A GYONGYOSTARJANI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény [tovabbiakban: Métv.]
41.8 (2) bekezdése, az allamhaztartasrél szoldé 2011. évi CXCV. torvény [tovabbiakban: Aht.] 9. §
(1) bekezdés a) pontja és 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet [tovabbikban: Avr.] 13. §, valamint Gyongyostarjan Kozség
Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 8/2011. (III. 25.) dnkorményzati rendelete a Képvisels-
testiilet szervezeti ¢és mikodési szabalyzatarél és Gyongydsoroszi Kozségi Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6lé 3/2011. (111. 7) 6nkormanyzati
rendelet alapjan Gyongyostarjan és Gydngyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a
Gyongybstarjani K6zés Onkormanyzati Hivatal [tovabbiakban: Hivatal] Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § A Hivatal megnevezése és székhelye:
Gyongyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal
3036 Gvongyostarjan, Jokai Mor tér 3.

2.8 A Hivatalt alapit6, iranyité 6nkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Gyongyostarjan Kézség Onkormanyzata 3036 Gyongyostarjan Jokai Mor tér 3.
b) Gydngydsoroszi Kozségi Onkormanyzat 3211 Gydngyodsoroszi Kossuth 1t 147.

3.8 A Hivatal t6rzskonyvi azonosito szama: 813893

4.8 (1) A Hivatal szamlavezet§ pénzintézete a Gyongyds-Matra Takarékszovetkezet.
(2) A Hivatal szamlaszama: 62000026-11031064-00000000.

5.8 A Hivatal illetékességi teriilete GyOngyGstarjan és GydngyOsoroszi telepiilések
kézigazgatasi teriilete.

6.8 A Hivatal az alapitd 6nkormanyzatok gazdalkodasinak végrehajté szerve, e
tekintetben jogi személy, 6nalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv.

7.§ (1) Gyongydstarjan telepiilés polgarmestere a Motv. 67. § a) pontja alapjan iranyitja a
Hivatalt. E korben tett intézkedéseihez a Gyongyosoroszi telepiilésen miikodd
kirendeltségre Gyongyosoroszi telepiilés polgirmesterének egyetértése szitkséges.

(2) A Gyongyostarjan polgarmestere a Hivatal irAnyitasa korében

a) aJegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
alapit6 6nkormanyzatok munkijanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasiban,

b) aJegyzl javaslatira el6terjesztést nytjt be az alapité Képvisel6testiiletek felé a
Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint
iigytélfogadasi rendjének meghatarozasara,

¢) ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Jegyzé és aljegyzé tekintetében, a
Képvisel6-testiiletek dontéseivel Ssszhangban irdnyitja az onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodast,

e) rendszeres egyeztetést tart a jegyzdvel

f) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a Jegyzével kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza
az elkovetkezendd iddszak feladatait.

8.8 (1)  Ajegyzé
a) gondoskodik az énkorményzat milkédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart az alapité dnkorméanyzatok képviselétestiileteinek
képviselGivel, a bizottsagok elndkeivel, bizottsagok tagjaival, Gydngyosoroszi
Roma Nemzetiségi f)nkormz’myzat elntkével és azok képviselGivel,
b) kozremiikédik a bizottsagok, a bizottsagok elnike, a polgirmesterek, és az
6nallo elSterjesztési jogkorrel rendelkezék elSterjesztéseinek elgkészitésében,



¢) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenrzi a KépviselStestiiletek elé keriils
elGterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét, felelés azok
végrehajtasaért,

d) figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi onkorményzat miikodését,

e) tanaeskozisi joggal részt vesz a Képviseldtestilletek, annak bizottsagai,
valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat képviselGtestiileti iilésein,

f) biztositja a lakossag tajékoztatdsit a KépviselStestiiletek miikodésérdl,
kozérdekili dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érinté feladatairdl,

g) beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente
a Képvisel6testiileteknek,

h) részt vesz a polgarvédelmi feladatok ellatisban,

1) szervezi az egyiitimiikédést a rendvédelmi és mas szervekkel a kzrend-
kézbiztonsig fenntartsa és javitasa érdekében,

j) gondoskodik a Hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirs]l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

k) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi, és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondashoz,
jutalmazashoz —  a székhelyen kinevezett koztisztviseld tekintetében
Gyongyostarjan Kozség polgarmesterének, a Kirendeltségen kinevezett
koztisztvisel6  tekintetében Gyongyosoroszi Kozség polgirmesterének
egyetértése sziikkséges,

1) gyakorolja az aljegyzé feletti, M6tv. 19. § b) pontban meghatirozott egyéb
munkaltatéi jogot Gydngydsoroszi telepiilés polgarmesterének egyetértési
Joganak biztositasaval.

m) figyelemmel kiséri és elésegiti a koztisztvisel 5k tovabbképzését,

n) dont a hataskorébe utalt llamigazgatasi és 6nkormanyzati hatésagi ligyekben,

o) dont a hataskorébe utalt 6nkorméanyzati tigyekben, azokban a hatdsagi
igyekben, melyeket a polgdrmesterek adnak at.

p) hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

q) munka-értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevik szamara az informacideserét,

r) felelés az ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen
beszamoltatja az {ligyintéz6ket a munkateriiletre vonatkozd dontések,
jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori leirAsban meghatirozott
feladatok végrehajtasardl; valamint felelds a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignalas 1itjan torténé megvaldsulasaért,

s) ellatja az Onkorményzatok koltségvetésének elékészitésével és végrehajtasaval
kapcesolatban a hataskorébe utalt feladatokat,

t) felelds a Hivatal miikodési, felQjitasi, fejlesztési feladatok kapesan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitas elGkészitéséért, a feladatok teljes kori és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

u) gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és utalvanyozas jogkorét,
valamint a valasztissal és népszamlalassal Osszefiiggé elSirdnyzatok
tekintetében gyvakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és
utalvanyozas jogkorét,

v) koézremiikédik az Onkormanyzatok és az intézmények miikodési és fejlesztési
palyazatok elGkészitésében, hataridében torténd benyijtasaban;

w) felels a kozérdekli bejelentések, panaszok hataridén belili érdemi
valaszadasért, illetve a valasz el6késziléséért,

x) felel6s a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapesolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatisaért, valamint a
kozvélemény tijékoztatisa érdekében a kozérdekli adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

y) biztositja a Hivatal ligyfelfogadasara, és munkarendjére vonatkozé szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat,

z) gondoskodik a jogszabalyok nyilvantartisanak vezetésérél és a
koztisztvisel6kkel valé megismertetésérdl.

aa) kozremiikédik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.

bb)ellatja  feladatkéréhez  tartozéban  az  intézmények  statisztikai
adatszolgaltatasanak szervezését, ellenérzését, az adatgylijtés rendszerezését,
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Osszesitését.
A jegyz8 gondoskodik a belsd ellendérzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl a

Gyongyds Korzete Kistérség Tobbeéli Tarsulis_és az Onkormanyzatok kozott

létrejott megallapodasban meghatarozottak szerint, ennek keretében kiilénosen:

a) koézremiikodik a tervezést megalapozd kockizatelemzés elkészitésében,

b) elGkésziti az oOnkormanyzatok belsé ellendrzésének meghatirozasara
vonatkoz6 testiileti dontéseket,

¢) testiileti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzatok éves belsG ellenérzési
tervét, és az éves Osszefoglaléd ellenérzési jelentést,

d) fogadja, értékeli a belsG ellendrzési jelentéseket, elGkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre
torténd eldkészitésérsl.

A Hivatal miikédésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében a jegyzé a
kontrolltevékenység részeként miikédteti a folyamatba épitett, elGzetes, utélagos és
vezetdi ellendrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten beliil a koltségvetési gazdalkodasért
felelGs koztisztvisel6kaltal folytatott elsd szintdi pénziigyi irdnyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek miikodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyzd
felelds.

b) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgaldé elBiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valdé szabélyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A jegyzé kialakitja és miikédteti a bels$ kontrollrendszert.

