ELOTERIESZTES és hatdrozati javaslat a(z) 11‘ napirendi ponthoz

ELOTERJIESZTES

a képviselb-testiiletek 2023. dprilis 24. napjan tartando egylittes llésére

Targy: Javaslat a Tarsulasi Megallapodas és a Somoskéjfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milikédési Szabalyzatanak modositasara

Eléterjesztd: Tabori Anita Katalin polgarmester

Készitette: Gregorné Kovacs Hajnalka jegyzé

Tisztelt Képvisel6-testiiletek!

A Somoskéujfalui Kozos Onkormanyzati Hivatalt (a tovébbiakban: Hivatal) létrehozé és fenntarto
dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal 2023, évi koltségvetésének elfogadésaval egyidejlileg
dontdttek a Hivatal szervezeti felépitésének valtoztatdsarél. Onkormanyzati hatarozatukban
felkérték a jegyzdt, hogy a Somoskdujfalui Kozés Onkormanyzati Hivatal 2023. évi koltségvetésének
megalapozasahoz a szervezeti valtozassal kapcsolatos intézkedéseket tegye meg. A hataridét a
képvisel6-testiiletek kévetkezd egyiittes tlésének idépontjaban hataroztak meg.

A jegyz6 a Hivatal létrehozasardl szdld megdllapodds és a Hivatal Szervezeti és Mlkoédési
Szabdlyzatanak maodositasat elkészitette,

A Hivatal létrehozasarol sz6l6 megallapodast mddositani kizérélag az érintett képviselS-testiiletek
egyhangli, azonos tartalmi, &t nem ruhdzhaté déntésével lehet. Ezen dontéseket a képvisel6-
testliletek egyiittesen megtartott Giléstikdon hozzak meg.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testilleteket, hogy hatérozati javaslatot fogadja el.

Somoskdéujfalu, 2023, aprilis 17.
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ELOTERIESZTES és hatdrozati javaslat a(z) ... napirendi ponthoz

HATAROZATI JAVASLAT

Zabar Kbzség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
/2023, (IV, ....) 8nkormanyzati hatarozata
a Tarsulasi Megallapodas és a Somoskéujfalui Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak mddositasardl

Zabar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Kepvisel-testilet) a Tarsulasi
Megallapodas moédositasat az 1. melléklet, a Somoské&ujfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a 2. melléklet szerint elfogadia.

A KepviselS-testulet felkéri a jegyz6t a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatéridd: értelemszer(

Felelés: Jegyz6



Megallapodas

kozbs dnkormanyzati hivatal létrehozasarél sz616 megallapodas 1. szamu madositasa

amely létrejott egyrészrél

amely létrejott egyrészrél Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzata (3121 Somoskdéujfalu, Somosi Ut 322.)
(a tovabbiakban: székhely énkormanyzat), Képviseli: Tabori Anita Katalin polgarmester, valamint Cered
Kozség Onkormanyzata (3123 Cered, Jokai Ut 3.), képviseli: Tajti Laszld polgarmester, Szilaspogony
Koézség Onkormanyzata (3125 Szilaspogony, Rakéczi Ut 45.) keépviseli: Bédi Jozsefné polgarmester,
Zabar Kézség Onkormanyzata (3124 Zabar, Petéfi Gt 26.) képviseli: Ferencz Nandor Lajos polgarmester

(a tovabbiakban egyttt: Felek) kozott az alabbi feltetelekkel:

Megéllapodd felek régzitik, hogy kozottik 2014. december 10. napjan a Magyarorszag
dnkormanyzatairl sz6l6, 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. §-aban foglaltak szerint kozos dnkormanyzati
hivatalt hoztak létre Somoskéujfalui Kdzds Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel az onkormanyzat
miikddésével, a polgarmester, jegyzé hataskdrébe tartozé ugyek dontésre valo elbkészitésével,
végrehajtasaval, az dnkormanyzatok egymas kozotti és az allami szervekkel torténd egyuttmikodés
dsszehangolasat célzo feladatainak a meghatérozasa; tovabba a kozds hivatal megalakitdsanak,
szervezeti felépitésének, személyi-, targyi feltételeinek a meghatarozasa, annak érdekeben, hogy
valamennyi érintett telepiilésen biztositva legyenek az onkormanyzati miikodés feltételei, az
allampolgarok lehetéleg azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgaltatasokhoz.

1. Felek a megéallapodast az alabbiak szerint modositjak:
,B. pont A kdzds hivatal vezetése, a jegyz6

- A jegyzé vezeti a kdzos hivatalt. A kdzos hivatal jegyzdje valamennyi érintett telepllésen ellatja a
jegyz6i feladatokat. Kinevezéséhez, felmentésehez az érintett teleplilések polgarmestereinek
lakossdgszém-aranyos, tobbségi dontése szilkséges. Tobbségi a dontés akkor, ha az érintett
teleplilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemd
szavazatok alapjan az adott telepllésekre vonatkoztatott szazalékarany tsszesitve meghaladja az
50%-ot.

- A 2014. januér 1-jei KEKKH adatai alapjan Somoskéujfalu kdzség lakossagszama 2301 6, Cered
kdzség lakossagszama 1127 f6, Szilaspogony kozség lakossagszama 331 f6, Zabar kdzség
lakossagszama 529 f& (minddsszesen 4288 f6), igy Somoskdujfalu Kdzség Polgarmesterének
szavazati aranya 54 %, Cered Kozség Polgarmesterének szavazati aranya 26 %, Szilaspogony
Kozség Polgarmesterének szavazati aranya 8 %, Zabar Kozség Polgarmesterének szavazati aranya
12 %.

- Apolgarmesterek a jegyzével kapcsolatban munkaltatoként hozott déntéseiket irdsban, a vonatkozo
jogszabalyok szerint hozzak meg.

- Ajegyzé tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a székhely teleplilés polgarmestere gyakorolja.

- A jegyzéi allas betoltésére iranyulé palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat a székhely dnkormanyzat polgarmestere latja el.

- Ajegyzd a kozos hivatal munkéjardl évente egy alkalommal a képviselé-testlletek egylttes Ulésén
beszamol.”



2. A Megallapodés tovabbi rendelkezéseit jelen médositds nem érinti, azok valtozatlan tartalommal
tovabbra is hatalyban maradnak.

3. Jelen megallapodas visszamendlegesen, a Somoskéuijfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal 2023. évi
kdltségvetésének elfogadasanak napjan lép hatélyba.

Zaradék:

Jelen megallapodast Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete ...... 12023. (V.
....... ) dnkormanyzati hatarozatéval, Cered Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a ....../2023.
{ LV A— ) 6nkormanyzati hatarozataval, Szilaspogony Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az
...... /2023. (IV. .......) onkormanyzati hatarozataval, Zabar Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete az ...... 12023, (IV. ....... ) szamu hatarozataval fogadta el.

Jelen megallapodas kézjogi megallapodasnak minésl.

Somoskddjfalu, 2023, .........

Tabori Anita Katalin Tajti Laszlé
Somoskdujfalu Kozség Onkormanyzata Cered Kézség Onkormanyzata
polgarmester polgarmester
Baodi Jozsefne Ferencz Nandor Lajos
Szilaspogony Kézség Onkormanyzata Zabar Kézség Onkormanyzata

polgarmester polgarmester
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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84,
§ (1) bekezdésének felhatalmazésa alapjan, a Somoskéuijfalu, Cered, Szilaspogony és Zabar kozségi
dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ligyek dontésre el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt hoztak létre.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal kozrem(ikddik az onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az dllami
szervekkel torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Kbzés Onkormanyzati Hivatal miikodésének részletes szabalyait, az alapitd Onkormanyzatok
képviselG-testiiletei az aldbbiakban allapitjdk meg, tekintettel az allamhaztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Kormdanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra.

