2/2023. (XII.18.) polgarmesteri normativ utasitas

ASZARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- 2023. december 18-t0l —

Az Aszari Kozos Onkormanyzati Hivatalnak a jegyz6 altal — a Magyarorszag helyi
O6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81 § (1) bekezdésében foglalt
feladatkorében — elkészitett szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom és az alédbbiak
szerint kiadom.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) eléirdsainak megismerése,
betartdsa a hivatal valamennyi vélasztott tisztségvisel6jére, koztisztviseldjére,
munkavallal6jara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 munkavéllaldjara, valamint a
hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezo.

1. ASZERVEZETI ES Iyu"JK(’ipESI SZABALYZAT AL:FALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat elGirasainak megismerése, betartdisa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségvisel6jére, koztisztviseldjére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban
allé munkavallalojara, valamint a hivatallal kapcsolatba kerilt személyre nézve kotelezo.

1.1. A koltségvetési szerv adatai :
A koltségvetési szerv neve: Aszari Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye:  Aszéri Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
Cim: 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
Telephelye: Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége

Cim: 2882 Kerékteleki, F6 u. 21.

1.2 A Hivatalt Aszar Kozség Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) iranyitasaval a
jegyz0 vezeti.

1.3 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

A foglalkoztattak a Hivatallal alapesetben koztisztvisel6i jogviszonyban allnak, amelyre a
kozszolgélati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovébbiakban: Kittv.)
vonatkozik, kivéve az ugyanezen tevékenység ellatasat segité technikai alkalmazottakat,
akik a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi . térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkajogviszonyban allnak. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulo jogviszony (pl.: megbizasi
jogviszony) a Polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény alapjan létesitheto.

1.4 A Hivatal jogallasa:

Gazdélkodasi besorolas alapjan: a Hivatal egységes szervezet, gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. Az Aht. 10. § (4.a.) bekezdés a) pontja szerint a gazdasdgi szervezet
feladatait a Hivatal latja el.



1.5 A Hivatal iranyité szerve:
Aszar Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete, 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.

1.5.1 Az alapitéi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Aszar K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

2881 Aszér, Kossuth Lajos u. 16.

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

1.5.2 A fenntartéi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Aszar K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
2881 Aszéar, Kossuth Lajos u. 16.

b) Kerékteleki K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2882 Kerékteleki, F6 u. 21.

1.6 A Hivatal torzskonyvi azonositojanak szama: 805871

1.7 A Hivatal alapité okiratanak kelte: 2014. december 11.
szama:
Aszéar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 100/2014. (XIL.11.) KT- hatirozata
Kerékteleki Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 59/2014. (X11.9.) KT-hatérozata

A Hivatal alapitasanak idépontja: 2015. januar 1.

1.8. A Hivatal jogszabialyban meghatarozott kozfeladata:

A Moétv. 84. §-anak (1) bekezdése a k6zos Onkormanyzati hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikddésének Gsszehangolaséban.

A fotevékenység adllamhaztartasi szakagazati besorolasa; 841105 Helyi énkormanyzatok €s
tarsulasok igazgatasi tevékenysege

1.9. A Hivatal szakmai alaptevékenységei:

A ko6z6s Onkormdnyzati hivatal ellatja a Motv-ben €s a vonatkozo egyéb jogszabélyokban a
szimara meghatarozott feladatokat Aszar és Kerékteleki kozségek vonatkozasaban. A kozos
onkormanyzati hivatal feladatait a tarsult telepililések Onkormanyzatai éltal jévahagyott, a
kozds onkormanyzati hivatal miikodtetésére és fenntartasara 1étrejott megéllapodas, valamint
szervezeti és mikkodési szabalyzata tartalmazza. A Motv. 84.§. (1) bekezdése alapjan a k6zos
hivatal ellatja az onkorményzatok miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval



kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremikodik az O6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasiaban. Kerékteleki
telepiilésen a kozds Onkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikddik az allandé — nem
szakositott — ligyintézés és iigyfélfogadas biztositasa érdekében.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcid szerint:
011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
016010 Orszaggyilési, 6nkorményzati €s eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyokat a Szabélyzat 1. melléklete
tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal gazdalkod6 szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)

jogokat nem gyakorol.

