1. sz. melléklet

A PUTNOKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Putnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az alapito
onkormanyzatok Képviseld-testiletei, az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

Képvisel6-testiilet Képvisel6-testiileti Hatarozat szam

Putnok Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 98/2020. (X1.03.)
Dubicsany Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete 104/2020. (X1.16.)

Hatalyos: 2020.november 1.



A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szé6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan, a Putnok Varos és
Dubicsany Kézség Onkormanyzatanak képvisel6-testiiletei az énkormanyzat mikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tgyek dontésére vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara k6zés onkormanyzati
hivatalt hoztak létre.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdzremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel térténé egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

A Kodzds Onkorméanyzati Hivatal mikodésének részletes szabdlyait, az alapitd
onkormanyzatok képvisel6-testiletei az alabbiakban allapitiak meg, tekintettel az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEl, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a Putnoki K6zds
Onkormanyzati Hivatal (a tovéabbiakban: Hivatal) valamennyi valasztott tisztségvisel6jére,
koztisztvisel6jére, munkavallaléjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allé
munkavallalojara, valamint a Hivatallal kapcsolatba kerulé személyekre terjed ki.

1.1. A koltségvetési szerv adatai:
Neve: Putnoki Kozds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3630 Putnok Kossuth ut. 5.

Telefon: 48/530-010
e-mail: phivatal@putnok.hu

Telephelyei:
Dubicsany
3635 Dubicsany, Rakéczi F. ut 1.
48/550-055
Torzsszama: 812511
Adészama: 15812515-2-05
Szamlaszama: 11734183-15812515
Szamlavezetd pénzintézete: OTP BANK NYRT

1.2. Alapité okirata

Putnok Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 2/2015.(1.8.) Kt. hatarozat
Dubicsany Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 1/2015.(1.8.) Kt. hatarozat

Alapitasanak idépontja: 2015. januér 01.


mailto:phivatal@putnok.hu

1.3. Gazdalkodasi besorolasa

1.4. Foglalkoztatottjaira vonatkozé
foglalkoztatasi jogviszonyok

1.5. Alaptevékenységének szakagazati
besorolasa

1.6. Kormanyzati funkciészamok
megnevezése

1.7. Alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok

1.8. Vallalkozasi tevékenysége:

1.9. llletékessége, miikodési teriilete:

1.10. Iranyité szerve

1.11. Alapitéi jog gyakorloéi:

Onadlldan miikédé és gazdalkodd kéltség-
vetési szerv

A kozos hivatalban dolgozék jogviszonya a
Kdzszolgalati tisztvisel6krdl szbélo 2011. évi
CXCIX. Tv. alapjan koézszolgalati tisztviselbi
jogviszonyként létesithetd. Szikség esetén a
Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi |.
tv.-ben foglaltak alapjan  munkaviszony,
kozfoglalkoztatasi jogviszony, a Kozalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992. é. XXXIII. tv.
alapjan koézalkalmazotti jogviszony, és egyéb
jogviszony (pl.: megbizasos jogviszony) is
létesithetd meghatarozott feladat ellatasara.
Az egyéb foglalkoztatottakra a Polgari Torvény-
konyvrél szo6lo 2013. évi V. tv. az iranyado.

841105 Helyi 6nkormanyzatok valamint
tébbcélu  kistérségi tarsulasok igazgatas
tevékenysége.

011130  Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado -, vam- és jovedéki igazgatas
013210  Atfogd tervezési és statisztikai
szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, édnkormanyzati és
eurdpai parlamenti képviselé valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi ligyek

031030 Kdzterilet rendjének fenntartasa
086090 Mindenféle egyéb szabadidés
szolgaltatas

1. sz. fuggelék szerint

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Putnok  varos kozigazgatasi terulete,
Dubicsany kdzség kdzigazgatasi terllete.

Putnok Varos Onkormanyzat Képvisels-
testulete

Putnok Véaros Onkormanyzat Képvisels-
testiilete, Dubicsany Koézség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete.



1.12. Fenntartoi: Putnok Véaros Onkormanyzat Képviseld-

testiilete, Dubicsany Koézség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete.

1.13. A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,

részvényesi) jogokat nem gyakorol.

1.14. Az iranyitéi szerv az Avr. 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a Hivatalhoz mas

koltségvetési szervet nem rendel.

2. AHIVATAL SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE

2.1. A Hivatal iranyitasa

A polgarmesterek:

A Hivatallal 6sszefiiggd iranyitasi jogosultsagokat a Hivatal székhelye szerinti polgarmester —
Putnok varos polgarmestere - gyakorolja, a kbéz6s 6nkormanyzati hivatal |étrehozasara
iranyulé megallapodasban rogzitettek szerint.

2.1.2. Az iranyitasi joggal rendelkezé polgarmester:

2.1.2. a)

2.1.2. b)

2.1.2. ¢)

a képvisel6-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitia a
Hivatalt.

A Hivatal iranyitasa jogkorében a polgarmester gondoskodik a hivatal
rendeltetésszeric. muikodésérél, meggyd6z6dik a testlleti hatarozatok
végrehajtasanak szinvonalardl, tajékozdédik az (gyintézés altalanos
helyzetérél, az eredményesség és a tarsadalmi hatas nézépontjabdl értékeli a
hivatal tevékenységét.

Iranyité munkajat a hivatali apparatus tekintetében a jegyzd, mint a hivatal
vezetdjének kdozremikodéseével végzi. A polgarmester, a Hivatallal szembeni
elvarasokat a jegyz6 kdzvetitésével juttatja el a hivatal dolgozéihoz.

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban.

A polgarmester a jegyz6 javaslatai alapjan hatarozza meg, hogy az
Onkormanyzat munkdajanak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban a Hivatal hogyan vesz részt, milyen feladatokat lat el. Ez a
jogkoér azonban nem jelenti a jegyz6 hataskorébe tartozd allamigazgatasi
feladatokba, hatdsagi jogkordkbe valé beavatkozast.

Az allamigazgatasi feladatokat, hatésagi jogkoroket a jegyz6 6nalldan
gyakorolja, miként a polgarmester is a részére megallapitott hataskoroket.

A polgarmester a Hivatalnak, mint szervezeti egységnek a feladatait hatarozza
meg, nem pedig az egyes koztisztvisel6k munkakdri feladatait.

a jegyz8 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozdédasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
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2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

Az iranyitasi jogosultsagok kozil a Hivatal kirendeltségével o6sszefliggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmestere gyakorolja az alabbiakat:

a kirendeltség rendeltetésszer(i mikodésérél valo gondoskodas,

a kirendeltségi ugyintézés altalanos helyzetérdl vald tajékozodas,

a kirendeltség tevékenységének értékelése,

a kirendeltség feladatainak jegyz8 kézremiikddésével torténé meghatarozasa.

Az iranyitasi jogosultsagok kozul a Hivatalhoz tartozo telepulések polgarmestereire
atruhazott jogosultsagkent gyakoroljak az alabbiakat:

a testuleti hatarozatok vegrehajtasa szinvonalanak ellenbérzése, az érintett
képviselbtestiletek vonatkozasaban.

Az iranyitasi jog cimzettjei tevékenységliket a Hivatalhoz tartoz6 telepulések
polgarmestereinek elézetes egyeztetésén alapulé egyetértésével gyakoroljak.
Véleménykiilonbség esetén a polgarmesterek szétobbséggel foglalnak allast az
adott kérdésben, melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol
fuggetlendl, azonos mértékl 1-1 szavazat illet meg. Az igy kialakitott vélemény az
irdnyitasi jog cimzettjét koti.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban Aht.) 9. § (1)
bekezdése szerint, a Hivatalra, mint koltségvetési szervre vonatkozd iranyitasi
jogosultsagokat, az Aht. 2. § (1) e)-ib) pontja szerint a kézds dnkormanyzati hivatal
székhelye szerinti helyi onkormanyzat képvisel6-testulete és vezetbéként annak
polgarmestere gyakorolja.