L Altalanos rendelkezések

A koltségvetési szerv altalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

megnevezése: Somoskdujfalui  Kézds  Onkormanyzati  Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal)
roviditett neve: =

székhelye: 3121 Somoskéujfalu, Somosi ut 322.

illetékességi teriilete: Somoskdujfalu, Cered, Szilaspogony, Zabar kozségek
kozigazgatasi teriilete

alaplito szerve: Somoskdujfalu, Cered, Szilaspogony és Zabar kdzségek
dnkormanyzatanak képvisel6-testiletei

felugyeleti és iranyito szerve: Somoskdujfalu Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-

testilete (a tovabbiakban:  Képvisel§-testiilet)
3121 Somoské&ujfalu, Somosi Gt 322.

kézponti telefonszama: 06-32/435-095
kézponti telefaxszama: 06-32/435-337
e-mail cime: hivatal@somoskoujfalu.hu

2. A Hivatal azonosito adatai:

torzskonyvi nyilvantartasi szama: 831015

addszama: 15831017-1-12

statisztikai szamjele: 15831017-8411-325-12

szamlavezetd pénzintézet Takarékbank Zrt. 1117 Budapest, Magyar Tuddsok
megnevezése: korutja 9.

Koltségvetési elszamolasi szdmla 55400187-16850622
szama:
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6.

A Hivatal kirendeltsége

megnevezése:

cime:

kozponti telefonszdma:
telefaxszama:

e-mail cime:

A Hivatal telephelyei
cime:
kbzponti telefonszama:
telefaxszama:
e-mail cime:

cime:

kdzponti telefonszama:
telefaxszama:

e-mail cime:

A Hivatal jogallasa:

Somoskdujfalui Kézdés Onkormanyzati Hivatal Ceredi
Kirendeltsége

3123 Cered, J6kai Gt 3.

06-32/506-100

06-32/506-103

hivatal@somoskoujfalu.hu

3125 Szilaspogony, Rakoczi Gt 45.
06-32/408-015

06-32/408-015
hivatal@szilaspogony.hu

3124 Zabar, Pet6fi Ut 26.
06-32/700-097
06-32/407-097
hivatal@zabar.hu

A Hivatal jogi személy, a képvisel6-testiiletek szerve, egységes hivatala, melyet a képviseld-
testiiletek az 6nkormdnyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskdrébe tartozé lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok ellatdsara hoztak létre. A Hivatal kdzrem(ikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel térténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A Hivatal 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd, helyi nkormanyzati kdltségvetési szerv.

VezetSje a jegyz6, akit — palyazat alapjan hatdrozatlan idére — az érintett telepilések
polgdrmestereinek lakossdgszam aranyos tobbségi dontésével neveznek ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya:

A Hivatal szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- ajegyz@re
i "
- a Hivatal koztisztviselGire
- aHivatal szolgaltatasait igénybe vevékre



A koltségvetési szerv belsé szervezeti tagozodasa, létszama, munkarendje,

L

valamint iigyfélfogadasi rendje

A Hivatal egységes szervezet, belsé szervezeti tagozodasa

kirendeltség

A kirendeltségen Cered, Szilaspogony és Zabar telepiilések esetében teljes kérii Ugyintézés
torténik.

A Hivatal létszama

2.1.A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv. hatdlya ala tartozo kdztisztviselSk.

2.2. A kézos nkormanyzati hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszam) 14 f6, melybdl 1 f6
jegyz6, 1-f6-aljegyzé, 12 13 f6 Ugyintézd. Az dllashelyek munka- és feladatkor, valamint
feladat-elldtasi hely (székhely-kirendeltség) szerinti megoszlasat az SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza.

2.3.A Hivatal engedélyezett létszaméat a Hivatalhoz tartozd telepiilések dnkormanyzatainak
képvisel§-testiiletei szabadon hatdrozzak meg, a jogszabalyi elGirasok, az elvégzendd
feladatok fiiggvényében, az dllami finanszirozas mértékétdl és az 6nkormanyzatok
koltségvetési teherbirasatol fiiggben.

A Hivatal munkarendje
3.1.A Hivatal székhelyén és kirendeltségén a munkarend azonos.
3.2. A Hivatalban a heti munkaidé 40 éra, mely tartalmazza a pihengid6t (ebédidd, munkakozi
szlinet) is.
3.3. A Hivatal kdztisztviselire érvényes munkarend a kdvetkezd:
Hétf6 — Csuitortok 8% oratdl 16 oraig
Péntek 8% sratol 14% oraig
3.3.1. f(rasbeli kérelemre a 3.3. ponttél eltér6 munkarend engedélyezhetd a
kozigazgatasi hatéron kiviilrél bejard koztisztvisel6knek. Az eltérd munkarendet a
jegyz6 engedélyezheti.
3.4. munkakdzi sziinet (ebédidd) 30 perc, melyet 113 és 13% 6ra kozétt kell igénybe venni.
3.5.A munkahelyrél munkaidében eltavozni csak a jegyz0 elGzetes engedélyével lehet.
3.6.A Hivatal tigyfélfogadasanak rendje:
3.6.1. aszékhelyen: Hétfs; Szerda; Csiitortok; 8% — 16%; Péntek: 8% - 12%
3.6.2. akirendeltségen: Hétf6; Szerda; Cstitortok; 8% — 16%; Péntek: 8% - 12%
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3.7.A jegyz6 ugyfélfogadasa

3.7.1. a székhelyen: minden mésodik szerda: 9% - 15%

3.7.2. akirendeltségen: minden hénap elsé csiitortok: 9% - 15%
3.8.a Hivatal pénztaranak nyitvatartdsi rendje

3.8.1. Székhelyen: Hétfs; Szerda; Csutértok; 9%° — 11%°

3.8.2. Kirendeltségen: Hétf6; Csiitdrtok; 9% —11%

I1.

III. A kéltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes
megjelolése

A Hivatal létrehozésérél az Métv. 84. § (1) bekezdése rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapito
okirat alapjan mikadik.

IV. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, az
alapitas idopontja

1. A hivatal alapitasa
A Hivatalt Somoské&uijfalu Kozség Onkormanyzata a 109/2014. (XII. 10.) szama, Cered Kdzség
Onkormanyzata az 59/2014. (XII. 10.) szam{, Szilaspogony Kozseég Onkorményzata az 50/2014.
(XIl. 10.) szdmU, Zabar Kdzség Onkormdnyzata az 56/2014. (XIl. 10.) szdmU dnkormanyzati
hatarozataval alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv m(ikodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, kiegészitve a Hivatal létrehozasara és mikodésére a négy dnkormanyzat kozott
kétott megdllapodassal.

A Tarsuldsi Megallapoddst

Somoské&ujfalu Kozség Onkormanyzata a 110/2014. (XII. 10.) szamu
Cered Kozség Onkormdnyzata a 60/2014. (XII. 10.) szdmu
Szilaspogony Kézség Onkormanyzata a 51/2014. (XIl. 10.) szamu
Zabar Kozség Onkormdanyzata a 56/2014. (XII. 10.) szamu

tnkormanyzati hatdrozataval fogadott el.

- alapitas id6pontja: 2015. januar 1.
- alapitd okirat kelte: 2014. december 10.