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

1.12. A Hivatal szamlaszamai:
62900050-10010660 (kdltségvetési elszamolasi szamla)
62900050-10010677 (4llami hozzajarulasok szamla)
1.13 A Hivatal adéhatésagi azonosité szama: 15805973-1-11
1.14 A Hivatal statisztikai szamjele: 05904973-8411-325-11

1.15 A Hivatal engedélyezett létszama: a létrehozdsardl sz6l6 megallapodas és a
koltségvetési torvény alapjan: 8 {6

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

2. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

2.1 A Hivatalt a jegyz6, tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén pedig a jegyzot helyettesitd
igyintéz6 képviseli és vezeti.



2.2. A jegyz6 tavolléte esetén a jegyzOt helyettesitd ligyintézé teljes jogkSrben képviseli €s
vezeti a Hivatalt, és teljes korben latja el mindazon feladatokat, gyakorolja mindazon jogokat
és teljesiti mindazon kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly, illetve a hivatalt érintd
szabalyozok a jegyz0 szamara megallapitanak. Ilyen esetben a hivatalt érint6 barminemi
szabalyozasban a jegyz6re vonatkozé valamennyi rendelkezés, jog és kotelezettség
cimzettjeként a jegyz6t helyettesito ligyintézot kell érteni.

2.3 A jegyzobi tisztség €s a jegyzOt helyettesitd tigyintézoi allashely egyidejii betdltetlensége, a
jegyz6 és a jegyzot helyettesité ligyintézé egyidejii tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
estére a jegyz6i feladatokat legfeljebb hat honap idotartamra a kozszolgdalati tisztviselokrol
sz0l6 torvény szerinti legmagasabb besoroldsi osztdlyban és fokozatban 1év6 igazgatasi
eldado latja el

2.4 A Hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. A
Polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviselojének, alkalmazottjanak
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetd megbizasihoz, felmentéséhez és a jutalmazéshoz.

2.5 A jegyzb sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali értekezletet tart. A
hivatali értekezletre meg kell hivni az alapitd Onkormanyzatok polgarmestereit. A hivatali
értekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a kdvetkez6 idoszak
feladatait.

2.6 Hatarozat, vagy hatarozat jellegl okirat, illetve ligydont6 jelentdségl tigyirat esetében a
kiadmanyozasi jog a polgarmesterek, illetve a jegyz6 altal kiadott, kiadmanyozas rendjérol
sz016 szabalyzatban meghatarozottak alapjan illeti meg a koztisztviseloket.

2.7 Kotelezettségvallalast csak a jegyzd vagy az altala kijelolt személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjérél szo6lo kiilon szabdlyzatban meghatarozottak szerint. A
kotelezettségvallalas esetén a cégszer( alairds szilkségességekor a masik alaird személye a
kijelolt gazdalkodasi ligyintézok valamelyike.

2.8. A Hivatalban hasznalt — allami cimerrel ellatott — korbélyegzoi a kvetkezok:
- Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
- Aszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal
- Aszari Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége.

A Hivatalban hasznalt fejbélyegzdi a kovetkezok:
- Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2831 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
- Aszari K6z6s Onkorményzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége 2882 Kerékteleki, F6
u. 21.

A hivatalos koérbélyegzbket csak az adott kirendeltségen vagy székhelyen dolgozo,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6, ¢és kiadmanyozassal megbizott koztisztviselok,
munkavallalok hasznalhatjak, akik felelések a bélyegzok megdrzéséért €s rendeltetésszerii
hasznalataért. A koztisztviselok, munkavallalok csak a nekik kiadott kdrbeélyegzot
hasznalhatjak kiadmanyozasra. A jegyzoi korbélyegzot csak a jegyzd vagy — helyettesitési
jogkorében — a jegyzot helyettesito tigyintéz6 hasznalhatja kiadméanyozasra.

A haszndlatban 1év6 bélyegzdket koztisztviselonként, munkavallalonként nyilvan kell tartani.



2.9. A hivatali munkahelyet munkaidében a jegyzd vagy az illetékes kirendeltség vezetdjének
engedélyével lehet elhagyni.

Az egy napot nem meghaladd id6tartamu szabadsagot a jegyz6 vagy a munkavégzés helye
szerinti polgirmester, az egy napot meghaladé idétartami szabadsagot pedig a jegyzd
engedélyezi.