II, TFejezet
Az Avr. 13. § (1) bekezdése alapjan meghatarozott rendelkezések

A. rész: A Hivatal alapitasarél sz6lé jogszabaly

A Hivatalt az alapitok az Métv, 84. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
hoztak létre.

B. rész: A Hivatal alapité okiratinak — ha azt az alapitas éta
modositottak, a hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité
okiratanak — kelte, szima, az alapitas idépontja

A Hivatal alapité okiratit Gyongydstarjan Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete 24/2013. (II1. 21.) hatarozatival fogadta el. B

A Hivatal alapité okiratat Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 9 /2013. (III. ) KT hatarozataval fogadta el.

C. rész: Az ellatanddé, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal
és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellitott
vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabalyozoé
jogszabalyok

A Hivatal alaptevékenysége allamhéztartasi szakagazat szerint:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbceéld kistérségi tirsulasok igazgatasi
tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége szakfeladatrend szerint:

562917 Munkahelyi étkeztetés

692000 Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység

841114  Orszaggytlési képvisel6valasztasokhoz kapesolddd tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselGvalasztasokhoz kapesolddé tevékenységek

841116  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapesolodo
tevékenységek

841117  Eurépai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodd tevékenységek

841133  Ado, illetékek kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841126  Onkormanyzatok és tbbeélua kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység
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841907 Onkorményzatok elszimolasai a kisltségvetési szerveikkel

890441 Rovid idGtartama kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb idGtartami
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal alaptevekenyseget az Métv., az Aht., az Avr,, a helyi adéktol sz6lé 1990.

évi C. torvény, a nemzetlsegek Jogalrol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény a helyi

onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagl megbizottak, valamint egyes centralis

alarendeltségii szervek feladat- és hataskéreirdl szolé 1991. évi XX, térvény valamint

az alapitd6 6nkormanyzatok képviselGtestilleteinek énkorményzati rendeletei egyéb

szakagazati jogszabalyok szabalyozzak.

D. rész: Gazdilkodé szervezetek, amelyek tekintetében a Hivatal
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

A Hivatal alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkod6 szervezetben nem gyakorol.

E. rész: A Hivatal szervezeti felépitése és a miikédés rendje, a szervezeti
egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet — megnevezése,
engedélyezett létszima, feladatai, a kéltségvetési szerv szervezeti abraja

A Hivatal megnevezése és székhelye:

Gyongydstarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal

3036 Gyongyostarjan, Jokai Mér tér 3.

A Hivatal szervezeti egysége a Hivatal Gyongydsoroszi Kirendeltsége.

A Kirendeltség cime: 3211 Gyongyosoroszi Kossuth 1t 147.

A Hivatal jogi személy, o6nallban mikods és gazdilkodd onkormAanyzati

koltségvetési szerv, egységes hivatal a jegyzd vezetésével.

A Hivatal az iranyité szerv dontése alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A jegyz6 az Avr. 11. § (4a) bekezdése alapjan a Hivatal székhelyén dolgozo
gazdalkodési {igyintézét bizza meg az Avr. 9. § (1) bekezdésben foglalt feladatok

ellatasaval

A Hivatal székhely telepiilésen nytjtott szolgaltatasok, ligyintézések

a) helyi kézligyek intézése,

b} Gyéngydstarjan Kozség Onkormanyzata és annak bizottsigainak testiileti
ilésekkel kapesolatos feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti
doéntések végrehajtasa, jegyzékonyvek vezetése, testiileti anyagok postazasa,
jegyz6konyvek  megtekintésének Dbiztositisa, képvisel6k munkajanak
tamogatasa, tajékoztatis ny(jtasa .

¢) onkorméanyzati hatosagi feladatok: Gyongyostarjan Koézség Onkormanyzata
Képviseldtestiilet hataskorébe tartozé szocialis ligyek dontésre elGkészitése

d) GyongyGstarjan polgarmester hatiskorébe tartozé onkormdanyzati iigyek:
szocialis figyek dontés elGkészitése

e) jegyzé allamigazgatasi, 6nkormanyzati igazgatisi hatskorébe tartozd ligyek
intézése, anyakonyvi iigyintézés, ahol az iigyfél lakéhelye ennek hiinyaban
tartézkodasi helye Gyongyostarjan. .

f) helyi adéligyek: Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
altal elfogadott helyi adék kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi
cselekmények, az adék moédjara torténd behajtisra kimutatott tartozasok
behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése,

g) koltségvetéssel, zarszdmadassal, gazdalkodassal kapesolatban: Gyongyostarjan
Kézség Onkorményzata és az altala alapftott koltségvetési szervek, valamint a
kézds oOnkormanyzati hivatal teljes korii gazdalkodasi, koltségvetési
feladatainak ellatasa pénztarosi feladatok ellatésa, bankterminal miikodtetése

h) Gyoéngy6starjan Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, valamint altal
alapitott koltségvetési szervek palyazatainak elékészitésében, benyujtasaban,
megvalositasaban és elszamolasaban valé kozremiikodés

i) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata altal szervezett kozmunka
programmal  kapcsolatos  pélydzatainak  eldkészitése,  benyjtasa,
megvalositasa, munkaltatdi joggyakorlashoz kapesolodé feladatok ellatasa

j) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata és altala alapitott kéltségvetési



15. §

(2

(£}
(2)

k)

)

szervek, valamint Gyongyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal tekintetében
kinevezési okiratok elkészitése, helyben torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi
rendszer miikddtetése .

Gyongyostarjan Kozség Onkorményzata KépviselG-testiilete altal ellatott
kozszolgaltatasok szervezése, az altala alapitott Kkoltségvetési szervek
tekintetében a fenntartéi és iranytdi joggyakorlashoz sziikséges dontések
el6késitése, végrehajtasa

Gyongyostarjan Kézség Onkormanyzata ingatlan kataszter vezetése

m) Gyongyostarjan Kozség rendezési tervek kezelése

n)

belsé kontrollrendszer kiépitése, miikodtetése

0} helyi valasztasi iroda feladatainak ellatasa
A Hivatal Gy6ngytsoroszi Kirendeltségén folyamatosan nytjtott szolgaltatasok,
ugyintézések:

a) helyi koziigyek intézése,

b)

c)

d)
e)

8)

h)

)

J)

k)

By

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat és annak bizottsagainak testiileti
iilésekkel kapesolatos feladatai: testiileti elSterjesztések készitése, testiileti
dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése, testiileti anyagok postizésa,
jegyzGkonyvek  megtekintésének  biztositisa, képvisel6k munkajanak
tamogatasa, tajékoztatas nyijtasa .
onkorméanyzati hatosagi feladatok: Gyéngyosoroszi Kozségi Onkormanyzat
KépviselGtestiilet hataskorébe tartozd szocidlis, gyermekjoléti iigyek dontésre
el6készitése, végrehajtasa

Gyongy6soroszi polgarmester hataskorébe tartozd onkormanyzati ligyek:
szocialis tigyek dontés elGkészitése

jegyzd allamigazgatasi, dnkormanyzati igazgatisi hataskorébe tartozéd ligyek
intézése, dontésre elkészitése, anyakdnyvi ligyintézés, ahol az tigyfél lakéhelye
ennek hianyaban tartézkodasi helye Gyongyosoroszi a kozés énkormanyzati
hivatal kiadmanyozasi szabalyzat szerint déntés meghozatala.

helyi addiigyek: Gyongydsoroszi Kozségi Onkorményzat Képviselstestiilete
altal elfogadott helyi adok kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi
cselekmények, az adék moédjara torténd behajtasra kimutatott tartozasok
behajtasa, ado6 és értékbizonyitvanyok készitése, a kbzos 6nkorméanyzati hivatal
kiadmanyozasi szabalyzat szerint.