2. A Hivatal fenntartéja
Somoskéuijfalu Kozség Onkorményzata

Cered Kozség Onkormanyzata

Szilaspogony Kézség Onkormanyzata

Zabar Kozség Onkormanyzata

A Hivatal iranyito/feliigyeleti szerve
Somoskéuijfalu Kézség Onkormanyzata

V.

Az ellatandé, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek

A Hivatal dltal elldtandd alaptevékenységeket a mindenkor hatélyos alapit6 okirat tartalmazza;
az SZMSZ elfogadasakor a kdvetkezdket:

A Hivatal alaptevékenysége:

841105

Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti kddja, megnevezése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és europai parlamenti

képviselévélasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal elldtja az elektronikus Ugyintézésre iranyadd jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. Ezen beliil:

vallaljia a Kormény 4dltal rendeletben meghatdrozott (gyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

elldtja az elektronikus iigyintézés miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracios feladatokat,

tajékoztatja az igyfeleket az elektronikus Uigyintézési lehetdsegrdl,

biztositja az tigyfél azon jogét, miszerint iigyeit az elektronikus tgyintézes keretein
beliil elektronikusan intézze el,

az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhet8ségét és a szemelyes, a mingsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérdl, értesitésérd|,




o a kovetkez6 kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgaltato
Utjén veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
a) az Ugyfél lgyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

b) iratérvényességi nyilvantartas,

c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kodzponti érkeztetési ligynok,

f) kozponti kézbesitési ligyndk,

g) az uigyfél idGszaki értesitése,

h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
i) kozponti azonositasi ligynok,

i) személyre szabott ligyintézési felilet,

k) Grlapbenyujtas-tdmogatdsi szolgaltatas,

I) kdzponti dokumentumhitelesitési tigynok,

m) dltaldnos célt elektronikus kérelemf(irlap szolgdltatas,
n) @&sszerendelési nyilvantartas.

2. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége nem folytat.
3. Atevékenység forrdsa: normativ hozzajarulds, atvett pénzeszkoz, sajat bevétel.
VI. Gazdalkodéi szervezetek részletes felsorolasa, amelyek

tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

A Hivatal alapitdi, illetve tulajdonos (tagségi, részvényesi) jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet tekintetében sem.



VII. A szervezeti felépités és a miikddés rendje, a szervezeti

egységek megnevezése, feladatai,
a koltségvetési szerv szervezeti abraja

A hivatal szervezeti felépitése: ala- és folérendeltségi viszony

Valasztott tisztségviselbk:

e polgarmesterek

Kinevezett koztisztviseldk:

o jegyzd
sl

e {igyintéz6k

A Hivatal miikédése soran, a székhely és a kirendeltség viszonylataban egységes iranyitds és vezetés
érvényesiil. A kirendeltség alland6 tigyintézéi jelenléttel mikodik, mely azonban nem eredményezheti

a hivatal szervezeti és szakmai egységességének indokolatlan elkiiloniilését, széttagoltsagat.

1. A miikédés rendje:
A Hivatal feladatait jogszabédlyok, a képvisel6-testilletek dontései, valamint a
polgdrmesterek és a jegyz6 intézkedései hatdrozzak meg.

1.1.A Hivatal alapveté ditaldnos feladatai az o6nkormdnyzatok miikédésével
kapcsolatban

Elldtja a képvisel§-testilletek és bizottsagaik, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a
tarsuldsok miikddéséhez kapcsolédo szervezési és adminisztracios feladatokat.
Tajékoztatassal és ligyviteli kbzremiikddéssel segiti az dnkormanyzati képviselbk,
a képvisel6-testiiletek és a bizottsagok munkdjat.

Kozremikodik a testilleti szervek altal tdrgyalandé irdsos elSterjesztések
elkészitésében.

El6késziti és végrehajtia a képvisel6-testilletek és bizottsdgaik dontéseit
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek irdnyitasaval és a jegyz6
vezetésével.

Az allamigazgatasi (kozigazgatasi) ugyeket ellatja, azokat dontésre el6késziti és
végrehajtja.

A Hivatal feladatainak elldtdsa soran egyuittm(kodik az dnkormanyzatok mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, szovetségekkel, az
4llamigazgatasi és kdzszolgaltatast végzd szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
uigyfelekkel, lakossaggal.



1.2.A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzé —tdvelléte,—akaddlyoztatisa—esetén—az—aljegyzé képviseli. Eseti
képviselettel a jegyz6 altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztvisel§ vagy jogi képvisels
megbizhatd. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét esetenként az errél
sz616 irasbeli megahatalmazdsban foglaltak alapjan is jogosult elldtni. A képviseleti
jogosultsdggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében nyilatkozatteteli, aldirasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem érinti a kilon szabdlyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmdnyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat.

1.3.A Hivatal irdnyitdsa
A Hivatallal sszefiigg6 iranyitasi jogosultsagokat a Hivatal székhelye szerinti polgarmester
gyakorolja, a kozds Onkormanyzati hivatal |étrehozésara irdnyulé megdllapodasban
rogzitettek szerint.
Az 4llamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht.) 9. § (1)
bekezdése szerint, a Hivatalra, mint koltségvetési szervre vonatkozd irdnyitasi
jogosultsdgokat, az Aht. 2. § (1) bekezdés i)-ib) pontja szerint a kézos 6nkormdnyzati
hivatal székhelye szerinti helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete és vezetSként annak
polgarmestere gyakorolja.
1.3.1. Azirdnyitasi joggal rendelkezé polgdrmester

e a képvisel§-testilet dontései szerint és sajat hatdskdrében iranyitja a
Hivatalt. Irdnyité munkdjat a hivatali apparatus tekintetében a jegyz6,
mint a hivatal vezet§jének kozremikodésével végzi. A polgarmester a
Hivatallal szembeni elvdrdsokat a jegyz6 kozvetitésével juttatja el a hivatal
dolgozdihoz.

e a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal
feladatait az &énkormdényzat munkajanak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban.

e a jegyzd javaslatdra elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint Ugyfélfogadasi rendjének meghatdrozdsara.

1.3.2. az iranyitasi jogosultsagok kozil a Hivatal kirendeltségével 6sszefiiggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmester gyakorolja az aldbbiakat:
e akirendeltség rendeltetésszer( miikodésérdl valé gondoskodas,
e akirendeltségi ligyintézés altalanos helyzetérdl valo tajékozodas,
¢ akirendeltség tevékenységének értékelése,
e a kirendeltség feladatainak jegyz6 kdzremiikodésével torténd
meghatarozasa.
1.3.3. azirdnyitési jogosultsagok koziil a Hivatalhoz tartozod telepiilések polgarmestereire
atruhazott jogosultsagként gyakoroljék az alabbiakat:
e atestlleti hatarozatok végrehajtasa szinvonalanak ellenérzése, az
érintett képvisel§-testiiletek vonatkozasaban.



