A GYONGYOSTARJANI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény [tovabbiakban: Motv.] 41.8 (2)
bekezdése, az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény [tovabbiakban: Aht.] 9. § (1) bekezdés a) pontja
és 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
[tovabbiakban: Avr.] 13. §, valamint Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiiletének 13/2024.
(X. 3.) onkormanyzati rendelete a KépviselG-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatardl, Gyongyosoroszi
Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol sz016 15/2014. (XI. 18.)
onkormanyzati rendelet és Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatar6él szolé 5/2015. (V. 4.) oOnkorméanyzati rendelet alapjan Gyongyostarjan
Gyongyosoroszi és Matraszentimre Kozségi Onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei a Gyongyostarjani Kozos
Onkormanyzati Hivatal [tovabbiakban: Hivatal] Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat az aladbbiak szerint
allapitjak meg:

I. Fejezet
A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja

;;;;;

a) Gyongyostarjan Kozség anormanyzata 3036 Gyongyostarjan Jokai Mor tér 3.
b) Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat 3211 Gyongyosoroszi Kossuth ut 147.
c¢) Matraszentimre Kézségi Onkormanyzat 3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16.

2.8 A Hivatalt alapit6 6nkorményzatok altal alapitott Hivatal megnevezése és székhelye:
Gyongyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal
3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.

3.8 A Hivatal alapit6 okiratanak:
a) kelte:
b) szdma: GYT/1715-3/2024.

4.8 A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. aprilis 1.

II. Fejezet
Az ellatando, és a kormanyzati funkcei6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek

5.8 Ellatand6 alaptevékenységek: A kozO0s oOnkorményzati hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. Ellatja az onkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek
dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatosigi
feladatokat, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikodési korébe utalnak. Biztositja a teriiletén
miikod6 nemzetiségi onkormanyzatok és intézményeik részére azok személyi és targyi feltételeit, tovabba
gondoskodik a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasar6l a
nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan.

6.8 A Hivatal kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységei:

. korméanyzati . . . .
Sorszam A korméanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam

L 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

2 011140 , .
tevékenysége

3 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatés

4 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb

5 013360 . .
szolgaltatasok

6 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapesolodo tevékenységek

7 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek




7.§ A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységeket nem végez.

II1I. Fejezet
Gazdalkodé6 szervezetek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

8.8 Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyek tekintetében a Hivatal alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

IV. Fejezet
Szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

9. 8§ A Hivatal szervezeti egységei:

a) Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén miikodd szervezeti egység (tovabbiakban:
Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyongyostarjan) Cime: 3036 Gyongyostarjan, Jokai
Mor tér 3.

b) Gyéngyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyongydsoroszi Kirendeltsége (tovabbiakban:
Gyongyosoroszi Kirendeltség). Cime: 3211 Gyongyosoroszi, Kossuth Lajos utca 147.

¢) Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Méatraszentimrei Kirendeltsége (tovabbiakban:
Matraszentimrei Kirendeltség). Cime: 3235 Matraszentimre Rakdczi Ferenc utca 16.

10. § Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere a Motv. 67. § a) pontja alapjan iranyitja a
kozos onkormanyzati hivatalt. E korben tett intézkedéseihez a GyongyGsoroszi telepiilésen miikodd
Kirendeltségre Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének egyetértése, a Matraszentimre
telepiilésen miikodé Kirendeltségre Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének
egyetértése sziikséges.

11. § A Hivatal miikodésének rendjét és munkarendjét a jegyz6 a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban
szabélyozza.

12. §

(1) Aziigyiratkezelés szabalyozasait a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

(2) A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatasat ezen feladattal munkakori leirdsdban megbizott koztisztviselGk
végzik.

13. §

(1) A Hivatal Szamviteli Politikajat a polgdrmesterek és jegyz6 altal kiadott szabalyzat tartalmazza.

(2) A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket meghatarozo6 szabalyzatokat a jegyzd adja ki, mint:

a) atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével, és az ellenGrzési
adatszolgéltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels eldirdsokat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, a kozbeszerzési szabalyzat kivételével

c) a belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasival kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezenticids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

f) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) avezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

h) akozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

14. 8§ A Hivatal kiadmanyozasi rendjét GyongyOstarjdn polgarmestere, Gyongyosoroszi Polgarmestere,
Matraszentimre Polgarmestere és a Jegyz6 utasitdsban hatarozza meg.

15. 8§
(1) A Hivatal az alapité 6nkorméanyzatok kotelezd és onként vallalt feladatai elkészitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellen6rzését az oOnkormanyzatok altal alapitott koltségvetési szervekkel, az alapitd



(2)

(3)

onkormanyzatok részvételével miikodé onkormanyzati tarsulasokkal valamint civil szervezetekkel és a
gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikodve latja el.

A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymaéssal egyiittmiikodni, és a feladat
ellatasahoz a masik szervezeti egység részére minden informécidt, adatot, a végrehajtashoz sziikséges
segitséget haladéktalanul megadni.

A hivatal dolgozoja feladatat a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviselG-testiiletek dontésének
megfelelGen, szakszertien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturélt iigyintézés szabalyai szerint koteles
ellatni. Koteles az allami és szolgalati titkot megtartani. illetéktelen személynek és szervnek nem adhat
tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szdméara hatranyos, vagy jogellenesen
elényo6s kovetkezményekkel jarnak.

16. § A székhelyen miikddé szervezeti egységben nyujtott szolgaltatasok, tigyintézések

a) helyi koziigyek intézése,

b) Gyodngyostarjan Kozség Onkorményzata és annak bizottsdgainak testiileti {ilésekkel kapcsolatos
feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyzékonyvek vezetése,
testiileti anyagok postazasa, jegyzGkonyvek megtekintésének biztositasa, képvisel6k munkajanak
tamogatésa, tajékoztatas nydjtasa

c) onkorméanyzati hatosagi feladatok: Gyongyostarjain Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilet
hataskorébe tartozo szocialis iigyek dontésre el6készitése

d) GyoOngyostarjan polgarmester hatiskorébe tartozd Onkormdanyzati iigyek: szocialis iigyek dontés
el6készitése

e) jegyz6 allamigazgatasi, onkormanyzati igazgatasi hatiskorébe tartozd ligyek intézése, anyakonyvi
iigyintézés, ahol az ligyfél lakohelye ennek hidnyaban tart6zkodasi helye Gyongyostarjan.

f) helyi adoiigyek: Gyongyostarjan Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete 4ltal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az adok modjara torténé behajtisra
kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése,

g) koltségvetéssel, zarszamadassal, gazdalkodassal kapcsolatban:  GyongyoOstarjan — Kozség
Onkormanyzata és az altala alapitott koltségvetési szervek, valamint a kézos onkorményzati hivatal
teljes kori gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak ellatasa pénztarosi feladatok ellatésa,
bankterminal miikodtetése

h) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete, valamint altal alapitott koltségvetési
szervek palyazatainak elGkészitésében, benyujtasaban, megvalositasidban és elszamolasaban valo
kozremiikodés .

i) GyoOngyostarjan Kozség Onkormdanyzata altal szervezett kozmunka programmal kapcsolatos
palyazatainak elGkészitése, benytjtisa, megvalositisa, munkaltatéi joggyakorlashoz kapcsolodo
feladatok ellatasa

J)  Gyongyostarjan Kozség Onkorményzata és altala alapitott koltségvetési szervek, valamint
Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal tekintetében kinevezési okiratok elkészitése, helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikodtetése

k) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete altal ellatott kozszolgaltatasok szervezése,
az altala alapitott koltségvetési szervek tekintetében a fenntartdi és iranytoi joggyakorlashoz sziikséges
dontések el6készitése, végrehajtasa

1) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata ingatlan kataszter vezetése

m) Gyongyostarjan Kozség rendezési tervek kezelése

n) Dbels6 kontrollrendszer kiépitése, miikodtetése

0) helyi valasztasi iroda feladatainak ellatasa

17.§ Gyongyosoroszi Kirendeltségen folyamatosan nytjtott szolgaltatasok, tigyintézések:

a) helyi koziigyek intézése,

b) Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat és annak bizottsagainak testiileti iilésekkel kapcsolatos
feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése,
testiileti anyagok postazésa, jegyz6konyvek megtekintésének biztositasa, képvisel6k munkajanak
tamogatasa, tajékoztatas nyujtasa i

c¢) Onkormanyzati hatosigi feladatok: GyoOngyOsoroszi Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiilet
hatéskorébe tartozo szocidlis, gyermekjoléti iigyek dontésre el6készitése, végrehajtasa

d) Gyongyosoroszi polgarmester hataskorébe tartozé onkorméanyzati ligyek: szocidlis ligyek dontés
el6készitése

e) jegyz6 Aallamigazgatasi, onkormanyzati igazgatasi hataskorébe tartozo ligyek intézése, dontésre
el6készitése, anyakonyvi iigyintézés, ahol az iligyfél lakohelye ennek hidnyaban tart6zkodasi helye
GyoOngyosoroszi a kozos Onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi szabalyzat szerint dontés meghozatala.

f) helyi addiigyek: Gyongyosoroszi Kozségi Onkorményzat KépviselGtestiilete altal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az adék modjara torténd behajtasra



g)

h)

i)

h))

0)

kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése, a k6zos 6nkorményzati hivatal
kiadmanyozasi szabalyzat szerint.

koltségvetéssel, zarszdmadéssal, —gazdélkodassal —kapcsolatban: — Gyongyosoroszi — Kozségi
Onkormanyzat és az 4ltala alapitott koltségvetési szervek, valamint Gyongyosoroszi Nemzetiségi
Onkormanyzat teljes korti gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak elldtdsa pénztarosi feladatok
ellatasa, bankterminal miikodtetése

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, valamint altala alapitott koltségvetési
szervek palyazatainak el6készitésében, benytjtasidban, megvaldsitasdban és elszamolasaban valo
kozremiikodés

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Aaltal szervezett kozmunka programmal kapcsolatos
palyazatainak elGkészitése, benytjtisa, megvalositasa, munkaltatéi joggyakorlashoz kapcsolodo
feladatok ellatasa

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Képviselstestiilete altal ellatott kozszolgaltatasok szervezése,
az altala alapitott koltségvetési szervek tekintetében a fenntartoi és iranytoi joggyakorlashoz sziikséges
dontések el6készitése, végrehajtasa

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat és altala alapitott koltségvetési szerv vezetSi tekintetében
kinevezési okiratok elkészitése, kozos hivatal Kirendeltségével Osszefiiggésben kinevezési okiratok
el6készitése helyben torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikddtetése

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat ingatlan kataszter vezetése

Gyongyosoroszi Kozség rendezési tervek kezelése

Gyongyosoroszi Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselGtestiiletének testiileti el6terjesztések készitése,
testiileti dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése, testiileti anyagok postazasa, jegyz6konyvek
megtekintésének biztositasa, képvisel6k munkajanak tAimogatasa, tajékoztatas nydjtasa

helyi valasztési iroda feladatainak ellatasa

18. § Matraszentimrei Kirendeltségen folyamatosan nyujtott szolgéltatasok, tigyintézések:

a)
b)

c)
d)
e)

g)

h)

i)

h))

k)

helyi koziigyek intézése,

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének és annak bizottsagainak testiileti
iilésekkel kapcsolatos feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa,
jegyz6konyvek vezetése, testiileti anyagok postizasa, jegyz6konyvek megtekintésének biztositasa,
képvisel6k munkajanak tAmogatasa, tajékoztatas nyajtasa .