2.10 A hivatalos munkaidd a hét hétf6i, keddi, szerdai, csiitdrtéki napjain reggel 07.30 o6ratol
16.00 o6raig, pénteki napon pedig reggel 7.30-t61 13.30 6raig tart. A pénteki nap kivételével a
munkaid6n beliil - a munkavégzés megszakitasival - napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani.

2.9. Ugyfélfogadasi idé:

ASZAR
Altalanos tigyfélfogadas Hétfotol Csiitortokig 08-16 ora
] Péntek 08-12 6ra
| Adéiigy Hétfo 08-16 6ra
Jegyz6 Hétf6to1 Csiitortokig 08-16 ora
KEREKTELEKI |
Altalanos tigyfélfogadas Hétfotol Csiitortokig ~ 08-16 6ra
| Péntek 08-12 6ra
| Keddtél Csiitértokig ~ 08-16 ora
| Addligy | Péntek 08-12 o6ra
Szocialis ligyek | Hétf6 08-12 oraig
| Szerda 12-16 éraig
| Jegyzd Péntek 09-12 éra

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 1étrehozaséardl rendelkez6 megéllapodas alapjan 8 f6,
amely a kovetkez6 munkakorokbol épiil fel:

1) Jegyz6: 1 £6
I1.) Ugyintézék, tigykezelk
Aszar kozségben
2 16 4ltalanos igazgatasi el6ado



1 16 szocialis eldado
2 6 pénziigyi ligyintézo
1 16 tgykezeld

Kerékteleki Kozségben
1 6 addiigyi ligyintéz6

3.3. Az Aszari Kozos Hivatal, mint onélléan miksds és gazdalkodd koltségvetési szerv,
valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek és a tarsult onkormanyzatok belsé ellendrzését
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) szama Kormanyrendelet 16. § (2) bekezdésében foglalt elbirasoknak megfeleléen
megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel rendelkez6, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
szakmai névsoraban nyilvantartisba vett kiilsé szolgéltato, vallalkozd bels6 ellendr latja el.

4. TISZTSEGVISELOK

4.1 Polgarmester

A Polgarmester az alapité onkorményzatok képvisel6-testiileteinek dontései szerint — az
alapitd Onkorményzatok polgarmestereivel rendszeresen egyeztetve —, valamint sajat
onkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt.

E korben:

a) a jegyz6 javaslatira el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiilet részére a hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
Onkorméanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban;

¢) dont a jogszabaly 4&ltal hataskorébe wutalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

d) a hataskoérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyz0 és az
dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

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

4.3. Jegyz6

A polgarmesterek a térvény altal meghatarozott rendben, hatdrozatlan idére - palyazat alapjan
- a jogszabalyban megallapitott kvetelményeknek megfeleld jegyzot neveznek ki. A jegyzd
felett az egyéb munkaltatoi jogot a Polgarmester gyakorolja.

Ajegyzb
a) vezeti a Hivatalt;
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;
¢) ahataskdrébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,



d) ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatosagi jogkort,

e) dont a hataskorébe utalt iigyekben,

f) dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket;

g) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak;

h) gondoskodik az 6nkormanyzatok miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

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

j) szervezi a Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységeét;

k) ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszeriisitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat.

4.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai

A Hivatal kéztisztviseldivel kapcsolatban a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. Ez alél
kivételt képez az egy napot meg nem halado szabadsag engedélyezése, melyet 2.7 pont szerint
lehet engedélyezni.

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

A szocidlis és altalanos igazgatasi ligyintézOk — a munkakori leirdsukban meghatarozott
munkamegosztds szerint, szakképesitéseik fiiggvényében - ellatjak az allampolgarokat és jogi
személy ugyfeleket kozvetleniil érintd onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe
tartozo hatosagi dontések el6készitését, a dontéshozatalt, biztositjak a dontések végrehajtasat.
Hat6sagi nyilvantartasokat vezetnek, hatosagi ellendrzéseket végeznek, ellatjak az lgyirat-
kezelési teendoket, e korben elvégzik az iktatassal, az iratok tarolasaval e€s selejtezésével €s
levelezéssel kapcsolatos feladatokat az egész hivatal tekintetében.

