdra biztositott
férumokon.

5.1. A hivatali munka irdnyitisat segité forumok:

— irodavezetdi megbeszélés,

— hivatali munkaértekezlet.

Irodavezetdi megbeszElés

A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer irodavezetdi megbeszélést tart. E
megbeszélések soran a jegyz6 értékeli a végzett munkat, megjeldli a f6bb feladatokat, be-
szamoltatja az irodavezetdket iroddjuk mitkodésérol.

A vezet6i megbeszélésen részt vesznek:

— jegyzb

— aljegyzo,

pénzligyi irodavezetd,

kirendeltségvezetd.

Célja:

— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

— a Hivatal, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai k6z0sségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

Az értekezletre meg kell hivni a sasdi polgarmestert.

Hivatali munkaértekezlet:

A jegyz6 szilkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal dsszdolgozéi munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozdsu dolgozéjat,
tovabba a polgarmestert.

A jegyz6 az értekezleten:

— értékeli a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajat,

— ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, tennivaldit.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthess€k, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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5.2. A hivatal munkijait segité testiiletek, szervek, kozosségek

A Hivatal vezetése egylittmtkddik a hivatali dolgozdk minden olyan torvényes szervezeté-
vel, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Igy amennyiben a dol-
gozok az érdekvédelmet szakszervezet létrehozasaval biztositjak, a jegyz6 tdmogatja, segiti
az érdekképviseleti szervezet mitkodését.

IV.FEJEZET )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozszolgalati jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A kozszolgalati (koztisztvisel6i) jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfo-
gadaséaval jon létre.

Hatarozott idére torténé kinevezéssel a Kttv. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kithetd
csak koztisztvisel6i jogviszony.

A Hivatal miik6dését segitd fizikai feladatok ellatasara és a Hivatal altal ellatott kbzszol-
galtatasok biztositasara munkaviszonyt kell illetve lehet létesiteni.

A Hivatal megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idre.

Koztisztvisel6 tovabbi munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt, ha jogszabily nem zar-
ja ki, csak a jegyz6 hozzajarulasaval létesithet.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A koztisztviselé vagyonnyilatkozatot tesz, illetleg szamot ad a megelézé vagyonnyilatko-
zatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasarol és annak okardl.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjel6lni azokat a hozzatartozokat, (hazas-
, illetve élettars, a koz6s haztartasban €16 sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
az Orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van a kovetke-
z6 okokbol:

— a kozszolgalatban 4all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kézigazgatasi hatosagi tigyben /3. § (1) a)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (Gnalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (Onélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

— Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas soran, illetve

— Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében/3. § (1) c)/,

— a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati timogatasrdl val6 dontésre irdnyuld
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
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— a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy 6nkorményzati tAmogatisok felhasznél4sénak
vizsgélata, vagy a felhasznalassal val6 elszdmolas soran /3. § (1) )/

— vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) c)/.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-
gekrdl szo6l6 2007. évi CLIL tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a szabalyzat 4. melléklete
tartalmazza.

1.2. A hivatallal kiztisztvisel6i jogviszonyban 4116 dolgozék dijazisa

A személyi juttatisok részletes szabélyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, végzettségi potléka, idegennyelv tudési pétlék és mindazon juttata-
sok, amelyek rendszeresen ismétldédve keriilnek kifizetésre.

A koztisztvisel6t illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-
kozatba kell besorolni. A munka dijazaséra vonatkozé megallapodésokat a kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kdvetd hé 5. napjaig kell kifizetni.

A képviseld-testiilet az éves koltségvetési rendelet elfogadasakor a targyévre a kdztisztvi-
sel6k részére illetménykiegészitést hatdrozhat meg a térvényben meghatarozottak alapjan.
(Kttv. 234. § (3)-(4))

Idegen nyelv-tuddsi pétlékra jogosultak azok a koztisztviselok, akik a Kttv. 141. §-ban
foglaltaknak megfelelnek.

