ASZARI K(")Z(")S’ ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- 2020. januar 1-jétol —

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) eldirdsainak megismerése,
betartisa a  hivatal valamennyi vélasztott tisztségviselGjére, koztisztviseldjére,
munkavallal6jara és egyéb foglalkoztatisi jogviszonyban 4ll6 munkavallal6jara, valamint a
hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezo.

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat eldirasainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségviselGjére, koztisztvisel6jére, munkavallaldjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban
all6 munkavallal6jara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kitelez6.

1.1. A koltségvetési szerv adatai:
A koltségvetési szerv neve: Aszari K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye:  Aszari Kozos Onkorményzati Hivatal
Cim: 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
Telephelye: Aszari K6z0s Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége

Cim: 2882 Kerékteleki, F6 u. 21.

1.2 A Hivatalt Aszar Kozség Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgérmester) iranyitdsaval a
jegyz0 vezeti.

1.3 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

A foglalkoztattak a Hivatallal alapesetben koztisztvisel6i jogviszonyban allnak, amelyre a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
vonatkozik, kivéve az ugyanezen tevékenység ellatasat segitd technikai alkalmazottakat,
akik a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkajogviszonyban allnak. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl.: megbizasi
jogviszony) a Polgari toérvénykoényvrél sz9016 2013. évi V. térvény alapjan létesithetd.

1.4 A Hivatal jogallasa:
Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalléan mitk6do é€s gazdalkodo koltségvetési szerv

1.5 A Hivatal iranyito szerve: )
Aszéar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.

1.5.1 Az alapitéi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Aszéar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
2881 Aszéar, Kossuth Lajos u. 16.



b) Kerékteleki Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2882 Kerékteleki, Fé u. 21.

1.5.2 A fenntartéi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Aszar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.

b) Kerékteleki Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2882 Kerékteleki, F6 u. 21.

1.6 A Hivatal torzskonyvi azonositéjanak szama: 805871

1.7 A Hivatal alapit6 okiratanak kelte: 2014. december 11.
szama:

Aszar Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete 100/2014. (XI1.11.) KT- hatérozata
Kerékteleki Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete 59/2014. (XI1.9.) KT-hatérozata

A Hivatal alapitasanak idépontja: 2015. januar 1.

1.8. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Motv. 84. §-anak (1) bekezdése a kdzds onkormanyzati hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd iigyek
dontésre vald elOkészitésével ¢€s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésének 6sszehangoldsaban.

A fotevékenység allamhéztartdsi szakagazati besoroldsa; 841105 Helyi 6nkorményzatok és
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

1.9. A Hivatal szakmai alaptevékenységei:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Aszar és Kerékteleki kozségek vonatkozasdban. A kozos
Onkormanyzati hivatal feladatait a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas, valamint
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza. A Motv. 84.§. (1) bekezdése alapjan a k6zos

hivatal ellatja az Snkorményzatok mtikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikédik az Onkorményzatok egymaés kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmilkodésének Osszehangoldsaban. Kerékteleki
telepiilésen a ko6zos Onkorményzati hivatalnak kirendeltsége miikédik az allandé — nem
szakositott — igyintézés ¢€s tigyfélfogadas biztositasa érdekében.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcid szerint:



011130 Onkorményzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoto és ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyokat a Szabdalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal gazdalkodd szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)

jogokat nem gyakorol.

1.11. A Hivatal illetékességi teriilete: Aszar és Kerékteleki kozségek kozigazgatasi teriilete.

1.12. A Hivatal szamlaszamai:
62900050-10010660 (kéltségvetési elszamolasi szamla)
62900050-10010677 (allami hozzajarulasok szamla)

1.13 A Hivatal adohatésagi azonosité szama: 15805973-1-11
1.14 A Hivatal statisztikai szamjele: 05904973-8411-325-11

1.15 A Hivatal engedélyezett létszama: a létrchozasardl sz6l6 megéllapodas és a
koltségvetési torvény alapjan: 8 £6

1.16. A Hivatal megallapodas alapjan ellatja az Aszari Kucké Ovoda és Kerékteleki
Micimacko Ovoda gazdalkodasi és pénziigyi feladatait.