Feladataik:

- anyakOnyvi igazgatas

- népesség-nyilvantartas feladatok

- szocialis és egészségligyi igazgatasi feladatok

- gyamigyi igazgatasi feladatok

- lizletek miikodési engedélyével kapcesolatos tigyintézés és ellendrzés,

- telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyintézés.,

- elhagyott robbanéanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok
- épitési igazgatasi feladatok

- kérnyezet- és természetvédelmi, valamint viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok
- allattartasi igazgatassal kapcsolatos feladatok

- a sportigazgatasi tigyek dontés elokészitését;

- a honvédelmi igazgatasi feladatok ellatasat;

- a kozmiivel6dési tigyek dontés elokészitése és végrehajtasa,

- az oktatasi ligyek dontés elokészitése és végrehajtasa,

- szallashely-szolgéltatassal kapcsolatos ligyintézés,

- kozbiztonsagi referensi feladatok

- esélyegyenlOségi referensi feladatok



- kornyezetvédelmi referensi feladatok.

- hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- a kozfoglalkoztatas teljes korli lebonyolitasa

- munkaligyi feladatok

- palyazatok elokészitése €s lebonyolitasa.

- kozlekedéssel és kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos feladatok

- a tiizvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

- Aszéar és Kerékteleki képvisel6-testiileteinek és bizottsagainak tilésérél szol6 jegyzokonyvek
elkészitése és felterjesztés,

- a rendeleteik és képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok kozlése, nyilvantartasa, valamint
a dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

5.2 GAZDALKODASI UGYINTEZOK

A gazdalkodasi {igyintézok feladata — a munkakori leirasaikban meghatarozott
munkamegosztds szerint - Aszar és Kerékteleki 6nkormanyzatok, illetdleg az &nalldan
miikodé koltségvetési szerveik koltségvetési gazdalkodasanak operativ végrehajtisa, az
Onéalléan mikddé é€s gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkodasénak koordinalasa,
valamint a  koltségvetési  gazdalkoddsra  vonatkozé  informacio-szolgaltatasi
kotelezettségeknek a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld teljesitése.

a) Az éves koltségvetési javaslat elokészitése kdrében:

- sziamba veszik a bevételeket, iranymutatast nyudjtanak az Onalldan miiksdo
Onkormdanyzati intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

- kidolgozzak az 6nkormanyzatok és koltségvetési szerveik eldiranyzatait a mindenkori
4llamhaztartasi torvény és végrehajtasi rendelete Aaltal eldirt szerkezetben és
részletezettséggel.

- elkészitik az év varhaté bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérél szolo
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet,

- pénzellatasi tervet készitenek,

- elkészitik a tobb éves kihatassal jaro feladatok elGiranyzatait éves bontasban,

- az elbre nem valdszinisithetd, illetve nem tervezheté kiadasokra, masfelél az
eldiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésti 6nkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képeznek.

b) A koltségvetési eliranyzatok nyilvantartasa és médositasa korében:
- gondoskodnak az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasardl,
- javaslatot készitenek az el6irdnyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve
atcsoportositasara,
- javaslatot készitenek az Onkormanyzati intézmények koltségvetésének moddositasara,
az 6nalldéan gazdalkodo intézmények kérelme alapjén,

c¢) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
- pénzkezelési szabalyzatot készitenek,
- akoltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodnak az
- Onkormanyzatok altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol,
- gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,



ellatjak a Hazipénztarakkal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodnak az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasardl,

ellatjadk az 6nkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsoldédo
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok korében:

teljes korben ellatjadk az Onkormanyzatok és a Hivatal — nem kozfoglalkoztatott -
dolgozoinak munkatigyeit,

folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi, szdmfejtési feladatai kapcsén,

gondoskodnak a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,

gondoskodnak a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a kotelezettségvallalas el6tt meggy6zodnek a teljesités feltételeirol,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzik és
igazoljak azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, vizsgaljak a fedezet meglétét, valamint
az alaki elGirasok betartasat,

) A szamviteli feladatok kdrében:

pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjak a vagyoni
allapotra, az eszkdzok és az eszk6zOk forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat,
tajékoztatast, adatokat szolgaltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
elosegitésére, azok aldtamasztasara,

a szamvitelr6l sz6lo 2000. évi C. tdrvény, valamint az dllamhdztartds szervezetei
beszamolasi és  koOnyvvezetési  kotelezettségének — sajatossagairol  sz6lo
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet elbirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszamolo, valamint a
vezet6i dontések megalapozasara.