koltségvetéssel, zarszamadassal, gazdalkodéssal kapcsolatban: Gydngydsoroszi
Kézségi Onkorményzat, és az ltala alapitott koltségvetési szervek, valamint
Gyongyosoroszi Nemzetiségi Onkormanyzat teljes kor( gazdalkodasi,
koltségvetési feladatainak ellatdsa pénztarosi feladatok ellatisa, bankterminal
miikddtetése

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzatanak KépviselGtestiilete, valamint
altala alapitott koltségvetési szervek palyazatainak el6készitésében,
benytjtasaban, megvaldsitasaban és elszamolasaban valé kozremiikodés
Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat altal szervezett kézmunka programmal
kapesolatos palyazatainak el6készitése, benytijtasa, megvaldsitasa, munkaltatoi
joggyakorlashoz kapesolodo feladatok ellatasa

Gyongyosoroszi  Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete 4ltal ellatott
kozszolgaltatasok szervezése, az Aaltala alapitott koltségvetési szervek
tekintetében a fenntartéi és iranytoi joggyakotlashoz sziikséges dontések
el6késitése, végrehajtasa

Gyongyosoroszi Kézségi Onkormanyzat és altala alapitott kéltségvetési szerv
vezet6i tekintetében kinevezési okiratok elkészitése, kozos hivatal
kirendeltségével Osszefiiggésben kinevezési okiratok -elSkészitése helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer mikodtetése,

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat ingatlan kataszter vezetése,

m) Gyongyisoroszi Kozség rendezési tervek kezelése,

n)

Gydngyosoroszi Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselGtestiiletének testiileti
eléterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyzGkonmyvek
vezetése, testiileti anyagok postazasa, jegyzdkonyvek megtekintésének
biztositasa, képvisel6k munkijanak timogatasa, tajékoztatas nydjtasa.

A Hivatal 6sszlétszama 13 {6 koztisztvisels.
A Hivatalt 1 {6 jegyz$ vezeti, helyettese 1 {6 aljegyz6, aki a Hivatal Gyéngydsoroszi

Kirendeltségét vezeti. A Hivatal székelyén Kinevezett koztisztviselk szama 6, a
Hivatal Gyongydsoroszi Kirendeltségén kinevezett koztisztviselgk szama 5.
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A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén kinevezett koztisztviselgk:
- 1f8 pénziigyi ligyintézd
1 {8 gazdalkodasi ligyintézd
- 116 adbiigyi tigyintézd
- 2 {6 igazgatési tigyintézd
- 116 kozséglizemeltetési ligyintézd
A kozds 6nkormanyzati hivatal kirendeltségén kinevezett kiztisztvisel 6k:
- 116 gazdalkodasi tigyintézd
- 116 pénziigyi iigyintézd
- 1f6 adoiigyi iigyintézd

s

- 2 {6 igazgatasi ligyintézd

A Hivatal szervezeti abrajat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklete
allapitja meg.

A Hivatal az alapité Onkormanyzatok kételezd és onként vallalt feladatai
el6készitését, végrehajtasat, a végrehajtas ellenSrzését az onkorméanyzatok altal
alapitott koltségvetési szervekkel, az alapitd 6nkorméanyzatok részvételével miikods
onkormanyzati tarsulasokkal valamint — a koézszolgaltatisi szerz6dések keretében
— a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasagi tirsasagokkal egyiittm(ikddve latja el.
A hivatal szervezeti egységei feladataik elldtisa sordn kotelesek egymassal
egyuttmiikédni, és a feladat ellatisdhoz a masik szervezeti egység részére minden
informacitt, adatot, a végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.
A hivatal dolgozdja feladatat a koz érdekében, a jogszabilyoknak és a képvisel-
testliletek dontésének megfelelGen, szakszer(ien, partatlanul és igazsigosan, a
kulturalt ligyintézés szabdlyai szerint koteles ellatni. Kételes az allami és szolgalati
titkot megtartani. illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szaiméara hatranyos,
vagy jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarnak.

A Hivatal mtikodését a jogszabalyok, az Alapité Okirat, az alapité dnkormanyzatok
képviselGtestiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolé onkormanyzati
rendeletek, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a belsd szabalyzatok, valamint
a képviselGtestiiletek és a polgArmesterek dontései, tovabba a Jegyzé utasitisai
hatarozzak meg.

A vezeld, az iigyintézd feladatait jelen SZMSZ és a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakori leiras a felel§sség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott
— tartalmazza: a munkakorben ellitandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakoért betdlték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor
gvakorlojanak a megjellését, a munkakorre vonatkozd sajatos eldirdsokat és a
helyettesités madjat.

Az gy intézésére kijelolt ligyintézG koteles a vezet§ utasitisa szerint eljarni,
figyelembe véve a Kttv. e tirgykorben szabalyozott rendelkezéseit.

Az lgyiratkezelés szabalyozdsait a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatisat ezen feladattal munkakori leirasaban
megbizott koztisztvisel§k végzik.

A Hivatal Szamviteli Politikajat a polgarmesterek és jegyzd altal kiadott szabalyzat
tartalmazza.
A Hivatal miikédéséhez, gazdalkodasahoz kapesolodd és pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket meghatirozd szabalyzatokat a jegyzd
adja ki, mint:

a. a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak mddjaval, eljarasi és dokumenticios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az ellendrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eléirasokat, feltételeket,

b. a beszerzések lebonyolitasival kapesolatos eljarasrendet, a kozbeszerzési
szabalyzat kivételével
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c. a belfoldi és kilfoldi kikilldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapesolatos kérdéseket,

d. az anyag- és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

e. a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

f. agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

a kozérdekid adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

oo

A Hivatal kiadményozasi rendjét Gyongyostarjan polgarmestere, Gyongyosoroszi
Polgarmestere és a Jegyzd utasitasban hatirozza meg.

A Hivatal munkarendjét a jegyzé Aallapitija meg a heti 40 6rias munkaidé
figyelembevételével munkaidékeretben.
A székhely tgyfélfogadasi rendje:

Hétts: 7.30-12.00 és 13.00-17.30
Kedd: az Ugyfélfogadas sziinetel
Szerda: 7.30-12.00, 13.00-16.00
Cstitorték:  az ligyfélfogadas sziinetel
Péntek: 7.30-13.30

A jegyz6 tigyfélfogadasa:

Hétfé és szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00
A kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:

Hétf§: 8.00-12.00 és 13.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Szerda: az ligyfélfogadas sziinetel
Csuitortok: 8.00-12.00 5 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

A jegyzd ligyfélfogadasa:

minden hénap mésodik keddi munkanapjan 8.00-12.00 6riig,
Az aljegyzé ligyfélfogadasa:

Kedd: 13.00 — 16.00

Csiitortok: 8.00 — 12.00 é5 13.00 - 16.00

F.rész: A jegyzo képviseleti jogosultsiga

A Hivatal képviseletét a jegyzd latja el, tavollétében az aljegyzé illetve a hivatal jogi
képviseletével megbizott ligyvéd, vagy ligyvédi iroda.

A nyilvanossag - pl. sajtd - szamdira szant hivatalos nyilatkozattéielre a székhely
telepiilésen a jegyzd, kirendeltségen az aljegyzé csak a hataskorébe tartozo feladatok
tekintetében jogosult.

G. rész: Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat- és hataskorok, a
hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapesolodo felelGsségi szabalyok

A jegyz0 feladat és hataskorét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. §-a
hatérozza meg, helyettesitését a 15. § (2) bekezdése hatarozza meg. Felelsségét a
Kttv., tovabba kéltségvetési szerv vezetdjeként az Aht. és az Avr. hatarozza meg.

Az aljegyzé feladat és hataskorét jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 26. §-a ; e
hatarozza meg, helyettesitését a 15. § (2} bekezdése hatarozza meg. Feleldsségét a
Kttv. hatarozza meg.

