POLGARMESTERI DONTES

Abadszalok Varos Polgarmestere

2020. majus 20-i dontéseirol

Hatarozatok mutatéja

70/2020. (V.20.) hatarozat Lakossag tamogatasa

71/2020. (V.20.) hatarozat Abadszaloki Kozos Onkopnényzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, Ugyrendjének elfogadasa



ABADSZALOK VAROS POLGARMESTERETOL

5241 Abadszalok, Deak F. at 12.
Tel.: 59/535-118
E-mail: polgarmester@abadszalok.hu

POLGARMESTERI DONTES

Lakossag tamogatasa

A koronavirus elleni védekezésrdl szolo 2020. évi XII. t6rvény, tovabba a Kormény a
veszélyhelyzet kihirdetésérdl szol6 40/2020. (I11.11.) Korm.rendelet 1. §-a értelmében az élet- és
vagyonbiztonsagot  veszélyeztetd  tomeges megbetegedést okozé  humanjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl é€s a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a telepiilési
Onkormanyzat képviseld-testiiletének feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja. Ezen
rendelkezések alapjan Abadszalok Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének feladat- és
hatasko6rét gyakorolva Balogh Gyula polgarmester az alabbi 70/2020. (V.20.) szamt hatarozatot
hozza:

Abadszalék Viaros Polgarmestere a koronavirus jarvanyhelyzetre tekintettel a lakossag
tAmogatasara az aldbbi dontést hozza:

A vallalkozok altal felajanlott tartos élelmiszert és tisztitGszert tartalmazd egységcesomagokat
azon 18. éven aluli harom, vagy tobb gyermeket neveld csaladok kozott osztja ki, akik a
telepiilésen bejelentett lakohellyel vagy érvényes tartdzkodasi hellyel rendelkeznek és
életvitelszeriien a telepiilésen élnek.

Tamogatasban részesiilnek tovdbba azon személyek is, akik 2020. mdajus hénapban
lakasfenntartasi telepiilési tamogatasra jogosultak.

A tamogatas természetbeni tAmogatas forméjaban adhato.

Abéadszaldk Varos Polgarmestere eziton is kdszonetét fejezi ki a tamogatok felé.

Hatéarid6: azonnal
Felelds: Balogh Gyula polgarmester

Hatarozatrdl értesiilnek:

1. Balogh Gyula, Abadszalok Varos Polgarmestere
2. Dr. Szabé Istvan, Abadszalok Varos Jegyzoje

3. Képviselo-testiilet tagjai

4. JNSZ Megyei Korményhivatal

5. [Irattar

Abadszaldk, 2020. majus 20.
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POLGARMESTERI DONTES

Abadszaloki Ko6zos (")nkormél.l.yzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatianak,
Ugyrendjének elfogadasa

A koronavirus elleni védekezésrél szolo 2020. évi XII torvény, tovabba a Korméany a
veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 40/2020. (IIL.11.) Korm.rendelet 1. §-a értelmében az élet- €s
vagyonbiztonsagot ~ veszélyeztetd ~ tomeges megbetegedést  okozé  humanjarvany
kovetkezményeinek elharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és €letének megdvasa
érdekében Magyarorszag egész terilletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemré] és a hozzé kapesolédé egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a telepillési
onkormanyzat képviseld-testilletének feladat- €s hataskorét a polgarmester gyakorolja. Ezen
rendelkezések alapjan Abadszalok Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének feladat- és
hataskorét gyakorolva Balogh Gyula polgarmester az alabbi 71/2020. (V.20.) szamu hatarozatot
hozza:

Abadszalok Varos Polgarmestere az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdése, valamit az dllamhaztartasrol sz616 térveny végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13.§ (5) bekezdése alapjan az Abadszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, es Ugyrendjét a hatdrozat mellékletei szerint elfogadja.

Hatarozatrdl értesiilnek:
Balogh Gyula, Abadszaldk Véros Polgarmestere

Dr. Szab6 Istvan, Abadszalok Varos Jegyzdje
Képviseld-testiilet tagjai

JNSZ Megyei Kormanyhivatal

[rattar
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Abadszaloki Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata



Abadszalok Varos Onkorményzaténak (a tovabbiakban: Onkorményzat) Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az &llamhéztartasrél szold 1992. évi XXXVIIL torveny,
valamint a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 10. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan gazdalkodasnak végrehajtd szerveként, az alapité a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatrol sz616 1990. évi 1. rendeletének értelmében az allamigazgatasi iigyek dontésre
valo el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsara létrehozta a
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

A magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovébbiakban:
M6tv.), az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (a tovébbiakban: Kormanyrendelet) el6irtaknak megfeleléen az alapité okiratban
foglaltak részletezésére a Hivatal jogszer(i miikddése érdekében, a jogalkotasrol szol6 2010.
évi CXXX.évi torvény 23.§ (4) bekezdése j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) adom ki.

L
A Hivatal alapitdja
Abédszalok Varos Onkormanyzata
A Hivatal iranyit6szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntart6ja: Abadszalék Véaros Onkorményzata

Iréanyité szerve: Abadszalok Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korméanyhivatal

- Allami Szamvev6szék

- Magyar Allamkincstar

- a mindenkori hatdlyos jogszabilyok alapjan a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
jogkorrel felhatalmazott egyéb szervek.

Megnevezése, illetékességi teriilete, székhelye, telephelye, f6bb adatai
1.1. A koltségvetési szerv neve: Abadszaloki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. Tletékességi teriilete: Abadszalok Varos és Tomajmonostora Kozség kozigazgatasi
teriilete

1.3. Székhelye: 5241 Abadszaldk, Deédk Ferenc ut 12.

1.4. Telephelye, kirendeltsége: 5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 63.
1.5. TorzskOnyvi nyilvantartasi szama: 410261
1.6. Addszama: 15410261-1-16



1.7. KSH statisztikai szamjele: 15410261-8411-325-16
1.8. AHTI azonosité 717603

1.9. Bankszdmla szidma: Pénzkezelési Szabdalyzatban foglaltak szerint.

1.10. Alapité okirat kelte Alapito okirat azonositdja

Alapitas: 1990.10.01.

2014.02.27. alapito okirat kiegészités

2013.02.19. 26/2013. (IL.19.) és 12/2013. (IL.14.) sz. kt. hatdrozatok

2013.02.19. 11/2013. (I1.14.) és 25/2013. (IL.19.) sz. kt hatdrozatokkal
elfogadott megéllapodas

2013.02.19. 26/2013. (I1.19.) és 12/2013. (II.14.) sz. kt. hatdrozatok

2013.02.19. 26/2013. (I1.19.) és 12/2013. (I1.14.) sz. kt. hatarozatok

2011.06.30. 95/2011. (V1.30.) hatarozat

2011.06.30. megallapodas

2009.09.24. 128/2009. (IX.24.) kt. hatarozat

2009.05.07. 53/2009. (V.07.) sz. kt hatdrozat

2008.09.25. 132/2008. (IX.25.) kt. hatarozat

2008.02.14. alapitd okirat

2005.05.17. alapité okirat

2003.10.30. alapité okirat

1.11. Hivatal elektronikus elérhetéségei:

E-mail cime: abadpohi@abadszalok.hu, titkarsag@abadszalok.hu

Honlapja: www.abadszalok.hu

Kozponti rendszerben meghatarozott Hivatali Kapu azonosité (KRID): 302150395

II.

A Kozos (")nkorményzati Hivatal jogallasa, jogkore, kozfeladata

2.1. A hivatal jogi személyisége: 6nallo jogi személy

2.2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

2.3. Ingatlanok beruhazisa, felvjitasa tekintetében: kizarélagos jogkorrel rendelkezik
2.4, Hivatal gazdalkodasi jogkore: onalldan miksdod és gazdalkodd koltségvetési szerv

2.5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald elékészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

A hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott, egységes szerv. A polgirmester a képvisels-
testillet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A
hivatalirdnyitds kozvetleniil, valamint a jegyz6 utjan torténik. A hivatal munkéjanak
megszervezésérol a jegyz6 gondoskodik.



1.
II1.1. Tevékenységi kore: A hatalyos allamhaztartasi szakagazati besorolds alapjan:
841105 Helyi énkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal kozfeladata: Az 6nkormanyzat mikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a Motv.
alapjan.

A Hivatal alaptevékenysége: Az Onkormanyzat mikodésével, a polgarmester vagy a jegyzo
jogszabaly alapjan meghatarozott feladat- és hataskorébe tartozé {igyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
016010 Orszaggytilési, nkormanyzati és eurépai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Vallalkozoi tevékenység: A Hivatal vallalkozdi teveékenységet nem végez.

A tevékenységek forrasai: A Hivatal tevékenységeinek feltételeit a Motv. 106-118§-aiban, az
Aht.-ban, valamint a Korméanyrendeletben megjelolt forrasokbol teremti meg. A Hivatal
feladatai ellatasahoz hazai és eurdpai unios forrasok igénybevételére is torekszik palydzatokon
valo részvétel utjan.

[I1.2. Az 6nkormanyzat, tovabbd az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek,
szakfeladatok miikodésével, gazdalkodasival, valamint az Onkormdnyzati ¢&s
4llamigazgatasi ligyek dontésre torténd elbkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos
feladatok ellatésa.

I11.3. Ellatja az 6nkormdnyzati testiileti szervekhez, (képvisel6-testiiletekhez, bizottsdgokhoz)
telepitett adminisztracios feladatokat, az Snkormanyzati képvisel6k munkajanak segitését,
a vezetést segitd torzskari funkciokat, valamint a belsé munkaszervezési igazgatdsi
teenddket.

II1.4. Elokésziti és végrehajtja a testilleti szervek 6nkormdanyzati dontéseit, a polgarmester
irAnyitasa és a jegyz6 operativ vezetése mellett.

I11.5. Ellatja a kozponti allami szervek megbizasabol az dnkormanyzat, a polgarmester, a
jegyzO szdmara, hataskort megallapité jogszabalyok végrehajtisaként az allamigazgatasi
feladatokat, és gondoskodik e dontések végrehajtasanak megszervezésérol.



IIL.6. A helyi 6nkormanyzat, valamint az Snkormanyzat 4ltal fenntartott koltségvetési szervek
¢s szakfeladatok gazdalkodasanak végrehajté szerve feladatkdrében.

IIL.7. Megéllapodas alapjan ellatja az onkormanyzatok altal alapitott énalléan miikéds
Onkorményzati koltségvetési szervek, valamint a nem Gnalldoan mikodd szakfeladatok
gazdalkodéassal kapcsolatos feladatait.