onkormanyzati hat6sagi feladatok: Matraszentimre Kozségi Onkorményzat KépviselG-testiiletének
hataskorébe tartozo szocialis, gyermekjoléti igyek dontésre el6készitése, végrehajtasa
Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat polgarmestere hataskorébe tartozé Onkormanyzati tigyek
el6készitése

jegyz6 4llamigazgatisi, onkormanyzati igazgatasi hataskorébe tartozd iigyek intézése, dontésre
el6készitése, anyakonyvi iigyintézés, ahol az iligyfél lakohelye ennek hidnyaban tart6zkodasi helye
Miétraszentimre, a k6z6s 6nkormanyzati hivatal kiadmanyozasi szabalyzat szerint dontés meghozatala.
helyi adéiigyek: Matraszentimre Kozségi Onkorményzat KépviselGtestiilete 4ltal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az adok modjara torténd behajtasra
kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése, a kozos onkormanyzati hivatal
kiadmanyozasi szabalyzat szerint.

koltségvetéssel, zarszamadéssal, gazdalkodassal —kapcsolatban:  Matraszentimre — Kozségi
Onkormanyzat, és az altala alapitott koltségvetési szervek, valamint Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat Matraszentimre teljes korti gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak ellatasa pénztarosi
feladatok ellatasa, bankterminal miikodtetése .
Miétraszentimre Kozségi Onkorméanyzatanak KépviselGtestiilete, Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Matraszentimre, valamint altaluk alapitott koltségvetési szervek palyazatainak el6készitésében,
benytjtasiban, megvalositasaban és elszamolasaban val6 kozremiikodés

Matraszentimre Kozségi Onkorményzat Aaltal szervezett kézmunka programmal kapcsolatos
palyazatainak elGkészitése, benytjtasa, megvalositisa, munkaltatéi joggyakorlashoz kapcsol6do
feladatok ellatasa .

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete altal ellatott kozszolgaltatasok szervezése,
az altala alapitott koltségvetési szervek tekintetében a fenntart6i és iranytoi joggyakorlashoz sziikséges
dontések elGkészitése, végrehajtasa

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat és a Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat Matraszentimre
altala alapitott koltségvetési szerv vezet6i tekintetében Kkinevezési okiratok elkészitése, kozos
onkormanyzati hivatal Kirendeltségével Osszefliggésben kinevezési okiratok elGkészitése helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikodtetése

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat és a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre
ingatlan kataszterének vezetése

Matraszentimre Kozség rendezési tervek kezelése

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre Képvisel-testiiletének testiileti elSterjesztések
készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése, testiileti anyagok postazasa,



jegyz6konyvek megtekintésének biztositasa, képvisel6k munkajanak tdmogatasa, tajékoztatas
nyujtasa
0) helyi valasztasi iroda feladatainak ellatasa

19. § A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.

V. Fejezet
Ugykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviselgjeként jarhatnak el

20. §

(1) A Hivatal képviseletét a jegyz latja el, tavollétében a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld illetve a hivatal
jogi képviseletével megbizott ligyvéd, vagy ligyvédi iroda.

(2) Anyilvanossag - pl. sajto - szdmara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6 csak a hataskorébe tartozd
feladatok tekintetében jogosult.

VI. Fejezet
Szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetGjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendje), az ezekhez
kapcsolado felelGsségi szabalyok

21.§ A Gydngyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal Gydngyostarjan szervezeti egységben a miikods
munkakorok:
a) pénziigyi iigyintéz6
b) gazdalkodasi iigyintézd
c) adoligyi iigyintéz6
d) igazgatasi iigyintéz6
e) kozségiizemeltetési ligyintéz6.

22. § A Gyongyosoroszi Kirendeltség szervezeti egységben a miikodé munkakorok:
a) aljegyz6
b) gazdalkodasi tigyintézd
c) pénziigyi iigyintéz6
d) adéligyi iigyintéz6
e) igazgatasi iigyintéz6

23. § A Méatraszentimrei Kirendeltség szervezeti egységben a m{ikod6 munkakorok:
a) Kirendeltségvezets
b) titkarsagi ligyintézo
c) gazdalkodasi ligyintézé
d) pénziigyi iigyintéz6
e) igazgatasi iigyintéz6
f) adéigyi ligyintéz6

24. 8§ A vezet$ beosztasu koztisztvisel6k kivételével a munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorldsanak modjat a 2. melléklet tartalmazza.

25. § A jegyz6t az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat.

26. § Aljegyz6 kinevezésének hidnyaban a Gyongyosoroszi Kirendeltség vezetését a jegyzG A4ltal a
Gyongyosoroszi Kirendeltség koztisztvisel6i koziil megbizott koztisztvisel6 latja el.

27. § Kirendeltségvezetd kinevezésének hidnyaban a Matraszentimrei Kirendeltség vezetését a jegyzd altal a
Kirendeltség koztisztvisel6i koziil megbizott koztisztvisel§ latja el.

28. § A nem vezetd beosztast koztisztvisel6k helyettesitésének rendjét munkakori leirdsuk tartalmazza.

29. § A Hivatal koztisztviselGinek feleldsségét a Kttv., pénziigyi és gazdalkodési tigyintézéknek ezen kiviil az
Aht. és Avr. tartalmazza.



VII. Fejezet
Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendje

30. § A jegyz6t — palyazat alapjan hatarozatlan idére — a polgarmesterek 2. pont szerinti lakossagszam-aranyos
tobbségi dontés alapjan nevezik ki. A jegyz6vel kapcsolatos M6tv. 19. § b) pontban meghatarozott egyéb
munkaltat6i jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

31. 8§ Az aljegyzli tisztség betOltése esetén az aljegyz6t — palydzat alapjan hatarozatlan idére, a jegyz6
javaslatara — a polgarmesterek 2. pont szerinti lakossdgszam-aranyos tobbségi dontése alapjan az Motv.
82. § (1) bekezdésében foglalt hataskorében Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere
nevezi ki. Az aljegyz0 feletti, Motv. 19. § b) pontban meghatarozott egyéb munkaltato6i jogot a jegyzd
gyakorolja, az Md6tv. 81. § (4) bekezdése szerinti esetekben Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat
polgarmesterének egyetértési joganak biztositasaval. Az aljegyz6 vezeti a Gyongyosoroszi Kirendeltséget.

32. § A Matraszentimrei Kirendeltség Kirendeltségvezet6i allashelyének betoltése esetén a Kirendeltségvezetbt
— péalyazat alapjan hatarozatlan idére, az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan a Matraszentimre telepiilés
polgarmesterének egyetértésével — a jegyz nevezi ki. A Kirendeltségvezetd feletti, Motv. 19. § b) pontban
meghatarozott egyéb munkaltat6i jogot a jegyz6 gyakorolja, Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat
polgarmesterének egyetértési joganak biztositasdval. A Kirendeltségvezets vezeti a Matraszentimrei
Kirendeltséget. A Kirendeltségvezet6t a Kttv. alapjan osztalyvezetdként kell kinevezni.

33. § A kozos 6nkorméanyzati hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az
altaluk vezetett szervezeti egység koztisztviselGi tekintetében az egyéb munkaltat6éi jogok kozil a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a jegyzGvel tortént egyeztetést kovetGen a szabadsagok kiadasat az
aljegyz6 és a Kirendeltségvezet§ gyakorolja. A Kirendeltségeken dolgozd koztisztvisel6k munkaltat6i
jogok gyakorlasaval Osszefliggé dokumentumok elGkészitésérdl az aljegyzé és a Kirendeltségvezetd
intézkedik. A GyoOngyoOstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozé koztisztvisel6k
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot Gyongyostarjan Kozség
Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja. A Gyongydsoroszi Kirendeltségen dolgozé koztisztvisel 6k
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot Gyongyosoroszi Kozségi
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. A Matraszentimrei Kirendeltségen dolgozé koztisztvisel6k
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot Matraszentimre Kozségi
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

VIII. Fejezet
Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja

34. § A Hivatal a kovetkez$ koltségvetési szerveknek tekintetében latja el az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése
alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat:

a) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata
3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.

b) Mosolyfalva Ovoda
3036 Gyongyostarjan, Damjanich ut 1.

c¢) Gyongyosoroszi Kozségi Onkorméanyzat
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth ut 147.

d) Gyongyodsoroszi Altalanos Miivelgdési Kozpont
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth ut 147.

e) Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
3211 Gyongyosoroszi Jokai at 3.

f) GyoOngyosoroszi-Gyongyostarjan Fogorvosi Intézményi Tarsulas
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth 1t 147.

g) Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16.

h) Fels6-Matrai Konyha
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16/A.

i) Szlovidk Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16.

j) Fels6-Matrai Zakupszky Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16.
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Fejezet

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasa, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskore, a
helyettesités rendje, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon
kiviili kiils6 kapcsolattartasanak moédja, szabalyai

A jegyz6
kapcsolatot tart az alapité onkormanyzatok képvisel§-testiileteivel, a bizottsagok elnokeivel, bizottsagok
tagjaival, .
gondoskodik Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol
kozremiikodik Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletei bizottsagainak, a
bizottsagok elnoke, a polgarmester, és az 6nall6 elGterjesztési jogkorrel rendelkezdk elGterjesztéseinek
el6készitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselGtestiiletek elé keriil el6terjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felelGs azok végrehajtasaért,
kapcsolatot tart a Hivatal illetékességi teriiletén mi{ikod6 nemzetiségi 6nkormanyzatok elnokével és azok
képviselGivel, figyelemmel kiséri és segiti a Hivatal illetékességi teriilletén miikéd6 nemzetiségi
onkormanyzatok miikodését,
tanacskozasi joggal részt vehet a KépviselG-testiiletek, annak bizottsagai, a Hivatal illetékességi teriiletén
miikod6 nemzetiségi onkormanyzatok képvisel§-testiileti tilésein,
biztositja a lakossag tajékoztatasat Gyongyostarjan Kozség Onkorméanyzata KépviselG-testiiletének
miik6désérol, kozérdeki dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgéarok széles korét érint6
feladatairol,
koteles évente beszamolni a k6zos 6nkorméanyzati hivatal szervezeti egységeiben végzett munkajarol,
kozremiikodik Gyongyostarjan Kozség polgarmestere katasztrofavédelmi feladatainak ellatasban,
gondoskodik a Hivatal mlikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott
keretek kozott,
figyelemmel kiséri és elGsegiti a koztisztviselGk tovabbképzését,
dont a hataskorébe utalt dllamigazgatasi és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
munka-értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevék
szamara az informaciocserét,
felel6s az ellen6rzési feladatainak ellatdsdért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
iigyintézGket a munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabéalyok, a munkatervben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasarol; valamint felel6s a munkafolyamatba épitett
ellenérzés szignalas Gtjan torténé megvaldsulasaért,
ellatja az Gyongyostarjan Kozség Onkorméanyzata koltségvetésének el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat,
felelGs a Hivatal miikodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag megalapozott dontés és
megvalositas elokesmtéséért a feladatok teljes korti és maradéktalan végrehajtasaért, lebonyohtasaert
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és utalvanyozas jogkorét, valamint a valasztassal és
népszémléléssal Osszefiiggd elGiranyzatok tekintetében gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités
igazolas és utalvanyozas jogkorét,
felel¢s Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatahoz érkezd kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,
felelGs a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi
feladatok betartasaért és betartatasiért, valamint a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdeki
adatok gyors és pontos szolgéltatasaért.
biztositja Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyongyostarjan {iigyfélfogadasara, és
munkarendjére vonatkoz6 szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat,
gondoskodik Gyongyostarjon Kozség Onkormanyzata rendeletnyilvantartisinak vezetésérél és a
koztisztvisel6kkel val6 megismertetésérdl.
kozremiikodik Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata intézményei iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.
ellatja feladatkoréhez tartozoan Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata intézményei statisztikai
adatszolgaltatasanak szervezését, ellenGrzését, az adatgytijtés rendszerezését, Osszesitését,
gondoskodik a bels§ ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatidsarol a Gyongyos Korzete Kistérség
Tobbceéla Tarsulas és az Onkormanyzatok kozott létrejott megallapodasban meghatarozottak szerint,
kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.

