ELOTERIESZTES és hatdrozati javaslat a(z) 1‘[‘ napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

a képviselS-testiiletek 2023, aprilis 24. napjan tartando egyiittes llésére

Téargy: Javaslat a Tarsulasi Megallapodas és a Somoskénjfalui Kézos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak madositasara

El8terjesztd: Tabori Anita Katalin polgarmester

Készitette: Gregorné Kovacs Hajnalka jegyzé

Tisztelt Képviselé-testiiletek!

A Somoskduijfalui Kozoés Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) létrehozd és fenntarto
onkormanyzatok képvisel§-testiiletei a Hivatal 2023. évi koltségvetésének elfogadésaval egyidejlileg
déntéttek a Hivatal szervezeti felépitésének vdltoztatdsérdl. Onkormanyzati hatdrozatukban
felkérték a jegyzdt, hogy a Somoskdujfalui Kézds Onkormanyzati Hivatal 2023, évi kdltségvetésének
megalapozasahoz a szervezeti véltozdssal kapcsolatos intézkedéseket tegye meg. A hataridét a
képvisels-testiiletek kovetkez6 egylittes lilésének idGpontjaban hataroztak meg.

A jegyz6 a Hivatal létrehozdsardl szélé megallapodds és a Hivatal Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatanak médositasat elkészitette.

A Hivatal létrehozasardl széld megallapodast médositani kizardlag az érintett képvisels-testliletek
egyhangtl, azonos tartalml, 4t nem ruhdzhaté dontésével lehet. Ezen dontéseket a képviseld-
testilletek egyiittesen megtartott tlésiikén hozzak meg.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testilleteket, hogy hatérozati javaslatot fogadja el.
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Somoskdéujfalu, 2023. aprilis 17.

Ll
Tabori Anita Katalin

polgarmester



ELOTERIESZTES és hatdrozati javaslat a(z) ....... napirendi ponthoz

HATAROZATI JAVASLAT

Szilaspogony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
...12023. (IV. ....) 6nkormanyzati hatarozata
a Tarsulasi Megallapodas és a Somoskéujfalui Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és M(kodési
Szabalyzatanak modositasarol

Szilaspogony Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testtlet) a Tarsulasi
Megallapodas modositasat az 1. melléklet, a Somoskdujfalui Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
MUk dési Szabalyzatat a 2. melléklet szerint elfogadja.

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyz6t a szilkséges intézkedések megtételere.

Hataridé: értelemszer(i

Felel&s: Jegyz6




Megallapodas

k6z6s 6nkormanyzati hivatal létrehozasarél sz616 megallapodas 1. szamu modositasa

amely létrejott egyrészrdl

amely |étrejott egyrészrél Somoskdujfalu Kbzség Onkormanyzata (3121 Somoskéuijfalu, Somosi Gt 322.)
(a tovabbiakban: székhely nkormanyzat), Képviseli: Tabori Anita Katalin polgarmester, valamint Cered
Koézség Onkormanyzata (3123 Cered, Jokai Ut 3.), képviseli: Tajti Laszlé polgarmester, Szilaspogony
Kézség Onkormanyzata (3125 Szilaspogony, Rakoczi Ut 45.) képviseli: Bodi Jozsefné polgarmester,
Zabar Kozség Onkormanyzata (3124 Zabar, Petéfi Gt 26.) képviseli: Ferencz Nandor Lajos polgarmester

(a tovabbiakban egydtt: Felek) kozott az alabbi feltételekkel.

Megéllapodd felek régzitik, hogy kozottik 2014. december 10. napjan a Magyarorszag
dnkormanyzatairdl szold, 2011. évi CLXXXIX, térvény 85. §-aban foglaltak szerint kdzos dnkormanyzati
hivatalt hoztak létre SomoskdUjfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel az onkormanyzat
mukodésével, a polgarmester, jegyzé hataskérébe tartozd Ugyek dontésre valo eldkészitésével,
végrehajtasaval, az dnkormanyzatok egymas kozétti és az allami szervekkel térténd egylttmikodés
tsszehangolasat célzé feladatainak a meghatarozasa; tovabba a kozoés hivatal megalakitasanak,
szervezeti felépitésének, személyi-, targyi feltételeinek a meghatarozésa, annak érdekeben, hogy
valamennyi érintett telepllésen biztositva legyenek az oOnkormanyzati mikodés feltételei, az
allampolgérok lehetéleg azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgaltatasokhoz.

1. Felek a megallapodast az alabbiak szerint modositjak:
6. pont A kozos hivatal vezetése, a jegyzd

- A jegyz6 vezeti a kozos hivatalt. A kdzos hivatal jegyzdje valamennyi érintett telepulésen ellatja a
jegyz6i feladatokat. Kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepllések polgarmestereinek
lakossédgszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha az érintett
teleplilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek dltal leadott azonos nemd
szavazatok alapjan az adott teleplilésekre vonatkoztatott szazalékarany ésszesitve meghaladja az
50%-ot.

- A 2014. januar 1-jei KEKKH adatai alapjan Somoskduijfalu kozség lakossagszama 2301 f6, Cered
kozség lakossagszama 1127 f6, Szilaspogony kozség lakossagszama 331 f6, Zabar kézseg
lakossagszama 529 6 (minddsszesen 4288 f6), igy Somoskdujfalu Kézség Polgarmesterének
szavazati aranya 54 %, Cered Kozség Polgarmesterének szavazati aranya 26 %, Szilaspogony
Kozség Polgarmesterének szavazati aranya 8 %, Zabar Kozség Polgarmesterének szavazati aranya
12 %.

- A polgarmesterek a jegyzével kapcsolatban munkéltatéként hozott déntéseiket irasban, a vonatkozdé
jogszabalyok szerint hozzak meg.

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

- A jegyzéi allas betdltésére iranyuld palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatésaval kapcsolatos
feladatokat a székhely dnkormanyzat polgarmestere latja el.

- Ajegyzb a kdzds hivatal munkajarél évente egy alkalommal a képviselo-testiletek egydttes dlésén
beszamol.”



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

3. Jelen megéllapodas visszamenélegesen, a Somoskéujfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal 2023. évi
koltségvetésének elfogadasanak napjan 1ép hatalyba.

Zaradék:

Jelen megallapodast Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ...... 12023. (IV.
....... ) 6nkormanyzati hatarozataval, Cered Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testllete a ....../2023.
(IV........ ) 6nkorményzati hatarozatéval, Szilaspogony Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az
...... /2023. (IV. .......) 6nkormanyzati hatarozataval, Zabar Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-
testiilete az ...... 12023, (IV. ....... ) szamu hatarozataval fogadta el.

Jelen megallapodas kézjogi megallapodasnak mindstil.

Somoskdujfalu, 2023. .........

Tabori Anita Katalin Tajti Laszlo
Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzata Cered Kézség Onkormanyzata
polgarmester polgarmester
Bodi Jozsefné Ferencz Nandor Lajos
Szilaspogony Kézség Onkormanyzata Zabar Kézség Onkormanyzata

polgarmester polgarmester



SOMOSKOUIFALUI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatdlyos: 2020-szeptember9-—napjdtol 2023. ..coiinien. napjatol
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A Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.
§ (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan, a Somoskdujfalu, Cered, Szilaspogony és Zabar kozségi
dnkormanyzatok képviselg-testiiletei az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a

jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek dontésre el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok ellatasara kdzos dnkorményzati hivatalt hoztak létre,

A K6z6s Onkormdanyzati Hivatal kézrem(ikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami

szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A Kozos Onkorményzati Hivatal mikodésének részletes szabdlyait, az alapité 6nkormdnyzatok
képvisel6-testiiletei az alabbiakban dllapitjdk meg, tekintettel az allamhaztartasr6l szolo torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra.