1.4.A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyzé vezeti.
1.4.1. A jegyz6

dont a jogszabaly dltal hataskérébe utalt dllamigazgatasi lgyekben;
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos dnkorményzati hivatal
KkdztisztviselSi és-munkavallaléitekintetében tovabbdgyakerolja-azegyéb
munkaltatéijogokatazaljegyzé tekintetében;

gondoskodik az onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak, az &nkormanyzati tarsuldsok tlésén;

jelzi a képvisels-testilletnek, a képviseld-testilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésuk, miikédésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;
dontésre el6késziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi
lgyeket;

dént azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
dént a hataskérébe utalt onkormdnyzati és dnkormanyzati hatosagi
ligyekben;

a hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;
régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos
a korozési nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasardl
és azonositasardl szol6 térvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen
dolog tulajdonosnak térténd dtadast kdvetden torli azokat,

képviseli a Hivatalt a kiils6 szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi
m(ikodésének valamennyi teriiletét,

elldtja a Hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,
megszervezi a Hivatal belsd ellen6rzését,

felelss a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenbrzés
(FEUVE) miikodtetéséért,

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kitelez8en eldirt szabalyzatait, tovdbba az
intézmény miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja a Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkajat.

1.4.2. A kozos onkorményzati hivatal jegyz6jét a Hivatalhoz tartozd telepiilések

polgarmesterei nevezik ki, hatdrozatlan idére — palyazat alapjan — lakossagszam

aranyos, tobbségi dontéssel.
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1.4.4. A jegyzbi és-aljegyzéi kinevezés vezetSi meghizasnak mindsiil, alkalmazni kell ra a

kozszolgalati tisztvisel6kr§l sz6l6  torvény vezeti megbizasra vonatkozo
rendelkezéseit.
1.4.5—Azaljegyzé-vezetésijogosultsiggalcsak-ajegyzé-dontésénekértelmébena-dontés
szerinti-tartalommal ésterjedelemmel-rendeliezik:
1.4.6. A koz6s dnkormanyzati hivatal jegyz6je valamennyi érintett telepiilésen elldtja a
jegyz6 feladatait.

1.5.A Hivatal énadllo szervezetei

1.5.1. A Hivatal 6nalld szervezettel nem rendelkezik.

1.6.Vezetdi kinevezések

1.6.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatalban a jegyz6i —aljegyzéi kinevezésen tdlmenden
vezetdi kinevezés nem adhato.

1.7.Az iigyintézo

Az Uigyintézd koztisztvisel6 a munkakori leirdsban meghatarozott 6nalld feladatkort lat el,
amiért teljes koriien felel. A koztisztviseld kételes megismerni, betartani és betartani a
munkakérébe tartozé ulgyekben a kiilonboz8 jogszabalyi elSirasokat, szabalyzatokat,
figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Egyéb dltaldnos feladatok:

1.7.1. Az Ugyintéz8 feladata az dallamigazgatdsi és onkormanyzati hatésagi Ugyek,
valamint az 6nkormanyzati ligyek dontésre vald szakszerii el6készitése, az érdemi
dontések (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtdsa a hatélyos jogszabalyokban, a
munkakori leirdsban és egyéb utasitasokban, szabdlyzatokban meghatarozottak
szerint.

1.7.2. Amennyiben magasabb szintli jogszabalyok helyi rendelet megalkotasara
kételeznek, vagy arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes Ugyintéz6
kozrem(ikodik a helyi rendelet tervezet elGkészitésében.

1.7.3. Az Ugyintéz6 koteles a munkakoréhez kapcsolédd palyazati lehetségeket
figyelemmel kisérni, arrdl a polgarmestereket és a jegyz6t tajékoztatni.

1.8.A helyettesités rendje

1.8.1. A jegyz6t azaljegyzé a munkakori leirdsban rogzitett, a jegyz6i képesitési és
alkalmazasi feltéteknek megfelelé koztisztvisel6 helyettesiti, aki ellatja a jegyzd
altal meghatérozott feladatokat. Azaljegyzé A helyettesit§ koztisztiviseld a jegyz6
helyettesitése soran nem rendelkezik munkaltatoi jogokkal.
1.8.2. A jegyz0 és a jegyz6t helyettesitd koztisztviselS egyidejii akadélyoztatdsa esetén:
a) 30 napot meg nem halad6 id6tartamban a képesitési és alkalmazasi
feltéteknek megfeleld hivatali koztisztvisel6 helyettesit. Amennyiben a
Hivatalban nem dolgozik képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelelé
koztisztvisels, a helyettesitési feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba
besorolt Ugyintézd latja el.

b) 30 napot meghaladé idGtartami akadalyoztatds esetén, az egyidejl
akaddalyoztatds megsz(inéséig, a polgarmesterek a jegyz6 alkalmazasdra



irdnyuld palyazat elbirdlaséig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony keretei kodzott,
helyettesitd jegyz6t alkalmaznak.

Mwmwwvwﬂkambe@mm%ég%énﬂegﬁé
1.8.4. Az ligyintéz6k a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Helyettesitésre az Ugyintézé tartés tavolléte (betegség, szabadsdg, egyéb
akadalyoztatds) esetén kerdil sor.

A helyettesits személy a helyettesitést kovetSen tajékoztatja a helyettesitett
személyt a munkavégzéssel kapcsolatos minden Iényeges korilményrél,
eseményrél. A helyettest a helyettesités soran végzett tevékenységéért,
intézkedéséért ugyanaz a felelgsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

1.9. Munkakdér dtadds- divétel
Munkakér atadas-atvételre személyi valtozas, valamint tartés tavollét esetén keriilhet

sor. A munkakort a jegyz6 éltal kijeldlt masik munkatarsnak, vagy a vezetdnek kell

4tadni ugy, hogy utdlag a feleldsség tisztazhato legyen. Az atadas-atvételi

jegyzékoényvet a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell elkésziteni.

A munkakér atadas-atvétellel kapcsolatos eljards lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

2. Kapcsolattartds rendje

2.1.Belsé kapcsolattartds

2.1.1.

2:1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.
2.1.8.

A Hivatal koztisztviselsi a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egyiittmiikodni egymdssal. Az egylittm(kodes madjat a vonatkozo jogszabalyok és
egyéb belsé szabalyozasok, valamint a Hivatal miikodésének alapelemét képezd
tugyfélkdzpontl szemlélet hatarozza meg.

A munkatarsak kozotti kapcsolattartds soran torekendi kell az egyszer(,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés,
telefon, e-mail).

Papir alapt kapcsolattartasra csak kilonosen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy més (belsd) szabalyozés
kotelezéveé tesz.

A Hivatal munkatdrsai kozotti kapcsolattartds intézményesitett formaja a
munkaértekezlet.

A jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére, ha szikseges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésiik szerint — részt vesznek
a Hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmesterei.

A Hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterei a hivatal mikodésével
kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyzénél a munkaértekezlet osszehivdsat.
A jegyz6 a kezdeményezésre, a polgdrmesterek altal megjelolt idépontra a
munkaértekezletet kdteles osszehivni.

A munkaértekezleten értékelni kell az elvégzett munkét és meg kell hatarozni a
kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok a véleményliket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.



2.2.Kiilsé kapcsolattartds

2.2.1. Pélyazatok elkészitésében, megvalGsitasaban vald kozremiikodés soran a
kapcsolattartasra vonatkozd szerzédésekben meghatdrozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyz6 tdjékoztatasa mellett teljesithetd.
A kapcsolattartds torténhet személyesen, irasban a kulon jogszabalyokban
meghatdrozott irasbelinek mindsiil6 formaban, telefonon keresztil vagy e-
mailben.

2.2.2. Az adatszolgaltatds sordn a Hivatal munkatarsai a vonatkozo jogszabadlyokban,
valamint a belsé szabalyozasokban meghatarozott médon és id6ben kotelesek
munkakoriikhdz igazodé rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatds eseti jellegii (pl. kiilsé szerv altali vizsgalat esetén), illetve tdbb
koztisztviseld személyéhez is kbthetd az ellatott munkakéri feladatok alapjén, az
adatszolgéltatd személyét a jegyz6 jeldli ki.

