A KUNBAJAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI

SZABALYZATA

jovéhagyta:

Kunbaja K6zség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
... /2024.(XI.......) szdmu hatarozata




A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: M6tv.) 84-
86.§-ai alapjan Kunbaja, Bacsszolds, Matételke és Tatahaza Kozségek altal az onkormanyzat
mukodésére, a polgarmester, a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara megallapodéasban (tovabbiakban:
megallapodas) létrehozott Kunbajai Ko6zds Onkorményzati Hivatal miikddésének részletes
szabélyait - UGYRENDJET — Kunbaja Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (tovabbiakban:
képviseld- testiilet), mint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
9. §-a szerinti iranyitdi hataskorok gyakorloja az alabbiak szerint allapitja meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. Akozos 6nkormanyzati hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Kunbajai K6zos Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 6435 Kunbaja, Rakdczi ut 16.
c) levelezési cime: 6435 Kunbaja, Rakoczi ut 16.
d) e-mail cime: onkormanyzat@kunbaja.hu

2. A hivatal jelz0szadmai:
a) adoszama: 15813327-1-03
b) bankszamlaszama: 50800128-15325251
¢) szamlavezetdje: MBH Bank Nyrt
d) KSH statisztikai szamjel: 15813327-8411-325-03
e) szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok 1gazgatasi tevékenysége
f) torzskonyvi azonositd szdma: 813321

3. Alapitas datuma: 2013. marcius 1.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
1 | Kunbaja Kézség Onkormanyzata 6435 Kunbaja, Rakoczi ut 16.
2 | Bécssz818s Kozség Onkormanyzata 6425 Bacssz610s, Kossuth utca 16.
3 | Matételke Kozség Onkorményzata 6452 Matételke, Kossuth utca 2.
4 | Tatahaza Kozségi Onkormanyzat 6451 Tatahaza, Kossuth utca 60.



mailto:onkormanyzat@kunbaja.hu

5. Telephelyei:

megnevezeése székhelye

Kunbajai K6z6s Onkorményzati Hivatal 6451 Tatahaza, Kossuth utca 60.
Tatahézai Kirendeltsége

Kl,mbaj, a1 KO..ZOS (’)nkorrflan.yzatl 'Hlvatal 6425 Bacsszolos, Kossuth utca 16.
Bécssz010si Ugyfélszolgalati Pontja

Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

.., P L. , 6452 Matételke, Kossuth utca 2.
Matételkei Ugyfélszolgalati Pontja

A hivatal alapitd okirata jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.

6. Iranyité szerv neve, székhelye: Kunbaja Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testililete
6435 Kunbaja, Rakoczi ut 16.

Gyakorolja az Aht. 9. §. (1) bekezdésében meghatarozott iranyitoi jogkort azzal,
hogy a Kézds Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratinak megallapitasara és annak
modositasara, tovabba a Kézds Onkorményzati Hivatal, mint koltségvetési szerv
megsziintetésre a Képviseld-testiiletek egylittesen jogosultak.

7. A hivatal jogallasa:

A Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 6n4llo jogi személy.

A Hivatal ellatja az 6nkorményzatok miikodésével, valamint az dllamigazgatasi
tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati
jogkorében iranyitja a Hivatalt, a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében,
a dontések elOkészitésében €s végrehajtasaban. A jegyzd vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatdsanak anyagi forrasat €s mértekét az éves koltségvetési rendelet
hatarozza meg. A KOH az éves koltségvetésben jovahagyott mitkddési, fejlesztési
és felujitasi célu eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdéalkodas szabalyozott
keretek kozott folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatarozott tevékenységei:

A helyi Onkormanyzat képviselO-testiilete az Onkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6é feladat- és hataskorébe tartozd tligyek
dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kozos Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikddik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkodésének dsszehangolasaban.

Ko6z6s Onkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jardson beliili kozségi
onkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés
kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol, és a kozségek lakossagszama nem
haladja meg a kétezer fot.




A Hivatal az 6nkormanyzat miikodésével, feladat- és hataskorével, a polgarmester
feladat- ¢és hataskorével, hatosagi jogkorével, a jegyzo feladat- és hataskorével,
hat6sagi jogkorével kapcsolatos dontéseldkészitési €s végrehajtasi feladatokat
latja el Kunbaja, Bacssz616s, Matételke és Tatahdza K6zség vonatkozasaban.

9. A hivatal alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal altal ellatott korméanyzati funkcidk tevékenységek jegyzékét a
hivatal alapit6 okirata tartalmazza.

11.

1.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

II.

A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

A hivatal iranyitasa:

a) A hivatal tekintetében az iranyit szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilleté
jogok és kotelezettségek Kunbaja Kozség Képviseld-testiiletét illetik meg
illetve terhelik.

b) A  hivatal kozvetlen iranyitdsat Kunbaja Kozség Polgarmestere
(tovabbiakban: polgarmester) latja el.

A hivatal vezetése:

a) A hivatal vezetdje a jegyz6, aki a polgdrmester irdnyitdsdval — a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és egyéb — nem a
polgarmester munkaltatoi jogkore ala tartozo — alkalmazottai tekintetében.

A hivatal szervezeti tagozodésa:
a) Székhelyen:
- Titkarsag
- Hatosagi és Szocialis Csoport
- Pénziigyi Csoport
- Adatvédelmi tisztviseld
- Belso ellendr

b) Telephelyeken:
- Tatahazai Kirendeltség: székhely telepiilés
- Bacssz616si Ugyfélszolgalati Pontja titkarsdg, pénziigyi ligyintézés
- Miatételkei Ugyfélszolgalati Pontja titkarsdg, pénziigyi iigyintézés




4. A Hivatal székhelyét és az tigyfélszolgalati pontokat a jegyz6 vezeti. A
Kirendeltséget az aljegyz6 vezeti.

5. A Kirendeltségen és az Ugyfélszolgalati Pontokon (tovabbiakban: kirendeltség) a
megallapodasban (2. szamu fiiggelék) meghatarozott 1étszamu koztisztviseld
dolgozik, a jegyz0 vagy megbizottja ligyfélfogadast tart a megallapodéasban irt
idépontban, és ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo atruhdzott feladatokat.

6. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat /. szamu melléklete, az egyes
szervezeti egységek részletes feladat-és hataskoreinek jegyzékét a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett 1étszamat a megallapodas és Kunbaja
Kozség Onkormanyzata KépviselO-testillete az Onkormanyzat adott éves
koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

8. A hivatala feladata:
A hivatal Kunbaja, Bacssz019s, Matételke és Tatahdza kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a) az Onkormanyzat muikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo iligyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,

b) az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkdésének dsszehangolasaban vald kdzremiikddést,

c) a képviseld-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi onkorményzat és a
tisztségviselok  miikodési  feltételeinek  biztositdsaval, a  dontések
elokészitésével és végrehajtasaval Osszefiiggd feladatokat,

d) az 6nkormanyzat kdltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban eldirt,
valamint a képviseld-testiilet altal meghatarozott Onkormanyzati
feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatarozott 4llamigazgatasi  feladatokat,
kézremiikddik a polgdrmester és a jegyzd allamigazgatési feladatainak az
ellatasaban.

9. A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkormanyzatok a Nek.tv. alapjan

A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkormanyzatok Cime

Kunbajai Német Onkormanyzat 6435 Kunbaja, Rékoczi ut 16.

10. A Hivatalhoz rendelt Tarsulasok: az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjan
A hivatalhoz nem tartozik tarsulas

11. Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek: az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjén

A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek Cime

Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcsde 6435 Kunbaja, Szabadsag tér 23-24.




»Szivarvany” Szocidlis Szolgaltaté Kozpont 6435 Kunbaja, Rakoczi ut 22.

Tatah4zi Mosolyvar Ovoda 6451 Tatahaza, Kossuth utca 64.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek — az iranyitd szerv altal jovahagyott — egylittmiikddési megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az egyiittmiikddési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

I11.

A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI
1. Polgarmester

1.  Kunbaja Kozség polgarmestere a képviseld-testillet dontései szerint &s sajat
hataskorében irdnyitja a Hivatalt, ennek keretében:

a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a k6zos dnkormanyzati
hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkdjénak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

b) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
a jegyzlre, ill. a kozos Onkormanyzati hivatal iigyintézéjére;

c) ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

d) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében,;

f) gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd iddszak
feladatainak meghatarozasarol, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

g) a KOH irdnyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetoi értekezletet tart,

h) sziikség szerint munkaértekezletet hiv Ossze az érintettek részvételével az egyes
feladatokmeghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabol.

2. Alpolgarmester

1. A polgarmester tavollétében, tartos akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok, a testlileti dontések a polgarmester szadmara allapit meg.

2. Az alpolgérmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztas szerint ellatja a polgadrmester alland6 vagy eseti megbizasabol adodod
onkormanyzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal
kozremiikodésével latja el.



3. Jegyzo

1. Ajegyzd a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel0s annak miikddéséért, a kozérdeknek
és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsagos, szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

2. Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskorein tailmenden — kiilondsen:
a) a képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

- személyesen vesz részt valamennyi telepiilés Onkorményzat és a
nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiiletei iilésének eldkészitésében
¢s lebonyolitasdban

- elokésziti, illetve elOkészitteti a testiileti tiléseket, a testiileti
elterjesztéseket éshatarozati javaslatokat,

- elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsagai,
valamint anemzetiségi Oonkorméanyzat munkajat, jogszabalysértés esetén
jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrdl, valamint a
dontéseknek az érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,

- gondoskodik az Onkormdnyzati rendeletek  kihirdetésérdl, a
hatarozatokvégrehajtasarol, szervezi a végrehajtas ellendrzését,

- az Oonkormanyzat és szervei részére meghatarozza, az intézményiranyitasi,
altalanosigazgatasi és egy¢b szakigazgatasi feladatokat,

b) a bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,

- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a
Bizottsagok tilésén,

- szakmai, torvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyujt.

c) a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- adontések elokészitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.
d) atelepiilési képviselok munkdjaval kapcsolatban:
- eldsegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges
személyi, targyiés ligyviteli segitség biztositasa
e) a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- a hivatal belsé szervezeti egységei, valamint a kirendeltség ¢€s az
tigyfélszolgalati pontok utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi hatdsagi jogkoroket,

- vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben
¢s a kirendeltségeken folyd munkat,

- a hivatal szervezeti tagozoddsira, munkarendjére és az tligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

- hataskorébe tartozoé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
(kozszolgalati tligykezelok, munkavallalok) tekintetében a szervezeti
egységek vezetoi részére atruhazott munkaltatdi jogok kivételével,

- barmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadalyoztatdsa esetén
vezeti az adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,

- évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenysegérol.

f) jegyzdi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa

7



- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
g) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:

- elokésziti, illetve elOkészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti
eldterjesztéseket és hatarozati javaslatokat,

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai
munkajat,jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €l,

- gondoskodik a testiileti {iléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, dontéseknek az
érdekeltek  részére torténd eljuttatasarol,

- ellatja a tarsulds és az intézmények miikodésének torvényességi ellendrzését

4. Aljegyz6
Az aljegyzd
A Hivatal miikddésével kapcsolatban:
a) vezeti a Tatahdzai Kirendeltség munk4jat,
b) ajegyzot — tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,
c) A jegyzo tavolléte esetén megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilso szervek elott
d) a jegyz0 tavollétében vagy megbizasabol ellatja a torvényben vagy
kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot, hatosagi jogkort,
e) ellatja a jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat.

f) a jegyz6 egyedi utasitisai alapjan a tatahdzai képviselO-testiileti tilésekre
eléterjesztéseket készit;

5. Adatvédelmi tisztviselo

a) Téékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgéalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmiikodik a felligyeleti hatosaggal; €s

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag
fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait kilsé vallalkozd bevondsaval latja el a Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

6. Belso ellenor

a) Elkésziti az ellendrzési litemtervet, €s a jovahagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan
pénziigyi-gazdasagi ellenérzést, célellendrzést, témaellendrzést, illetve utdellendrzést
végez az dnkormanyzat intézményeiben.

b) Végrehajtja a jegyz0 megbizasa alapjan a munkatervtol eltérd ellendrzést.