Az aljegyz6
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kapcsolatot tart Gyongyosoroszi Kozségi ()nkormz@pyzat és a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat (e §& alkalmazisidban egyiitt: Onkorményzatok) KépviselG-testiiletével (e §
alkalmazasaban egyiitt: KépviselG-testiiletek), a bizottsagok elnokeivel, bizottsagok tagjaival,
gondoskodik a KépviselG-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl kézremiikodik a
Képvisel6-testiiletek bizottsdgainak, a bizottsagok elnoke, a polgarmester, és az onallo elGterjesztési
jogkorrel rendelkez6k elGterjesztéseinek el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselG-testiiletek elé keriil§ elGterjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felel6s azok végrehajtasaért,

kapcsolatot tart a Gyongyosorosm Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnokével és azok képviselGivel,
figyelemmel kiséri és segiti a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mitkodését,
tanacskozasi joggal részt vehet a Képvisel§-testiiletek, annak bizottsagai iilésein,

biztositja a lakossag tajékoztatisat a KépviselG-testiiletek miikodésérdl, kozérdekli dontéseirdl, valamint
a Hivatal aktuélis, az dllampolgarok széles korét érint6 feladatairdl,

a Gyongyosoroszi Kirendeltségen végzett munkarol sz616 beszamolot késziti eld,

kozremtikodik Gyongyosoroszi Kozség polgarmestere katasztréfavédelmi feladatainak ellatasban,
gondoskodik a Gyongyosoroszi Kirendeltség miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

figyelemmel kiséri és elGsegiti a koztisztvisel6k tovabbképzését,

dont a hataskorébe utalt dllamigazgatasi és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,

munka-értekezleteken szdmon kéri a Gyongyosoroszi Kirendeltség aktulis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevk szdmara az informéaciocserét,

felel6s az ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszdmoltatja az
iigyintéz6ket a munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori
leirAsban meghatarozott feladatok végrehajtasar6l; valamint felelds a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignalas utjan torténd megvalosulasaért,

ellatja az Onkormanyzatok és a GyongyoOsoroszi Kirendeltség koltségvetésének elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat,

gyakorolja a jegyz6 altal meghatirozott esetekben a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és
utalvanyozas jogkorét, valamint a valasztassal és népszamlalassal 6sszefiiggd elGiranyzatok tekintetében
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és utalvanyozas jogkorét,

felel¢s Gyongyosoroszi Kozség Onkormanyzatahoz érkezé kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz elGkészitéséért,

felel6s Gyongyosoroszi Kirendeltségen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kézvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdeki adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

biztositja a Gyongyosoroszi Kirendeltség iigyfélfogadasara, és munkarendjére vonatkozd szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat,

gondoskodik Gyongyosoroszi Kozségi Onkorményzat rendeletnyilvantartdsdnak vezetésér6l és a
koztisztvisel6kkel val6 megismertetésérdl.

kozremiikodik az Onkormanyzatok intézményei iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtias megszervezésében.

ellatja feladatkoréhez tartozéan az Onkormanyzatok és intézményei statisztikai adatszolgaltatasanak
szervezését, ellendrzését, az adatgyijtés rendszerezését, Gsszesitését,

gondoskodik a bels§ ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarél a Gyongyos Korzete Kistérség
Tobbceéla Tarsulas és az Onkormanyzatok kozott létrejott megallapodasban meghatarozottak szerint,
kozremiikodik a bels6 kontrollrendszer miikodtetésében.

37. § A Matraszentimre Kirendeltség kirendeltségvezetGje:

a)

b)

c)
d)

kapcsolatot tart Matraszentimrei Ko6zségi Onkormépyzat és a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Miétraszentimre (e § alkalmazasiban egyiitt: Onkormanyzatok) KépviselG-testiiletével (e §
alkalmazasaban egyiitt: KépviselG-testiiletek), a bizottsagok elnokeivel, bizottsagok tagjaival,
gondoskodik a KépviselG-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl kozremiikodik a
Képvisel6-testiiletek bizottsagainak, a bizottsdgok elnoke, a polgarmester, és az 6nalld el6terjesztési
jogkorrel rendelkez6k elGterjesztéseinek el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselG-testiiletek elé keriil§ elGterjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felelGs azok végrehajtasaért,

kapcsolatot tart a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre elnokével és azok képviselGivel,
figyelemmel kiséri és segiti a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre miikodését,
tanacskozasi joggal részt vehet a Képvisel6-testiiletek, annak bizottsagai iilésein,

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testiiletek miikodésérdl, kozérdekd dontéseirdl, valamint
a Hivatal aktualis, az allampolgéarok széles korét érint6 feladatairdl,

a Matraszentimrei Kirendeltségen végzett munkarol szolé beszamolo6t késziti eld,

kozremiikodik Matraszentimre Kozség polgarmestere katasztrofavédelmi feladatainak ellatasban,
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gondoskodik a Matraszentimrei Kirendeltség miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,
figyelemmel kiséri és elGsegiti a koztisztvisel6k tovabbképzését,
dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,
munka-értekezleteken szamon kéri a Matraszentimrei Kirendeltség aktualis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevk szdmara az informéaciodcserét,
felel6s az ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszdmoltatja az
iigyintézGket a munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori
leirAsban meghatarozott feladatok végrehajtasar6l; valamint felelds a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignalas utjan torténd megvalosulasaért,
ellatja az Onkormanyzatok és a Matraszentimrei Kirendeltség koltségvetésének el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat,
gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott esetekben a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és
utalvanyozas jogkorét, valamint a valasztassal és népszamlalassal 6sszefiiggd elGiranyzatok tekintetében
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és utalvanyozas jogkorét,
felel6s Matraszentimre K6zség Onkorményzatdhoz érkezé kozérdek bejelentések, panaszok hataridén
belili érdemi valaszadasért, illetve a valasz elGkészitéséért,
felel6s Matraszentimrei Kirendeltségen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kézvélemény tajékoztatisa
érdekében a kozérdeki adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.
biztositja a Matraszentimrei Kirendeltség iligyfélfogadisara, és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat,
gondoskodik Matraszentimrei Kozségi Onkormanyzat rendeletnyilvantartasinak vezetésérdl és a
koztisztvisel6kkel val6 megismertetésérsl.
kozremiikodik az Onkormanyzatok és intézményei intézményei iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.
ellatja feladatkoréhez tartozéan az Onkormanyzatok és intézményei statisztikai adatszolgaltatisanak
szervezését, ellendrzését, az adatgyijtés rendszerezését, Osszesitését,
gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol a Gyongyos Korzete Kistérség
T6bbcéla Tarsulas és az Onkormanyzatok kozott 1étrejott megallapodasban meghatarozottak szerint,
kozremtikodik a bels6 kontrollrendszer miikodtetésében.

Fejezet

A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozattételi kotelezettségérdl

A Gyongyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal Gyongyostarjan szervezeti egységben az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6ld 2007. évi CLIL. torvény (tovabbiakban: Vnytv.) alapjan
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

a) jegyzl Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

b) pénziigyi iigyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

c¢) gazdalkodasi iigyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

d) adoiigyi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,

e) igazgatasi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként,

f) kozségiizemeltetési ligyintézd. Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként.

39.8

A Gyongyosoroszi Kirendeltség szervezeti egységben a mi{ikodé munkakorok:

a) aljegyz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan kétévenként,

b) gazdalkodasi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan kétévenként,
c) pénziigyi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

d) adoiigyi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,

e) igazgatasi iigyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként.

40.§

A Matraszentimrei Kirendeltség szervezeti egységben a mik6dé munkakorok:

a) Kirendeltségvezets Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

b) titkarsagi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként,

c¢) gazdalkodasi iigyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,
d) pénziigyi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

e) igazgatasi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként.

f) adoligyi ligyintéz6 Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként.

XI.

Fejezet
Etikai alapelvek, etikai eljaras



41. 8

(1) A jelen §-ban meghatarozott altalanos alapelvek valamennyi koztisztvisel6re vonatkoznak fiiggetleniil
attol, hogy vezet6 vagy nem vezets beosztasban dolgozik-e.

(2) A htiség és elkotelezettség elve alapjan a koztisztviseld

a) munkajat az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6d6
kozérdek iranti elkotelezettséggel koteles végezni,

b) hii az Alaptorvényben és a képviselG-testiilet altal meghatarozott elvekhez,

c) kinevezésekor szoban, majd irdsban megerdsitett eskiit tesz, melyben Magyarorszaghoz és annak
Alaptorvényéhez vald hiiségre eskiiszik,

d) koteles a Hivatal tevékenységével érintett telepiilés érdekeit szem elGtt tartva tevékenykedni.

(3) A nemzeti érdek el6nyben részesitésének elve alapjan a koztisztviseld

a) tevékenységét tgy végzi, hogy abban a nemzeti érdek keriiljon elStérbe. Ennek érdekében a
koztisztvisel$ kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai vagy egyéb tevékenysége semmilyen
modon sem veszélyeztetheti a Kkozigazgatasi funkciok és feladatok ellatdsanak partpolitika-
semlegességébe vetett kozbizalmat.

b) akodzszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.). 85. § (4) bekezdés
b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggytilési, az
eurépai parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati valasztasokon jeloltként val6 részvételt kivéve -
kozszereplést nem vallalhat.

(4) Azigazsagos jogszolgéltatas elve alapjan a koztisztvisel§

a) nem lehet részrehajlo, kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor elfogulatlanul és partatlanul
kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes személyekkel, sem a tarsadalom barmely
csoportjaval szemben,

b) aKttv. 76. § (1) bekezdése alapjan feladatait partatlanul és igazsagosan koteles ellatni.

(5) A méltanyos jogszolgaltatas elve: A koztisztvisel6 munkéja soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfelelGen kell eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatast, amely
hozzésegiti, hogy az eljaras soran méltanyos jogszolgaltatasban részesiiljon, ennek keretében a szamara
jogszerti kedvez6 dontés sziilethessen. Az igazsagos és méltanyos jogszolgéltatasnak érvényesiilnie kell a
dontések végrehajtasa soran is. Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlas, azaz mésok jogos érdekének
csorbitisara, érdekérvényesitési lehetGségeinek korlatozasira, zaklatasira, véleménynyilvanitas
szabadsaganak korlatozasara irdnyul vagy vezet. /Kttv. 10. § (1)/

(6) A méltosag és a tisztesség elve alapjan a koztisztvisel§

a) hivatali- és maganéletében olyan magatartast tanisit, amellyel kiérdemli:
aa) az allampolgarok tiszteletét, megbecsiilését onmaga és az altala képviselt kozszolgalat irant,
valamint
ab) munkatarsai és hivatali felettesei bizalmat,

b) Kkoteles altalaban olyan magatartast tandsitani, melyben nem veszélyezteti a munkaltat6ja jo hirét, a
hivatalnal bet6ltott beosztasa méltosagat,

¢) amunkéaja soran tligyel a sajat és az tigyfelek méltésagadnak megbrzésére,

d) koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani, melyben biztositott mindkét fél méltosaga,

e) a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség elvének megfeleléen koteles
eljarni,

f) feladata a korrupcio elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozasa,

g) nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével osszefiiggésbe hozhatd - nem jogszabalyon alapul6 -
elényt, kiilonosen: ajandékot, egyéb anyagi természeti dolgot,

h) elvart méltosagéaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a koztisztvisel6:
ha) blincselekményt vagy tulajdon elleni szabalysértést kovet el,
hb) koztudoméasti, hogy anyagi fiigg6séget okozd szenvedélybetegségben szenved (pl.:
szerencsejatékok),
hc) nem anyagi fiigg6séget okozo szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog fiiggséget.

i) a méltosaga kiils6 jeleként koteles az 4ltaldnos elvardsoknak megfelelS, szélsGségekt6l mentes
ruhazatot viselni a munkahelyen.

