1/2022. (IX.12.) polgarmesteri normativ utasitas

ASZARI K(")ZOS’ (")NK”ORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- 2022, szeptember 1-jétol —

Az Aszéri Kozos Onkormanyzati Hivatalnak a jegyzé altal — a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 81 § (1) bekezdésében foglalt
feladatkorében — elkészitett szervezeti és mitkodési szabalyzatat jovahagyom és az aldbbiak
szerint kiadom.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) el6irasainak megismerése,
betartdsa a hivatal valamennyi valasztott tisztségviselGjére, koztisztviselgjére,
munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 munkavallal6jara, valamint a
hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezd.

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

A Szabilyzat elbirasainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségviseldjére, koztisztviseldjére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban
allo munkavallaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kételezo.

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

Székhelye:  Aszari Ko6z0s 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 K6zség Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) irdnyitdsaval a
jegyzo vezeti.

1.3 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

A foglalkoztattak a Hivatallal alapesetben koztisztvisel6i jogviszonyban allnak, amelyre a
kdzszolgalati tisztviselokr6l szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kittv.)
vonatkozik, kivéve az ugyanezen tevékenység ellatisat segitd technikai alkalmazottakat,
akik a Munka Torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkajogviszonyban allnak. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl.: megbizasi
jogviszony) a Polgari torvénykényvrol sz616 2013. évi V. torvény alapjan létesitheto.

1.4 A Hivatal jogallasa:
Gazdalkodasi besorolas alapjan: onalléan mik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv

1.5 A Hivatal iranyito szerve:



Aszér Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete, 2881 Aszér, Kossuth Lajos u. 16.

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

2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.

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

1.5.2 A fenntartéi jogokkal felruhazott szervek megnevezeése:
a) Aszar K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
2881 Aszér, Kossuth Lajos u. 16.

b) Kerékteleki Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2882 Kerékteleki, Fo u. 21.

1.6 A Hivatal torzskonyvi azonositéjanak szama: 805871

1.7 A Hivatal alapit6 okiratanak kelte: 2014. december 11.
szama:
Aszar Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 100/2014. (XI1.11.) KT- hatérozata
Kerékteleki Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 59/2014. (X11.9.) KT-hatérozata

A Hivatal alapitiasinak idépontja: 2015. januar 1.

1.8. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Motv. 84. §-anak (1) bekezdése a kozds Onkormdanyzati hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miik6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének dsszehangoldsaban.

A fotevékenység allamhaztartisi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi dnkormdanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.9. A Hivatal szakmai alaptevékenységei:

A kozOs 6nkormanyzati hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatérozott feladatokat Aszar és Kerékteleki kozségek vonatkozéasaban. A kozds
onkormanyzati hivatal feladatait a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a
kozos dnkorményzati hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejétt megallapodas, valamint
szervezeti és milikodési szabalyzata tartalmazza. A Motv. 84.§. (1) bekezdése alapjan a k6z6s

hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az onkorméanyzatok egymas kozotti,



valamint az allami szervekkel torténé egyiittmikodésének Osszehangoldsaban. Kerékteleki
telepiilésen a kozOs Onkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikddik az allandé — nem
szakositott — ligyintézés és iigyfélfogadas biztositasa érdekében.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint:
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos igazgatési
tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatés
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyokat a Szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal gazdalkodo 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 (koltségvetési elszamolasi szamla)
62900050-10010677 (allami hozzajarulasok szamla)
1.13 A Hivatal adéhatésagi azonosito szama: 15805973-1-11
1.14 A Hivatal statisztikai szamjele: 05904973-8411-325-11

1.15 A Hivatal engedélyezett létszama: a létrehozasardl sz0l6 megéllapodas €s a
koltségvetési torvény alapjan: 8 £6

1.16. A Hivatal megallapodas alapjan ellatia az Aszari Kuckod Ovoda és Kerékteleki
Micimacké Ovoda gazdalkodasi és pénziigyi feladatait.

2. AHIVATAL MUKODESI RENDJE

2.1 A Hivatalt a jegyz6, tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén pedig a jegyzot helyettesitd
tigyintéz6 képviseli €s vezeti.