¢) Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatok megtartasanal a hatélyos jogszabalyok, az dgazati
szervek utasitasai és a testiileti hatdrozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilonos
tekintettel a komplex és 6sszehangolt ellendrzésekre.

d) Az ellenérzések soran tortént megallapitasokrol irdsos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltart hianyossagok megsziintetésére.
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e) Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartasat.
f) Munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében érvényesiti és ellendrzi a koltségvetési
szamlan lefolytatott eseményeket.

A belsd ellendrzés feladatait kiilsé vallalkozo bevonaséval latja el a Kozos Onkormanyzati Hivatal.
7. A hivatal koztisztviseloi, alkalmazottai

1. A koztisztviselok és alkalmazottak jogait a kozszolgalati tisztvisel6krdl, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfeleléen
latjak el:

a) kotelesek a munkakori leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint ellatni,

b) kotelesek ezen tal a szakmai tuddsukat dallandd jogszabalyismerettel,
jogalkalmazési gyakorlattal gyarapitani, dnképzésben részt venni,

c) ajegyz0 utasitasainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kotelesek ellatni.

2. A hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai sajat munkdjukért onalléan is feleldsek,
fliggetlentil attol, hogy rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviselok és alkalmazottak munkakori leirasat a jegyzd, a kozvetlen
polgarmesteri hataskorbe tartoz6 munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a
személyzeti nyilvantartds részét képezi. A hivatal koztisztviseléinek altalanos munkakori
leirasmintéja jelen szabalyzat 3. szamu fiiggelékét képezi.

IV. AHIVATAL MUKODESE
1. Munkakorok, munkakori leiras

A Hivatali szervezet munkamegosztasanak alapegységei a munkakorok. A munkakorok
jegyzékét a jegyzO késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartisarol. A
munkakorok jegyzékét a 3. szdmu melléklet tartalmazza. A munkakorok ellatasara
vonatkoz6 eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek Osszeallitdséért,
aktualizalasaért a jegyzo6 felelds.

Uj munkakéri leirast kell késziteni:
- Ujonnan felvett koztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyiddben,
- amunkakdr megvaltozasa esetén,
- a feladatkdr valtozasakor a szervezeti és milkodési szabalyzat
aktualizalasaval egyidejlileg,
- egyéb modositast igényld esetekben.

A munkakori leirasokat jelen szervezeti és miikdési szabalyzattal 6sszhangban a
feladatok teljes korére kiterjedden személyre széldan kell elkésziteni.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:
- személyi adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim),
- a koztisztviselo munkakori besorolasat,
- a feladatkor megnevezését,
- a fiiggelmi kapcsolatokat (munkaltatéi jogkdr gyakorldja, kozvetlen felettese,
vezetd esetében a kozvetlen iranyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmai kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret
stb.)



- akoztisztviseld altal konkrétan ellatando feladatok teljes kort felsorolasat,
- akoztisztviselO feleldsségét, ellendrzésének maodjat,

- a kiadmanyozasi jog gyakorlasat,

- akotelezettségvallalasi jog vallalasat,

- teljesités igazolasi jog gyakorlasat,

- kiils6 és bels6 munkakapcsolatait.

A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo aldirasaval igazolja.
Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol
a jegyz6d gondoskodik.

2. A Hivatali feladat- és hataskori ellatas szabalyai

1. A Hivatal az 6nkormanyzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait:

- vonatkozo6 torvények, egyéb jogszabalyok

- Onkormanyzati rendelet,
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei,
a polgarmester altal a hivatali munkakorében kiadott polgarmesteri utasitas,
jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
a polgarmester és a jegyz0 altal kdzdsen kiadott utasitas alapjan latja el.

2. A Hivatal iigyintézdje allamigazgatési feladatot torvény vagy korményrendelet alapjan
sajat hataskorben kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

3. A Hivatal iigyintéz6éire megallapitott atruhazott hataskorok tovabb nem ruhazhatok.
Az atadott kiadmanyozasi jogok ataddsahoz a jegyzd egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben
a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.

2. Jogi képviseletet a jegyzO, az Onkormdnyzat megbizasa alapjan felkért jogi
képviseld, tovabba a jogszabalyi feltételeknek megfeleld végzettségli aljegyzd és a
jegyz0 altal megbizott koztisztviseld is ellathat.

3. A nyilvanossag —média — szdmara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester,
a jegyz0 vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az alairas rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti ¢s mikodési szabalyzat szerinti gyakorlgja, valamint
a kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy alairasi jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt
alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogokra.

2. Az aléirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozatok), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagot (levelek, jelentések, beszamolok, eléterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
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hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron,mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon;
tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely més formaban 1évo
informacio vagy ezek kombinacioja.

4. Iratot aldirni a szoveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen
kell. Az alairé egyidejlileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az aldiras
mellett bal oldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

5. Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az alirasra felhatalmazott irja ala,
az aléirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiinteti adatok mellett a helyettesként aldir6 ,,h.”
betiit koteles alkalmazni.

6. Az elektronikus alairassal ellatott dokumentumot nyomtatds utdn az irat jobb felsd
sarkdban a  kiadmanyoz6 személy szigndja mellett az aldbbi bélyegzé lenyomatok
elhelyezése sziikséges:

»Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat”, datum bélyegzo,
hataskorgyakorlo korbélyegzdje.

7. Az elektronikus {igyintézés és aldiras szabalyait az Elektronikus Ugyintézési
Szabalyzat tartalmazza, melynek hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd,
illetve onnan kimend valamennyi elektronikus iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevojére.

8. A kiadmanyozasra keriil6 iraton az tigyintézot fel kell tiintetni az ligyiratszam alatt. Az
olyan iraton, amelyen az ligyintéz6 neve kertilt feltlintetésre, az irattari példanyt az tigyintézo
kézjegyével latja el.

9. A Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
Hivatal dolgoz6i azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

10.  Aziratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet a jegyzd 1atja el.

11. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorokre vonatkozo részletes szabélyokat
Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmanyozas rendje

1.  Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles aldirassal €s bélyegz6 lenyomattal ellatott irat.

2. Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozdsra jogosult

részeérol.

3.  Kiadméanyozo: a polgarmester és a jegyzd részérdl kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

4. A kiadmanyozé az intézkedést (tervezetét) sajat kezlileg irja ala.
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5. A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat alapjan
miikodik, kiilon belsd szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa,
vagyonnyilatkozattételi kotelezettség,
osszeférhetetlenség

7.1. A Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatoi
jogok gyakorlasa a kdvetkezok szerint torténik:
7.1.1. A jegyz6 at nem ruhdzhat6 hataskorében gyakorolja a kdvetkezd munkaltatoi jogokat:

a) apolgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt ny;t6 koztisztviseld
részére személyi illetmény megéllapitasa,

b) koztisztviselok munkakori feladatainak meghatdrozasa, munkakori leirdsanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

c) koztisztviselok részére az évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) befoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes
egyeztetésével,

e) tavollévo koztisztviseld, iires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

)  a méas munkakorbe tartozo feladatok ellatdsdra irdnyuld atiranyitas elrendelése,

g) a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggd eljarasi, adatvédelmi, illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések megtétele,

h) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

1) illetmény- vagy fizetési eldleg, elorehozott illetmény felvételének engedélyezése;

J) amunkavégzésrdl, a munka- és pihendidordl, a jutalmazésrol sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el;
k) fegyelmi eljaras kezdeményezése

A JegyzOt tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd helyettesit, latja el a
munkaltatoi jogok gyakorlasat. Az aljegyz6 akaddlyoztatdsa esetén, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa a Hivatal koztisztviseldire irasban ruhdzhat6 at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviseldje esetében a jegyzd az alabbi munkaltatoi
jogkoroket a polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

c) felmentés,

d) vezetdi megbizds visszavondsa,

e) jutalmazas



7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1. Nem Iétesithetd koztisztvisel6i jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal
hozzatartozojaval iranyitasi (felligyeleti), ellendrzési vagy elszamoléasi kapcsolatba
kertilne. )

A koztisztviseld nem lehet helyi dnkormanyzati, nemzetiségi Onkorményzati képviseld
annal az onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazd allamigazgatési szerv illetékességi
tertiletén mitkodik.

7.2.2. A koztisztviselO tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkesztOi, valamint jogi oltalom ala esd szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt:

yakorolhatc') tevékenység) tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenység kivételével —
csak a jegyzd, jegyzO esetében a polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A
gyakorolhato tevekenyseg Vegzesere irdnyuld jogviszonyt, valamint a kdzérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megeldézden
irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld
munkakori feladataival kozvetlentiil 6sszefiigg.

7.2.3. A koztisztviselo a fentiektSl eltéréen a gyakorolhato tevekenység, tovabba a
kozérdekli onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzo,
jegyz0 esetében a polgarmester, eldzetes engedélye alapjan 1étesithet, ha a munkavégzés
id6tartama részben azonos a koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastdl mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggytilési,
az eurdpai parlamenti, illetve a helyi dnkormanyzati valasztdsokon jeldltként valo
részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi
tag, kivéve, ha a gazdasigi tarsasig Onkormaényzati, koztestiileti tobbségi
tulajdonban, vagy tartésan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos
kiilonleges jogokat biztosito részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban
az allami kozvetlen vagy kozvetett befolyas mértéke — a tékepiacrol szold 2001.
évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva —legalabb 6tven szazalék.

7.2.5. Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorlasa
kovetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezd vezetd
tisztségviseldi, illetve feliigyeldbizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az
allamhaztartas, illetve a pénziigyi kozvetitérendszer stabilitdsanak erdsitése érdekében
hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel az 4llami tOkeemelésre, kdlesonnytjtasra,
kezesség-, illetve garanciavallalasra.

7.2.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben
torvényben meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve, ha jogviszonyanak
fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkor gyakorloja
koteles haladéktalanul irdsban felszolitani a koztisztviselot az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szadmitott harminc napon beliill nem sziinteti meg, kozszolgalati
jogviszonya megsziinik.

7.2.7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti Osszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony
fennallasa alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban a jegyz6 donti el,
hogy melyik koztisztviselonek sziinik meg a kdzszolgalati jogviszonya.
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7.2.8. A vezetdi munkakort betdltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére
iranyuld jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ettdl eltérden a vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak az eldzetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szévetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekii onkéntes tevékenységet,

¢) lehet alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve elnoke,

f) ellathat edzdi, versenybirdi jatékvezetoi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi
tevékenységet, lehet allami alapitd vagy az altala létrehozott szervezet altal
onalldan, vagy mas allami alapitéval, allami alapitd altal 1étrehozott szervezettel
vagy allamhaztartéson kiviili szervezettel kozosen alapitott (koz)alapitvanyban
feliigyel6 bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatdsi intézmény oktatdsi feladatokat is ellatd belsO szervezeti
egységének vezetdje.

73. A vagyonnyilatkozattételre kotelezett munkakoroket a szabalyzat 4. szamu

melléklete tartalmazza.