I Altaldnos rendelkezések

A koltségvetési szerv altalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

megnevezése:

roviditett neve:
székhelye:
illetékességi teriilete:

alapito szerve:

feltgyeleti és iranyito szerve:

kozponti telefonszama:
kozponti telefaxszama:
e-mail cime:

2. A Hivatal azonosito adatai:

torzskényvi nyilvantartasi szama:
addszama:

statisztikai szamjele:
szamlavezetd pénzintézet
megnevezése:

Koltségvetési elszamolasi szamla
szama:

Somoskéujfalui  Kozés  Onkormanyzati  Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal)

3121 Somoské&ujfalu, Somosi ut 322.

Somoskéujfalu, Cered, Szilaspogony, Zabar kdzségek
kozigazgatasi teriilete

Somoskdujfalu, Cered, Szilaspogony és Zabar kozségek
onkormanyzatanak képvisel§-testiletei
Somoskéujfalu Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-
testiilete (a  tovabbiakban: KépviselG-testiilet)
3121 Somoskéujfalu, Somosi Gt 322.

06-32/435-095

06-32/435-337

hivatal@somoskouijfalu.hu

831015

15831017-1-12

15831017-8411-325-12

Takarékbank Zrt. 1117 Budapest, Magyar Tuddsok
koratja 9.

55400187-16850622

S



3. A Hivatal kirendeltsége

megnevezése: Somoskduijfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal Ceredi
Kirendeltsége

cime: 3123 Cered, Jokai ut 3.

kézponti telefonszama: 06-32/506-100

telefaxszama: 06-32/506-103

e-mail cime: hivatal@somoskouifalu.hu

4. A Hivatal telephelyei

cime: 3125 Szilaspogony, Rakdczi Ut 45.
kozponti telefonszama: 06-32/408-015

telefaxszama: 06-32/408-015

e-mail cime: hivatal@szilaspogony.hu

cime: 3124 Zabar, Pet6fi Ut 26.
kézponti telefonszama: 06-32/700-097

telefaxszama: 06-32/407-097

e-mail cime: hivatal@zabar.hu

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal jogi személy, a képvisel6-testiiletek szerve, egységes hivatala, melyet a képvisel6-
testiiletek az dnkormanyzatok m(ikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozd igyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elltasara hoztak létre. A Hivatal kdzrem(ikddik az 6nkorményzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének dsszehangolasaban.

A Hivatal 8nalléan m(ikodé és gazddlkodd, helyi Gnkormanyzati kdltségvetési szerv.

Vezetbje a jegyz8, akit — palydzat alapjdn hatdrozatlan idére — az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakosségszam aranyos tobbségi dontésével neveznek ki.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya:
A Hivatal szédmara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- ajegyzbre
I =
- a Hivatal koztisztviselGire
- aHivatal szolgéltatasait igénybe vevékre

(¥}



A koltségvetési szerv belsd szervezeti tagozodasa, létszama, munkarendje,
valamint iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal egységes szervezet, belso szervezeti tagozodasa
kirendeltség
A kirendeltségen Cered, Szilaspogony és Zabar telepiilések esetében teljes kor( Ugyintézés
torténik.

2. A Hivatal létszama

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

2.2. A kdzds dnkormanyzati hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszam) 14 f8, melybdl 1 f6
jegyz6, 1-f6-aljegyz8, 12 13 f6 Ugyintéz6. Az dllashelyek munka- és feladatkdr, valamint
feladat-elldtssi hely (székhely-kirendeltség) szerinti megoszlasat az SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza.

2.3.A Hivatal engedélyezett létszamét a Hivatalhoz tartozd telepiilések dnkormdnyzatainak
képvisel6-testiiletei szabadon hatdrozzak meg, a jogszabalyi elGirasok, az elvégzendd
feladatok fiiggvényében, az allami finanszirozas mértékétdl és az onkormanyzatok
koltségvetési teherbirasatol fuggden.

3. A Hivatal munkarendje
3.1. A Hivatal székhelyén és kirendeltségén a munkarend azonos.
3.2. A Hivatalban a heti munkaidé 40 6ra, mely tartalmazza a pihengid6t (ebédidd, munkakozi
sziinet) is.
3.3. A Hivatal kdztisztviselGire érvényes munkarend a kovetkez6:
Hétfé — Csuitortok 8% 6ratdl 16 oraig
Péntek 8% 4ratdl 14%° oraig
3.3.1. irasbeli kérelemre a 3.3. ponttdl eltér6 munkarend engedélyezheté a
kozigazgatasi hataron kiviilr6l bejard koztisztvisel6knek. Az eltérd munkarendet a
jegyzd engedélyezheti.
3.4. munkakozi sziinet (ebédidd) 30 perc, melyet 11 és 13% éra kozott kell igénybe venni.
3.5. A munkahelyrél munkaid6ben eltavozni csak a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet.
3.6.A Hivatal Uigyfélfogadasanak rendje:
3.6.1. aszékhelyen: Hétf6; Szerda; Csuitortok; 8% — 16%; Péntek: 8% - 12%
3.6.2. akirendeltségen: Hétfs; Szerda; Csiitortok; 8% — 16%; Péntek: A e




3.7.A jegyz6 Ugyfélfogadasa

3.7.1. aszékhelyen: minden masodik szerda: 9% - 15%

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

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

3.8.2. Kirendeltségen: Hétf6; Csiitortok; 9% — 11%°

I1.

III. Akoltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes
megjelolése

A Hivatal létrehozasardl az Motv. 84. § (1) bekezdése rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapité
okirat alapjan m(ikadik.

IV. Akoltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az
alapitas idopontja

1. A hivatal alapitasa
A Hivatalt Somoskéujfalu Kozség Onkorményzata a 109/2014. (XIl. 10.) szdmu, Cered Kozség
Onkormaényzata az 59/2014. (XII. 10.) szdm, Szilaspogony Kézség Onkormanyzata az 50/2014.
(XIl. 10.) szdmU, Zabar Koézség Onkormanyzata az 56/2014. (XIl. 10.) szamu dnkormanyzati
hatarozataval alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat, kiegészitve a Hivatal létrehozdsara és miikdésére a négy dnkormanyzat kozott
kétott megallapodassal.

A Tarsuldsi Megallapodast

Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzata a 110/2014. (XI1. 10.) szamu
Cered Kozség Onkormdnyzata a 60/2014. (XIl. 10.) szdmU
Szilaspogony Kézség Onkormanyzata a 51/2014. (XII. 10.) szamu
Zabar Kozség Onkormadnyzata a 56/2014. (XII. 10.) szdmu

dnkormanyzati hatdrozataval fogadott el.

- alapitds id6pontja: 2015. januar 1.
- alapité okirat kelte: 2014. december 10.