2.2. A jegyzd tavolléte esetén a jegyzot helyettesitd iligyintéz6 teljes jogkorben képviseli és
vezeti a Hivatalt, és teljes korben latja el mindazon feladatokat, gyakorolja mindazon jogokat



és teljesiti mindazon kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly, illetve a hivatalt érintd
szabalyozok a jegyzé szamdra megéllapitanak. Ilyen esetben a hivatalt érinté barminemi
szabalyozasban a jegyzére vonatkozé valamennyi rendelkezés, jog és kotelezettseg
cimzettjeként a jegyzot helyettesit tigyintézot kell érteni.

2.3 A jegyzii tisztség és a jegyzOt helyettesito ligyintéz6i allashely egyidejli betoltetlensége, a
jegyzd és a jegyzodt helyettesits ligyintézé egyidejli tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén
estére a jegyz6i feladatokat legfeljebb hat honap idétartamra a kozszolgalati tisztviselokrol
sz016 térvény szerinti legmagasabb besorolasi osztalyban és fokozatban 1évd igazgatasi
eldado latja el.

2.4 A Hivatal dolgozoi tekintetében a munkéltatéi jogokat a jegyz0 gyakorolja. A
Polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviseldjének, alkalmazottjdnak
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezeté 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 6nkormanyzatok polgarmestereit. A hivatali
értekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a kovetkez6 id6szak
feladatait.

2.6 Hatarozat, vagy hatarozat jellegli okirat, illetve {igydontd jelent6ségii ligyirat esetében a
kiadményozasi jog a polgarmesterek, illetve a jegyzé altal kiadott, kiadméanyozas rend;jérol
sz616 szabalyzatban meghatédrozottak alapjan illeti meg a koztisztviseloket.

2.7 Kotelezettségvallalast csak a jegyz6 vagy az éaltala kijelolt személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjérél szolo kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint. A
kotelezettségvallalas esetén a cégszeril alairas szilkségességekor a masik alairé személye a
kijelolt gazdalkodasi iigyintéz6k valamelyike.

2.8. A Hivatalban hasznalt — allami cimerrel ellatott — korbélyegzoi a kvetkezok:
- Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
- Aszari K5z6s Onkorményzati Hivatal
- Aszari K56z6s Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége.

A Hivatalban hasznélt fejbélyegzoi a kovetkezok:
- Aszari K6z0s Onkormanyzati Hivatal 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
- Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége 2882 Kerékteleki, F6
u. 21.

A hivatalos korbélyegzoket csak az adott kirendeltségen vagy székhelyen dolgozo,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd, és kiadmanyozéssal megbizott koztisztviseldk,
munkavallalok hasznalhatjak, akik felelosek a bélyegzok megérzéséért és rendeltetésszerii
hasznalataért. A koztisztviselok, munkavallalok csak a nekik kiadott korbélyegz6t
hasznalhatjak kiadmanyozasra. A jegyzbi korbélyegzit csak a jegyzd vagy — helyettesitési
jogkorében — a jegyzot helyettesité tigyintéz6 hasznalhatja kiadményozasra.

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



2.9. A hivatali munkahelyet munkaidében a jegyz6 vagy az illetékes kirendeltség vezet6jének
engedélyével lehet elhagyni.

Az egy napot nem meghaladé id6étartami szabadsagot a jegyzd vagy a munkavégzés helye
szerinti polgarmester, az egy napot meghalad6é id6tartami szabadsagot pedig a jegyzd
engedélyezi.

2.10 A hivatalos munkaid6 a hét hétfoi, keddi, szerdai, csiitortoki napjain reggel 07.30 dratol
16.00 oraig, pénteki napon pedig reggel 7.30-t61 13.30 oraig tart. A pénteki nap kivételével a
munkaiddn beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakézi sziinetet kell
biztositani.