8. A fogadoorak, a munkarend és az iigyfélfogadas
rendje, a munkavégzés szabalyai

1. Kunbaja Koézség polgarmestere fogadonapjat az 4ltala esetenként kijeldlt és
meghirdetettidopontban tartja.

2. Ugyfélfogadasi rend:

2.1. A ko6z0s hivatal székhely telepiilésén:
Hétfo: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Kedd: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Szerda: -
Csiitortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: 8:00 — 11:30

2.2. Bacssz616s Kozség Ugyfélszolgalati Pontjan:
Hétf6: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Kedd: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Szerda: -
Csutortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: 8:00 — 11:30

2.3. Matételke Kozség Ugyfélszolgélati Pontjan:
Hétfo: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Kedd: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Szerda: -
Csiitortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: 8:00 — 11:30



2.4. Tatahaza Kozség Kirendeltségén:
Hétfo: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Kedd: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Szerda: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Csiitortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: 8:00 — 11:30

3. A jegyz0, aljegyzd ligyfélfogadasa:

3.1. A jegyz0 ligyfélfogadasa:

3.1.1. A ko6z0s hivatal székhely telepiilésén:
Hétf6: 8:00 — 12:00
Kedd: -
Szerda: -
Csiitortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: -

3.1.2.  Bécssz8l6s Kozség Ugyfélszolgalati Pontjan:
Hétfo: -
Kedd: -
Szerda: 8:00 — 12:00
Csiitortok: -
Péntek: -

3.1.3. Matételke Kozség Ugyfélszolgalati Pontjan:
Hétfo: -
Kedd: 8:00 — 12:00
Szerda: -
Csiitortok: -
Péntek: -

3.1.4. Tatahaza Kozség Kirendeltségén:
Hétfo: -
Kedd: -
Szerda: -
Csiitortok: -
Péntek: 10:00 — 12:00

3.2. Azaljegyz0 ugyfélfogadasa:

3.1. Tatahdza Kozség Kirendeltségén:
Hétfo: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Kedd: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Szerda: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Csiitortok: 8:00 — 12:00, 13:00 — 15:30
Péntek: 8:00 — 11:30

A kozos hivatal tligyfélszolgélati pontjain a jegyzé akadéalyoztatdsa esetén a
helyettesitésre kijelolt koztisztviseld tart tigyfélfogadast.

4. A hivatali munkaidd heti 40 6ra, hétf6tdl csiitortokig 7.30 o6ratdl 16 ordig, pénteken

7.30 6ratol 13.30 oraig tart.
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A napi munkaidén beliil a koztisztviseld szamara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédidd) jar.

5. A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktol eltéré munkarendet is megallapithat, A jegyz6 az
tigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az iddszakosan jelentkezd nagyobb iigyfélforgalmi
igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire
vonatkozéan meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja. A KOH egészére, vagy
barmely egységére, azok ligymenetére vonatkozdan a polgarmester vagy a jegyzo irasban ¢és
szoban ,,Utasitas” -t, illetve ,,Intézkedés” -t adhat ki.

6. A hivatali dolgozoé a fenti munkarendnek megfelelden koteles a munkahelyén munkara
képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni. Az tigyfélfogadast ellatd koztisztviseldk teljes
tigyfélfogadasi idoben kotelesek tigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozoja koteles munkajat a koz érdekében a jogszabélyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai
szerint ellatni, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,
vezetdivel €s munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat személyesen ellatni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne
idézze eld.

8. Minden dolgoz6 munkaidé nyilvantartasa €s ellendrzése céljabol a jelenléti ivet
munkakezdéskor és a munka befejezésekor koteles aldirni, melyben fel kell tiintetni a
munkakezdés és az eltdvozas idOpontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidd
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

0. A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol marad6 dolgoz6 akadalyoztatdsanak tényérol
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t vagy helyettesét, mindkettdjiik akadéalyoztatdsa
esetén a polgarmestert.

10. A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles az
jegyzOnek bemutatni, majd az igazolast a munkatigyi ligyintézonek leadni.

11. A jegyz0, valamint a helyettese kotelesek a munkat ugy megszervezni, hogy a
dolgozok a kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket
teljesiteni tudjak. Résziikre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és irdnyitast meg kell
adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsag kiadasanak rendje
1. A szabadsag igénybevételének engedélyezése a jegyzo hataskorébe tartozik.

2. A jegyz0 — a dolgozok igényének megismerése utdn - a targyévben februar
végéig koteles szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi litemezésérol, és
arrol a dolgozot tajékoztatni.

3. A szabadsagot a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen a Hivatal
mukodoképességének figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel
lehet és kell engedélyezni.

A szabadsagok kiadéaséara vonatkozodan a jegyz0 szempontokat hatarozhat meg.
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4. A szabadsagolasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- a dolgozo nevét,
- a dolgoz6 munkakorét,
- a szabadsag kezdetének és végének iddpontjat,
- a szabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

5. A szabadsagot a szabadséagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktol
eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozo ezzel
Osszefiiggésben felmeriild karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kérelmére
keriil sor - meg kell tériteni.

6. A jegyz6 koteles gondoskodni a dolgozdk rendes ¢€s rendkiviili munkaidejének,
kiadott szabadsaganak, egyéb munkaido-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvantartasarol.

7. A szabadsag-nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartds évét, a dolgozd
nevét, munkakdorét, besoroldsat, beosztasat, kozszolgalati, illetve munkaviszonyanak
kezdetét, sziiletési idejét.

Tovabba:

- afizetett szabadsagok szamanak meghatarozasa esetében: az alap- és pot-,
tanulmanyi, valamint a szabadidd atalanyként meghatarozott szabadsdgok
szamat,

- apotszabadsagok tekintetében a potszabadsagra vald jogosultsag jogcimét,

- afizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogcimet és az idétartamot,

- tovabbi tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését ¢s felhasznalasat honapra,
napra lebontva, valamint 6sszesitve, és

- aszabadsag kiadasara irdnyuld engedélyezett kérelmek iktatdszamat.

8. A dolgozo6t rendkiviili munkaidé teljesitése esetén annak iddtartamaval azonos
mértékil szabadidg illeti meg.

9. A rendkiviili munkaidd elrendelése a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaidd
elrendelésérdl, id6tartamarol dolgozonként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatasa

1. A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikben utasitast €s ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd munkatarsak felett,
beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

2. Az atruhazott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskorok gyakorlasahoz a
hataskor (kiadméanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

3. Az utasitas altaldban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott hatéskor és
kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eldirast igénylé munkavégzés sordn, illetve kiillonleges esetekben célszerli alkalmazni.

4. A munkatarsat beszdmolasi kotelezettség terheli,

- haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszelyezteti,
- azatruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrol
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az atruhazo (kiadményozo6) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben eléirt modon).

11. A szolgalati ut

1. A munkatarsak és vezetdik kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szolé beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezetd (iranyitadssal megbizott munkatars, jegyzd, polgarmester, dontési
jogkorrel, hatosagi jogkorrel felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjak meg.

2. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetok kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatast megadni és errdl a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

3. A munkatarsak és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzati képviseloknek a képvisel6i munkahoz sziikséges, igényelt,
szokdasos tajékoztatdst megadni.

4. A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetleniil
hozzajuk tartozé vezetok vagy munkatarsak részére adni.

5. Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatdrozott vezetdi 1€pcsot. Ebben az esetben az utasitést kiado
¢s az utasitott soron kiviil kdteles az utasitds tényérdl, tartalmardl és a szolgélati ut
elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest
tajékoztatni.

12. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1. A helyettesités €és a munkakor atadas-atvétel szabalyozésanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

2. Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld tartds tavolléte esetén — betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas stb. — keriil sor.

3. Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:

- ajegyzOi helyettesét a szervezeti és miikddési szabalyzat,
- ahataskort gyakorld helyettesét a hataskor cimzettje irasban bizza meg.

4. Az aljegyz0 a jegyzot teljes jogkorrel helyettesiti.
5. Az allando helyettesitési megbizasokat az 5. szdml melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

7. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség
terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hataskor gyakorlot) terhelné.

8. Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén

18



kertl sor.

9. Munkakdrt az 0j vezetonek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot
kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell dtadni.

10 A munkakdr atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

- az atadasra kertl6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

- a folyamatban 1év6 (tovabbi intézkedést igényld) fontosabb feladatok
felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrol, sziikséges teenddkrol
tajékoztatas,

- atadasra kertil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatot, nyilvantartasok stb.
jegyzéke, az atadonak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalméval kapcsolatos
észrevételei, megallapitasai, az atadas helye, ideje, alairasok.

11. A képzettségi potlékra jogositd munkakdroket és végzettségeket a 6. szamu melleklet
tartalmazza.

13. A képviselo-testiilet bizottsagainak feladat- és hataskorébe tartozo
iigyekelokészitésével osszefiiggé hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Kunbaja Kdzség Onkorményzata Képvisel§-testiiletének a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatrol szol6 dnkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. A bizottsdgok munkéjanak szakmai segitését, iigyviteli teenddinek ellatasat, az iilések
technikai elokészitését az illetékes dolgozok végzik az aldbbiak szerint:

3. A belso6 szervezeti egység vezetdje gondoskodik a bizottsag elé keriild el6terjesztés
szakmai elokészitésérdl, az egyeztetésrdl a képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitésének
¢s szakmai feliilvizsgalatanak menetérdl sz0ld — jegyzdi utasitdsban eldirtak szerint (4.
szamu fiiggelék)

4. Amennyiben az adott ligyben tobb bizottsag véleményére, allasfoglalasara is sziikség
van, a bizottsagok kozotti koordindciordl az elbterjesztd, illetve az eldterjesztés
elkészitésében kozremiikdodo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes koztisztviseld
feladata, feleldse a jegyzo.

6. A Hivatal illetékese igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a bizottsagoknak.

14. A képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitésének és a
testiileti dontések végrehajtasanak rendje

1. A képviselO-testiileti eldterjesztések készitése sordn a Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatban foglaltakon tal be kell tartani az erre vonatkozé jegyzdi utasitést is.

2. A testiileti hatarozatok végrehajtdsanak megszervezését a feladatkor szerint illetékes
a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviseldvel, bizottsagi elndkkel egyezteti.

3. A végrehajtasért felelds tisztségviselOk soron kiviil kotelesek tajékoztatni egymast, ha
a végrehajtas sordn valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a megadott hataridé nem
tarthatd, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felel6s a sziikséges intézkedéseket
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megtegye.

4. Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl €s a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali belsé szervezeti egységeknek torténd megkiildésérdl a jegyzé gondoskodik.
Ugyancsak a jegyzO biztositja a rendeletek eldirdsanak lakossaggal torténd
megismertetését.

5. A Jegyzd és az Aljegyz6 koteles gondoskodni az dnkorményzati rendeletek ¢és a
modositasok  egységes szerkezetbe foglalasarol a  vonatkoz6é  kozponti
jogszabalyoknak megfelelden.

15. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok,
kotelezettségek és jogok.

1. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjét
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 36-38. §-a, valamint az allamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatarozza
meg.

2. Az alairdsi jogkorok gyakorlasora felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a Gazdalkodési szabalyzata
szabalyozza.

16. A nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével osszefiiggo
hivatali feladatok

A nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését a Jegyzo latja el.

A kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint figyelemmel kiséri a nemzetiségi onkormanyzati
mikodés feltételeinek biztositasa és a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasa
vonatkozasdban a nemzetiségek jogairdl szolo torvény alapjan létrejott egyiittmitkodési
megallapodésban foglaltakra, kidolgozzak a megallapodas modositasara vonatkozo javaslatokat.

A nemzetiségi onkormanyzatok mikodési és feladatalaptl timogatdsadnak pénziigyi elszamolasat
az Onkormanyzat gazdalkodasat végzé pénziigyi eldéado, a szakmai beszamolot a nemzetiségi
onkormanyzat miikodését segitd koztisztviseld késziti el a megadott hataridére.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolddo feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett szervezi a lakossag €s az
Onkormanyzat kapcsolattartdsaval dsszefiiggd teenddket,
- intézi a KOH-hoz fordulé iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos
ligyeinek tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok és a hivatali miikddés nyilvanossaga
- A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az éltala kijeldlt vezetd,
kivételesen iigyintézo, adhat.
- A hivatali miikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsiil.
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- A hivatal altalanos ligymenetére vonatkozo tajékoztatassal az itt, vagy = mas
szabalyzatban foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi iigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.

- Jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatds kdzszolgalati fegyelmi
felelosséget kovetkeztet.