A jegyzd mint munkaltaté képzettségi potlékot allapithat meg a Kitv. 142. §, valamint a
249/2012.(VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §-ban foglaltak szerint. (A képzettségi potlékra jo-
gosité munkakdroket és képzettségeket a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom eléirdnyzatét, az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatérozottak szerint.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozé, munkakéri
leirdsa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotétt megbizasi szerzédés alap-
jan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzodés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
irdnyité szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

1.2.3. Egyéb juttatisok

A juttatdsokat a K6zszolgalati Szabalyzat szabalyozza.

1.2.4. Telefon hasznalat

A Hivatal mobiltelefonjai hasznélatira jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 16v6 sza-
balyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
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koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével dsszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabéalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilonssen a kivetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— azlgyfelek, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— azlgyfelek és az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

— aképvisels-testiiletek, bizottsagok zart {ilésén elhangzottak,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére a
jegyz6tdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak eld kell
segiteniiik.

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilat-
kozatnak mindstil.

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

— A hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6, a pol-
garmester vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak udvari-
as, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszeriiségéért és pontossigaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 himevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi
vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilat-
kozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa

A hivatal munkarendjét az SZMSZ 5. melléklete rogziti. A hivatalos munkarendtél eltérd,
kiilon beosztas szerint dolgoznak a takaritdk, a hivatalsegéd, a portas, a gépkocsivezeto.
1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az irodavezetdkkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyzo jogosult, egyéb esetekben az osztilyvezetd.

Az alkalmazottak €ves rendes szabadsiganak mértékét a Kttv., valamint a Munka Tér-
vénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megéallapitani.

A dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személyzeti ligyintézé felel6s.

1.7. A helyettesités rendje
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A hivatalban foly6 munkét a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzb, illetve fel-
hatalmazasa alapjan az irodavezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Munkakérok atadasa

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

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevl észrevételeit,

~ az atvevd, az atado és az illetékes osztalyvezetd alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatédsarol az irodavezetd gondos-
kodik.

1.9. Egyéb szabalyok

Fénymadsolds: A hivatalban a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasoldsa téri-
tésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymadsolast a jegyzd engedélyezheti.
Dokumentumok kiaddsdnak szabdlya: 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 kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elzetes engedélyével lehet igénybe
venni. A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmii iizemeltetési és a ki-
kiildetési szabalyzatban kell rogziteni.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kdvetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,

— az éves kilomeéter keret nagységa, stb.

3./ Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol ereds kotelezettségének vétkes megszegé-
sével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozkoztisztviseld a teljes kért koteles megtériteni.

A koztisztviselé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany
esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezelSket e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és 4tvett anyagban, druban is-
meretlen okbél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszte-
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ség meértékét meghaladé hidny. A leltdrhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott
koztisztviselO vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a hivatalnal a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a meg6rzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegé-
nek meghatarozésanal a Kttv., valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.

4./ Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgoz6 ruhédzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii haszna-
lati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl. szamitogép, stb.)

A hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5./ A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz06 és a Hivatal irodai tigyfélfogadast tartanak.

A Hivatal tigyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak. Szabalyozasa az 5. szama melléklet-
ben torténik.

6./ A Hivatal belsé és Kkiilso kapcsolattartisanak rendje

6.1. A bels6 kapcsolattartas

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

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiik van.

6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, intézményekkel

A helyi és orszagos intézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szilkség sze-
rint segiteni kell egymas munkajat.

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

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

7./A Hivatal iigyiratkezelése
A Hivatalban az iigyiratok kezelése az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyz6 felelds.

8./ A kiadmanyozas rendje
a.Kiadmany a jovahagyés utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérél hite-
les alairassal €s bélyegzdlenyomattal ellatott irat.
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b.Kiadmanyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisz-
tazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

c. Kiadmanyozé: a polgarmester és a jegyz0 részér6l kiadmanyozasi joggal felhatal-
mazott személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A kiadmanyoz6 az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

9./ Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal hivatalos bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien aléirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.