2.9. Ugyfélfogadasi idé:

ASZAR

Altalanos tigyfélfogad4s Hétfétsl Csiitortokig 08-16 6ra
Péntek 08-12 6ra

Adodiigy Hétfo 08-16 éra

Jegyzd Hétfotol Csiitortskig 08-16 6ra

KEREKTELEKI

Altalanos tigyfélfogadas Hétfotol Csiitortokig ~ 08-16 ora
Péntek 08-12 ora
Keddtél Csuitortokig ~ 08-16 ora

Adoligy Péntek 08-12 6ra

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

Jegyzd Péntek 09-12 ¢6ra

3. AHIVATAL SZEVEZETI FELEPITESE
3.1 A hivatal szervezete egységes, a szervezeti abrat a 2. melléklet tartalmazza.

3.2 A hivatal engedélyezett 1étszama a 1étrehozasardl rendelkezé megallapodas alapjan 8 16,
amely a kovetkez6é munkakorokbol épiil fel:

L) Jegyzé: 116
I1.) Ugyintézdk, iigykezeldk
Aszér kozségben
2 6 altalanos igazgatasi eloadd
1 £6 szocialis el6add
2 f6 pénziigyi ligyintézo



1 f6 tigykezeld

Kerékteleki Kozségben
1 f6 adéiigyi ligyintézd

3.3. Az Aszari Kozos Hivatal, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv,
valamint a hozz4 rendelt koltségvetési szervek €s a tarsult 6nkormanyzatok belsd ellendrzését
a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XII. 31.) szami Kormanyrendelet 16. § (2) bekezdésében foglalt eléirasoknak megfeleléen
megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
szakmai névsordban nyilvantartasba vett kiilsé szolgaltatd, véllalkozé belso ellenér 1atja el.

4. TISZTSEGVISELOK

4.1 Polgarmester

A Polgirmester az alapité 6nkormdanyzatok képviselo-testiileteinek dontései szerint — az
alapitd Onkormanyzatok polgirmestereivel rendszeresen egyeztetve —, valamint sajat
Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt.

E kérben:

a) a jegyz0 javaslatdra eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiilet részére a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkéjanak szervezésében, a dontések elbkészitésében €s
végrehajtasdban;

c) dont a jogszabaly altal hatiskoérébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

d) ahataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

€) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyz0 és az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

4.2. Alpolgarmester
A polgarmester megbizasdnak megfeleléen az alpolgdrmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

4.3. Jegyz6

A polgirmesterek a térvény altal meghatarozott rendben, hatarozatlan idére - palyazat alapjan
- a jogszabdlyban megallapitott kovetelményeknek megfelelé jegyzét neveznek ki. A jegyzd
felett az egyéb munkaltatdi jogot a Polgarmester gyakorolja.

Ajegyzd
a) vezeti a Hivatalt;
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i tekintetében;
¢) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,
d) ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatdsagi jogkort,



e) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

f) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

g) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgdrmesterek atadnak;

h) gondoskodik az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

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

j) szervezi a Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét;

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

4.4. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai

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

5.A HIVATAL DOLGOZOI1
5.1. SZOCIALIS ES ALTALANOS IGAZGATASI ELOADOK

A szocidlis és altalanos igazgatasi ligyintéz6k — a munkakori leirdsukban meghatarozott
munkamegosztas szerint, szakképesitéseik fiiggvényében - ellatjak az allampolgarokat és jogi
személy tgyfeleket kozvetleniil érintd Snkormdanyzati, polgédrmesteri és jegyz6i hataskorbe
tartozo hatdsagi dontések el6készitését, a dontéshozatalt, biztositjak a dontések végrehajtasat.
Hatdsagi nyilvantartasokat vezetnek, hatosagi ellenérzéseket végeznek, ellatjdk az ligyirat-
kezelési teendOket, e korben elvégzik az iktatdssal, az iratok tarolaséval és selejtezésével és
levelezéssel kapcsolatos feladatokat az egész hivatal tekintetében.

Feladataik:

- anyakinyvi igazgatas

- népessé€g-nyilvantartas feladatok

- szocialis és egészségiigyi igazgatasi feladatok

- gyamiigyi igazgatasi feladatok

- lizletek miikddési engedélyével kapesolatos ligyintézes és ellendrzés,

- telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyintézés.,

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

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

- a sportigazgatasi ligyek dontés elokészitését;

- a honvédelmi igazgatasi feladatok ellatasat;

- a kbzmiivel6dési ligyek dontés elokészitése és végrehajtasa,

- az oktatasi tigyek dontés el6készitése €s végrehajtasa,

- szallashely-szolgaltatdssal kapcsolatos ligyintézés,

- k6zbiztonsagi referensi feladatok

- esélyegyenl8ségi referensi feladatok

- kérnyezetvédelmi referensi feladatok.

- hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa,



- a kozfoglalkoztatas teljes korii lebonyolitdsa

- munkaiigyi feladatok

- palyazatok el6készitése és lebonyolitasa.

- kozlekedéssel és kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos feladatok

- a tizvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

- Aszér és Kerékteleki képviseld-testiileteinek és bizottsagainak tilésérdl szol6 jegyzékonyvek
elkészitése és felterjesztes,

- a rendeleteik és képviselo-testiileti, bizottsagi hatarozatok kozlése, nyilvantartdsa, valamint
a dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

5.2 GAZDALKODASI UGYINTEZOK

A gazdialkodasi ligyintéz6k feladata — a munkakori leirasaikban meghatarozott
munkamegosztds szerint - Aszar és Kerékteleki onkorményzatok, illetéleg az 6nalléan
miikodé koltségvetési szerveik koltségvetési gazdalkodasanak operativ végrehajtisa, az
onalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkodasanak koordinalasa,
valamint a  koltségvetési gazdalkodasra  vonatkozd informacid-szolgaltatasi
kotelezettségeknek a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld teljesitése.

a) Az éves koltségvetési javaslat elokészitése korében:

- szamba veszik a bevételeket, irdnymutatast nydjtanak az Onalldéan miikodo
onkormanyzati intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

- kidolgozzak az 6nkormanyzatok €s koltségvetési szerveik eldirdnyzatait a mindenkori
allamhaztartisi torvény és végrehajtasi rendelete Aaltal eldirt szerkezetben és
részletezettséggel.

- elkészitik az év varhaté bevételi és kiadasi elbiranyzatainak teljesiilésérol szolo
eldiranyzat-felhasznalasi titemtervet,

- pénzellatasi tervet készitenek,

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

- az elére nem valdszinilisithetd, illetve nem tervezhetd kiaddsokra, masfeldl az
eldiranyzott, de elhérithatatlan ok miatt elmarad6 bevételek potlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésti 6nkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képeznek.

b) A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében:
- gondoskodnak az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
- javaslatot készitenek az elbiranyzatok szakfeladatonkénti modositasdra, illetve
atcsoportositasara,
- javaslatot készitenek az onkormanyzati intézmények koéltségvetésének modositaséra,
az onalléan gazdalkodé intézmények kérelme alapjan,

¢) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
- pénzkezelési szabalyzatot készitenek,
- akoltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodnak az
- onkormanyzatok 4ltal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasardl,
- gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,
- ellatjak a Hazipénztarakkal kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodnak az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasarol,



ellatjdk az Onkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok korében:

teljes korben ellatjdk az dnkorményzatok és a Hivatal — nem kozfoglalkoztatott -
dolgozodinak munkaiigyeit,

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

gondoskodnak a személyi juttatisok hataridében torténd kifizetésérol,

gondoskodnak a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a kotelezettségvillalas el6tt meggy6zodnek a teljesités feltételeir6l,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elbtt okmanyok alapjan ellendrzik és
igazoljak azok jogosultsagat, Gsszegszerliségét, vizsgaljak a fedezet meglétét, valamint
az alaki eldirasok betartasat,

) A szamviteli feladatok kdrében:

pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzék, értékelik, kimutatjdk a vagyoni
allapotra, az eszk6z0k és az eszkdzok forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat,
tajékoztatast, adatokat szolgéltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alatamasztasara,

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének  sajatossdgairdl  szolo
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet elbirasait figyelembe véve olyan szdmlarendet és
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a
vezet6i dontések megalapozasara.

5.3 ADOUGYNINTEZO

Az adéiigyintézo feladata az Aszér és Kerékteleki onkorméanyzatok — helyi és dtengedett
kozponti — addkkal kapcsolatos tigyeinek és végrehajtasi, behajtasi tigyeinek teljes kori
intézése, beleértve a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasat is.

a) A helyi adok és kézponti adok kivetésének korében:

elldtja az épitményadoval, telekadoval, maganszemélyek kommunalis adojaval, helyi
ipartizési adoval, idegenforgalmi addval, gépjarmiiadoval, termofold bérbeaddsanak
addjaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi pétlékkal,
birsaggal kapcsolatos megallapitasi, beszedési, kivetési, ellenérzési feladatokat, kiadja
a kivetésrol szol6 hatarozatokat,