(7) Az elditéletektSl valo menteség elve alapjan a koztisztvisel

a) koteles elGitéleteket félretéve, att6l mentesen eljarni a hivatali eljaras minden szakaszaban,

b) Dbiztositja az egyenl§ baAnasmod kovetelményének érvényesiilését,

c) az elGitéletektdl valdo mentességet érvényesiti az iigyfelekkel, munkatarsakkal szemben,

d) minden esetben iigyfélbarat moédon intézi hivatali ligyeit,

e) azeljaras soran mindig meg0rzi partatlansagat,

f) csak jogszer(i eljarasi cselekményt, tijékoztatist adhat, Oonkényes intézkedést nem végezhet,
magatartasat nem iranyithatja elGitélet,

g) elGitéletekt6l valdé mentességének ki kell tlinnie az eljords dokumentumainak (hataridé,
tajékoztatasok, iigyintézési id6 stb.) adataibol.

(8) A felel@sségtudat elve alapjan a koztisztvisel§



a) a kozigazgatasi ligyek intézése soran onként vallalt kotelezettséggel is tamogatja a kozigazgatasi
szervezet szamara kitlizott célok és dontések megvalositasat,

b) Kkoteles felettese utasitasat végrehajtani,

c) koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
ca) biincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg,
cb) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné,

d) az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkdzne,

e) koteles az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha az, vagy
annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el§ és a koztisztvisel§ a
kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado
felettes az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A koztisztvisel6t az irasba foglalasra iranyul6
kérelme miatt hatrany nem érheti,

f) akozvetlen felettes itjan kételes kérni az irasba foglalast, ha az utasitast ad6 a koztisztvisel6nek nem
kozvetlen felettese,

g) ha felettese dontésével, illetve utasitasaval nem ért egyet, jogosult kiilonvéleményét irasba foglalni.
Emiatt hatrany nem érheti.

h) a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai elGirasoknak megfelelGen kell ellatnia, folyamatosan
tovabbfejlesztve szakmai tudésat.

(9) A szakszertiség elve alapjan a koztisztvisel§

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyit6 testiilet dontésének megfelelGen,
szakszertien koteles ellatni,

b) koteles naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozo iigyekben,

c) Kkoteles részt venni a szimara meghatarozott kotelez6 képzéseken,

d) koteles tajékozodni a teriiletén varhato valtozasokrol,

e) kotelezettségeit a legjobb tudasa szerint teljesiti, nem cselekszik a nyilvanossagot, az dllampolgarokat
és munkatarsait félrevezetd, megtéveszt6 és szakszer{itlen modon.

(10) Az egyiittm(ikodés elve alapjan a koztisztvisel§

a) ajogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran kolesonosen egyiitt miikodik:
aa) az ligyfelekkel,
ab) a munkatéarsaival,
ac) mas eljaro szervekkel.

b) ahivatalon beliili egyiittm{ikodés soran koteles betartani:
ba) ha az irdsban rogzitett, az egyes tligyek iigymenetmodelljében meghatarozottakat,
bb) a hivatalon beliili hataskori szabalyokat,
bc) a munkakori feladat ellatasi rendet.

c) torekszik arra, hogy a kozigazgatasi eljaras szabalyainak megfelelGen az iigyféltdl olyan informécid,
adat ne keriiljon elkérésre, amellyel a hivatali szervezet mér rendelkezik.

d) koteles a hataskorébe tartozo eljarassal kapcsolatos jogszabalyi tajékoztatast, felvilagositast megadni.
A tajékoztatas soran biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras ismertetését, valamint igény szerint
a kozérthet6 informacié atadast is. A tajékoztatas soran az tigyfél szamara fel kell ajanlani az
elektronikus tajékoztatas és tajékozodas lehetGségét.

(11) Az intézkedések megtételére iranyul6 aranyossag elve alapjan a koztisztvisel§ az eljaras soran koteles
intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kotelez6vé teszi. Az intézkedések soran az aranyossag kovetelményeit
kell betartani. Olyan intézkedéseket kell tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval. Az
intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztvisel6nek mérlegelési joga van - figyelembe kell venni azt,
hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy hatnak az tigyfélre, illetve a
szervre. Az intézkedések soran a koztisztvisel§ koteles elGszor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és koltséggel jarnak, és az iligyfelek rugalmas, gyors
ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az ligyfelekkel elGszor e-mailben, telefonon fel kell venni a
kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést hozni a hianypdétlasrol,
stb.

(12) A védelem elve alapjan a koztisztvisel§ a torvényes és szakszerti munkavégzése kozben védelem alatt 4ll,
partatlan és partpolitika-semleges magatartisa, valamint szakszer( feladatelldtisa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

(13) Az Osszeférhetetlenség elve alapjan a koztisztvisel6 nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat
olyan beosztast és funkciot, amely kozfeladatai ellatdsaval nem egyeztethetd 6ssze, azaz ellentétes a Kttv.
torvényben meghatarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyokkal.

42.8

(1) Az altalanos etikai alapelveken ttl a vezet6 beosztasu koztisztvisel6 (tovabbiakban vezetd) esetében a
vezet6kkel szemben tamasztott, jelen §-ban meghatéarozott etikai alapelveknek is érvényesiilnie kell.
(2) Apéldamutatas elve alapjan a vezetd



(3)

(4)

(5)

(6)

@)

a) szakmai tevékenysége ellatasa soran példamutaté magatartast tandasit,
b) szakmailag jartas, naprakész minden altala iranyitott igazgatasi agban,
c) szakmai segitséget nytjt a hozza forduld beosztott részére modszertani ligyben és adott konkrét eljaras
soran,
d) részt vesz képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket dtadja (0sztonozze kollégait a képzésre
és az ismeret megosztasra),
e) jol, példamutatban kezeli a konfliktusokat az ligyfelekkel és a munkatarsakkal.
f) példamutaté magatartast tantsit az altala vezetett szervezeti egységben dolgozdk szamara, iranyito
munkajat a legjobb tudasa és ismerete szerint végzi.
Vezet6tol elvart specilis magatartasi forma:
a) személyes példamutatas,
b) tartézkodas a személyes el6nyoktdl,
¢) megfelel6 hangnem hasznalata,
d) munkatarsai véleményének, otleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,
e) munkatarsaijogos érdekvédelme,
f) Dbeosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgaldb munkavégzésre, tevékenységre,
g) tanusitson kell6 szocialis érzékenységet munkatarsai problémainak megold4saban,
h) segitse a nehézségekkel kiizd§ beosztottakat, hataskorén beliil adjon meg minden segitséget.
A szakmai szempontok érvényesitésének elve alapjan a vezet§
a) a)feladata, hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse,
aa) a hivatali szervezet struktarajanak, személyi allomény létszdménak meghatarozasakor,
ab) a hivatal személyi allomanyanak kivalasztasakor,
ac) a hivatal személyi alloméanyanak képzésekor,
ad) a hivatalon beliili munkamegosztési rend kialakitasakor és a helyettesitések meghatarozasakor,
ae) az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.
b) felelGs azért, hogy a hivatalon beliili informacié dramlés segitse a szakmai szempontok minél jobb
érvényesiilését.
c¢) feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, modszerek, {igymenetmodellek, szoftverek
alkalmazasanak bevezetését, melyek novelik a szerv szakmai munkéjanak szinvonalat.
Vezet6t6l elvart specidlis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:
a) realis feladatkit(izés,
b) munkatarsai 6sztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének elGsegitése,
c) a vezet§ kollegak kozotti kapcsolataiban legyen segitGkész, tartsa tiszteletben masok hataskorét,
szakmailag tAmogatast nytjtson,
d) amunkavégzéssel 6sszefiiggd 6sztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen kovetkezetes és igazsagos,
e) munkatirsai mindsitése soran keriilje az altalanositast és a szubjektivitast, az értékelés elsésorban
szakmai legyen.
A szamonkérési kotelezettség elve alapjan a vezetd
a) koteles kialakitani a hivatalon beliili ellendrzés, kontroll rendszerét,
b) miikodteti és rendszeresen tovabbfejleszti a bels6 kontroll rendszert,
c¢) napi tevékenységébe beleépill a szdmonkérés, melynek egyik eleme a koztisztviselGi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is
d) a szamonkérés soran biztositja a nyugodt 1égkort, melyben a szakmaisag, valamint a feladat ellatasi
kotelezettség, a jogszertiség kapja a legnagyobb hangsilyt.
Vezet6tol elvart specilis magatartasi forma a szamonkérési kotelezettség soran:
a) Kkovetkezetes szamonkérés,
b) amunkavégzéssel 6sszefliggs ellendrzéseknél, szamonkéréseknél legyen igazsagos.

43. 8

(1) Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyantja meriil fel.

(2) Az eljaras meginditasara a munkaltatéi jogkor gyakorloja az etikai alapelv megsértése gyanidjanak
tudomasara jutasatdl szamitott egy honapon beliil intézkedhet. Amennyiben nem csak etikai alapelv
sériilésének gyanija meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyantja is, akkor a fegyelmi eljarasra vonatkoz6
szabalyokat kell alkalmazni.

(3) Az etikai eljaras meginditasarol a koztisztviselSt irdsban értesiteni kell.

(4) Az eljaras lefolytatasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja az eljards meginditasatol szamitott 3 napon
beliil haromtagt bizottsagot jelol ki, melynek feladata a gyani kivizsgalasa. A bizottsag a kivizsgalast a
létrehozasatol szamitott 30 napon beliil koteles befejezni.

(5) Abizottsag az eljarasa soran koteles:

a) meghallgatni a gyanuaval érintett koztisztvisel6t,

b) megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait,

c¢) més érintett koztisztvisel6t, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az iigy eredményes
lezarasahoz sziikséges.



(6) Ha a koztisztvisel6 a bizottsag altal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem miikodik
kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni. A bizottsag a vizsgalat lezarasatél szdmitott 5 munkanapon
beliil irasos véleményét - az ligyben keletkezett iratokkal egyiitt - koteles atadni a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak.

(7) A jegyzl esetében a vizsgalatot szintén 3 tagh bizottsag végzi, melynek elnéke Gyongyostarjan Kozség
KépviselG-testiiletének iigyrendi feladatokat gyakorld bizottsaganak elndke, tagok: Gyongydstarjan,
Gyongyosoroszi és Matraszentimre képviselG-testiileti tagjaibol 1-1 f6 a polgarmesterek Kkijelolése
alapjan.

(8) A munkaltatoéi jogkor gyakorloja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a koztisztviseld:

a) vétkes, illetve, hogy
b) nem kdévetett el etikai vétséget.
(9) Az etikai vétséget elkovets koztisztviselGvel szemben kiszabhat6 biintetés:
a) afigyelmeztetés vagy
b) amegrovas.

(10) A vétség elkovetése elkovetésén a biintetés kiszabasa irasban is megtorténik.