Az aljegyz6 feladatai Gyéngydsoroszi Kozségi Onkormanyzat illetékességi teriiletén
kozremiikodik az Onkormanyzat és az intézmények miikodési és fejlesztési
palyazatok elGkészitésében, hataridében torténd benytijtasaban;
gondoskodik az énkorményzat miikédésével kapesolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisel6kkel, a bizottsagok elndkeivel, a
nemzetiségi 6nkormanyzat elnokével és azok képviselGivel,
kézremiikodik a bizottsag, a bizottsag elnoke, a Polgarmester, és az 6nalld
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elSterjesztési jogkorrel rendelkezdk elGterjesztéseinek el6készitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselStestiilet elé keriils
elGterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek térvényességét, felelés azok
végrehajtasaért,

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi Snkormanyzat mitkodését,
tanaeskozasi joggal részt vesz a KépviselGtestiilet, annak bizottsagai, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzat képviselStestiileti iilésein,

biztositja a lakossag t4jékoztatasat a Képviselbtestiilet miikédésérdl, kozérdekd
déntéseirdl, valamint a Polgarmesteri Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érinté feladatairdl,

részt vesz a polgarvédelmi feladatok ellatasban,

szervezi az egyiittmi{ikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartisa és javitisa érdekében,

ahol jogszabilyi rendelkezés folytin a hataskér cimzettie a jegyzé -
kiadmanyozasi jog illeti meg a kiadmanyozasi utasitas alapjan
munka-értekezleteken szdmon kéri a kirendeltség aktualis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevSk szdmara az informacideserét,

ellatia az Onkorméanyzat koltségvetésének elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatban a hataskérébe utalt feladatokat,

gyakorolja Kirendeltség tekintetében a teljesités igazolas jogkorét a hivatal
elemi koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok tekintetében

felelés a kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén belili érdemi
valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

felelés a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapesolatos adatvédelms,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatisaért, valamint a
kozvélemény tajékoztatasa érdekében a koézérdekidi adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

biztositja a Hivatal iigyfelfogadasara, és munkarendjére vonatkozé szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartisat,

gondoskodik a jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésérdl és a dolgozokkal valé
megismertetésérol.

kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapesolatos déntések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

ellatja feladatkoréhez tartozoan az intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak
szervezését, ellendrzését, az adatgy(ijtés rendszerezését, Osszesitését.
kozremiikodik hatosagi eljarasi cselekményekben

vélasztasi eljarasban ellija a HVI vezet§jéhez delegalt feladatokat
Gyo6ngyGsoroszi kdzségben

részt vesz a kozségi rendezvények szervezésében

onkormanyzati képviselGk és koztisztviselGk vagyonnyilatkozataval kapesolatos
iktatési, nyilvantartasi feladatok ellatdsa

Helyi Esélyegyenldségi Program megalkotasaval, karbantartasival és
végrehajtasaval kapesolatos szocialis szakmai feladatok

Telepiilésrendezési terv modositasaval kapesolatos teenddk ellatasa

a jegyzd altal kijelolt allatvédelmi, allattartasi tigyekben eljar,

szervezeti a kozérdekli munkat, és ellija a munkaltatdi képviseleti
jogosultsagok

részt vesz a kézfoglalkoztatas-szervezésben

hangosbemondon térténd kihirdetések

A 15. § (3) és (4) bekezdésben nevesitett munkakért ellato koztisztvisel6k feladat és
hataskorét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza,
feleldsségét a Kttv., pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézéknek ezen kiviil az Aht. és
Avr, tartalmazza.

A Hivatal kéztisztvisel6i a munkakorre vonatkozdé megfeleld végzettséggel a
munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

I. rész: Az iranyité szerv altal az Avr. 10. § (1)—(3) bekezdése szerint a
koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolisa

Az Onalléan mtkods és gazdalkodd szerv ellatja az alabbi 6néalléan miikodd



koltségvetési szervek, valamint torzskonyvi bejegyzésre kotelezett szervezetek
gazdalkodasi feladatait: .
a) GyOngyostarjan Kézség Onkortnanyzata
3036 Gydngyostarjan, Jokai Mér tér 3.
b) Gyéngydstarjani Napkoéziotthonos Ovoda
3036 Gyongyostarjan, Damjanich 4t 1.
¢) Gyodngydsoroszi Kozségi Onkormanyzat
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth 0t 147.
d) Csicsergé Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth it 147.
e) Gybngybdsoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3211 Gydngydsoroszi Jokai 0t 3.

ITI. Fejezet
A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozattételi kitelezettségérél

30.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL. torvény
alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
a) igazgatasi igyintézd
b) szocialis és gyamiigyi ligyintézd
¢) adéligyi ligyintézs, anyakonyvvezets
d) pénziigyi és gazdalkodasi {igyintézd
e) pénztaros és gazdalkodasi ligyintézd

IV. Fejezet
Zard rendelkezések

31. § A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2013. majus 1-jén 1ép hatalyba.

Vernyihel Livia
polgarmester
Gyongydstarjan Kozség Gyongydsoroszi Kozségi
Onkormanyzata Onkormanyzat

Zaradék:

A Gybngyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
GyOngyostarjan  Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 27/2013. (IV. 25.) szamu

hatérozataval, Gydngydsoroszi Kézségi Onkormanyzat KépviselG-testillete 16/2013. (IV.29.) KT
szAmt hatrozataval fogadta el.

Gyongydstarjan, 2013. aprilis 29,
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2. mellékiet

) 2.1. melléklet
a Gyongydstarjani Kézos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén dolgozo igazgatasi iigyintézé 1.
feladat és hataskore

a gyermekvédelmi torvényben és az 6nkorményzati gyermekvédelmi rendeletben meghatarozott
a jegyzd hataskorébe tartozd pénzbeli ellatasi forméak megallapitasaval, visszafizettetésével,
nyilvantartasaval kapesolatos feladatok (rendkiviili gyermekvédelmi tidmogatéas, sziiletési
timogatas)

kereskedelmi {igyek intézése

a telepengedélykoteles, vagy bejelentés koteles tevékenységre vonatkozéd iligyek, hatosagi
ellenérzés, telepengedélykoteles tevékenység nyilvantartasa

nem kereskedelmi célti szabadidds szillashelyek nyilvantartasha vétele,

Munkakéréhez tartozé szakmai feladatokhoz kapesolédd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

a KépviselGtestiilet Pénziigyi és Szocialis Bizottsaganak iiléseinek jegyzokonyveinek vezetése és a
kormanyhivatal részére hataridében megkiildése

Gytumoleskivagasi és telepitési engedélyek kiadasa, azok nyilvantartdsanak vezetése

Kézkifolyos vizdijbeszedéssel kapesolatos szamlazas, illetve konyvelés ellatasa

Munkakorét érinté kifizetések analitikus nyilvantartasanak vezetése

A folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

Az Pénziigyi és Szocialis Bizottsag miikodésével kapesolatos feladatok

A szocialis ellatasokkal kapesolatos rendelettervezetek, valamint hatarozatok elékészitése

A gazdalkodasi ligyintézs részére a kiltségvetés, valamint a beszamolé készitéséhez sziikséges a
munkakorét érinté adatszolgaltatas

Egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsig Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarhoz torténd
jelentése;

Kozfoglalkoztatas tervezése és végrehajtasaban kapesolattartdis a Munkaligyi Kozponttal,
lizemorvossal, illetve a foglalkoztatasba bevonni kivant személlyel a munkaszerzédés megkétése
céljabol,

a sziilletési timogatéssal és rendkiviili gyermekvédelmi timogatassal kapesolatos feladatok

a szocidlis torvényben és az Onkormanyzati szocialis rendeletben meghatirozott jegyzd,
polgérmester és a KépviselG-testillet hataskorébe tartozé pénzbeli ellatasi formak
megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval kapesolatos feladatok

a szocialis gyamiigyi teriilethez kapesolodo kornyezettanulmany-készitése

Helyi Esélyegyenléségi Program megalkotasaval, karbantartasaval és végrehajtasaval
kapcesolatos szocilis szakmai feladatok