2. AHIVATAL MUKODESI RENDJE

2.1 A Hivatalt a jegyz0, tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén pedig az aljegyz6 képviseli és
vezeti.

2.2. A jegyz6 tavolléte esetén az aljegyz0 teljes jogkdrben képviseli és vezeti a hivatalt, és
teljes korben 1atja el mindazon feladatokat, gyakorolja mindazon jogokat és teljesiti mindazon
kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly, illetve a hivatalt érint6 szabalyozdk a jegyzod
szamara megallapitanak. Ilyen esetben a hivatalt érinté barminemii szabalyozasban a jegyzdre
vonatkozo valamennyi rendelkezés, jog és kotelezettség cimzettjeként az aljegyzot kell érteni.



2.3 A jegyz0i és aljegyz0i tisztség egyideji betoltetlensége, a jegyzo és az aljegyzd egyideji
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén estére a jegyz6i feladatokat legfeljebb hat hénap
idotartamra a kozszolgélati tisztviselokrdl szl térvény szerinti legmagasabb besoroldsu
igazgatasi el6ado latja el.

2.4 A Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A
Polgarmester egyetértése sziikkséges a Hivatal koztisztviselojének, alkalmazottjanak
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetd megbizasahoz, felmentéséhez és a jutalmazashoz.

2.5 A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali értekezletet tart. A
hivatali értekezletre meg kell hivni az alapité onkormanyzatok polgirmestereit. A hivatali
értekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatdrozni a kdvetkez6 idoszak
feladatait.

2.6 Hatéarozat, vagy hatarozat jellegli okirat, illetve ligydontd jelent6ségii ligyirat esetében a
kiadmanyozasi jog a polgarmesterek, illetve a jegyz6 altal kiadott, kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabélyzatban meghatarozottak alapjan illeti meg a koztisztviseloket.

2.7 Kotelezettségvallalast csak a jegyzO6 vagy az altala kijelolt személy tehet a
kotelezettségvéllalds rendjér6l szolé kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint. A
kotelezettségvallalas esetén a cégszerli alairas sziikségességekor a masik alairé személye a
kijelolt gazdalkodasi ligyintézok valamelyike.

2.8. A Hivatalban hasznalt — 4llami cimerrel ellatott — korbélyegzdi a kovetkezok:
- Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
- Aszari Kézos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzéije
- Aszari Kézos Onkormanyzati Hivatal
- Aszéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége.

A Hivatalban hasznalt fejbélyegz6i a kovetkezok:
- Aszari K6z0s Onkormanyzati Hivatal 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
- Aszari K6z06s Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége 2882 Kerékteleki, F6
u. 21.

A hivatalos korbélyegzoket csak az adott kirendeltségen vagy székhelyen dolgozo,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6, és kiadméanyozassal megbizott koztisztviselok,
munkavallalok hasznalhatjak, akik feleldsek a bélyegz6k meglOrzéséért és rendeltetésszerii
haszndlataért. A koztisztviselok, munkavallalok csak a nekik kiadott korbélyegz6t
hasznélhatjdk kiadményozasra. A jegyzbi és aljegyz6i korbélyegz6t csak a jegyzd vagy
aljegyz0 hasznalhatja kiadmanyozasra.

A hasznalatban 1év6 bélyegzoket koztisztviselonként, munkavallalonként nyilvéan kell tartani.

2.9. A hivatali munkahelyet munkaid6ben a jegyzé vagy az illetékes kirendeltség vezetdjének
engedélyével lehet elhagyni.

Az egy napot nem meghalad6 idStartami szabadsagot a jegyzé vagy a munkavégzés helye
szerinti polgarmester, az egy napot meghaladé idétartami szabadsagot pedig a jegyzd
engedélyezi.



