ASZARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- 2020. januar 1-jétol —

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) elGirasainak megismerése,
betartdsa a  hivatal valamennyi valasztott tisztségviselGjére, koztisztvisel8jére,
munkavAilaléjéra és egyéb foglalkoztatési jogviszonyban 4ll6 munkavallaléjéra, valamint a
hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelez6.

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESE],
A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat elGirasainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott
tisztségviseldjére, koztisztvisel§jére, munkavillaldjira és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban
all6 munkavallaldjara, valamint a hivatallal kapesolatba keriilt személyre nézve kotelezd.

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

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

Cim: 2882 Kerékteleki, F6 u. 21,

1.2 A Hivatalt Aszar Kozség Polgirmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) iranyitasaval a
jegyzd vezeti.

1.3 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

A foglalkoztattak a Hivatallal alapesetben koztisztviselSi jogviszonyban allnak, amelyre a
kozszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovébbiakban: Kitv.)
vonatkozik, kivéve az ugyanezen tevékenység ellatdsit segitd technikai alkalmazottakat,
akik a Munka T6rvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkajogviszonyban éllnak. Egyéb foglalkoztatésra irdnyuld jogviszony (pl.: megbizési
jogviszony) a Polgéri térvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. torvény alapjan létesithetd.

1.4 A Hivatal jogalldsa:
Gazdalkodéasi besorolas alapjan: dnalléan miikédd és gazdalkod6 kéltségvetési szerv

1.5 A Hivatal iranyit6 szerve: ]
Aszar Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete, 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.

1.5.1 Az alapitoi jogokkal felruh:izott szervek megnevezése:
a) Aszir K6zség Onkorményzat Képvisel§-testiilete,
2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.



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

152 A fenntartéi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Aszér Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete,
2881 Aszsr, Kossuth Lajos u. 16.

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

1.6 A Hivatal torzskényvi azonositéjanak szima: 805871

1.7 A Hivatal alapité okiratanak kelte: 2014, december 11.
szama;
Aszér Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 100/2014. (XII.11.) KT- hatarozata
Kerékteleki Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 59/2014. (X11.9.) KT-hatérozata

A Hivatal alapitasanak idépontja: 2015, januér 1.

1.8. A Hivatal jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A Motv. 84. §-anak (1) bekezdése a kdzds onkormanyzati hivatal ellitja az dnkorményzatok
miikidésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz§ feladat- és hataskdrébe tartozé tigyek
dontésre vald elSkészitésével és végrehajtiasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kdzremiikodik az Onkorményzatok egymds kozoétti, valamint az 4llami szervekkel térténd
egylittmlik6désének sszehangolasaban.

A f6tevekenység allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa; 841105 Helyi énkorményzatok és
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

1.9. A Hivatal szakmai alaptevékenységei:

A kézbs dnkorményzati hivatal ellitja a M6tv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szdméra meghatérozott feladatokat Aszar és Kerékteleki kdzségek vonatkozisaban, A kozos
Onkorméanyzati hivatal feladatait a tarsult telepiilések onkorményzatai altal jovéhagyott, a
kdz0s dnkormanyzati hivatal milkodtetésére és fenntartaséra létrejdtt megallapods, valamint
szervezetl €s milkodési szabalyzata tartalmazza. A Miiv. 84.§. (1) bekezdése aiapjan a kozos

hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo {igyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasival

kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az Onkorményzatok egymas kozotti,
valamint az dllami szervekkel térténd egyiittmiikodésének 6sszehangoldsédban. Kerékteleki
teleptilésen a kozds Onkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikédik az allandé — nem
szakosftott — ligyintézés és tigyfélfogadas biztositasa érdekében.

A koéltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint:



011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalénos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyokat a Szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal gazdilkod6 szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

1.11. A Hivatal illetékességi teriilete; Aszir és Kerékteleki kozségek kozigazgatasi teriilete.

1.12. A Hivatal szamlaszamai:
62900050-10010660 (koltségvetési elszamolasi szamla)
62900050-10010677 (4llami hozzajarulasok szamla)

1.13 A Hivatal adéhatdésagi azonosité szdma: 15805973-1-11
1.14 A Hivatal statisztikai szdmjele: 05904973-8411-325-11

1.15 A Hivatal engedélyezett létszima: a 1étrehozisardl sz6lé megallapodas és a
koltségveteési torvény alapjan: 8 £6

1.16. A Hivatal megallapodés alapjén ellatja az Aszari Kucké Ovoda és Kerékteleki
Micimacké Ovoda gazdalkodasi €s pénziigyi feladatait.

2. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

2.1 A Hivatalt a jegyz, tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén pedig az aljegyz6 képviseli és
vezeti.

2.2. A jegyz0 tavolléte esetén az aljegyzo teljes jogkSrben képviseli és vezeti a hivatalt, és
teljes kérben latja el mindazon feladatokat, gyakorolja mindazon jogokat és teljesiti mindazon
kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly, illetve a hivatalt érint§ szabélyozdk a jegyz6
szdméra megallapitanak. Ilyen esetben a hivatalt érintd barminemti szabalyozasban a jegyzdre
vonatkozo6 valamennyi rendelkezés, jog és kotelezettség cimzettjeként az aljegyz6t kell érteni.



2.3 A jegyz6i és aljegyzéi tisztség egyidejii betdltetlensége, a jegyz6 és az aljegyz6 egyidejli
tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén estére a jegyzdi feladatokat legfeljebb hat hénap
idétartamra a kozszolgalati tisztviselGkrdl szdld térvény szerinti legmagasabb besorolasu
igazgatasi eldadé latja el.

2.4 A Hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A
Polgarmester egyetértése szilkséges a Hivatal koztisztviselGjének, alkalmazottjdnak
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezeté megbizasihoz, felmentéséhez és a jutalmazashoz.

2.5 A jegyz0 szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali értekezletet tart. A
hivatali értekezletre meg kell hivni az alapité Onkorméanyzatok polgirmestereit. A hivatali
értekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatirozni a kovetkezd idGszak
feladatait.

2.6 Hatarozat, vagy hatarozat jellegti okirat, illetve ligydont6 jelentGségii {igyirat esetében a
kiadmanyozasi jog a polgarmesterek, illetve a jegyzé éltal kiadott, kiadméanyozas rendjér6l
sz610 szabalyzatban meghatarozottak alapjén illeti meg a koztisztviselSket.

2.7 Kotelezettségvallalast csak a jegyz6 vagy az 4ltala kijellt személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjér6l szolé kiilon szabélyzatban meghatdrozottak szerint. A
kotelezettségvallalds esetén a cégszerl aldirds szilkségességekor a masik alairé személye a
kijelolt gazdalkodési ligyintézék valamelyike.

2.8. A Hivatalban hasznalt — allami cimerrel ellatott — kérbélyegzdi a kovetkezOk:
- Aszari Ko6z6s Onkorményzati Hivatal JegyzGje
- Aszari K6z6s Onkorményzati Hivatal Aljegyzéje
Aszari Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Aszari Kozos Onkormanyzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége.

A Hivatalban hasznalt fejbélyegz6i a kovetkezok:
- Aszéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 16.
- Aszari K6z6s Onkorményzati Hivatal Kerékteleki Kirendeltsége 2882 Kerékteleki, F6&
u. 21.

A hivatalos kérbélyegzéket csak az adott kirendeltségen vagy székhelyen dolgozd,
kiadmanyozisi joggal rendelkez, és kiadmanyozéssal megbizott koztisztviseldk,
munkavallalok hasznélhatjdk, akik felelések a bélyegz6k megdrzéséért és rendeltetésszert
hasznalataért. A koztisztviselok, munkavallalok csak a nekik kiadott korbélyegzdt
hasznalhatjdk kiadmanyozasra. A jegyz0i ¢és aljegyz0i korbélyegz6t csak a jegyzd vagy
aljegyzd hasznalhatja kiadmanyozasra.

A hasznélatban 1év6 bélyegzket koztisztviseldnként, munkavallalénként nyilvan kell tartani.

2.9. A hivatali munkahelyet munkaidében a jegyz6 vagy az illetékes kirendeltség vezet&jének
engedélyével lehet elhagyni.

Az egy napot nem meghaladé idStartamu szabadsagot a jegyz0 vagy a munkavégzés helye
szerinti polgirmester, az egy napot meghaladé id6tartamii szabadsigot pedig a jegyzd
engedélyezi.



2.10 A hivatalos munkaid$ a hét hétfdi, keddi, szerdai, csiitértoki napjain reggel 07.30 ératdl
16.00 oéraig, pénteki napon pedig reggel 7.30-t0] 13.30 6raig tart. A pénteki nap kivételével a
munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell

biztositani.