2.2. A Hivatal vezetése

A jegyzé

2.2.1.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Ezen belul:

dontést kezdeményez a Hivatal mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa érdekében a fenntarté képviseld-testileténél,

képviseli a Hivatalt,

tervezi, szervezi, iranyitia és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teruletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a Hivatal mikoddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését,

elkésziti a Hivatal mikoédéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott kételezd
szabalyzatokat, tovabba az intézmény mikodését segitdé egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

egyedi utasitasi jogkorrel rendelkezik, mely nem terjedhet tul a jogszabalyokban
meghatarozott tartalman,

kapcsolatot tart az egyéb 6nkormanyzati- és allamigazgatasi intézményekkel, helyi,
terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,



* tamogatja a Hivatal, az dnkormanyzatok munkajat segitd testlletek, szervezetek,
k6zdsségek tevekenységét,
* folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

2.2.2. A Hivatalhoz tartozo teleplilések polgarmesterei megallapodtak abban, hogy Putnok
varos jegyzéjét (aljegyzdjét) jegyzéként foglalkoztatjak.

2.2.3. A 2.2.2. pontban foglaltaktdl eltéré esetben, a kézds dnkormanyzati hivatal jegyzéjét
a székhely teleplilés polgarmestere nevezi ki, hatarozatlan idére.

2.2.4. A jegyz6i kinevezés vezetbi megbizasnak mindsil, alkalmazni kell ra a kézszolgalati
tisztvisel6krdl szol6 torvény vezetéi megbizasra vonatkozo rendelkezéseit.

2.2.5. A kézbés onkormanyzati hivatal jegyzdje valamennyi érintett telepllésen ellatja a
jegyzé feladatait.

12.2.6. Jegyzéi Kabinet

A jegyzd mellett jegyz6i kabinet mikodik, amely a jegyz6 munkajahoz kapcsol6do
szervezesi, Ugyviteli feladatokat latja el.

22.3. A hivatal munkarendje
2.3.1. A Hivatal kéztisztviselbire érvényes munkarend a kbvetkez6:

Hétf6 — cstitérték 7.30 6ratol — 16.00 6réig
Pénteken 7.30 6ratoél — 13.30 oraig

2.3.2. A Hivatal ligyfélfogadasanak rendje

Hétfé 8.00 —12.00, 12.25-16.00
Szerda 8.00 - 12.00, 12.25-15.00
Csutortok 8.00 - 12.00, 12.25-16.00

A Hivatal tigyfélfogadasanak rendje Dubicsany kézségben

Kedd 9.00 —10.30
Szerda 9.00 - 10.30

Az egyenl6 banasmaod és az esélyegyenléség elésegitése érdekében — a munkaltatéi jogkdr
gyakorloja kulon kérelem alapjan — rugalmas munkaidd-szervezés, valamint csusztatott
munkakezdés lehetdségét biztosithatja.

2.3.3. A Hivatal jegyzdje iigyfélfogadasa:

- Putnok
Csutortok 9.00-12.00

2.3.4. A Hivatal munkarendjének, a koztisztviselok munkavégzés rendjének (munkakozi
szunet, rendkivuli munkavégzés, szabadsag nyilvantartasa és kiadasa, egyéb

! Modositotta:98/2020.(X1.03.) polgarmesteri hatérozat Hatalyos: 2020. november 1-t61
% Modositotta:58/2019.(IV.17.) 6nk. hatarozat Hatalyos: 2020. majus 1-t6l



munkaidd kedvezmények, felelésség- és kartérités rendje, koltségtérités,
kézszolgalati jogviszony melletti egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitése, a helyettesités szabalyai, a kdztisztvisel§ dijazasa, jutalmazasa, a béren
kivili juttatas rendje (cafeteria), képzés, tovabbképzés, nyugallomanyu koztisztviseld
tdmogatasa, kegyeleti gondoskodas, stb.) részletes szabalyait, az egységes
kbézszolgalati szabalyzat, illetve a targykor szerinti egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

2.4. A Hivatal szervezeti felépitése

2.4.1. Valasztott tisztségviselOk:
* polgarmesterek

2.4.2. Kinevezett koztisztviselok:
* jegyz6, aljegyz6,
* (gyintézok,

2.4.3. A hivatalban alkalmazott munkavallal6é (kdztisztvisel6) toérvényes foglalkoztatasaért a
munkaltatoéi jog gyakorldja felel6s.

2.5. A Hivatal létszama

2.5.1. A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv., Kjt. hatalya ala tartozé koéztisztvisel6k, vagy
a Mt. hatalya ala tartozé alkalmazottak.

2.5.1.1.A Hivatal allashelyeinek szama (szakmai lIétszama) a mindenkori koltségvetési
toérvényben meghatarozott mutatészamok szerinti [étszam.

25.1.2.A hivatal engedélyezett Ilétszamat a Hivatalhoz tartoz6 telepulések
onkormanyzatainak Képvisel6-testuletei szabadon hatarozzak meg, a jogszabalyi
el6irasok, az elvégzendd feladatok fuggvényében, az allami finanszirozas mértékétol
és az Onkormanyzatok kéltségvetési teherbirasatol fliggéen.

2.5.2.2.Az engedélyezett létszamkeret a Hivatal targyévi koéltségvetésében, a székhelye
szerinti onkormanyzat targyévi koltségvetésérdl szold  rendeletben  kerdl
meghatarozasra.

2.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

26.1. A jegyz6 esetében a munkaltatéi jogokat a székhely telepllés,
Putnok varos polgarmestere gyakorolja.

2.6.2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében.

2.6.2.1. A Métv. 81. § (4) bekezdése értelmében a polgarmester egyetértése szilkséges — az
altala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja tekintetében az egyetértési jogot a székhely
onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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2.6.2.1.a. Az egyetértési jog gyakorlasa soran, a jegyz6 munkaltatéi jogkérébe tartozd

dontéseket tartalmazo alkalmazasi iratokat a polgarmester ,A munkaltatoi
dontéssel egyetértek” Zaradékkal, keltezéssel és alairasaval latja el. A zaradék
hianyaban a munkaltatéi dontés érvénytelen, abbdl érvényes joghatasok nem
szarmaznak.

2.7. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

2.7.1.

2.7.1.1.

2.7.1.2.

A jegyz6i tisztség betdltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasuk esetén —
legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyzd8i feladatok ellatasanak maédja:

A jegyzd tisztség Dbetdltetlensége esetén a polgarmester a jegyz6
alkalmazasara iranyuld palyazat elbiralasaig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony
keretei kdzott, helyettesité aljegyz6t alkalmaznak.

A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

30 napot meg nem haladé id6tartamban a képesitési és alkalmazasi feltételeknek
megfeleld hivatali kdztisztviseld helyettesiti a jegyzét. Amennyiben a Hivatalban
nem dolgozik képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelelé kdztisztvisels, a
helyettesitési feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba sorolt igazgatasi
ugyintézé latja el.

2.7.2. Az lgyintézdk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.7.3. A Hivatalt a jegyz6, az aljegyz6, vagy megbizasa alapjan a hivatal koztisztviselje

képviseli. Megbizas esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

2.8. A Hivatal koztisztvisel6i (munkatarsai) kozotti kapcsolattartas rendje

2.8.1.

2.8.2.

2.8.2.1.

2.8.2.2.