2.10 A hivatalos munkaid6 a hét hétfoi, keddi, szerdai, csiitértoki napjain reggel 07.30 6ratol
16.00 oraig, pénteki napon pedig reggel 7.30-t6l 13.30 ordig tart. A pénteki nap kivételével a
munkaidon beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakdézi sziinetet kell

biztositani.

2.9. Ugyfélfogadasi ido:

ASZAR

Altalanos iigyfélfogadas HéEtfotol Csiitortokig 08-16 ora
Péntek 08-12 6ra

Adédligy Hétfo 08-16 6ra

Jegyz6 HéEtfotol Csiitortokig 08-16 ora

KEREKTELEKI

Altalanos iigyfélfogadés Hétfst61 Csiitértokig 0816 ora
Péntek 08-12 6ra
Keddtél Csiitortokig ~ 08-16 ora

Addligy B Péntek 08-12 6ra

Szocialis ligyek Hétfo 08-12 éraig
Szerda 12-16 oraig

Jegyzd Péntek 09-12 6ra

3.A HIVATAL SZEVEZETI FELEPITESE

3.1 A hivatal szervezete egységes, a szervezeti abrat a 2. melléklet tartalmazza.

3.2 A hivatal engedélyezett 1étszdma a létrehozasardl rendelkezd megdallapodas alapjan 8 0,
amely a kovetkez6 munkakosrokbol épiil fel:

L) Jegyz6:1 6
I1.) Aljegyz6: 1 £6

I11.) Ugyintézok, ligykezelok

Aszar kozségben

1 16 altalanos igazgatasi eldadd, tigysegéd

1 16 szocidlis eldadd
2 16 pénziigyi ligyintéz6
1 16 tigykezeld

Kerékteleki Kozségben
1 16 adodiigyi ligyintézd




Amennyiben a jegyzO6i vagy aljegyzbi tisztség valamelyike tartésan vagy ideiglenesen
betdltetlen, vagy egyéb okbol iires allashelynek minésiil, gy — a hivatal szamaéara
engedélyezett 1étszamkeret teljes betdltése érdekében — helyettesités céljabol, hatarozott idére
Aszir kozségben tovabbi 1 6 igazgatasi ligyintéz6 alkalmazhato.

3.3. Az Aszari Kozos Hivatal, mint 6nalldan mikodd és gazdalkod6 koltségvetési szerv,
valamint a hozzé rendelt koltségvetési szervek és a tarsult onkormanyzatok bels ellenérzését
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsod ellenérzésér6l szolé 370/2011.
(XII. 31.) szamu Kormanyrendelet 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirasoknak megfeleléen
megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
szakmai névsoraban nyilvantartasba vett kiils6 szolgaltato, vallalkozé belsé ellenér latja el.

4. TISZTSEGVISELOK

4.1 Polgarmester
A Polgarmester az alapitd Onkormanyzatok képvisel6-testlileteinek dontései szerint — az

alapito onkormanyzatok polgarmestercivel rendszeresen egyeztetve —, valamint sajat
Onkormanyzati jogk6rében iranyitja a hivatalt.
E korben:

a) a jegyzd javaslatdra elbterjesztést nyujt be a képviselo-testiilet részére a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzatok munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;

c¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyz6 és az
Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

4.2. Alpolgarmester
A polgarmester megbizasanak megfeleléen az alpolgarmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

4.3. Jegyz6

A polgarmesterek a térvény altal meghatarozott rendben, hatdrozatlan id6re - palyazat alapjan
- a jogszabalyban megallapitott kvetelményeknek megfelel6 jegyzét neveznek ki. A jegyzo
felett az egyéb munkaltatoi jogot a Polgarmester gyakorolja.