2.9. Ugyfélfogadasi idé:

ASZAR

Altalnos iigyfélfogadas Hetfotdl Csiitortokig 08-16 6ra
Péntek 08-12 6ra

Addligy Hétfo 08-16 ora

Jegyz6 Heétfotol Csiitortokig 08-16 6ra

KEREKTELEKI

Altaldnos tigyfélfogadés Hétf5t51 Csiitortokig ~ 08-16 dra
Péntek 08-12 éra
Keddtdl Csiitértokig  08-16 6ra

Adoiigy Péntek 08-12 ora

Szocialis tigyek Hétf6 08-12 oréig
Szerda 12-16 oraig

Jegyzd Péntek 09-12 éra

3. A HIVATAL SZEVEZETI FELEPITESE

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

3.2 A hivatal engedélyezett 1étszama a létrehozasarél rendelkezé megéllapodés alapjén 8 f6,
amely a kovetkezé munkakérokbaol épiil fel:

L) Jegyz6: 1 6
1 L

L) Aljegyz6: 1 6

118} Ugyintézok, tigykezeldk

Aszér kdzségben

1 £ altalanos igazgatési el6ado, tigysegéd

1 f5 szocialis elGadd
2 {6 pénziigyi igyintézb
1 16 igykezeld

Kerékteleki Kozségben
1 {6 adbiigyi ligyintézs




Amennyiben a jegyzéi vagy aljegyzOi tisztség valamelyike tartésan vagy ideiglenesen
betdltetlen, vagy egyéb okbdl lires é&llashelynek mindsiil, Ggy — a hivatal szdmadra
engedélyezett 1étszamkeret teljes betoltése érdekében — helyettesités céljabol, hatarozott id6re
Aszér kbzségben tovabbi 1 {6 igazgatési iigyintézé alkalmazhato.

3.3. Az Aszari Koz6s Hivatal, mint 6nélléan m{ikddd és gazdilkodd koltségvetési szerv,
valamint a hozza rendelt kéltségvetési szervek és a tarsult Gnkorméanyzatok belsé ellendrzését
a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XIL 31.) szam Kormanyrendelet 16. § (2) bekezdésében foglalt elGirdsoknak megfelelGen
megfelelé végzettséggel €s szakképesitessel rendelkezd, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
szakmai névsordban nyilvantartasba vett kiils6 szolgaltato, véllalkozé belsé ellendr latja el.

4. TISZTSEGVISELOK

4.1 Polgarmester

A Polgarmester az alapitd Onkormanyzatok képviselO-testilleteinek dontései szerint — az
alapité Onkorményzatok polgarmestereivel rendszeresen egyeztetve —, valamint sajét
onkormanyzati jogkOrében irényitja a hivatalt.

E korben:

a) a jegyz0 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiilet részére a hivatal belsé
szervezeti tagozddasdnak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorményzatok munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtdsaban;

¢) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt Allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
jogkordkben, egyes hataskdreinek gyakorlasét dtruhdzhatja;

d) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

¢) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgirmester, a jegyzd és az
Onkorméanyzati intézményvezet6k tekintetében.

4.2. Alpolgirmester
A polgirmester megbizasanak megfeleléen az alpolgdrmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

4.3. Jegyzo

A polgérmesterek a térvény ltal meghatirozott rendben, hatérozatlan id6re - palyazat alapjan
- a jogszabalyban megdllapitott kdvetelményeknek megfelelé jegyz6t neveznek ki. A jegyzd
felett az egy€b munkaltatoi jogot a Polgarmester gyakorolja.

Ajegyz8
a) vezeti a Hivatalt;
b) gyakorolja a munk4ltatéi jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében;
¢) ahatéskdrébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) ellatja a torvényben vagy korményrendeletben eldirt allamigazgatdsi feladatot,
hatdsagi jogkort,



e) dont a hataskérébe utalt ligyekben,

f) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskdrébe tartozd allamigazgatasi ligyeket;

g) dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgirmesterek atadnak;

h) gondoskodik az énkorményzatok mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

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

J) szervezi a Hivatal {igyfélszolgalati tevekenységét;

k) ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerisitésével és fejlesztésével Gsszefiiggd
feladatokat.