A Hivatal koztisztvisel6i a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egyuttmikddni egymassal. Az egylttmikédés maédjat a vonatkozd jogszabalyok
€s egyéb belsd szabalyozasok, valamint a Hivatal mikddésének alapelemét
képezb ugyfélkdzpontu szemlélet hatarozza meg.

Az egyuttmikoédés sordn az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars
kézvetlenll veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat
ellatasahoz szikséges informacidval rendelkezé tobbi munkatarsaval.

Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyuttmiikodés
nem biztositja az 1.1. pontban meghatarozottakat, a jegyz6 haladéktalanul
intézkedik az egyuttmikddés megfeleld kialakitasa érdekében.

A Hivatal munkatarsai kdzotti kapcsolattartas intézményesitett formaja a munka-
értekezlet.

A jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére, ha szikséges, de legalabb évente munka-
értekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésuk szerint — részt vesznek a
Hivatalhoz tartozo telepuilések polgarmesterei is.

A Hivatalhoz tartoz6 telepulések polgarmesterei a Hivatal muakodésével
kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyz6nél az alkalmazotti munkaértekezlet
Osszehivasat. A jegyz6 a kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjeldlt
id6pontra a munkaértekezletet koteles dsszehivni.
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2.8.2.3.

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a
kovetkez6 idbszak feladatait.

A munkatarsak kozotti kapcsolattartas soran torekedni kell az egyszerd,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés,
telefon, e-mail).

Papir alapu kapcsolattartasra csak kilondsen indokolt esetben kerilhet sor, 6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas
kotelezbve teszi.

2.9. A Hivatal és a kiilsd szervek kapcsolata

2.9.1.

29.1.1.

29.1.1.

2.9.1.3.

2.9.2.

29.2.1.

Funkcionalis kapcsolattartas
Palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban vald kdzremikodés soran

Kapcsolattartasra a vonatkozd szerzédésekben meghatarozottak szerint kerdl
sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyz6 tajékoztatasa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon keresztil vagy
e-mailben.

Adatszolgaltatas soran

A Hivatal munkatarsai a vonatkozé jogszabalyokban valamint a belsé
szabalyozasokban meghatarozott médon és idében koételesek, munkakorikhéz
igazodo rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas
eseti jellegl (pl. kulsé szerv altali vizsgalat esetén), illetve tébb koztisztviseld
személyhez is kdthetd, az ellatott munkakdri feladatok alapjan, az adatszolgaltaté
szemelyét a jegyzd jeldli ki.

Hatdsagi eljaras egyéb résztvevéi

A Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatadsa soran az érintett tarshatésagokkal,
szakhatésagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakari leirasukban,
valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyozasokban
meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartdas maddjanak
megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi el&irasokra,
valamint a kdltséghatékonysagra.

Tanacskozasi jellegi kapcsolattartas

A Hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek a munkakori leirasukban foglaltak szerint
az alabbi eseményeken részt venni, azokon — szukség szerint — a dontést
segiteni:

képviseld-testuleti Glés,

képvisel6-testilet bizottsagainak Ulései,

kézmeghallgatasok,

szakmai el6adasok, konferenciak,

intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.
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2.9.2.2. A Hivatal Kkijelélt munkatarsai koételesek mindazokon az 6nkormanyzatok
mikodésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre
a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja utasitja 6ket.

2.9.3. Polgarmesterek munkaértekezletei

2.9.3.1. a Hivatalhoz tartozé telepllések polgarmesterei a Hivatal mikddésével, az
iranyitasi jogositvanyok gyakorlasaval, a munkaltatéi jog gyakorlasaval
kapcsolatos kérdések, tapasztalatok tisztazasa, megosztasa, a kdzds allaspont
kialakitasa, egymas kolcsonos tajékoztatasa érdekében évente rendszeresen
illetve szlikség szerint munkaértekezletet tartanak.

2.9.3.1.a. A polgarmesteri munkaértekezlet 6sszehivasardl a Hivatal székhelye szerinti
polgarmester — Putnok varos polgarmestere - irasban gondoskodik,
meghivodval, a targyalando napirendek megjelolésével.

2.9.3.1.b. A munkaértekezleten elhangzottak Iényegi tartalmarél emlékeztetd, szikség
szerint, illetve a polgarmesterek megitélése alapjan pedig jegyzékonyv készul.
Amennyiben a munkaértekezlet végrehajtandé feladatot allapit, meg kell jeldIni
annak felelosét, és hataridejét is.

2.9.3.2. A munkaértekezletre meg kell hivni a k6zds dnkormanyzati hivatal jegyzdjét,
illetve a targy szerint érintett kdztisztviselbt a jegyz6 javaslatara.

2.9.3.3. A munkaértekezlet soron Kkivili 06sszehivasat barmelyik &nkormanyzat
polgarmestere kezdeményezheti, a targyalanddé napirend megjeldlésével, a
Hivatal székhelye szerinti polgarmesternél. A székhely szerinti polgarmester a
kezdeményezés szerinti id6pontra és napirenddel koteles a polgarmesteri
munkaértekezletet 6sszehivni.

2.10. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

2.10.1. A Hivatal székhelyén és Ugyfélszolgalati helyein az épuletek bejaratanal, jél
lathatd helyen cimtablat, a nemzeti zaszl6t, valamint az Eurdpai Unid
zaszlojat, illetve kuldon dontés alapjan a székely zaszIot kell elhelyezni.

2.10.1.1. Az éplletek fekvése szerinti 6nkormanyzati szabalyozastol (6nkormanyzati
jelképek hasznalatardl szold rendeletektél) flggben, az adott telepilés
cimerével ellatott zaszlo is elhelyezhet6 illetve el kell helyezni.

2.10.2. A Hivatalban rekldmhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
2.10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére.
2.10.3.1. A tomegtgjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét a Hivatal

koztisztvisel6inek az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:

a) A televizio, a radi6 az irott- és internetes sajtd képviseldinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elbirdsokat:

e A Hivatal mikodéseét érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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o Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a todmegtajékoztatdé eszkézdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik.

e A nyilatkozattev6knek joga van arra, hogy vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

2.10.2. Tiiz és bombariadé esetén kovetendo eljaras

2.10.2.1. Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatarsanak tudomasara jut, hogy az
éplletben bombat, robband eszkdzt helyeztek el, koteles haladéktalanul
értesiteni a jegyz6t, aki gondoskodik a rendérség valamint a
katasztroéfavédelem értesitésérol.

A jegyz6 utasitadsara az épllet(ek)ben 1évé valamennyi személy koteles
elhagyni a Hivatal épuletét.

2.10.2.2. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén és lgyfélszolgalati helyein alkalmazando
tiz és munkavédelmi elbirasokrol a jegyz6 a jegyzd kuldn szabalyzatban
rendelkezik.

2.10.3. A bélyegzdk hasznalata

2.10.3.1. A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzét, és
fejbélyegz6t hasznalni.

2.10.3.2. A bélyegzdk nyilvantartasa megvaldsul a Hivatalban.

2.10.4. Kozérdekii adatok

2.10.4.1. A Hivatalnak és az 6nkormanyzatoknak gondoskodniuk kell a ko&zérdeki
adatok jogszabalyokban meghatarozott korének kozzétételérol.

2.10.4.2. A kozérdekil adatokat az 6nkormanyzatok honlapjain kell kdzzétenni. A hivatal
mikddésével Osszeflggd kozérdekl adatokat a székhely honlapjan kell
kozzétenni.