Ajegyzo
a) vezeti a Hivatalt;
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseloi tekintetében;
c) a hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,
d) ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben elbirt allamigazgatdsi feladatot,
hatdséagi jogkort,



e) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

f) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

g) dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak;

h) gondoskodik az 6nkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

1) rendszeresen ligyfélfogadast tart mind a székhelyen, mind a kirendeltségen;

J) szervezi a Hivatal igyfélszolgalati tevékenységét;

k) ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszertisitésével és fejlesztésével Osszefiiggh
feladatokat.

4.4 Aljegyz6

A polgarmesterek a jegyz0 javaslatira — a jegyzore vonatkozé szabalyok szerint —, a jegyz6
altal meghatarozott feladatok ellatasara, és a jegyz6 helyettesitésére aljegyz6t neveznek ki. A
kinevezés hatarozatlan id6re szol.

Az aljegyz6 feladata:

a) ajegyzOt — tavolléte, illetdleg akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti,

b) a polgarmesterek altal meghatirozott rendben dontésre eldkészit, illetbleg dont az
Aszar és Kerékteleki polgarmesterének hataskorébe tartozo hatosagi iigyekben.

c) elkésziti, illetve torvényességi szempontb6l ellen6rzi a Aszar és Kerékteleki
onkorményzatok képvisel6-testiileteinek €s bizottsagainak {ilésein targyalando
eldterjesztéseket, részt vesz az érintett testiiletek és bizottsagok iilésén — beleértve a
kozmeghallgatast is - , ott teljesiti a jegyz6 szamara jogszabaly altal eloirt feladatokat,
valamint a jogszabaly altal eldirt rendben és moédon elkésziti és felterjeszti a
jegyzOkonyveket és rendeleteket.

d) kihirdeti, illetve kozli Aszar és Kerékteleki képviselé-testiileteinek rendeleteit és
hatérozatait, nyilvantartast vezet azokrdl, valamint figyelemmel kiséri a testiileti
dontések végrehajtasat;

e) végrehajtja a jegyz0 altal rabizott feladatokat, dont és kiadmanyoz a ra ruhazott
tigyekben.

f) szervezi és biztositja a kirendeltség munkéjat, az tigyfélfogadas zavartalansagat.

4.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai
A Hivatal koztisztviseldivel kapcsolatban a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Ez alol

kivételt képez az egy napot meg nem haladé szabadsag engedélyezése, melyet 2.7 pont szerint
lehet engedélyezni.

5.A HIVATAL DOLGOZOI
5.1. SZOCIALIS ES ALTALANOS IGAZGATASI ELOADOK

A szocialis ¢€s altalanos igazgatasi ligyintéz0k — a munkakori leirdsukban meghatarozott
munkamegosztas szerint, szakképesitéseik fliggvényében - ellatjdk az allampolgarokat és jogi
személy tigyfeleket kozvetleniil érintd onkorményzati, polgarmesteri €s jegyz6i hataskoérbe
tartozo hatdsagi dontések elékészitését, a dontéshozatalt, biztositjak a dontések végrehajtasat.



Hatosagi nyilvantartasokat vezetnek, hatosagi ellenérzéseket végeznek, ellatjak az iigyirat-
kezelési teendoket, e korben elvégzik az iktatassal, az iratok tarolasaval és selejtezésével és
levelezéssel kapcsolatos feladatokat az egész hivatal tekintetében.

Feladataik:

- anyakonyvi igazgatés

- népesség-nyilvantartas feladatok

- szocialis €s egészségligyi igazgatasi feladatok

- gyamiigyi igazgatasi feladatok

- izletek miikddési engedélyével kapcsolatos ligyintézés és ellenorzés,
- telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyintézés.,

- elhagyott robban6anyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok
- épitési igazgatési feladatok

- kornyezet- €és természetvédelmi, valamint viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok
- allattartasi igazgatassal kapcsolatos feladatok

- a sportigazgatasi ligyek dontés eldkészitését;

- a honvédelmi igazgatasi feladatok ellatasat;

- a kozmiivel6dési tigyek dontés elokészitése és végrehajtasa,

- az oktatasi tigyek dontés elokészitése és végrehajtésa,

- szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos iigyintézés,

- kdzbiztonsagi referensi feladatok

- esélyegyenloségi referensi feladatok

- kdrnyezetvédelmi referensi feladatok.

- hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- a kozfoglalkoztatas teljes korii lebonyolitasa

- munkatigyi feladatok

- palyazatok elokészitése és lebonyolitasa.

- kozlekedéssel €s kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos feladatok
- a tlizvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

5.2 GAZDALKODASI UGYINTEZOK

A gazdéalkodasi ligyintézOk feladata — a munkakori leirdsaikban meghatarozott
munkamegosztas szerint - Aszar és Kerékteleki onkorméanyzatok, illetéleg az onalléan
miik6dé koltségvetési szerveik koltségvetési gazdalkoddsanak operativ végrehajtdsa, az
Onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkoddsanak koordinalasa,
valamint a  koltségvetési gazddlkodasra  vonatkozéd  informaci6-szolgaltatasi
kotelezettségeknek a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld teljesitése.

a) Az éves koltségvetési javaslat elokészitése korében:

- szamba veszik a bevételeket, iranymutatast nyutjtanak az Onalléan miksdo
onkormanyzati intézményeknek kéltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

- kidolgozzak az énkorményzatok és koltségvetési szerveik eldiranyzatait a mindenkori
allamhaztartasi torvény ¢és végrehajtasi rendelete altal eldirt szerkezetben és
részletezettséggel.

- elkészitik az év varhatdé bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljesiilésérél szolo
elbiranyzat-felhasznalasi litemtervet,

- pénzellatasi tervet készitenek,

- elkészitik a tobb éves kihatdssal jar6 feladatok el6iranyzatait éves bontasban,



- az elére nem valoszinlsithet, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfelél az
eléirdnyzott, de elharithatatlan ok miatt elmarad6 bevételek pdtlasara lehet6ség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésti onkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képeznek.

b) A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartisa és modositasa kérében:
- gondoskodnak az el6iranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
- javaslatot készitenek az elbirdnyzatok szakfeladatonkénti modositdsara, illetve
atcsoportositasara,
- javaslatot készitenek az onkormdnyzati intézmények koltségvetésének moddositasara,
az Onalloan gazdalkodo intézmények kérelme alapjan,

c¢) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
- pénzkezelési szabalyzatot készitenek,
- akoltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodnak az
- Onkormanyzatok altal alapitott kdltségvetési szervek finanszirozasarol,
- gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,
- ellatjak a Hazipénztarakkal kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodnak az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,
- ellatjadk az 6nkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodé
valamennyi feladatot.

d)A bergazdalkodas1 feladatok korében:
teljes korben ellatjdk az onkorméanyzatok és a Hivatal — nem kdozfoglalkoztatott -
dolgozoinak munkaiigyeit,

- folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan,

- gondoskodnak a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,

- gondoskodnak a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

e)A penzgazdalkoda31 feladatok korében:
a kotelezettségvallalas elott meggy6zddnek a teljesités feltételeirol,
- a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan ellenérzik és
igazoljak azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, vizsgaljak a fedezet meglétét, valamint
az alaki eldirasok betartasat,

f) A szamviteli feladatok korében:

- pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

- folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjak a vagyoni
allapotra, az eszk6z0k és az eszk6zok forrasainak valtozasira vonatkozd adatokat,

- tajékoztatast, adatokat szolgaltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak

- el6segitésére, azok alatamasztasara,

- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az dllamhéztartas szervezetei

- beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének — sajatossagairdl  sz6ld
249/2000.(XI1.24.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve olyan szdmlarendet €s
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a kdltségvetési beszamold, valamint a
vezetoi dontések megalapozasara.