4.4 Aljegyz6

A polgarmesterek a jegyz6 javaslatara — a jegyzére vonatkozé szabalyok szerint —, a jegyz6
altal meghatérozott feladatok ellatasara, és a jegyzo helyettesitésére aljegyz6t neveznek ki. A
kinevezés hatarozatlan idére szol.

Az aljegyz6 feladata:

a) ajegyzét - tavolléte, illetdleg akadalyoztatisa esetén - teljes jogkdrrel helyettesiti,

b) a polgarmesterek altal meghatarozott rendben dintésre elSkészit, illetdleg ddnt az
Aszér és Kerékteleki polgérmesterének hatéskorébe tartozo hatdsagi iigyekben.

c) elkésziti, illetve torvényességi szempontb6l ellendrzi a Aszar és Kerékteleki
dnkormanyzatok képviselo-testiileteinek €s bizottsagainak iilésein targyalandé
eldterjesztéseket, részt vesz az érintett testiiletek és bizottsagok {ilésén — beleértve a
kozmeghallgatést is - , ott teljesiti a jegyz0 szdméra jogszabaly altal eldirt feladatokat,
valamint a jogszabaly altal el6irt rendben és moédon elkésziti és felterjeszti a
jegyzékonyveket és rendeleteket.

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

e) végrehajtja a jegyzO éltal rabizott feladatokat, dont és kiadmanyoz a ri ruhazott
igyekben.

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

4.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai
A Hivatal koztisztviselGivel kapcsolatban a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Ez alél

kivételt képez az egy napot meg nem halad6 szabadsag engedélyezése, melyet 2.7 pont szerint
lehet engedélyezni.

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

A szocidlis és altalanos igazgatdsi tigyintéz6k — a munkakori leirdsukban meghatarozott
munkamegosztis szerint, szakképesitéseik fliggvényében - ellatjdk az dllampolgarokat €s jogi
személy iligyfeleket kdzvetleniil érinté Snkormanyzati, polgirmesteri és jegyzdi hatdskdrbe
tartozé hatosagi dontések elfkészitését, a dontéshozatalt, biztositjdk a dontések végrehajtasat.



Hatdsagi nyilvantartasokat vezetnek, hatosagi ellendrzéseket végeznek, ellatjak az iigyirat-
kezelési teendGket, e korben elvégzik az iktatdssal, az iratok tarolasaval és selejtezésével és
levelezéssel kapcsolatos feladatokat az egész hivatal tekintetében.

Feladataik:

- anyakoényvi igazgatas

- népesség-nyilvantartas feladatok

- szocialis €s egészségligyi igazgatasi feladatok

- gyamiigyi igazgatési feladatok

- lizletek miik6dési engedélyével kapcsolatos tigyintézés és ellendrzés,
- telepengedélyezéssel kapcesolatos tigyintézés.,

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

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

- a sportigazgatasi ligyek dontés elokészitését;

- a honvédelmi igazgatési feladatok ellatasét;

- a kdzmiivel6dési iigyek dontés elGkészitése és végrehajtasa,

- az oktatasi ligyek dontés el6készitése és végrehajtisa,

- széllashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés,

- k6zbiztonsagi referensi feladatok

- esélyegyenldségi referensi feladatok

- kémyezetvédelmi referensi feladatok.

- hatbséagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- a kozfoglalkoztatés teljes korii lebonyolitasa

- munkaiigyi feladatok

- palyazatok el6készitése és lebonyolitasa.

- kozlekedéssel és kozlekedési infrastrukturéval kapcesolatos feladatok
- a tizvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

5.2 GAZDALKODASI UGYINTEZOK

A pgazdilkodasi {igyintéz6k feladata — a munkakdri leirasaikban meghatérozott
munkamegosztds szerint - Aszir és Kerékteleki onkormanyzatok, illetbleg az 6nélléan
mikod6 koltségvetési szerveik koltségvetési gazdalkoddsdnak operativ végrehajtisa, az
Onalléan mikddd és gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkodasianak koordinalasa,
valamint a  koltségvetési gazdalkodasra  vonatkozé informéacid-szolgaltatési
kotelezettségeknek a jogszabalyi elbirasoknak megfeleld teljesitése.

a) Az éves kiltségvetési javaslat el6készitése kérében:

- szamba veszik a bevételeket, iranymutatast nydjtanak az Onalléan mikodéd
Onkormdanyzati intézményeknek koltségvetés1 javaslatuk kidolgozasahoz,

- kidolgozzak az dnkormanyzatok és koltségvetési szerveik elGiranyzatait a mindenkori
allamhaztartdsi térvény ¢&s végrehajtasi rendelete éltal el6irt szerkezetben és
részletezettséggel.