3. A jegyz0 bels6 szabalyzatban rendezi a mitkddéshez kapcsolddo, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. A hivatal mikodését szabalyzo tovabbi belsé dokumentumok
kiilonosen:

1. aziratkezelési szabalyzat,

2. kozszolgalati szabalyzat,

3. akiadmanyozas rendjérdl sz616 utasitasok,

4. vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

5. gépjarmi lizemeltetési, igénybevételi, a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetésekelrendelésének és lebonyolitasanak és elszamolasdnak
szabalyzata,

6. aszamviteli politika,

- szamlarend

- gazdalkodasi szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- felesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének szabalyzata
- leltdrozési és leltarkészitési szabalyzat

- eszkdzok ¢és forrasok értékelési szabdlyzata

7. akozbeszerzési szabalyzat,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
a tlizvédelmi szabalyzat,

10. munkavédelmi szabalyzat

11. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat

12. bélyegzd hasznalati szabalyzat

13. belsd ellendrzési kézikonyv

14. kozérdeki adatok megismerési szabalyzata

15. atervezéssel kapcsolatos belsd eldirasok, feltételek szabalyzata

16. bizonylati rend

17. reprezentacids kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és
elszamolasanakszabalyzata

18. kozbeszerzési értékhatas ald nem tartozo beszerzések szabalyzata

19. a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzata
4. Ezen szabalyzat melléklete:

1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja

2.szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és
hataskori jegyzéke; A Pénziigyi Csoport
részletes ligyrendje

3. szamu melléklet: A munkakorok jegyzéke
4. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviseldi
munkakorok listaja
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5.szamu melléklet: A helyettesités rendje

6. szamu melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogosité munkakorok

és  képzettségek

Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabalyzat fliggeléke:

1. szamu fliggeléke: Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapito okirata

2. szamu fliggeléke: A Kunbajai K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara
¢s fenntartasara vonatkozo megallapodas

3. szamu fiiggeléke: Altaldnos munkakori leiras minta

4. szamu fiiggelék: a Kunbajai K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadméanyozasi
rendjérdl szo6lo jegyzOi utasitas

5. szamu fliggeléke: A képviselo-testiileti  eldterjesztések
elkészitésének ¢és szakmai feliilvizsgalatinak menetérdl szolo jegyzoi

utasitas

VL.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat modositott rendelkezéseit 2025. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt rendelkezéseket
tartalmazza.

Szép Katalin

jegyz6
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1.szamu melléklet:

A Kunbajai Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Adatvedelmi tisztviseld Jegyzé Belsd ellendr
Aliegyzd Titkarsag Hatosagi &s szocidlis csoport Pénzlgyi csoport
Tatahaza Kunbaja, Bacsszdlds, Matetelke
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyzd

A jegyz0 a hivatal vezetdje.

FELADATKORE:

a) aképviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:
- Személyesen vesz részt valamennyi kdzség KépviselO-testiiletei iilésének

elékészitésében és lebonyolitdsdban

elokésziti, illetve eldkészitteti a testiileti liléseket, a testiileti eléterjesztéseket és
hatarozatijavaslatokat,

elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,

torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsagai,
valamint a nemzetiségionkormanyzat munkajat, jogszabalysértés esetén
jelzéssel, észrevétellel €l,

gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részéretorténd eljuttatasarol,

gondoskodik az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok
végrehajtasarol, szervezi avégrehajtas ellendrzését.

az onkormanyzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi,
altalanos igazgatasi €és egyéb szakigazgatasi feladatok,

f) a bizottsagok milkddésével kapcsolatban:

biztositja a bizottsagok milkodésének a targyi feltételeit,

figyelemmel kiséri a bizottsagok mitkddését, személyesen részt vesz a
Pénziigyi Bizottsagiilésén, a Hatosagi csoport megbizottja Gtjan részt vesz a
Humanszolgaltatasi Bizottsag iilésén,

szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyuijt.

8) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

h)

- adontések elokészitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.
a teleptilési képvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

eldsegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,
a képvisel6éi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi,
targyi és tligyvitelisegitség biztositasa

i) ahivatal miikodésével kapcsolatban:

a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltség és az
ligyfélszolgalati pontok Utjan ellatja a jogszabdly altal hatdskorébe utalt
allamigazgatasi hat6sagi jogkoroket,
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- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben,
kirendeltségen és az ligyfélszolgalati pontokon folyé munkat,

- a hivatal szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit apolgarmesternek,
- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
tekintetében,
- az aljegyz0 tartos akadalyoztatasa esetén vezeti az adott szervezeti  egységet,
illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.li.)
jegyzOi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa

- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
1.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:

- eldkésziti, illetve eldkészitteti a testiileti Tiléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatarozati
javaslatokat,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkajat,
jogszabalysértés eseténjelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, dontéseknek az
érdekeltek részére torténdeljuttatasarol,

- ellatja a tarsulas intézményei miikodésének torvényességi ellendrzését

Aljegyz6

Iranyito: Jegyzd
FELADATKORE:

a) vezeti a kirendeltséget,

b) jegyzd megbizottjaként elokésziti és részt vesz Tatahaza kozség testiileti {ilésein,

gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarol,

c) a jegyz6t — tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,

Jegyz6 tavollétében, vagy megbizés alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt vezetdi

és apparatusi értekezleteken segiti a jegyz6, a vezeték munkajat és a hivatal

kirendeltségének hatékony mitkddeését;

d) Részt vesz a Kunbajai Koézds Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és

szabalyzatainak megalkotdsaban és folyamatos aktualizalasaban,

e) ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait

) ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
egységek munkajat.

- jelzi a Tatahdzai képviselO-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miitkddésiik jogszabalysértd;

- Onkormanyzati szerzOdések anyaganak eldkészitése, onkormanyzati peres ligyek
mentoralasa;

- gondoskodik a jegyz6konyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hataridok
betartasarol;
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- El6terjesztések készitése, jogi szempontu ellenérzése, hatdrozatok-¢s
rendelettervezetek anyagainakeldkészitése,

- Altalanos jogi-szakmai segitségnytjtas a telepiilési onkormanyzatok polgarmesterei
¢s testiileti tagjairészére, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeinek és
testiileti tagjainak

Munkatigyi feladatok keretében:

- ellatja a munkaiigyi —¢€s 1étszamgazdalkodasi feladatokat kezeli a KIRA
rendszert

Orzi a vagyonnyilatkozatokat

- kezeli a tovabbképzési rendszert

- abérgazdalkodassal kapcsolatos teljekorii feladatok ellatasa;

Személyligyi feladatok:

- elkésziti az 0j dolgozok (kozfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését,
gondoskodik a MAK felé torténé tovabbitasukrol;

- megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;elkésziti a megsziintetd
hatarozatokat, elszdmolo lapokat;

- figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztalyba soroldsokat, elkésziti az
atsorolasokat;

- lejelenti a koztisztviselOket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi anyagat,

- a polgarmesterek, képviselo-testiiletl tagok személyi anyaganak kezelése,

- avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa (koztisztviseldk, kozalkalmazottak,
polgarmesterek,képviseld testiileti tagok),

- munkaiigyi palyazatok elkészitése, tamogatasok havi

- visszaigénylése,a KIR rendszerben a szabadsag
nyilvantartast folyamatosan kezeli,

- amunkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolosait (SZJA, csaladi kedv.kompenz., stb.)
Osszegyljti éstovabbitja a MAK felé

Titkarsag

[ranyito:
Jegyzd
FELADATKORUK:

1. A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos hatdsagi ligyintézdi feladatok:
a) gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérdl, az anyagok sokszorositasarol és
kézbesitésérol
b) nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az iilésekrol késziilt
jegyzokonyveket,
¢) koordinalja a képvisel6-testiilet lejart hataridejii hatarozatairdl szolo jelentések
elokeszitését, elokésziti a hatarozatok végrehajtasarol sz616 sszesitett
jelentést,
d) ellatja a testiilet miikodésével Osszefliggd tigyviteli feladatokat,
e) Dbiztositja a képviselo-testiilet bizottsagai mitkodésének iigyviteli feltételeit,
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f) eldkésziti a bizottsagok iiléseit,

g) részt vesz a képviselO-testiileti és nemzetiségi testiileti iilésen, s rogziti az ott
elhangzottakat

h) a Motv-ben meghatarozott hataridon beliil elkésziti a testiileti tilések

jegyzokonyvét, és gondoskodik azok aldiratasarol

i)  gondoskodik a jegyzOkonyvek Kormanyhivatal fel¢ torténd felterjesztésérol

j)  gondoskodik a jegyzokonyvek 6rzésérdl, bekottetésérol

k) ajegyzokonyvek alairasat kovetden kiadja a testiileti iilésen sziiletett hatarozatok
kivonatait

) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

m) elvégzi az irattdrozasi feladatokat, kezeli az irattarat

n) az iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelden selejtezést végez

o) elvégzi a postazasi feladatokat

p) statisztikai adatszolgéltatast teljesit feladatkorébe tartozé

adatok vonatkozasaban

q) kezeli a telefonkdzpontot

r) felel a bélyegrendelésért

Hatosagi és Igazgatasi Osztaly

[ranyit6: Jegyzo

FELADATKOR:

L.

2.

A képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) Az osztaly hataskorét, feladatkorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztések,
rendelet-tervezetekelkészitése és beterjesztése

b) aSzocidlis Bizottsag miikodésével Osszefliggd tligyviteli teenddk koordinalasa,

szervezése

c) aszocialis ellatasrol és a gyermekek védelmérdl szolo jogalkotas és helyi
rendeletek rendeletekdsszhangjanak folyamatos biztositasa, modositéasi javaslatok
beterjesztése

d) gondoskodik — az egyes dnkormanyzatok rendeletei szerint - a képviseld-testiileti
hataskorbe tartozoszocidlis ellatasok iranti kérelmek beterjesztésérdl

e) Jelentést tesz a képviseld-testiilet felé a jegyz0, bizottsag, illetve polgarmester
atruhdzott hataskorébetartozd, valamint a lejart hatarideji képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasarol,

f)  falugondnoki szolgéalat miikodtetésével kapcsolatos feliigyeleti jogkor ellatasa

A képviseld-testiilet altal atruhdzott, illetve eredeti hataskorébe tartozd szocialis

ellatasok vonatkozasaban:

a)

a) A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szold torvénybdl eredd aldbbi
ellatasokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

b) képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott onkormanyzati tdmogatdsok

¢) jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt
esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség
alol.

A polgarmester egyéb jogszabalyon alapul6 feladat- és hatdskdrei ellatasanak elokészitése:
honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének elokészitése,
anyakonyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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©)

Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos ligyviteli

teendOk ellatasa.

d)

4.
a)

b)
c)

5.

védelmi igazgatasi, honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok

A jegyz0 feladat- és hataskorei ellatasa:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold torvénybol eredd, az alabbi
ellatasokkalkapcsolatos ligyek:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

jogosulatlanul és rosszhiszemtien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt
esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség alol,
szocialis ellatasokrol szol6 igazolas kiadasa.

A jegyz0 egyéb jogszabalyon alapulo feladat- és hataskorei ellatasanak elokészitése:

az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt dontések,

ellatja a hagyatéki igazgatassal kapcsolatos feladatokat

cimnyilvantartési feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatarozott
esetekben,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

a Ptk-bol eredd tligyek (talalt targyak),

hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

kornyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan
(adohatosag, birdsag, illeték hivatal, stb.),

népszamlalassal és egyéb Osszeirdssal kapcsolatos teendok ellatdsa

OEP fel¢ adatszolgaltatas, statisztikai jelentések hataridore torténd elkészitése, tovabbitasa
Foldforgalmi torvénybdl eredd kozzétételi kotelezettség elldtasa a Hivatal illetékességi
tertiletét érintden

Hirdetmények kozzététele

ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

allati hulldk artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos Onkormanyzati dontés eldkészitése,
fakivagasok engedélyezése,

méhészettel kapcsolatos feladatok,

ebtartassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitisa, miikddtetése

Tovébbi szabalyon alapul6 feladat-és hataskorok ellatasa:

anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd, megbizott anyakdnyvvezetd altal ellatando
anyakonyviigazgatasi ligyek,

allampolgarsagi tigyek, hazassagkotés, egyéb csaladi esemény szervezése,
lebonyolitésa.

gyamhatdsagi ligyek

Ipari, kereskedelmi és szallashely igazgatas:

ipari €s kereskedelmi, szallashely engedélyezési eljarasok, iigyek intézése. telephely
engedélyezés, miikodési engedélyek kiaddsa, modositasa, tudomasul vételi eljarasok
lefolytatasa, ezek ASP rendszerben torténd rogzitése

ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartasanak vezetése

ipari, kereskedelmi, szallashely tevékenységgel kapcsolatos statisztikai és egyéb
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6.