IIL.8. Képviselete: A Motv 41.§ (1) bekezdés értelmében a képviselé-testiiletet a polgarmester
képviseli. A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzo vagy az altala megbizott személy
képviseli. A jegyzo altal megbizott személy a Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletét
az erre sz010 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. A
képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkorében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott kotelezettségvallalasi,
kiadményozdsi, utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsigokra. A koltségvetési szerv
vezetdjének és gazdasagi vezetSjének egyidejii akadalyoztatésa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, a miiszaki irodavezetd képviseli a Hivatalt, gyakorolja a
kiadmanyozast.

IV.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi jogkore

IV.. A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal, mint koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasigi
feladatat tekintve, eldirdnyzatok feletti rendelkezés szempontjdbdl onalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv.

IV.2. A Koézés Onkormanyzati Hivatal kozfeladatan kiviil, az alaptevékenységén kiviili
véllalkozési tevékenységet nem folytathat, alapfeladata, milkodése keretében kiegészitd
szolgaltatdst végezhet, mely szolgéltatas nem veszélyeztetheti alapfeladatanak ellatasat.

IV.3. A Kozds Onkormanyzati Hivatal elkiilonitett koltségvetési eléiranyzatait az
onkormanyzat éves koltségvetési rendelete foglalja magiba, a hivatal, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok keretein beliil gazdalkodik az Allamhéztartasi Torvényben, a
veégrehajtasara kiadott Korméanyrendeletben, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616
térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi, pénziigyi szabélyzatokban, a
fenntarto ¢s feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint. A Hivatal a létszam és személyi
juttatisok eldirdnyzataval, a 1étszdm és illetmény elbirdnyzat keretei kozott onalléan
gazdalkodik

IV .4. A feladatellatas forrasai:

a) allami tdmogatas,

b) helyi 6nkormanyzat koltségvetése (6nkormanyzati timogatas) -
c) atvett pénzeszk6zok

d) sajat bevételek

IV.5. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:



A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 kiilén szabalyzatok, eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felelésségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az dllamhaztartds miikddési rendjét
szabalyozé korményrendeletben meghatérozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd
alapvet6 feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok az iranyadok.

A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal a feladatellatasat szolgaldé vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkOzok felett szabadon rendelkezik.

Az egyes feladatok ellatasanak forrdsat az Onkorményzat éves koltségvetésérdl szolo
rendeletében meghatarozott eldirdnyzat tartalmazza.

A Hivatal gazdasagi szervezettel (pénziigyi iroda) rendelkezé koltségvetési szerv. A Hivatal a
pénziigyi iroda révén — egyiittmiikddve a Polgarmesterrel, Jegyzovel — biztositja a
szabdlyszert, torvényes és ésszerll gazdalkodas feltételeit.

Nincs olyan gazdalkodé szervezet, amelyek tekintetében a Hivatal alapitéi, tulajdonosi
(tagségi, részvényesi) jogokat gyakorolna.

A képviselé-testiilet altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervekkel kotott megallapodas szerint a Hivatal 14tja el az alabbi intézmények gazdalkodasi,
pénziigyi, gazdasagi feladatait is:

- Hat Szin Virag Ovoda

- Abadszaléki Vérosi Onkorményzati Bolcs6de és Foz6konyha

- Abadi Benedek Muvelodési Haz

V.
1.
A Hivatal iranyitasa

1.1 A polgarmester

a.) a jegyzd javaslatainak figyelembevéielével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak megszervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban (Motv. 67.§ b) pont),

b.) dont a jogszabaly 4altal hataskdrébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhazhatja (Motv.67.§c)pont),

c.) a jegyz6 javaslatira eldterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint figyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara (Motv. 67.§d)pont),

d.) a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Métv. 67.§ ) pont),
e.) palyazat utjan kinevezi a jegyz6t. A jegyz6 javaslata alapjan kinevezi az aljegyzot,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat
az 6nkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

f.) felelés az onkorméanyzat gazdalkodasénak szabalyszertiségéért (Motv. 115.§(1) bek.),

g.) a Képviseld-testiilet és a bizottsag miikodésével, feladataival kapcsolatban utasitasokat ad
a Hivatal részére



h.) biztositia a Hivatalra harulé fontosabb feladatoknak vezetdi értekezleten vald
megtargyalasat,

i.) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabalyok, illetve a Képvisel6-testiilet
felhatalmazza, vagy megbizza.

1.2 Az alpolgarmester

A Képviselo-testillet — a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal — a polgarmester
helyettesitésére, munkajanak segitésére sajat tagjai koziil alpolgarmestert véalaszt.

Az alpolgarmester egyiittmiik$dik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, ellatja
a polgarmester 4ltal kijelo6lt feladatokat.

2.
A Hivatal vezetése

2.1. A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje

A Polgarmester — pélyazat alapjan hatdrozatlan idére, Tomajmonostora Kozség
Polgarmesterének  egyetértésével — a  jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelé jegyzot nevez ki a Hivatal vezetésére. A kinevezés vezetdi
megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell rd a kozszolgalati tisztviseldkrsl szolo 2011.évi
CXCIX. torvény rendelkezéseit. (Motv.82§ (1) bek.)

2.2 A jegyzd

A jegyzd a polgarmester iranyitdsaval szervezi és vezeti a Hivatalt.

a.) gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol
(Mtv.81§(3)bek.c) pont),

b.) feliigyeli a Hivatal tevékenységének torvényességét,

c.) a hataskérébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadmanyozds rendjét
(Motv.81.§(3)bek.j)pont),

d.) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i tekintetében,

e.) dontésre eclokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo &llamigazgatisi tigyeket
(Motv.81.§(3)be.g)pont),

f.) dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

g.) a polgdrmester iranyitasaval gondoskodik a képvisel6-testiilet

- tiléseinek id6ben t6rténd eldkészitésérol,

- el6terjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérdl

- tilésein jegyzokonyv vezetésérol,

- dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol

-Torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eldterjesztés vitajaban.

- Gondoskodik a testiileti iilések jegyzOkdnyveinek elkészitésér6l, a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliill megkiildi a Kormanyhivatal részére.

- Dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket.

h.) felelds a testtileti el6terjesztések és hatarozati javaslatok jogi véleményezéséért,

i.) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagi iiléseinek elokészitésérdl, megszervezésérol,
J.) tanacskozdsi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagainak
iilésén,



k.) gondoskodik az énkormanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérdl, ill. kézzétételérol,

1.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

m.) tajékoztatja a képviseld-testilletet a Hivatal munkéjardl, feladatai végrehajtasardl
rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

n.) gondoskodik az Onkormdanyzati rendeletek jogharmonizicidjarol, jogszabalyvaltozas
esetén jelzi a modositas szilkségességét, gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatardl,
gondoskodik a bels6 ellenérzés kialakitasardl, mitkddteti a belsd kontrollrendszert, elkésziti a
Hivatal ellendrzési nyomvonalat, a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végez és kockazatkezelési rendszert miikodtet, valamint feliigyeli a Hivatal iratkezelését.
Evente beszdmol a testiiletek el6tt a Kozoés Onkorményzati Hivatal munkajarol és
tigyintézésérol.

2.3. Az Aljegyz6

A polgirmester — palydzat alapjan hatdrozatlan idére, Tomajmonostora Kozség
Polgarmesterének egyetértésével — a jegyzd javaslatira aljegyz6t nevez ki a jegyzd
helyettesitésére és a munkajanak segitésére. Az aljegyzéi kinevezés vezetdi megbizasnak
mindsiil, alkalmazni kell 14 a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011.évi CXCIX. tdrvény
vezetdi megbizatasra vonatkozo rendelkezéseit. (Motv.82§ (1) bek.)

1. A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat:

- dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

- gondoskodik az 6nkorményzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- tandcskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képvisel6-testiilet
bizottsaganak tilésén;

- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a déntésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

- évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket;

- dont azokban a hatoséagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és Onkormanyzati hatosagi ligyekben;

- ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjet;

- rdgziti a talalt dolgok nyilvéantartasdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
kordzési nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatdsardl €s
azonositasarél szolo torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténé atadast kovetden torli azokat.

- jegyzd akadilyoztatisa esetén helyettesiti a kozOs Onkorményzati hivatal
székhely telepiilésén (Abadszalok)

2. Az Abadszaloki Kozds Onkormanyzati Hivatal Tomajmonostorai Kirendeltségét
iranyitja:
Elokésziti a Képviseld-testiilet, a bizottsagok elé keriil6 eloterjesztéseket,

- ellatja a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenysegével

kapcsolatos feladatokat,

- aképviseld-testiileti iilésen az elbterjesztés vitajaban szavazas elbtt torvényességi

észrevételt tesz, ha barmely javaslat iigyében ez sziikséges,

- rendszeres tijékoztatast ad a Polgarmesternek, a Képviseld testiiletnek, a
Képvisel6-testiilet bizottsagainak az Onkormanyzat munkdjat érintd hatélyos
jogszabalyokrdl.
évenként beszamol munk4jarol a Képviselo-testilletnek.



Szervezi az Onkormanyzati Hivatal jogi felvilagositd munkajat, ellatja az
allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével Osszefliggd
feladatokat.

Ellatia Tomajmonostora tekintetében a jegyz6 onkormdnyzati rendeletalkotéssal
kapcsolatos feladatait:

Kezdeményezheti 6nkormanyzati rendelet megalkotdsat, modositasat

Végzi az 6nkorményzati rendelet szakmai eldkészitésével kapesolatos feladatokat
az 6nkorményzati rendeletalkotés feladatokat az énkormanyzati rendeletalkotas
folyamatdban.

A megalkotott 6nkorményzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba léptetését kovetd
intézkedések megtételérdl gondoskodik.

Az aljegyz0 az Abadszaloki Ko6zos Onkorményzati Hivatal Tomajmonostorai
Kirendeltségének vezetéje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat meghatarozasok, dontések megvalésitasa érdekében szlikséges
operativ szervezo, a napi munkaban sziikséges utasitisokat kiadé és azok végrehajtasat
ellen6rzé tevékenységet. Megszervezi tovabba a hatiskérébe utalt és feladatkorébe
tartozo allamigazgatési tigyek intézést. Tevékenysége soran felelds a jogszabalyoknak
¢s a kozérdeknek megfeleld szakszer(i, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.