- elkészitik az év véarhatd bevételi és kiadasi elSirAnyzatainak teljesiilésér6l szolod
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet,

- pénzellatasi tervet készitenek,

- elkészitik a tobb éves kihatassal jar6 feladatok elGirdnyzatait éves bontasban,



az elére nem valészintsithet, illetve nem tervezhet6 kiaddsokra, masfelél az
eldiranyzott, de elhérithatatlan ok miatt elmarad6 bevételek potlasara lehet8ség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésli dnkorményzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képeznek.

b) A koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartasa és modositisa kdrében:
- gondoskodnak az elGiranyzatok naprakész nyilvantartisardl,
- javaslatot készitenek az el6irdnyzatok szakfeladatonkénti modositdséara, illetve
atcsoportositisara,
- javaslatot készitenek az Snkormanyzati intézmények koliségvetésének maodositasara,
az Ondlléan gazdalkodo6 intézmények kérelme alapjan,

¢) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

- pénzkezelési szabalyzatot készitenek,
a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodnak az

- Onkormaényzatok altal alapitott kltségvetési szervek finanszirozasérol,

- gondoskodnak a kéltségvetés végrehajtasarodl,

- ellatjak a Hazipénztarakkal kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodnak az dtmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasarol,

- ellatjak az dnkormdényzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolédd
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok korében:

- teljes korben ellatjék az onkorméanyzatok és a Hivatal — nem kozfoglalkoztatott -
dolgozéinak munkaiigyeit,

- folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatdsagaval a rendszeres, €s nem rendszeres személyi juttatisokkal kapcsolatos
adatszolgaltatdsi, szamfejtési feladatai kapcsén,

- gondoskodnak a személyi juttatdsok hatarid6ben térténd kifizetésérél,

- gondoskodnak a bémyilvantartas pontos vezetésérdl.

e} A penzgazdalkodém feladatok kérében:
a kotelezettségvallalas eltt meggy6zGdnek a teljesités feltételeirdl,
a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okméanyok alapjan ellendrzik és
igazoljak azok jogosultsagét, Gsszegszertiségét, vizsgaljak a fedezet meglétét, valamint
az alaki elGirasok betartasat,

) A szamviteli feladatok kérében:

- pénzértékben szdmba veszik a gazdasagi folyamatokat,

- folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjdk a vagyoni
allapotra, az eszk6z6k és az eszk6zok forrasainak véltozasara vonatkozd adatokat,

- thjékoztatist, adatokat szolgéltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak

- elbsegitésére, azok aldtdmasztasara,

- aszamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szervezetei

- beszamolasi és  kOnyvvezetési  kotelezettségének  sajatossigairél  sz6l6
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet el6irasait figyelembe véve olyan szdmlarendet és
szémviteli politikat készitenek, amely alkalmas a k6ltségvetési beszamold, valamint a
vezetdi dontések megalapozisara,



5.3 ADOUGYNINTEZO

Az adéligyintéz8 feladata az Aszar és Kerékteleki 6nkorméanyzatok — helyi és atengedett
kdzponti — adokkal kapcsolatos ligyeinek és végrehajtasi, behajtdsi ligyeinek teljes kérd
intézése, beleértve a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasat is.

a) Ahelyl adok és kézponti adok kivetésének korében:

ellatJa az épitményadéval, telekadéval, maginszemélyek kommunalis addjaval, helyi
iparlizési adoval, idegenforgalmi adéval, gépjarmiiadoval, termdéfold bérbeadasénak
adojaval, talajterhelési dijjal, dllamigazgatasi eljarési illetékkel, késedelmi potlékkal,
birsaggal kapcsolatos megallapitasi, beszedési, kivetési, ellenbrzési feladatokat, kiadja
a kivetésr6l sz616 hatarozatokat,

- felhivast bocsat ki bevallas benyijtésara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,

- clokésziti dontésre a méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztisi kérelmeket,
kiadja a hatarozatokat,

- adatot gyiijt a jogszabaly altal el6irt, megfelel$ nyilvantartisokbdl az addkételezettség
megallapitadsahoz,

- hatérozattal helyesbiti az évkozi valtozasokat (torlések, el6irasok),
kivizsgalja és intézi a bejelentéseket,
felterjeszti a fellebbezéseket,