Az ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasanak folyamatos vezetése

a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utasitdsban meghatarozott
leltarellendri feladatok

Telepiilésrendezési terv médositasaval kapesolatos teendék ellatasa

elsd fok hagyatéki ligyintézés



~ 2.2, melléklet
a Gyongydstarjani Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén dolgozé igazgatasi ligyintéz6 I1.
feladat és hataskore

a Képvisel6testiilet és a bizottsagaik iiléseinek napirendjét képez elSterjesztések, meghivok
elkészitése, postizisa

a KépviselGtestiilet iiléseinek jegyzékonyveinek vezetése és hataridében torténd megkiildése
korményhivatal részére

a testiileti elGterjesztések, hatarozatok, rendeletek, polgarmesteri és jegyzdi utasitisok,
korlevelek nyilvantartasa; a lejart hataridejii hatirozatok végrehajtasarél szolé beszamold
elGkészitése

a Képvisel6-testiilet és bizottsagai dontéseinek érintettek felé kozlése

az ligyiratkezelési feladatok (postabontas, iktatis, belsd iigyirat-forgalmazas, kiadmanyozis,
irattarazas, bélyegzéhasznalat, iratselejtezés); iratok irattarba helyezése

elektronikus levelezéssel kapesolatos feladatok folyamatos ellatésa,

a hazipénztar pénztarosi feladatai

az egyéb iigyviteli feladatok ellatasa;

hivatalos levelek postazasanak el6készitése

hangosbemondoén toérténd kihirdetések

a hivatalos bélyegzdlenyomatok nyilvantartasanak vezetése

a temeté fenntartasaval kapesolatos feladatok ellatasa;

a szigor( szamadasn nyomtatvanyok nyilvantartasa és kiadasa

szerz6dések, megallapodasok nyilvantartasa, naprakész vezetése

koztisztvisel6k és a MT hatalya al4 tartozd munkavailalok szabadsag, illetve talmunkavégzések
nyilvantartasanak vezetése

munkakoréhez tartozé szakmai feladatokhoz kapesolodd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsig tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint
a Leltarozasi Utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa,

a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ell4tasa.

a népesség és lakcimnyilvantartassal kapesolatos feladatok

a polgarmester munkajaval kapesolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

a Polgarmester leveleinek, tigyeinek tovabbitisa az érintettekhez;



) 2.3. melléklet
a Gyongyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozé adéiigyi tigyintézd feladat és
hataskdore

a helyi adok és a gépjarmii adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és ellenfrzésével kapesolatos feladatok

adézassal Osszefiiggd rendeletek, hatarozatok elékészitése, azok hatalyosulidsdnak nyomon
kévetése

adohatralékokkal, illetve az adok modjara behajtandé koztartozasokkal kapesolatos feladatok
ellatdsa

a kovetelések és azok beszedésének nyilvantartasa

az adok madjara torténd koztartozasok NAV felé torténé atadasa

kotelezettségvallalas nyilvantartiasa

oénkormanyzati dolgozdk év végi adé-elszamolasaval kapesolatos teenddk ellatasa
onkorméanyzati képvisel6k és koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapesolatos iktatasi,
nyilvantartasi feladatok ellatasa

rehabilitacids hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

bejévi-és kimend szamlanyilvantartd program kezelése,

a koltségvetéshez, illetve beszamoldkhoz kapesoldédban a pénzigyi és gazdalkodasi iigyintézd
részére torténé adatszolgaltatas

AFA analitikajanak vezetési feladatairédl, ennek alapjan az AFA bevallas elkészitése

mas adéhat6sig megkeresésére a feladatkorre tartozd adatszolgaltatas

az addéhevallas beadasara iranyulé felszolitasok kibocesatasa

az adokotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatisa

az évkozi valtozasok hatarozattal t6rténd helyesbitése

fizetési kitelezettségek végrehajtasanak el6készitése

vagyonigazolasok kiadasa

ado-, és értékbizonyitvanyok kiadasa

TAKARNET program kezelése

a helyi és kézponti adbdjogszabalyok érvényesitése, végrehajtasa

a méltanyossagi kérelmeket dontésre elokészitése

tajékoztatas nyljtasa az addjogszabalyok el@irasairél,

az ado meg nem fizetése, valamint adék médjara behajthaté tartozasok esetén a behajtasi
eljaras meginditasa, végrehajtast kérd tajékoztatisa

a jogszabalyban eldirt nyilvintartasok vezetése, ill. igény esetén vezet$i kérésre informécié
szolgaltatasa

terméfold értékesitéssel és bérlettel 6sszefiiggd hirdetmények kezelése

onkormanyzati dolgozok, illetve a kiilsGs személyek év végi adé-elszamolasaval kapesolatos
teendék

a folyamatha épitett elGzetes és utblagos vezetSi ellendrzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal kapesolatos feladatok

a KENYSZI részére a kotelezl adatszolgaltatis teljesitése (szocialis étkezés és csaladi napkozi
igénybevételi adatai).



) 2.4. melléklet
a Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozé kdzséglizemeltetési
ligyintéz6 feladat és hataskore

a Képviseldtestiilet Kulturalis és Telepiilésfejlesztési Bizottsdginak iiléseinek jegyzékonyvei
vezetése és kormanyhivatal részére hataridében megkiildése

a Polgarmester hataskorébe tartozd honvédelmi, polgari védelmi, koérnyezetvédelmi,
arvizvédelmi, katasztrofa elhéaritasi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés,

a jegyzd altal kijelolt allatvédelmi, allattartési iigyekben eljar,

a STARTMUNKA program adminisztrativ, dokumentacios feladatai

belteriileti utak fenntartasaval, tizemeltetésével kapesolatos feladatok

csapadékviz elvezetd arkok, patakok tisztantartisanak ellendrzése, az ezzel kapesolatos
intézkedések elGkészitése

viz-, gdzbekdtések utani helyreallitisi munkak vizsgélata, az ezzel kapcsolatos intézkedések
elékészitése

parkok, jardak ellenrzése

sirhelyek kijel6lésében torténd részvétel

kiilteriileti utakkal kapesolatos feladatok végrehajtasanak ellenérzése, az ezzel kapesolatos
intézkedések elgkészitése

zértkerti ingatlanokkal kapesolatos feladatok elGkészitése

volt ,szeméttelep”, dégkit ellendrzése, az ezzel kapesolatos intézkedések elGkészitése
illegalis szemétlerakasok feltarasa, felszamolasira vonatkozo feladatok ellatasa
koézteriilet-foglalasi engedélyek kiadasanak el6készitése

kozteriilet-foglalasi felszélitasok elGkészitése

vasarok helypénzeinek beszedése

kozvilagitassal, esGtoréssel, kabeltelevizidval, villamos és telefonhéaldzattal kapesolatos hibak
felderitése, bejelentések tovabbitasa, kijavittatasa;

az Onkorményzat és az intézmények miikodési és fejlesztési palyazatok elskészitésében
kozremiikodés

kozségi riasztok ellendrzése (polgari védelmi sziréna), hiba esetén intézkedés

kozatkezel6i és a miiszaki ligyintézéi feladatok intézésében torténd kézremiikodés

a vandorméhészek nyilvantartasanak vezetése

a lakossagi kozmiifejlesztési hozzajarulasok nyilvantartasa, a kijellt pénziigyi elGaddnak az
igénylés atadasa,

balesetvédelmi oktatasok megszervezése, folyamatos kapesolattartas az 6nkorményzattal
szerz6désben all6 a tiizvédelmi és munkabiztonsagi feladatokat ellaté céggel,

Munkakédréhez tartozd szakmai feladatokhoz kapcesolédé kéltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a LeltdrozAsi Utasitdsban meghatirozott
leltarellendri feladatok ellatasa

A folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezetdi ellendrzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

a munkakoréhez kapesolodo tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.