7.

adatszolgaltatasok elkészitése

TakarNet:

A TakarNet Foldhivatali informacids rendszeren keresztiil a sziikséges tulajdoni

lapok, térképmasolatok lekérése és errdl nyilvantartds vezetése.

Szakhatosagi allasfoglalasok:
«  egyéb eljarasoknal Helyi Epitési Szabélyzat, Kozség telepiilésképének
védelmérdl €s helyi kornyezetvédelmi/ természetvédelmi rendeletek
vizsgalatakor

Pénziigyi Csoport

Iranyito: Jegyzo

Kunbaja, Bacssz0lds, Matételke és Tatahdza kozség dnkormanyzatai, a nemzetiségi onkormanyzat,
és intézményei, valamint a Kunbajai K6z0s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban

FELADATKORUK:

1. A képviseld-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a)  eldkésziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag iiléseit,

b)  elkésziti az osztaly tevékenységét érintd rendeletek, belsd szabalyzatok tervezetét

c) elkésziti az onkorményzat koltségvetésének modositasara vonatkozé rendelet-tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrdl szolo testiileti elSterjesztéseket,

e) kozremilikddik az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok alapitasaval,

atszervezésével €s megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitéseben,
j) elokésziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tdmogatasok,
palyazatok pénziigyivonatkozasu részét,

g)  kozremiikddik az onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas szabalyainak
kidolgozésaban,

h)  megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informaciokat,

i)  elokésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalosarol szolo javaslatot,

j)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képviseld-testiilet utasitotta,

2. Apolgarmester hataskorébe jogszabdly altal utalt feladatok vonatkozésdban:

a) elvégzi az onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,

b) eldkésziti az onkormanyzat évkozi gazdalkoddsarol, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasardl és akoltségvetés egyensulyi helyzetérdl szolo évkozi beszamolot, illetleg
tajékoztatot,

¢) gondoskodik a polgarmester hatdskorébe tartozd feladatok pénziigyi részének
elokészitésérdl, lebonyolitasarol.

3. A jegyz06 feladat- és hatdskdrébe tartozo iigyek tekintetében:

a) Koltségvetés vonatkozasdaban.

+ kozremiikddik az dnkorméanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,
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+ elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikddik az ahhoz kapcsolodo,
azt megalapozorendeletek készitésében,

+ elokésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolot és a normativ
koltségvetésihozzajarulasokkal valo elszamolast,

+ elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet,

+ elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrol,
zarszamadasrol, valaminta havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,

* kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,

+ kozremikodik az dnkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésében,

+ végzi a hivatal és a kapcsolodd 6nalléo miikodd intézmények operativ gazdalkodési
feladatait,

* részt vesz a pénziigyi koncepciok kidolgozasaban,

» gondoskodik a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés
végrehajtasarol.

b) Adok vonatkozasaban.

+ kozremiikodik a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitésében,

« kozremiikddik a kézponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti
rendelet-tervezetel0készitésében,

+ biztositja a helyi adokrdl sz616 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal
kapcsolatosrendeleteinek végrehajtasat,

+ végzi az dnkormanyzathoz tartozé kozponti adokkal, valamint helyi adokkal
kapcsolatos ligyeket(kivetés, behajtos, kezelés, nyilvantartas, bejelentések,
kérelmek intézése stb.)

« intézi a jegyzO hataskorébe tartozo iigyekkel kapcsolatos megkereséseket,

+ dontésre elokésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos
tigyeket, a nemonkormanyzati hataskorbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez,

« végzi az adozas rendjérdl szo616 torvényben az dnkormanyzati adohatdsag részére
eloirtfeladatokat,

« vezeti az adozassal kapcsolatos jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat,
kimutatasokat, és azinformacio szolgaltatds meghatarozott rendje szerint
adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

« kozremikodik a jegyz0 altal készitendd adozassal Osszefliggd testiileti
beszamolo elkészitésében.

c.) Helyi nemzetiségi onkorményzatokkal kapcsolatban:

« akoltségvetes Osszeallitasa elott a helyi nemzetiségi onkormanyzat elndkével
egyeztet

« ellatja a nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a
koltségvetésigazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkaiigyi feladatok keretében:
« ellatja a munkatigyi —€s létszamgazdalkodasi feladatokat
kezeli a KIRA rendszert
+ Orzi a vagyonnyilatkozatokat
+ kezeli atovabbképzési rendszert

4. Altalanos feladatkorben

a)  végziaszamviteli torvényben és a vonatkozé jogszabalyokban eldirt pénziigyi-
szamvitelifeladatokat,

b)  ellatja a hivatal és a kapcsol6dd onalloan miikodd intézmények szamitogépes
konyvelését,

c) teljesiti az onkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

d)  gondoskodik a kintlévéségek beszedésérol, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot(nyilvantartas, szamlazas, stb.),

e)  ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését
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b)

f) teljesiti a csoport tevékenységéhez tartozé statisztikai adatszolgaltatast
g)  egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz0 utasitdsai szerint végzi.

. Pélydzatokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos feladat és hatdskorok:
a) kozremikodik az Onkorményzati beruhazasokkal kapcsolatos palyazatok
elokészitésében, megvalodsitasaban, azok koordinalasaban
b) szakmai segitségnyujtas az intézmények beruhazasi, felujitasi feladatainak ellatasaban
¢) kozremiikddik az onkormanyzat ¢és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak
lebonyolitasaban, lefolytatja a feladataihoz tartozo kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzésekre vonatkozo eljarasokat

. Kommunalis igazgatas:

a) kozszolgaltatokkal sziikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;

b) lomtalanitdsaval kapcsolatos esetleges feladatok;

c) kozvilagitasi berendezés létesitésével ¢és tizemeltetésével kapcsolatos feladatok;

d) gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok;

e) a kozteriiletek hasznalatanak rendjérdl szolo rendelet alapjan, kozteriilet hasznalati
engedélyekkiadasanak eldkészitése, kiadasa.

. Kornyezetvédelmi feladatok:

a) kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kornyezeti zaj és rezgésvédelmi hatosagi ligyek intézése.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa:
a) kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzédések elkészitése,
b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatasok teljesitése

c¢) kozfoglalkoztatas keretében megvaldsuld beruhdzasokhoz, felujitdsokhoz
arajanlatok beszerzése,kivitelezések koordinaldsa, dokumentaldsa

d) foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikak hatariddre torténd elkészitése,
tovabbitasa

e) KIRA rendszer hasznélata

Adatvédelmi tisztviseld

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos 6sszes jogszabalynak valdo megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevd személyzet képzését;

tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon kdoveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

kapcsolattarto pontként milkodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

egylittmiikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, €és kapcsolattartd pontként miikddik a
hatésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.
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Belso ellenor

« abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, és legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata,

« a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, - jegyzoi
jovahagyas ¢és Képviselo-testiileti hatarozat utdn - a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasdnak nyomon kdvetése,

« abelso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitésa,

« megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo részére, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel0sséggel tartozik,

« amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a Jegyzonek,
illetvea Jegyzd érintettsége esetén a KépviselO-testiilletnek a haladéktalan t4jékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

» ajelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozodan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

» alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyz6 szamara torténé megkiildése a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden,

« azéves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitasa,

« gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési
tevékenység sordn alkalmazasra keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
eljarasok, tovabba, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok,

« a Hivatalnal végzett kiils6 ellenOrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvantartdsa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

« tajekoztatni a JegyzOt az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo eltérésekrol,

« kialakitani ¢és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belsd ellenérzésekrdl nyilvantartast vezetni,

« a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni arr6l, hogy a belsd
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTSEGEKEN VEGZETT PENZUGYI FELADATOK
RESZLETES UGYRENDJE

A Kunbajai Koézés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja 4altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdjének ¢€s alkalmazottainak feladat- €s
hataskorét az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A csoport a Kunbajai K6zos Onkorményzati Hivatal (tovdbbiakban: KOH) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban  meghatarozott feladatait az alabbi  jogszabalyok, illetve rendeletek
figyelembevételével latja el:



-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

-2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.)

-2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

-2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorél (a tovabbiakban: Afa tv.)

- 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadordl (a tovabbiakban: Szja tv.)

-1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

-2009. évi LXXXYV. torvény a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol (a tovabbiakban: Pénzf. tv.)

-4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban: Ahsz)

-368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény veégrehajtosardl (a tovabbiakban:
Avr.)

- Kunbaja K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete hatélyos koltségvetési rendelete és annak végrehajtasi
hatarozata

1. A Pénziigyi szervezet feladata, az iigyrend célja, tartalma

A Pénziigyi Csoport a Kirendeltségek és az Ugyfélszolgalati pontok pénziigyi iigyintéz8i (Egyiittesen
Pénziigyi szervezet) ellatjdk az KOH-hoz hozzarendelt gazdasagi szervvel nem rendelkezd
koltségvetési szervek, tigy, mint a KOH-t létrehozo dnkormanyzatok, azok intézményei és tarsuldsai,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzat meghatarozott pénziigyi, feladatait.

1.1 Pénziigyi feladatok

A Pénziigyi szervezet ellatja az KOH, és a koltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi feladatait,
biztositja azok mitkddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak, az
Iranyitd szerv utasitasainak, valamint a belsd szabalyzatokban rogzitetteknek megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi és biztositja a KOH, és a koltségvetési szervek pénziigyi munkéjat.
Feladatai elsdsorban:

- A koltségvetési szervek utalvanyrendelettel felszerelt és mellékletekkel, teljesitésigazolédssal
ellatott bizonylatainak atvétele, dokumentalt ellendrzése.

- A hazipénztari bizonylatok, elszdmoldsok kapcsolodod bizonylatainak ellendrzése, elszamolasa.
- A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszdmoltatasa, ellendrzése.

- A beérkezd lizemeltetési, koziizemi és egyéb szamlak érkeztetését kdvetd atvétele, majd azon
koziizemi szamlak masoldsa, melyek tovabb szamlazasra keriilnek.

- A koltségvetési szervek vonatkozasaban szamlazas el6készitése €s a bérlok felé torténd tovabb
szamlazasa.

- a KOH és a koltségvetési szervek hazi pénztaranak miikddtetése.
- Banki utalasok elokészitése, tovabbitasa a szamla vezetd bank felé.
- A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

- A kdziizemi szolgéltatok a KOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamldjara torténd
visszautalasainakfigyelemmel kisérése és egyeztetése.

- A KOH, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizetéséhez sziikséges
készpénzbefizetési nyomtatvanyok biztositédsa.

- A gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa, likviditas figyelemmel kisérése, biztositasa.
- Egyenlegkdzlok és fizetési felszolitasok iigyintézése.

- Szamlareklamaciok {igyintézése, kivétel a KOH-hdz hozzérendelt gazdasagi szervvel nem
rendelkezd koltségvetési szervek intézményeket érintden.

- Koztartozasmentes adatbazis havi frissitése.



- Folyamatos kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal.

- A KOH és a koltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

- A rehabilitacids hozzajarulas, valamint az AFA bevallas elkészitése, tovabbitasa az adohatosag
felé.

- A koltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszertiségét feliilvizsgalja

- Kozlizemi és karbantartasi szamlak, illetéleg méroorak allasanak egyeztetése

- Folyamatosan kapcsolatot tart a KOH t5bbi osztalyéval a pénziigyi vonatkozasu iigyekben.

- Kintlévoség kezelése a vonatkozo szabalyzat alapjan.