Az aljegyz8 alapvetd feladatai az Abadszaloki Kézos Onkorményzati Hivatal
Tomajmonostorai Kirendeltségénél a kévetkezok:

a polgirmester altal meghatarozottak szerint gondoskodik az onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkéjat,
tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisels-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,

a hataskdrébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,
dont a hataskorébe utalt igyekben,

ellitja az Onkorményzat és az Onkormanyzati Hivatal kéltségvetésével és a
gazdalkodésaval dsszefliggésben jogszabalyok 4ltal a hataskérébe utalt feladatokat,
ellatja a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

A 4.) pontban foglaltak alapjan az aljegyzé feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a Képviselo-testiilet és bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

koordindlja az elSterjesztések el6készitését, gondoskodik a torvényességrél, a
Jogszabalyok, képviselo-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,
figyelemmel kiséri az elbterjesztések, hatirozat-és rendelettervezetek eldzetes
bizottsdgi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti iilések menetét, s ha a .
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

elokésziti a Képviselé-testiilet hatdskdrébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozé
el6terjesztéseket,

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, (elkészitésérél), a hatarozatok &s
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol,

tajékoztatast ad a fontosabb 1j jogszabalyi rendelkezésekrol.

végrehajtja és végrehajtatja a Képvisels-testiilet dontését

K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tomajmonostorai Kirendeltség miikodésével
kapcsolatban:

képviseli a Kozds Onkormanyzati Hivatalt



- javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére,

- ellatja a hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskérébe utalt
hatésagi jogkoroket és allamigazgatasi feladatokat,

- koordindlja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo munkat, kiilénds
tekintettel a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységekre

- ir4nyitja a hivatal dolgozo6inak szakmai tovabbkeépzéset,

- évente értékelést készit a hatosagi munka helyzetérol,

- iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- ellenjegyzi a kotelezettség vallaldsokat, utalvinyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat.

- kozremikddik a hivatal dolgozéinak mindsitésében és teljesitményértékelésében

- elkésziti a Hivatal bels6 szabalyzatait

- felelés a lakossag beadvanyainak megfeleld és szakszer(i ligyintézéséert,

- biztositja az AKR. kovetkezetes alkalmazasat

- gondoskodik a belsé ellenérzés miikodtetésérol
kozremiikodik az onkormanyzat érdekkorébe tartozo hazai és eurdpai unios palyazatok
elokészitésével, benyutjtasaval kapesolatos feladatok ellatdsaban

- Ezen tilmenden elldtja a polgirmesterek és a jegyzé 4ltal meghatérozott egycb
feladatokat.

2.4. A belsd szervezeti egységek vezetdi
A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (irodainak) élén az irodavezet6 4ll, akit a jegyz0 a
polgarmester egyetértésével a koztisztviselok koziil hatdrozatlan idére biz meg.

Az irodavezet feladatai:

- felelds az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszer(i miikddéséért, vezeti az irodat,

- felelds a feladatkérében tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés elkészitéseért €s
hataridében torténd végrehajtasaért,

- eldkésziti és elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet és a szervezeti egységet érinté napirend targyalasakor a bizottsagi iiléseken,
- kapesolatot tart kiilsd szervekkel a szervezeti egység mitkodése korében,

- koordinalja, ellenérzi, feltigyeli az iranyitasa al4 tartozé alkalmazottak munkajat,

- ellatja a polgarmesterek és a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

- gyakorolja a kiadmanyozasi szabalyzatban meghatérozott korben a kiadmanyozasi jogot.

2.5. Koztisztviselok, munkavallalok

2.5.1. Az ligyintézo

Az iigyintéz6re vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni azoknal a koztisztvisel6i
munkakéroknél, amelyek nem vezetdi munkakorok.

Feladata:

- az ligyintézés sorén koteles biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, huménus és gyors lgyintézést, az ligyintézési hataridék
betartasat,

- szakértelemmel foglalkozik a rébizott teriilettel 9sszefiiggd valamennyi kérdéssel. felel6s a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

- munkakéri leirasaban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi.

2.5.2. A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott (munkavallalo)



- a munkakdri leirdsdban megéllapitott feladatai elvégzésével segiti az érdemi ligyintézoi €s az
ugyviteli feladatok ellatasat,

- biztositja a Hivatal napi miikodését,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza.

2.6 A Hivatal valamennyi munkavallaldja munkaja soran kételes az Alapdrvényben foglaltakat
megtartani, a mindsitett titkot megGrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil,
lelkiismeretesen, becsiletesen, a jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi
méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkorményzat
erdeleinek szolgélatdval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatoan viselkedni, az
Hivatas Etikai kodex el6irdsait betartani.

3.
A Kézos Onkormanyzati Hivatal fébb feladatai

A Hivatal feladatai altaldban:

a.) Ugyfélfogadasi id6ben koteles az ligyfeleket fogadni

b.) az iigyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol kiteles gondoskodni

c.) az ligyfelek altal el6adott szobeli kérelmet jegyzékényvbe foglalni, iktatdsra tovabbitani
d.) az lgyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni

3.1. A képvisel6-testiiletek vonatkozaséban:

- El6késziti dontésre az 6nkormanyzati tigyeket.

- Végrehajtja az 6nkormanyzat dontéseit.

- Szervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informdciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztricios teendbket végez.

A Hivatal kételes:

a) a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b) az iigykoriiket érint6 képviselo-testiileti el6terjesztéseket elkésziteni,

¢) az Onkormdnyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ugyviteli
kozremiikédést biztositani,

d.) az 6nkorményzati képvisel6 kdzérdekii bejelentésére 30 napon beliil érdemi valaszt adni

(M&tv.32§(2) bek. f) pont).

3.2. A hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsdganak miikédésével kapesolatban

a) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

b) a bizottsdg miikodésének tigyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ igényeket
kielégiteni (M6tv.61.§ (3)bek.).

¢) a bizottsag tléseirdl jegyz6kdnyvet vezetni.

3.3. A K6z8s Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységei:
a) pénziigyi iroda,
b) szocidlis- és igazgatasi iroda,
¢) miiszaki és beruhazasi iroda.

Az irodékat az irodavezetd vezeti.



3.4. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje:

A Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozdinak munkarendje:

Nap Id6
- Hétfo 7,30-12-ig, 13-16,30-ig
Kedd 7,30-12-ig 13-16,30-1g
Szerda 7,30-12-ig 13-16,30-1g
Csiitortok - 7,30-12-ig 13-16,30-ig
: Péntek 7,30 - 13,30-1g

A Kozds Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:.

i Nap 1d6
Hétto | 8-12-ig, 13-16-ig
Kedd | nincs tigyfélfogadas
Szerda 8-12-ig, 13-16-ig
Csiitortok 8-12-ig

| Péntek 8-12-ig

Hazi pénztar nyitva tartas:

Csiitortdk 8-12-ig 13-15-ig
4.

A Hivatal miikédési rendje
A hivatal miikodésével kiteles elosegiteni

a) a torvényesseég betartasat

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,

¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unios eldirdsok betartasat.

A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) hatékony és gyors iigyintézésre, az tigyintézési hatarid6k betartasara,
¢) az ligyintézés szinvonalanak emelésére



VI
A hivatal belsé tagozédisa

A Hivatal szervezeti abraja:

Polgarmester Alpolgarmester, Varosiizemeltetés

Iktatés
Tegvad Pénziigyi iroda
g2yzo
Pénziigyi iroda Adodiigyi iroda

Szocialis iroda
Ipar és kereskedelmi iroda

Szocialis és igazgatasi iroda N ..
gazg Anvakonyvi iroda

Munkatigyi iroda
Miiszaki iroda

Miiszaki és beruhazasi iroda .
Beruhazasi iroda

Titkarsag

1.Szocialis és Igazgatisi Iroda feladatai

Munkakér megnevezése: szocidlis és igazgatési irodavezetd, anyakonyvvezetd

Feladatai:

1.

Anyakonyvi ligyintézés keretén beliil ellija az anyakonyvekrdl, hazassagkotésrol szolo
jogszabalyok hivatalra hérulé feladatait, valamint sziiletés, hazassdg, halalozas
anyakdnyvezése, utolagos bejegyzések vezetése, polgdri eskiivéi szertartasok
lebonyolitdsa a hivatal hdzassagkstd termében, és kiilsé helyszinen. Elektronikus
anyakonyv vezetése.

Apai elismerd nyilatkozatok felvétele.

ASZA- rendszer kezelése.

Allampolgarok névvaltoztatasi, névviselési ligyeinek intézése.

Allampolgarsagi eskiitétel elokészitése, adatszolgaltatasok teljesitése.
Népessegnyilvantartas kezelése, lakohely és tartozkodasi hely véltozés bejelentés intézése,
lakcimek fiktivalasa, ideiglenes kiilfoldon tartézkod4s be- és kijelentése, a KCR-rendszer

kezelése, aktualizalasa. Lakcimet igazol6 hatésagi igazolvany kiadésa.

A Kozponti Személyiadat- és Lakcimnyilvantarté rendszer kezelése, a valtozasok
atvezetése.

Az anyakonyvi események és a népesség nyilvantartasi véltozasok és adatszolgaltatédsok
feldolgozasa, adatok tovabbitésa, heti valtozasbejelentés jarasi hivatalba torténd eljuttatasa.



10.

11.

12.

Hagyatéki {igyintézés, hagyatéki leltar felvétele, helyszini leltarozas, a leltarhoz sziikséges
igazolésok beszerzése, 6rokosok nyilatkozatanak rogzitése, kapcsolattartas a kozjegyzovel.
ASP-szakrendszer kezelése, vezetése.

Valasztassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valasztasi névjegyzék kezelese, igazolasok
kiéllitasa, a Helyi Valasztasi Iroda lakosség felé iranyul6 tajékoztatasa, az onkormanyzati
vélasztason jeldlt-ajanlas feldolgozasa, HVB-iilések elokészitése.

Igazgatasi irodavezetoként feliigyeli, ellendrzi, koordindlja az iroddhoz tartozo
munkatirsak munkajat, gyakorolja az iroda hataskérébe tartozé tgyek kiadmanyozasi
jogat.

Egészségiigyi igazgatasi feladatok ellatasa, kapcsolattartas az egészségiigyi dolgozokkal,
intézményekkel, egészségiigyi finanszirozashoz szilkséges jelentes elkészitése,
tovabbitasa, egészségiigyi finanszirozéashoz szitkséges jelentés dsszedllitasa, tovabbitasa a
NEAK felé, finanszirozasi szerz6déskotés elokészitese.

Munkakor megnevezése: igazgatasi, kereskedelmi feladatkor

Feladatai:

1. Ipar, kereskedelmi igazgatasi iigyek int€zése.

2 Miikodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység végzéséhez szitkséges eljaras
lefolytatasa, szakhatésagok megkeresése, mitkodési engedély kiallitasa.

3. Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vetele.

4. Szallashely-szolgaltatasi igyintézés, szallashelyek nyilvantartasba vétele, vendegkonyv
nyitasa, zarasa.

3t Term&foldek adasvétele, haszonbérlete kapesan a kifiiggesztési eljaras lebonyolitasa,
iratjegyzék készitése, kapcsolattartas az illetékes Foldhivatallal.

6. Ebnyilvantartas vezetése, kapcsolattartas a helyi dllatorvossal.

7. Sirhelynyitasi engedélyek kiadasa.

8. Kézterillet hasznalati engedélyek kiallitasa.

9. Méhészek  nyilvantartisinak — vezetése, ki- és  Dbejelentkezés  atvezetcse,
szunyoggyéritésrél értesités megkiildése.

10.  Fakivagasi engedélyek intézése.

11. Koztemetési kérelmek intézése, hagyatéki eljardson Onkorményzati képviselet
biztositésa.

12.  Onkormanyzati tulajdonu belteriileti beépitetlen ingatlanok bérbeadésa.

13.  Allatvédelmi iigyek intézése.

14.  Telepengedély iranti kérelem intézése.

15.  Iktatasi feladatok teljes kérti intézése, postazas.

Munkakér megnevezése: szocialis eloado
Feladatai:

Szocidlis igazgatasi feladatok ellatasa.



2. A telepiilési tdmogatéasi kérelmek intézése, ezen belil a rendkiviili telepiilési
tamogatds, lakasfenntartasi telepiilési tdmogatds, apoldsi telepiilési tamogatss,
gyogyszer-kiadasokra nyujtott telepiilési tamogatds.

3. Gyambhatoséagi feladatok ellatdsa.
4. Szocialis tiizel6anyag palyazat lebonyolitasa.
5. Bursa Hungarica Osztondijpalydzat lebonyolitasa, Arany Janos tehetséggondozd

programban vald részvétel intézése.
6. Kormyezettanulmany készitése.

7. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisaval, megsziintetésével
kapcsolatos ligyek intézése, a HH és HHH statusz megallapitasa.

8. Ovodai nevelés al6li felmentés intézése.

9. Gondoskodik a kiilonb6z6 szocidlis ellatdsok kiutaldsahoz sziikséges utaldsi lista
elkészitésérol.

10. Szocidlis tiizeldanyag tamogatassal kapcsolatos iigyintézés, elszamolas.

11. Els6 lakashoz juték tAmogatasaval kapcsolatos tigyintézés.

12. Nyilvantartast vezet tdmogatasi formanként kiillon-kiilén a szocidlis tdmogatasban

részesiilé személyekrol, személyi adataikrl.
2. Pénziigyi iroda feladatai

Munkakér megnevezése: pénziigyi irodavezetd

Feladatai:

1. Végzi a K6zds Onkorményzati Hivatal pénziigyi iroda vezetését

2. Elkésziti a pénziigyi targyGl képvisel6-testilleti, bizottsdgi, tarsulasi anyagok
eléterjesztéseit.

3. Végzi a koltségvetési szamldk, az adoszamlak, illetve egyéb szamlak és a pénztar
kontirozésat, konyvelését.

4.  Elkésziti negyedévente az 6nkormanyzati mérlegjelentést, illetve havonta a pénzforgalmi
jelentést.

5. Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos palyazatokat (rendkiviili Onkorményzati
tamogatas, stb.).

6.  Elkésziti az allami tdmogatasok igénylését, és azok évkozi valtozasait, az ezzel
Osszefiiggd lemondast, potigénylést.

7. Ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézs 1.




Feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

6.)

7.)
8.)
9.)
10.)

11.)

Feladata az 6nkorminyzat és intézményeinek éves koltségvetésének elkészitése,
koltségvetés sziikség szerinti modositasa.

Elkésziti a koltségvetési beszdmolokat és a pénziigyi targyu testiileti anyagok
szamszaki adatait.

Gondoskodik a pénziigyi atcsoportositisok elkészitésérol.

Negyedévente tajékoztatja az intézményvezetoket az intézményiikre vonatkozo
koltségvetés alakuldsarol.

Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos palyazatokat (rendkiviili Snkormanyzati
tamogatas, stb.).

Flkésziti az allami tdmogatdsok igénylését, és azok évkozi valtozasait, az ezzel
Osszefiiggd lemondast, potigénylést.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal év végi elszdmoléasanak elkészitése.
Segitséget nyljt az éves beszdmolok egyeztetésében.

Folyamatosan egyezteti a f6konyvi szdmléakat.

Elskésziti az 6Snkormanyzat hitelkérelmeivel kapcsolatos dokumentumokat.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénztaros

Feladatai:
1. Onkorményzat és intézményei pénztaranak kezelése
2. Pénztarban  megjelend  szamlak  érkeztetésének,  kotelezettségvallaldsanak,

A

utalvanyozasanak kontirozasanak és konyvelésének elvégzése
Ingatlan vagyonkataszter és Kata analitika vezetése

Leltarozas

Onkormanyzat és intézményei tdrzskonyvi nyilvantartsanak vezetése.
Tavolléte estén helyettesiti a pénziigyi adminisztratort.

Palvazatokkal 6sszefiigg6 elkiilonitett szamlak kdnyvelése

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézo 2.

Feladatai:



1. Végzi a koltségvetési szervek szamldinak érkeztetését, kotelezettségvallalasat,
kontirozasat, konyvelését.

2. Elvégzi az Onkormanyzat és intézményei, a Hivatal és intézményei rogzitett banki
kivonatainak kdnyvelését.

3. Segit elokésziteni az 6nkormanyzati mérlegjelentést, illetve a pénzforgalmi jelentést.

4. Ellatja az Onkormanyzat és intézményei adéalanyisdgaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan vezeti a bevételi- kiadasi AFA nyilvéntartasokat, és elkésziti az AFA
bevallasokat.

5. Civil szervezetek elszamolasanak levezénylése.

6. Ellatja a pénztarellenéri feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézo 3.

Feladatai:

1. Ellatja havonta a bértabla egyeztetését, a nett6 finanszirozas feladasat, konyvelését.

2. Végzi az atutalasokat a banki terminalon keresztiil.

3. Feladata a heti pénzforgalmat bemutatd pénziigyi jelentés elkészitése minden hét
utolsé munkanapjan.

4. Kapcsolatot tart a szdmlavezetd pénzintézettel.

5. Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat tavollét, akadalyoztatas vagy

Osszeférhetetlenség fennallasa esetén

Munkakor megnevezése: pénziigyi iroda adminisztratora

Feladatai:

1. Gondoskodik az Onkormanyzati kintlévoségek nyilvantartasarol, kezelésérol,
behajtasarol.

p2 Gondoskodik az Onkormanyzat ¢és intézményeinek szolgéltatokkal valé
kapcsolattartasrol.

3. Negyedévente kimutatisokat készit az eladott lakasok vasarléinak, a munkaltatoi

kolcsonok igénybe vevoinek, elsd lakashoz jutdk tartozasairdl egyenlegértesitot kiild
az érintetteknek.

4. Kezdeményezi a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasba 6nkorményzati jogosultsagok é€s
terhek bejegyzését.

5. Szamlazasi feladatok, kimutatasok, elszamolasok készitése.



10.

Onkorményzati lakds és nem lakas céljara szolgald bérlemények bérleti dijanak
kiszamlazasa, beszedése, bérlemények koziizemi szamlainak tovabbszamlazasa.

Beruhazasok, szerzodések, szallitoi nyilvantartasok vezetése.
Az 6nkorményzat €s intézményei altal benyujtott palyazatokat nyilvantartja.
Statisztikai jelentések elkészitése

Szamlak érkeztetése

Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintézo 4.

Feladatai:
1. Veégzi a koltségvetési szamldk, az adészamlak, illetve egyéb szamlék kontirozéasat,
konyvelését.

2. Elvégzi az Onkorméanyzat és intézményei, a Hivatal rogzitett banki kivonatainak
kdnyvelését.

3. Ellatja az orszaggylilési képviselok és a helyi 6nkormanyzati képvisel6k
valasztasaval kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

4. Elkésziti az éves beszamolokat, negyedévente a mérlegjelentéseket, illetve havonta
a pénzforgalmi jelentéseket.

5. Ellatja az ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat az irodavezetd tavolléte,
akadalyoztatasa vagy Osszeférhetetlenség fennalldsa esetén.

6. Tévollétében helyettesiti az irodavezetot.

Munkakor megnevezése: adoligyintézo 1.

Feladatai:

Végzi a gépjarmiiadé és az ipariizési adoval kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik minden hénap 10-ik napjéig az el6z8 honap ho végi egyenlege alapjan
a gépjarmiiadé 60 %-nak az Allamkincstar részére, 40 %-nak a kdltségvetési
szdmldra torténd atutalasarol. Elkésziti a gépjarmiladd jelentést negyedévente az
Allamkincstar részére a 60-40 %-os utaldsok alapjén.

Ipartizési add értesitést kiild az adozok részére minden évben az elsé félévi
addfizetési kotelezettségrol a fizetési hatarid6 elétt.

Felhivja az ad6 megfizetésére kotelezett személyt az addtartozds megfizetésére.
(Fizetési felhivast készit minden év méajusaban és novemberében.)

Gondoskodik az adohatralékok behajtasardl, a végrehajtasi eljarast lefolytatja.
Nyilvantartast vezet a letiltasrol és a torslt adokrol, talfizetésekrdl, és gondoskodik
a tulfizetések folyamatos csokkentésérol.

Végzi az idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasat, nyilvantartasat. Az idegen
helyr8l kimutatott tartozasok behajtasat kovetSen gondoskodik az Osszegek
atutalasarol.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére kiallitja, illetve megkiildi az adé-
€s értékbizonyitvanyt.

Vagyoni bizonyitvanyt és adéigazolast allit ki hivatalos kérelem alapjan.

Vezeti a szennyviz érdekeltségi hozzajarulds befizetési nyilvantartasat, intézi az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a talajterhelési dij befizetési nyilvantartasat, intézi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a term6fold bérbeadasbol szarmazé jovedelem adéztatdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatdst keér,
helyszini szemlét tart.

Az addkotelezettség teljesitését ellendrzi.

Vezeti a jogszabélyban eléirt nyilvantartasokat, kimutatasokat.

Meghatérozott feltételek fennallasa esetén elékésziti a behajthatatlansagi
adotorléseket, végzi a sziikséges javitisokat.

Teljesiti a hatdskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, sziikség esetén
komyezettanulmanyt készit.