- r1észt vesz az egyes addnemek megsziinésével, illetve 0j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) Ahelyl ad6k és kdzponti adbk kdnyvelésével kapesolatos feladatok kérében:
az ad6szédmléikra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és kényveli,

- anem azonosithatd befizetéseket atfuté nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
koltségvetés felé havonta utalja az addszamlikon 1évé bevételeket,

- akonyvelési helyesbitéseket ellendrzés utén elvégzi,

- tilfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozdként rendelkezik,

- kikiildi az adéiveket,

- el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan felilvizsgilja,
elvégzi a zarési feladatokat, negyedévenként informécids jelentést, félévenként
eredmeény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara szilkséges tajékoztatét,

- informdcidt szolgéltat az ligyfeleknek szamlaik all4sarol,

- adatot szolgaltat birosdgi végrehajténak, Ugyészségnek, birdsignak mas
adchatosagnak megkeresésre,

- feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,
értekeli az eldiranyzatok teljesitése,

c) Ahely1 adok és kézponti adok ellenérzése kirében:

- elvégz az adoellendrzéseket,

- az ellenbrzésekrdl feljegyzést, jegyz6kdnyvet készit,

- a feltart hatralékokat nyilvéantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellitja.

d) ado6- és értékbizonyitvanyok allit ki,

€) nyilvantartja, behajtja és tovabb utalja az idegen helyr6l kimutatott, adék mddjara
behajthaté koztartozasokat.

f) kdltségmentességi és egyéb addigazolasokat ad ki.
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5.4. UGYKEZELO
A munkakdri leirdsban részletezettek szerint ellatja
az iktatéssal, postazassal, iratkezeléssel, irattdrozéssal kapcsolatos feladatokat
- a képviselS-testiileti iilések elSkészitésével és adminisztraldsaval kapcsolatos
feladatokat,
- akifiiggesztésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat
- hagyatéki tigyeket.

5.5. AHELYETTESITES RENDJE:

A jegyzlt és az aljegyzdt, egyidejii tavollétilk esetén a kézszolgalati tisztviseldkrdl szélé
térvény szerint legmagasabb besorolasi osztalyban és fokozatban 16vé (azonos besorolési
osztalyu és fokozati iigyintéz6k koziill a hatosagi feladatokat ellatd) éltalanos igazgatasi
eléadd helyettesiti.

A gazdilkodasi ligyintéz6k, valamint a szocidlis ligyintéz8 és az dltalanos igazgatssi el6addk,
illetSleg az adéiigyintéz6 a munkakori lefrasokban pontositott rendben egymast helyettesitik.

Az anyakdnyvi feladatok esetében a helyettesités rendje a fentiekt6l eltérhet, miutan az
anyakdnyvvezetd helyettesitését csak szintén anyakonyvvezetSi képesitéssel rendelkezd
dolgozé végezheti.

5. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a jovahagyésat kovet6 naptdl hatélyos, de rendelkezéseit 2020, januar 1-jétél
kell alkalmazni.

E szabélyzat hatdlybalépésével hatilyat veszti a Hivatal 2015, janudr 7-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot
Aszar Kézség Onkorményzat KépviselS-testillete 106/2019. (XI1.12.) KT-hatirozataval

hagyta jova.

Kerékteleki Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 48/2019. (XII.10.) KT-hatérozataval
hagyta jova.

Aszér, 2019. december 12.

Lanczendorfer Melinda
aljegyz6
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Jegyzokonyvi kivonat
Aszir Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
2019. december 12-i iilésérdél

106/2019. (X11.12.) KT-hatdrozat
Aszdr Korség Onkormdnyzat Képviseli-testiilete

az Aszéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mihidési
Szabalyzatat az eldterjeszies szerint elfogadja.

Pekar Zsolt sk. Lanczendorfer Melinda sk.
polgdarmester aljegyzd

A kiadmén hlteléﬁl:
SO Qe A2




Jegyz6konyvi kivonat
Kerékteleki Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének
2019. december 10-i iilésérdl

48/2019. (XI1.10.) KT-hatdrozat
Kerékteleki Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

az Aszéri Kozos Onkormadnyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabadlyzatat az eldterjesztés szerint elfogadia.

Gyorgy Istvan Lanczendorfer Melinda
polgdrmester aljegyzo
A kiadmany hitel&iil:
Frc, b oo
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