) 2.5. melléklet
a Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgoz6 pénziigyi ligyintézé feladat
és hataskore

onkormanyzati dolgozdk, illetve a kiilsGs személyek évkozbeni személyi jovedelemaddzasaval
kapesolatos teendék

onkormanyzat és a Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselSk, kézalkalmazottak és a MT
hatalya ala tartozé munkavallalok foglalkoztatisaval kapesolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtasa, dontésre torténd elGkészitése, ezen adatok kozponti illetményszamfejtd
programmal térténé elkészitése, jelentése

a kozfoglalkoztatassal 6sszefiiggé munkaviszony létrejottével munkaviszony megsziintetésével
és munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos dontések elGkészitése

rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegli
kifizetések nyilvantartasa, jogosultsig megallapitasa el6készitése, szamfejtése

egészségligyl alapellatasokkal (védénd, iskola eii., fogaszati alapellatis) kapesolatos
onkormanyzati teenddk ellatasa;

a gazdasagi eseményeknek a jogszabalyokban, és a szamviteli politikiban meghatirozott
eléirasainak megfelels kezelése

a fiiggd, atfutd, kiegyenlits bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasa

az Onkormanyzat altal alapitott intézmények Alapité Okiratainak folyamatos karbantartasa,
torzskdnyvi nyilvantartasba torténd jelentésének ellatasa,

onalléan mkods intézménnyel kotott megallapodasok folyamatos karbantartasa
onkormanyzat altal kiilsés személyek részére torténd kifizetések év végi adb-elszamolasaval
kapesolatos teenddk ellatasa,

a személyi anyag napi szintl vezetése

koztisztviselSk és a MT hatélya ala tartozé munkavillalok szabadsag, illetve méas jelentési
kotelezettséggel terhelt munkabél valé tavolmaradasanak Magyar Allamkinestarhoz torténé
jelentése

koztisztvisel6k és a MT hatalya ala tartozé munkavallalok Magyar Allamkinestarhoz térténd
biztositotti adatszolgéltatasa

az éves koltségvetési rendelet elGkészitésének keretein beliil a koztisztviselSk és a Polgarmesteri
Hivatalnal foglalkoztatott fizikai alkalmazottak személyi- és egyéb bérjellegii juttatasainak,
valamint a képvisel6i tiszteletdijak tervezése, KIR3 rendszeren keresztiili szimfejtése és
lejelentése

az Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban allok megbizasi szerzédéseinek alairasra torténd
el6készitése, valamint ezeknek KIR3 rendszeren keresztiili szamfejtése és lejelentése, megbizasi
szerzddések nyilvantartasa

kiils6 személy részére torténd nem rendszeres kifizetések KIR3 rendszeren keresztiili
szamfejtése és lejelentése,

létszamgazdalkodas tervezése, évkozi nyilvantartasa,

az 6nkormanyzat vagyonahoz tartozo targyi eszkézok analitikus nyilvantartasa, értékesokkenés
szAmitasa,

Selejtezési-, Leltarozési Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint
a Leltarozasi Utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa,

az eszkozselejtezési és leltarozasi feladatok végrehajtisa

hazipénztar és bank pénzforgalmanak kontirozasa,

hazipénztar forgalmahoz kapesolodo konyvviteli feladatok ellatasa;

Udiilési Alapitvany kuratori feladatainak ellatasa, lidiilések elGsegitése;

Munkakéréhez tartozd szakmai feladatokhoz kapesolédd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése,

a belsé ellenérzésekkel, valamint a folyamatba épitettet elzetes és utdlagos ellendrzésekkel
kapesolatos el6készité feladatok ellatasa,

folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezet8i ellenérzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatisa

bonyolitja az 6nkormanyzat és szervei altal nydjthaté, illetve a munkaltatéi tamogatassal
kapcsolatos — caffeteria juttatdsokkal dsszefliggd pénziigyi feladatokat, vezeti a jogszabalyok
altal eléirt nyilvantartasokat,

Bank pénzforgalmanak kontirozasa, bizonylatokkal felszerelése

az Onkormanyzat vagyonbiztositisaval, altaldnos és munkaltatoéi felel§sségbiztositasaval
kapesolatos feladatok ellatasa,

belsé pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok elfkészitése, nyilvantartasa.



) 2.6. melléklet
a Gydngyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozé gazdalkodasi iigyintézé
feladat és hataskére

folyamatos kapesolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, szallitokkal,

Bels6 szabalyzat alapjan az ott meghatirozottak szerint ellatja az érvényesitési jogkort.,

a koltségvetési koncepeid elSterjesztésnek elkészitése

a kéltségvetési rendelettervezet és médositaanak elkészitése

Munkakérébe tartozé feladatokhoz kapcesolodd a koltségvetést megalapozd egyéb tovabbi
rendelettervezetek elkészitése,

A koltségvetés végrehajtasardl szolo Gn. zarszimadasi beszamolo elkészitése,

A jogszabalyban meghatarozott beszamolok, pénzmaradvany elszdmolas elkészitése, a
dontéshozok elé t6rténd terjesziés elGkészitése,

A kozponti koltségvetés szaimara az eldirt informaciok hataridében térténd szolgaltatasa,

A Pénziigyi Bizottsag iiléseivel kapesolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

normativ koltségvetési hozzajarulasok igénylése és elszamolasa

Kotott felhasznalasi tadmogatisok nyilvantartasaval, elszamolasival kapesolatos feladatok
végrehajtasa,

A cimzett, és céltamogatasok, valamint a kiegészit§ tamogatasok igénylése,

A napi utalasok gépen t6rténd végrehajtasa,

Elgiranyzatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtisa, idSaranyos elSiranyzat felhasznalas
intézmények részére torténd adatszolgaltatasrol, A célhoz nem kotdtt forrasok betétként valéd
elhelyezése,

Az Onkormanyzat hiteliigyintézése,

Az értékpapirokkal torténé feladatok teljes korii ellatasa,

A valasztasokhoz, népszavazasokhoz, népszamlalashoz kot3dé elszamolasok teljes korii ellatasa,
Kiilfoldi kikiilldetésekkel kapesolatos feladatok ellatasa,

Az 6nkormanyzat gazdasagi eseményeihez kapesolodd kényvviteli feladatok ellatasa,
Hazipénztar pénzforgalméanak kontirozéasa, bizonylatokkal felszerelése

A koltségvetési gazdalkodassal, pénziigyi szamviteli munkaval kapcsolatos szabélyzatok
elkészitése a vonatkozd jogszabalyok szerint,

A szolgalati lakasok, bérlakasok és nem lakas céljara szolgald épiiletekkel kapesolatos bérleti
szerzddések eldkészitése,

Palyazatfigyelés, az Onkormanyzatot érinté palyazatok, beny(Gjtasanak, elszimolasanak,
utégondozasanak koordinalasa, lebonyolitasa,

Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint
a Leltarozasi Utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa,

Az 6nkormanyzat intézményei gazdalkodasanak ellendrzése, a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatokban foglaltak szerint,

a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés kapesan rabizott ellenSrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

szervezi és koordinalja a hivatali, az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, intézmények
koltségvetési tervezését, poteldiranyzatok elGterjesztését,

az allamhaztartis sziméara a jogszabalyokban el8irt beszamolasi, adatszolgaltatasi kitelezettség
teljesitése, ezen beliil koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése

az allami tamogatasok igénylése és azok elszamolasa;

az érintett koltségvetési szervek vezetdivel, polgarmesterrel egyeztetve Osszedllija az
Onkormanyzat a Hivatal és az 6nalléan miik6dé koltségvetési szervek elemi kiltségvetését,
negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezet§jének kérésére informéciot szolgaltat a
Hivatal és a koltségvetési szervek szamara,

ellatja a Hivatal és az 6néllban miikods koltségvetési szervek vonatkozasaban a konyvvezetési ,
nyilvantartasi feladatokat,

Belsd szabalyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.