A Hivatalban a bélyegzok hasznélatara a kvetkezok jogosultak:

— polgéarmester,

— Jegyzb,

— aljegyzo,

— pénzigyi irodavezetd

— kirendeltség-vezet6

— ligyintézok.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol, a hasznalatara
jogosult személyérél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy
a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban
alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a titkarsag felels. Az atvevdk személyesen
felelosek a bélyegzOk megbrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és visszavételérdl a
titkarsag gondoskodik.

10./ A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, a hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasaért— a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
jegyzo felelds. A gazdalkodasi feladatokat az ezzel Gsszefiiggd szabilyzatokban meghata-
rozott médon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elgsegité belsé szabalyzatok

A Hivatalban a gazdalkodés szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
2.2. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgéltatondl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6
jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Grizni.

Hivatali feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi szamla szolgal:

Pénzforgalmi szolgaltaté meg- Szamla megnevezése Szamla szadma
nevezése
OTP Bank Nyrt. sasdi fiok  |Koltségvetési  elszamolasi [ 11731111-15724186
szamla

A pénzforgalmi szdmla tovabbi szamlait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Hivatalnal a
Pénzgazdalkodéssal 0sszefiiggd feladatok szabalyzata hatarozza meg

10.4. Az altalanos forgalmi adé elszamoldsanak ligyvitele

Hivatalunk az éltalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartési kotelezettség.

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

A Hivatal épuiletét cimtablaval, zaszl6val kell ellatni.

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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
bélyzata tartalmazza.

12./ A Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység
A Hivatalban reklamhordoz6 csak a polgérmester vagy a jegyz6 engedélyével helyezhetd
ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogo-

kat veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztdndzne.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Sésd Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete jovahagyaséaval 2021. marcius
16. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszii a 2017. december 16. napjan

életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l a Hivatal vezetéje gondoskodik.

Sésd, 2021. marcius 4.

S _" 7 7
Biebd

jegyzo

Sasd Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete hatiskorében veszélyhelyzetben a polgar-
mester 41/2021.(I11.12.) szamu hatérozataval az SZMSZ-t j6vahagyta.

Sésd, 2021. marcius 12.

Dr. [lupztinger Janos
polgarmester
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3. mellékiet

A hivatal vezetdi szintjei és az ehhez tarsulé besorolisok

Vezetd: jegyzo, helyettesitési jogkdrben aljegyzo

Irodavezetdk:

1./ Hatésagi Iroda vezet6 (aljegyz6 latja el),

2./ Pénziigyi Iroda vezetd, a besorolas szerint osztalyvezetd,

3./ Godrei Kirendeltség vezetbje, a besorolas szerint osztalyvezetd,

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

4. mellékiet

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége a kdvetkezd:

MUNKAKOROK

Munkakér pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

megnevezése
3.8 3.8 3.8 3.8 3.§ 3.8

Ma) | b)) | Me) | d | Me) | o)
Jegyzd X X X X X
Aljegyzd X X X X X
Pénziigyi irodavezet6 X X X X
Kirendeltség-vezetd X X X X X
Adotigyi tligyintéz6k X
Kozbeszerzési referens X X




5. melléklet
A HIVATAL MUNKARENDJE

A Hivatal munkarendje heti 40 6rds munkaidében van meghatédrozva. A munkaidé minden
nap 7.30 drakor kezdédik €s hétfotdl csiitdrtokig bezardlag 16.00 oraig tart. Pénteken a
munkaid6 13.30 6raig tart. Az ebédsziinet pénteki nap kivételével altalaban 11.30 — 12.00
oraig tart. EttS] eltérd id6pontban is lehet ebédsziinetet tartani (tekintettel az intézményi
¢tkeztetés idépontjara), de legkésdbb 13 orira az ebédsziinet igénybevételének meg kell
tortennie. Az ebédsziinet maximum 30 perc lehet. 11.30 éra elétt ebédsziinetet igénybe
venni nem lehet. Pénteki napon az ebédsziinetet csak 13 6ra utdn lehet igénybe venni.