2. Pénziigyi feladatok (szamlabefogadas, pénztarkezelés, utalas) részletes bemutatasa

1.1 A szdmlabefogadas menete, ellendrzési szempontjai

A KOH-hoz beérkez8 dokumentumok (azaz valamennyi kéltségvetési szerv 4tutalasos szamlai, bérjellegfi
kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztarelszamolasai, munkaiigyi, ellendrzési anyagai stb.) a
szamlabefogadason keresztiil jutnak el az osztily felé. A szamlabefogadok dokumentaltan, kiilon
iratjegyzéken atveszik a beérkezett dokumentumokat, majd elsé 1épésként érkeztetik azt, azaz ellatjak
datum bélyegzovel és sajat alairasukkal.

Ezt kovetden a pénziigyi osztalyon torténik a dokumentumok ellendrzése, mely azok tipusatol

fliggden tobbféle szemponton alapul. Az ellenérzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi
ellendrzést, tovabba a beérkezett dokumentumok teljes kortiségének vizsgalatat is.

Szamla. szamlaval egy tekintet ala esO okirat, nyugta:

Ellendrizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezései alapjan rendelkezik-e, szabalyszeriien kitoltott-e,
ha kapcsolddik hozza teljesitésigazolés, az alatdmasztja-e a szdmla adatait.

Utalvanyrendelet: ellendrizni kell, hogy szabdlyszertien kitoltott-e, (sziikség esetén) szabalyos
javitasokat tartalmaz-e, valamennyi aldiras, datum szerepel-e rajta, az 0sszegben nincs-e elirés, a
kotelez6 mellékletekkel felszerelték-e, (szamla, szdmfejtés, kisérd lista, Allomanyba vételi bizonylat,
szerz6dés szerinti teljesités)

Kotelezettségvallalo lapok: az ellendrzés az alaki megfeleldoség vizsgalatat jelenti (a hatdlyos
formanyomtatvany-e, alairas €s bélyegzd van-e rajta, stb.).

Bérjellegli kifizetések szamfejtései: ellenérzésre  keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett
Osszeg megegyezik-e a szamfejtéssel, a szamfejtés ald van-e irva, bélyegzdvel ellattdk-e, az aldirasra
jogosult személye nem szerepel-e a kifizetések kozott, mellékleteit teljeskoriien csatolta-e az intézmény.
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hatalyos bels6 szabalyzatok alapjan torténik.

1.2 A tovabbszamlazashoz sziikséges rezsikoltségek
nyilvantartasanak kezelése

A tovabbszamlazashoz mért és méretlen rezsikoltségek allnak rendelkezésre.



A mért adatokat az almérdk (vallalkozoi o6rak) szolgaltatjak, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a honap soran folyamatosan érkez6 szdmlakbol sziikséges kivalogatni.

Ez szolgaltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vallalkozoi szdmlahoz.

1.3 A pénztarhoz kapcsolodo feladatok

A pénztari ki- és befizetések lehetnek példaul a kiszdmlazott rezsi, illetve bérleti dij befizetések,
melyek kozvetleniil a KOH-ben és a pénzkezelési szabalyzatban rdgzitett pénzkezelési helyeken
torténnek, illetve lehetnek kifizetések is. A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsaval a befizet6tdl a
pénztaros bevételezi a szamlan szerepld Gsszeget, igy a kiallitott vevoi oldal kertil kiegyenlitésre az
ASP programban. A bevételi pénztarbizonylatot aldiratja a befizetdvel, a szdmlat lemasolja, a
pénztarbizonylat mellékletét képezi. A bevételi pénztarbizonylat utols6 példanyat alairva,
lepecsételve atadja a befizetonek.

A KOH pénzforgalma:
Pénztari kozvetlen kifizetések:

- vasarlasi eldleg kifizetés,
- lizemanyag eldleg,

- bérjellegli kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentacid, belfoldi kikiildetés,

Szallitoi szamlat kifizetése.

A pénztaros a szamlat befogadja, leellendrzi, kifizethetdségét engedélyezteti. Az ASP program pénztar
fejébdl pedig kidllitja a hozza tartoz6 kiaddsi pénztdrbizonylatot, annak a nevére, aki a szamlat hozta,
illetve kifizette. Az ASP programbol kinyomtatja a szdmlahoz tartozé utalvanyrendeletet, melyet
alairat, majd hozzécsatolja a pénztar bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz. A pénzt
atvevé csak a szamlat hozo lehet, illetve aki nevére a pénztarbizonylat szol, egyéb esetben
meghatalmazés sziikséges.

Vevdi szamlat bevétele, az eldre engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkozok megvasarlasa,
rezsi, bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételi. A
telefonszamla fénymasolatdt a szamlabefogadasrdl kapja meg a pénziigyi osztdly megbizott
dolgozoja, ez alapjan névre sz0l6 szamlat allit ki az ASP program vevoi rész€bdl, majd a pénztaros a
program pénztar részének bevételi oldalan behivja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat
egy példanyat, illetve a szdmla eredeti példanyat a befizetd kapja. A szdmlat a szamla kiallitojanak ala
kell irnia. A szamlat és a pénztarbizonylatot lefénymadsolja, majd a szamlabefogadasra atadja, ez
képezi majd a telefonszamlak szamfejtésének bizonylati hatterét. A koltségvetési szervek
telefonszamlainak tovabbszamldzasa sordn a Vezetékes és mobiltelefon és internet szabalyzat
eldirasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilvantartasok:

- vasarlasi-eléleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vasarlasi-eldleg kiadasahoz sziikséges kitolteni a készpénzigénylés elszamoléasra
bizonylatot, melyen megjelolésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen Osszeget, és milyen visszafizetési
hataridével. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari konyvelést igényel, igy
utalvanyrendeletet kiilon készit hozzd a pénztiros, melynek hattéranyagat a készpénzigénylés
elszamolésra bizonylat egy példanya képezi. Ezutan a felvett vasarlasi eldleget, €s a pénztarbizonylat
szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési hataridvel, bevezeti az elszdmoléasra kiadott
Osszegek nyilvantartasaba. Elszamolaskor kivezeti a nyilvantartasbol, beirja a ténylegesen felhasznalt
Osszeget, és visszavételezi a vasarlasi el6leget, majd elszamolja a koltést szallitd szamlaként.



- munkabér eldleg analitika nyilvantartisa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-eldleg kérelmet és a hozza tartoz6 utalvanyrendeletet. A
kérelmen megjeldlik, hogy ki szeretné felvenni az eldleget, milyen Osszeget, ra kell irnia az igényld
adoszadmat, munkakorét, illetve, hogy mekkora havi részletben szeretne torleszteni. Az engedélyezd a
kérelmet alaija, bélyegzi, az utalvanyrendeleten az utalvanyozo6 részt alaija. A KOH-ba beérkezett
igény alapjan a pénztiros a munkabér-eldleg analitika nyilvantartdsbol leellendrzi, hogy adott
munkavallalonak nincs-e tartozasa. Felvezeti a munkavallalét a nyilvantartasba, a kérelmet a
nyilvantarto részen kitolti, és ellenjegyezteti, majd az utalasra tovabbitja. Az elutalt munkabér-eldleg
kérelem maésolatat az utaldstdl visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a nyilvantartdsba az utalas
datumat és a ténylegesen elutalt Gsszeget. A visszaérkezett munkabér-eldleg kérelmek maésolata
alapjan koltségvetési szervenként megirja a havonta készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a
dolgozok nevét, adoszamat, a felvett Gsszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza. A
jelentések alapjan kitolti a MAK kiséréjegyzéket is, alairja, pecsételi, ennek hattéranyagat képezi a
MAK jelentés és a kérelem masolata. Egy példanyban masolja és lefiizi a felvettmunkabér-elélegek
kozé. Eredeti postazasra keriill MAK részére. Ho végén a pénziigyi osztalytél megkapja a levont
munkabér-eldlegek listdjat, koltségvetési szervenként. Ezekrdl a listdkrol a munkabér-eldleg
nyilvantartasaba felvezeti név szerint a visszafolyt havi torlesztd részleteket.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.
- anyag-bevételezési bizonylat,
- készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre,
- lizemanyag-eldleg elszamolas,
- nyugtatdmb,
- készpénzutalvany-fiizet,
- belfoldi kikiildetési rendelvény,
- kulfoldi kikiildetési rendelvény nyilvantartasa.
Ezen kiviil vezeti a reprezentacios koltségek nyilvantartasat.

1.4 Utalassal kapcsolatos jeladatok

A koltségvetési szervek koltségvetési szamldin, alszamldin, elkiilonitett szdmlain torténik a
pénzforgalom lebonyolitasanak dontd tobbsége:

- a szallitoi szamlak ellenértékének kiegyenlitése;
- a bérjellegili kifizetések utalasa;
- a postai kifizetések, azaz a lakcimre torténd utalasok.

Az atutalasok lebonyolitdsa a bank altal rendelkezésre bocsatott MBH Bank Elektra, illetve a
MAK Elektra terminalon torténik.

1.5 Egyéb feladatok

Pénztarellendrzés elvégzése minden bejovo és kimend forgalom utan. Ennek soran ellendrizni kell, hogy

- megvannak-e a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatok, minden engedély, alairds és bélyegzo
szerepel-e a bizonylaton.

- a pénztarkdnyv és pénztijelentés kinyomtatott példanyan szerepld Osszegek egyeznek-e a szamlak,
ellatmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésb6l megmaradt dsszegekkel.

Ha minden adat rendben van, a pénztarellendr alairasaval igazolja az ellendrzés megtorténtét €s az elso



példanyt az 6sszes melléklettel feladja a konyveldnek, a masolatokat pedig a pénztaros fiizi le.

A pénziligyi csoport kezdeményezésére havonta rovancsolast kell végezni a pénztarban. Pénztarzarast
kovetden ellendrizni kell az aznapi 6sszes forgalmat, a pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Az Gsszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

A jegyzokonyvet a pénztaros, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a pénztarellendr koteles alairni.

A Pénztarrovancs igazolasanak dokumentumat a pénziigyi csoportvezetd koteles gytijteni.

Az Osztily pénziigyi el6addi feladatkdrébe tartozik a KOH és a hozzarendelt koltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjan szallitdi, vevai, illetve pénziigyileg rendezett kifogasok gyors, hatékony
rendezése az ASP program ¢és a Banki termindl segitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfeleléen kiallitott szamlakat, vagy egyéb reklamaciokat, melyek
formai, alaki, tartalmi szempontbdl nem megfeleldek, a partner, ill. szolgaltatd felé kisérd levéllel
visszakiildésre keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairdk) nyilvantartasanak vezetése (koltségvetési szervek részérdl is)
naprakész nyilvantartast kovetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkozlés sziikséges a koltségvetési
szervek vezetdi részeérdl.

A KOH esetén a jogkor kijeldlése és visszavonasa a pénziigyi csoportvezetd feladata.

Megrendeldk pénziigyi ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhato ala és kiildhetd tovabb vezetdi alairasra.
1.6  Kintlévoség kezeléssel kapcsolat feladatok

Fogalma: A lejart fizetési hataridejli, pénziigyileg nem rendezett vevd altal elismert szamlatartozas.

A KOH és a koltségvetési szervek esetében is az csoport kijeldlt munkatdrsa nyilvantartja a koveteléseket,
melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi konyvviteli feladast kovetéen Egyenlegkzld
levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd altal aldirt példanyban a vevoi
kintlévOségekrdl, melyet tértivevényes postai iton megkiildi a vevonek, egy eredeti példanyat az adott vevd,
kotelezett ligyiratdba iktat. A vevdi kovetelések pénziigyi rendezését nyomon koveti. Kezeli a vevoi
reklamaciokat és igény esetén a részletfizetési megdllapodas tligyintézésében is részt vesz. Az
Eredménytelen fizetési felszolitds esetén az ligyben keletkezett valamennyi dokumentumot éatadja a
pénziigyi csoportvezetd és a jegyzO részére, akik meginditjak és lefolytatjdk az elektronikus fizetési
meghagyasos nem peres eljarast, valamint kezdeményezik az esetleg sziikséges birosagi végrehajtast. A
kintlévoség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben meghatarozott eldirdsok szerint valosul meg.
Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévoség folyamatdnak alakuldsarol. A tablazat tartalmazza: a vevo
adatait, ki mikor kapott egyenlegkozl6t, fizetési felszolitast, ennek mennyi volt a koltsége, visszaérkezett-e
a levél. Honaprol honapra kimutatasra keriilt, hogyan valtozott 6sszességében a kintlévoség.