2. A Hivatal fenntartoja
Somoskéujfalu Kézség Onkormanyzata

Cered Kozség Onkorményzata

Szilaspogony Kozség Onkormanyzata

Zabar Kozség Onkorményzata

3. A Hivatal irdanyité/feliigyeleti szerve
Somosk&uijfalu Kézség Onkormanyzata

V.

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

1. A Hivatal 4ltal elldtandd alaptevékenységeket a mindenkor hatélyos alapité okirat tartalmazza;
az SZMSZ elfogaddsakor a kovetkez6ket:

A Hivatal alaptevékenysége:

841105

Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti kddja, megnevezése:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és dltalanos

igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képvisel6vélasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal elldtja az elektronikus iigyintézésre irdnyad6 jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. Ezen belll:

vallalia a Kormany 4&ltal rendeletben meghatdrozott Ugyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

ellitja az elektronikus igyintézés mikodéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

tajékoztatja az igyfeleket az elektronikus tigyintézési lehetdségrdl,

biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus Ugyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el,

az elektronikus {igyintézés keretein belill biztositja a kdzérdekd, illetve kozérdekhdl
nyilvanos adatok megismerhet8ségét és a személyes, a minGsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérdl, értesitésérdl,




o a kivetkezd kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgdltato
(tjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabélyban foglaltaknak

a)
b)

az Uigyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
iratérvényességi nyilvantartas,

elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
kozponti érkeztetési tigynok,

koézponti kézbesitési tigynok,

az Ugyfél idGszaki értesitése,

papir alapu irat dtalakitdsa hiteles elektronikus iratta,
kézponti azonositdsi tgynok,

személyre szabott Uigyintézési feliilet,
Girlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas,

kézponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

altalanos célu elektronikus kérelemtrlap szolgaltatas,
Osszerendelési nyilvantartas.

2. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenysége nem folytat.

3. A tevékenység forrdsa: normativ hozzajarulds, atvett pénzeszkoz, sajat beveétel.

VI. Gazdalkodéi szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi

(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

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



VIIL

A szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti

egységek megnevezése, feladatai,
a koltségvetési szerv szervezeti abraja

A hivatal szervezeti felépitése: ala- és folérendeltségi viszony

Vélasztott tisztségviselSk:

e polgarmesterek

Kinevezett koztisztvisel6k:

° jegyz
e

e {igyintézdk

A Hivatal miikodése soran, a székhely és a kirendeltség viszonylatdban egységes iranyitas és vezetés

érvényesiil. A kirendeltség dllandd tigyintéz6i jelenléttel mlikédik, mely azonban nem eredményezheti

a hivatal szervezeti és szakmai egységességének indokolatlan elkiiléniilését, széttagoltsagat.

1. A miikddés rendje:
A Hivatal feladatait jogszabalyok, a képvisel6-testiiletek dontései, valamint a

polgdrmesterek és a jegyz6 intézkedései hatdrozzak meg.

1.1.A Hivatal alapveté dltaldnos feladatai az énkormdnyzatok miikddésével
kapcsolatban

Elldtja a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a
tarsulasok miikodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracios feladatokat.
Tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk,
a képviseld-testiiletek és a bizottsagok munkajat.

Kozrem(ikodik a testiileti szervek altal tdrgyalandd irdsos elSterjesztések
elkészitéseben.

El6késziti és végrehajtia a képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik dontéseit
(hatarozatok és rendeletek) a polgdrmesterek irdnyitéséval és a jegyzl
vezetésével.

Az &llamigazgatdsi (kozigazgatdsi) ligyeket elldtja, azokat déntésre elBkesziti és
végrehajtja.

A Hivatal feladatainak elldtdsa soran egyiittmiikodik az 6nkormdnyzatok mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, szovetségekkel, az
allamigazgatdsi és kozszolgéltatast végz6 szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
ugyfelekkel, lakossaggal.
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1.2.A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz§ —tavelléte—akadalyoztatisa—esetén—az—aljegyzé képviseli. Eseti
képviselettel a jegyz6 altal megbizott, szakmailag illetékes kdztisztviseld vagy jogi képviseld
megbizhatd. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét esetenként az errél
sz6l6 irasbeli megahatalmazasban foglaltak alapjan is jogosult elldtni. A képviseleti
jogosultsaggal rendelkezdé személy képviseleti jogkéreben nyilatkozattételi, alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiildn szabdlyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmdnyozasi, utalvdnyozasi, ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat.

1.3.A Hivatal irdanyitdsa

A Hivatallal 8sszefliggd irdnyitasi jogosultsagokat a Hivatal székhelye szerinti polgarmester
gyakorolja, a kozds onkormanyzati hivatal létrehozésara irdnyuld megallapodasban
rogzitettek szerint.

Az sllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1)
bekezdése szerint, a Hivatalra, mint koltségvetési szervre vonatkozd iranyitasi
jogosultsagokat, az Aht. 2. § (1) bekezdés i)-ib) pontja szerint a kozos onkormanyzati
hivatal székhelye szerinti helyi énkormdnyzat képvisel6-testiilete és vezetSként annak
polgédrmestere gyakorolja.

1.3.1. Az iranyitési joggal rendelkezé polgarmester

o a képviselé-testillet déntései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a
Hivatalt. Iranyité munkéjat a hivatali apparatus tekintetében a jegyzd,
mint a hivatal vezetSjének kdzrem(ikodésével végzi. A polgarmester a
Hivatallal szembeni elvarésokat a jegyz6 kdzvetitésével juttatja el a hivatal
dolgozdihoz.

e a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal
feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban.

e a jegyzd javaslatira el8terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozddasénak, létszdmanak, munkarendjének,
valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

1.3.2. az irdnyitasi jogosultsagok kéziil a Hivatal kirendeltségével dsszefiiggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmester gyakorolja az alabbiakat:
o akirendeltség rendeltetésszer(i m(ikodésérdl valé gondoskodas,
e akirendeltségi igyintézés altaldnos helyzetérdl valo tajekozodas,
e akirendeltség tevékenységének értékelése,
e a kirendeltség feladatainak jegyzé kozremiikodésével torténd
meghatarozasa.
1.3.3. azirdnyitasi jogosultsagok koziil a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereire
atruhazott jogosultsagként gyakoroljék az alabbiakat:
e atestileti hatarozatok végrehajtdsa szinvonalanak ellendrzése, az
érintett képvisel6-testiiletek vonatkozdsaban.
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1.4.A Hivatal vezeiése

A Hivatalt a jegyz0 vezeti.
1.4.1. Ajegyzd

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tgyekben;
gyakorolja a munkdltatéi jogokat a kozds Onkormanyzati hivatal
kdztisztviseldi és-munkavalialéitekintetében tovabbd-gyakeroljaazegyeb
munkaltatoijogekatazaljegyzé tekintetében;

gondoskodik az ©nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel§-testiilet
bizottsaganak, az 6nkormanyzati tarsulasok {ilésén;

jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel-testilet szervének és a
polgédrmesternek, ha a dontésiik, mikodésik jogszabalysértd;

évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;
dontésre el6késziti a polgarmester hatéskdorébe tartozé éllamigazgatasi
tgyeket;

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;
dont a hataskdrébe utalt onkorményzati és onkorményzati hatdsagi
ligyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmdanyozas rendjét;
rogziti a talalt dolgok nyilvantartdséba a talalt idegen dologgal kapcsolatos
a korozési nyilvdntartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl
és azonositasarol sz6l6 torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen
dolog tulajdonosnak torténd atadast kdvetden torli azokat,

képviseli a Hivatalt a kiils& szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai és gazdasagi
m(ikodésének valamennyi teriiletét,

elldtja a Hivatal miikodését érint6 jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
megszervezi a Hivatal belsS ellendrzését,

felelés a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés
(FEUVE) miikodtetéséért,

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden el6irt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezeseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a Hivatal munkdjat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkajat.