2.2.3. A Hivatal munkatérsai a feladatuk elldtdsa soran az érintett tarshatésagokkal,
szakhatosagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakori leirasukban,
valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsé  szabdlyozasokban
meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds maédjanak
megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi elGirasokra,
valamint a kéltséghatékonysagra.

2.2.4. A Hivatal kijelslt munkatarsai kételesek a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint
az alabbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint — a dontest segiteni:
a) képvisel6-testileti Ules,

b) képvisel§-testiilet bizottsagainak Ulése,

c) tarsulasi iilés,

d) kozmeghallgatasok,

e) szakmai el6addsok, konferenciak,

f) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

2.2.5. A Hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek mindazokon az dénkormanyzatok
miikédésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a
munkaltatéi jogkor gyakorléja utasitja 6ket.

3. Vezetdi értekezlet
3.1.A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb 2 vezetGi értekezletet tart.
3.2.A vezetdi értekezleten részt vesznek:
a) jegyzd
i .
c) polgarmesterek
d) meghivottak




3.3. A vezetdi értekezlet feladata
a) téjékozddas és tajékoztatas a Hivatal munkdjardl,
b) a Hivatal aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése,
c) munkaszervezési feladatok megbeszélése,
d) szakmai képzések, informdciok atadasa,
e) jogszabdlyi valtozasok ismertetése, megheszélése.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

1.

3.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

1.1. Témegtajékoztatd szervek részére torténd nyilatkozattételre a Hivatalt érintd
kérdésekben csak a jegyz6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

1.2.A nyilatkozatot add koteles a tomegtajékoztaté eszkozék munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adni. A kézélt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozattevé felel.

1.3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

1.4.Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

1.5. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azon részét, amely az o}
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Rekldam
A Hivatalban rekldamhordozd csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Szervezeti dbra
A Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza

VIII. A Hivatal miikodésének f6bb szabalyai

1. A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1.

A koztisztviseloi jogviszony létrejotte
A koztisztvisel6i jogviszony létrejottére a hatalyos Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal,
hogy az elsé nyilt sikertelen pélyaztatas esetén meghivasos pdlyaztatasnak is van helye.
A Hivatal hatarozott id6re megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozdjval munkakérén kivil
esd feladat elvégzésére.



1.1.1.

1.2.
1.2.1.

1.2.1.1.

1.2.1.2.,

1.2.1.3.

1.2.2.
1.2.2.1.

1.2.2.2.

A koztisztviseli vagyonnyilatkozat

A koztisztvisel§ vagyonnyilatkozatot kételes tenni, melynek szabalyait a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételérdl, dtadasardl, kezelésérél, nyilvantartasérdl, az abban foglalt
adatok védelmérsl és az ellendrzési eljards kezdeményezése el6tti meghallgatds
lefolytatdsanak szabalyairdl sz016 jegyz6i szabalyzatban kell meghatarozni.

A koztisztviseldi jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa
Rendszeres személyi juttatdsok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen,
ismétlddve keriilnek kifizetésre.
llletménykiegészitésre a Hivatal minden koztisztviselGje jogosult. Mértéke a targyevre
elfogadott kdltségvetési rendeletben keriil meghatérozasra a Kttv. illetménykiegészitésre
vonatkozo rendelkezéseinek figyelembe vételével.
Az alapilletmény megallapitdsara, irasba foglaldsdra a Kttv. szabalyait kell alkalmazni azzal,
hogy az illetmény a tédrgyhdnapot kdovetd hénap 5. napjaig kell a lakossagi folyoszamlara
utalni.
Képzettségi potlékra jogosult az a koztisztviselS aki a besoroldséndl figyelembe vett iskola
végzettségénél magasabb szinti szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik és az a
munkakor elldtdsdhoz sziikséges. A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és
képzettségeket a kbzszolgdlati szabalyzatban kell meghatarozni.
Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom
A személyi juttatdsok elSirdnyzati kozil a rendszeres személyi juttatdsok,
a munkavégzéshez kapcsolédd juttatdsok elSirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kozben, illetve a kovetkezé évben a pénzmaradvany jovahagydsat kovetSen jutalom
kifizetésére. A részletszabalyokat a kdzszolgdlati szabélyzatban kell meghatarozni.
Meghbizasi dij
Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre az aldbbi feladatokra kdthetd
szerz@dés:
a) statisztikai adatfelmérés
b} szakért6i tevékenység
c) hatastanulmanyok elkészitése
d) tervek, tervdokumentacidk elkészitése
e) ellen6rzések elvégzése

Meghizasi szerz6dés kothetd eseti jelleggel, hatdrozott idGtartamra-, és feladatellatasra a
Hivatallal korabban kozszolgélati jogviszonyban alld, nyugelldtasban részesiil6 személlyel
a kiilén jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint.
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1.3.

1.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

1.3.1.4.

Egyéb juttatasok
Tovabbképzés
Az éves képzési tervben meghatdrozott képzéseken tul a Hivatal a kdztisztviseld irasbeli
kérelmére tamogathatja a tanuldsban, tovabbképzéshen azokat a dolgozdkat, aki olyan
képzésben vesz részt, amelyet a kozigazgatasi szerv vezetése szakmai, elé6meneteli
szempontjabdl a kéztisztviseld és a Hivatal szdmara is hasznosnak itél meg.
A tamogatds mértéke a tandij, tovdbbképzés dij 50%-at nem haladhatja meg.
A koztisztviselgvel minden esetben tanulmanyi szerz6dést kell kotni. A részletszabalyokat
(tdmogatas mértéke, munkaidé kedvezmény, szankcio, stb.) kiilén jegyz6i szabalyzatban
kell meghatarozni.
Rekreracids tdmogatas
A Hivatalban dolgoz6 koztisztvisel6k részére a mindennapi megerdéltetd munkaterheikbdl
adodé fesziiltségek, faradtségok miatt a Hivatal rekreracios tamogatast biztosithat.
A rekreraciés tdmogatds keretdsszege a tdrgyévi koltségvetési rendeletben kerdl
meghatarozasra, figyelemmel a kiilon jogszabalyokban foglaltakra.
Ruhdzati koltségtérités
A Hivatalban dolgozd koztisztvisel6k részére a feladatkériikhoz illé megjelenés céljabol
ruhézati kéltségtérités adhaté. A ruhazati koltségtéritésre jogosult kéztisztviselSk korét, és
a koltségtérités mértékét, valamint részletszabdlyait kiilon jegyz6i szabalyzatban kell
meghatarozni.
Kozlekedési koltségtérités

1.3.1.4.1. A dolgozéknak a munkaltaté a munkéba jaras kéltségét megtériti. A dolgozo koteles

az alkalmazdsa soran a munkaba jaras koriilményeiben bekovetkezett véltozast a
jegyz6 részére bejelenteni.

1.3.1.4.2. A dolgozdknak a munkakériikkel 6sszefiiggd — kdzlekedést igényld — feladatellatasért

1.3:1.5.

felmeriilé utazasi koltségeit a Hivatal a kikiildetésre vonatkozé szabalyok szerint
megtériti.
Telefonhasznalat

1.3.1.5.1. A Hivatalnal mobiltelefon hasznalatédra a munkakdrével dsszefiiggésben a jegyz6 és-az

aljegyzé jogosult.

1.3.1.5.2. A jegyz6 és-azaljegyzé mobiltelefonjanak kéltségei a hivatalt terhelik.
1.3.1.5.3. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

13.1.5.4. A Hivatalban lévé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

1.3.1.6.