(11) Ha az etikai vétség gyantja kivizsgalasa kozben a koztisztvisel§ fegyelmi felelGsségének megalapozott
gyanuja is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fegyelmi eljaras szabalyai szerint
kell lefolytatni.

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

44. § A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, a 2013. majus 1-jén kiadott
és tobbszor modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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2. melléklet
1. A kozos 6nkormanyzati hivatal székhelyén kinevezett pénziigyi iigyintézé 1. feladat- és hataskore

Munkaiigyi feladatkorben: a személyi anyagok kezelése, a polgarmester és a jegyz6 munkaltat6i altal
foglalkoztatott személyek (kozfoglalkoztatottak kivételével) biztositotti adatszolgéltatasa, jelentési
kotelezettséggel terhelt munkabél valé tavolmaradidsanak Magyar Allamkincstarhoz torténd jelentése,
személyi jovedelemadoval Osszefiigg6 munkaltatéi feladatok ellatasa, foglalkoztatasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végrehajtasa, dontésre torténé el6készitése, ezen adatok kozponti illetményszamfejtd
programmal torténé elkészitése, jelentése

Munkaiigyi feladatkorben: kozfoglalkoztatottak kivételével az {izemorvosi, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése

Munkaiigyi feladatkorben: koztisztvisel6k tovabbképzési referensi feladatainak ellatasa, kozigazgatasi alap és
szakvizsga szervezési feladatainak ellatasa, tovabbképzési terv elkészitése és megkiildése a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem részére

Pénziigyi feladatkorben: a belsé ellenérzésekkel, valamint a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos el6készitG
feladatok ellatasa, ellenérzési tevékenységek folyamatos ellatasa

Pénziigyi feladatkorben: a gazdasagi eseményeknek a jogszabalyokban, és a szdmviteli politikdban
meghatarozott el6irasainak megfeleld kezelése

Pénziigyi feladatkorben: a technikai bér analitikus nyilvantartasa

Pénziigyi feladatkorben: Adatszolgaltatas a koltségvetés személyi kiadasainak tervezéséhez és végrehajtasahoz
a gazdalkodési ligyintéz6 részére

Pénziigyi feladatkorben: AFA analitika alapjan AFA bevallas elkészitése

Pénziigyi feladatkorben: az éves koltségvetési rendelet elGkészitésének keretein beliil a személyi- és egyéb
bérjellegli juttatasok, valamint a képviseldi tiszteletdijak tervezése, a koltségvetés végrehajtasa soran KIRA
rendszeren keresztiili szamfejtése és lejelentése

Pénziigyi feladatkorben: Az ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasanak folyamatos vezetése

Pénziigyi feladatkorben: az Onkorményzat altal alapitott intézmények Alapit6 Okiratainak folyamatos
karbantartésa, torzskonyvi nyilvantartasba torténd jelentésének ellatasa,

Pénziigyi feladatkorben: az onkormanyzat és szervei altal nytjthato, illetve a munkaltat6éi tdmogatassal
kapcsolatos — cafeteria juttatasokkal 6sszefiiggd pénziigyi feladatok, a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok
vezetése,

Pénziigyi feladatkorben: az Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban allok megbizasi szerzGdéseinek
alairasra torténd el6készitése, megbizasi dijak és kiils6 személy részére torténé nem rendszeres kifizetéseknek
KIRA rendszeren keresztiili szimfejtése és lejelentése, megbizasi szerz6dések nyilvantartasa

Pénziigyi feladatkorben: Dolgozokkal szembeni egyéb kovetelések egyedi nyilvantarto lapjat vezeti

Pénziigyi feladatkorben: egészségiigyi alapellatasokkal kapcsolatos 6nkormanyzati teend6k ellatasa;

Pénziigyi feladatkorben: Egyéb kovetelések egyedi nyilvantarto lapjat vezeti

Pénziigyi feladatkorben: gyermekétkeztetés téritési dij tartozasaval kapcsolatos hatralékos lista felszolitasok
végetti kimutatasa, élelmezésvezetének megkiildése, év végi egyenlegkozlGk kikiildése,iktatasa

Pénziigyi feladatkorben: Kilépett dolgozok tartozasainak személyenkénti nyilvantarté lapjat vezeti

Pénziigyi feladatkorben: 1étszamgazdalkodas tervezése, évkozi nyilvantartasa,

Pénziigyi feladatkorben: onkormanyzat altal kiils6s személyek részére torténd kifizetések év végi ado-
elszamolasaval kapcsolatos teenddk ellatasa

Pénziigyi feladatkérben: oOnkormanyzat és intézményei Aaltal killitott szamladk banki bevételeinek
megfeleltetése konyvelésben

Pénziigyi feladatkorben: pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol bels6 szabilyzat alapjan meghatarozott
koltségvetési szerveknél,

Pénziigyi feladatkorben: pénziigyi targyt szabalyzatok elGkészitése, rendszeres feliilvizsgalata vezeti
jovahagyéasra

Pénziigyi feladatkorben: rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
Pénziigyi feladatkorben: rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegii
kifizetések nyilvantartasa, jogosultsag megallapitasa elGkészitése, szamfejtése

Pénziigyi feladatkorben: Rovid lejarata kolesonok egyedi nyilvantarto lapjat vezeti,

Pénziigyi feladatkorben: Szallitoi kotelezettségek analitikus nyilvantartasat vezeti (Szallitdi analitika vezetése,
AFA analitikijanak vezetési feladatai),

Pénziigyi feladatkorben: VevGk analitikus nyilvantartasa

Pénziigyi feladatkorben:elektronikus szamlavezetési rendszert kezeli, az utalasokkal kapcsolatos feladatokat
ellatja, a szamlakivonatok adatait az ASP szakrendszereibe betolti,

Pénziigyi feladatkorben:érvényesitési jogkort gyakorolja,

Pénziigyi feladatkorben:folyamatosan kapesolatot tart a szamlavezet§ pénzintézettel, szallitokkal,

Pénziigyi feladatkorben:Kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatokat ellatja,

Pénziigyi feladatkorben:Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban,
valamint a Leltirozasi Utasitasban meghatarozott feladatokat ellatja,



Pénziigyi feladatkorben:szolgalati célt gépkocsihasznalat koltségeit ellen6rzi,

Vagyongazdalkodasi feladatkorben: az onkorményzat vagyonahoz tartozo targyi eszkozok analitikus
nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa,

Vagyongazdalkodasi feladatkorben: az Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, altalanos és munkaltatoi
felel6sségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,



2. A kozos 6nkorményzati hivatal székhelyén kinevezett pénziigyi tigyintéz6 2. feladat- és hataskore

Igazgatasi feladatkorben: els6 foka hagyatéki ligyintézés

Igazgatasi feladatkorben: onkorményzati képvisel6k és koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
iktatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa

Igazgatasi feladatkorben: temetében végzett munkakkal kapcsolatos ligyintézés, temetdi sirhelynyilvantartas
vezetése, kozremiikddés sirhelyek kijel6lésekor

Igazgatasi feladatkorben: term&fold adas-vétellel és haszonbérlettel 6sszefiiggd hirdetmények kezelése
munkaiigyi feladatkorben: a polgarmester és a jegyz6 altal foglalkoztatott személyek (kozfoglalkoztatottak
kivételével) szabadsagnyilvantartasanak vezetése, tavollétek jelentése

Munkaiigyi feladatkorben: a polgarmester és a jegyz6 munkaltat6i jogainak gyakorlasa érdekében az altaluk
foglalkoztatott személyek (kozfoglalkoztatottak kivételével) tilmunkavégzések nyilvantartasanak vezetése,
Munkaiigyi feladatkorben: Kozfoglalkoztatas tervezése és végrehajtasdban kapcsolattartds a Munkaiigyi
Kozponttal, tizemorvossal, illetve a foglalkoztatasba bevonni kivant személlyel a munkaszerz6dés megkotése
céljabol, a kozfoglalkoztatasban részt vevék szabadsag nyilvantartasa vezetése és munkaidényilvantartassal
osszevetéses ellenérzése, tavollétek jelentése, kozfoglalkoztatashoz nytjtott allami tAmogatasok igénylése a
korményhivatalb6l, elszdmolasa a korményhivatal részére és egyeztetése a gazdalkodasi iigyintézével; a
kozfoglalkoztatassal 0sszefliggé munkaviszony 1étrejottével munkaviszony megsziintetésével és munkaltatoi
jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos dontések elGkészitése, kozremiikodés a kozfoglalkoztatasi program
szakmai adminisztrativ, dokumentéci6s feladataiban

Munkaiigyi feladatkérben: nyari diAkmunkaval és k6zosségi szolgalattal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok
ellatasa

Munkaiigyi feladatkorben: személyi jovedelemaddval 6sszefliggé munkaltato6i feladatok ellatasa

Pénziigyi feladatkorben: a hivatalos bélyegzélenyomatok nyilvantartasanak vezetése

Pénziigyi feladatkorben: a szigort szamadasdi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kiadasa

Pénziigyi feladatkorben: banki beérkezé szamldk ASP-be torténd rogzitése, a kiadas korményzati funkcié
szerinti besorolasa, kiadasnem meghatarozasa

Pénziigyi feladatkorben: készpénzes beérkez§ szamlak ASP-be torténd rogzitése, ezzel kapcsolatos
hézipénztarosi feladatainak ellatasa, pénzeszkozok analitikus nyilvantartasa, a kiadas kormanyzati funkeié
szerinti besorolasa, kiadasnem meghatarozasa

Pénziigyi feladatkorben: konyveléshez sziikséges adatszolgaltatis, szamlak és kapcsolodd bizonylatok
megkiildése konyveld részére

Pénziigyi feladatkorben: KOZADAT adatszolgaltatas el6készitése jegyz6 részére

Pénziigyi feladatkorben: kozteriilethasznalattal kapcsolatos szamlazasi feladatok ellatasa, meg nem fizetett
kozteriilethasznalati dijrol tajékoztatja a kozteriilethasznalati megallapodasokat el6készit§ iigyintéz6t a
tartozasrol

Pénziigyi feladatkorben: oOnkormanyzati dolgozok adokedvezmények érvényesitésével és év végi ado-
elszamoléasaval kapcsolatos teenddk ellatasa

Pénziigyi feladatkorben: rendszeres bérjellegli kotelezettségvallalasok kivételével kotelezettségvallalast
nyilvantartja,

Pénziigyi feladatkorben: Szamlakat kiéllitja jegyz6 altal meghatarozott gazdasagi eseményekre,

Pénziigyi feladatkorben: Szamlatombok vezetése

Pénziigyi feladatkorben: szerz6dések, megéallapodasok nyilvantartasa, a nyilvantartas naprakész vezetése
Pénziigyi feladatkorben: utalvanyrendeletek nyomtatasa (bank és hazipénztar), gondoskodik az
utalvanyrendeletek alairdsdnak megtorténtérél, az alairt utalvanyrendeleteket a szamlihoz, bizonylathoz
elhelyezi.