5.3 ADOUGYNINTEZO

Az ad6ligyintézé feladata az Aszar és Kerékteleki dnkormanyzatok — helyi és atengedett
kozponti — addkkal kapcsolatos {igyeinek és végrehajtasi, behajtasi ligyeinek teljes korii
intézése, beleértve a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasat is.

a) A helyi adok és kézponti adok kivetésének korében:

ellatja az épitményadoval, telekadoval, maganszemélyek kommunalis addjaval, helyi
ipartizési addval, idegenforgalmi adéval, gépjarmiiadoval, term6fold bérbeaddsanak
addjaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi potlékkal,
birsaggal kapcsolatos megallapitési, beszedési, kivetési, ellendrzési feladatokat, kiadja
a kivetésr6l sz616 hatarozatokat,

felhivést bocsat ki bevallas benyujtaséra, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,
elokésziti dontésre a méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmeket,
kiadja a hatarozatokat,

adatot gytlijt a jogszabaly altal eloirt, megfelelé nyilvantartasokbdl az adokotelezettség
megallapitasahoz,

hatérozattal helyesbiti az évkozi valtozasokat (torlések, elbirasok),

kivizsgalja és intézi a bejelentéseket,

felterjeszti a fellebbezéseket,

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) A helyi adok €s kézponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok korében:

az ad6szamlékra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,

a nem azonosithaté befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1évé bevételeket,

a konyvelési helyesbitéseket ellendrzés utin elvégzi,

tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,

kikiildi az adoiveket,

elokésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,
elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenként
eredmény-kimutatést készit, elkésziti a vezetés szamara sziikséges tajékoztatot,
informécidt szolgaltat az ligyfeleknek szamlaik allasarol,

adatot szolgaltat birdsdgi végrehajtonak, iigyészségnek, birdsdgnak mas
adohatdsagnak megkeresésre,

feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a kbltségvetés tervezéséhez,
értékeli az eldiranyzatok teljesitése.

¢) A helyi addk és kozponti adok ellenérzése korében:

elvégzi az addellendrzéseket,
az ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzokonyvet készit,
a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) ado- €s értekbizonyitvanyok allit ki,

e) nyilvantartja, behajtja és tovabb utalja az idegen helyr6l kimutatott, adok maédjara
behajthaté koztartozasokat.

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasokat ad ki.
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5.4. UGYKEZELO
A munkakoéri leirdsban részletezettek szerint ellatja
- aziktatassal, postazassal, iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat
- a képviselo-testiileti lilések elokészitésével és adminisztraldsaval kapcsolatos
feladatokat,
- akifiiggesztésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat
- hagyatéki tigyeket.

5.5. A HELYETTESITES RENDJE:

A jegyzOt és az aljegyzOt, egyideji tavollétiik esetén a kozszolgdlati tisztviselokrdl szo6lo
torvény szerint legmagasabb besorolasi osztalyban és fokozatban 1év6 (azonos besorolasi
osztalyd és fokozatd tigyintézok koziil a hatosagi feladatokat ellatd) altalanos igazgatasi
el6add helyettesiti.

A gazdalkodasi iigyintézOk, valamint a szocialis tigyintéz6 és az altalanos igazgatasi el6adok,
illetdleg az addiigyintéz6 a munkakéri leirdsokban pontositott rendben egymast helyettesitik.

Az anyakOnyvi feladatok esetében a helyettesités rendje a fentiektdl eltérhet, miutan az
anyakonyvvezetd helyettesitését csak szintén anyakonyvvezetdi képesitéssel rendelkez6
dolgozo végezheti.

5. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a jovahagyasat kévetd naptdl hatdlyos, de rendelkezéseit 2020. januar 1-ét6l
kell alkalmazni.

E szabdlyzat hatalybalépésével hatalyat veszti a Hivatal 2015. januar 7-én elfogadott
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
Aszar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 106/2019. (XI1.12.) Kt-hatarozataval hagyta

jova,

Kerékteleki Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilet 48/2019. (XI1.10.) Kt-hatarozatéval

hagyta jova.
Lanczendort@linda

aljeg&{ﬁ:ﬁ

|

Aszar, 2019. december 12.
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