2.10.5. A Hivatal miikédésével 6sszefiiggdé egyéb dokumentumok
2.10.5.1. A Hivatal mikddési rendjét meghatarozé egyéb dokumentumok
a) a Képviseld-testlletek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatai,

b) az Avr. altal el&irt kdtelez6 szabalyzatok,

c) a polgarmesterek és a jegyzd altal kiadott belsé szabalyozasok.
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2.10.5.2. A Hivatali mik&dés egyéb belsé szabalyozasanak formai:

a)

b)

d)

Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester vezetése, iranyitasa, feligyelete
ala tartozé szervek miikddését, tevékenységét szabalyozé, a Jat. valamint a 32/2010.
(XI.31.) KIM rendelet 14.§-aban meghatarozottak alapjan kiadott kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz.

Jegyzd6i normativ utasitas: a jegyzd vezetése, iranyitasa, felligyelete ala tartozé
szervek mikddését, tevékenységét szabalyozé, a Jat. valamint a 32/2010. (XII. 31.)
KIM rendelet 14.§-aban meghatarozottak alapjan kiadott kdzjogi szabalyozo eszkoz.

Polgarmesteri és jegyzdi egyiittes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6
feladatkorét egyarant érintd, altaldnos vagy eseti feladat meghatarozasa, a
végrehajtas rendjének bels6 szabalyozasa.

Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkorében altalanos vagy eseti
feladat meghatarozasa és a végrehaijtas rendjének belsé szabalyozasa.

2.10.5.3. A bels6 szabalyozas jévahagyasra torténd elékészitésérdl, aktualizalasardl a

jegyz6 gondoskodik, a szabalyozas targyaban munkakdri feladatot ellatéd
koztisztvisel6k kdzremiikdodésével.

3. AHIVATAL FELADATAI

3.1. A Hivatal kozfeladata:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az dnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé lgyek dontésére vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal
kézrem(ikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikddésének ésszehangolasaban.

A Hivatal munkatarsain keresztlil részt vesz a helyi kdzligyek, valamint a helyben
biztosithatd kozfeladatok korében elldtandd kotelezd és oOnként vallalt helyi
onkormanyzati feladatok megvaldsitasaban.

A Hivatal mikddéséhez a feladatellatast szolgalé vagyon az alapitdk tulajdonaban
van, az ingatlant az alapiték bocsatjak rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal
hasznalatdban vannak. Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Hivatalt az
onkormanyzatok vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

3.2. A Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatai

A Hivatal kéztisztvisel6i munkavégzésiik soran kotelesek

a ) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az Ggyeket hatékonyan, humanusan intézni,

¢) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az Ugyintézés szinvonalat emelni,

e) az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
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f) a munkakdri leirasukban megjeldlt feladatkért maradéktalanul ellatni.

3.2.1. A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

a) dontések elbkészitése és hataridében torténé végrehajtasuk megszervezése.

b) a képvisel6-testuletek SZMSZ-eiben meghatarozottak szerinti eléterjesztések, javaslatok
és helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek elékészitése, illetve az azokban valo
kozremikodés;

c) beszamolas a képvisel6-testileti dontések végrehajtasardl;

d) a bizottsagok ugyviteli-technikai feladatainak ellatasa.

e) gondoskodas a polgarmesterek, illetve a jegyzd intézkedéseinek el6készitésérél a
Képvisel6-testilet, a bizottsagok déntéseivel kapcsolatban;

f) részvétel a Képviselb-testiilet, a bizottsagok munkajaban.

3.2.2. Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

a) a képviselbk részére tajékoztatas adasa;

b) kdézremlkodés a képviselbi kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban;
c) a képviselbi kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

d) koézremiikddés az ezek alapjan tett intézkedések el6készitésében, nyilvantartasaban.

3.2.3. A polgarmesterek (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:

a) a polgarmesterek dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és
hatésagi jogkoreinek ellatasaban vald kézremikddés, a dontéshozatal elékészitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi dgyekben a polgarmesterek
feladatainak ellatasaban vald kézremiikddés, a dontéshozatal elékészitése;

c) a polgarmesterek altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

3.2.4. A jegyzé munkajaval kapcsolatos feladatok:

a) a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasaban,
valamint a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi Ugyekben vald
kozremikodés, a dontéshozatal el6készitése;

b) a jegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;

c) a jegyz6 altal meghatarozott igyekben a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa;

d) a jegyz8 torvényességi felllvizsgalati, hatdésagi tevékenységének segitése;

e) a jegyzd munkaltatéi feladatai ellatdsanak segitése.
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3.3 A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének altalanos feladata sajat feladatkorében:

3.3.1.

3.2.2.

Elldtjak az 6nkormanyzat mikddésével, valamint az allamigazgatasi hatésagi tgyek
dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a belsé
szabalyozasokban és munkakori leirasukban meghatarozottak szerint.

Biztositjak az Ugyfelek ellatasi igényeinek folyamatosan magas szinvonalon torténd
kielégitését ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgaltatas minésége megfeleljen
az ugyfelek és a jogszabalyok altal tamasztott kdvetelményeknek.

3.4. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.4.1. A koztisztvisel6k feladatait, a munkakori leirasok szabalyozzak. A munkakori
leirdas a felelésség megallapitasara is alkalmas modon - tdbbek kdzott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakoért betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojanak a megjeldlését, a munkakorre vonatkozoé sajatos eldirasok és a
helyettesités maodijat, illetve a pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatait.

3.4.1.2. A koztisztviselk kotelesek a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat

maradéktalanul ellatni.

3.4.2. A jegyz6 az Motv. 81. § (1) ; (3) bekezdései értelmében

a) vezeti a k6zos onkormanyzati hivatalt,

b) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi igyekben;

c) gondoskodik az énkormanyzatok és a Hivatal mikdédésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselb-testiletek, a képviselé-testiletek
bizottsagainak; a nemzetiségi dnkormanyzatok képvisels-testileteinek tléseén;

e) jelzi a képvisel6-testlileteknek, a képvisel6-testiletek bizottsagainak és a
polgarmesternek, a nemzetiségi ©6nkormanyzatok képviselb-testiileteinek és
elndkeinek ha a déntésiik, mikddéslk jogszabalysérts;

f) évente beszamol a képvisel6-testileteknek a kézdés Onkormanyzati hivatal
tevékenységérol;

Q) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyeket;

h) dont azokban a hat6sagi ugyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;

i) dont a hataskoérébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tgyekben;

)] a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.4.2.1. A jegyzd munkakoréhez tartozo feladat- és hataskoroket a Szabalyzat 2.sz.

fuggeléke tartalmazza.

3.4.3. Az Ugyintéz6k 2. sz. fuggelékben felsorolt, munkakorikhoz tartozé feladatait

Putnok Varos Onkormanyzat, Dubicsany Kézség Onkormanyzat, valamint az
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3.4.4.1.

érintett Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében (Putnoki Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat) latjak el.

Az Ugyintéz6k a nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos,
munkakorikbe tartozé feladatok ellatdsa soran, a Putnok Varos
Onkormanyzat és Putnok Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kdzott létrejott és
hatalyos egyuttmikddési megallapodasban foglaltak figyelembe vételével
latjak el.

3.5. A hataskorok gyakorlasanak médja

A Szabalyzat 3.5. alpontjaiban hasznalt ,polgarmester” megnevezést a Hivatalhoz tartozo
telepilések polgarmestereire kell alkalmazni.

3.5.1. Allamigazgatasi feladat- és hataskorok

3.5.1.1.

3.5.1.2.

3.5.1.3.

3.5.1.4.

3.5.1.5.

3.5.1.6.

3.5.1.7.

3.5.1.8.

A Hivatalban az allamigazgatasi feladat- és hataskorok elsédleges cimzettje a
jegyz6.

Jogszabaly polgarmesternek is megallapithat allamigazgatasi feladat- és
hataskdroket.