Az ellendrzés szuréprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért a jegyz6 felel6s.
Egészségiigyi hozzajarulas
A Hivatal a kilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint a szamitégépet hasznald
munkavallaléit koteles éleslatast biztositd szemiiveggel ellatni. A részletszabalyokat és a
hozzéjarulas mértékét a kizszolgélati szabalyzatban kell szabalyozni.




1.3.1.7. Cafetéria

A koztisztvisels cafetéria-juttatasként —valasztasa szerint, az Onkéntes Kélcsonos Biztosito
Pénztarakrél sz6lé 1993. évi XCVI. térvényre is figyelemmel — a személyi jovedelemadorol
sz6l6 1995. évi CXVIl. tdrvényben meghatarozott juttatdsokra, legfeliebb az ott
meghatérozott mértékig és feltételekkel a Kormany altal meghatdarozott rendben jogosult.
A koztisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatds éves dsszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszérosénél. A cafetéria-juttatds éves dsszege biztosit fedezetet az egyes
juttatésokhoz kapcsolddd, a juttatast teljesitd munkaltatét terhel6 kozterhek
megfizetésére is. A cafetéria éves brutté dsszege a Hivatal éves koltségvetésében kerll
megallapitasra. A részletszabdlyokat a Kttv., a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd
juttatdsokrél és egyes illetménypotiékokrél 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet; a
kdzszolgdlati szabdlyzat és az ennek mellékletét képez cafetéria szabalyzat tartalmazza.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 éltal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben |évd szabalyok
szerint torténik. A dolgozé kiteles a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésevel
bsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgozd munkajat a feladatkorére vonatkozo
szabdlyoknak és el8irdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértés fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétél engedélyt nem kap.

A részletszabalyok kiilén kézszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.5. Szabadsag
A kéztisztvisel§nek a munkéban téltott idS alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsaghol all. A szabadsaggal kapcsolatos részletszabalyokat a kozszolgalati
szabalyzatban kell szabalyozni.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmivek haszndlaténak téritési dijat a kalon jogszabdlyok szerint kell
elszdmolni.

2.1.Sajat gépkocsi hasznalatara a jegyzé kiilon engedély nélkul jogosult.

2.2.Sajat gépkocsi haszndlatara jogosult a jegyz6 engedélyével

2.2.2. akoztisztvisel6k a kozlekedést igényl6 feladatelldtasuk soran.

2.3.Sajat tulajdond gépjarmiinek mindsiil a koztisztviseld sajat tulajdondban, vagy vele kozos
haztartasban é16 kézeli hozzatartozdjanak a tulajdonaban lévé gépjarmdi.



3. Kartéritési kotelezettség
A kéztisztviseld kartéritési kotelezettségére a Kttv. 160. — 166. §-aban szabalyozottak az
irdnyadok.

4, Anyagi felelésség
A Hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerdi
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tgyiratok kezelését a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltar
vezetjének és a Négrad Megyei Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak egyetértésében
kiadott egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni. Az iratok iktatasa
telepiilésenként kiilon iktatokényvben az dnkormanyzati ASP iratkezel6 szakrendszerben

N

torténik.

6. Kiadminyozas rendje
A Hivatalban a kiadményozas rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése
A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, lenyomatdrol, az azt hasznald személyekrdl
nyilvantartast kell vezetni. Bélyegzdé hasznélatara valamennyi koztisztviseld jogosult a bélyegzd
nyilvantartas szerint.

8. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
A Hivatal gazdélkodasdval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében lév6 vagyon hasznositdsdval Osszeflggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezésének figyelembe vételével —a jegyz6
feladata.

8.1.A gazddlkodas vitelét segité belsé szabdlyzatok
A Hivatalban a gazdalkodds szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belso
szabalyzatban kell régziteni.

8.2.Bankszdmldk feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak korét a jegyz6 jeldli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet pénzintézethez. Az alairas-bejelentd kartonok egy-
egy masolati példanyét a pénzugyi igyintéz§ koteles drizni.

8.3.Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, ellenjegyzés rendje
A részletes szabalyokat killén szabalyzatban kell rogziteni.

8.4.Az dltaldnos forgalmi adé elszamoldsdnak tigyvitele
A Hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya, nyilvantartasi kotelezettsége csak a kimend
szamlak esetében van.



9. Belso ellenorzés

9.1.Belsé ellendrzés miikodtetése
A Hivatal bels§ ellenérzését meghizas alapjan latja el. Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a
jegyzd felelGs.
A belsé ellenérzés feladata:

— vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenGrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését,

— vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikddésenek
gazdasagossagat, hatékonysagdt és eredményességét,

— vizsgdlni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolék megbizhatosdgat,

— avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szdmara a koltségvetési szerv miikddese
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elSzetes és utdlagos
vezetSi ellendrzési, és a bels6 ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

— ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

— nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység sorén szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmeény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési  beszamoldkrol megbizhatéségi  ellendrzés keretében igazolasokat kell
kibocsatani.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kilonds tekintettel a
kockdzatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— azellenérzések céljat,

— az ellen@rizendd id6szakot,

— aszikséges ellen8rzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellenérzések tipusat és modszereit,

— azellendrzések litemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsé ellenérzést a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

9.2.Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenorzés
A jegyz6 a gazdalkodds folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikédtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzes (FEUVE)
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkoddsért felel§s szervezeti egység altal folytatott elsé szintd pénzigyi iranyitasi és
ellenGrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a jegyzé
felelds.



A jegyz8 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre ll6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A jegyz6 koteles:

— Elkésziteni a Hivatal ellenérzési nyomvonaldt, amely a szervezet, tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tdblazatba foglalt és
folyamatabrékkal szemléltetett leirasa.

— A kockazati tényezék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell 4llapitani a Hivatal tevékenységében, gazdélkodasaban rejlé kockazatokat.

— Szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjet.

10. Hivatali 6vo-, védo eldirasok
A Hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik meg6rzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tlizvédelmi Szabdlyzatot, valamint tiiz esetére el8irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat, tovabba
az Informacidbiztonsagi Szabalyzatot.

11. Kézérdekii adatok

11.1. A Hivatalnak gondoskodnia kell a kbzérdek( adatok jogszabalyokban meghatdrozott
korének kdzzétételérdl.

11.2. A kozérdek( adatok kizzétételéért a jegyzl felells.

11.3. A kozérdekii adatok kdzzététele az 6nkormdnyzati ASP rendszer telepiilési portal

szakrendszerében torténik.

12. Egyéb szabalyok

12.1. Fénymdsolds
12.1.1. A Hivatalban a szakmai munkdval 6sszefiiggs anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik.

12.1.2. A szakmai munkaval nem 6sszefiigg6 fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni, amelynek

Osszege:

a) fekete-fehér egyoldalas A/4 lap 100 Ft/oldal

b) fekete-fehér kétoldalas A/4 lap 120 Ft/oldal

c) szines egyoldalas A/4 lap 150 Ft/oldal

d) szines kétoldalas A/4 lap 170 Ft/oldal
12.2. Fax

12.2.1. A Hivatalban a szakmai munkéval 6sszefiigg8 tovabbitas téritésmentesen torténik.
12.2.2. A szakmai munkaval nem dsszefiigg tovabbitds laponkénti dsszege 200 Ft.
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IX. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Somoskéujfalu Kozség Onkormanyzata, Cered Kozség Onkormanyzata, Szilaspogony Kozség
Onkormanyzata és Zabar Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiileteinek egyittes jovahagyasaval Iép
hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2020-szeptember9-én 2020. szeptember 9-én elfogadott SZMSZ hatdlyat
veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a jegyz6 gondoskodik.