5.3 ADOUGYNINTEZO

Az adbiigyintézé feladata az Aszar és Kerékteleki onkormanyzatok — helyi és atengedett
kozponti — addkkal kapcsolatos ligyeinek és végrehajtasi, behajtisi ligyeinek teljes kori
intézése, beleértve a hatésagi bizonyitvanyok kiallitasat is.

a) A helyi adok és kézponti adok kivetésének korében:

ellatja az épitményadoval, telekadoval, maginszemélyek kommunalis addjaval, helyi
ipariizési addval, idegenforgalmi adodval, gépjarmiladoval, termdfold bérbeadasanak
addjaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi potlékkal,
birsaggal kapcsolatos megallapitédsi, beszedési, kivetési, ellenérzési feladatokat, kiadja
a kivetésrol szolo hatarozatokat,

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

adatot gyUjt a jogszabaly altal el6irt, megfeleld nyilvantartadsokbol az addkotelezettség
megallapitasihoz,



- hatarozattal helyesbiti az évkozi valtozasokat (torlések, eldirdsok),

- kivizsgalja és intézi a bejelentéseket,

- felterjeszti a fellebbezéseket,

- részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 1) adok bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) A helyi adok és kdzponti adok kdnyvelésével kapcsolatos feladatok kdrében:
- az adbszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,
- anem azonosithatd befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
- koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1évo bevételeket,
- akonyvelési helyesbitéseket ellenérzés utan elvégzi,
- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,
- kikiildi az adéiveket,
- el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,
- elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacios jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara sziikséges téjékoztatot,
- informaciot szolgaltat az ligyfeleknek szamlaik allasardl,
- adatot szolgaltat Dbirdsagi végrehajtonak, {igyészségnek, birosdgnak mas
adohatosagnak megkeresésre,
- feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,
- értékeli az elbiranyzatok teljesitése.
¢) A helyi adok és kdzponti adok ellenérzése korében:
- elvégzi az addellendrzéseket,
- azellenOrzésekrol feljegyzést, jegyzokonyvet készit,
- a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) adé- és értékbizonyitvanyok allit ki,

€) nyilvantartja, behajtja és tovabb utalja az idegen helyr6l kimutatott, adok modjara
behajthat6 koztartozasokat.

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasokat ad ki.

5.4. UGYKEZELO
A munkakdri leirdsban részletezettek szerint ellatja
- az iktatassal, postazassal, iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat
- a képviseld-testiileti {ilések elokészitésével és adminisztrdldsaval kapcsolatos
feladatokat,
- akiftiggesztésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat
- hagyatéki ligyeket.

5.5. A HELYETTESITES RENDJE:
A jegyzbt a jegyz6t helyettesitd tigyintéz$ helyettesiti. Jegyzot helyettesité ligyintézd a
Hivatal dllomanyédban 1év6, kozszolgalati tisztviselokrol szolo térvény szerinti mindenkori

legmagasabb besoroldsi osztilyban és fokozatban 1év§ iigyintéz0, akinek munkakori
leirasaban ezt a tényt régziteni kell.
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2.3 A jegyz0i tisztség és a jegyzot helyettesit6 tigyintézoi allashely egyidejii betoltetlensége, a
jegyzb és a jegyz6t helyettesité ligyintézé egyidejli tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
estére a jegyzOi feladatokat legfeljebb hat honap id6tartamra a kozszolgalati tisztviselokrol
sz0l6 torvény szerinti legmagasabb besorolasi osztalyban és fokozatban 1évé igazgatasi
eldado latja el.

A gazdalkodasi ligyintézok, valamint a szocialis tigyintéz0 és az altalanos igazgatasi eldadok,
illetéleg az addtigyintézé a munkakori leirdsokban pontositott rendben egymast helyettesitik.

Az anyakdnyvi feladatok esetében a helyettesités rendje a fentiektdl eltérhet, miutidn az
anyakdnyvvezetd helyettesitését csak szintén anyakonyvvezetdi képesitéssel rendelkezo
dolgozd végezheti.

5. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabdlyzat a jovahagyasat kévetd naptdl hatalyos.

E szabalyzat hatalybalépésével hatdlyat veszti a Hivatal 2022. szeptember 12-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Aszar, 2023. december 18. /Pf'
-'Peké,'r Zsolt
) polgarmester
Aszir Kdzség Onkormanyzat

Egyetertek:
Aszar, 2023. december 18.

Gyorgy st\a

polgarmester
Kerékteleki Kdzségi Onko

dr Istvandi Csilla
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Megismerési zaradék
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