A Motv. 18. § (1) bekezdése értelmében, ha torvény vagy torvényi
felhatalmazason alapuldé kormanyrendelet a polgarmester, valamint a jegyz6
szamara allamigazgatasi feladat-és hataskort allapit meg, vagy honvédelmi,
polgari védelmi, katasztrofa elharitasi igyekben az orszagos allamigazgatasi
feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtasaban vald részvételét rendeli el,
az ellatasukhoz szikséges koltségvetési tdmogatast a kdzponti kdltségvetés
biztositja.

A Mbtv. 67. § c. pontja értelmében a polgarmester dént a jogszabaly altal
hataskérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatésagi hataskérokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a
polgarmesteri hivatal, k6zds 6nkormanyzati hivatal tugyintézdjére.

A polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tgyek dontésre vald
el6készitéseérdl a jegyzd gondoskodik.

A Moétv. 81. § (1) a.) és h.) pontja értelmében a jegyzd dont a jogszabaly altal
hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, illetve dont azokban a hatdsagi
ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Ha a polgarmester, a jegyzd allamigazgatasi feladat- és hataskorében jar el, a
képvisel6-testulet nem utasithatja, dontését nem biralhatja felll.

Az allamigazgatési hataskorok cimzettjei, a hataskoruk ellatasahoz szikséges
tevékenységuket a Hivatal koztisztvisel6inek, azok munkakorébe tartozé
kézremikddésével végzik, kulonds tekintettel a dontések elbkészitésére,
végrehajtasara és ellendrzésére.
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3.5.2. Onkormanyzati feladat- és hataskérok

3.5.2.1.

3.5.2.1. a.

3.5.2.2.

3.5.2.2.a.

3.5.2.2.b.

3.5.2.2.c.

3.5.2.3.

3.5.2.4.

3.5.2.5.

A Motv. 10. § (1) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat ellatja a
torvényben meghatarozott kotelez6 és az altala 6nként vallalt feladat- és
hataskoroket.

Az oOnkormanyzati feladatok ellatasat a képvisel6-testilet és szervei
biztositjak. A képvisel6-testiilet szervei: a polgarmester, a képviseld-testiilet
bizottsagai, a k6z6s 6nkormanyzati hivatal, a jegyzd, tovabba a tarsulas.

Az dnkormanyzati hataskérok cimzettjei a képvisel6-testilet, a polgarmester
illetve a jegyz8, akik jogszabalyban meghatarozott esetekben és tartalommal
jogosultak dénteni hataskoruk atruhazasarol.

A képvisel6-testilet — a térvényben meghatarozott kivételekkel — hataskoreit a
polgarmesterre, a jegyzére, a tarsulasara ruhazhatja at.

A hataskor eredeti cimzettjei a hataskor gyakorlasahoz utasitast adhatnak,
ellatasanak maodijat ellendrizhetik, a hataskort visszavonhatjak.

Az atruhazott hataskor tovabb nem ruhazhato.

A helyi 6nkormanyzat a Motv-ben meghatarozott, a helyi kozugyek, valamint a
helyben biztosithatd kozfeladatok ellatasahoz kapcsolodd kotelezb és dnként
vallalt feladat- és hataskoreinek ellatasa soran, a hataskérok cimzettjei, a
hataskoruk ellatasahoz szikséges tevékenységuket a Hivatal
koztisztviselbinek, azok munkakorébe tartozéd kozremikodésével veégzik,
kilonds tekintettel a dontések elbkészitésére, végrehajtasara és
ellendrzésére.

Az allamigazgatasi és 6nkormanyzati feladat- és hataskoérok gyakorlasaval
Osszefuggb elbkészitd és végrehajtd tevékenység soran, az azokat veégzé
munkatarsak a hataskorok cimzettjeinek utmutatasa, utasitédsa alapjan jarnak
el, tekintettel az utasitasi jog terjedelmére.

A képviselb-testiilet, bizottsagai, a polgarmester, a jegyz6 a Hivatal
ligyintézGjére hataskort nem ruhaz at.

3.5.3. Kiadmanyozas

A polgarmester és a jegyzd a hataskoérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét, melyrél kildn szabalyzatban rendelkeznek.

3.5.4. Kotelezettségvallalas

A Hivatal mikodését, koltségvetésének végrehajtasat érintben kotelezettségvallalast a
jegyz6, és a pénzlgyi osztalyvezetd tehet a kotelezettségvallalas rendjérdl szélod kildn
szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1. A Szabalyzat a Képvisel6-testileti jovahagyasokat kovetéen, 2020. november 1.
napjan lép hatalyba.

4.2. A Szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti a Putnok Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilete  98/2020. (X1.03.) hatarozataval és Dubicsany Kobzség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 39 /2016. (VI1.28.) hatarozataval elfogadott Putnoki
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzata.

Putnok, 2020.november 1.

polgarmester polgarmester

jegyzé
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1. sz. fliggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozoé legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptdrvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

1952. évi lll. térvény a polgari perrendtartasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

2011. évi CCIII. Torvény az orszaggytilési képviselék valasztasarol

2010. évi CXXX. Torvény a jogalkotasrol (Jat.)

1990. évi XCIII. Torvény az illetékekrél

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1991. évi XX. Toérvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskéreirdl

1991. évi XXXI. Toérvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak
onkormanyzatok tulajdonaba adasarél

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérél

2011. évi CXCIX. Torvény (Kttv.) a kdzszolgalati tisztviselkrél

1992. évi XXXIIl. Toérvény (Kjt.) a kodzalkalmazottak jogallasarol és végrehajtasi
rendeletei

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés &nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél

1992. évi LXXXIX. Toérvény a helyi onkormanyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszeréré|

1993. évi XLVI. Térvény a statisztikarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi LV. Torvény a magyar allampolgarsagrol

1995. évi CXVII. Toérvény a személyi jdvedelemadoérol

2000. évi XCVI. Toérvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes
kérdéseirdl

2015. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésekrdl

2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

2007. évi CLII. Térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

2007. évi CLXXXI. Térvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol
19909. évi LXIII. toérvény a kozterllet-felugyeletrél

a mindenkori hatalyos koltségvetési torvény
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2. sz. figgelék

Jegyz6 munkakorébe tartozo feladat- és hataskorok
Koltségvetésekkel kapcsolatban:

a) gondoskodik a koltségvetési koncepciok elkészitésérdl, a koltségvetési rendelet-
tervezetek és koltségvetési beszamolok elkészitésérdl,

b) gondoskodik a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasardl,

c) kozremikodik az oOnkormanyzatokat érint6 fejlesztési, beruhazasi tervek pénzugyi
feltételeinek megtervezésében,

d) gondoskodik a belsé kontroll rendszer mikddtetéserdl,
e) gondoskodik a belsé ellenérzés miikbdtetésérél
A képvisel6-testiilletek miikodésével kapcsolatosan:

a) gondoskodik a képvisel6-testlleti Ulések elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
Ugyviteli feladatok elvégzésérdl; a képviselb-testiiletek és bizottsagaik, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzatok Uléseivel kapcsolatos feladatok( Ulések el6készitése,
jegyz6konyvek vezetése, hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban
valo kézrem(ikddés, a hatarozatok és a jegyzdkodnyvek ellenbrzése stb.);

b) koordinalja a hivatal dolgozéinak testuleti el6készit6 tevékenységét;

c) gondoskodik a testileti jegyz6kdnyveknek és mellékleteiknek az énkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetbjéhez torténd felterjesztésérdl;

d) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

e) nyilvantartast vezet a testileti hatarozatokrol, 6nkormanyzati rendeletekrél, figyelemmel
kiséri a testlleti dontések végrehajtasat;

f) biztositja a kdzmeghallgatasok megszervezését, tgyviteli, technikai teendbinek ellatasat;

g) lehetbvé teszi a valasztdpolgarok részére a képvisel6-testlleti Glések jegyz6kdnyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

h) részt vesz az Onkormanyzatok hivatalos honlapjainak aktualizalasaban, képviseld-
testuletek mikoddésével, a kozérdekl adatokkal illetve a hataskorébe tartozé gyekben, a
kozérdeki informacidk nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képvisel6-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

a) koordinalja a bizottsagok Uléseinek idépontjat;

b) részt vesz a bizottsagok Uléseinek elékészitésében, gondoskodik a bizottsagi Ulésekrdl
sz06l6 jegyz6konyvek elkészitésérdl;