Somoskd&ujfalu, 2020-szeptember9- 2023. aprilis ......

Gregorné Kovacs Hajnalka
jegyz6

Jévahagyta:

Somosk&ujfalu  Kézség Onkormdanyzatanak Képvisel6-testillete a ..../2023. (IV. ....) szama

hatarozataval;
Cered Kozség Onkormanyzatédnak Képvisel6-testiilete a ....../2023. (IV. ......) szdmu hatdrozataval;

Szilaspogony Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete a ..../2023. (IV. ... ) szamu
hatarozataval, és

Zabar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ....../2023. (IV. ......) szdmU hatdrozataval.

Tabori Anital Katalin ~ Tajti Laszlo Bédi Jozsefné Ferencz Nandor Lajos

polgarmester polgarmester polgarmester polgérmester
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1. sz. melléklet

A kdz6s Bnkormdnyzati hivatal dlldshelyeinek munka-, és feladatkdr, valamint feladat ellatasi hely

(székhely- kirendeltség — ligyfélszolgdlat) szerinti megoszlasa

Munkakor/feladatkor! dsszes létszam székhelyen kirendeltségen
Jegyzd 1 1 0
pénziigyi-, szamviteli feladatkor 7 4% 3
Hatdsagi feladatkor 4 1 3
Titkarsagi- és koordinaciés feladatkor | 2 1
Osszesen: 14 7 7

*osztott munkakor a hatdsagi (szocidlis) feladatkorrel

15 kéztisztviseldk altal ellatott fébb feladatkorok, amelyek mellett egyéb, a munkakori leirashan szerepld

feladatot is ellatnak



s

A Somoskouj

falui Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

2. sz. melléklet

Somoskéujfalu Kozség

Cered Kozség

Szilaspogony

Zabar Kdzség

Polgarmestere = Polgarmestere - KézségPolgarmestere Polgdrmestere
Jegyz6
tgyintézdk
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3. sz. melléklet

A Hivatalban a kiadmanyozas rendje
1. A jegyzd kiadmanyozadsi joga
A Hivatalban kiadmanyozasi joga a jegyz6nek van.

Ett6] eltérni csak a téavolléte és a 2. pontban foglalt Uigyek tekintetében lehet.

2. Az lgyintézé kiadmanyozasi joga

1.1. Az anyakényvvezetSknek kiadmanyozési joga van az anyakoényvi tigyintézés soran.

1.2. A népesség-nyilvantartonak kiadmanyozasi joga van a lakcim bejelentések ligyintézése soran

1.3.Szamla kidllitasa soran a szamlat kiallitonak kiadmanyozdsi joga van

1.4. Az adéiigyi Uigyintézének kiadmanyozasi joga van az ad6értesitd, és az egyenlegkozI6 kikiildése
soran



1. sz. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

1991. évi XX. tdrvény a helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centrdlis aldrendeltség(i szervek feladat- és hataskoreird|

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltaldnos szabalyairol
2012. évi |. torvény a Munka Torvénykdnyvéré|

2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kozszolgélati tisztviselSkrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatdsi rendtartdsrol

2017. évi |. térvény a kdzigazgatasi perrendtartasrol

2017. L. torvény az 4&ltaldnos kozigazgatasi rendtartdsrél szolé torvény és a kozigazgatasi
perrendtartdsrdl sz4l6 torvény hatdlybalépésével osszefiiggd egyes torvények mddositasardl

2017. évi CL. toérvény az addzas rendjérdl
2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol
Az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6lé6 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

7§ §



2. sz fiiggelék
Jegyz6 munkakérébe tartozo feladat- és hataskorok

Kéltségvetésekkel kapcsolatban

a)

gondoskodik a kéltségvetési koncepciok elkészitésérdl, a kéltségvetési rendelet-tervezetekés
koltségvetési beszamolok elkészitésérdl,

gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtdsarol,

kozremiikodik az dnkorményzatokat érinté fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi feltételeinek
megtervezésében,

gondoskodik a FEUVE rendszer m(ikddtetéserdl,

gondoskodik a belsd ellendrzés miikodtetésérdl.

A képviselé-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

a)

gondoskodik a képvisel§-testiileti ilések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos igyviteli
feladatok elvégzésérdl; a képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik, a nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamint a tarsuldsok iiléseivel kapcsolatos feladatok (iilések el6készitése, hatarozati javaslatok
elkészitése, a dontések végrehajtdsdban valo kbzremiikodés, a hatdrozatok és a jegyz6konyvek
ellenérzése sth.),

gondoskodik a testilleti jegyz6konyveknek és mellékleteiknek az dnkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végz6 szerv vezetSjéhez torténd felterjesztésérdl;

megszervezi az Snkormanyzati rendeletek kihirdetesét;

nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, 6nkormanyzati rendeletekrdl, figyelemmel kiséri a
testileti dontések végrehajtasat;

biztositja a kozmeghallgatasok megszervezését, iigyviteli, technikai teendéGinek ellatasat;
lehetévé teszi a valasztopolgarok részére a képviselS-testiileti ilések jegyz6konyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

részt vesz az onkormanyzatok hivatalos honlapjainak aktualizéldséban, képviselS-testiiletek
mikodésével, a kbzérdek(i adatokkal illetve a hataskérébe tartozd lgyekben, a kozérdekd
informaciék nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képvisel6-testiiletek bizottsdgainak miikédésével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

koordindlja a bizottsdgok uiléseinek id6pontjat;

részt vesz a bizottsagok Uléseinek elgkészitésében, gondoskodik a bizottsagi Ulésekrdl 52016
jegyz6konyvek elkészitésérdl;

a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehaijtasat figyelemmel kiséri;

szervezi és kdzrem(ikidik a képviselé-testillet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;
nyilvantartést vezet a bizottsagok tléseirl, dontéseirél és dllasfoglalasairol;

kozrem(kddik a bizottsagok tdjékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.
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A polgdrmesterek tevékenységével kapcsolatban:

a) gondoskodik a polgarmesterek igyviteli, szervezési feladatai elvégzéséhez sziikséges hivatali
tevékenységek megvalésitasarol;

b) kozrem(koédik az dltaluk tartand6 értekezletek, megbeszélések elgkészitésében, sziikségesetén
gondoskodik jegyzékényvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérdl;

¢) kozremikodik a dontéseik elGkészitésében és a végrehajtas ellenérzésében.

Nemzetiségi 6nkormdnyzatok miikédésével kapcsolatban:

a) elldtja a jogszabdlyok altal feladat és hataskérébe utalt feladatokat;

b) a helyi &nkormanyzatok és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok kézotti egylttmiikodeési
megallapodds értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységet;

c) kapcsolatot tart a nemzetiségi nkormanyzatok elndkeivel.