Ugyfélszolgalati feladatkorben: telefonkozpont kezelése, tigyféliranyitasi feladatok ellatasa



3. Akozos onkormanyzati hivatal székhelyén kinevezett gazdalkodési tigyintézo feladat- és hataskore

A KépviselG-testiilet és bizottsagai tiléseire pénziigyi targyu elSterjesztéseket el6késziti,

adatszolgaltatas, tajékoztatds a Hivatal koztisztvisel6i részére az Altaluk ellatott feladatok pénziigyi
végrehajtasarol, teljesitésérol

az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo korményrendelet alapjan vezeti és ellenérzi a
gazdasagi szervezetet, felel6s az allamhéaztartasrol sz6l6 torvényben és végrehajtasi rendeletében a gazdasagi
vezet6 szamara szamara meghatéarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez
beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt méas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelGs
személynek irAnymutatast ad, ellitja a munkamegosztasi megallapodas alapjan az 6nkormanyzathoz tartozé
koltségvetési szervek meghatarozott gazdalkodasi feladatait; felel a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasinak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszadmolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, és
a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon
hasznalataval, védelmével sszefliggs feladatok teljesitéséért,

Jovahagyott elemi koltségvetést megkiildi az intézmények részére,

Normativ koltségvetési hozzajarulasokat igényli és elszamolja, Kottt felhasznalasi tamogatasok
nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat végrehajtja

Vizsgélja az 6nkormanyzat rendelettervezeteinek gazdasagi kihatésat,

normativ allami tAmogatasok alapjaul szolgalé mutatészamok adatszolgaltatasanak valodisagaért felel,
Normativ koltségvetési hozzajarulasokat igényli és elszamolja

beszdmolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti az allamhéztartas szdméara a jogszabalyi elGirdsok
alapjan, ezen beliil koltségvetési és mérlegjelentéseket elkésziti,

ElGiranyzatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtja, idGaranyos elGiranyzat felhasznéilasr6l intézmények
részére adatot szolgaltatat, a célhoz nem kotott forrasok betétként valo elhelyezésére javaslatot tesz,
értékpapirokkal torténd feladatok teljes kortien ellatja,

Havi, negyedéves és év végi zarlati és egyeztetési feladatokat ellatja,

Héazipénztar pénzforgalmanak kontirozza,

hiteliigyintézésben kozremiikodik 6nkormanyzat hitelfelvétele esetén

koltségvetési koncepciot (amennyiben a KépviselG-testiilet elrendeli), tovabba a koltségvetési
rendelettervezetet és modositasat elkésziti, a koltségvetési rendelettervezetet egyezteti a koltségvetési szervek
vezetGivel, az egyeztetést irasba foglalja és a Képvisel§-testiilet bizottsagai elé terjeszti, az érintett koltségvetési
szervek vezetGivel, polgdrmesterrel egyeztetve az Onkorményzat, a Hivatal és az 6nallban mikodd
koltségvetési szervek elemi koltségvetését oOsszedllitja, e feladatokkal Osszefiigg6é dokumentumokat
nyilvantartja, e feladatokkal 6sszefiiggd szabalyokat betartatja,

koltségvetési beszadmolot elkésziti,

konyvelés rendjét (szamlarend) kialakitja, a szabalyozas rendjét elkésziti, és karbantartja

konyvvezetési , nyilvantartasi feladatokat ellatja a Hivatal és az onéllban miikodé koltségvetési szervek
vonatkozasaban, {6konyvi és analitikus konyvelési feladatokat ellatja,

negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezetGjének kérésére a Hivatal és a koltségvetési szervek szamara
informaciot szolgaltat,

felel a normativ allami tdmogatasok alapjaul szolgalé mutatdészamok Gsszesitéséért és az adatszolgaltatas
elkészitéséért a PM/MAK részére,

Pénziigyi feladatkérben: Kotott felhasznalast tdmogatasok igénylésével, nyilvantartasaval, elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat végrehajtja

Pénziigyi feladatkérben: Normativ koltségvetési hozzajarulasokat igényéséhez és elszdmolasahoz sziikséges
adatokat Osszeédllitja és az intézményektdl az ehhez sziikséges adatszolgaltatast bekéri

Pénziigyi feladatkorben: 6néallban m{ikods intézménnyel kotott megéallapodasok folyamatos karbantartisa
Pénziigyi feladatkorben:az allamhéztartason kiviili forras atadasarol és atvételérdl szoldo onkormanyzati
rendelet alapjan fogadja a tAimogatasi kérelmeket, a képviselG-testiilet dontése alapjan megkoti a timogatési
megéallapodasokat és a megallapodis alapjan gondoskodik a tdmogatasok atutaldsarol, kozremiikodik az
elszamolasok ellen6rzésében, intézkedik az elutasitott és jogosulatlanul felvett tamogatasok
visszafizettetésérdl

Pénziigyi feladatkorben:Beérkezett egyenlegkozl§ leveleket ellenGrzi és az egyeztetett adatokat megkiildi,



4. AKkozos onkorméanyzati hivatal székhelyén kinevezett adoiigyi ligyintéz6 feladat- és hataskore

TAKARNET program kezelése, tulajdoni lapok nyilvantartasanak vezetése

adoigazgatasi feladatkorben: a helyi adok és a gépjarmi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok, a kozponti
adojogszabalyokban és a helyi onkorményzati adorendeletekben a jegyzd hataskorébe utalt adok /addok
modjara behajtandé koztartozasok/ megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, végrehajtasaval,
kezelésével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok; biztositja a helyi és kozponti adoéjogszabalyok
érvényesitését, végrehajtasat; adozassal 0sszefiiggs hatarozatok el6készitése, azok hatalyosulasanak nyomon
kovetése; adohatralékokkal, illetve az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa; a kovetelések és azok beszedésének nyilvantartasa; az adok modjara torténd koztartozasok és
adohatésag altal foganatosithatd végrehajtasi eljarasok NAV felé torténd atadasa; més adohatdsag
megkeresésére a feladatkorébe tartozo adatszolgéltatds; az adodbevallas beadasara iranyuld felszdlitasok
kibocsatasa; az adokotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa; tajékoztatas nyujtdsa az
adojogszabalyok elGirasairol, az adé meg nem fizetése, valamint adok mddjara behajthat6 tartozasok esetén a
behajtasi eljaras meginditasa, végrehajtast kér6 tajékoztatasa; ado-, és értékbizonyitvanyok kiadasa; jegyz6i
hataskorbe tartozo6 vagyonigazolasok kiadasa; Mez66ri jarulék megallapitasaval kapcesolatos feladatok; adosok
analitikus nyilvantartisa

Pénziigyi feladatkorben: Mez66ri jarulék nyilvantartdsaval, az éves fizetési kotelezettségekr6l szold
értesitésekkel kapcsolatos feladatok, hatralékok és tulfizetések egyeztetése az adoligyi tigyintézGvel, vezeti a
mezG0ri jaradék haralékosok nyilvantart6 lapjat

Ugyfélszolgalati feladatkorben: feladatkorébe tartozo hirdetményi kézbesitések foganatositisa



5. Akozos 6nkorméanyzati hivatal székhelyén kinevezett igazgatasi ligyintéz6 feladat- és hataskore

Adatvédelmi tisztvisel§ feladatkorben: felel6s a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, ellatja az adatvédelmi tisztvisel6i
feladatokat

Anyakonyvi feladatkorben: anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, hazassagkotések, névadok,
allampolgarsagi eskiik {innepélyes megrendezése és lebonyolitisa, a teljes hatalya apai elismerd
nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Gyermekvédelmi feladatkorben: rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok,
csaladvédelmi koordinacios feladatok ellatasa

igazgatasi feladatkorben: a népesség és lakcimnyilvantartassal, kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok
iratkezelési feladatkorben: a polgarmester munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa, a
Polgarmester leveleinek, ligyeinek tovabbitasa az érintettekhez, a KépviselS-testiilet meghivéinak postazasra
atadasa

iratkezelési feladatkorben: az ligyiratkezelési feladatok (postabontas, iktatas, bels6 {igyirat-forgalmazas,
kiadmanyozas, irattarazas, bélyegzGhasznilat, iratselejtezés); iratkezelés rendjének betartatasa; iratok
irattarba helyezése

iratkezelési feladatkorben: elektronikus levelezéssel kapcsolatos feladatok folyamatos ellatasa,

iratkezelési feladatkorben: hivatalos levelek postazasanak elGkészitése, postakonyvvel atadasa a hivatalsegéd
részére

Pénziigyi feladatkorben: Szamlak kiallitasa jegyz6 altal meghatarozott gazdasagi eseményekre

szocialis feladatkorben: a szocidlis bizottsdg iiléseinek napirendjét képezs elGterjesztések, meghivok
elkészitése, postazasa, jegyz6konyvének elkészitése és hatarid6ben megkiildése Korméanyhivatal részére,
dontéseinek érintettek felé kozlése

szocialis feladatkorben: a szocidlis gyamiigyi teriilethez kapcsol6do kornyezettanulmany-készitése

szocialis feladatkorben: Helyi Esélyegyenl&ségi Program megalkotasaval, karbantartasaval és végrehajtasaval
kapcsolatos szocialis szakmai feladatok

szocialis feladatkorben: kozremiikodés vagyonleltar elkészitésénél

szocialis feladatkorben: személyes gondoskodast nyuajté ellatdsokkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok,
kozremiikodés a szocidlis étkeztetésben ellatottak feliilvizsgalatanal,

szocialis feladatkorben: telepiilési tamogatasok megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatés a feladatkorébe tartozo szocidlis és telepiilési tamogatasokhoz nytjtott
allami tAmogatasok igényléséhez és elszamolasahoz, a tAmogatasok 0sszegérol kifizetési listak osszeallitasa a
pénztar és a bank részére,

szocialis feladatkorében: Adatszolgéltatas a szocialis kiadasok tervezéséhez és végrehajtasahoz a gazdalkodasi
ligyintéz0 részére

Ugyfélszolgalati feladatkorben: feladatkorébe tartozo hirdetményi kézbesitések foganatositasa
Ugyfélszolgalati feladatkorben: feladatkorébe tartozd hirdetményi kézbesitések foganatositasa
iigyfélszolgalati feladatkorben: hangosbemondon torténd kihirdetések



6. A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén kinevezett kozséglizemeltetési ligyintézs feladat- és
hataskore

allategészégiigyi feladatkorben: gyakorolja a jegyz6 allatvédelmi hatdsagi feladatait, vezeti az ebnyilvantartast
allategészségligyi feladatkorben: a vindorméhészek nyilvantartasanak vezetése

Igazgatasi feladatkorben: a lakossagi kozmiifejlesztési hozzajaruldsok nyilvantartasa, a kijelolt pénziigyi
el6adonak az igénylés atadasa,

igazgatasi feladatkorben: felelés a kozérdeki bejelentések, panaszok hataridén beliili érdemi valaszadéasért,
illetve a valasz el6készitéséért,

Igazgatasi feladatkorben: térfigyel6 kamerarendszer miikodtetése és iizemeltetése

katasztrofavédelmi hataskorben: a Polgarmester hataskorébe tartozd honvédelmi, polgari védelmi,
kornyezetvédelmi, arvizvédelmi, katasztrofa elharitasi feladatok ellatasdban valoé kozremiikodés, kozségi
riasztok ellenérzése (polgari védelmi sziréna), hiba esetén intézkedés

KépviselG-testiilet miikodésével Osszefiiggd feladatkorében: a KépviselGtestiilet kulturalis iigyekért felelGs
bizottsaga iiléseinek jegyz&konyvei vezetése és kormanyhivatal részére hatarid6ben megkiildése, a Bizottsag
dontéseinek érintettekkel torténd kozlése

Képvisel§-testiilet miikodésével Osszefliggd feladatkorében: a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasarol
sz016 beszamolo el6készitése, a KépviselGtestiilet iiléseinek napirendjét képez6 elbterjesztések, meghivok
elkészitése, feltoltése a képvisel6k 4ltal hasznélt elektronikus feliiletre, kézbesitésre elGkészitése,
jegyz6konyvének elkészitése és hatarid6ben megkiildése Kormanyhivatal részére, a Képvisel§-testiilet
dontéseinek érintettek felé kozlése