C) a bizottsagok ulésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

d) szervezi és kdzremUkodik a képviseld-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;
e) nyilvantartast vezet a bizottsagok uléseirél, dontéseirél és allasfoglalasairdl;

f) kbzremiikddik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.
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A polgarmesterek, alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatban:

a) gondoskodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek Ugyviteli, szervezési feladataihoz
elvégzéséhez szikséges hivatali tevékenységek megvalositasarol;

b) kdézremlkodik az altaluk tartandé értekezletek, megbeszélések elékészitésében, szilkség
esetén gondoskodik jegyzékdnyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitéserdl;

c) koézremiikddik a dontéseik elékészitésében és a végrehajtas ellenérzésében.
Az lgyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:

Altalanos felvilagositas az dnkormanyzat, a képvisel6-testiiletek miikddésével kapcsolatos
és a hataskorébe tartozé ugyekben.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyok altal feladat és hataskérébe utalt feladatokat;

b) a helyi dnkormanyzatok és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozoétti egyuttmikddési
megallapodas értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységét;

c) kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel.

Hatésagi ligyintézéssel kapcsolatban:

a) birtokvédelmi tgyek,

b) akozterllet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos ugyek,
c) allat- egészséglgyi és ebrendészeti feladatok,

d) tlz- és munkavédelmi feladatok,

e) vadkar ugyek,

f) vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtdssal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

g) onkormanyzati foldekkel kapcsolatos Ugyintézés, a termdfoldek elbvasarlasi és
el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatok intézése,

h) statisztikai adatszolgaltatas.
Egyéb feladatok:

a) koézremiikodik a kdzteriletek rendjének és tisztasaganak védelme, valamint az
Onkormanyzati vagyon védelme érdekében kozterllet-felligyeletet mikddtetésével

b) telepllésrendezési és telepllésfejlesztési feladatokat lat el,
c) a telepllés illetve az dnkormanyzati intézményhalozat fejlesztésével, fenntartasaval

kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok elékészitésével, lebonyolitasaval
és ellenbrzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,
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3. sz. fliggelék
A Hivatal koztisztvisel6inek munkakoréhez tartozé feladat- és hataskorok
Aljegyz6 munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok
Koltségvetésekkel kapcsolatban:

a) gondoskodik a koltségvetési koncepciok elkészitésérdl, a koltségvetési rendelet-
tervezetek és koltségvetési beszamolok elkészitéserdl,

b) gondoskodik a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasardl,

c) kozremikodik az oOnkormanyzatokat érint6 fejlesztési, beruhazasi tervek pénzugyi
feltételeinek megtervezésében,

d) gondoskodik a belsé kontroll rendszer mikddtetéseérdl,

e) gondoskodik a belsé ellenérzés miikddtetéseérdl.

A képvisel6-testiilletek miikodésével kapcsolatosan:

a) gondoskodik a képvisel6-testlleti Ulések elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
Ugyviteli feladatok elvégzésérél; a képviselb-testiiletek és bizottsagaik, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok Uléseivel kapcsolatos feladatok( Ulések el6készitése,
jegyz6konyvek vezetése, hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban
valé kézremiikddés, a hatarozatok és a jegyzékodnyvek ellenérzése stb.),

b) koordinalja a hivatal dolgozéinak testuleti el6készit6 tevékenységét;

c) gondoskodik a testlleti jegyzékdnyveknek és mellékleteiknek az dnkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez torténd felterjesztésérdl;

d) megszervezi az dnkormanyzati rendeletek kihirdetését;

e) nyilvantartast vezet a testileti hatarozatokrodl, 6nkormanyzati rendeletekrél, figyelemmel
kiséri a testlleti dontések végrehajtasat;

f) biztositja a kdzmeghallgatasok megszervezését, ugyviteli, technikai teendbinek ellatasat;

g) lehetbvé teszi a valasztdpolgarok részére a képvisel6-testlleti Glések jegyz6kdnyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

h) részt vesz az Onkormanyzatok hivatalos honlapjainak aktualizalasaban, képviseld-
testuletek mikodésével, a kozérdekl adatokkal illetve a hataskorébe tartozo tgyekben, a
kozérdeki informacidk nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képvisel6-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

a) koordinalja a bizottsagok Uléseinek idépontjat;

b) részt vesz a bizottsagok Uléseinek elbkészitésében, gondoskodik a bizottsagi Ulésekrdl
sz0l6 jegyzbkonyvek elkészitéseérdl;

C) a bizottsagok ulésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

d) szervezi és kozremUkodik a képviseld-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;
e) nyilvantartast vezet a bizottsagok Uléseirél, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;
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f) kdzremiikddik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.
A polgarmesterek, alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatban:

a) gondoskodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek Ugyviteli, szervezési feladataihoz
elvégzéséhez szikséges hivatali tevékenységek megvaldsitasarol;

b) kdézremilkodik az altaluk tartando értekezletek, megbeszélések elé6készitésében, sziikség
esetén gondoskodik jegyzékonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérdl;

c) koézremiikodik a dontéseik elbkészitésében és a végrehajtas ellenérzésében.
Az ligyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:

Altalanos felvilagositas az dnkormanyzat, a képvisel6-testiiletek miikddésével kapcsolatos
és a hataskorébe tartozo Ggyekben.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyok altal feladat és hataskérébe utalt feladatokat;

b) a helyi 6nkormanyzatok és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozotti egyuttmikodési
megallapodas értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységét;

c) kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel.

Hatosagi ligyintézéssel kapcsolatban:

a) birtokvédelmi tgyek,

b) a kozterulet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos tgyek,
c) allat- egészségligyi és ebrendészeti feladatok,

d) tlz- és munkavédelmi feladatok

e) vadkar lgyek,

f) vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

g) Onkormanyzati foldekkel kapcsolatos Ugyintézés, a termdféldek el6vasarlasi és
el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatok intézése,

h) statisztikai adatszolgaltatas.

Egyéb feladatok:

a) kozremikodik az onkormanyzati vagyon védelmében,

b) telepllésrendezési és telepllésfejlesztési feladatokat lat el,

c) a telepllés illetve az dnkormanyzati intézményhalozat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos dnkormanyzati beruhazasok és felljitasok el6készitésével, lebonyolitasaval

és ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,
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Az alabbi feladatok ellatasa megvaldsul Putnok varos és Dubicsany kdzség vonatkozasaban
a székhely telepulés hivatalaban.