Egyéb feladatok:

a) kozremiikédik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

b) telepiilésrendezési és telepiilésfejlesztési feladatokat lat el,

) a telepiilés illetve az 6nkormanyzati intézményhadlézat fejlesztésével, fenntartasdval kapcsolatos
Bnkormanyzati beruhazasok és felujitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és

d) ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,



3. sz fiiggelék
A Hivatal ko ztisztviselginek munkakoréhez tartozé feladat- és hataskérok

HATOSAGI FELADATKOR

lgazgatdsi (szocidlis) lgyintézd

a)
b)
c)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

z)

anyakonyvi igazgatas

hagyatéki tigyek

allampolgarsagi igyek

lizletek bejelentésével, miikddési engedélyével kapcsolatos ligyintézés és ellendrzés,
birtokvédelmi ligyek,

a kbzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos lgyek,
allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok,

novény- és allatvédelmi feladatok,

hulladékgazdalkodasi feladatok,

t(iz- és munkavédelmi feladatok,

vadkar Ggyek,

vandorméhészek nyilvantartdsa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a méhészek
kiértesitése,

dnkormanyzati foldekkel kapcsolatos tigyintézés, a terméfoldek el6vasarlasi és el6haszonbérleti
jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatok intézése,

hatdsagi bizonyitvanyok kidllitdsa

telepiilési tdAmogatasokkal kapcsolatos tigyek,

szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

falugondnoki szolgdltatassal kapcsolatos feladatok

koztemetési ligyek,

jegyz6i hataskorbe tartozd gyamiigyi igazgatasi feladatok,

szallashely-szolgéltatdssal kapcsolatos ligyintézés,

kézbiztonsagi referensi feladatok,

altaldnos felvildgositas hatésagi tigyekben

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és potiék megallapitasa,

hatranyos és halmozottan hétranyos helyzet megallapitdsa

sziinidei gyermekétkeztetés

panaszok és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos feladatok,

kbzponti iktatassal és ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

postai és helyi kiildemények kezelésével kapcsolatos feladatok

s _ s

aa) polgdrmesterek, jegyz8, iigyintézok tevékenységét segitd adminisztrativ feladatok

bb) képviselsi- és koztisztviselSi vagyonnyilatkozatok kezelése



Addligyi ligyintézbk
a) A helyi addk és kdzponti adok kivetésének korében:

— elldtja az épitményadoval, maganszemélyek kommunalis adéjaval, helyi ipariizési addval,
termé&fold bérbeaddsdval, talajterhelési dijjal, allamigazgatési eljarasi illetékkel, késedelmi
pétlékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési, kivetési feladatokat,

— felhivast bocsat ki bevallas benyuijtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,

— megallapitja, illetve nyilvantartja az adot,

— kivetési iratokat (hatarozatokat, értesitéseket) készit,

— méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés el6készitése, a hatarozat
kiaddsa,

— bejelentések kivizsgdldsa, Ugyintézése,

— ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

— az évkozi valtozdsok (torlések, elGirasok) hatarozattal torténd helyesbitése,

— fellebbezések felterjesztése,

— megkeresésre adatkozlés,

— kérnyezettanulmanyok, igazoldsok, szakvélemények bekérése,

— adatgylijtés adokotelezettség megallapitasahoz,

— részt vesz az egyes adonemek megsz(inésével, illetve Uj addk bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

b) A helyi adék és kézponti addk kdnyvelésével kapcsolatos feladatok kérében:

— azaddszamldkra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és kdnyveli,

— anem azonosithatd befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,

— koltségvetés felé havonta utalja az adoszamlakon lév6 bevételeket,

— a kényvelési helyesbitéseket ellenérzés utan konyveli,

— tulfizetéseket visszautalja, a visszautaldsrol utalvanyozoként rendelkezik,

— kikiildi az ad6értesit6t, felhivast,

— el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

— elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenként eredmény-
kimutatdst készit, elkésziti a vezetés szamara szlikséges tajékoztatot,

— informéciét szolgaltat az tigyfeleknek szamlaik allasaral,

— szamldk egyenlegével valo levelezés,

— adatot szolgaltat birdsagi végrehajtonak, Ugyészségnek, birdsdgnak mds addhatésagnak
megkeresésre,

— felel a szamitdgépes feldolgozassal kapcsolatos hatarid6k betartasaért,

— feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,

— értékeli az elGirdnyzatok teljesitését.




c) A helyi adék és kézponti adok ellendrzése korében:

— elvégzi a hozzatartozd adoellendrzéseket,
— ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyz6konyvet készit,

— feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) adé6- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

f) kéltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.



PENZUGY! ES SZAMVITELI FELADATKOR

Pénzligyi ligyintéz6k

a)

b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

1)

személyzeti-munkaiigyi feladatok ellatasa (koztisztviselsk, az Mt. hatalya ald tart6zo
dolgozdk),
KIRA vezetése,
kozfoglalkoztatds soran teljes korii személyzeti-munkatigyi tevékenység
a. Az éves koltségvetési javaslat el6készitése korében:
szdmba veszik a bevételeket
kidolgozzdk az 6nkormanyzatok és a Hivatal el8iranyzatait,
kimutatjak a feldjitasi elSirdnyzatokat célonként,
kimutatjak a felhalmozési kiaddsokat feladatonként,
tajékoztato jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiildnitetten, de-a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve - egyittesen egyensulyban tsszeallitiak a m(kodési és a
felhalmozasi célt bevételi és kiadasi elGiranyzatokat,
elkészitik az év varhaté bevételi és kiadasi elSiranyzatainak teljestilésérdl szolbelbiranyzat-
felhasznalasi iitemtervet,
elkészitik a tobb éves kihatéssal jard feladatok elGiranyzatait éves bontasban.
elkészitik a koltségvetési rendelet-tervezeteket a hatdlyos jogszabalyi elGirdsokkal
Osszhangban.
gondoskodnak az el8irdnyzatok naprakesz nyilvantartasarol,

m) javaslatot készitenek az el8irdnyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve

n)

o)
p)
a)

r)
s)
t)

x)
y)
2)

atcsoportositasara,

kézremiikodnek a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetésének mdédositasaban, majd
gondoskodnak a helyi nemzetiségi dnkormanyzat modositd

hatarozaténak megfeleléen az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletén torténd atvezetesérdl,
gondoskodnak a feldjitasi és fejlesztési elGiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek a feltjitasi és fejlesztési elGiranyzatoknak modositésara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

részt vesznek a pénzkezelési szabalyzat készitéseben, aktualizalasaban,

gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,

elldtjak a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,

gondoskodnak az dtmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasardl,

ellatjgk az ©nkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolddo
valamennyi feladatot.

folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teruletileg illetékes Igazgatosagdval a
rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodnak a személyi juttatdsok hataridGben torténd kifizetésérdl,

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetéserdl.

a kotelezettségvallalas el6tt meggy6z6dnek a teljesithet@ség feltételeirdl,

w

w




aa) a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzik és igazoljak azok
jogosultsagat, dsszegszerliségét, vizsgdljdk a fedezet meglétét,valamint az alaki el8irasok
betartdsat, minderrél a kotelezettségvallalot tajékoztatjak,

bb) pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

cc) folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjak a vagyoni allapotra,
az eszkdzok és az eszkdzok forrasainak véltozasara vonatkozéadatokat,

dd) tajékoztatast, adatokat szolgdltatnak a gazdaségi-pénziigyi ddntések meghozatalanak
el@segitésére, azok alatamasztasdra,

ee) lehetdvé teszik dsszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

ff) a szamvitelr§l sz6l6 2000. évi C. torvényelSirasait figyelembe véve olyan szamlarendezés
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszdmol6, valamint a vezetdi
déntések megalapozésara.

gg) a Hivatal gazddlkodasi tevékenysége soran - Bels6 Ellendrzési Szabalyzat szerint -sajat
médszerii belss ellendrzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehetdvé téve a gazdalkodas
ellendGrzését.