) 2,7. melléklet
a Gyongyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozé igazgatasi ligyintézé 1.
feladat és hataskore

a gyermekvédelmi térvényben és az Onkormanyzati gyermekvédelmi rendeletben
meghatarozott a jegyz6,és a Szocialis Bizottsag hatiskorébe tartozé pénzbeli ellatasi formak
megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos rendelettervezetek elékészitése

a szocialis térvényben és az Onkormanyzati szocidlis rendeletben meghatarozott jegyzd,
polgarmester a Szocialis Bizottsag és a KépviselG-testiilet hataskorébe tartozo pénzbeli ellatasi
formak megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasival kapcsolatos feladatok- aktiv
kortak ellatasa, lakasfenntartisi tamogatas, atmeneti segélyezés, temetési segélyezés; Bursa
Hungarica — palyaztatasaval osszefiiggé feladatokat, megallapitasaval, visszafizettetésével,
nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat

vezeti a Szocialis Bizottsag jegyzdkonyvét

a szocialis gyamiigyi teriilethez kapcsolodé kornyezettanulmany-készitése

a jegyz6 hataskorébe tartozd oktatasirdnyitasi feladatok, az 6vodai nevelésben részvételre
kotelezettek nyilvantartisa vezetése

birtokvédelmi iigyek

a Gyongydsoroszi Roma Nemzetiségi onkormanyzat miikédésével kapesolatos iigyviteli
feladatok

a 12/2001. (1. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott lakascéli kozvetlen tAmogatasok kérében
a jegyzd hataskorébe tartozod feladatok

az 1993. évi LXXVIIL térvény go/A §-dban meghatarozott, az iires lakds onkényes
bekoltézdjével kapesolatos jegyzdi feladatok



. 2.8. mellékiet
a Gyongyostarjani Kézds Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén dolgozo igazgatasi tigyintézd II.
feladat és hataskore

TAKARNET program kezelése

termdfold értékesitéssel és bérlettel 6sszefiiggs hirdetmények kezelése

a KENYSZI részére a kotelezd adatszolgaltatas teljesitése (szocidlis étkezés igénybevételi
adatai).

elsd foka hagyatéki ligyintézés

a Polgdrmester hataskorébe tartozé honvédelmi, polgiri védelmi, kérnyezetvédelmi,
arvizvédelmi, katasztrofa elharitasi feladatok ellatisaban vald kozremiikadés,

sirhelyek kijeltlésében torténd részvétel

az ligyiratkezelési feladatok (postabontas, iktatas, bels§ iigyirat-forgalmazas, kiadmanyozas,
irattarazas, bélyegzéhasznalat, iratselejtezés); iratok irattarba helyezése

a népesség és lakeimnyilvantartassal kapesolatos feladatok

a kozfoglalkoztatassal Gsszefiiggé munkaviszony létrejéttével munkaviszony megsziintetésével
és munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos dontések el6készitése

kapesolattartas az intézmények napi iigyeivel kapesolatos kérdésekben;

gondoskodik a beérkezé postai killdemények szétosztasa és a szignalando iratok szignaléhoz
torténé eljutiatisa.

részt vesz Kozségi rendezvények szervezésében;

munkaértekezletek elfkészitése, szervezése;

a polgarmester munkajaval kapesolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

a Polgarmester leveleinek, iigyeinek tovabbitasa az érintettekhez;

a Polgarmester hivatalos programjanak koordinalasa;

a Polgarmesterhez érkezd iigyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

a polgarmesteri fogaddérara valé bejelentkezések nyilvantartasa;

onkormanyzatokkal, onkormanyzati szévetségekkel vald kapesolattartas;

rendszeres kapesolattartas a szerz6déses partnerekkel;

kapcsolattartas a helyi karitativ és egyéb civil szervezetekkel;

az aljegyz6 hivatalos programjanak koordinalésa;

az aljegyz8hoz érkezd ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

a jegyzdi és aljegyzdi fogaddorara vald bejelentkezések nyilvantartisa;

a szocidlis torvényben és az onkormanyzati szocidlis rendeletben meghatarozott a jegyzd és
polgarmester hataskérébe tartozé pénzbeli és természetbeni ellatasi formak — méltanyossagi
kozgyogyellatas, szocidlis étkezés - megallapitisaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval
kapesolatos feladatokat

hirdetményi kézbesités foganatositasa
részt vesz az 6nkormanyzati palyazatok elékészitésében, lebonyolitisaban



) 2.9. melléklet
a Gybngyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén dolgozd pénziigyi ligyintézd
feladat és hataskdre

a gazdasigi eseményeknek a jogszabalyokban, és a szamviteli politikiban meghatarozott
elGirasainak megfelel kezelése

a fiiggd, atfutd, kiegyenlité bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasa

az Onkormanyzat altal alapitott intézmények Alapitd Okiratainak folyamatos karbantartasa,
torzskonyvi nyilvantartasba torténd jelentésének ellatasa,

onalldan miikéd§ intézménnyel kotott megallapodasok folyamatos karbantartisa

az onkorményzat vagyonahoz tartozé targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, értékesokkenés
szamitasa,

a koltségvetési koncepcid eléterjesziésnek elkészitése

a koltségvetési rendelettervezet és modositaanak elkészitése
A koltségvetés végrehajtasarol szold in. zarszamadasi beszamolo elkészitése,

a jogszabalyban meghatarozott beszamolék, pénzmaradvany elszamolas elkészitése, a
dontéshozdk elé torténd terjesziés elGkészitése,

a kozponti koltségvetés szimara az el6irt informaciok hataridében t6rténé szolgaltatasa,
normativ kéliségvetési hozzajarulasok igénylése és elszamolasa

szervezi és koordinadlja a hivatali, az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, intézmények
koltségvetési tervezését, potelGiranyzatok elGterjesztését,

az allamhaztartas szamara a jogszabalyokban eléirt beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése, ezen belil koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése

az allami tAmogatasok igénylése és azok elszamolasa;

az érintett Kkoltségvetési szervek vezetdivel, polgarmesterrel egyeztetve Osszeéllitja az
OnkormAnyzat, a nemzetiségi 6nkorméanyzat és az oénalloan miikddé koltségvetési szervek
elemi koltségvetését,

negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezet§jének kérésére informaciot szolgaltat a
Hivatal és a koltségvetési szervek szamara,

ellaitja az Onkormanyzat a nemzetiségi 6nkormanyzat és az onalléan miikédé koltségvetési
szervek vonatkozasiban a kényvvezetési, nyilvantartasi, feladatokat,

biztositja a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasat, bonyolitja az 6nkormanyzat, az
onalloan miikods koltségvetési szervek, a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
gazdalkodasat,

pénziigyi elemzéseket készit, biztositja a sziikséges pénziigyi informéciék eljuttatisat a
koltségvetési szervek vezetGihez,

egészségiigyi alapellatasokkal (véddnd, iskola eii.,, fogdszati alapellatds) kapcsolatos
onkormanyzati teenddk ellatasa

atlathat6 konyveléssel a gazdalkodas litemezésének, likviditasi tervnek elGkészitése
folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlaforgalmat, ennek jellemz§irgl tajékoztatast nynjt
hivatali vezetéknek,

folyamatos kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel,

elGkésziti a gazdalkodassal kapesolatos testiileti és bizottsagi dontéseket.

belsé szabalyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.
ellatja az értékpapirok, részesedések nyilvantartasaval, kezelésével kapesolatos feladatokat,

az Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, Aaltalinos és munkaltatéi felelGsségbiztositasaval
kapesolatos feladatok ellatasa,

a palyazatokhoz kapcsolodd pénziigyi feladatokat. (tAmogatisi szerzédések alapjan a
tamogatasok lehivasa, elszimolasa, utékovetése)

belsd pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok elékészitése, nyilvantartasa.