Igazgatasi ligyintézoék:

a) anyakonyvi igazgatas

b) hagyatéki tgyek

c) egyéb hatésagi feladatok kérében:
- Uzletek mikodési engedélyével, telepengedéllyel kapcsolatos lgyintézés és ellenérzés,
- egyéb vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa;

f) szocidlis és egészségligyi igazgatasi feladatok kdorében:

- telepullési tamogatasok megallapitasaval kapcsolatos lUgyek
- koéztemetési ligyek

g) jegyz6i hataskorbe tartozéd gyamugyi igazgatasi feladatok,

h) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos Ugyintézés,

i) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

j) kdzbiztonsagi referensi feladatok,

k) altalanos felvilagositas hatdsagi Ugyekben

) jegyz6i hataskorbe tartozé gyermekvédelmi igazgatasi feladatok,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,

Titkarsagi ugyintézok, szervezési és jogi ligyintézd feladatai:

a) a képvisel6-testileti eléterjesztések elkészitése,

b) gondoskodik a Képvisel6-testlleti Ulések idépontjardl és napirendjérdl szélo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elbterjesztések kikuldésérél, a jegyz6konyvi
kivonatok és hatarozatok megkuldésérél,

c) ellatia a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendbket, dsszeallitja
Képvisel6-testulet hatalyos rendeleteinek gyijteményét,

d) gondoskodik a Képvisel6-testuleti ulések jegyz6konyveinek elkészitésérdl,

e) elldtia a kdzmeghallgatdsok el6készitésével, lebonyolitdsaval, a jegyz6kodnyv
elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

f) elvégzi az Ugyiratok iktatasat, irattarozasat, elvégzi az Ggyiratok selejtezését, selejtezési
jegyz6koényvet készit,
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g) gondoskodik a megsemmisitésre kerlld, illetve a Levéltar részére atadando iratanyag
Osszeallitasarol, atadasardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A varosi fomérnok feladatai:

a) ellatjia az épitésigazgatasi Ugyek elbiralasat Putnok és Dubicsany telepullések
kbzigazgatasi terlletén, kijelolé végzés alapjan mas kdzigazgatasi terlleten is,

b) elvi- és végleges épitési-, bontasi, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyeket
kiadasa,

c) muszaki véleményezés a miemlék épuleteknél, mikodési engedélyeknél lakas, illetve
helyiségek csatolasanal,

d) épitési engedély nélkul, illetve szabalytalanul végzett épitészeti, éplletgépészeti és az
épitmények épitésrendészeti Ugyeinek vizsgalata, az eljaras lefolytatasa,

e) épitési-bontasi engedély iranti kérelmek statikai dokumentaciéjanak fellilvizsgalata,
egyedi- eseti engedélykérelmek elbiralasa,

f) eljarasi és épitésligyi birsag kiszabasa,
g) lakossagi panaszok kivizsgalasa, intézkedés megtétele,

h) kdrnyezetvédelemmel (zaj- és rezgésvédelemmel, levegbtisztasag-védelemmel)
kapcsolatos hatdsagi, szakhat6sagi feladatok végzése,

i) kozmd (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megel6zd
szakhatésagi hozzajarulasok kiadasa.

Miiszaki ligyintézé I. feladatai:

a) Kozremilkdodik a mlszaki igazgatasi feladatok végrehajtasaban.

b) Ellatja az ut és kdzmifejlesztési hozzajarulassal, valamint a kézterlletek hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.

c) Koézremikddik a kulonféle nyilvantartasok —ut, hid,kdzterulet — elkészitésében, és azokat
naprakészen vezeti.

d) Ellatja az at és kézmiifejlesztési hozzajarulassal, valamint a kdzteriletek hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.

c) Palyazatokban val6é kdézremiikodés.

Miiszaki ligyintézd Il. feladatai:
a) Kozremikddik a mlszaki igazgatasi feladatok végrehajtasaban.

b) Ellatja az ut és kdzmifejlesztési hozzajarulassal, valamint a kézterlletek hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.
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c) Kézrem(ikddik a kuldnféle nyilvantartasok —ut, hid,kdzterilet — elkészitésében, és azokat

d)

e)

f)

naprakészen vezeti.

Ellatja az ut és kdozmifejlesztési hozzajarulassal, valamint a kozteruletek hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a TAKARNET rendszert.

Helyszini szemlét folytat épitésligyi igazgatasi dontések el6készitéséhez. Kivizsgalja a
lakossagi bejelentéseket. Szakmai segitséget nyujt a cimnyilvantartas kezeléséhez.

Személyiigyi luigyintézé feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

személyzeti-munkaligyi feladatok ellatasa (koztisztvisel6k, az Mt. hatalya ala tartozo
dolgozok),

képviselbi- és koztisztviselbi vagyonnyilatkozatok kezelése,
kézfoglalkoztatas soran teljes korli személyzeti-munkalgyi tevékenység,

elkésziti az o6voda fenntartasaval, megszintetésével és képzési céljanak
megvalositasaval kapcsolatos dontéseket,

ellatja az 6voda nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a koztisztviselbk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos Ugyek
intézésérol,

nyilvantarta a koztisztvisel6k szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos adatokat,

gondoskodik a tdrzskdnyvi nyilvantartdsok bejelentésérél, az abban bekdvetkezd
valtozasok modositasainak atvezetésérdl.

Pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezetd (gazdasagi szervezet vezetdje):

Elvégzi a szamlarend Osszedllitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfeleléen.

— A gazdélkodast is érint§ belsdé valtozdsok esetében a szabalyzatok és belsé
utasitasok modositasat a jegyzdnél kezdeményezi.

— A terven fellli értékcsdkkenés elszamolasanak bizonylataként a koruimények
leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zOk azonositd adatainak
pontos megjeldlésével jegyz6konyvet készit.

— A feleslegessé valt eszk6zokrdl oOsszedllitott jegyzéket Osszegydjti és
felUlvizsgalja, majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

— A selejtezett eszk6z0Ok hasznositasa soran gyakorolja a minésitési jogokat.

— Gondoskodik az értékesitésre nem kerllt vagyontargyaknak a leltdrozast
megel6z6 selejtezésérdl.

— Felelbs a selejtezési eljaras szabalyszer( végrehajtasarol.
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Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét a jegyz6 felhatalmazasa
alapjan.

Koézremlkodik az dnkormanyzat koéltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat.

Osszesiti az dnkormanyzat bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas
alapjat képezd mutatdészamokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd
altal alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Ter{ileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridére tovabbitja.

Koézremikodik az onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének
Osszeallitasaban.

A koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasat kovetden ellenérzi a sajat beveételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgald helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A Kkoltségvetési szervek (intézmények) részére a Kkoltségvetési javaslat
Osszeallitasaval kapcsolatban irasban tervezési, moédszertani Utmutatét ad a
koltségvetési javaslat Osszedllitdsaval kapcsolatos szakmai és pénzigyi
kovetelményekre vonatkozoan.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmeények altal kdzolt mutatoszam
felmérés adatainak megalapozottsaganak ellenérzését, az intézmények és a
polgarmesteri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott kdltségvetési igények
indokoltsaganak és teljesithetéségeének dokumentalt ellendrzését.

A Kkoltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen, annak elfogadasarél irasban
tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az elSiranyzat atcsoportositasra, illetve médositasra vonatkozé javaslatot
a kozponti és a sajat hataskorl eléiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.
Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.
Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

Az oOnkormanyzat feligyelete ald tartozé o6nalléan mikédé és gazdalkodd
koltségvetési szervek az elismert tartozasallomanyukrol szolgaltatott adatokat
Osszegyiijti.

Begydijti a normativ allami hozzajarulassal valé elszamolas érdekében a tényleges
mutatdszamokat az intézményektél irasban, - az intézményvezetd altal alairt
formaban.

Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénzugyi
teljesitéset.

Elvégzi az énalldan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek beszamoldinak
elbiralasat, felllvizsgalatat és jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli
értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszer( kimunkalasat.

Gondoskodik a gazdasagi szervezeten belll a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos  vezetbi ellendrzési rendszerek  kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésérdl.
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— Osszedllita a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellenérzések mikdodtetésérdl szoélod
beszamolot.

— A hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktualizalja a
Pénzlgyi és gazdalkodasi osztalyvezetd.

— Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszk6zdk betétként valod elhelyezéseérdl,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve
megszlintetéséért a Pénzlgyi és gazdalkodasi osztalyvezeté.

— Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6zok piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre all6 dokumentumok, informacidk alapjan meghatarozza.

— Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat
jévahagyasat.

Betartjia az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az
informatikai rendszerek mikddtetésével, az adatvédelemmel el8irt szabalyokat.

Belsé ellenér:

- figgetlen bels6é ellenbérzés soran elvégzi Putnok varos és Dubicsany kozség
onkormanyzatnal és az altaluk alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
szabalyszer(iségi-, pénzigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatdésagi-, valamint
informatikai rendszerek ellenérzéseét,

- az ellen6rzési munkatervet jovahagyas céljabol a Képvisel6-testilet elé terjeszti,
irasba foglalja az ellenérzés megallapitasait,

- évente beszamol az ellenérzés tapasztalatairdl a képvisel6-testuletek részére.
Gazdalkodasi uigyintézék

a) Az éves koltségvetési javaslat el6készitése korében:

szamba veszik a bevételeket

- kidolgozzak az 6nkormanyzatok és a Hivatal koltségvetési elbiranyzatait,

- kimutatjak a felujitasi el6iranyzatokat célonként,

- kimutatjak a felhalmozasi kiadasokat feladatonként

- tajékoztatod jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkulonitetten, de a finanszirozasi
miveleteket is figyelembe véve - egyittesen egyensulyban 6sszeallitjiak a miikddési

és a felhalmozasi célu beviteli és kiadasi elbiranyzatokat,

- elkészitik az év varhatd beviteli és kiadasi el6iranyzatainak teljesulésérdl szoélo
el6iranyzat- felhasznalasi tdtemtervet,

- elkészitik a tébb éves kihatassal jaro feladatok el6iranyzatait éves bontasban.

- elkészitik a koltségvetési rendelet-tervezeteket a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal
O0sszhangban.
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b) A koltségvetési el6iranyzatok nyilvantartasa és médositasa koérében:

gondoskodnak az eléiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek az el6iranyzatok szakfeladatonkénti maodositasara, illetve
atcsoportositasara,

kézrem(ikddnek a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésének modositasaban,
majd gondoskodnak a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat médositd hatarozatanak
megfeleléen az dnkormanyzat koltségvetési rendeletén torténé atvezetésérol,

gondoskodnak a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasaral,

javaslatot készitenek a felljitasi és fejlesztési elbiranyzatoknak moddositasara,
valamint célok, illetve feladatok k6zoétti atcsoportositasara.

c) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

részt vesznek a pénzkezelési szabalyzat készitésében, aktualizalasaban,
gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasaral,

ellatjak a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
gondoskodnak az atmenetileg szabad pénzeszk6zdk hasznositasarol,

ellatjadk az 6nkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok kdérében:

folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatésagaval a rendszeres, €s nem rendszeres személyi juttatasokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodnak a személyi juttatasok hataridében térténd kifizetéseérél,

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérdl.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok kérében:

a kotelezettségvallalas elétt meggy6zédnek a teljesithetéség feltételeirdl,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elbtt okmanyok alapjan ellenérzik és
igazoljak azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, vizsgaljagk a fedezet meglétét,
valamint az alaki el6irasok betartasat, minderrdl a kotelezettségvallalot tajékoztatjak,

ellatjak a hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

f) A szamviteli feladatok korében:

pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,
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- folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjak a vagyoni
allapotra, az eszk6zok és az eszkdzok forrasainak valtozasara vonatkozé adatokat,

- tajékoztatast, adatokat  szolgaltatnak a  gazdasagi-pénzigyi  dontések
meghozatalanak elésegitésére, azok alatamasztasara,

- lehet6évé teszik 6sszefoglaldé gazdasagi szamitasok készitését,

- a szamvitelrél szolé 2000. évi C. toérvény, valamint az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélo 249/2000.
(XI1.24.) Korm.rendelet elGirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli
politikat készitenek, amely alkalmas a koéltségvetési beszamold, valamint a vezetdi
dontések megalapozasara.

g) Az ellen6rzési feladatok korében

- a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran- Belsé Ellenérzési Szabalyzat szerint-
sajat modszer( bels6 ellendrzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehetévé téve
a gazdalkodas ellenbrzését.

Adélgyi ligyintézdk
a) A helyi addk és a kézponti adok kivetésének kérében:

- ellatja az épitményaddval, maganszemélyek kommunalis addjaval, helyi iparizeési
adoval, termdéfold bérbeadasaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi
illetékkel, késedelmi potiékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési, kivetési feladatokat,

- felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és felllvizsgalja,

- megallapitja illetve nyilvantartja az adét,

- a KEKKH orszagos jarminyilvantartas alapjan megallapitja a gépjarmiadot,

- a KEKKH orszagos jarminyilvantartads alapjan az addfizetési kotelezettséget
ellenérzi,

- kivetési iratokat (hatarozatokat, értesitéseket) készit

- méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés el6készitése, a
hatarozat kiadasa,

- bejelentések kivizsgalasa, Ugyintézése,

- ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

- az évkozi valtozasok (torlések, elbirasok) hatarozattal torténd helyesbitése,
- fellebbezések felterjesztése,

- megkeresésre adatkdzlés,

- kodrnyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése,

- adatgyijtés addkotelezettség megallapitasahoz,
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- részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.
b) A helyi adok és kdzponti adok kdnyvelésével kapcsolatos feladatok kdrében:
- az adészamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,
- anem azonosithato befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
- koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon lévé bevételeket,
- akoényvelési helyesbitéseket ellenbrzés utan kdnyveli,
- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,
- kikuldi az adoiveket,
- el6késziti a behajthatatlan hatralékok toérlését, azokat folyamatosan fellilvizsgalja,

- elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara sziukséges tajékoztatot,

- informaciot szolgaltat az tgyfeleknek szamlaik allasaral,
- szamlak egyenlegével valo levelezés,

- adatot szolgaltat birésagi végrehajtonak, Ugyészségnek, birésagnak mas
adbéhatosagnak megkeresésre,

- felel a szamitdgépes feldolgozassal kapcsolatos hataridék betartasaért,
- feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a kdltségvetés tervezéséhez,

- értékeli az el6iranyzatok teljesitését.

c) A helyi addk és kdzponti addk ellenérzése korében:

- elvégzi a hozzatartozé adoellenbrzéseket,

- ellendrzésekrél feljegyzést, jegyzékonyvet készit,

- feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.
d) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

e) idegen helyrdl kimutatott, addk maddjara behajthatd kdztartozédsok nyilvantartasa,
behajtasa

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.
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Onkormanyzati rendészeti feladatot ellaté kozteriilet-feliigyelé

a)

b)

c)

d)

f)

9)

ellen6rzd tevékenységet végez kozterlleteken és kijeldlt ingatlanokban

intézkedéseket foganatosit az 1999. évi LXIIl. térvényben raruhazott feladat- és
jogkdrében

naponta, a szolgalat befejezésekor jelentést készit intézkedéseirél és bizonylataival
leadja a jegyz6 részeére

naponta (munkaszineti és Unnepnapokat kévetd els6 munkanapon) atadja a jegyz6i
titkarsagon a kiszabott helyszini birsagokrol szélé Elismervényeket és figyelemmel
kiséri annak hataridéit

a szikséges adatok és bizonyitékok beszerzése utan elkésziti a feljelentéseket és
tovabbitasra atadja a jegyz6 részére

koteles megismerni és folyamatosan alkalmazni a munkakorére vonatkozé
jogszabalyokat, utasitasokat

jogszabaly altal raruhazott hataskorben helyszini birsag kiszabasara jogosult.
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