1.4.2. A kozos onkormanyzati hivatal jegyz6jét a Hivatalhoz tartozd telepllések

polgdrmesterei nevezik ki, hatdrozatlan idGre — palyazat alapjan — lakossagszam

aranyos, tobbségi dontéssel.



s latdra-pilyd - ;

1.4.4. A jegyz6i és-aljegyzéi kinevezés vezetSi meghizasnak mindsiil, alkalmazni kell ra a
kozszolgalati tisztvisel6kr6l szold torvény vezetdi meghizasra vonatkozo
rendelkezéseit.
szerintitartalommal-és-terjedelemmel-rendelkezik:

1.4.6. A kozos onkormanyzati hivatal jegyz6je valamennyi érintett telepiilésen ellatja a
jegyz6 feladatait.

1.5.A Hivatal éndllo szervezetei

1.5.1. A Hivatal 6nallé szervezettel nem rendelkezik.

1.6.Vezetdi kinevezések

1.6.1. A kdzds dnkormanyzati hivatalban a jegyz6i —aljegyzéi kinevezésen talmenden
vezetdi kinevezés nem adhato.

1.7.Az iigyintézo

Az Ugyintéz6 koztisztvisel§ a munkakori leirdsban meghatérozott 6néll6 feladatkort lat el,

amiért teljes kor(ien felel. A koztisztvisel koteles megismerni, betartani és betartani a

munkakorébe tartozé Ugyekben a kiilonbdz6 jogszabalyi elGirasokat, szabalyzatokat,

figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Egyéb altalanos feladatok:

1.7.1. Az Ugyintéz6 feladata az allamigazgatasi és onkormdnyzati hat6sagi ugyek,
valamint az 6nkormanyzati ligyek dontésre vald szakszer( el6készitése, az érdemi
dontések (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtdsa a hatélyos jogszabalyokban, a
munkakori lefrasban és egyéb utasitdsokban, szabalyzatokban meghatarozottak
szerint.

1.7.2. Amennyiben magasabb szint(i jogszabalyok helyi rendelet megalkotdsdra
koteleznek, vagy arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes Ugyintézd
kézrem(ikodik a helyi rendelet tervezet elGkészitésében.

1.7.3. Az lgyintéz§ koteles a munkakoréhez kapcsolédé palyazati lehetdségeket
figyelemmel kisérni, arrdl a polgdrmestereket és a jegyz6t tajékoztatni.

1.8.A helyettesités rendje

1.8.1. A jegyz6t azaljegyzé a munkakéri leirdsban rogzitett, a jegyz6i képesitési és
alkalmazasi feltéteknek megfeleld koztisztviselé helyettesiti, aki elldtja a jegyzd
altal meghatérozott feladatokat. Azaljegyzé A helyettesits kdztisztivisel6 a jegyz6
helyettesitése soran nem rendelkezik munkaltatéi jogokkal.
1.8.2. A jegyzé és a jegyz6t helyettesits koztisztviselS egyidejli akaddlyoztatasa esetén:
a) 30 napot meg nem haladé id6tartamban a képesitési és alkalmazdsi
feltéteknek megfeleld hivatali koztisztvisel6 helyettesit. Amennyiben a
Hivatalban nem dolgozik képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
koztisztviselS, a helyettesitési feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba
besorolt igyintézd latja el.

b) 30 napot meghaladé id6tartami akadalyoztatds esetén, az egyidejii
akadalyoztatds megsz(inéséig, a polgarmesterek a jegyz6 alkalmazasara

13



1-8-3— Azaliegyzétakaddlyoztatasa,vagy-2

irdnyuld palyazat elbirdlasaig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony keretei kozott,
helyettesité jegyzot alkalmaznak.

Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Helyettesitésre az Ugyintéz8 tartés tavolléte (betegség, szabadsdg, egyéb
akaddalyoztatds) esetén keril sor.

A helyettesits személy a helyettesitést kovetGen tajékoztatja a helyettesitett
személyt a munkavégzéssel kapcsolatos minden Iényeges kériilményrél,
eseményrél. A helyettest a helyettesités sordn végzett tevékenységéért,
intézkedéséért ugyanaz a felel§sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

1.9. Munkakdér dtadds- dtvétel
Munkakér atadas-atvételre személyi valtozds, valamint tartds tavollét esetén keriilhet
sor. A munkakért a jegyzé 4ltal kijeldlt masik munkatarsnak, vagy a vezetének kell
gtadni Ggy, hogy utdlag a felel§sség tisztazhaté legyen. Az atadas-atveteli

jegyz6konyvet a Hivatal Iratkezelési Szabélyzatdban foglaltak szerint kell elkésziteni.

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

2. Kapcsolattartas 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.
2.1.9.

A Hivatal koztisztviselsi a hatékony feladatelldtds érdekében kotelesek
egyluttmiikodni egymadssal. Az egyiittm(ikodés modjat a vonatkozo jogszabalyok és
egyéb belss szabdlyozasok, valamint a Hivatal mikodésenek alapelemét képez6
ugyfélkdzpontu szemlélet hatarozza meg.

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

Papir alapti kapcsolattartdsra csak kiilonosen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabdly vagy mas (bels8) szabalyozas
kotelezGvé tesz.

A Hivatal munkatdrsai kozotti kapcsolattartds intézményesitett formaja a
munkaértekezlet.

A jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére, ha sziikséges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésiik szerint — részt vesznek
a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei.

A Hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmesterei a hivatal mikédésével
kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyz6nél a munkaértekezlet osszehivdsat.
A jegyz6 a kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjeldlt idépontra a
munkaértekezletet koteles dsszehivni.

A munkaértekezleten értékelni kell az elvégzett munkdt és meg kell hatdrozni a
kovetkez6 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék a véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.



2.2.Kiilsé kapcsolattartds

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

Pilyazatok elkészitésében, megvaldsitésaban vald kozrem(ikodés soran a
kapcsolattartdsra vonatkozd szerz6désekben meghatdrozottak szerint keril sor.
Adatszolgéltatas ezekben az esetekben a jegyzd tdjékoztatdsa mellett teljesithetd.
A kapcsolattartds torténhet személyesen, irdsban a kilon jogszabalyokban
meghatarozott irdsbelinek mingsiil6 formaban, telefonon keresztiil vagy e-
mailben.

Az adatszolgdltatas sordn a Hivatal munkatdrsai a vonatkoz6 jogszabalyokban,
valamint a belsd szabélyozdsokban meghatarozott médon és idében kotelesek
munkakoriikhoz igazod6 rendszeres adatszolgéltatdst teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgéltatas eseti jelleg( (pl. kiilsé szerv altali vizsgélat esetén), illetve t6bb
kéztisztvisel§ személyéhez is kdthetd az ellatott munkakori feladatok alapjén, az
adatszolgaltatd személyét a jegyz6 jeldli ki.