) 2.10. melléklet
a GyOngyostarjani K6zds Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén dolgozé gazdalkodasi iigyintézd
feladat és hataskore

kotelezettségvallalas nyilvantartisa

onkormanyzati dolgozok év végi add-elszamolasaval kapesolatos teendGk ellatasa

rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

bejévé-és kimend szamlanyilvantartd program kezelése,

AFA analitikdjanak vezetési feladatairdl, ennek alapjan az AFA bevallas elkészitése

Kazkifolyos vizdijbeszedéssel kapesolatos szamlazas, illetve kényvelés ellatasa

onkormanyzati dolgozok, illetve a kiilsés személyek évkézbeni személyi jovedelemadozasaval,
év végi add-elszdmolasaval kapesolatos teenddk

a hazipénztar pénztarosi feladatai

onkormanyzat és a Hivatal altal foglalkoztatott kéztisztviseldk, kozalkalmazottak és a MT
hatalya al4d tartozé munkavallalok foglalkoztatasaval kapesolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtisa, dontésre torténd elSkészitése, ezen adatok kozponti illetményszamfejts
programmal torténd elkészitése, jelentése

rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegii
kifizetések nyilvantartasa, jogosultsag megallapitasa elGkészitése, szamfejtése

onkormanyzat altal kiilsGs személyek részére torténd kifizetések év végi adé-elszamolasaval
kapesolatos teendék ellatasa,

bonyolitja az 6nkorményzat és szervei 4ltal nyijthatd, illetve a munkaltatéi timogatassal
kapcsolatos — caffeteria juttatisokkal dsszefiiggd pénziigyi feladatokat, vezeti a jogszabalyok
altal eléirt nyilvantartasokat,

az dllamhéztartés szaméra a jogszabalyokban el6irt beszamolasi, adatszolgaltatasi kételezettség
teljesitése,

az 4llami tamogatasok, ezen beliil a szocialis és gyermekjéléti pénzbeli ellatasokhoz kapesolodéd
tamogatasok igénylése, adatot szolgaltat az elszamolashoz

biztositja a kéltségvetési szervek folyamatos pénzellatdsat, bonyolitja az énkormanyzat, a
Hivatal és a Gyongydsoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, gazdalkodasat,

biztositja a sziikséges pénziigyi informaciok eljuttatasat a koltségvetési szervek vezetdihez,
figyelemmel kiséri a pénziigyi kotelezettségvallalasokat, a pénziigyi teljesitéseket, atlathatd
kényveléssel segiti el§ a gazdalkodas litemezését,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlaforgalmat, ennek jellemzgirgl tajékoztatast nyujt a
hivatali vezetSknek, és koltségvetési intézmény, GyOngyosoroszi Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat vezetgjének

folyamatos kapesolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, szallitokkal,

figyelemmel kiséri az elidegenitett vagyontargyak vételaranak megiériilését, a részletfizetés
elmulasztisa esetén ellatja a fizetési meghagyas kibocsatasaval, a végrehajtasi eljaras
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat, jelzalogjoggal biztositott Onkormanyzati kovetelés
megsziinése esetén kiboesatja a térlési engedélyeket,

Belsg szabalyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja az érvényesitési jogkort.,

az oOnkorméanyzatot, valamint a koltségvetési intézményeket, a Gydngydsoroszi Roma
Nemzetiségi Onkorményzatot terheld NAV felé benytjtasra keriil§ bevallasok elkészitése,

a palyazatokhoz kapcsolédé pénziigyi feladatokat. (tamogatasi szerzédések alapjan a
kifizetések, NAV felé teljesitendd adatszolgaltatasok addbevallasok elkészitése palyazatok
utdkévetése)



) 2.11. melléklet
a Gyongyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén dolgozd adéiigyi ligyintézé
feladat és hataskére

anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok

hazassagkotések, névadok, allampolgarsagi eskilk tinnepélyes megrendezése és lebonyolitasa,

a teljes hataly1t apai elismeré nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

a kozponti adéjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati adérendeletekben a jegyzs
hataskorébe utalt adék /adék moédjara behajtandé koztartozasok/ megallapitasaval,
nyilvantartaséval, beszedésével, végrehajtisaval, kezelésével és ellendrzésével kapesolatos
feladatok; biztositja a helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat

az Onkormanyzati helyi adérendeletek elGkészitése, hatalyosulas figyelemmel kisérése,
modositas elGkészitése

a helyi addk és a gépjarmil adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartiséval, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval kapesolatos feladatok

ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa

tajékoztatja az adofizetGket az addjogszabalyok eldirasairdl,

az adé meg nem fizetése, valamint adék médjara behajthatd tartozasok esetén dontésre
elékésziti a behajtasi eljards meginditasat, ennek eredményérdl tajékoztatja a végrehajtast
kérét, vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, ill. igény esetén vezetSi kérésre
informaciot szolgaltat

kozremiikédik a KépviselGtestilet és a bizottsagaik iiléseinek napirendjét képezd
eléterjesztések, meghivok elkészitésében, postazasaban

vezeti a KépviselGtestiilet tiléseinek és bizottsagainak jegyzfkonyveit

nyilvantartja a testiileti elGterjesztéseket, hatrozatokat, rendeleteket, polgarmesteri és jegyzéi
utasitasokat, korleveleket; figyelemmel kiséri a hataridSket, eldkésziti a lejart hataridejd
hatarozatok végrehajtasarol sz6l6 beszamolot

a képviseld-testiilet filései jegyzSkonyveinek hataridében térténd tovabbitisa és kézzététele
nyilvantartja a képviselG-testiilet hatarozatait, figyelemmel kiséri a hataridéket, el6késziti a
lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarol sz6l6 beszamol6t

gondoskodik a testiilet déntéseinek érintettek felé kozlésérdl

iizletek miikédési engedélyezési eljarasa, bejelntéskoteles tevékenység nyilvantartasba vétele
azok hatosagi ellendrzése

telepengedélykiteles, vagy bejelentés koteles tevékenységel Osszefiiggd hatosagi feladatok,
hatdsagi ellendrzése, vezeti a telepengedélykiteles tevékenység nyilvantartasat

nem kereskedelmi céli szabadidds szallashelyek nyilvantartisba vétele

az onkormanyzati vagyonkataszter vezetése

hangosbemondoén torténd kihirdetések






Gyéngyésoroszi Kozségi Onkorminyzat
3211 Gydongydsoroszi Kossuth dat 147.
tel: 06-37/369

KIVONAT

Késziilt: Gybngyisoroszi Kézségi Onkormanyzat Képviselétestiiletének 2013. aprilis 29-
én megtartott soros iilésének jegyzékonyvébdél

Gyongybsoroszi Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestilletének 16/2013. (IV. 29.) KT
hatarozata

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Képviselétestillete megtargyalta a ,Javaslat GyOngyostarjani
Kozis Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak targyaldsira” cimi elterjesztést
és az alabbi hatirozatot hozta:

1. Gybngybsoroszi Kozségi Onkorményzat Képviseldtestiilete a hatirozat 1. szama melléklete szerint
jovahagyja a Gyongyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat.

2. Gyongyisoroszi Kozségi C')nkorményzat Képvisel§testiilete 2013. aprilis 30-val hatalyon kiviil
helyezi a Gyongydsoroszi Kozségi Onkorményzat Képvisel6testiiletének 71/2011. (XIL. 14.) KT

hatarozataval jévahagyott Gyongydsoroszi Kozségi Polgdrmesteri hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

3. Gybngydsoroszi Kozségi Onkorméinyzat Képviselétestiilete felhatalmazza a polgirmestert és a
Jjegyzit a szervezeti és miikodési szabdlyzat alairdsara.

Felelds: Vernyihel Livia polgarmester

Dr. Jakab Csaba jegyzé

e 2

Hataridd: értelem szerint

A kivonat hiteles.

Gyingyisoroszi, 2013. majus 13.

Dr. Jakab Csaba jegyzé nevében és megbiziasabol:

.