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

adatot gylijt a jogszabaly altal el6irt, megfelel6 nyilvantartadsokbol az adokotelezettség
megallapitasahoz,

hatéarozattal helyesbiti az évkozi valtozasokat (térlések, eldirasok),

kivizsgalja és intézi a bejelentéseket,



- felterjeszti a fellebbezéseket,
- részt vesz az egyes adonemek megszinésével, illetve 1) adék bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) A helyi ad6k és kozponti adok konyvelésével kapcesolatos feladatok kérében:
- az adoszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,
- anem azonosithat6 befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
- koltségvetés felé havonta utalja az adészamlékon 1évo bevételeket,
- akonyvelési helyesbitéseket ellen6rzés utan elvégzi,
- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,
- kikiildi az ad6iveket,
- el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,
- elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informaciés jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szdmara sziikséges tajékoztatot,
- informAciot szolgaltat az tigyfeleknek szdmlaik allasarol,
- adatot szolgaltat birésdgi végrehajtonak, ligyészségnek, birésdgnak mas
adohatosagnak megkeresésre,
- feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,
- értékeli az eldiranyzatok teljesitése.
¢) A helyi adok és k6zponti adok ellendrzése korében:
- elvégzi az addellendrzéseket,
- az ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzokonyvet készit,
- afeltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) ado- és értékbizonyitvanyok allit ki,

e) nyilvantartja, behajtja és tovabb utalja az idegen helyrél kimutatott, adok modjara
behajthat6 koztartozasokat.

f) koltségmentességi és egyeb addigazolasokat ad ki.

5.4. UGYKEZELO
A munkakéri leirasban részletezettek szerint ellatja
- az iktatdssal, postazassal, iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat
- a képviselo-testilleti iilések elokészitésével ¢és adminisztralasdval kapcsolatos
feladatokat,
- akifiiggesztésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat
- hagyatéki ligyeket.

5.5.A HELYETTESITES RENDJE:

A jegyz6t a jegyzdt helyettesitd iigyintéz6 helyettesiti. Jegyzot helyettesitd iigyintézé a
Hivatal 4lloméanyéban 1€v6, kozszolgalati tisztviselokrol szolé torvény szerinti mindenkori
legmagasabb besoroldsi osztalyban és fokozatban 1évé Ugyintézd, akinek munkakori
leirasaban ezt a tényt rogziteni kell.

2.3 A jegyzdi tisztség és a jegyzot helyettesit6 ligyintézoi allashely egyidejii betdltetlensége, a

jegyzb és a jegyzOt helyettesito ligyintéz0 egyidejii tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
estére a jegyzoi feladatokat legfeljebb hat honap idétartamra a kdzszolgalati tisztvisel6krdl
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sz6l6 torvény szerinti legmagasabb besoroldsi osztilyban és fokozatban 1év$ igazgatasi
eldado latja el.

A gazdalkodasi tigyintézok, valamint a szocialis ligyintéz6 és az altalanos igazgatasi el6adok,
illetéleg az addiigyintézé a munkakori leirasokban pontositott rendben egymast helyettesitik.

Az anyakényvi feladatok esetében a helyettesités rendje a fentiektdl eltérhet, miutan az
anyakdnyvvezetd helyettesitését csak szintén anyakonyvvezet6i képesitéssel rendelkez6
dolgozo végezheti.

5. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a jovahagyasat kovetd naptdl hatdlyos, de rendelkezéseit 2022. szeptember 1-
jétol kell alkalmazni.

E szabdlyzat hatalybalépésével hatalyat veszti a Hivatal 2019. december 12-én elfogadott
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiadasat megalapozta:
Aszar Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 90/2022. (IX.8.) KT-hatérozata, valamint
Kerékteleki K6zségi Onkorményzat Képviselo-testiilete 44/2022. (VII1.24.) KT-hatérozata.
AN
Aszér, 2022. szeptember 12. .f/ N\
|~ [/ W
Pekar Zsolt
polgarmester
Aszéar Kozség Onkorméanyzat

Egyetértek:
Aszar, 2022. szeptember 12.
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Gyorgy Istvan !’ | dr Istvandi Csilla
polgarmester | ’ . Jegyzd
Kerékteleki Kozségi Onko n‘n’g’imgzat */ Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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