A Hivatal iigyfélfogadasanak ideje:

Hétf6 délelott: 8.00 - 11.00 délutan: 13.00 - 16.00

Kedd délel6tt: 8.00 - 11.00 délutan nincs tigyfélfogadas

Szerda délelétt: 8.00 - 11.00 délutan: 13.00 - 16.00

Csiitortokon nincs 1iigyfélfogadis

Péntek délelstt: 8.00 - 11.00 délutan nincs ligyfélfogadas

A jegyz6 minden hénap masodik és negyedik szerd4jan tart {igyfélfogadast 8.30 - 1 1.30-ig,
valamint 13.00 - 16.00-ig.

A sasdi pelgarmester minden kedden tart tigyfélfogadast 13.00 és 16.00 6ra kozott.

Az orszaggyiilési képvisel6t, helyi képvisel6t, polgarmestereket, bizottsagok elnokeit, tag-
jait, a nemzetiségi Onkorményzatok elndkeit, tagjait, intézményvezetdket a munkarend
szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

Azokban az ligyekben, amelyekben az intézkedés késedelme kérral, vagy egyéb hatrannyal
jarna soron kiviil el kell jarni..

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

A jegyz6 megbizottja a helyszinen koteles a sziikséges felvilagositisokat megadni az iigy-
felek szaméra, az ltaluk kért beadvany-tirlapokat 4tadni, az iigyfelek beadvanyait 4tvenni
és a helyben elintézhet6 tigyeket elintézni.

Munkaid6n kivill, illetve a heti szabad - és pihen6énapokon is el kell l4tni az alébbi szolg4l-
tatasokat:

a./ hazassagkotés, névadd tinnepség,

c./ vélasztésok, népszavazas lebonyolitisa,

d./ testiileti {ilések, kozmeghallgatasok, egyéb rendezvények,

e./ halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok.

Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0 vagy tavollétében az aljegyzé elézetes
engedélye alapjan térténhet.

A dolgozok kikiildetése sordn felmeriil6 koltségeinek elszamolasa utélag torténik. Az tti-
szamlékat a jegyz6, vagy tavollétében az aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

A tarsult kozségekben a kovetkezd, képvisel6-testiiletek ltal jovahagyott rendben torténik
az ligyfélszolgalat helyi milikodtetése:

Felsbegerszeg: szerdan 14-15 6ra kozott

Mezéd: kedden 14-15 ra kozott

Palé: kedden 9-10 éra k6zott

Varga: hétfon 14-15 6ra k6zott

Vazsnok: kedden 9-10 éra kozott.

6. melléklet
A kiadmanyozas rendje
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1. A kiadmanyozasra jogosultak kore
1.1. A jegyzéi kiadmanyozis
1.1.1. A Jegyz6 jogosult kiadmanyozni:
a)az 6nkorményzat rendeleteit, valamint a képviselo-testiilet ilésérél készitett jegyzd-
konyvet, melyeket a polgarmesterrel egyiittesen jogosult kiadméanyozni;
b)a felsébb szintii kozigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, a
személyét vagy a Hivatal egészét érintd kizarasi ok bejelentését,
c)lakossagi t4jékoztatokat;
d)a Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket;
€)a jegyz6 hataskorébe tartoz6 kdzszolgalati targykérben keletkezett iratokat, munkal-
tatoi jog gyakorldsabdl eredé iratokat;
f) a torvényességi ellenérzési programokat és az ellenérzést ellatok megbizéleveleit;
g)a tomegkommunikaci6 részére adott nyilatkozatokat, tajékoztatdsokat, panaszbeje-
lentéseket;
h)az orszaggytilési képviseldnek és a testiileti tagoknak irt leveleket;
1) belsé szabalyzatokat, utasitasokat
J) szavazOkor kialakitdsa és a helyi képviselo-testiilet 1étszamanak megallapitasa tar-
gyaban hozott dontést.