A Hivatal munkatérsai a feladatuk elldtdsa soran az érintett tarshatosagokkal,
szakhatosagokkal, illetve az eljérds egyéb résztvevéivel a munkakori leirasukban,
valamint a vonatkozé jogszabalyokban és bels6 szabalyozasokban
meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds modjanak
megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi el8irasokra,
valamint a kéltséghatékonysagra.

A Hivatal kijelolt munkatdrsai kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltak szerint
az aldbbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint — a dontest segiteni:
a) képvisel6-testiileti ilés,

b) képvisel§-testllet bizottsdgainak ulése,

c) tarsulasi llés,

d) koézmeghallgatasok,

e) szakmai elGaddsok, konferenciak,

f) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

A Hivatal kijeldlt munkatdrsai kotelesek mindazokon az &nkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a
munkaltatdi jogkor gyakorldja utasitja Gket.

Vezetoi értekezlet
3.1.A jegyz6 sziikség szerint, de évente legaldbb 2 vezetdi értekezletet tart.
3.2.A vezeti értekezleten részt vesznek:
a) jegyzd
\—alj =
c) polgarmesterek
d) meghivottak
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3.3.A vezetdi értekezlet feladata
a) tajékozodas és tajékoztatds a Hivatal munkajarol,
b) a Hivatal aktualis és konkrét tennival6inak attekintése,
c) munkaszervezési feladatok megbeszélése,
d) szakmai képzések, informaciok dtadasa,
e) jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

1.

1.

1.1.

Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

1.1. Témegtdjékoztatd szervek részére torténd nyilatkozattételre a Hivatalt érint6
kérdésekben csak a jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

1.2.A nyilatkozatot ad6 koteles a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatéarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adni. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozattevd 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 adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, 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 Ujsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azon részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Reklam
A Hivatalban reklamhordozé csak a jegyz8 engedélyével helyezhet6 ki.

Szervezeti abra
A Hivatal szervezeti abréjat az 1. szamu melléklet tartalmazza

VIII. A Hivatal miikodésének f6bb szabalyai

A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koztisztviseldi jogviszony létrejotte
A koztisztvisel6i jogviszony |étrejottére a hatdlyos Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal,
hogy az elsé nyilt sikertelen pélyaztatas esetén meghivésos palyaztatasnak is van helye.
A Hivatal hatarozott id6re megbizasi szerz6dést kdthet sajat dolgozdjdval munkakdrén kivil
esd feladat elvégzésére.
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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 kdztisztviselSi vagyonnyilatkozat

A kéztisztvisel§ vagyonnyilatkozatot kételes tenni, melynek szabalyait a koztisztviselSk
vagyonnyilatkozat-tételérdl, dtaddsardl, kezelésérél, nyilvantartasarol, az abban foglalt
adatok védelmérsl és az ellendrzési eljaras kezdeményezése el6tti meghallgatas
lefolytatasanak szabalyairél sz016 jegyz6i szabalyzatban kell meghatarozni.

A koztisztviseldi jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa
Rendszeres személyi juttatdasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen,
ismétlddve keriilnek kifizetésre.
llletménykiegészitésre a Hivatal minden koztisztviselSje jogosult. Mértéke a targyévre
elfogadott koltségvetési rendeletben keriil meghatdrozasra a Kttv. illetménykiegészitésre
vonatkozo rendelkezéseinek figyelembe vételével.
Az alapilletmény megéllapitasara, irdsba foglaldsara a Kttv. szabalyait kell alkalmazni azzal,
hogy az illetmény a targyhénapot kévetd hdnap 5. napjdig kell a lakossagi folydszamlara
utalni.
Képzettségi pétlékra jogosult az a kdztisztviselS aki a besoroldsanal figyelembe vett iskola
végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik és az a
munkakor elldtdsahoz sziikséges. A képzettségi pdtlékra jogosité munkakéroket és
képzettségeket a kiizszolgdlati szabalyzatban kell meghatdarozni.
Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom
A személyi juttatésok elGiranyzati kozil a rendszeres személyi juttatdsok,
a munkavégzéshez kapcsolédd juttatasok eliranyzat-maradvénya haszndlhatd fel év
kézben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jévahagyésat kévetéen jutalom
kifizetésére. A részletszabalyokat a kizszolgdlati szabalyzatban kell meghatarozni.
Megbizasi dij
Killsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre az alabbi feladatokra kothet6
szerzGdés:
a) statisztikai adatfelmérés
b) szakértdi tevékenység
c) hatastanulmanyok elkészitése
d) tervek, tervdokumentaciok elkészitése
e) ellen6rzések elvégzése

Megbizasi szerz6dés kithetd eseti jelleggel, hatérozott id6tartamra-, és feladatellatasra a
Hivatallal korabban kdzszolgélati jogviszonyban all6, nyugellatasban részesilé személlyel
a kiilon jogszabdlyokban meghatarozottak szerint.



1.3. Egyéb juttatasok
1.3.1.1. Tovabbképzés
Az éves képzési tervben meghatdrozott képzéseken tul a Hivatal a koztisztvisel8 irasbel
kérelmére tdmogathatja a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat, aki olyan
képzésben vesz részt, amelyet a kdzigazgatasi szerv vezetése szakmai, el6meneteli
szempontjabol a koztisztvisel§ és a Hivatal szdmadra is hasznosnak itél meg.
A témogatds mértéke a tandij, tovabbképzés dij 50%-at nem haladhatja meg.
A kéztisztvisel6vel minden esetben tanulmanyi szerz6dést kell kotni. A részletszabalyokat
(tdmogatas mértéke, munkaid6é kedvezmény, szankcio, sth.) kiilén jegyzGi szabalyzathan
kell meghatarozni.
1.3.1.2. Rekreracids tamogatds
A Hivatalban dolgozé koztisztviselSk részére a mindennapi megerdltetd munkaterheikbél
ad6dé fesziiltségek, faradtsagok miatt a Hivatal rekrerdci6s tamogatast biztosithat.
A rekrerdciés tamogatds keretosszege a targyévi koltségvetési rendeletben keril
meghatarozasra, figyelemmel a kiilon jogszabalyokban foglaltakra.
1.3.1.3. Ruhazati koltségtérités
A Hivatalban dolgozé kéztisztviselSk részére a feladatkoriikhoz ill6 megjelenés céljabol
ruhézati koltségtérités adhatd. A ruhazati koltségtéritésre jogosult koztisztviselSk korét, és
a koltségtérités mértékét, valamint részletszabdlyait kilon jegyz8i szabdlyzatban kell
meghatarozni.
1.3.1.4. Kozlekedési koltségtérités
1.3.1.4.1. A dolgozéknak a munkéltatéd a munkaba jaras kbltségét megtériti. A dolgozdé koteles
az alkalmazasa soran a munkaba jaras koriilményeiben bekovetkezett valtozast a
jegyzd6 részére bejelenteni.
1.3.1.4.2. A dolgozéknak a munkakoriikkel 6sszefliggd — kozlekedest igényl§ — feladatellatasért
felmeriil§ utazasi koltségeit a Hivatal a kikilldetésre vonatkozd szabalyok szerint
megtériti.
1.3.1.5. Telefonhasznélat
1.3.15.1. A Hivatalnal mobiltelefon hasznélatara a munkakorével 6sszefliggésben a jegyzd és-az

aljegyz6 jogosult.
1.3.1.5.2. A jegyz6 és-azaljegyzé mobiltelefonjanak kéltségei a hivatalt terhelik.

1.3.1.5.3. A mobiltelefon hasznalatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
1.3.1.5.4. A Hivatalban lévé telefonokat magéncélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellen6rzés szGréprobaszer(ien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért a jegyz6 felelSs.
1.3.1.6. Egészségiigyi hozzajarulds
A Hivatal a kilon jogszabédlyban meghatérozottak szerint a szamitégépet hasznalo
munkavéllaléit kiteles éleslatast biztositd szemiiveggel ellatni. A részletszabdlyokat és a
hozzajarulds mértékét a kozszolgalati szabdlyzatban kell szabalyozni.
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1.3.1.7. Cafetéria

A koztisztvisel§ cafetéria-juttatasként —vélasztasa szerint, az Onkéntes Kblcsonos Biztosito
Pénztarakrél sz616 1993. évi XCVI. torvényre is figyelemmel — a személyi jovedelemadérol
52616 1995. évi CXVII. torvényben meghatdrozott juttatdsokra, legfeliebb az ott
meghatédrozott mértékig és feltételekkel a Kormany altal meghatarozott rendben jogosult.
A koztisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatés éves osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszorosénél. A cafetéria-juttatas éves osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatdsokhoz kapcsol6do, a juttatast teljesit6é munkaltatét terheld kozterhek
megfizetésére is. A cafetéria éves brutté 6sszege a Hivatal éves kéltségvetésében keriil
megdllapitasra. A részletszabdlyokat a Kttv., a kdzszolgélati tisztviselGk részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypdtiékokrol 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet; a
kozszolgalati szabdlyzat és az ennek mellékletét képezd cafetéria szabalyzat tartalmazza.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |évE szabalyok
szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtéseével, az
elvirhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésevel
sszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkéjat a feladatkdrére vonatkozo
szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

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

A részletszabdlyok kiilon kézszolgalati adatvédelmi szabdlyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.5. Szabadsag
A kiztisztvisel6nek a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbol all. A szabadsaggal kapcsolatos részletszabdlyokat a kozszolgélati
szabalyzatban kell szabalyozni.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat a kiilon jogszabalyok szerint kell
elszamolni.

2.1.Sajat gépkocsi hasznélatara a jegyz6 kiilén engedély nélkdl jogosult.

2.2.Sajat gépkocsi hasznalatara jogosult a jegyzd engedélyével

)21 . & iandiiiind ‘khel 185 W26

2.2.2. akéztisztviseltk a kozlekedést igénylé feladatellatasuk soran.

2.3.Sajat tulajdontd gépjarmiinek mindsil a koztisztviseld sajat tulajdonaban, vagy vele kdzos
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6.

Kartéritési kotelezettség
A koztisztviselg kartéritési kotelezettségére a Kttv. 160. — 166. §-dban szabalyozottak az
iranyadok.

Anyagi felelésség
A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, sth. megovasaért.

A Hivatal tigyiratkezelése

A Hivatalban az Ugyiratok kezelését a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltar
vezetSjének és a Nograd Megyei Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak egyetértésében
kiadott egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglalt elirdsok alapjan kell végezni. Az iratok iktatasa
telepiilésenként kiilon iktatokonyvben az 6nkormanyzati ASP iratkezel§ szakrendszerben
torténik.

Kiadmanyozas rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

Bélyegzik hasznailata, kezelése

A Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzérél, lenyomatarél, az azt hasznalé személyekrdl
nyilvantartast kell vezetni. Bélyegz8 haszndlatara valamennyi kdztisztvisel jogosult a bélyegz6
nyilvantartas szerint.

A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében |évé vagyon hasznositdsdval osszeflggé feladatok, hataskdrok
szabélyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezésének figyelembe vételével — a jegyzd
feladata.

8.1.A gazdidlkodds vitelét segitd belsd szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsdgat, a jogszabdlyok érvényesiilését belsd
szabalyzatban kell rogziteni.

8.2.Bankszdamldk feletti rendelkezés

A banknéal vezetett szadmla feletti rendelkezésre jogosultak korét a jegyz6 jeldli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezets pénzintézethez. Az aléiras-bejelentd kartonok egy-
egy masolati példényat a pénziigyi iigyintéz6 koteles Grizni.

8.3.Kételezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, ellenjegyzés rendje

A részletes szabdlyokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni.

8.4.Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

A Hivatal az dltaldnos forgalmi adénak nem alanya, nyilvantartési kotelezettsége csak a kimend
szamldk esetében van.
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9. Belso ellendrzés

9.1.Belsé ellendrzés miikodtetése
A Hivatal belsé ellenrzését megbizas alapjan latja el. Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a
jegyzé felelds.
A belsé ellenérzés feladata:

— vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetbi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo
megfelelését,

— vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitsi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagdt és eredményességet,

— vizsgdlni a rendelkezésre all6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok meghizhatdsagat,

— avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szamara a koltségvetési szerv miikddese
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos
vezetdi ellendrzési, és a bels§ ellendrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében,

— ajanladsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsz(intetése, kikiiszobolése érdekében,

— nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
kéltségvetési beszamolokrél megbizhatdsagi  ellendrzés keretében igazolasokat kell
kibocsatani.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellenérzési  tervet megalapozdé elemzéseket, kiilénés tekintettel a
kockazatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— azellendrzések céljat,

— azellenérizend6 idészakot,

— asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellendrzések tipusat és modszereit,

— azellenérzések Gtemezését,

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

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

9.2.Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
A jegyz6 a gazdalkodas folyamatdra és sajdtossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mkodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felel§s szervezeti egység altal folytatott elsd szint(i pénzigyi iranyitdsi és
ellendrzési rendszer, amelynek létrehozésdért, mikodtetéséért és fejlesztéseért a jegyz6
felelGs.



A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjék a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A jegyzé koteles:

— Elkésziteni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a szervezet, tervezeési, pénzigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges illetve tdblazatba foglalt és
folyamatdbrékkal szemléltetett leirasa.

— A kockdzati tényezék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell dllapitani a Hivatal tevékenységében, gazddlkodasaban rejl6 kockazatokat.

— Szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

10. Hivatali 6vo-, védo eléirdsok
A Hivatal minden dolgozdjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk meglSrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tiizvédelmi Szabélyzatot, valamint tiiz esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés atjat, tovabba
az Informécidbiztonsagi Szabalyzatot.

11. Kozérdekii adatok

11.1. A Hivatalnak gondoskodnia kell a kozérdek( adatok jogszabalyokban meghatarozott
korének kozzétételérdl.

11.2. A kozérdekii adatok kozzétételéért a jegyzd felelds.

11.3. A kizérdekl adatok kozzététele az dnkormdanyzati ASP rendszer telepiilési portal

szakrendszerében torténik.

12. Egyéb szabalyok

12.1. Fénymdsolas
12.1.1. A Hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiigg6 anyagok fénymdsolasa téritésmentesen
torténik.

12.1.2. A szakmai munkéval nem Osszefiiggé fénymadsolasért 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 6sszefiiggé tovabbitds téritésmentesen torténik.
12.2.2. A szakmai munkdval nem osszefiiggd tovdbbitas laponkénti dsszege 200 Ft.



IX. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Somoskéujfalu Kozség Onkormdnyzata, Cered Kozség Onkormdnyzata, Szilaspogony Kozség
Onkormanyzata és Zabar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiileteinek egyiittes jovahagyasaval lép
hatélyba, ezzel egyidejileg a 2020-szeptember9-én 2020. szeptember 9-én elfogadott SZMSZ hatalyat
veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartaséardl a jegyzé gondoskodik.

Somoskdujfalu, 2020-szeptermber9- 2023. aprilis ......

Gregorné Kovacs Hajnalka

jegyz6
Jovahagyta:

Somoskéujfalu  Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testillete a ...../2023. (IV. ... ) szama

hatarozataval;
Cered Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete a ....../2023. (IV. ......) szamU hatdrozataval;

Szilaspogony Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testilete a w2028 (Ve s ) szamu
hatarozataval, és

Zabar Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ....../2023. (IV. ......) szamu hatédrozataval.

Tabori Anital Katalin  Tajti Laszlé Bédi Jozsefné Ferencz Nandor Lajos

polgarmester polgarmester polgarmester polgérmester
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1. sz. melléklet

A kdzos dnkormdnyzati hivatal allashelyeinek munka-, és feladatkér, valamint feladat ellatasi hely

(székhely- kirendeltség — tigyfélszolgalat) szerinti megoszlasa

Munkakér/feladatkér! dsszes létszam székhelyen kirendeltségen
Jegyz8 1 1 0
pénziigyi-, szamviteli feladatkor 7 4% 3
Hatdsagi feladatkor 4 1 3
Titkarsagi- és koordinacios feladatkér 2 1 1
Osszesen: 14 7 7

*psztott munkakor a hatdsdgi (szocialis) feladatkorrel

15 kbztisztvisel8k altal ellatott fébb feladatkorsk, amelyek mellett egyéb, a munkakéri leirdshan szereplé

feladatot is elldtnak
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A Somoskdujfalui Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti abraja

2. sz. melléklet

Somoskdujfalu Kozség

Cered Kozség

Szilaspogony

Zabar Kozség

Polgdrmestere Polgdrmestere KézségPolgdrmestere Polgarmestere
Jegyz6
tgyintézdk
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3. sz. melléklet

A Hivatalban a kiadmanyozas rendje
1. Ajegyz6 kiadmanyozasi joga
A Hivatalban kiadmanyozasi joga a jegyz6nek van.

Ettél eltérni csak a tévolléte és a 2. pontban foglalt Uigyek tekintetében lehet.

2. Az iigyintézé kiadményozasi joga

1.1. Az anyakonyvvezetéknek kiadmdnyozési joga van az anyakonyvi ligyintézés soran.

1.2. A népesség-nyilvantarténak kiadmanyozasi joga van a lakcim bejelentések tigyintézése soran
1.3.Szamla kiallitasa soran a szamlat kidllitonak kiadmanyozasi joga van

1.4. Az adéiigyi iigyintéz6nek kiadmanyozasi joga van az ad6értesitd, és az egyenlegkozld kikilldése

soran
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1. sz. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozd legfontosabb jogszabalyok
Magyarorszag Alaptdrvénye
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dSnkorményzatairol

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabdlyairol
2012. évi |. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2016. évi CL. torvény az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol

2017. évi |. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

2017. L. tbrvény az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrél szolé torvény és a kozigazgatdsi
perrendtartasrol sz6l6 torvény hatalybalépésével osszefiiggd egyes torvények modositdsarol

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl
2017. évi CLI. térvény az addigazgatasi rendtartasrol
Az dllamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet
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2. sz fiiggelék
Jegyz6 munkakorébe tartozo feladat- és hataskorok

Kéltségvetésekkel kapcsolatban

a)

b)
c)

d)
e)

gondoskodik a kéltségvetési koncepcidk elkészitésérél, a koltségvetési rendelet-tervezetekés
koltségvetési beszamoldk elkészitésérdl,

gondoskodik a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasardl,

kdzremiikddik az 6nkorményzatokat érinté fejlesztési, beruhazasi tervek pénzigyi feltételeinek
megtervezésében,

gondoskodik a FEUVE rendszer m{ikodtetésérdl,

gondoskodik a bels6 ellen6rzés miikddtetésérdl.

A képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

a)

b)

d)

e)

g)

gondoskodik a képviselé-testiileti iilések el6készitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos ugyviteli
feladatok elvégzésérél; a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, a nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamint a tarsuldsok iiléseivel kapcsolatos feladatok (iilések el6készitése, hatdrozati javaslatok
elkészitése, a dontések végrehajtasdban valé kozremiikodés, a hatdrozatok és a jegyz6konyvek
ellengrzése sth.),

gondoskodik a testiileti jegyz6konyveknek és mellékleteiknek az ©nkormanyzatok felett
torvényességi ellenérzést végzé szerv vezetdjéhez torténd felterjesztésérdl;

megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

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

biztositja a kdzmeghallgatasok megszervezését, ligyviteli, technikai teendGinek ellatasat;
lehetévé teszi a valasztépolgarok részére a képviselG-testiileti Ulések jegyzGkdnyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

részt vesz az onkormdnyzatok hivatalos honlapjainak aktualizéldsdban, képviselS-testiiletek
miikddésével, a kozérdekii adatokkal illetve a hatdskorébe tartozo (ligyekben, a kozérdekii
informéciok nyilvadnossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képvisel6-testiiletek bizottsdgainak mikédésével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

koordinalja a bizottsagok tiléseinek idSpontjat;

részt vesz a bizottsagok Uléseinek el6készitésében, gondoskodik a bizottsagi llésekrdl szdlo
jegyz6konyvek elkészitésérdl;

a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

szervezi és kozremiikodik a képvisel6-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;
nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseirdl, dontéseirdl és allasfoglaldsairol;

kdzrem(ikddik a bizottsagok tajékoztatasdban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.
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A polgdrmesterek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)

c)

gondoskodik a polgdrmesterek Ugyviteli, szervezési feladatai elvégzéséhez sziikséges hivatali
tevékenységek megvaldsitasarol;

kozremiikddik az altaluk tartandd értekezletek, megbeszélések elGkészitésében, szilkségesetén
gondoskodik jegyz6kényvek vezetésérél, vagy feljegyzések készitésérdl;

kézrem(ikodik a dontéseik el6készitésében és a végrehajtds ellendrzésében.

Nemzetiségi 6nkormdnyzatok miikédésével kapcsolatban:

a)
b)

c)

ellatja a jogszabalyok altal feladat és hatdskorébe utalt feladatokat;

a helyi onkormanyzatok és a helyi nemzetiségi Gnkorményzatok kozotti egyittmiikodési
megallapodds értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységét;

kapcsolatot tart a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeivel.

Egyéb feladatok:

a)
b)
c)

d)

kozrem(ikodik az dnkormdnyzati vagyon védelmében,

telepiilésrendezési és teleplilésfejlesztési feladatokat lat el,

a telepiilés illetve az 6nkorményzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntartdsdval kapcsolatos
dnkormanyzati beruhdzasok és feltjitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és

ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat Iét el,



3. sz fiiggelék
A Hivatal kdztisztviselginek munkakoréhez tartozé feladat- és hatdskorok

HATOSAGI FELADATKOR

lgazgatdsi (szocidlis) tigyintézé

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

g)
h)
i)

)

k)

anyakonyvi igazgatas

hagyatéki ligyek

allampolgdarsagi ugyek

lizletek bejelentésével, miikodési engedélyével kapcsolatos Ugyintézés és ellendrzés,
birtokvédelmi ligyek,

a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos tigyek,
allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok,

névény- és dllatvédelmi feladatok,

hulladékgazdalkodasi feladatok,

tliz- és munkavédelmi feladatok,

vadkar tgyek,

vandorméhészek nyilvantartdsa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a méhészek
kiértesitése,

snkormanyzati foldekkel kapcsolatos tigyintézés, a term&foldek el6vasarlasi és el6haszonbérleti
jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok intézése,

hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa

telepiilési tdamogatdsokkal kapcsolatos tgyek,

szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

falugondnoki szolgaltatassal kapcsolatos feladatok

koztemetési ligyek,

jegyz6i hataskérbe tartozé gydmiigyi igazgatasi feladatok,

szélldshely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés,

kozbiztonsagi referensi feladatok,

altalanos felvilagositas hatdsagi tgyekben

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és pétlék megallapitasa,

hatranyos és halmozottan hatrényos helyzet megallapitasa

sziinidei gyermekétkeztetés

panaszok és kdzérdekii bejelentésekkel kapcsolatos feladatok,

kbzponti iktatdssal és Uigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

postai és helyi kiildemények kezelésével kapcsolatos feladatok

aa) polgarmesterek, jegyzd, tigyintéz6k tevékenységét segit8 adminisztrativ feladatok

bb) képviseldi- és koztisztviseli vagyonnyilatkozatok kezelése
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Addligyi ligyintézék
a) A helyi addk és kozponti adok kivetésének kdrében:

— elldtja az épitményaddval, maganszemélyek kommundlis addjaval, helyi ipar(izési addval,
terméfold bérbeaddasaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi
potlékkal, birsdggal kapcsolatos beszedési, kivetési feladatokat,

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

— megallapitja, illetve nyilvantartja az adét,

— kivetési iratokat (hatdrozatokat, értesitéseket) készit,

— méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek déntés el6készitése, a hatarozat
kiadasa,

— bejelentések kivizsgaldsa, Ugyintézése,

— ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

— az évkozi véltozéasok (torlések, elGirdsok) hatarozattal térténd helyesbitése,

— fellebbezések felterjesztése,

— megkeresésre adatkozlés,

— kornyezettanulményok, igazoldsok, szakvélemények bekérése,

— adatgyiijtés adokotelezettség megallapitasahoz,

— részt vesz az egyes adénemek megsziinésével, illetve Uj adék bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

b) A helyi adék és kbzponti addk kdnyvelésével kapcsolatos feladatok korében:

— az adészamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és kdnyveli,

— anem azonosithato befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,

— koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon lévé bevételeket,

— a kdnyvelési helyesbitéseket ellen6rzés utan konyveli,

— tlfizetéseket visszautalja, a visszautaldsrél utalvanyozoként rendelkezik,

— kikiildi az ad&értesitét, felhivast,

— el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

— elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenkent eredmény-
kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara szilkséges tajékoztatot,

— informéci6t szolgaltat az tigyfeleknek szamlaik allasarol,

— szamlak egyenlegével vald levelezés,

— adatot szolgaltat biréségi végrehajtonak, tigyészségnek, birésiagnak mas addhatdsagnak
megkeresésre,

— felel a szamitdgépes feldolgozdssal kapcsolatos hatériddk betartasaért,

— feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a kdltségvetés tervezéséhez,

— értékeli az elGirdnyzatok teljesitését.



c) A helyi adék és kozponti addk ellenérzése kirében:

— elvégzi a hozzatartozd addellendrzéseket,
— ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyz6konyvet készit,

— feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) ado- és értékbizonyitvanyok kidllitasa,

f) koltségmentességi és egyéb adoigazoldsok kiadasa.



PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATKOR

Pénziigyi iigyintézdk

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)

X)
y)
z)

személyzeti-munkaiigyi feladatok elldtasa (koztisztvisel6k, az Mt. hatdlya ald tart6zo
dolgozok),
KIRA vezetése,
kozfoglalkoztatds sordn teljes kor(i személyzeti-munkaligyi tevékenység
a. Az éves koltségvetési javaslat elGkészitése korében:
szamba veszik a bevételeket
kidolgozzak az 6nkormanyzatok és a Hivatal elGirdnyzatait,
kimutatjak a felljitasi elGiranyzatokat célonként,
kimutatjak a felhalmozdsi kiadasokat feladatonként,
tajékoztatéd jelleggel mérlegszerlien, egymastol elkilonitetten, de-a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyensulyban Gsszedllitjdk a miikodési és a
felhalmozasi céld bevételi és kiaddsi elGiranyzatokat,
elkészitik az év varhat6 bevételi és kiaddsi el8iranyzatainak teljesiilésérél széléelSiranyzat-
felhasznalasi (temtervet,
elkészitik a tobb éves kihatdssal jard feladatok elGirdnyzatait éves bontéasban.
elkészitik a koltségvetési rendelet-tervezeteket a hatdlyos jogszabalyi elGirdsokkal

osszhangban.
gondoskodnak az elSirdnyzatok naprakész nyilvantartdsarol,
javaslatot  készitenek az elGirdnyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve

atcsoportositasara,

kbzrem(kodnek a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetésének modositasdban, majd
gondoskodnak a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat modosito

hatdrozatanak megfelel6en az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletén térténd atvezetésérdl,
gondoskodnak a feltjitasi és fejlesztési elGiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek a feldjitasi és fejlesztési elGiranyzatoknak médositasara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti dtcsoportositasara.

részt vesznek a pénzkezelési szabalyzat készitésében, aktualizalasaban,

gondoskodnak a koltségvetés végrehajtdsarol,

ellatjak a Hazipénztdrral kapcsolatos valamennyi feladatot,

gondoskodnak az atmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasarol,

elldtjidk az o6nkormdnyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes Igazgatdsagaval a
rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodnak a személyi juttatasok hatérid6ben térténd kifizetesérdl,

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérél.

a kotelezettségvallalds el6tt meggy6z6dnek a teljesithetdség feltételeirdl,
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aa) a kiadds teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzik és igazoljak azok
jogosultsagat, osszegszer(iségét, vizsgaljak a fedezet meglétét,valamint az alaki elGirasok
betartdsat, minderrdl a kdtelezettségvallalot tajékoztatjdk,

bb) pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

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

dd) tajékoztatast, adatokat szolgaltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozataldanak
el6segitésére, azok aldtamasztdsara,

ee) lehetdvé teszik dsszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

ff) a szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C. térvényeldirdsait figyelembe véve olyan szamlarendezés
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a kéltségvetési beszamolo, valamint a vezetdi
déntések megalapozasara.

gg) a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran - Belsé Ellenérzési Szabalyzat szerint -sajat
mddszerii belsd ellenérzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehet6vé téve a gazdalkodds
ellenérzését.
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