3. Szervezeti egység felépitése, munkakori leirasok és helyettesités rendje, feladat- és hataskorok

A pénziigyi csoportvezeto feladat- és hatdiskiorei az alabbiak:

Feladat és tevékenységi korét a KOH Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak megfelelen, valamint a

mindenkor érvényes allamhaztartasi, Szamviteli-pénziigyi jogszabalyok betartasa mellett végzi.

A vezet6 ajegyz6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatat.

*  Szervezi, iranyitja és ellendrzi az csoport szakmai munkajat.

»  Felel6s az altala irdnyitott csoport altal végzett feladatokeért.

»  Elkésziti az csoporrt szabadsagolasi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakdri
leirasait.

* A csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen tajékoztatja a jegyzot és az aljegyzot.

«  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tajékoztatja a KOH vezetdit a csoport szakmai
tevékenységérdl, munkdjarol, feladatairol, szakmai javaslatair6l.

«  Folyamatosan egyeztet a KOH szervezeti egységeinek vezetdivel, egyeztetés esetén kézjegyével
latjael az egyeztetett dokumentum tervezetét.

*  Szakteriiletén felmeriil6 kérdésekben egyeztet a koltségvetési szervek munkatarsaval.

»  Felelds a csoport feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

»  Felel6s a csoporton beliili munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért.

*  Gondoskodik arrdl, hogy a csoport munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan biztositva
legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak javitasara.

*  Vezetodi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

»  Felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos informaci6 aramlasért, az egyes szervezeti egységek
egylttmikodését biztositd kapcsolattartasért. Segiti a jegyzé humanpolitikai feladatainak ellatasat,
ellatja az ebben a kdrben rabizott feladatokat.

» Felel6s a csoportban végzett feladatokhoz kapcsoldddan a bizonylati rend és okmanyfegyelem
biztositasaért, az adojogszabalyokban foglaltak betartasaért.

* Részt vesz, aktivan kozremiikodik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
problémakrol azonnal tajékoztatja a KOH vezetdit.

* Nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eldirasok valtozasait, azokrdl a
csoport dolgozdit tajékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a csoport tevékenységét a
sziikséges szakmai ismeretek birtokdban, megfeleld szinvonalon végezze, vezetdi és folyamatba
épitett ellendrzések révén.

» Jogosult mas szervezeti egységektdl a munkdjahoz sziikséges informacidkat bekérni.
* ajegyz6 nevében kiadméanyozasi jogot gyakorol,

* az Onkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szdmszaki Osszeallitasa,
+  tdjékoztatast ad az onalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat

hataskorében végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,
» elkésziti a csoport ligykorébe tartozé rendelet-tervezeteket,

« elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a
pénziigyi szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.
+ felligyeli a Hivatal altal irdnyitott intézmények gazdalkodésat

Gazdalkodasi feladatok:
+ a KOH-ban folyé koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése,bonyolitadsa az Osszes koltségvetési szerv vonatkozasdban




* a pénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartdsa pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése;

+ a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznalasdnak

analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi megallapodasok, a szervezetek

altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése, ellendrzése;

* azeseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok hatarozat

alapjan torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

* a helyi nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitdsanak ellatdsa, a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott

egylittmiikodési megallapodas szerint;

* az oOnalléban mikodo koltségvetési szervek koltségvetési ¢és pénzgazdalkodasanak

lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a velik kotott egylittmiikodési

megallapodas szerint;

+ a KOH és az Onkormdanyzati intézmények, koltségvetési szervek beruhazasairdl szolo

gazdasag statisztikai jelentés elkészitése;

+ a KOH-ban foly6 szamlazasi tevékenység irdnyitasa;

* az Onkormanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos

tevékenység irdnyitasa (vevOnyilvantartas, egyenlegkoz1d, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

* az Oonkormanyzat ¢és intézményei, koltségvetési szervek vagyonbiztositosdval kapcsolatos

igyek elokészitése, bonyolitasa;

*  Onkormanyzati részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol késziilt jelentések,

beszamoldk elemzése, értékelése;

« az Onkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi,

nyilvantartasi, az adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével Osszefiiggd

feladatok ellatasa;

« a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi

beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése; az dnkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa;

mikodtetésében, hasznositasdban valdo kozremiikodés; az Onkorményzati beruhédzasok,

fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

* a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatésa;

« a KOH és az intézmények és koltségvetési szervek pénzellatasat, pénzellatasi terv készitése;

+ az Onkormanyzat bevételeinek beszedése;

* a hitelfelvétel elokészitése;

+ az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

» jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

« a KOH és a hozzatartozé 6nalléan miikodd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi

onkorményzat hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

* Az O6nkormanyzatok és koltségvetési szervek koltségvetési rendelet-tervezetének, modositasanak
elOkészitése, az eldterjesztés Osszeallitasa;

* az Oonkormanyzatok és koltségvetési szervek zarszamadasi rendelet-tervezetének, a gazdalkodas
helyzetérdl sz616 beszamoloknak az dsszedllitasa, a kozponti pénziigyi informacids rendszer szerinti
adatszolgaltatas teljesitése.

* az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek, éves €s évkozi beszamoloinak
feliilvizsgalata, ennek alapjan a gazdalkodés alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

* az Onkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladataival
kapcsolatbanfelmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa;

» az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek koltségvetési eldiranyzatainak
nyilvantartasa, pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartasa;




a koltségvetési gazdalkodassal 0sszefiiggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi

eldirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése;

az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ timogatasok, egyéb kdzpontositott eldiranyzatok

terhére folyositott allami tdimogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas szerinti elszamolas
elkészitése.

a gazdalkodas, miikddés torvényességének a jogszabalyok €s a belsdszabalyzatok alapjan

torténd betartasa;

Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat.

Az onkormanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informaciok
nyujtasa,

a tamogatasi szerz0dések nyilvantartasa,

a tamogatéasok lehivasa;

a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolddo nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Adodugyi feladatok:

az adobevételek beszedésével biztositani az onkormanyzati feladatok ellatasat;

a kozponti adodjogszabalyokbdl adodod rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos
testiileti eldterjesztések elkészitése;

az dnkormanyzat gazdalkoddsahoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozasa;

az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

a részletfizetési kérelmek elbiralasa;

az adojogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében;

a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa;

a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az Odnkormanyzati addigazgatdsi eljaras iranyitasa,

mas adohatdsag megkeresésére, a feladatkdrre tartozo adatszolgéltatés;

az adobevallas beadéasara iranyuld felszolitdsok kibocsatasa;

az adokotelezettség teljesitésére iranyulo felhivas kibocsatasa;

Szamviteli-pénziigyi igyintézo (konyveld) feladat- és hataskorei a kovetkezok:

Feladatait a pénziigyi csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Szamlabefogadas soran felmeriild alaki, tartalmi ellendrzések teljesitése, a dokumentumok
tovabbitasa azilletékes osztalyok felé.

Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsolodo analitikak teljes korii
vezetése

Utalashoz kapcsolddo banki feladatok teljesitése. )

Informacidaramlés biztositasa a koltségvetési szervek és a KOH kozott.

Egyéb, tovabbszamlazashoz, ¢élelmezési nyilvantartasok stb. kezeléséhez sziikséges feladatok
végrehajtasa a munkakori leirdsokban meghatarozottak szerint.

Kozremiikddik a KOH kéltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmiikddve a
pénziigyi csoportvezetdvel.

A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamolohoz sziikséges adatokat, elkésziti és
tovabbitja az,,Intézményi koltségvetési beszamold” tirlapgarnitirat.

Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolédd analitikus nyilvantartisokat a KOH
részére, a nunkamegosztasi megallapodasban meghatéarozott analitikus nyilvantartasokat az
Intézmények részére.

Végrehajtja a Szamviteli politikdban foglalt feladatokat.

Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informacidaramlast a KOH és a koltségvetési
szervek kozott.

Teljeskortien konyveli az eldiranyzatok valtozasat, alakuldsat, mely soran egyiittmiikodik,



egyeztet a pénziigyi csoportvezetovel, a folyamatba épitett ellendrzést biztositja.

« Ellatja a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatdlyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.

* Gondoskodik a fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok,
valamint az egyéb szamviteli nyilvantartasok egyeztetésérol.

* Egyeztet a bérkonyvelés vonatkozasaban, tisztazza és konyveli az eltéréseket.

* Rendszeres 1d6kozonként feladast készit a fokonyvi konyvelés részére.

« Ellatja a gazdasagi események teljes korti fokonyvi konyvelését, szamviteli rogzitését.

» Hatariddre ¢s a hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld formaban elkésziti és
tovabbitja a pénzforgalmi- és idokozi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési
beszamolot.

* Gondoskodik a targyi eszk6zok nyilvantartasarél, a vonatkozo szabalyzatok el6irasait
figyelembe véve,kozremiikodik azok selejtezésében, leltarozasaban.

 Egyiittmiikodik a KOH t&bbi osztalyaval a lejart kovetelések alloméanyanak kimutatisaban,
folyamatos karbantartdsaban.

+ az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékli immaterialis javakat, a targyi
eszkozoket nyilvantartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.

» Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Szamviteli
Torvény eldirasaiszerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

* Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.

* Negyedévente elszdmolja az értékcsokkenést a befektetett eszkozokre.

» Koltségvetési szervenként a nagy értékii eszkozok leltarfelvételi iveit intézményenként
kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értéki targyi eszkodzeinek kinyomtatja a
leltarfelvételi ivét, és arrol kiértékelést készit.

* A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi csoportvezetd iranymutatdsa alapjan.

A KOH és akoltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, illetdleg az intézményi

koltségvetési koncepciok elkészitésében egylittmiikodés a pénziigyi csoport vezetdvel.

* Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljes korti

ellaitisa a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak, belsé szabalyzatoknak ¢és eljarasrendnek

megfelelden, figyelmet forditva a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményére,
illetleg a belsd kontrollok miikodésére.

+ Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében a KOH koltségvetésében
jovahagyott, az Intézmények érdekében felmerild ,kiemelt lizemeltetési” eldiranyzatokat
megtervezi, azok eldiranyzatait és felhasznalasat elkiilonitetten nyilvantartja, azok
alakulaséarol az Intézményeket tajékoztatja.

* A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig torténd tovabbitasa az Iranyitod szerv fele,
valamint a szoveges beszamolo eldkészitése.

* A koltségvetés hatalyos jogszabalyi eldirdsok és belso szabalyzatok szerinti végrehajtasahoz
a bevételi és kiadasi el6iranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszeri és teljes korli
nyilvantartasanak, nyomon kovetésének biztositasa.

* Az el6iranyzat-modositasok nyilvantartasa, atvezetése az intézményi koltségvetéseken a
hozzarendelt koltségvetési szervekkel egyiittmiikodve, illetéleg az eldiranyzat-
valtoztatasokkal kapcsolatos adatok megkiildése az Iranyitd szerv részére.

* A palyazati programokhoz kapcsolodd eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos

nyomon kovetése, analitikus nyilvantartasa, adatszolgaltatas biztositasa.



» Pélyazatokhoz kapcsolodo elszamolésok folyamatba épitett ellendrzése.

* A pénzgazdalkodasi folyamatok kotott sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biztositasa.

* Javaslatot tesz a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerének kialakitasara,
folyamatos fejlesztésére.

* A kotelezettségvallalasok ellendrzése és teljes kort nyilvantartasa €s rogzitése, informacio biztositasa.

* A finanszirozasi terv feliilvizsgélata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak tovabbitdsanak
biztositasa az Iranyito szerv felé.

* A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kovetése.

» Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a kdltségvetés végrehajtasanak értékelése, az értékelésekrol
adatszolgaltatas nyujtasa a pénziigyi csoportvezetonek €s a koltségvetési szervek vezetdinek az
informacios igényeknek megfelelden.

+ Informacidaramlas biztositasa a koltségvetési szervek és a KOH kozott.