1.1.2. A jegyz0 tavolléte ideje alatt helyette az aljegyz6 kiadmanyozasi jogkérrel rendelke-
zik.

1.2. A jegyzd megbizisabdl kiadmanyozisra jogosultak kire:
a) A Pénziigyi Iroda vezetdje
a) Az osztalyt érint ligyekben az osztalyvezet6t illeti meg az 6nall6 kiadméanyozas
joga.
b)Folyoszamla kivonatokat, értesitGket, hatralékosok fizetési felszolitasait, ame-
lyek tobb ezres nagysagrendben késziilnek az iigyintéz6k kiadmanyozhatjak.
¢) A kibocsétott szamlak esetén az analitikus konyvel6k rendelkeznek alairési jog-
gal.
b) A Hatésagi Iroda vezetdje kiadmanyozza az alabbi eljarasok soran keletkezo jegy-
z01 dontéseket és egyéb iratokat:
ba) a valasztds, népszavazas, a szavazokor kialakitisat és a mandatumok szamat
megallapité dontés kivételével,
bb) birtokvédelemi eljaras,
be) foldmiiveléstiigy, allategészségiigy, nvényvédelmi, allatvédelmi, veszélyes al-
latokkal kapcsolatos ligyek,
bd) ipari és kereskedelmi igazgatas, szallashelyek nyilvantartasa,
be) kéznevelési hatosagi eljaras,
bf) egészségiigyi, szocialis és gyamiigyi igazgatas,
bg) cimnyilvantartas, lakcim-nyilvantartas,
bh) mez6gazdasagi, llattartasi hatosagi eljarasok: vadkar, allatbetegség, veszélyes
allat, allatvédelem, fakivagds engedélyezése, névényvédelmi eljarasok, foldforgal-
mi térvényben foglalt kozzétételi eljaras, foldhasznalati igazolas,
bi) kdmyezetvédelmi, természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi, tlizvédelmi, honvé-
delmi, vizligyi, utiigyi hatséagi eljaras,
bj) taldlt targyakkal kapcsolatos eljaras,
bk) szakhat6sagi eljaras lefolytatisa mas hatésagi eljarasokban,
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bl) adé tulfizetés visszatéritése targyaban hozott hatdrozat, a behajtés soran hozott
dontés, valamint az ad6- és értékbizonyitvany,

c) A kirendeltség-vezetd kiadmanyozza Godre telepiilés illetékességi teriiletén kelet-
kezd jegyz6i dontéseket és iratokat, kivéve az €) pontban foglaltakat,

d) A Hatésdgi Iroda tigyintéz6je kiadmanyozza az alabbi eljarasok soran keletkez6
jegyzbi dontéseket, iratokat:
da) hagyatéki eljaras,
db) méhészek nyilvantartasa és értesitése,
dc) hatdsagi hirdetmények,
dd) kdmyezettanulmanyok készitése mas szerv eljarasahoz,
de) hatdsagi bizonyitvany lakcimnyilvantart4si igyben,
df) ad6hatésagi eljaras, az ado6 thlfizetés visszatéritése targyaban hozott hatarozat,
az ado- és értékbizonyitvany és a behajtas soran hozott dontés kivételével.

e) A Kirendeltség tigyintézGje kiadményozza az alabbi eljardsok sorin keletkezd
jegyz6i dontéseket, iratokat:
ea) hagyatéki eljaras,
eb) hat6sagi hirdetmények,
ec) ad6- és értékbizonyitvany,
ed) hat6sagi bizonyitvany lakcimnyilvantartasi {igyben.

) A jegyzdkényvvezetd kiadmanyozza a jegyz6kényv kivonatat.

1.3. Anyakényvvezetd
Az anyakonyvvezet6 az anyakonyvi igazgatési feladatok ellatésa soran sajat hatdskdrében

kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
2. A kiadmanyozas gyakorlisa

2.1. A jegyz6 megbizasabol kiadott kiadmanyra ré kell vezetni ,,Dr. Kajdon Béla jegyzo
megbizasabol” szoveget és alatta fel kell tiintetni a kiadményozésra jogosult nevét, hivatali
beosztasat.

2.1. A jegyzd tavolléte esetén az 6t helyettesitd aljegyz6 a kiadmanyozasra jogosult neve
mellett ,.helyett Koszorus Timea aljegyz8” feltiintetésével kiadmanyozhat.

2.3. Minden tigyintézé koteles feltimtetni nevét az altala készitett valamennyi iraton, és
koteles az iratot ellenjegyezni.