KépviselG-testiilet miikodésével Osszefiiggé feladatkorében: Nemzeti Jogszabalytar feliiletérdl letolti a
torvényességi feliigyelettdl érkezd tizeneteket

kozségiizemeltetési feladatkorében: palyazatkezelési feladatok, palyazatok dokumentécids, iratkezelési
feladatainak ellatasa

kozséglizemeltetési feladatkorében: belteriileti utak fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok;
csapadékviz elvezet6 arkok, patakok tisztantartasanak ellenGrzése, az ezzel kapcsolatos intézkedések
el6készitése; viz-, gazbekotések utini helyredllitisi munkak vizsgilata, az ezzel kapcsolatos intézkedések
el6készitése; Kkiilteriileti utakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak ellenérzése, az ezzel kapcsolatos
intézkedések elGkészitése, zartkerti ingatlanokkal kapcsolatos feladatok el6készitése, volt ,szeméttelep”,
dogkat ellenérzése, az ezzel kapcsolatos intézkedések elGkészitése, illeglis szemétlerakasok feltarasa,
felszamolasara vonatkoz6 feladatok ellatasa, kozteriilet-foglalasi engedélyek ligyintézése, szabalytalan vagy
dijfizetés hidnyaban tortént kozteriilet hasznalat esetén eljaras lefolytatasa, vasarok helypénzeinek beszedése,
kozvilagitassal, cs6toréssel, kabeltelevizidval, villamos és telefonhalézattal kapcsolatos hibak felderitése,
bejelentések tovabbitasa, kijavittatasa; kozatkezelGi és a miiszaki iigyintéz6i feladatok intézésében torténé
kozremtikodés; parkok, jardak ellen6rzése; kozteriileti novényzet kezelésével kapcsolatos intézkedések
megtétele; szelektiv hulladékgyijt6 edényzetek kiadasa és visszavételezése, valamint leltarért felelGs
tigyintézével egyeztetése; az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 ingatlanok kdzmiiszolgaltatasainak szervezése
kozségiizemeltetési feladatkorében: bérleti szerz6dések el6készitése a szolgalati lakasok, bérlakasok és nem
lakas céljara szolgalo épiiletekkel kapesolatosan,

kozségiizemeltetési feladatkorében: jatszoterek karbantartasi napldjanak Grzése és vezetésének ellenGrzése,
jatszotéri eszkozok nyilvantartiasa, idészakos ellendrzések, megfelelGségi tantsitvanyok kiallitasanak
megrendelését elGkésziti a polgarmester és az 6vodaigazgatb részére

Munkavédelmi feladatkérben: balesetvédelmi oktatdsok megszervezése, folyamatos kapcsolattartas az
onkormanyzattal szerz6désben 4ll6 a tlizvédelmi és munkabiztonsagi feladatokat ellat6 céggel,

Pénziigyi feladatkorben: beérkezé szamlak tovabbszamlazasra kijelolt tételeirdl a tovabbszamlazast végzd
iigyintéz6t tajékoztatja, és a tovabbszamlazando tételek igazoldsaként a szamla méasolatat a tovabbszdmlazast
végz6 ligyintézének atadja

Telepiilésrendezési feladatkorben: Telepiilésrendezési tervvel és annak moddositasaval kapcsolatos teendGk

ey

ellatasa; Telepiilésképvédelmi iigyek intézése, felterjesztése az onkormanyzati f6épitész részére



7. A Gyongyosoroszi kirendeltségen kinevezett gazdalkodéasi iigyintéz6 feladat- és hataskore

- FelelGs az allamhaztartasrol szold torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott feladatok
ellatasaért, és a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt mas Kkoltségvetési szerv alkalmazasaban Aall6, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelGs személynek irAnymutatast ad.

- Ellatja a munkamegosztasi megallapodas alapjan az 6nkorményzathoz tartozd koltségvetési szervek
meghatarozott gazdalkodasi feladatait;

- Felel a Kkoltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok modositasdnak, atcsoportositisanak és
felhasznilasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési
szervek miikodtetéséért, a hasznélatiaban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok
teljesitéséért, analitikus nyilvantartasaért.

- Az allamhaztartds szamara a jogszabalyokban elGirt beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése, ezen beliil koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése,

- Ellatja a Hivatal és az onalldban miikod6 koltségvetési szervek vonatkozasaban a konyvvezetési,
nyilvantartasi feladatokat.

- Negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezetGjének kérésére a Hivatal és a koltségvetési szervek
szaméara informécibszolgaltatas, kotelezettségvallalas nyilvantartasa folyamatos Kkapcsolattartas a
szamlavezet6 pénzintézettel, szallitokkal.

- Bels6 szabalyzat alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az érvényesitési jogkor gyakorlasa.
- A koltségvetési rendelettervezet egyeztetése a koltségvetési szervek vezetGivel, az egyeztetés irasba
foglalasa és a KépviselG-testiilet bizottsaga elé terjesztése.

- Az érintett koltségvetési szervek vezetSivel, polgarmesterrel egyeztetve az Onkormanyzat, a Hivatal és
az 6nalléan m(ikod6 koltségvetési szervek elemi koltségvetése Osszedllitasa adatszolgaltatas, tajékoztatas a
Hivatal koztisztviselGi részére az altaluk ellatott feladatok pénziigyi végrehajtasarol, teljesitésérdl.

- Az Ugyrendi és Szocidlis bizottsdg iiléseire, Képvisel§-testiilet iiléseire a pénziigyi targyt
el6terjesztések el6készitése.

- Normativ koltségvetési hozzajarulasok igénylése és elszamolasa. Az év kozbeni valtozasokat koteles
figyelemmel kisérni, sziikség szerint a potigény benytjtasarol, illetve a lemondasrdl a vezet6 tajékoztatasat
kovetSen hatarid6ben intézkedni.

- Kotott felhasznalasi tamogatidsok nyilvantartasaval, elszamol4dsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, a cimzett, és céltamogatasok, valamint a kiegészité tAmogatasok igénylése.

- El6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa, id6aranyos elGiranyzat felhasznélas intézmények
részére torténd adatszolgaltatasa, a célhoz nem kotott forrasok betétként valo elhelyezésére javaslattétel

- Az Onkormanyzat hiteliigyintézése, az értékpapirokkal torténd feladatok teljes kord ellatasa,

- Kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Hazipénztar pénzforgalmanak kontirozasa, bizonylatokkal felszerelése

- A szolgalati lakasok, bérlakiasok és nem lakas céljara szolgald épiiletekkel kapcsolatos bérleti
szerzGdések elGkészitése,

- Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a
Leltarozasi Utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa,

- Az onkorméanyzat intézményei gazdalkodasanak ellendrzése, a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabélyzatokban foglaltak szerint, bejov6-és kimend szamlanyilvantartas vezetése, a bejové szamlakon
szerepl6 tovabbszamlazott tételek atadasa szamlazasra

- szolgalati célu gépkocsi hasznalat koltségeinek ellenérzése

- az allamhaztartason kiviili forrds atadasardl és atvételér6l szoldo onkorméanyzati rendelet alapjan
fogadja a tdmogatési kérelmeket, a képviselG-testiilet dontése alapjan megkotésre el6késziti a tAmogatasi
megallapodasokat és a megallapodas alapjan gondoskodik a tdmogatasok atutalésaroél, kozremiikodik az
elszamolasok ellen6rzésében, intézkedik az elutasitott és jogosulatlanul felvett tamogatasok
visszafizettetésérdl,

- fiigg6, atfuto, kiegyenlit6 bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasa

- az Onkormanyzat 4ltal alapitott intézmények Alapit6 Okiratainak folyamatos karbantartasa,
torzskonyvi nyilvantartasba torténd jelentésének ellatasa,

- onélléan miikodd intézménnyel kotott megallapodasok folyamatos karbantartisa

- koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 zarszamadasi beszamold elkészitése,

- kozponti koltségvetés szamara az el6irt informaciok hataridében torténd szolgéltatasa.

- az allamhaztartads szdméara a jogszabdlyokban el6irt beszdmolasi, adatszolgéltatasi kotelezettség
teljesitése, ezen beliil koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése

- Az allami tAmogatasok igénylése és azok elszamoldsa sordn koteles azokat a koltségvetési szerv vezetGje
altal megadott, statisztikai mutat6szdmok alapjan hataridében, pontosan elkésziteni és benytjtani.

- A Hivatal és az 6nall6an m(ik6ds koltségvetési szervek vonatkozasaban a konyvvezetési, nyilvantartasi,
szamlazasi feladatok ellatasa.



- A koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasanak biztositasa, az onkormanyzat, a Hivatal és a

Gyongyosoroszi Nemzetiségi Onkormanyzat, gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

- Pénziigyi elemzések készitése, a sziikséges pénziigyi informaciok eljuttatasa a koltségvetési szervek

vezet6ihez.

- Atlathato6 konyveléssel a gazdalkodas iitemezésének, likviditasi tervnek el6készitése,

- Szédmlaforgalom folyamatos figyelemmel kisérése, ennek jellemzGirdl tajékoztatas hivatali vezet6knek,
szamlavezetd pénzintézettel folyamatos kapcsolat tartas

- az Onkorményzat vagyonbiztositasaval, altalanos és munkaltatoi felel6sségbiztositasaval kapesolatos

feladatok ellatasa,

- a palyazatokhoz kapcsolédd pénziigyi feladatok (tdmogatasi szerz6dések alapjan a tamogatasok

lehivasa, elszamolasa, utokovetése)

- belsé pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok elGkészitése, nyilvantartasa.



8. A Gyongyosoroszi kirendeltségen kinevezett pénziigyi iigyintéz6 feladat- és hataskore

- Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

- Onkormanyzati dolgozok év végi ado-elszamolasaval kapesolatos teenddk ellatasa

- Rehabilitacios hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

- Bejovi-és kimend szamlanyilvantart6 program kezelése,

- AFA analitik4janak vezetési feladatairél, ennek alapjan az AFA bevallas elkészitése

- Kozkifolyos vizdijbeszedéssel kapcsolatos szamlazas, illetve konyvelés ellatasa

- Onkorméanyzati dolgozok, illetve a kiilsés személyek évkozbeni személyi jovedelemadézasaval, év végi
ado6-elszamolasaval kapcsolatos teendSk

- A hazipénztar pénztarosi feladatai

- Onkormanyzat és a Hivatal 4ltal foglalkoztatott kdztisztviselSk, kozalkalmazottak és a MT hatalya ala
tartozé munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa, dontésre torténd
el6készitése, ezen adatok kozponti illetményszamfejt6 programmal torténé elkészitése, jelentése

- Rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegii kifizetések
nyilvantartasa, jogosultsag megallapitasa elGkészitése, szamfejtése

- Onkormanyzat altal kiilsés személyek részére torténé kifizetések év végi ado-elszamolasaval
kapcsolatos teendék ellatasa

- Az 6nkormanyzat és szervei altal nyajthato, illetve a munkaltat6i tAmogatéssal kapcsolatos —
cafeteria juttatasokkal osszefliggd pénziigyi feladatok, a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetése,

- Az dllamhéztartas szdmara a jogszabalyokban elGirt beszamoléasi, adatszolgéltatasi kotelezettség
teljesitése,

- Az allami tAmogatasok, ezen beliil a szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli ellatdsokhoz kapcsolodod
tamogatasok igénylése, adatot szolgaltat az elszamolashoz

- Biztositja a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasat, az Ovoda a Hivatal és a Gyongydsoroszi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elldstmanya Gtjan,

- Biztositja a sziikséges pénziigyi informéciok eljuttatasat a koltségvetési szervek vezetbihez,