Minden évben elkésziti az Snkormanyzat adéeréképesség vizsgalatat.

Hivatalos megkeresésre, igazolds, bizonyitvany kidllitdsahoz helyszini szemle
lefolytatasa.

Tavolléte esetén helyettesiti az adoiigyintézot.

Munkakoér megnevezése: adoiigyintézo 2.

Feladatai:

1. Vegzi a maganszemélyek kommunalis ad6ja, valamint idegenforgalmi adé adénemek
ligyintézesét.

2. Ellatia az addk, és az adé modjara behajthatd koztartozdsok kezelésével,
nyilvantartasaval, konyvelésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Felhivja az ad6 megfizetésére kotelezett személyt az adétartozas megfizetésére.

4. Gondoskodik az adohatralékok behajtasarol, a végrehajtési eljarast lefolytatja.

5. Nyilvantartast vezet a letiltasrdl és a torolt adokrol.

6. Teljesiti a hely adokra vonatkoz6 adatszolgiltatdsi kotelezettséget, negyedéves,
féléves, éves zarasi Gsszesitdt készit a MAK felé.

7. Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

8. Az adékotelezettség teljesitését ellendrzi.

9. Vezeti a jogszabdlyban meghatarozott nyilvantartasokat, kimutatasokat.

10. Meghatarozott feltételek fennalldsa esetén elokésziti a behajthatatlansag
adotorléseket, végzi a szilkséges javitasokat.

11. Minden évben elkésziti az 6nkormanyzat adéerdképesség vizsgalatat.

12 Véleményezi a helyi adorendelet és mddositasat.

13. Idegenforgalmi szezonban helyszini ellendrzések foganasitasa.

14. Magénfézésben hasznalt desztillalo berendezések bejelentése a NAV felé.

15. Kornyezettanulmany készitése.



16.

Téavolléte esetén helyettesiti az adoiigyi tigyintézot.

Munkakér megnevezése: munkaiigyi tigyintézd

Feladatai:

1. Munkaszerzodések, kinevezések, jogviszony modositasok és megsziintetések
elékészitése az onkormanyzati intézményi és hivatali dolgozok esetében.

2. A hivatali dolgozék és Onkorményzati intézmények dolgozoinak esetében a
nyugdijkérelem, GYES, GYED és terhességi gyermekagyi segély igényléschez
kapcsolddo iratanyag elkészitése és tovabbitasa.

3. Biztositotti bejelentések elkészitése.

4. Ideiglenes munkaviszony igazolasok kiallitasa.

5. A hivatali, onkormanyzati intézményi személyligyi nyilvantartasok vezetése
(szabadsag, betegallomany, tavollét).

6. Kozremiikodik a vagyonnyilatkozati kotelezettségek teljesitésében a koztisztviselok €s
onkorményzati képviseldk és nem képvisel6 bizottsagi tagok tekintetében.

7. Adatszolgaltatasok teljesitése, kapcsolattartds és egyiittmiikodés az illetékes Jarasi
Hivatal Munkaiigyi szervével.

8. Havonkénti elszamolas készitése a palyazat keretében foglalkoztatottak bérekrdl és a
kotelezd mellékletekkel egyiitt hataridére torténé elkiildésérdl gondoskodas a Jardsi
Hivatal Munkatigyi szervének.

9. Megbizasi szerzédések osszedllitasa, a megbizasi dij kifizetésérdl torténd gondoskodas.

10.  Tiszteletdijak és koltségtéritések feladdsa és kifizetésérél t6rténd gondoskodas.

11. Cafetéria nyilvantartas készitése, kezelése, kimutatas.

12.  KIRA rendszer kezelese.

13.  Adatszolgaltatasok teljesitése, kapcsolattartas és egyiittmiikodés a tertiletileg illetékes
Allamkincstarral

14.  Tér rendszer kezelése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas, tamogatoként valé részvétel
a teljesitményértékelés folyamataban.

15.  Kotelezd tovabbképzésekkel kapcsolatos tigyintézes.

16.  Nyari diakmunka palyéazat készitése és lebonyolitasa, elszamoldsa hatéridére.

17.  Adényilatkozatokkal kapcsolatos ligyintézés és adatszolgaltatds, valamint a helyileg
illetékes Allamkincstarhoz torténd tovabbitas.

18.  Kompenzécios nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyintézés és adatszolgaltatds, valamint a
helyileg illetékes Allamkinestarhoz t6rténd tovabbitas.

19.  Csaladi adékedvezményes iratok kitoltetése és tovabbitasa.

20.  Csoportos létszamcsokkentés esetén annak elOkészitése.

3. Miiszaki és Beruhazasi iroda feladatai

Munkakér megnevezése: miiszaki irodavezetd

Feladatai:

1.

Az 1. fok( dontés meghozatala érdekében a kozbees6 dontések, intézkedések
vonatkozaséban kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

2. Varosi f6épitészi feladatokat 14t el:

- kdzremikodik a teleptilés rendezési tervének el6készitésében, a program, illetve a
terv jovahagyésanak iddpontjaban,
- részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio kialakitasaban,



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28

;e

- kdzremiikodik a helyi épitési szabalyzat elkészitésében,

- kezdeményezi a telepiilésrendezési tervek idészakos feliilvizsgalatat, modositasat.
Engedélyezi kérelem alapjan az ingatlanok rendeltetésének megvaltoztatasat.
Az épittetoknek tdjekoztatast, kérelemre beépitési eldirast ad a helyi szabalyozési terv
€s az épitési szabdlyzat elbirasairol.
Kozremiikddik a beltertileti hatarvonal megallapitaséval kapcsolatos eljarasban.
Rendszeres kapcsolatot tart az Epitési Hivatallal.
Az epitesi hivatal ltal kiadott engedélyeket 6sszeveti a helyi rendezési tervvel, sziikség
esetén gyakorolja a ,,vélemény eltérési jogot”.
Kezdemeényezi a leromlott, életveszélyes épiiletek esetén az épitési hivatal eljarasat.
Iranyitja, dsszehangolja és eldkésziti a beruhdzasi és feltjitasi feladatokat.
Részt vesz a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervek elékészitésében.
Kozremikodik az 6nkormanyzati beruhdzasok, épitési munkdk  miiszaki
ellen6rzésében.
Részt vesz a beruhazasok miiszaki 4tadés-atvételi eljarasan.
Bonyolitja az &nkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanok elad4sat.
Az dnkormanyzat tertiletén 1év6 kozmiiszolgaltatok képviseldivel kapesolatot tart.
Ko6zremiikodik helyi utépitési kozdsség szervezésében.
Elldtja a kdzlekedési, viziigyi feladatokat, valamint a miemlékvédelemhez tartozo,
hataskorébe utalt feladatokat.
Ellatja a vizi kozlekedéssel, posta és tavkézléssel, a vizgazdalkodassal kapcsolatos
ugyeket.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati kdzutak épitési, feltjitasi munkalatait.
Egyiittmiikddik a rendérhatosaggal a kozlekedés biztonsagat érintd tigyekben.
Kozremiikodik a helyi vizkdr elhéritas miszaki feladatainak végzésében.
Elemi kar esetén karfelmérést végez, helyszini szemlét tart, részt vesz a karok
megallapitasaban.
A képviseldtestiileti tilésekre a szakteriiletét érint6 tigyekben eléterjesztést készit.
Birtokvédelmi tigyek, miiszaki jellegii kézérdekii bejelentések, panaszok intézése.
Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.
Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.
Honvédelmi és Katasztrofavédelmi iigyintézés.
Kozteriiletek jogszerli hasznalatinak biztositisa, engedélyhez, illetve titkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszerliségének ellendrzése.
. Kareseményekkel kapcsolatos iigyek intézése.

Zaro6 rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 2020. majus 20. napjan 1ép hatalyba, és hatalyba
lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal 2013. marcius 01. napjatdl hatalyos Szervezeti
¢€s Miko6dési Szabalyzata valamint annak valamennyi moédositasa.

A Szervezeti és Milkkodési Szabalyzat érvényességéhez a polgarmester jovahagyasa sziikséges.

Az Abadszaldki K6zos Onkorményzati Hivatal kéztisztvisel6i, munkavallaléi munkakorét, a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Zaradék:



Az Abadszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Abadszalék Véros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete feladat -és hatdskorét gyakorolva a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvények modositasarol szol6 2011. évi
CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Balogh Gyula polgarmester

jovahagyta.

Abadszalok, 2020. majus 20.

Dr. Szabo Istva S/g— ¥
jegyz 1




Abadszaloki K6zos Onkormanyzati
Hivatal

UGYRENDIJE




Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6o16 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet 13.§ (5) bekezdése alapjan az alabbi ligyrendet adom ki:
I.

Megnevezése, illetékességi teriilete, székhelye, telephelye

I. 1. A koltségvetési szerv neve: Abadszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal

L2. Illetékességi teriilete: Abadszalok Varos és Tomajmonostora Kozség kozigazgatasi
teriilete

I.3. Székhelye: 5241 Abadszalok, Dedk Ferenc 1t 12.

L.4. Telephelye, kirendeltsége: 5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 63.

IL.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

Jogallasa: A hivatal a képviselo-testiilet ltal 1étrehozott, egységes szerv. A polgirmester a
képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt. A
hivatalirnyitas kozvetleniil, valamint a jegyz6 Wtjan torténik. A hivatal munkéjinak
megszervezeésérol a jegyz6 gondoskodik. A Hivatal gazdalkodasi jogkdre: - A tevékenység
jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv. A feladatellatas funkcidja alapjan: dnalldan
miikddo és gazdalkodo kdltségvetési szerv. Onallé jogi személy.

II1.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységi kore, feladatai, képviselete
ITL.1. Tevekenységi kore: A hatalyos allamhdztartasi szakdgazati besorolas alapjan:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

Kormanyzati funkcio:
011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol galtatasok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

IIl.2. Az onkorményzat, tovabba az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek,
szakfeladatok miikodésével, gazdalkodasaval, valamint az Onkormanyzati és



allamigazgatasi ligyek dontésre torténd elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

II1.3. Ellatja az 6nkormanyzati testiileti szervekhez, (képviseld-testiiletekhez, bizottsigokhoz)
telepitett adminisztracios feladatokat, az 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitését,
a vezetést segitd torzskari funkciokat, valamint a belsé munkaszervezési igazgatisi
teenddket.

IT1.4. Elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dnkormdanyzati dontéseit, a polgarmester
iranyitasa és a jegyzo operativ vezetése mellett.

IIL5. Ellatja a kozponti allami szervek megbizdsabol az 6nkormdnyzat, a polgirmester, a
jegyzd szamara, hataskort megéllapito jogszabalyok végrehajtédsaként az allamigazgatési
feladatokat, és gondoskodik e dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

II1.6. A helyi 6nkorményzat, valamint az nkorményzat 4ltal fenntartott kltségvetési szervek
¢s szakfeladatok gazdalkodasanak végrehajto szerve feladatkorében.

III.7. Megéallapodas alapjan elldtja az onkorményzatok altal alapitott onalléan miiksdé
Onkormanyzati koltségvetési szervek, valamint a nem 6nalldan miikodé szakfeladatok
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

111.8. Képviselete: A K6zés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy
képviseli. A jegyzd altal megbizott személy a K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseletét
az erre sz0l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. A
képviseleti jogosultsdggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Iv.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi jogkore

IV.1. A Koézds Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi
feladatat tekintve, eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol 6nalléan gazdilkodd
koltségvetési szerv.

IV.2. A Kozds Onkormanyzati Hivatal kozfeladatan kiviil, az alaptevékenységén kiviili
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, alapfeladata, mitkodése keretében kiegészitd
szolgaltatast végezhet, mely szolgaltatds nem veszélyeztetheti alapfeladatanak ellatasat.

IV.3. A Koézés Onkorményzati Hivatal elkiilonitett koltségvetési elGiranyzatait az
onkormanyzat éves koltségvetési rendelete foglalja magaba, a hivatal, a jévahagyott
koltségvetési eldiranyzatok keretein beliil gazdilkodik az Allamhéztartasi Torvényben, a
veégrehajtasara kiadott Kormanyrendeletben, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616
torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi, pénziigyi szabélyzatokban, a
fenntart6 €s feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint. A Hivatal a 1étszam és személyi
juttatdsok eldirdnyzataval, a létszam és illetmény elSiranyzat keretei kozott 6nalléan
gazdalkodik



IV .4. A feladatellatas forrasai:

a) allami tdmogatas,

b) helyi 6nkormanyzat koltségvetése (onkormanyzati timogatas)
c) atvett pénzeszk6zok

d) sajat bevételek

IV.5. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo6 kiilon szabalyzatok, eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben €s az allamhaztartds mikodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval 6sszefiiggd
alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.

V.
A Kozés Onkormanyzati Hivatal fébb feladatai

V.1. A képvisel6-testiiletek vonatkozaséban:

- El6késziti dontésre az 6nkormanyzati ligyeket.

. Végrehajtja az 6nkorméanyzat dontéseit.

- Szervezési, lgyviteli, nyilvantartdsi, informaciés ¢és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez.

V.2. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazon dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, melyeket torvény,
rendelet, valamint helyi 6nkormanyzati rendelet részere feladat és hataskort allapit
meg.

V.3. A jegyz6 f6bb feladatai:

A Koz6s Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 vezeti. Felelds annak torvényes és eredményes
mikodéséért.

A jegyz0, helvettese vagy megbizottja koteles minden képviseld-testiileti, bizottsagi, és
nemzetiségi Onkormanyzati képviselG-testilleti iilésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.

Ebben a korben:

a) Elkésziti a képviselo-testiileti iilés €és bizottsagi iilés elé keriild elbterjesztéseket. Ellatja a
testiiletek és bizottsagok szervezési €s iigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

b) Tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek és bizottsagok iilésein.

c) Torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az el6terjesztés vitdjaban.

d) Gondoskodik a testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl, a polgadrmesterrel egylitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal részére.

¢) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.



f) Ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatdsi feladatokat és hatdsagi hataskoroket, dont a

hatéskérétze utalt iigyekben.
g) A Ko6z0s Onkorményzati Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6ivel, munkavallaloival szemben

(kinevezés, felmentés, jutalmazas).
h) Evente beszamol a testiiletek el6tt a Kozés Onkormanyzati Hivatal munkajarél és

ligyintézésérol. i
1) Osszehangolja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajat, képviseli a hivatalt.
V.4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei:

a) pénziigyi iroda,

b) szocialis- €s igazgatasi iroda

¢) miszaki és beruhazasi iroda
Az irodékat az irodavezetd vezeti.

V.5. A K6z6s Onkorményzati Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkarendje:

Nap 1dé
Heétfd 7,30-12-ig, 13-16,30-ig
Kedd 7,30-12-ig 13-16,30-ig
Szerda 7,30-12-ig 13-16,30-ig
Csiitértdk 7,30-12-ig 13-16,30-ig
Péntek 7,30 — 13,30-ig

A Koz6s Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadési rendje:

Nap Id6
Hétfo 8-12-ig, 13-16-ig
Kedd nincs ligyfélfogadas
Szerda 8-12-ig, 13-16-ig
Csiitdrtok 8-12-ig
Péntek 8-12-ig

Hazi pénztar nyitva tartas:

Csiitortok 8-12-ig 13-15-ig

V.6. A hivatalos bélyegzok lenyomata, hasznalata:
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A hivatalos fejbélyegzé lenyomata: sozxﬁ?byzd

Dedk F y. 1,

Korbélyegzo lenyomata:

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatit a kiadményozasi jog
gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszn4lni.

A bélyegzOkrél nyilvantartast vezet a jegyz6 és névre szdldan kiadja a kiadmanyozasi joggal
rendelkezdnek. A bélyegz6 hasznalataért biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd haszndldja felelds.

VL.
Aljegyzo
Feladatai:
1. A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat:

- dont a jogszabaly altal hatask6rébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselG-testiilet
bizottsaganak iilésén;

- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testillet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto;

- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

- dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi ligyekben;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és
azonositasarol szolo térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténé atadast kévetden torli azokat.

- Jjegyzd akadalyoztatisa esetén helyettesiti a kozos Onkormanyzati hivatal
székhely telepiilésén (Abadszalok)

2. Az Abidszaléki Kozos Onkorményzati Hivatal Tomajmonostorai Kirendeltségét
iranyitja:
Elokésziti a Képviseld-testiilet, a bizottsagok elé keriils eldterjesziéseket,
- ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,
- aképviseld-testiileti iilésen az elbterjesztés vitajaban szavazas el6tt torvényességi
észrevételt tesz, ha barmely javaslat ligyében ez sziikséges,



rendszeres tdjékoztatdst ad a Polgarmesternek, a Képviselé testiiletnek, a
Képviselbtestiilet bizottsagainak az Onkormanyzat munkajat érinté hatalyos
jogszabalyokrol.

évenként beszamol munkdjarol a Képvisels-testiiletnek.

Szervezi az Onkorméanyzati Hivatal jogi felvilagositd munkajat, ellatja az
allamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszeriisitésével osszefiiggs
feladatokat.

Ellatja Tomajmonostora tekintetében a jegyzé 6nkormanyzati rendeletalkotassal
kapcsolatos feladatait:

Kezdeményezheti dnkormanyzati rendelet megalkotasat, médositasat

Végzi az 6nkormanyzati rendelet szakmai elokészitésével kapesolatos feladatokat
az Onkormanyzati rendeletalkotas feladatokat az onkormdanyzati rendeletalkotas
folyamataban.

A megalkotott Snkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba 1éptetését kovetd
intézkedések megtételérdl gondoskodik.

Az aljegyzd az Abadszaloki Kozds Onkorményzati Hivatal Tomajmonostorai
Kirendeltségének vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat meghatérozasok, dontések megvalositasa érdekében sziikséges
operativ szervez0, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiadé és azok végrehajtasat
ellendérzd tevékenységet. Megszervezi tovabba a hataskoérébe utalt és feladatkdrébe
tartozo allamigazgatasi ligyek intézést. Tevékenysége sordn felelds a jogszabalyoknak
¢és a kozérdeknek megfeleld szakszerti, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.

Az aljegyz0 alapvet6 feladatai az Abadszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal
Tomajmonostorai Kirendeltségénél a kbvetkezok:

a polgarmester éltal meghatdrozottak szerint gondoskodik az &nkormanyzat
mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat,
tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,
a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,

ellitja az onkormanyzat és az Onkorményzati Hivatal koltségvetésével és a
gazdalkodasaval dsszefliggésben jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt feladatokat,
ellatja a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

A 4.) pontban foglaltak alapjan az aljegyz6 feladatai kiiléndsen a kovetkezok:

a Képviselo-testiilet és bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

koordindlja az eldterjesztések elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a
Jjogszabalyok, képvisel6-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,
figyelemmel kiséri az elOterjesztések, hatarozat-és rendelettervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbol a testiileti {ilések menetét, s ha a
doéntéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

elokésziti a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozo
eloterjesztéseket,

gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, (elkészitésérdl), a hatarozatok és
rendeletek érintettek részére t6rténé eljuttatisardl,

tajékoztatast ad a fontosabb U jogszabalyi rendelkezésekrd].

végrehajtja és végrehajtatja a Képvisels-testiilet dontését



- Kozos Onkormanyzati Hivatal Tomajmonostorai Kirendeltség miikodésével

kapcsolatban:

- képviseli a Kézos Onkormanyzati Hivatalt
- javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozodaséra,

munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére,

- ellatja a hivatal belsd szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt

hatésagi jogkoroket és allamigazgatasi feladatokat,

- koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat, kiilonss

tekintettel a kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekre

- iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

- évente értékelést készit a hatésagi munka helyzetérél,

- iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
- ellenjegyzi a kotelezettség vallaldsokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is

felhatalmazhat.

- kozremiikodik a hivatal dolgoz6inak mindsitésében és teljesitményértékelésében
- elkésziti a Hivatal bels6 szabalyzatait

- felelds a lakossag beadvanyainak megfeleld és szakszerti ligyintézéséért,

- biztositja az AKR. kivetkezetes alkalmazasat
- gondoskodik a belsé ellenérzés mikkodtetésérdl

- kozremiikddik az 6nkorményzat érdekkorébe tartozo hazai és eur6pai unids palyazatok
elokészitésével, benyujtasaval kapcsolatos feladatok ellatasiaban

- Ezen tulmenden ellatja a polgarmesterek és a jegyz0 altal meghatarozott egyéb

feladatokat.

VIL

Szocialis és Igazgatasi Iroda feladatai

Munkakor megnevezése: szocidlis €s igazgatasi irodavezetd, anyakényvvezetd

Feladatai:

@ LA s B D

Anyakonyvi tigyintézés keretén beliil ellatja az anyakdnyvekr6l, hazassagkotésrol szolo
jogszabalyok hivatalra hédrulé feladatait, valamint sziiletés, hazassdg, haldlozas
anyakonyvezése, utdlagos bejegyzések vezetése, polgari eskiivéi szertartdsok
lebonyolitdsa a hivatal hazassagkstd termében, és kiils6 helyszinen. Elektronikus
anyakonyv vezetése.

Apai elismerd nyilatkozatok felvétele.

ASZA- rendszer kezelése.

Allampolgérok névvaltoztatasi, névviselési igyeinek intézése.

Allampolgérsagi eskiitétel el6készitése, adatszolgaltatasok teljesitése.
Népességnyilvantartas kezelése, lakohely és tartdzkodasi hely valtozas bejelentés intézése,
lakcimek fiktivalasa, ideiglenes kiilf61don tartozkodas be- és kijelentése, a KCR-rendszer
kezelése, aktualizilasa. Lakcimet igazold hatdsagi igazolvany kiadasa.

A Kozponti Személyiadat- és Lakcimnyilvantartd rendszer kezelése, a valtozasok
atvezetése.

Az anyakonyvi események €s a népesség nyilvantartasi valtozasok és adatszolgaltatasok
feldolgozasa, adatok tovabbitasa, heti valtozasbejelentés jarasi hivatalba t6rténd eljuttatasa.



9. Hagyatéki Uigyintézés, hagyatéki leltar felvétele, helyszini leltdrozas, a leltdrhoz sziikséges
igazolasok beszerzése, 6rokosok nyilatkozaténak rogzitése, kapesolattartas a kozjegyzovel.
ASP-szakrendszer kezelése, vezetése.

10. Valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vélasztasi névjegyzék kezelése, igazolasok
kiallitasa, a Helyi Valasztasi Iroda lakosséag felé iranyulé tajékoztatdsa, az Onkormanyzati
valasztdson jeldlt-ajanlas feldolgozasa, HVB-iilések elékészitése.

11. Igazgatasi irodavezetoként feliigyeli, ellenérzi, koordindlja az irodahoz tartozéd
munkatarsak munkajat, gyakorolja az iroda hatéskorébe tartozéd iigyek kiadmanyozasi
jogat.

12. Egeészségiigyi igazgatasi feladatok ellatésa, kapcsolattartds az egészségiigyi dolgozokkal,
intezményekkel, egészségiigyi finanszirozashoz sziikséges jelentés elkészitése,
tovabbitasa, egészségiigyi finanszirozashoz sziikséges jelentés dsszeéllitasa, tovabbitisa a
NEAK felé, finanszirozasi szerz6déskotés elokészitése.

Munkakor megnevezése: igazgatasi, kereskedelmi feladatkor

Feladatai:
1. Ipar, kereskedelmi igazgatasi ligyek intézése.
2 Miikddési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység végzéséhez szitkséges eljaras

lefolytatasa, szakhatosdgok megkeresése, miikodési engedély kiallitasa.

Bejelentés kételes kereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vétele.

4. Széllashely-szolgaltatasi  ligyintézés, szallashelyek  nyilvantartasba  vétele,
vendégkonyv nyitasa, zarasa.

5. TermdfSldek adasvétele, haszonbérlete kapesan a kifiiggesztési eljaras lebonyolitasa,

iratjegyzék készitése, kapcsolattartas az illetékes Foldhivatallal.

Ebnyilvantartas vezetése, kapcsolattartas a helyi allatorvossal.

Sirhelynyitasi engedélyek kiadasa.

Kozteriilet hasznalati engedélyek kiallitasa.

M¢éhészek  nyilvantartisinak  vezetése, ki- és bejelentkezés  4tvezetése,

szinyoggyéritésrol értesités megkiildése.

10.  Fakivagasi engedélyek intézése.
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11. Koztemetési kérelmek intézése, hagyatéki eljarason onkorményzati képviselet
biztositasa.
12. Onkormanyzati tulajdont belteriileti beépitetlen ingatlanok bérbeadasa.

13.  Allatvédelmi iigyek intézése.
14.  Telepengedély iranti kérelem intézése.
15.  Iktatsi feladatok teljes korii intézése, postazas.

Munkakér megnevezése: szocialis eléadd
Feladatai:

Szocialis igazgatasi feladatok ellatasa.

A telepiilési tdmogatasi kérelmek intézése, ezen belill a rendkiviili telepiilési
tamogatés, lakéasfenntartdsi telepiilési tamogatds, 4poldsi telepiilési tamogats,
gyogyszer-kiadasokra nytjtott telepiilési tdmogatas.

3. Gyambhatosagi feladatok ellatasa.

N —
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10.
11.
12.

Szocidlis tiizeléanyag palyazat lebonyolitasa.

Bursa Hungarica Osztondijpalydzat lebonyolitasa, Arany Janos tehetséggondozd
programban valo részvétel intézése.

Kornyezettanulméany készitése.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasaval, megsziintetésével
kapcsolatos tigyek intézése, a HH és HHH statusz megéallapitasa.

Ovodai nevelés aloli felmentés intézése.

Gondoskodik a kiilonbdzd szocidlis ellatdsok kiutalasdhoz szikséges utalasi lista
elkészitésérol.

Szocialis tiizeldanyag tamogatassal kapcsolatos ligyintézés, elszamolas.

Els6 lakashoz jutok tdmogatasaval kapcsolatos ligyintézés.

Nyilvantartast vezet tdmogatasi formanként kiilon-kiilon a szociédlis tdmogatisban
részesiil6 személyekrol, személyi adataikrol.

VIIL.

Pénziigyi iroda feladatai

Munkakér megnevezése: pénziigyi irodavezetd

Feladatai:

1. Végzi a Koz6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi iroda vezetését

2. Elkésziti a pénziigyi targyu képviselOtestiileti, bizottsagi, tarsuldsi anyagok
elGterjesztéseit.

3. Végzi a koltségvetési szamlak, az addszamlak, illetve egyéb szamldk és a pénztar
kontirozasat, konyvelését.

4. Elkésziti negyedévente az Onkormanyzati meérlegjelentést, illetve havonta a
pénzforgalmi jelentést.

5. Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos pélyazatokat (rendkiviili onkormaényzati
tamogatas, stb.).

6. Elkésziti az allami tamogatasok igénylését, és azok évkoézi valtozasait, az ezzel
Osszefiiggd lemondast, potigénylést.

7. Ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézo 1.

Feladatai:

1.) Feladata az Onkorméanyzat és intézményeinek éves koltségvetésének elkészitése,
koltségvetés sziikség szerinti modositasa.

2) Elkésziti a koltségvetési beszamolokat és a pénziigyi targyl testiileti anyagok
szamszaki adatait.

3.) Gondoskodik a pénziigyi atcsoportositasok elkészitésérol.

4.) Negyedévente tajékoztatja az intézményvezetdket az intézményiikre vonatkozd

koltségvetés alakulasarol.



5.)
6.)

7.)
8.)
9.
10.)
11.)

Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos palyazatokat (rendkiviili Onkormanyzati
tamogatas, stb.).

Elkésziti az allami tdmogatdsok igénylését, és azok évkozi valtozasait, az ezzel
osszefliggd lemondast, potigénylést.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal év végi elszamolasanak elkészitése.

Segitséget nyijt az éves beszamolok egyeztetésében.

Folyamatosan egyezteti a fokonyvi szamlakat.

El6késziti az 6nkormanyzat hitelkérelmeivel kapcsolatos dokumentumokat.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénztaros

Feladatai:

B =
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Onkormanyzat és intézményei pénztaranak kezelése

Pénztarban  megjelend  szamlak  érkeztetésének,  kotelezettségvallalasanak,
utalvanyozasanak kontirozasanak és konyvelésének elvégzése

Ingatlan vagyonkataszter és Kata analitika vezetése

Leltarozas

Onkorményzat és intézményei térzskényvi nyilvantartisinak vezetése.

Tavolléte estén helyettesiti a pénziigyi adminisztratort.

Palyazatokkal 6sszefliggd elkiilonitett szamlak konyvelése

Munkakoér megnevezése: pénziigyi tigyintézo 2.

Feladatai:

1. Végzi a koltségvetési szervek szamlainak érkeztetését, kotelezettségvallalasat,
kontirozasat, konyvelését.

2. Elvégzi az Onkormanyzat és intézményei, a Hivatal és intézményei rogzitett banki
kivonatainak kényvelését.

3. Segit elokésziteni az nkormanyzati mérlegjelentést, illetve a pénzforgalmi jelentést.

4. Ellatja az Onkorményzat és intézményei adéalanyisigdval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan vezeti a bevételi- kiadasi AFA nyilvantartdsokat, és elkésziti az AFA
bevallasokat.

5. Civil szervezetek elszdmolasanak levezénylése.

6. Ellatja a pénztarellenéri feladatokat.

Munkakor megnevezése: pénziigyi igyintéz0 3.

Feladatai:

Ellatja havonta a bértabla egyeztetését, a nett6 finanszirozas feladasat, kényvelését.
Végzi az atutalasokat a banki terminalon keresztiil.



3.

Feladata a heti pénzforgalmat bemutaté pénziigyi jelentés elkészitése minden hét
utols6é munkanapjan.

Kapcsolatot tart a szamlavezeté pénzintézettel.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat tavollét, akadalyoztatas vagy
Osszeférhetetlenség fennalldsa esetén

Munkakor megnevezése: pénziigyi iroda adminisztratora

Feladatai:

1. Gondoskodik az oOnkorményzati kintlévéségek nyilvantartasarol, kezelésérdl,
behajtasarol.

2. Gondoskodik az Onkormanyzat és intézményeinek szolgaltatokkal vald
kapcsolattartasrol.

3. Negyedevente kimutatdsokat készit az eladott lakasok vasarléinak, a munkaltatdi
kdlesonok igénybe vevéinek, elsd lakashoz jutdk tartozasairdl egyenlegértesitét kiild
az érintetteknek.

4. Kezdeményezi a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasba Snkorméanyzati jogosultsagok és
terhek bejegyzését.

5. Szamlazasi feladatok, kimutatasok, elszadmolasok készitése.

6. Onkormanyzati lakds és nem lakas celjara szolgdld bérlemények bérleti dijanak
kiszamlazésa, beszedése, bérlemények kdziizemi szamlainak tovdbbszamlazasa.

7. Beruhézasok, szerz6dések, szallitoi nyilvantartasok vezetése.

8. Az énkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat nyilvantartja.

9. Statisztikai jelentések elkészitése

10. Szamlak érkeztetése

Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintéz 4.

Feladatai:

1. Végzi a koltségvetési szamlik, az adoszamlak, illetve egyéb szamlak kontirozasat,
konyvelését.

2. Elvégzi az Onkormanyzat és intézményei, a Hivatal rogzitett banki kivonatainak
kdnyvelését.

3. Ellatia az orszaggyilési képviselok és a helyi onkormanyzati képviselék
valasztasaval kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

4. Elkésziti az éves beszamolokat, negyedévente a mérlegjelentéseket, illetve havonta
a pénzforgalmi jelentéseket.

5. Ellitja az ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat az irodavezetd tavolléte,
akadalyoztatasa vagy osszeférhetetlenség fennéllasa esetén.

6. Téavollétében helyettesiti az irodavezetdt.

Munkakoér megnevezése: adoligyintézo 1.

Feladatai:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Végzi a gépjarmtiado és az iparlizési adoval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik minden hénap 10-ik napjaig az el6z6 honap hé végi egyenlege alapjan
a gépjarmiadé 60 %-nak az Allamkincstar részére, 40 %-nak a koltségvetési
szamlara torténd 4tutaldsarol. Elkésziti a gépjarmiiado jelentést negyedévente az
Allamkincstér részére a 60-40 %-os utalasok alapjén.

Ipariizési ad6 értesitést kiild az ad6zok részére minden évben az elsd félévi
adofizetési kotelezettségrol a fizetési hatdridé elétt.

Felhivja az ad6 megfizetésére kotelezett személyt az adétartozas megfizetésére.
(Fizetési felhivast készit minden év majusiban és novemberében.)

Gondoskodik az adohatralékok behajtasardl, a végrehajtasi eljarast lefolytatja.
Nyilvéantartast vezet a letiltasrol és a tordlt adokrol, tilfizetésekrél, és gondoskodik
a tulfizetések folyamatos csokkentésérdl.

Végzi az idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasat, nyilvantartasat. Az idegen
helyrél kimutatott tartozdsok behajtasat kovetéen gondoskodik az Osszegek
atutalasarol.

Az ligyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kiallitja, illetve megkiildi az ad6-
és értekbizonyitvanyt.

Vagyoni bizonyitvanyt és adoigazolast allit ki hivatalos kérelem alapjan.

Vezeti a szennyviz érdekeltségi hozzajarulas befizetési nyilvantartasat, intézi az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a talajterhelési dij befizetési nyilvantartasat, intézi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a terméfold bérbeaddsbol szarmazé jovedelem adéztatasival kapcsolatos
feladatokat.

Az adokotelezettség megdllapitiasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Az adokotelezettség teljesitését ellendrzi.

Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat.

Meghatérozott feltételek fennélldsa esetén el6késziti a behajthatatlansagi
adotorléseket, vegzi a sziikséges javitasokat.

Teljesiti a hatask6rébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, sziikség esetén
kdmyezettanulmanyt készit.

Minden évben elkésziti az 6nkormanyzat adéerdképesség vizsgalatat.

Hivatalos megkeresésre, igazolas, bizonyitvany kiéllitaisahoz helyszini szemle
lefolytatésa.

Tavolléte esetén helyettesiti az adbiigyintézot.

Munkakor megnevezése: adotligyintézo 2.

Feladatai:

Végzi a maganszemélyek kommunalis ad6ja, valamint idegenforgalmi adé adénemek
lugyintézését.

Ellitja az adok, és az addé modjara behajthaté koztartozasok kezelésével,
nyilvantartasaval, kényvelésével, elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat.
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10.

11.
12.
13.
14.
S
16.

Felhivja az adé megfizetésére kotelezett személyt az adotartozas megfizetésére.
Gondoskodik az adohatralékok behajtasarol, a végrehajtasi eljarast lefolytatja.
Nyilvantartast vezet a letiltasrol és a torolt adokrol.

Teljesiti a hely adokra vonatkozo adatszolgaltatdsi kotelezettséget, negyedéves,
féléves, éves zarasi Osszesit6t készit a MAK felé.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Az adokételezettség teljesitését ellendrzi.

Vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat, kimutatasokat.
Meghatarozott feltételek fennalldsa esetén eldkésziti a behajthatatlansag
adotorléseket, végzi a sziikséges javitasokat.

Minden évben elkésziti az Snkormanyzat adéer8képesség vizsgalatat.

Véleményezi a helyi adérendelet és mddositasat.

Idegenforgalmi szezonban helyszini ellendrzések foganasitésa.

Maganf6zésben hasznalt desztillalé berendezések bejelentése a NAV felé.
Kornyezettanulmany készitése.

Tavolléte esetén helyettesiti az addligyi ligyintézot.

Munkakér megnevezése: munkatiigyi tigyintézd

Feladatai:

1. Munkaszerz6dések, Kkinevezések, jogviszony moddositasok ¢és megsziintetések
elokészitése az 6nkormanyzati intézményi €s hivatali dolgozok esetében.

2. A hivatali dolgozok és Onkormanyzati intézmények dolgozdinak esetében a
nyugdijkérelem, GYES, GYED és terhességi gyermekagyi segély igényléséhez
kapcsolddo iratanyag elkészitése és tovabbitasa.

3. Biztositotti bejelentések elkészitése.

4, Ideiglenes munkaviszony igazolasok kiallitasa.

5. A hivatali, Onkormdanyzati intézményi szemelyligyi nyilvantartdsok vezetése
(szabadsag, betegallomany, tavollét).

6. Kozremiikodik a vagyonnyilatkozati kitelezettségek teljesitésében a koztisztviselok és
dnkormanyzati képvisel6k és nem képviseld bizottsagi tagok tekintetében.

7. Adatszolgaltatasok teljesitése, kapcsolattartas és egyiittmikodés az illetékes Jarasi
Hivatal Munkatigyi szervével.

8. Havonkénti elszamolés készitése a palyazat keretében foglalkoztatottak bérekrol és a
kotelezd mellékletekkel egylitt hataridére torténd elkiildésérdl gondoskodas a Jarasi
Hivatal Munkatigyi szervének.

9. Megbizasi szerz6dések 6sszeallitasa, a megbizasi dij kifizetésérol torténd gondoskodas.

10.  Tiszteletdijak és koltségtéritések feladasa és kifizetésérol torténd gondoskodas.

11.  Cafetéria nyilvantartas készitése, kezelése, kimutatas.

12.  KIRA rendszer kezelése.

13.  Adatszolgaltatasok teljesitése, kapcsolattartas €s egytittmikodés a teriiletileg illetékes
Allamkincstarral

14.  Tér rendszer kezelése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas, tamogatoként valo részvétel
a teljesitményértékelés folyamatéban.

15.  Kotelez6 tovabbképzésekkel kapcsolatos tigyintézés.

16.  Nyari diakmunka palyvazat készitése és lebonyolitasa, elszdmolasa hatariddre.



17.

18.

19.
20.

Adonyilatkozatokkal kapcsolatos iligyintézés és adatszolgaltatas, valamint a helyileg
illetékes Allamkincstarhoz torténd tovabbitas.

Kompenziciods nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyintézés és adatszolgaltatés, valamint a
helyileg illetékes Allamkincstarhoz torténd tovabbités.

Csaladi adokedvezmeényes iratok kit6ltetése €s tovabbitasa.

Csoportos létszamcsokkentés esetén annak elokészitése.

IX.

Miiszaki és Beruhazasi iroda feladatai

Munkakdér megnevezése: miszaki irodavezetd

Feladatai:

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

Az 1. foki dontés meghozatala érdekében a kozbeesd dontések, intézkedések
vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Varosi f6épitészi feladatokat lat el:

- k6zremiikodik a telepiilés rendezési tervének eldkészitésében, a program, illetve a

terv jovéhagyésénak idopontjaban,

- részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio kialakitasaban,

- kezdeményezi a telepiilésrendezési tervek idészakos feliilvizsgalatat, modositasat.
Engedélyezi kérelem alapjan az ingatlanok rendeltetésének megvaltoztatasat.

Az épittetOknek tajékoztatast, kérelemre beépitési eldirast ad a helyi szabalyozasi terv
¢s az €pitési szabalyzat el6irasairol.
Kozremiikddik a belteriileti hatarvonal megallapitasaval kapcsolatos eljarasban.
Rendszeres kapcsolatot tart az Epitési Hivatallal.
Az épitési hivatal altal kiadott engedélyeket 6sszeveti a helyi rendezési tervvel, sziikség
esetén gyakorolja a ,,vélemény eltérési jogot™.
Kezdeményezi a leromlott, életveszélyes épiiletek esetén az épitési hivatal eljarasat.
Iranyitja, 6sszehangolja és elokésziti a beruhazasi €s felujitasi feladatokat.
Részt vesz a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervek eldkészitésében.

Kozremikddik az Onkormanyzati beruhazésok, épitési munkdk miszaki
ellendérzésében.
Részt vesz a beruhazasok miszaki atadas-atvételi eljarasan.
Bonyolitja az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok eladésat.
Az dnkormanyzat teriiletén 1év6 kézmiiszolgaltatok képviseldivel kapcsolatot tart.
Kozremiikddik helyi utépitési k6zosség szervezésében.
Ellatja a kozlekedési, viziigyi feladatokat, valamint a miiemlékvédelemhez tartozo,
hataskorébe utalt feladatokat.
Ellatja a vizi kozlekedéssel, posta és tavkozléssel, a vizgazdalkodassal kapcsolatos
ligyeket.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati kozutak épitési, feljitasi munkalatait.
Egylittmiik6dik a rendérhatésaggal a kozlekedés biztonsagat érintd ligyekben.
Ko6zremiikddik a helyi vizkar elharitas miiszaki feladatainak végzésében.
Elemi kar esetén karfelmérést végez, helyszini szemlét tart, részt vesz a karok
megallapitasaban.
A képviselotestiileti ilésekre a szakteriiletét érint6 ligyekben eldterjesztést készit.
Birtokvédelmi tigyek, miiszaki jellegli k6zérdekii bejelentések, panaszok intézése.



24. Szakhat6sagi hozzajarulasok kiadasa.

25. Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

26. Honvédelmi és Katasztrofavédelmi ligyintézés.

27. Kozteriiletek jogszerli haszndlatanak biztositdsa, engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzijarulashoz ko6tott tevékenységek szabalyszertiségének ellenbrzése.

28. Kareseményekkel kapcsolatos {igyek intézése.

Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2020. majus 20. napjan 1ép hatalyba.

Zaradek:

Az Abéadszaloki Kozds Onkorményzati Hivatal Ugyrendjét Abadszalok Varos
Onkorményzatinak ~ Képviselo-testiilete  feladat -és  hataskorét gyakorolva a
katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények madositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan Balogh Gyula polgarmester
jovahagyta.

Abadszaldk, 2020. majus 20.
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