» Eloiranyzatok alakulasanak ¢és teljesiilésének folyamatos nyomon kdvetése, mely révén biztositja
a gazdalkodasi fegyelem teljes kori betartasat, betartatasat.

» Eldiranyzatok (eredeti, mddositott), azok mddositasainak rogzitése az ASP programban.
A KOH szerzédéseinek teljesiilésérdl vezetett tablazat elkészitése kovetkezd honap 15-ig.

* A nemzetiségi dnkorményzat és tarsuldsok eldterjesztéseinek és hatarozatainak eldkészitése az
ilésekre.

Adotigyi tigyintézo feladat- és hatdskorei a kovetkezdk:

+ cllatja a helyi ado kivetésével kapcsolatos feladatokat;

» folyamatosan felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja;
* megallapitja az adot;

o elkésziti a kivetési iratot;

» kiadja a fizetésre kotelezd hatarozatokat;

*  méltanyossagi és részletfizetési kérelmek dontésre eldkészitése, hatdrozat kiadas;

» adatokat gyiijt az adokotelezettség megallapitasara;

» az ¢évkozi véltozasokat (torlések, eldirasok) hatarozat kiadaséval helyesbiti;

« felterjeszti a fellebbezéseket;

» kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, adoigazolasokat;

+ szamlakivonat alapjan konyveli a befizetéseket;

o clkésziti a zarasi Osszesitoket;

» kikiildi az ado-értesitéseket;

« figyelemmel kiséri a talfizetéseket és az ad6z6 kérelmére a visszautalasokat elokésziti;
+ cllatja a munkakorével kapcsolatos ligyfelfogadast,

* apénziigyi osztalyvezetdvel egylitt az adoellendrzésekben kozremiikodik,

+ aképvisel 6-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszamolokat,

+ az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyzd iranyitasaval elokésziti

Pénztaros

mr

* ahelyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat eldirasait figyelembe véve
» készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése;

* aszigort szdmaddsu nyomtatvanyok, a bélyegzok nyilvantartésa,

* kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

* Dbevételi pénztarbizonylatok készitése;

* 1iddszaki pénztarjelentés elkészitése;



+ Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatasa és azok ataddsa kontirozasra;
 elszamolasra felvett el6legek nyilvantartasanak vezetése;

» areprezentacios kiadasok nyilvantartasa,

» az atmeneti segélyek kifizetési jegyzékének elkészitése, a szocialis ellatasok kifizetése;
 akifizetések idopontjainak egyeztetése, 6sszehangolasa,

 elolegek nyilvantartasa és visszavételezése;

» a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszkozok szallitdsa az a pénzintézetbdl
* apénztar atadas- atvételi jegyzokonyv elkészitése.

A Pénziigyi csoport részletes feladatai

1. Koltségvetés tervezésével és modositisdval osszefiiggo feladatok

A Koltségvetés tervezésekor az dnkormdanyzatok, tarsulasok, intézmények, nemzetiségi dnkormanyzat,
valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadési eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt
eléiranyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtdsara vonatkozo szabalyok
figyelembevételével elkésziti a KOH-hoz rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal kiadott utmutatonak és nyomtatvany garnitaranak
megfelelden kell dsszeéllitani.
Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

Eldirdnyzat-mddositas a megallapitott kiadasi eldirdnyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajto szervezet koltségvetésének — az allamhaztartas
onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Osszesitett — kiadasi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és ndvelésével
végrehajtott modositas.

A koltségvetési szervek altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok modositasat a Koltségvetési
rendeletben foglalt eldirasok szerint kell végrehajtani.

El8iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak a képviseld-testiiletek dontése alapjan azzal
Osszhangban hajthato végre.

Teljeskortien konyveli az eldiranyzatokat, azok valtozasat, alakulasat, figyelembe véve a hatalyos
koltségvetési rendeletének eldirdsait.

2. Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
*  konyvviteli mérleg,

*  pénzforgalmi jelentés,

*  pénzmaradvany-kimutatas,

* eredmény-kimutatas,
»  kiegészitd melléklet.

Az dnkorményzat az éves beszamolasi kotelezettségének a kijelolt szerv éltal dsszeallitott onkormanyzati



intézményi beszamoldval tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
veéve kell Osszeallitani.

A f6konyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

« leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

+ azelGiranyzatok egyeztetése,

«  ¢évvégi zarlati munkak elkészitése,

« amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendé feladatok:

« a bankszdmlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat adataival,

« apénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-szamla adataval,

« azirdnyito szerv altal kiutalt ,,intézményfinanszirozas” egyenlegének egyeztetése,

« adecemberben kifizetett bérek elszdmolasa feladas alapjan,

« a beszamolo elkészitése elott az eldirdnyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokonyvi kivonattal,

« abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

« a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek(szallitok, hitel) dllomany-valtozadsanak elszamolasa a tokevaltozassal szemben,

« apénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden forgalmi szamlék atvezetése az dllomdnyi szamldkra a
toke-valtozassal egyidejlileg torténd elszamolassal,

+ az értékcsOkkenések elszamolasa,

« analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, errdl jegyzokonyv készitése,

+ hivatkozva a 4/2013. Kormanyrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zarlati feladatokat is el kell
késziteni.

Az éves beszamolot december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, és azt az iranyitd szervhez
meghatdrozott idOpontban tovabbitani.

3. A gazdasagi események teljes korii szampviteli rogzitése, a koltségvetés végrehajtisa kapcsan az alabbi
feladatokat latja el:

« abeérkezod szallitoi szamlak rogzitését az ASP rendszerben,

« a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szamladsszefiiggéseinek
kijelolését, kontirozasat, szamitogépes feldolgozasat,

« aszamlavezetd pénzintézettdl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozasat,

« ahavi bérfeladasok egyeztetését, kapcsolodo tételek,

«  feladatok elvégzésért felelds munkatarsak tablazata,

*  negyedévente a vevO- és szallitoi allomanyvaltozasok, készletvaltozasok konyvelését,

+  bevallasi kotelezettség teljesitése,
+ hatariddre és a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld formaban elkésziti és tovabbitja az
éves koltségvetési beszamolot, valamint negyedévente az idokozi mérlegjelentéseket, havonta a
havi adatszolgaltatasokat,

«  targyi eszkOznyilvantartas,



iddszaki pénztarjelentések elkészitése
zarlati feladatok, ellendrzések nyilvantartasa.

4. Adoiigyi — személyiigyi feladatok
a helyi adok kivetésével kapcsolatos feladatokat;

. a bevallasokat beszedése és feliilvizsgalata

. helyi adok megallapitasa, konyvelése az ASP Ad6 programmal

. kivetési iratok, fizetésre kotelezo, évkozi valtozasokra vonatkozd hatarozatok
elkészitése, addértesitések kikiildése;

. méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — eldkészitése hatarozat kiadasa;

. adatgylijtés az adokotelezettség megallapitasara;

. a vagyoni bizonyitvanyok, adoigazolasok kiadésa;

. a zarasi Osszesitok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé;

. a tulfizetések visszautalasanak elvégzése;

. ellatja a munkakorével kapcsolatos ligyfélfogadast,

. helyi adok ellendrzése;

. a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszdmoldkat,

. az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyzoi irdnyitasaval.

Személyligyi feladatok:

* az1j dolgozok, foglalkoztatottak (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasanak, kinevezesének,
kilépdk esetében a megsziintetd hatarozatok, elszamolo lapok elkészitése, majd a MAK felé torténd
tovabbitasa;

» atsorolasok elkészitése;

+ tovabbképzések koordinalasa, adminisztracioja,

« apolgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

« avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

+ aKIR rendszerben a szabadsagok, tavollétek nyilvantartasa;

amunkavallalok éves nyilatkozatainak, elszamolasainak Gsszegylijtése, tovabbitasa a MAK felé.

5. Intézmény iizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatok

Biztositja az intézményiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatokhoz sziikséges,
informacidaramléast a KOH ¢és a hozzéarendelt koltségvetési szervek kozott.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek eszkozeinek és azok forrdsainak nyilvantartasa az dllamhaztartas szervezetei
beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Kormanyrendelet — az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban: Ahsz.), a szamlarend, valamint
a bizonylati rend és bizonylati album eldirdsainak figyelembevételével torténik.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa az ASP IVK ¢és az ASP KATI programmal
valésul meg.

Az intézmények vonatkozaséban:

* Nyilvantartja a ,,nagy ¢és kis értékii” eszkozoket a szamviteli torvény €s a vonatkozo
kormanyrendelet eldirasait figyelembe véve.

55



+ A felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzatdnak megfelelden ellatja a selejtezés
¢s leltarozas soran rabizott feladatokat:

» targyi eszk6zok leltarfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.
» az elkészitett selejtezési jegyzokonyvek alapjan kivezeti a nyilvantartasbol a hasznalatbol kivont
eszkozoket.

A KOH tekintetében:
«  Nyilvéantartja a KOH eszkozeit, végzi az anyag- és eszkdozgazdalkodas soran rabizott feladatokat.
* A leltarozas soran teljeskortien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését.
»  Elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket, mely alapjan elvégzi az eszkdzok nyilvantartasbol torténd
kivezetését.
* Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést és feladja a konyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntartok altal kért korositott kdvetelés-kotelezettség kimutatas elkészitése.
A pénziigyi csoportvezetd altal készitendd és folyamatosan karbantartand6
szabalyzatok:
»  Szamviteli politika
Szamlarend
Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Ugyrend
A Jegyzodvel, illetve mas osztalyokkal kozremiikodik az egyéb szabélyzatok elkészitésében.

O O O O O O O

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

A pénziigyi szervezet tevékenysége soran folyamatosan egyiittmiikodik a hozzarendelt koltségvetési
szervekkel, illetdleg a KOH mas szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a kotelezettségek iddben torténd pénziigyi rendezésérdl. A munkailigyi ligyintézdvel
egyiittmiikddve ellatja a havi bérkonyvelést.

Szerzddések, megrendelések alapjan ellatja a miikodtetési koltségek (koziizemi dijak, telefon dijak,
egyéb)egységenkénti, telephelyenkénti konyvelését.

Kiilso kapcsolatok
Folyamatos kapcsolattartds az intézmények vezetdivel

Segitség nyljtas a koltségvetési szervek vezetdi részére a pénzgazdalkodasuk hatékony, szabélyszer(i
megvalositasdhoz.

KOH-n beliili kapcsolatok:
Folyamatos kapcsolattartos a KOH mas szervezeti egységeivel.
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3.szamu melléklet

Munkakorok jegyzéke

Jegyzd

Aljegyz6

Titkarsag — Hatosagi csoport:

tigyfélszolgalati iigyintézo
hatésagi ligyintézo

szocialis ligyintézd
anyakonyvvezetd

Kereskedelmi - hatosagi tigyintézo

Pénziigyi Csoport

Pénziigyi — szamviteli tigyintézo
Adoiigyi ligyintézo

Pénztaros

kozfoglalkoztatasi

ligyintéz0
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4. szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény (tv.) alapjan]

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség oka
jegyzd, aljegyz6 tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d)
pontja és 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
koztisztviselk tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
5.§.(bek.c.)pont cc. alpoltja
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Polgarmester
Jegyz0
Aljegyz6

Pénztaros

palyazati ligyintézd
titkarsagi ligyintézok
testiileti tigyintézok
igazgatasi ligyintézok
ligyfélszolgalati
iigyintézékpénziigyi

ligyintézok

kozfoglalkoztatasi ligyintézOk

5. szamu melléklet:

Helyettesités rendje

alpolgarmester
aljegyz06 / tavolléte esetén a Jegyzo altal kijelolt
koztisztviseld jegyzo / tavolléte esetén a Jegyzo altal

kijelolt koztisztviseld

Horvath Eva pénziigyi {igyintéz6
alpolgarmester

ligyintézok egymast helyettesitik
ligyintézok egymast helyettesitik
ligyintézok egymast helyettesitik
ligyintézok egymast helyettesitik
ligyintézok egymast helyettesitik

igyintézok egymast helyettesitik
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6. szamu melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES
KEPZETTSEGEK