- Figyelemmel kiséri a pénziigyi kotelezettségvallalasokat, a pénziigyi teljesitéseket, atlathato
konyveléssel segiti el a gazdalkodas litemezését,

- Szamlaforgalom folyamatos figyelemmel kisérése, ennek jellemz§irdl tajékoztatas a hivatali
vezetSknek, és koltségvetési intézmény, Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vezetjének

- Folyamatos kapcsolattartas a szdmlavezet§ pénzintézettel, széllitokkal,

- Az elidegenitett vagyontargyak vételaranak megtériilésének figyelemmel kisérése, a részletfizetés
elmulasztisa esetén a fizetési meghagyas kibocsatasaval, a végrehajtasi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos
feladatok, jelzalogjoggal biztositott 6nkormanyzati kvetelés megsziinése esetén a torlési engedélyek
kibocsatasa

- Bels6 szabalyzat alapjan az ott meghatéarozottak szerint az érvényesitési jogkor gyakorlasa,

- Az 6nkormanyzatot, valamint a koltségvetési intézményeket, a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatot terhel§ NAV felé benyujtasra keriil§ bevallasok elkészitése,

- Onkormanyzat szamlazasi feladatainak ellatasa



9. A Gyongyosoroszi kirendeltségen kinevezett addiigyi ligyintézo feladat- és hataskore

- Anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok ellatasa

- Hézassagkotések, névadok, allampolgarsagi eskiik tinnepélyes megrendezése és lebonyolitasa,

- A teljes hatalya apai elismer6 nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval és
ellendrzésével kapcsolatos feladatok, a kozponti jogszabalyokban és a helyi 6nkorméanyzati adérendeletekben
ajegyz6 hataskorébe utalt adok /adok modjara behajtand6 koztartozasok/ megallapitasaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, végrehajtasaval, kezelésével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok; biztositja a helyi és kozponti
adojogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat

- Az adé meg nem fizetése, valamint adok modjara behajthaté tartozasok esetén a behajtasi eljaras
meginditasa, végrehajtast kéro tajékoztatasa

- A jegyz6 hataskorébe tartozo6 oktatasiranyitasi feladatok, az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek
nyilvantartasa vezetése

- Helyi EsélyegyenlGségi Program megalkotasaval, karbantartasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
szocialis szakmai feladatok

- A gyermekvédelmi torvényben és az onkormanyzati gyermekvédelmi rendeletben meghatarozott a
jegyz6, és a Szocialis Bizottsdg hataskorébe tartozd pénzbeli ellatdsi formak megallapitasaval,
visszafizettetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

- A szocialis gyamiigyi teriilethez kapcsol6d6 kornyezettanulmany-készitése

- Birtokvédelmi tigyek

- Az 1993. évi LXXVIII. torvény 90/A §-aban meghatarozott, az iires lakis 6nkényes kereskedelmi tigyek
intézése

- A telepengedély-koteles, vagy bejelentés koteles tevékenységre vonatkozo ligyek, hatosagi ellendrzés,
telepengedély-koteles tevékenység nyilvantartasa

- Nem kereskedelmi céla szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- Ado-, és értékbizonyitvanyok kiadasa

- A jegyz( altal kijelolt allatvédelmi, allattartasi iigyekben eljar,

- A Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatos iigyviteli feladatok



10. A Gyongyosoroszi kirendeltségen kinevezett igazgatasi ligyintéz6 feladat- és hataskore

- Az ligyirat-kezelési feladatok ellatasa (postabontas, iktatas, belsé iigyirat-forgalmazas,
kiadmanyozas, irattarazas, iratselejtezés) iratok irattarba helyezése

- Bélyegz6 és kulesnyilvantartas vezetése,

- TAKARNET program kezelése

- Foldforgalmi iigyekkel 6sszefiiggd hirdetmények kezelése

- A KENYSZI részére a kotelezd adatszolgaltatas teljesitése

- Hagyatéki ligyek intézése

- A polgarmester hataskorébe tartoz6 honvédelmi, kornyezetvédelmi, arvizvédelmi, katasztrofa
elharitasi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés, iigyek dontésre torténd el6készitése

- Temetdi sirhelyek kijel6lésében torténd részvétel, nyilvantartas vezetése

- Cimrendezéssel kapcsolatos tigyek

- A kozfoglalkoztatassal 6sszefiigg6 feladatok ellatasa, munkaviszony létrejottével, munkaviszony
megsziintetésével és munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos dontések el6készitése

- Kozségi rendezvények szervezésében vald részvétel

- Munkaértekezletek elGkészitése, szervezése

- Intézményekkel torténd kapcsolattartas

- A polgarmester munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa, a polgarmester
leveleinek, iigyeinek tovabbitasa az érintettekhez

- A polgarmester hivatalos programjanak koordinal4sa

- A polgarmesterhez érkez6 tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa

- A polgarmesteri fogaddorara valo bejelentkezések nyilvantartasa

- Onkorményzatokkal, 6nkormanyzati szovetségekkel valo kapcsolattartas

- Rendszeres kapcsolattartas a szerz6déses partnerekkel

- Kapcsolattartas a helyi karitativ és egyéb civil szervezetekkel

- Az aljegyzd hivatalos programjanak koordinalasa

- Az aljegyz6hoz érkezd tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa

- A jegyz6i és aljegyzGi fogadbdrara vald bejelentkezések nyilvantartasa

- A szociélis torvényben és az 6nkormanyzati szocialis rendeletben meghatarozott, a jegyzd és
polgarmester hataskorébe tartozo pénzbeli és természetbeni ellatasi formak — szocialis étkezés,
cukorsegély, telepiilési tamogatasok — megéallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok

- Hirdetményi kézbesités intézése

- Az onkormanyzati palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban vald részvétel
a telepiilésen miikodd térfigyel6 kamerarendszer miikodtetése és kezelése a koztertilet-feliigyeletrdl
sz616 1999. évi LXIII. tv. 8. § (1) bekezdése szerinti, Gyongyosoroszi Kozségi Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilet kijel616 hatarozat alapjan



11. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett titkarsagi ligyintézé feladat- és hataskore

Az 6nkorményzati hivatal és a polgarmester titkarsagi feladatainak ellatasa



12. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett gazdalkodasi ligyintézg feladat- és hataskore

a) a koltségvetési tervezési feladatok,

b) éves beszamolasi feladatok,

¢) informacioészolgaltatas,

d) az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

e) elGiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

f) a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsol6do feladatok,
g) vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

h) leltarozassal kapcsolatos feladatok,

i) selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

j) koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,

k) az allamhaztartassal 6sszefliggé kozérdekl adatok kozzé-, valamint hozzaférhetévé tételével kapcesolatos
feladat- és hataskorok



13. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett pénziigyi ligyintézé 1. feladat- és hataskore

a) a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
b) f6konyvi szamlakijel6lés, kontirozas,

¢) az érvényesités dokumentalasa,

d) a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
e) f6konyvi konyvelési feladatok,

f) analitikus konyvelési feladatok,

g) fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

h) utalasokkal kapcsolatos feladatok,

i) finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

j) szamlazassal kapcsolatos feladatok,

k)a kozbeszerzések elGkészitése, bonyolitasa

1) palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilonosen a palyazatok pénziigyi tervei és a pénziigyi elszamolasok,



14. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett pénziigyi ligyintéz6 2. feladat- és hataskore

a) a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
b) f6konyvi szamlakijel6lés, kontirozas,

¢) az érvényesités dokumentélésa,

d) a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
e) f6konyvi konyvelési feladatok,

f) analitikus konyvelési feladatok,

g) fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

h) utalasokkal kapcsolatos feladatok,

i) finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

j) szamlazassal kapcsolatos feladatok,

k)a kozbeszerzések elGkészitése, bonyolitasa

1) palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilonosen a palyazatok pénziigyi tervei és a pénziigyi elszamolasok,



15. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett igazgatasi ligyintézé feladat- és hataskore

Az igazgatési ligyintézok ellatjak a szocialis, gyermekvédelmi, anyakonyvi és mas hatdsagi feladatokat.

Az igazgatéasi ligyintéz6i munkakorokhoz tartozoé szociélis feladat- és hataskorok:

a) a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

b) a helyi szocidlis rendelet hatilyosulasanak elGsegitése, javaslatok kidolgozasa a hatékonyabb,
eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

¢) a szocialis targyt dontések elGkészitése, kozremiikodés a végrehajtasban,

d) a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres karbantartasa,
e) a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

f) a szocialis ellatast biztosit6 intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

g) az informacioszolgaltatassal,

h) az ellatas megéallapitasaval, megsziintetésével,

i) a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal,

j) a szocialis alapellatasokkal, személyes gondoskodéassal,

k) a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,

1) egyéb a jegyz6 hataskorébe utalt atruhazott dontések elkészitésével, dontés végrehajtasaval

m) a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladat- és hataskor.

Az igazgatési ligyintéz6i munkakorokhoz tartozd gyermekvédelmi feladat- és hataskorok:

a) a kozponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

b) a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasidnak elGsegitése, javaslatok kidolgozasa a hatékonyabb,
eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

¢) a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyd dontések el6készitése, kozremiikodés a végrehajtiasban,

d) a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendS analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

e) a pénzbeli ellatasokkal,

f) a gyermekvédelmi gondoskodassal, g) az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladat- és
hataskor.

h) az adatkezeléssel,

i) a nyilvantartéssal,

j) a gyermek- és ifjuisagvédelemmel,

k) az észlel6- és jelz6 rendszer miikodtetésével kapcesolatos feladat- és hataskorok.

Anyakonyvi feladatok ellatasat azon tigyintézok végezhetik, akik anyakonyvi szakvizsgaval rendelkeznek
Anyakonyvvezetdi feladatok:

a) sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

b) halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

¢) hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

d) hazassagkotés, és egyéb csaladi iinnepeken valo kézremiikodés,

e) adatszolgéltatis az ASZA rendszerben.

f) az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

g) a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,

h) az anyakonyvvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,

i) az adatszolgaltatassal,

j) a nyilvantartéasi feladatokkal,

k) a hat6sagi igazolvannyal,

1) az adatszolgaltatési feladatokkal,

m) a személyes adatok védelmével,

n) a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Az igazgatéasi ligyintéz6i munkakorokhoz tartozo egyéb hatosagi feladat- és hataskorok:
a) temetG-nyilvantartas

b) ingatlan arverési hirdetmények kozzétételével kapcsolatos feladatok

¢) kozteriiletek elnevezésével és a hazszdmokkal kapcsolatos feladatok



16. A Matraszentimrei kirendeltségen kinevezett adoiigyi ligyintéz6 feladat- és hataskore

a) helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szol6 tajékoztatas,

b) ado6-nyilvantartasi feladatok,

¢) adébehajtasi feladatok,

d) ad6-megallapitasi tevékenység,

e) adoellendrzés,

f) az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

g) az adok modjara kezelend§ tartozasok, dijak kezelése

h) altalanos adoligyi feladat- és hataskorok ellatasa,

i) helyi adéval kapcsolatos feladatok,

j) gépjarmiiadéval kapcesolatos feladatok,

k) term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapcesolatos feladatok, term6fold
vételével, haszonbérletével kapcsolatos szerz6dések kozzétételi kérelmével kapcsolatos feladatok
1) talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

m) adbk nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

n) ad6zas rendjével kapcsolatos feladatok,

0) az adobigazgatasi-, hat6sagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,

p) egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok,

q) a jegyz6 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa, hagyatéki leltarozas,
r) az iizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

s) szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

1) telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,

u) zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

v) piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok



