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mddositésa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Adony Véros Onkormanyzat és Beloiannisz Kozség Onkorményzat KépviselS-testiiletei 2014,
december 31-én elfogadték az Adonyi Kézds Onkorményzati Hivatal Ktrehozsira és mitkodtetésére
vonatkozé Megéllapodést, és megalkottdk az Adonyi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Mitkodési Szabalyzatat (tovébbiakban: SZMSZ). A SZMSZ mindkét onkorményzat képviselé-
testiiletének elfogadasat kovetden 2015. februdr 1. napjan lépett hatalyba.

Magyarorszag helyi Snkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. {6rvény (tovabbiakban: Motv.) 67.
§ (1) bekezdésének d) pontja értelmében a polgirmester a jegyzé javaslatara eldterjesztést nydjt be a
képviselo-testilletnek a hivatal belsé szervezeti tagozdddsanak, létszdménak, munkarendjének,
valamint igyfélfogadasi rendjének meghatérozdsara.

Tobb tényezé egyiittesen indokolja az SZMSZ feliilvizsgalatat.

A jelenleg hatalyos SZMSZ szerint a kirendeltség szerddnként hosszitott munkaidével (8.00 — 18.00),
ill. tigyfélfogadassal (8.30-11.00, 16.00 — 18.00) fogadja az iigyfeleket, azonban a 16.00 éra wutani
tigyfelfogadas indokolatlannak bizonyult az elmult években, igy az Métv. 67. § (1) bekezdésének d)
pontja alapjdn — a jegyz0 javaslatdra — a hivatal tgyfélfogaddsi rendjének meghatérozaséra
vonatkozdan megteszem javaslatomat.

A munkaidé
a} a székhely hivatalban:

Hétfo 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30 - 16.00
Cslitbrtck 7.30 - 16.00
Péntek 7.30-13.30

b) a kirendeltségen:
Hétfo 7.30-16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitértdk 7.30 - 16.00

Péntek 7.30-13.30



A Hivatal — {igyfélfogadason kiviili — munkéjanak elvégzésére, a jogszabaly véltozdsok kovetésére,
szakmai Onképzésre kelld munkaiddt kell biztositani, ezért az aldbbiakban meghatérozott
iigyfélfogadasi rend kovetkezetes betartdsa célszert:

a) a székhely hivatalban:

Hétf6 8.00-12.00, 13,00 - 16.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs
Szerda 8.00 12,00, 13.00 - 16.00
Csiitortdk Ugyfélfogadas nincs
Péntek 8.00-12.00

b} a kirendeltségen:
Hétfs 8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs
Szerda 8.00-12.00, 13.00-16.00
Csiitortok Ugyfélfogadas nincs
Péntek 8.00-12.00

Az SZMSZ mbdositasara szikség van még a munkakdrokben tortént valtozasok miatt is: a jegyz6i
referens munkakor igazgatasi ligyintéz6 Il.re, a szocialis és szervezési ligyintéz6 L., II. munkaksrok
peénziigyi és igazgatasi, valamint szervezési figyintézére modosultak, valamint ki kellett egésziteni a
tabldzatot a pénziigyi iigyintéz6 VI. munkaektrrel. Emiatt az SZMSZ vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaré munkakoroket tartalmazé 4. sz. fliggelékét is modositani sziikséges.

Az Adonyi Tobbeéli Kistérségi Téarsulas 2017. éprilis 30-4n megszint, a Magyar
Allamkincstir 4ltal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartdsbél 2017. méjus 15-én
torolték. A Tarsulds a Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervként szerepelt az SZMSZ-ben, ez
is indokolja az SZMSZ modositasat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy az eldterjesziést tirgyalja meg és fogadja el az Adonyi
K6z6s Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének médositasét,

Adony, 2017. junius 23.




Hatarozati javaslat

Adony Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az eldterjesziésben foglaltakra figyelemmel az
Adonyi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak médositdsat a
melléklet szerint jovahagyja. Az SZMSZ 2017. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba,

Felelbs: Ronyecz Péter polgarmester
Hataridd: 2017. augusztus 1.



Adonyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2017, augusztus 1-jétol
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Adonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az Allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. 6rvény 9. § b) pontjidban kapott fethatalmazis
alapjdn - figyelemmel az allamhaztartds miikSdési rendjér6l szold t&bbszor modositott
368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra az Adonyi Kdzés
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Adony Viros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete és Beloiannisz Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az aldbbiak
szerint hagyja jova:

] I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat célja

1) Az Adonyi Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovéibbiakban: Hivatal) Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatanak (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hivatal, mint
koliségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és a koztisztvisel6k és
munkavallalok feladatit és jogkorét, a Hivatal miikddesi szabélyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

2) A Hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatérozzék meg.

a) Alapit6 Okirat
Az alapitd okiratot j6vahagyd képviseld-testiileti hatdrozatok szama:
Adony Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 304/2014. (XI1.31.) Kt. szamd
hatarozata
Beloiannisz Kozség Onkorményzat Képviselé-testilletének 239/2014. (XI1.31.) Kt.
szam1 hatarozata

b} Egyéb dokumentumok
A Hivatal miikodését meghatdrozd dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belséd szabélyzatok kapesolodnak:

- Szamviteli politika

- Szémlarend

- Bszk6z0k és forrdsok értékelési szabdlyzata
- Bizonylati rend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltdrkészitési és leltdrozasi szabalyzat
- Kozszolgélati szabdlyzat

- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Gazdélkodasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabélyzat



- Tlzvédelmi szabdlyzat

- Belsd ellendrzési kézikonyv

- Belsé kontroll rendszer

- Informatikai biztonségi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- K6zérdek; adatok nyilvanossaganak rendje

- Kikiildetési szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat

~- Reprezentécioés kiaddsok szabélyzat

- Gépjarmtivek igénybevételének és hasznélatanak szabélyzata

3. Az Adonyi K6z8s Onkorményzati Hivatal legfontosabb adatai

3) Az Adonyi K6z8s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovébbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjin Adony Véros Onkorményzata és Beloiannisz Kozség Onkormanyzat
mikodésével, valamint az A4llamigazgatdsi tigyek dontésre valé elbkészitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatokat ellatésara létrehozott kéltségvetési szerv.

4) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)
),
k)
1)
m)
n)
0)
P)
q)
r)

megnevezése: Adonyi K8z6s Onkormanyzati Hivatal
réviditett megnevezése: Adonyi KOH
réviditése: AKOH
székhelye: 2457 Adony, Kossuth L. u. 4.
telephelye, alland6 jelleggel miik6d6 kirendeltsége: 2455 Beloiannisz, Szarafisz u. 2.
levelezési cime: 2457 Adony, P 18
e-mail cime: jegyzo@adony.hu
honlapja: www.adony.hu
vezetOje: jegyzo
alapit6: Adony Véros Onkormanyzata
Beloiannisz Kozség Onkorméanyzata
iranyité szerve: Adony Véros Onkorményzata
alapitas datuma: 1990. szeptember 30,
hatélyos alapit6 okirat kelte, szama: 2014. december 31.
torzskényvi azonositd szdma: 361679
adodigazgatasi azonosito szama: 15361679-2-07
statisztikai szamjele: 15361679-8411-325-07
szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.
koltsegvetési elszamoldsi szamlaszdma: 12023008-01330889-00100009

4. A Hivatal miikidési teriilete

5) A Hivatal illetékességi teriilete Adony Véros és Beloiannisz Kdzség kézigazgatasi teriilete,

5. A Hivatal jogallasa

6) A Hivatal 6nalld jogi személy.
A Hivatal



a) személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
elbirdnyzataival minden esetben,

b) a mikddietéshez a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb eldirdnyzataival jogszabaly vagy az irdnyité
szerv dontése alapjan rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. VezetSje a jegyz0, akit Adony
Véaros Onkormanyzat Polgarmestere nevez ki hatarozatlan idére.

6. A Hivatal alapitoi, fenntartoi, iranyitéi és feliigyeleti szervei

7) Az alapito és k6z0s fenntart6 szervei:
Adony Véros Onkormanyzat Képviseld-testillete 2457, Adony, Kossuth L. u. 4.
Beloiannisz Kézség Onkorményzat Képviselb-testilete 2455 Beloiannisz, Szarafisz u. 2.

8) Az irényito szerve:
Adony Véros Onkorményzat Képviseld-testilete 2457 Adony, Kossuth L. u. 4.

9) A torvényességi felligyeleti szerve:
Fejér Megyei Korményhivatal 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

7. A Hivatal tevékenysége
10) A Hivatal 4llamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

841105 Helyi dnkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége
11)A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkcitk szerinti besorolésa:

011130 Gnkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011210 Az allamhéztartas igazgatasa, ellendérzése

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggyillési, Snkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal vallalkozo1 tevékenységet nem végez, gazdasdgi tarsasagban részvétele nincs.

12)A Hivatal alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok jegyzékét az 5. fiiggelék
tartalmazza.



II. Fejezet
A Hivatal vezetése

8. A Hivatal vezetése

13)A jegyz0 a Hivatal vezetSje, aki szakmailag felelés a Hivatal mitkodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszer(l, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ligyintézés ellatasaért,

14) A jegyzb egyfeldl szakmai hozzéériése révén segiti a keépviseld-testiiletek, a bizottsagok,
valamint a polgérmesterek tevékenységét, masfeldl allamigazgatdsi hatiskorsk
gyakorlasanak 6néllé cimzettje.

15) A jegyz0 feladata az Snkorményzatok, a képvisel§-testiiletek és bizottségai, a nemzetiségi
onkormanyzatok €s a tarsulasok miikddésével kapcsolatban:

a) gondoskodik a mikkddésiikkel kapcesolatos feladatok ellatasarol,

b) térvényességi szempontbol véleményezi a képviseld-testiiletek, tarsulasok és a
bizottsagok elé keriild elbterjesztéseket,

¢} biztositja a mitkodesiikkel Gsszefliggd szervezési és tigyviteli feladatok ellatasat,

d} gondoskodik a jegyz6kOnyvek elkészitésérsl,

¢) gondoskodik az &nkormdnyzati rendeletek szakmai elékészitéséral, és alairast kovetd
kihirdetésér6l, kozzétételérdl, a képviselb-testiiletek dltaldnos érvényli hatdrozatainak
kézzétételérol,

f) tandcskozasi joggal részt vesz az iiléseken,

g Jelzi a képvisel-testiiletnek, a bizottsignak, a polgarmesternek, és az elndknek, ha
dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

16) A jegyz0 feladata a Hivatal miksdésével kapesolatban:

a) dont a hatdskérébe utalt {igyekben, a Hivatal szervezeti egységei tjan ellitja a
jogszabaly dltal hatdskorébe utalt 4llamigazgatési, illetve hatdsagi feladatokat,

b) gondoskodik a Hivatal milkodésének személyi és targyi feltételeirsl a kaliségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

c) a hataskdrebe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendiét, meghatirozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,

d) koordinalja és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,

€) meghatarozza az egyes szervezeti egységek ethelyezését, az ellatott feladatok és a
létszam figyelembevételével,

f) ¢vente beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérsl,

g) dontésre el6késziti a polgarmesterek hatdskorébe tartozd allamigazgatési figyeket,

h) dont azokban a hatsdgi figyekben, amelyeket a képvisel-testiiletek és a
polgérmesterek adnak at,

i) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatal koéztisztviselsi és munkavallalsi
tekintetcben, tovabbd gyakorolja az egyéb munkiltatdi jogokat az aljegyzd
tekinteteben azzal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez, felmentéshez, Jutalmazashoz — a
polgérmesterek  dltal meghatirozott kérben — Adony Véros Onkormanyzata
polgarmestere egyetértése szilkséges a székhely hivatalban dolgozok tekintetében, és a
Kirendeltség koztisztviseléi ¢és munkavéllaléi tekintetében Beloiannisz Kozség
Onkormanyzat polgarmestere egyetértése szikséges.

7



HI. Fejezet
A Hivatal szervezete

9. A Hivatal szervezeti egységei

17)A Hivatal a szilkséges munkamegosztds céljabol az alabbi belsd szervezeti egységekbol
all:
a. lgazgatasi és Szervezési csoport
b. Addcsoport
¢. Pénziigyi Iroda

18) A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
19) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti dbrajat az 1. figgelék tartalmazza.

20)A Hivatal létszamkeretét, szervezeti egységek alloméanyr Osszetételét a 2. fliggelék
tartalmazza.

21) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

10. A szervezeti egységek vezetdi

22) A Hivatal szervezeti egységei k6ziil az Igazgatasi és Szervezési Csoport és az Addesoport
irAnyitdsa a jegyz$ kozvetlen irdnyitdsa, a Pénziigyi Iroda irényftdsa a pénziigyi
irodavezetd iranyitdsa ald tartozik.

23) A szervezeti egységek vezetdinek feladata kiilonsen:

— gondoskodik a szervezeti egységen belili célszerli munkamegosztas kialakitasardl,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd jegyz6i hatdskorbe tartozd
dllamigazgatési, hatdsagi ligyek intézésérol,

—  kiadményozza a kiadményozasi szabdlyzatban meghatarozott ligyiratokat,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti, bizottsagi
és tarsulasi ilési anyagok ténybeli és jogi szakszerliséggel torténé elkészitésérol,

~ gondoskodik a képviseld-testiiletek, a bizottsagok, a tarsuldsok déntéseinek idBbeni,
szakszerii végrehajtidsanak megszervezéséroi,

— elkésziti a szervezeti egység feladatkorét érinté bels6 szabdlyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi, munkavéllaloi tekintetében az
Atruhézott munkaltatoi jogokat,

~ elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozéinak munkakéri leirdsat,
meghatdrozza a helyettesités rendjét, kozremilkédik a teljesitményértékelések
elkészitésében,

— javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, felmentésre vagy fegyelmi felel6sségre
vonasra, jutalmazdsra, kitlintetésre, illetve elismer6 cim adomdanyozasara,

—  gondoskodik a munkaidd, igyfélfogadési id6 betartdsarol, ellenbrzésérdl,

— biztositja a Hivatal bels6 kontrolirendszerének miik6dését,

— gondoskodik a szervezeti egység szabélyszerii ligyiratkezelésének megvaldsitasdrsl,
igy killonosen az iigyiratok beiktatdsardl, irattirba adasardl,

— rendszeresen beszamol a jegyzonek a szervezeti egység tevékenységérdl,
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— gondoskodik a szervezeti egységen beliili és a szervezeti egységek kozotti hatékony
egyuttmiikddésrol, informaciéaramlasrél,

— Jjavaslatot tesz az egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az adminisztrativ terhek
csOkkentésére,

— gondoskodik a kdzpénzekbol nytjtott timogatdsok atlathatésagardl sz6l6 2007. évi
CLXXXLI. térvény, az informécios 6nrendelkezési jogrdl és az informéaci6szabadsagrol
sz6lo 2011, évi CXIL tdrvény, valamint egyéb jogszabélyok alapjan az
Onkorményzatot és a Hivatalt érint$, feladatkdréhez tartozd kézérdekl adatok és
informaciok honlapon, illetve az frott és elekironikus sajtoban  toriénd
megjelenités¢hez szilkséges adatok Osszegylijtésérél, megjelentetésérd! &s azok
aktualizalasarol,

11. A szervezeti egységek iigyintézoi

24)A jogszabalyban meghatdrozott hatdskorrel rendelkez8 tigyintéz8 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eléirnak,

25)Az tigyintézd feladata a képviselé-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz$ és a tarsuldsok
feladat-és hataskorébe tartozé figyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazis
esetén kiadményozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

26) A kapott utasitésok és hatérid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal
allandé és idOszakos feladatainak megvaldsitasaért.

27)Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel munkéltatdi jogkodr
gyakorléja meghizza.

12. A Hivatal munkavallaloi

28) A Hivatalnal foglalkoztatott Gigyintéz6 a munkakéri leirdsban részére megallapitott, illetve
a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridsk figyelembevételével, a
jogszabalyok és az igyviteli szabélyok ismeretében &s betartasdval végzi.

29)Eliatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja ellatja.

13. A szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje

30)A hivatali munka hatékonysaganak névelése, a feladatok meghatérozésa, megosztisa,
teljesitésitk ellendrzése vezetdi értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintii
munkaértekezleten torténik.

31)A vezetdi és a munkaértekezletek témaéi: az iddszerli vezetési feladatok meghatarozdsa, 0
feladatok inditésa, a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzés
koordinaldsa, a testiileti dontések értelmezése, a dontésekbdl kévetkezé prioritssok
meghatarozasa, a dintések el6készitése, a feladat-végrehajtés feltételeinek biztositasa,
munkamodszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldésa.

32)A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz8, a szervezeti szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivia dssze és vezeti.
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33) A vezetbi értekezlet résztvevdi a jegyz0 4ltal meghivott munkatarsak.

14, Munkakdri leirasok

34) A Hivatalnal foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakéri
leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

35)A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasit, a szervezetben
elfoglalt munkakodmek megfeleléen feladatait, jogait €s kételezettségeit névre szdldan.

36) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyl valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

37) A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzb a felelds.
15. A Hivatalnal kioztisztviseldi vagy munkavillaléi jogviszonyban 4ll6 dijazdsa

38) A személyi juttatdsok részletes szabalyait a Kbzszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

IV, Fejezet
A Hivatal miikodésével kapcsolatos rendelkezések

16. Altalanos szabalyok

39)A Hivatal mitkédését a jogszabalyok, az ezekre épiilé szervezeti €s miitkddési szabalyzat,
belsé szabalyzatok, valamint a képviselO-testiiletek és a polgdrmesterek déntései, tovabba
a jegyzd utasitasai hatdrozzak meg.

40)A vezetd, az ligyintéz6 és a munkavallalé feladatait a Hivatal Szervezeti és Milksdési
Szabélyzata és a munkakori leiras szabalyozza.

41)A munkakéri leirds a felelésség megallapitdsdra is alkalmas modon — tobbek kdzott —
tartalmazza: a munkakor céljat, keépzettséggel kapcsolatos kévetelményeket, a
munkakdrben ellatandé feladatokat, hataskorket, munkakapcsolatokat, a helyettesités
rendjét.

42)Az ligy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a

kozszolgédlati tisztviselGkrdl szélé 2011, évi CXCIX. térvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

17. A Hivatal miikodésének {6bb elvei
43) A Hivatal miikddése sordn kételes
a) betartani a trvényességet,
b) aképviseld-testiiletek dontéseit végrehajtani,
¢) biztositani az dllampolgari és nemzetiségi jogok érvényesiilését.
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44)A Hivatal hatdsdgi eljarasaiban — a jogszabAlyok megtartdsa mellett — ligyfélkdzponta
gondolkoddsmddot és eljarasi technikat kell megvaldsitani.

45)E18 kell mozditani az tigyfelek gyors, hatékony és szakszer(i tajékoztatasst.

46)Torekedni kell az Onkorményzatok és egyéb szervezetek informécids, egyiittmiikodési
kapcsolatrendszerének époldsdra és fejlesztésére, az 6nkorményzati érdek megfelelt
képviseletére.

47)A Hivatal kbzszolgélati jogviszonyban 4116 munkavéllaléi kételesek a mindsitett adatot
megbrizni, a kozszolglati és a szamitastechnikai adatokat a vonatkozé eléirdsok szerint
kezelni.

18. A Hivatal munkarendje
48) A Hivatal munkatérsainak heti kételezéen el8irt munkaideje 40 6ra.

49)A munkatérsak részére a munkaid6n beliil — a munkavégzés megszakitaséval — napi 30
perc munkak{zi sziinetet ~ ebédsziinetet - kell biztositani.

50)A munkakozi sziinetet 12.00 6ratél 13.00 érdig tartd idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes munkatdrsak munkakézi sziinetét tgy kell iitemezni, hogy az a Hivatal
miikddésében fennakaddst ne eredményezzen.

51) A munkaidé
a) a székhely hivatalban:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30--16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

b) a kirendeltségen:
Hétfo 7.30-16.00
Kedd 7.30~16.00
Szerda 7.30 -16.00
Csiitdrtok 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

52) A munkarendt$! valo eltérést a jegyz6 rendelhet el, illetve engedélyezhet.

53)A Hivatal egyes kdztisztvisel8inek munkaidé-beosztisat a jegyz6 - indokolt esetben — a
46) pontban meghatarozottaktdl eltérben is megallapithatja.
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19. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

54)A Hivatal ~ iigyfélfogadason kiviili — munkéjnak elvégzésére, a jogszabaly valtozasok
kovetésére, szakmai Onképzésre kelld munkaiddt kell biztositani, ezért az aldbbiakban
meghatdrozott ligyfélfogadasi rend kivetkezetes betartdsa célszeri:

a) a székhely hivatalban:
Heétfo 8.00-12.00, 13.00 - 16.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs
Szerda 8.00 - 12.00, 13.00 — 16.00
Csiitdriok Ugyfélfogadas nines
Péntek 8.00-12.00

b} a kirendeltségen:

Hétfs 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs
Szerda 8.00 — 12.00, 13.00 - 16.00
Csiitdrtok Ugyfélfogadas nincs
Péntek 8.00 - 12.00

20. Munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje
55) A jegyz6 felett a munkaltatéi jogokat Adony Véros polgdrmester gyakorolja.
56) Az aljegyzé felett a munkaltatéi jogokat Adony Varos polgarmester gyakorolja.

57)A Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé
gyakorolja azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetdi megbizdshoz és annak visszavondsahoz,
a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meghatdrozott korben — Adony
Véros Onkorményzat polgdrmestere egyetértése szitkséges a székhely hivatalban dolgozok
tekintetében, és a Kirendeltség kéztisztvisel6i és munkavillaloi tekintetében Beloiannisz
Ko6zség Onkormanyzat polgarmestere egyetértése sziikséges.

58)A jegyz0, akadalyoztatasa esetén, illetve tartds tdvollétében a munkaltatdi jogokat az
aljegyzd gyakorolja.

21. A helyettesités szabalyozasa

59)A jegyz6 éaltaldnos helyettese az aljegyzd, aki a jegyz0 tartds tavolléte vagy megbizdsa
alapjan gyakorolja a jegyz6t megilleté jogokat és eleget tesz a jegyz6t terheld
kitelezettségeknek. A jegyzd tdvolléte esetén gyakorolja a kiadményozasi,
kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogokat.

60)A jegyz6i és az aljegyz6i munkakor egyidejii betdltetlensége, tartés akadalyoztatisuk,

illetve az aljegyzdi tisztség betbltetlensége esetén a jegyzdé helyettesitésének rendjét az
dnkorményzat képviseld-testiiletének szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza,
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61)A hivatali munka folyamatossigénak biztositisa és az wgyfelek magas szintl
»kiszolgaldsa” érdekében a tavollévd koztisztviseldt munkatdrsai helyettesitik, Az &llands
helyettesités rendjét a kéztisztviselok munkakdri lefrdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyzb a helyettesités rendjétél eltérhet.

22. A munkakér atadas-atvétel

62)A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseld jogviszomnyanak megsziinése, vezetbi
megbizasanak visszavondsa, belsd athelyezése, feladatai egy részének ataddsa, 30 napot
meghaladd fizetés nélkiili szabadsig igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak
ellatasaval Osszefliggd informéciokat és az elintézetlen iigyiratokat watadas-dtvételi”
eljaras keretében koteles atadni az atvevének.

63)Az atvevb az Uj kinevezéssel, vezetGi meghizassal rendelkezd kbztisztviseld, ennek
hidnyaban vezetdi megbizdssal nem rendelkezé kéztisztviselé esetén a szervezeti egység
vezetdje dltal kijelolt koztisztviseld, illetve maga a szervezeti egység vezetbje, vezetbi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld esetén a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld, illetve a
jegyzd lehet.

64) A munkakor atadds-dtvétele esetén a koztisztviselé koteles a nevére iktatott veglegesen
elintézett ligyiratokat irattdrozni, & munkafolyamatban 1évé (elintézetlen) tigyiratokkal az
elektronikus iktat6konyvbol kinyomtatott kimutatas alapjén elszdmolni.

65) A munkakir atadds-atvételrdl ,dtadas-atvételi jegyzSkonyvet” kell késziteni 4 példanyban.
A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az 4tado, illetve az dtvevd kapja, a harmadik példanyt
irattarba, a negyedik példanyt a személyzeti ligyintéz részére kell atadni, aki ennek tényét
az elszamol6 lap mellékletét képezé igazoldsra ravezeti.

66) A munkakor atadas-atvétel célja, hogy az 4tvevd az atadé munkakdrébe tartozé feladatok
atadaskor fennalld helyzetr6l 4tfogd képet kapjon. Ennek érdekében a munkakér atadds-
atvételi jegyz&konyvnek tartalmaznia kell kiilontsen:

a jegyzOkonyv készitésének helyét és id6pontjat,

a jelenlévdk nevét, beosztasat,

az esetlegesen lezartan dtadott ligyek iratait,

az ataddsra keriilé folyamatban 1évé tigyek iratait, megjeldlve az {igy 4llasat és

a tett intézkedéseket,

¢. az atado személyes hasznélatira szolgald eszkdz0k és azok iratai (mobiltelefon,
szamologép, stb.) felsoroldst, megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

f. a jelenlévok éltal az 4tadashoz feltétleniil szitkségesnek tartott minden egyéb
lényegesnek itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatis zavartalan
folytatisa, vagy az tgyintézési felelésség megallapitdsa szempontjabol
lényeges,

g az &tadd, az atvevd aldfrdsdt, a szervezeti egység vezetd vagy a jegyzd
szignbjat.

oo

23. A kiadmanyozas rendje
67)A kiadményozdsi jog az ligyben torténd kozbensé intézkedésre, dontésre, valamint kiilsd

szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddséra ad felhatalmazdst. A kiadményozasi jog
magéban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a dontés
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kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.

68)Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult.

69) A jogszabalyban meghatarozott hataskdrben
a) apolgarmester (sajat és atruhdzott hataskorben)
b) ajegyz0 (sajat és atruhdzott hatdskorben)
¢) az anyakdnyvvezetd
kiadmanyoz.

TOA jegyz6 thvollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iligyekben az
aljegyz, egyidejit akadélyoztatdsuk esetén az ©Onkormanyzat képvisel6-testiiletének
szervezeti és mitkddési szabalyzatiban meghatarozott helyettes intézkedik és kiadmanyoz.

T1)A kiadméinyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
atruhézott kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhatd, Az 4truhdzids nem érinti a hataskdr jogosultjnak a személyét és
felelGsségét.

72) A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozéasi jogkordket tigy kell meghatarozni, hogy
a jogszerliség &s szakszerliség mellett biztositsa a gyors €s folyamatiban ellendrizhetd
tgyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést az elOkészitést
ellendrzését kovetben a térvényesség, €s a szakszerliség betartasdval az eldirt hatdridében
kell meghozniuk.

73) A polgdrmester €s a jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiilon belsd szabalyzatban hatérozza
meg.

24. Ugyintézési hatirid

74)Az tligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd altal eloirt hataridében
torténik.

75)Az tigyintézési hatdridé az adott {igyekre vonatkoz6 anyagi és eljarisi szabalyokban
meghatarozott hataridé.

76)Jogszabélyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az tgyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiad4dsa sordn megaéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdanyadd.

77 A hatariddket — jogszabaly eliérd rendelkezésének hidnydban — naptari napban kell
meghatdrozni. A hataridé szamitasanak kezd6 napja a kérelemnek az eljarisra hataskérrel
és illetékességgel rendelkezd hatésdghoz torténd megérkezését kivetd nap.

78)Az ligyintéz6 feladatainak titemezése sordn 0gy jar el, hogy a vezetdi jévahagyés a
hataridé lejarta el6tt, ésszerii idoben beszerezhet6 legyen.

79)Ha kérelem az eldirt hataridd alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az ligyintéz6 a
késedelem okérdl és az iigyintézés varhaté idépontjardl felettesét tdjékoztatja. Ilyen

14



esetben a vezetd a tovdbbiakra nézve dontést hoz, itmutatdst ad, amelyrdl az tigyben
érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

25. A munkavégzés teljesités, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

80)A munkavegzés teljesitése a jegyzo altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben Iévd
szabélyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban lefrtak szerint térténik.

81)Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani, Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomésara és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy
mas szemelyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jit az arra
vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvirdsoknak megfelelden kételes végezni.

82) Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgiltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanosségra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

83) A Hivatalnél hivatali titoknak mindsillnek a kvetkez6k:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

84) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja kiteles a tudomédséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd! engedélyt nem kap.

26. Egytittmiikodési kitelezettség, csoportos munkavégzés

85) A Hivatal valamennyi vezetbje és munkatérsa kételes a Hivatali feladatok végrehajtdsaban
egylttmikodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiiksdés kialakitasaért a szervezeti
egységek vezetdi a felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdséban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 8sszehangoltan érvényesiiljén, az a szervezeti
egység felelds, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a jegyzd
kijeldlt.

86)A jegyz0 az Osszetett megkdzelitést és t6bb szakteriilet szoros egyiittmitksdését 1génylé
feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben érintett vezetSk és thrgykor szerint illetékes
ligyintéz6k hatékony egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet
el.

87)A csoportos munkavégzés soran az €rintetteket a komplex feladat megfelel hataridében
torténd elvégzese érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felelésség terheli.

27. A Hivatal képviselete

88) A Hivatal 4ltalanos képviseletét a jegyz0, akadalyoztatésa esetén az aljegyz0 1atja el. Eseti
képviselettel a Hivatal munkatérsa is megbizhato.
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89) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé altal megbizott személy létja el.

00)A belst szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az éltala irdnyitott
szervezet szakmai munkéjaval 8sszefiiggé munkakapcsolatokban.

28. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirék meghatarozasa

89)Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lo 2007. évi CLIL térvényre
figyelemmel a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 4. fliggelék
tartalmazza. A koztisztvisel§ vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a megel$z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekbvetkezett vagyon gyarapodésars] és annak
okérdl. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett koteles megjeléini azokat a hozzatartozékat,
akik a vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek.

00)Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a kiltségvetési szerv vezetbje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezet0. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati
tisztviseldk jogallasardl szolo, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt elSirdsok
szerint kell megallapitani.

01)Az alkalmazottakat megillet, és kivett szabadsigrél nyilvéntartast kell vezetni. A
Hivatalnal a szabadség nyilvéantartas vezetéséért a humanpolitikai dgyintézd felel8s.

29. A sajto tijékoztatisa

92)A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak
el kell segiteniiik.

93)A televizid, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak mindstil.

9N A felvilagosités-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé el6irdsokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a jegyz6
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszkdzdk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo himevére és
érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kézlés eldtt megismerje. Kérheti az njségirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 0 szavait tartalmazza, koziés elétt vele egyeztesse.
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— Kiilféldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a jegyzd engedélyével
adhatd.

30. Kartéritési kotelezettség

95)A  koztisztviseld  kozszolgdlati  jogviszonybdl  eredd kételezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kirokozds
esetén a kbztisztviseld a teljes kirt kdteles megtériteni.

96)A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel  4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dlland6an Orizetben tart, kizér6lagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost, egyéb
pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz vagy éarukészlet
tekintetében. (leltarhidny)

97)Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszeriien atadott és 4tvett anyagban, 4ruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jard
veszteség méricket meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltarfelel6sségi megallapodast
kotott koztisztviseld vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

98) Amennyiben a Hivatalnal a kdrt tobben egyiittesen okoztik, vetkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek.

99) Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
Gsszegének meghatdrozasanél Kitv. 160-166.§, valamint a Munka Torvénykdnyve 179-
183.§-a az irdnyado.

31. Anyagi felelosség

100) A Hivatal az alkalmazott ruhdzatédban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekovetkezett kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a k&r az alkalmazoft
munkahelyén vagy més meg6rzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

101) Az alkalmazott szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékl és értéki
haszndlati értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. laptop, szamitdgép, stb.)

102) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

32. A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

103) A Hivatalban a koztisztviseldk kozszolgalati jogviszonyaval és munkavallalok
munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditisa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mikddhet.

104) A jegyzd koteles kikérmni a helyl munkavallal6i érdek-képviseleti szerv véleményét a

koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, Jjutalmazasdra, valamint
juttatasaira vonatkozd, a jegyz0 hataskorébe utalt szabalyozasrél.
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105) A jegyzd a Hivatal szervezetében t6rténd létszdmesokkentés végrehajtasardl a
Hivatalnél képviselettel rendelkezd munkavéllaloi érdekképviseleti szerv véleményének
kikérése utdn donthet.

106) A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatdst kérhet a 97) pontban
felsorolt targykdrben késziilt tervezetek, statisztikai létszam és illetményadatok,
szamitasok elemzések, és irdnyelvek megismerése érdekében, a kdzszolgalati
jogszabalyok végrehajtasarol.

107) A helyi munkavéllaldi érdek-képviselet javaslatot tehet a kdztisztviseléket érintd
intézkedésekre, helyi szabdlyozas egységes értelmezésére, helyi szabdlyozési
targykorokre.

33. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa

108) A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kézérdekli adatok nyilvanossagdval Osszefliggd tevékenységet a jegyzo altal kijelslt
adatvédelmi felelGs latja el a Hivatal bels6é szabélyzataiban és a munkakdri leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en.

34. Ovo, védo eloirasok

109) A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

110) Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tilizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz, bombariad6é esetére eldfrt
utasitasokat, a menekiilés Gtjat.

35, Bels6 kontrollrendszer mitkodtetése

101) A jegyzd a miikddés folyamatdra €s sajatosségaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az
Allamhaztartasért  felelés  miniszter  dltal  kdzzétett modszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld

— kontrollkémyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informaciés és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitaséért, mitkodtetéséért és fejlesztéséert.

I

102) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
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a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a

szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossig, hatékonysig é&s

eredményesség kivetelményeivel,

- az eszkOzokkel és forrasokkal valé gazdalkodésban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,

- megfelels, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapesolatosan, és

~ a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara és 8sszehangoldsira  vonatkozé

Jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

103) A Kkoliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellenGrzésérdl sz0lo
370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet alapjin a kdltségvetési szerv vezetbje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

-~ vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hatéskori viszonyok és feladatok,

~ meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
— 4tlathaté a human er6forras kezelés.

104) A jegyzod kdteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni
a szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyszert,
szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsat,

105) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a Hivatal ellendrzési
nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges (vagy
tabldzatba foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemlélteterr) leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellenbrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kivetését és utolagos ellendrzését.

106) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansdgok kezelésének
rendjét, valamint kiteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

107) A koltségvetési szerv vezet6jének a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utolagos és
vezetdi ellendrzést (FEUVE).

108) A koliségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérsl szols

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. sz. meliéklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési
szerv vezetdje koteles €rtékelni a bels6 kontrollrendszer minéségét.

36. A belsé ellendrzési feladatok ellatisa
109) A jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
miikodtetésérdl. A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet a tevékenységét a

jegyz6nek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg,

110) A Hivatalnal a bels0 ellenérzési tevékenység kiillsé szakérts, vagy szervezet
bevonasaval valdsul meg.

111} A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot ad6 és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
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novelje. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsinak és
elszamoldsénak, valamint az eszkOzokkel és forrdsokkal valé gazdéilkodasnak a
vizsgalatara.

112)

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és

teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenbrzéseket kell végezni, A
belsd ellendrzésnek tandcsaddl feladatokat is el kell latni.

A belsb ellendrzések éves ellenbrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellentrzési tervnek
tartalmaznia kell:

az cllenérzési tervet megalapozé elemzések €s a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalo bemutatdsat;

a tervezett ellenbrzések targyat;

az ellenbrzésck céljat;

az ellendrizend6 iddszakot;

a rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;

az ellenbrzések tervezett litemezését;

az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitést;

az egy€b tevékenységeket.

113) A belsé ellenbrzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

37. A Hivatal kéltségvetési és gazdalkodasi rendje

114) A Hivatal koltségvetési és gazdalkodési feladatait kiilon gazdaségi szervezet nélkiil a
Pénziigyi Iroda atjan latja el.

115) A Pénziigyi Iroda szervezeti felépitése: irodavezetd, gazdalkodasi ifigyintézd és a
pénziigyi ligyintézok.

116) A Pénziigyi Iroda ellatja

a)
b)

©)
d)

a Hivatal koltségvetésének  ellirnyzatai  tekintetében a  gazddlkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcesolatos feladatokat,

a Hivatal mikodtetésével, iizemeltetésével, vagyongazdilkodisa Lkorében a
beruhdzdssal, a vagyon hasznédlatdval, hasznositasédval, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a) és b) pontokban meghatérozott
feladatait,

a jelen SZMSZ-ben, valamint a kilén bels6 szabalyzatokban meghatdrozott
feladatokat.

117) A Hivatal — ezen bellll a Pénziigyi Iroda - és a Hivatalhoz rendelt koliségvetési
szervek koltségvetési és gazdalkodasi rendjét (munkafolyamatait) kiilon belst szabalyzat
és munkamegosztasi megéllapodas szabalyozza.
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118) A Hivatalhoz rendelt kiltségvetési szervek:

a) Adony Viaros Onkorményzata

b) Adonyi Hovirdg Ovoda

¢} Kozisségi- Kulturdlis Kbzpont és Kényviar

d} Egészségiigyi Kbzpont

e) Adony Viros Német Nemzetiségi Onkorményzat

f) Adonyi Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulas

g) Adonyi Szocialis Kdzpont

h) Beloiannisz Kozség Onkorméanyzata

i) Beloiannisz K6zség Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat

V. Fejezet
Zard rendelkezések

119) Az Adonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2017.
augusztus 1. napjan 1ép hatdlyba.

120) A hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Adony Véros OnkormAnyzat
Képviselo-testiletének  /2015. (. .) Kt. szam1 hatirozataval j6vahagyott szervezeti és
mitkddési szabdlyzata, valamint Beloiannisz Kozség Onkorméanyzat Képvisels-
testilletének /2015, (..) Kt. sz. hatdrozataval jovdhagyott szervezeti és mikodési
szabdlyzat.

121) A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat rendelkezéseit a MHivatal minden
koztisztvisel6jének és munkavallaléjanak haladéktalanul meg kell ismernie (7. figgelék).

122) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsérl a jegyzé gondoskodik.

Ronyecz Péter Papalexisz Kosztasz Féldi llona
polgarmester polgarmester jegyzd

Az Adonyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat Adony Varos
Onkorméanyzat Képvisel8-testillete a ..../2017. (VIL. .....) sz&m hatérozatéval hagyta jova.

Adony, 2017.
Ronyecz Péter
polgérmester

Az Adonyi Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatat Beloiannisz
Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2017. (VL. ....) szdm hatdrozatdval hagyta
jOVA.

Beloiannisz, 2017.

Papalexisz Kosztasz
polgérmester
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1. fiiggelék

A Hivatal szervezeti felépitése

22



A Hivatal létszamkerete, osszetétele

A Hivatal Iétszama:

a) jegyzd 118
b) aljegyzé 1£6
¢) pénziigyi irodavezetd 116
d) I-1I besorolasu kéztisztvisels 16 16
e) hivatalsegéd 0.5 £
Osszesen: 19,5 £

A 1étszam megoszlésa a szervezeti egységek allomanyi dsszetétele szerint:

2. fiiggelék

Megnevezés Vezetd Ugyintéz Hivatalsegéd Osszesen
Jegyzb 1 - - 1
Aljegyz 1 - - 1
Igazgatési s - 7 0,5 7
Szervezési Csoport _

Adécsoport - 3 3
Pénziigyi Iroda 1 6 7
Osszesen 3 16 0,5 19,5

23




3. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

Igazgatasi és Szervezési Csoport feladatai:

~ Elldtja az anyakonyvi tigyintézés hatdsagi feladatait.

~ Ellatja a csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatokat.

— Intézi a névvaltoztatasi és névmddositasi kérelmeket.

— El8késziti és segiti az allampolgarsagi eskii letételét, intézi az tigyfél személyi
okményokkal t6rténd ellatésat.

- Végzi a jogszabilyban meghatérozott hatosdgok felé az adatszolgaltatast.

- Intézi a hagyatéki, péthagyatéki ligyeket.

~ A vagyontirgyak biztositisa érdekeben biztositdsi intézkedeéseket tesz. Ezen beliil:
elrendeli a hagyatéki eljras lezarasdig az ingd- és ingatlan vagyon hagyatéki zarlatat,
gondoskodik megfeleld 6rzésérsl, karbantartdsarél, majd a torvényes Orkosoknek
torténé dtaddsardl. Készpénzt, értéktargyat biroi letétbe helyezi.

— Elvégzi a kiskord 6rokdsok, a gondnokoltak és gyamsag ald helyezettek ingé és ingatlan
vagyonanak leltaroz4sat, gyAmhatésag felé is megkildi a hagyatéki leltart.

— Kozremitkodik a vadkér tgyekben, a felek kéz6s kérelmére kijeloh a szakért6t, az
egyezséget hatérozatba foglalja.

— Vadasztirsasag taggylilésén képviseli az ingatlan-tulajdonosokat.

— Intézi az Allategészségiiggyel, az éllatok védelmével, tartdsaval és az Aallatok
nyilvantartasival kapcsolatos hatdsagi ligyeket.

— Kiallitja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvantartést,

— Téjékoztatja az ligyfeleket az Onkormdényzat, illetve a jegyz0 hataskdrébe tartozd
természetbeni, pénzbeli, ¢és személyes gondoskodast nydGjté, szocidlis  és
gyermekvédelmi ellatasokrol.

~ Szocialis igazgatés teriiletén ellatja az akttv korak ellatasaval, kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat, illetve az orszagos szocidlis-pénziigyi
nyilvantartst (PTR).

~ Elvégzi a feladatkorébe tartozok egészségligyl szolgéltatasra vald jogosultsdginak
jelentését.

— Intézi a kdzfoglalkoztatasi munkaviszonnyal kapcsolatos humanpolitikai {igyeket. Ezen
beliil: elkésziti a munkakori leirasokat, kezeli a személyt anyagokat, gondoskodik azok
naprakész allapotban tartasarol, ellatja a nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat,

— Flkésziti a kozfoglalkoztatdsi munkaviszonyban a dolgozok kinevezési, atsorolési,
jogviszony modositisi €s megsziinési iratait a KIR programban.

~ Egyitittmi{iksdik és kapcsolatot tart a munkatigyi kirendeltséggel a kozfoglalkoztatas
lebonyolitdsa és megszervezése érdekében.

— Teljesiti a munkafigyi kirendeltség felé a kdzfoglalkozatas elszdmoldsaval kapesolatos
feladatokat.

— Gondoskodik az Gnkormanyzatndl és a Hivatalnal dolgoz6 fizikai alkalmazottak,
kozhaszni és kozcéli munkdsok, és koézérdekt munkdt végzék védodfelszereléssel,
munkaeszkozzel valé ellatisardl, és azokré! egyedi nyilvantartast vezet.

~ Ellatja a jegyzdi feladatokat a lakcimbejelentés tekintetében.
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Atvezeti a kozterillet elnevezds, hizszamok valtozdsait, vezefi és aktualizalja a
lakctmnyilvantartast.

Ellatia a mikodési engedély és bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységekkel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a nem tizleti célt kbzOsségi, szabadidds széllashely-szolgaltatassal kapesolatos
feladatokat.

Ellatja a zenés, tdncos rendezvények engedélyezésével kapesolatos feladatokat.

Végzi a vésarok és piacok, valamint a bevésarlokozpontok iizemeltetésével kapesolatos
hatdsagi feladatokat.

Ellatja a fogyasztovédelemmel §sszefiiggd feladatokat.

Eljar zaj- és rezgésvédelmi ligyekben.

Elbiralja a kbryezeti zajkibocsatasi hatarérték megétlapitasa iranti kérelmeket.

Elbirélja a telepengedély koteles és a bejelentés kételes ipari tevékenységek folytatasa
iranti kérelmeket.

El6késziti és koordindlja az egyenl6 bandsmddré] és az esélyegyenl8ség eldmozditdsars]
$2016 torvényben a munkaltaté szdmara eléirt kotelezettségek végrehajtasat.

Ellatia az ifjusagpolitikai, HPV programhoz kapesolddo, biinmegelbzési  és
drogprevencids feladatokat.

Elldtja a lakascélu allami tAmogatdssal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

Ellatja a kdizoktatéssal kapcsolatos jegyzdi és énkormanyzati feladatokat.

Ellatja a valasztasok, népszavazds eldkészitésével, megszervezésével és Iebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja az Onkorményzat és a Hivatal dltal kétendd szerzddések onkorményzati
érdekeknek valé megfeleldsségének és jogszerliségének kontrolljat.

Végzi az Onkorményzati jogalkotds el8készitését, koordindlja a Hivatal belsé
szabalyzatainak elkészitését, a feladatkérébe tartozé rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkészitését,

Kivizsgélja a feladatkdrébe tartozé lakossig 4ltal bejelentett panaszokat, és megoldésuk
irant intézkedik.

K.iadja a ham vizigényének (évi 500 m’ mennyiségig terjedd) kielégitését szolgald
kizartlag talajviz felhasznéldsaval miik6d6 kit létesitéséhez, hasznalatba vételéhez és
megsziintetéséhez sziikséges engedélyeket.

Elokésziti az onkormdanyzat &ltal benyijtand6 hat6sigi eljaras meginditdséra irdnyuld
kérelmeket.

A jogszabalyban meghatirozott eljdrdsokban szakhatosigként kozremiksdik mas
hatdsagok eljérasaiban.

Teljesiti mas hatosagok kérelmére a belfoldi jogsegély kiadasit,

Kezdeményezi és irdnyitja a telepiilésrendezési terv és a helyi €pitési szabdlyozat
készitését, feliilvizsgalatat, modositisat és karbantartdsét, elkésziti az ezzel kapcsolatos
képviseld-testiileti el6terjesztéseket.

Részt vesz kozponti tamogatisok elnyerésére késziild Onkormanyzati palyézatok
elékészitésében.

Célfeladat jelleggel elldtja az eurdpai unids palyazatok projektmenedzseri feladatait.
Kozremtikodik a k6zbeszerzési eljarasok lebonyolitaséban.

Részt vesz az Onkormanyzati beruhdzdsok el6készitésében, szervezésében,
koordinélasdban.

Elokésziti a feladatkdrébe tartozd (tervezési, vallalkozasi, megbizasi, sth.)
szerzddéseket. Figyelemmel kiséri azok teljesitését, kiadja a teljesitésigazolast,
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Részt vesz a teleplilésfejlesztési, iizemeltetési feladatok elékészitd €s iranyitd
munkakban,

El6késziti a forgalomszervezési ligyeket (pl. gyalogatkelShely kijeldlése, lakd-, pihend-,
valamint korldtozott sebességli Gvezet kijeldlése, az 4llandé forgalmi rend
meghatérozasa), hatdsagi feladatkorében eljirva ellatja a kozlekedési igazgatdsi
feladatokat.

ElSkésziti a kozteriilet elnevezésekkel kapcsolatos képviselS-testiileti elbterjesztéseket,
nyilvantartdsba vétel érdekében megkeresi az érintett hatosagokat.

Elékésziti az emléktablak és a kozterlileti milalkotdsok elhelyezésével, dthelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

Lefolytatja az ingatlanok hézszémozasival (hdzszam megéllapitdsa, megvaltoztatisa)
kapcsolatos eljardsokat.

Elidtja a jegyz6i hataskorbe tartozo fiirdéhely kijelolési feladatokat.

Ellétja a kérnyezetvédelmi referensi feladatokat.

Eljar a kozt kezel6jeként.

Déntésre elokésziti a lakossagi jarda felgjitasi kérelmeket, intézi a jarddk épitésével,
megsziintetésével kapcsolatos tigyeket.

Intézi az ivoviz, szennyviz és csapadékviz elvezetés, az Ut és jardafenntartis, a
kozteriilet fenntartas ellatasaval kapcsolatos lakossagi iigyeket.

Ellatja a mezOgazdasaggal, névényvédelemmel, természetvédelemmel,
kérnyezetvédelemmel, hulladékgazdalkodassal, vizgazdalkodassal és  viziigyi
igazgatassal kapcsolatos jegyz6i és Snkorményzati feladatokat.

Ellatja a parlagfii és gyommentesitésse] kapcsolatos feladatokat. Elrendeli a kdzérdekit
védekezést.

El6késziti a kdzteriiletek rendeltetéstdl eltéré hasznilatdra vonatkozd engedélyeket.
Ellatja a fakivagasi engedélyekkel kapcsolatos feladatokat.

Fogadja az elektronikus Gton, a hivatali kapun, postan beérkezett killdeményeket,
valamint az tigyfelek altal benyujtott beadvanyokat.

Iktatja a beadvanyokat, a postan ¢€s elektronikus tton érkezett és a hivatalban keletkezett
{igyiratokat,

A tévesen cimzett killdeményeket megkiildi az érintettnek, illetve visszakiildi a
feladdnak.

Elvégzi a postdzassal kapcsolatos feladatokat.

Elldtia az irattdrozasi feladatokat: havonta kivezeti az iktatérendszerbdl és irattarba
helyezi az fUgyiratokat, évente elvégzi az iratok selejtezését és az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen intézkedik az iratok levéltarba helyezésérsl, illetve
adatszolgaltatasi kitelezettségnek.

Gondoskodik az irattér rendjének fenntartdsardl.

Kozremilikodik az Onkorméanyzat képvisel§-testiileti és bizotisagi iléseinek, a
nemzetiségi Onkorményzatok képviselO-testiileti {iléseinek, a tarsuldsi {ilések és
bizottsagai irasos anyagénak elSkészitésében, Osszedllitja az ilések meghivéit, megkiildi
az SZMSZ-ekben meghatarozott személyeknek, vezeti €s elkésziti a jegyzOkonyvet az
iilésekrdl -~ kivéve az Onkormdanyzat bizottsagi iiléseit -, majd az elkésziilt
jegyzbkonyveket megkiildi a Nemzeti Jogszabélytarba (a tovdbbiakban: NJT).

Elkésziti a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl, valamint a két ilés kozott
fontosabb eseményekr6l szd16 jelentést.

Elbkésziti a képviseld-testiilet éves munkatervét.
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Kiadményozza és az érdekeltek részére megkiildi a hatérozati kivonatokat, vezeti a
hatdrozatok és rendeletek nyilvantartdsdt, figyelemmel kiséri a hatdrozatok
végrehajtasara vonatkozd hatdriddk betartasat, szitkség esetén jelzi a jegyzbnek a
beszamoltatasi  kotelezettség  elmulasztisat, gondoskodik a jegyzbkonyvek
jogszabélyban és SZMSZ-ekben meghatérozottak részére t6rténé megkiildésérél.
Gondoskodik az Onkorményzati rendeletek kihirdetésérél, mddositisokkal egységes
szerkezetbe foglalasardl és a NJT —ben t6rténd kdzzétételikrsl,

Figyelemmel kiséri NJT ~ t és az Onkorményzati Elektronikus Postafiék Szolgéltatas
beérkezo lizeneteit.

Evente gondoskodik a képvisels-testiileti jegyzékonyvek, rendeletek bekottetéséral.
Végzi a német s a gdrdg nemzetiségi Gnkorményzat miikédésével kapesolatos — a
nemzetiségi megéllapodisban régzitett: nemzetiségi referens - feladatokat. Ezen beliil:
részt vesz az llések anyagainak elokészitésében; elkésziti a jegyzbkényvet;
kiadmanyozza a hatdrozati kivonatokat; vezeti a hatarozatok nyilvantartisat;
gondoskodik a jegyzOkonyvek jogszabalyban meghatdrozotiak részére t5rténé
megkiildésérdl, és a jegyz&kdnyvek évenkénti bekdttetésérsl.

Végzi a polgarmester, a jegyzé munkéjaval kapcsolatos leirdi, postézéi, tgyirat-kezelési
feladatokat.

Részt vesz rendezvények elGkészitésében, koordinaldsaban.

Elvégzi a hirdetmények kifiiggesziését, zaradékolasat, tovabbitasat és karbantartja az
Onkormanyzati hirdettablat.

Tanécskozo terem igénybevételének nyilvantartisa, koordinalésa.

Elokésziti a varos cimere, z4szlaja haszndlatdnak engedélyezésére vonatkozd
dnkormanyzati déntéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatasarol.

Atveszi, nyilvéntartja és kezeli a talalt targyakat.

Nyilvantartasba veszi a méhészt ¢s a nyilvantartdst folyamatosan vezeti.

Elldtja a term&fdldre vonatkozd elovasdrldsi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyz6i hatdskoérbe tartozé feladatokat.

Intézi a kobor ebek bejelentésével kapcesolatos feladatokat.

Biztositja a Helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal adminisztracids feladatait, végzi az ezzel
Osszefliggd elokészito feladatokat.

Kezeli a panaszokat és kfzérdekii bejelentéseket

Szocidlis igazgatas terilletén elldtja a lakésfenntartdsi tdmogatéssal, a méltanyossagi
apolési dijakkal, a méltanyossagi kozgydgyellatassal kapcsolatos, valamint a szocialis
torvénybdl eredé egyéb feladatokat, Ezen belill: atveszi és megvizsgilja a kérelmeket,
hidnyp6tlasra szolit fel, szakhatdsdgi allasfoglalast szerez be, belfsldi jogsegélyt kér,
hatérozatot készit, elvégzi a jogszabélyban el6irt feliilvizsgalatokat.

Kozremikddik az Egészségiigyi és Szocidlpolitikai Bizottsag el6terjesztéseinek
eldkészitésében.

A feladatkdrébe tartozd igyekben hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Elvégzi a feladatkérébe tartozd iigyekben érkezett kirnyezettanulméany készitési
feladatokat.

Intézi a kézszolgélati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos huménpolitikai lgyeket. Ezen beliil: kozremiikodik palyazati felhivasok
elkészitésében, gondoskodik azok jogszabély szerinti megjelentetésérsl, kdzremiiksdik a
kinevezési eljarasok lebonyolitaséban, elkésziti a kinevezési, atsorolasi, megsziintetési
okiratokat, a jogszabélyban el6irt tdjékoztatot a dolgozdk részére, az érintett szervezeti
egység vezetOjének koézremiikodésével elkésziti a munkakéri lefrisokat, kezeli a
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személyi anyagokat, gondoskodik azok naprakész é&llapotban tartdsar6l, ellatja a
kbzszolgélati nyilvéantartéssal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a kozszolgdlati jogviszonyban, munkaviszonyban, kézalkalmazotti
jogviszonyban dolgozdk kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi és megsziinési
iratait a KIR(A) programban.

Elkésziti a koztisztviselok éves képzési tervét. Gondoskodik a koztisztviselbk részére
eldirt képzéseken, vizsgakon vald részvétel biztositdsarél. Elkésziti a tanulményi
szerzbdéseket.

Eldkésziti a koztisztviseldk teljesitményértékelésével kapesolatos ligyeket.
Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer kidolgozdsaban, alkalmazasaban.
Felligyeli a jelenléti iv naprakész vezetését a hivatali dolgozok tekintetében.

Elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet a Hivatal kéztisztviselbi tekintetében. Vezeti
a szabadsag nyilvantartast.

Gondoskodik az utazasi utalvinyok kiéllitasarol

Megszervezi a hivatali dolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat.

Elkésziti az lizemi balesetekkel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Elldtia a koztisztviselok, kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételével kapesolatos
feladatokat (kezelés, nyilvantartas, 6rzés).

Ellatja polgarmester, telepiilési képvisel6k és hozzatartozoik vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat (kezelés, nyilvantartés, érzés).

Ellatja az intézményvezetbk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat
(kezelés, nyilvantartés, 6rzés)

Téjékoztatja az ligyfeleket az dnkormanyzat hatéskdrébe tartoz6 természetbeni, pénzbeli,
és személyes gondoskodast nynijt6 szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol.

Szocialis igazgatas teriiletén ellatja az Gnkorményzati segéllyel kapcsolatos feladatokat.
Ezen beliil: atveszi és megvizsgélja a kérelmeket, hianypétlasra szolit fel, szakhatosagi
allasfoglaldst szerez be, belfSldi jogsegélyt kér, hatdrozatot készit, elvégzi a
jogszabélyban eldirt feliilvizsgélatokat.

Gyamiigyi igazgatés teriiletén elldtja a sajdtos nevelési igénylt gyermekek utazasi
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: atveszi és megvizsgélja a kérelmeket,
hidnypétlasra szolit fel, szakhatésagi alldsfoglalist szerez be, belf6ldi jogsegélyt kér,
hatdrozatot készit, elvégzi a jogszabalyban eldirt feliilvizsgalatokat.

Elidtja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, kiegészitd gyermekvédelmi
tAmogatassal, 6vodaztatasi tdmogatassal, a gyermekek nyari étkeztetésével kapcsolatos
feladatokat. Ezen beliil: atveszi s megvizsgalja a kérelmeket, hidnypétlasra szolit fel,
szakhatosagi allasfoglalst szerez be, belfoldi jogsegélyt kér, hatdrozatot készit, elvégzi
a jogszabélyban eléirt feliilvizsgalatokat.

Nyilvéntartast vezet a jegyzoi hatasktrbe tartozé tankételes kort gyermekekrol.
Nyilvantartja és jelenti a HH és HHH gyermekekrdl a nyilvantartast.

Flékésziti a Pénziigyi Bizottsdg, az Ugyrendi-, Vagyonnyilatkozatok és
Osszeférhetetlenségi  Ugyek  Vizsgalatdt Végz8 Bizottsdg, a Gazdasagi-,
Vérosfejlesztési-, Villalkozasi-, Kémyezetvédelmi &s Turisztikai Bizottsig, az
Egészségiigyi és Szocidlpolitikai Bizottsdg, és az Oktatdsi-, Kulturalis-, Ifjisagi és Sport
Bizottsadg (a tovabbiakban: bizottsidgok) liléseit, részt vesz az {ilések lebonyolitdsiban,
elkésziti az iilések jegyzOkonyveit és a bizottsigok dbntéseirdl sz6lé iratokat, a
bizottsagok mkadésérdl szo16 beszamoldkat.

Elokésziti és lebonyolitja az &nkormdényzati kitiintetések adoményozisat és 4tad4sat,
vezeti a kitlintetettekr6l a nyilvantartdst.
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~ Intézi a telepiilés szildrd hulladék kozszolgaltatassal kapcsolatos  lakossagi
kedvezményekkel kapesolatos dontéseket, havonta egyeztet a szolgéltatéval.

~ Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat. E korben: elldtja a jogszabalyokban
meghatérozottak alapjan a polgarmester feladatainak elékészitését és koordindlasat, a
honvedelmi felkészitéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat, a polgari védelemmel
kapcsolatos feladatok koordindlasat és végrehajtasat, a katasztrofik, védekezéssel
kapcsolatos feladatokat, a vizgazdalkodassal sszefliggd védelmi jellegli feladatokat.
Kapcsolatot tart az illetékes katasztréfavédelmi szervezettel, karban tartja a védelmi
nyilvantartasokat.

- Felelds a véros honlapjanak — www.adony hu - adattartalméanak naprakészen tartdsaért.

— Gondoskodik a kzérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adat kézzétételérsl.

— Eldtja az informatikai biztonsdgi szabalyzatban meghatirozott adatvédelmi feleldsre
vonatkozd feladatokat (pl. vezeti a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai programok
nyilvantartisat, kezeli és rendszerezi a telepitblemezeket, gondoskodik azok
kiosztasardl), teljesiti a sziikséges adatszolgaltatisokat.

— Kezeli a k6zérdekii panaszokat és bejelentéseket.

— Ellatja az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatban meghatérozott nyilvantartisok
vezetését.

— Elvégzi a feladatkdrébe tartozé tigyekben érkezett kbrnyezettanulmany készitési
feladatokat.

— Részt vesz rendezvények elokészitésében, koordindlja az el8készitésben részt vevé
szervezeti egységek tevékenységét.

— Részt vesz a véalasztidsok, népszavazas elbkészitésével, megszervezésével ég
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

~ Gondoskodik a feladatkorébe tartozd hirdetmények helyben szokésos modon t6rténd
kozzétételérdl (hirdetstablan torténd kifliggesztés, elektronikus tton torténd kozzététel),

— Ellatja a feladatkdrébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.

— Ellatja a feladatkdréhez kapcsolodo iigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszémos
iktatas, Ugyiratok Osszeszerelése, irattdrozdsa, kiadményozott iratok boritékolasa,
tértivevények megirasa, gylijtése és osztalyozasa.

— Elldtja a kihelyezeft pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi Iroda feladatai:

~ Ellatja a pénziigyi ellenjegyzést Adony Viéros énkorményzaténél, a Német Nemzetiségi
Onkorményzatnal, Beloianniszi Kézség Onkorményzatindl, a Gérog Nemzetiségi
Onkorményzatnal, az Adonyi I{ﬁz('és Onkorményzati Hivatalnal, az Egészségligyi
Kézpontndl, az Adonyi Hévirag Ovodanal, a Kozosségi Kulturflis Kézpont és
Kényvtarndl, az Adonyi Szocidlis Intézményfenntarté Tarsuldsnal, és az Adonyi
Szocialis Kdzpontndl (a tovébbiakban: intézmények)

— Az intézmények koltségvetési koncepcitja készitésének feladatait, javaslatot tesz a
koltségvetés Osszeallitasahoz szilkséges intézkedések megtételére.

— Az intézmények koltségvetésérol sz6l6 rendelet és hatirozat-tervezet készitésének, a
koltségvetes modositdsanak feladatai. Ellen6rzi az intézményi koltségvetésekben
szerepl6 adatokat.

— Irdnyitja az éves kdltségvetés végrehajtasat.

— Iranyitja a kiltségvetés végrehajtasaré] szolo évkdzi beszamolok, az éves zarszdmaddsok
elkészitési munkalatait.
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A polgirmesterekkel, intézményvezetSkkel, elndkokkel egyezteti az intézményi
kéltségvetésekben szerepld adatokat.

Kiszamitja az é4llami hozzajdrulas feladatmutatbhoz koOtdtt normativéi alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitia a MAK-hoz és a beszdmolé keretében
azokkal elszamol.

Elszdmol a normativ koltségvetési hozzajiruldsokkal, illetve az 4allamhéztartds més
alrendszerét6l kapott egyéb tAmogatasokkal.

Elkésziti az intézmények pénzmaradvany-kimutatésat, és az errél sz616 el6terjesztést.
Elékésziti a hitelfelvételeket, kotvénykibocsatdsokat, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartisarol.

Elkésziti az 6nkorményzat gazdasigi programtervezetét.

Kozremikodik a koltségvetési szervek gazdalkodési jogkdrének megéllapitasiban,
alaptevékenysége keretében ellatandé feladatinak meghatdrozasdban.

Jovéhagyéasra elokésziti az intézmények koz5tti Munkamegosztasi megallapodast,
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdélkodédsénak szabélyszerfiségét a jovéhagyott
el6iranyzatok felhaszndlésa vonatkozaséban.

Véleményezi a pénziigyi kihatassal jars testiileti el6terjesztéseket.

Téjékoztatja az intezményeket a gazdilkodassal kapcsolatos jogszabélyokrol,
allasfoglalésrol.

Kezdeményezi az éatmenetileg szabad pénzeszk$zOk betétként, értékpapirként vald
elhelyezését,

Kb6zremiikddik az intézmények alapitisdban, atszervezésében és megsziintetésében,
elkésziti az ehhez kapcsolédé okiratok tervezetét, és az elfogadott okiratot
nyilvantartasba vétel és atvezetés céljabél jogszabalyban meghatérozott hatéridén belil
megkiildi a MAK részére.

Végzi az intézmeények adatait tartalmazo térzsadattar karbantartdsét.

Ellitja az Gnkorményzati vagyon biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az Onkormaényzat kdzbeszerzési tervét.

Kozremiikddik a k6zbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban, dokumentaldsiban.
El6késziti és lefolytatja a kbzbeszerzési ériékhatart el nem €r6 beszerzési eljardsokat.
Gondoskodik a cafetéria-juttatasok megrendelésérdl, nyilvantartasérol, elszamoldsarol.
Nyilatkoztatja a koztisztviselSket a cafetéria-juttatdsok igénybevételérol.

Az intézmények tekintetében szirOprobaszerlien ellitja a pénztarellenbrzést és szigort
szédmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Vezeti a hivatali bels6 szabalyzatokrol sz616 nyilvéntartast.

Koordindlja és iranyitja az Onkormanyzat pélyazatai, projektjei megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat.

Célfeladat jelleggel ellatja az eurdpai unids palyazatok projektmenedzsmenti feladatait.
A belsé ellendrzési feladatokhoz kapesolédban Osszeallitia a stratégiai és éves
ellenbrzési terveket, nyomon koveti azok megvalosulasit, az ellenbrzési jelentések
alapjén elkésziti az intézkedési tervet, nyomon koveti annak végrehajtdsat, a megtett
intézkedéseket, gondoskodik az éves ellendrzési és osszefoglald ellendrzési jelentés
képviselo-testiilet elé terjesztésérsl.

Megéllapftasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a gazdalkodas
eredményességének ndvelésére, a kockazati tényez6k, hidnyossagok kikiiszobdlésére, a
szabélytalansagok megel6zésére és feltdrasdra, a belsé kontroll rendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasdra és tovabbfejlesztésére.

Kialakitja az intézmények szamviteli politik4jat, szdmlarendjét, hatdlybalépésiiket
kovetden gondoskodik azok betartasard] és betartatdsrol.
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Az intézményvezet6k javaslatit és adatszolgaltatdsat kovetben kidolgozza az
intézményekben szedhetd téritési dijak, illetve azok médositassnak javaslatait.

Részt vesz a vélasztdsok, népszavazds elékészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Kozremiikddik az Onkorményzati jogalkotds el6készitésében, a Hivatal bels6
szabalyzatainak elkészitésében és véleményezésében.

Kozremikodik a feladatkdrébe tartozé rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitésében.

Elltja a feladatkdrébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat.

Ellatja a feladatkéréhez kapcsolddd tigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszdmos
iktatas, Ugyiratok Osszeszerelése, irattdrozdsa, kiadmanyozott iratok boritékolasa,
tértivevények megirasa, gytijtése és osztalyozasa.

Rogziti az intézményekhez beérkezd szdmldkat, gondoskodik a hataridben torténé
utalasrol, a GORDIUS rendszerben rogziti, a FOKA-ban kényveli azokat.

Ellatja a koltségvetés végrehajtisdra vonatkozé kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését €s nyilvantartja azokat 2 GORDIUS rendszerben.,

Kozremiikddik az snkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak kialakitasaban, javaslatot
tesz a koltségvetés Osszedllitisahoz szitkséges intézkedések megtételére.

Informaciot szolgaltat az elfogadott kéltségvetéstol a kdzponti koltségvetés szamara.
Kezeli az intézményei szamlait és hitelszémlait.

Hatariddre elkésziti az dllamhaztartdsi informacids jelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmeények gazdélkoddsénak szabalyszer(iségét a jovahagyott
eldirdnyzatok felhasznaldsa vonatkozassban.

Ellenérzi és nyilvantartja a nettéfinanszirozassal kapcsolatos MAK elszamolasokat.
Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Kezdeményezi az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként, érickpapirként vald
elhelyezését.

Kezeli az 6nkormanyzat szémlait és hitelsz4mlait, vezeti a hozzékapcsolodéd analitikus
nyilvéantartasokat,

Vezeti az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az adébevalldsokat,
intézkedik az AFA pénziigyi rendezésér6l, egyezteti az addfolyészamla kivonatokat, és
sziikség szerint elkésziti a rehabilitacids hozz4jarulasrél sz616 bevallast.

A beérkez6 igények alapjan bonyolitja a kdzmiifejlesztések tAmogatésit.

Elokésziti €és éves ltemezés szerint hatdridére benyijja a MAK-hoz a
létszamesbkkentési palyazatokat, megigényli a prémiumévek programban részt vevék
uténi dllami tdmogatisokat.

Gondoskodik a tévesen vagy jogeim nélkiil érkezett bevételek tisztazasarsl.

Ellatja az intézményei vonatkozasiban az érvényesitési feladatokat.

Célfeladat jelleggel ellatja az eur6pai uniés palyéazatok projektmenedzsmenti feladatait.
Részt vesz a vilasztdsok, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és
lebonyolitaséval kapcsolatos feladatok ellatiséban.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegti
kifizetések szamfejtésérol, az ehhez kapcsoléds nyilvantartasok vezetesérdl, a szikséges
egyeztetések elvégzésérdl, KIR rendszerben valo rogzitésérol.

Lebonyolitja a munkabérek és egyéb pénzbeli juttatisok egyéni bankszimléra torténd
utalasat.

Intézi az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsdggal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
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Jelentést készit a MAK-nak azokrol a kifizetésekrs), melyek jarulékkotelesek.

Kiutalja a képviseld-testiilet, valamint a jegyz6 hataskorébe tartozé pénzbeli szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokat.

Gondoskodik a segélyeket terhelé SZJA és TB kotelezetiség megallapitisardl,
nyilvantartasar6l és annak bevalldsarol.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjdn az Onkormdnyzatot megilletd allami
tdmogatas lehivéasardl.

A kdltségvetés alapjdn intézményeinél vezeti az elSirdnyzatokat, feladatonkénti és
szakfeladatonkénti, valamint COFOG bontasban.

A szémlarend alapjan a GORDIUS rendszerben nyilvantartist vezet, a FOKA-ban
kényvelést végez.

Az intézmények tekintetében elldtja a pénztérellendri és szigord szdmaddst
nyomtatvanyok ellenérzési feladatokat.

Intézi az Onkorményzati bevételek beszedésével és behajtasdval kapcesolatos pénziigyi
teendéket, a szdmlakibocsdtist és a bevételeket rogziti a GORDIUS rendszerben,
kényveli a FOKA-ban. Adatokat szolgaltat a Hivatal szervezeti egységeinek.,

Intézi a szerztdésekbdl (bérleti dijak, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat.

Intézi az Adonyi Szocidlis Kozpont téritési dij bevételek beszedésével és behajtisival
kapcsolatos pénziigyi teendbket, a szadmlakibocsatast és a bevételeket régziti a
GORDIUS rendszerben, konyveli a FOK A-ban.

Az bsszesitett havi listdk alapjan elvégzi a téritési dijak befizetésének ellendrzését.
Ellatja az intézményeknél a pénzkezelési szabélyzatban régzitett médon a hézipénztar
miik6désével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapesolatos feladatokat.
Nyilvéntartja és kezeli az intézmények szigort szdémadast nyomtatvanyait.

Beszedi az 6vodai és iskolai téritési dijakat a GORDIUS rendszer étkeztetést szamldzo
SZAMOCA moduljéval.

Elvégzi az iskolai és Ovodai étkeztetés jelentésével kapcsolatos teendOket, vezeti a
szitkséges nyilvantartdsokat,

Ellatja a civil szervezetek tdmogatdsaval kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: palydzat
kiirdsa, palyazatok &tvétele, testilleti elGterjesztés készitése, tdmogatasi szerz6dések
kitése, a pélydzat eredményének -elektronikus dton toriéné kozzététele, pénziigyi
elszamoltatés.

Intézi az els6 lakdshoz jutdk tdmogatési ligyeit. Ezen belill: dtveszi és megvizsgilja a
kérelmeket, hidnypétlasra szolit fel, elkésziti a testiileti elGterjesztést, elékésziti a
tamogatdsi szerzddést, intézkedik a foldhivatali bejegyzés irant, nyilvéantartist vezet a
tamogatottakrol, figyelemmel kiséri a tadmogatds visszafizetését, hatralék esetén
gondoskodik a behajtasrél, a tdmogatas visszafizetését kovetbéen gondoskodik a
f5ldhivatali bejegyzés torlésérol.

Végzi a Bursa Hungarica 0sztondij-palyézattal kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:
elkésziti a testiilet csatlakozasi szdndékéra vonatkozo elbterjesziést, a palyazati felhivast,
dtveszi és megvizsgdlja a pdlydzatokat, testiileti dontésre elékésziti a benyijtott
kérelmeket.

Nyilvantartja és kezeli Adony Véros Onkorményzat, az Adonyi Kozés Onkormanyzati
Hivatal, Beloiannisz Kozseg Onkorményzat és Beloiannisz Gordg Nemzetiségi
Onkorményzat altal ktott szerz6déseket.

Nyilvantartja a Hivatalban hasznalatos bélyegzoket, gondoskodik azok selejtezésérsl
Ellatja a sporttal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi az dllami sportinformacids rendszerrel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséggel osszefliggd feladatokat.
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— Ellatja az Onkorményzat lakds- és helyiséggazdalkoddsi feladatait. Ezen beliil:
kdzremilkodik az Onkorményzati tulajdoni lakdsok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek hasznositasaban, {izemeltetésében, értékesitésében, rendelet-tervezetek
el0készitésében, palydzatok lebonyolitisdban, szerzddések megkdtésében  és
megsziintetésében.

~ Vezeti a GORDIUS rendszerhez kapcsolddé analitikus nyilvantartisokat.

— Mennyiségben &s értékben nyilvéntartja az intézményeknél a vagyont, gondoskodik a
vagyonnak a f6kényvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel vald egyezOségérol,
vezeti az ingatlanvagyon katasztert.

— Elékésziti és lebonyolitja a leltarozdsokat.

— Ellitja az intézmények mikddésével kapcsolatos leltirozasi és selejtezési feladatok
ellatésa, a hasznositds irdnti intézkedéseket megteszi, a kapcsolédé nyilvantartasokon
atvezeti.

— Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Snkorményzat vagyondval kapcsolatban.

— Eliatja az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos déntés-elokészitési és végrehajtasi
feladatokat.

— Nyilvantartja az onkorményzat tulajdondban lévé mezogazdasagi célt foldteriileteket,
elkésziti a hasznositdsukra vonatkozd eldterjesztéseket.

— Ellatja a temetbiizemeltetését ellétd vallalkozdval kapesolatos elszamolasi feladatokat.

— Ellatja a temetSiizemeltetési feladatokat (a temetési helyek, sirhelyek, kriptahelyek
kijelolése, értékesitése, dijak beszedése, temetSi nyilvantartasok folyamatos, naprakész
vezetése stb.)

— Ellatja az Adonyi Kézds ('jnkorményzati Hivatal gondnoksagi feladatait. Ezen beliil:
butorok, irodagépek, egyéb berendezések, felszerelési targyak, irodaszerek,
nyomtatvanyok, tisztitoszerek beszerzése, elosztisa; feleslegessé, hasznalhatatlanns vilt
vagyontirgyak értékesitésének kezdeményezése, cseréje, selejtezése; nymiésold gépek,
szamitogépek, telefonkdzpont, hivatali mobiltelefonok, szerver beszerzése, mikodési
feltételeinek biztositdsa, karbantartdsa, hibabejelentések intézése; hivatali épiiletek
riaszi6i mikodési feltételeinek biztositasa; hivatal helyiségei takaritasinak szervezése; a
Hivatali épiiletek &llagmegdvasa.

— Vezeti az Adonyi Kozds Onkorményzati Hivatal kulcsnyilvantartést,

— Helyettesiti a pénztarost.

~ Intézi a lift, a telefonkdzpont, riaszt6 és a tiizjelzé mikodési feltételeinek biztositdsat,
hibajelentéseit.

Addesoport feladatai:

~ Ellatja a helyi adokkal - ipartizési, idegenforgalmi épitmény, kommunalis, - a term&fold
bérbeaddsabol szarmazé jovedelemadéval, a talajterhelési dijjal, a magan-
palinkaf6zéssel, és a gépjarmiadéval kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:
maganszemélyek, vallalkozasok adéztatdsa; ad6kotelezettség teljesitésének ellendrzése;
adobevalldsok  4tvétele, feliilvizsgalata; hianypétlasra felszolitds, egyeztetés,
adbigazgatasi eljards meginditisa; adatdllomany szdmitégépes rogzitése, a felvitt adatok
karbantartasa; NAV, Okményiroda, Féldhivatal, OEP, nyugdijfolydsité igazgatdsig,
pénzintézetek, rendlri szervek, tarshatésdgok megkeresése adéligyekben; adohatdsagi
hatarozatok, adékedvezmények, adémentességek megallapitasa; méltanyossagi,
fizetéskonnyitési tigyek intézése; mulasztds esetén szankcidk alkalmazasa; fellebbezés
felterjesztésének elbkészitése; elhunyt addzék szamlainak rendezése,

— Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat.

33



Ellatja a feladatkorében tartozé adoétartozasokkal kapcesolatos behajtasi feladatokat. Ezen
beliil: munkabér és egyéb rendszeres jovedelem letiltas kibocsatasa; azonnali beszedési
megbizésok kibocsitdsa; ingd- és ingatlan végrehajtis; intézkedés jelzdlogjog
bejegyzésre; intézkedés végrehajtas felfiiggesziésére; vegrehajtasi koltség megdllapitasa.
Ellatja a k6zérdekl munkéra itéltekkel kapcsolatos adminiszirdcids feladatokat.

Ellatja az egyes adok modjara behajtandé kdztartozasok nyilvantartisaval, beszedésével
és visszajelentésével kapesolatos feladatokat.

Intézkedik a birdsag 4ltal kiszabott pénzbirsdg és a birésdg altal megéllapitott egyéb
pénzosszeg végrehajtasarol.

Evente tijékoztatja az addzokat az Onkormdanyzati adohatdésdgnal vezetett szédmldik
allasérdl.

Cs6d, felszamolasi és végelszamolasi eljardsokban érvényesiti az nkormdnyzati
koveteléseket.

Konyveli és 4tutalja a behajtésra kimutatott tartozasokat.

Torlésre eldkésziti a koztartozast, adotartozast eléviilés vagy behajthatatlansig cimén.
Ellatja az addligyi szamitdgépes program hely: feliigyeletét.

Az ad6zd kérelmére addigazolast készit, birosagi koltségmentességi igazoldsokat allit ki.
Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.
Vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat.

Intézkedik a tilfizetések visszautaldsarol.

Atutalja az adobevételeket a koltségvetési szamlara.

Elkésziti a zarasi Osszesitdt, mérlegadatokat.

Adatszolgaltatast teljesit a MAK részére.

Elvégzi az adbigazgatasi ligyben érkezett kdmyezettanulméany készitési feladatokat.
Kozremiikodik a feladatkdrébe tartozd szabilyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkészitésében.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé hirdetmények helyben szokasos médon torténd
kozzétételérd] (hirdetdtablan torténd kifliggesztés, elektronikus Gton t8rténd kizzététel).
Ellitja a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatdsokat.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodd tigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszdmos
iktatds, tgyiratok Osszeszerelése, irattdrozésa, kiadményozott iratok boritékolasa,
tértivevények megirasa, gytijtése és osztalyozésa.

Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulésat.

Kérelemre és megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Végzi a szamlakivonatok kényvelését.

Kezeli a TAKARNET programot.

BANKOS gép kezelése addszamlak vonatkozasaban.
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4. fliggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 52616 2007, évi CLIL torvény 4. § a)
pontja alapjan a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel jaré munkakorék az

aldbbiak:
Munkakdr Vagyonnyilatkozat-tétel;
kotelezettség gyakorisiga
Igazgatasi ligyintézs 1. 3.§(D)a)
Igazgatasi ligyintézo I1. 3.§ (1) a) Sév
Szocialis és humaénpolitikai tigyintéz6 3.§(1)a)
Jegyzd 3.§(1)a)ésb)
Aljegyz6 3.§()a)ésh) évente
Pénziigyi irodavezetd 3.§ (1) b)
Pénziigyi {igyintézo 1. 3.§(1)c)
Pénziigyi igyintézo I 3.§(1)c)
Pénziigyi ligyintéz II1. 3.8 (c)
Pénziigyi figyintéz IV, 3.§(c) )
Pénziigyi Ugyinlézo V. 3.§ (1) ) 2 évente
Pénziigyi tigyintézd V1. 3.86(1)c)
Gazdalkodasi Uigyintézd 3.§ (1) c)
Adéigazgatasi {igyintéz0 1. 3.§ (D) o)
Adéigazgatasi ligyintézo I1. 3.8§{(1)c)
Adobigazgatasi ligyintézd 111, 3.8§ (1) ¢)
Szervezési ligyintézo 3.8(1)c)
Pénziigyi €s igazgatasi Ugyintézd 3.§ (Dc)
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5. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

Torvények

Magyarorszdg Alaptdrvénye

2013. évi CCXIL tv. a mezO- ¢és erdbgazdasagi fSldek forgalmardl szolé 2013, évi
CXXII. torvénnyel 8sszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti
szabalyokrél

213. évi CLXV. tv. a panaszokrdl és kozérdekil bejelentésekril

2013, évi CXXII. tv. amezd- es erddgazdaségi {6ldek forgalmardl
2013. évi XXXV tv. a valasztasi eljarasrol

2013. évi V. tv. a Polgéri TOrvénykdnyvrol

2012. évi CVXXXV. tv. ahulladékrél

2012, évi L. tv. a munka torvénykonyvérol

2011. évi CCIIL tv. az. orszaggyilési képviseldk valasztasarol

2011. évi CXCIX. tv. a kbzszolgélati tisztvisel 6krél

2011, évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrél

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

2011. évi CLXXIX. tv.  anemzetiségek jogairdl

2011. évi CXXVIIL tv.  a katasztréfavédelemr6l és a hozza kapcsolddd egyes torvények

modositasarél
2011. évi CXIIL tv. a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a killonleges
jogrendben bevezethets intézkedésekrdl
2011. évi CXII. tv. az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél
2011. évi CXL. tv. az alapvet jogok biztosardl
2011. évi CVIIL tv. a kzbeszerzésekrol
2011. évi CVL tv, a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapesolodo,

valamint egyéb torvények modositisarol

2010. évi CXXXI. tv. a jogszabalyok el0készitésében valo tarsadalmi részvételrdl

2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrdl

2010. évi LXXXVII. tv. a Nemzeti Foldalaprol

2010, évi XXXVII. tv. ahagyateki eljarasrol

2010. évi L. tv. a helyi 6nkorményzati képvisel6k és polgarmesterek vélasztasarol
2010. évi L. tv. az anyakonyvi eljarasrol

2009, évi CXXV. tv. a magyar jelnyelvrdl és a magyar jelnyelv hasznalatardl

2009. évi CXXIL tv. a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miik$désérdl

2009. évi CXV. tv. az egyéni véallalkozorol és az egyéni cégrél

2009. évi LXXVL tv. a szolgaltatsi tevékenység megkezdésének és folytatdsinak
altaldnos szabélyair6l

2009, évi XLVIL tv. a biinligyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurépai Uni6
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2009

2008

2007
2007
2007
2007
2007

2007.
2007,
2006.
2006.
2005.
2004.
2004,
2003.
2003.
2003.
2003.
2003.
2001.
2000.

1999.

1999

1998.
1998.

1998.
1997,

1997.
1997.

. évi XXTIX. tv.

. évi XL. tv.

. évi CLXXXI. tv.

. évi CXXIX. tv.
. évi CXXVIL tv.
L évi O tv,
. évi CVI, tv.

évi IL tv.

évi L tv.

évi V. tv.

évi V. tv.

évi CLXIV. tv.
évi CLX. tv.
évil. tv.

évi CXXVIL tv.

évi CXXV. tv,
évi XCIL tv.

évi XXXV. tv.
évi C. tv.

. évi XLIIL tv.

évi XXVL tv.

évi XII. tv.

évi XXXI. tv.

evi LXK tv,

évi LXXXIX. tv.
évi LXXXIV. tv.

evi LXXXIV. tv.

évi LXXXIV. tv.

évi LXXVIIL. tv.

tagallamainak birdségai altal magyar dllampolgarokkal szemben
hozott ftéletek nyilvantartdsarol, valamint a biintigyi és rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartasardl

a bejegyzett élettarsi kapesolatrdl, az ezzel dsszefiiggd, valamint az
clettarsi viszony igazoldsinak megkonnyitéséhez szitkséges egyes
térvények mddositdsarol

a foldghzellatasrol

a kbzpénzekbdl nydjtott timogatdsok atlathatdsagarol

a term&fold védelmérsl

az altalanos forgalmi ad6rél

a kisajatitasrél

az allami vagyonrél

a harmadik orszagbeli dllampolgarok beutazasardl és
tartozkodasarol

a szabad mozgds és tartézkodas jogéval rendelkez személyek
beutazasarol és tartdzkodasdrol

a cégnyilvanossagrol, a birdsdgi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
a gazdasagi tarsasagokrol

a kereskedelemrél

a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgiltatasok altalanos
szabalyairél
a sportrél

a jovedeki adorél és a jovedéki termékek forgalmazésinak killonds
szabalyairl

az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség el6mozditasarol

az ad6zas rendjérél

a kémyezetterhelési dijrol

az egeészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirsl

az elektronikus alairasrol
a szamvitelr6l

a kdzuti kozlekedési nyilvantartasrol
a temetOkrol és temetkezésrol

a csaladok tdmogatasarol

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenidségiik
biztositasarol

a kiilfoldre utazasrél

a gyermekek védelemrol €s a gyAmiigyi igazgatasrol

az épfitett kdrnyezet alakitisardl és védelmérdl
a tarsadalombiztositis ellatdsaira és a magannyugdijra

37



jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl

1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrol

1697, évi CLIV. tv. az egészségligyrol

1996. évi XX1. tv. a teriiletfejlesztésrol és a terilletrendezésrdl

1996. évi XXV. tv. a helyi dnkorményzatok adossagrendezési eljarasarol

1996, &vi XXX tv. a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésré! és a tlizolidsagrol

1996. évi LXXV. tv. a munkatigyi ellendrzésrol

1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadoérél

1695, évi LXVL. tv. a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és magéanlevéltari anyag
védelmérdl

1695, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol

1995, évi LIIL tv. a kdmyezet védelmének altalanos szabalyairl

1994. évi LIIL. tv. a birdsagi végrehajtasrol

1994, évi XXXIV. tv. a rend6rségrol

1993, évi XCIIL tv. a munkavédelemrél
1993, évi LXXVIIL tv.  alakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre
vonatkozd egyes szabalyokrol

1993. évi LV, tv. a magyar allampolgérsdgrol

1993, évi XLVL tv. a statisztikar6l

1993. évi IIL. tv. a szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrol

1992. évi LXVI. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasérdl

1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasardl

1991. évi LXXXIL. tv.  a gépjarmilad6rél
1991. évi XXXIIIL tv. az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontirgyak dnkorményzatok

tulajdonédba adasérdl

1991. évi XX, tv. a helyl dnkorményzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak,
valamint egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és
hataskoreir6l

1991, éviTV. tv. a foglalkoztatas elOsegitésérdl €s a munkanélkiiliek elldtasarsl

1990. évi C. tv. a helyi adokrol

1990. évi XCIIL tv. az illetékekrdl

1990, évi LXV. tv. a helyi 6nkorményzatokrél

1988. évi I tv. a kozati kdzlekedésr6l

1959, évi IV, tv. a Polgéri Torvénykdnyvrél

1952. éviIV. tv. a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol
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Kermanyrendeletek

513/2013. (X1I. 29.) Korm. rendelet a neveldsziili foglalkoztat4si Jogviszony és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirsl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elvasirlasi és elShaszonbérleti jog gvakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetmeényi tton torténd kdzlésére
vonatkozo eljarasi szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl

326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasrol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
t6rténd végrehajtasarol

317/2013.  (VIL 28) Korm. rendelet a kdzszolgdltatd Kivalasztasardl és  a
hulladékgazdélkodasi kdzszolgéltatasi szerz6désrol

58/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet a vizikdzmii-szolgaltatasrol sz616 2011, évi CCIX. t0rvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjn gyakorothatd egyes termelé és egyes szolgéltatd tevékenységekrél, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérsl

327/2012. (XL 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességlt munkavallalokat
foglalkoztaté munkaltaték akkreditici6jardl, valamint a megvaltozott munkaképességli
munkavallalok foglalkoztatdsdhoz nyujthaté koltségvetési timogatisokrél

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozszolgélati tisztviseldk részére adhatd juttatasokrdl
és egyes illetménypotiékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletes szabélyairdl

45/2012. (1. 20.) Korm. rendelet a kozszolgilati tisztviselék személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi
nyilvantartdsra, a k6zszolgélati alapnyilvéantartasra és kdzszolgalati statisztikai adatgylijtésre,
valamint a tartalék4llomanyra vonatkozé egyes szabalyokrél

29/2012. (1IL. 7.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselék képesitési eléirasairsl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtisardl
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenlbségi mentorokrél

313/2011. (XIL. 23.) Korm. rendelet az 6nallé orvosi tevékenységrél szolé 2000. &vi II.

térvény végrehajtasardl
306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzdsok kbzbeszerzésének részletes
szabélyair6l

234/2011. (XL 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrs] és a hozzg kapcsolodé egyes
torvények modositdsarol sz616 2011. évi CXX VL. torvény végrehajtdsarsl

174/2011. (V1L 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az tigykezelsi alapvizsgarol

102/2011. (VL 29.) Korm. rendelet a silyos mozgaskorldtozott szemeélyek kozlekedési
kedvezményeirdl

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocidlis
fldprogram megvaldsitasa céljabol az Snkormdnyzatok szamara térténé ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasdnak szabalyair6l

262/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Féldalapba tartozd foldrészletek
hasznositasdnak részletes szabdlyairél

78/2010. ((IIl. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldirds kdzigazgatdsi hasznilatdhoz
kapesolodd kdvetelményekrol és az elektronikus kapesolattartés egyes szabdlyairol

39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésré]
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23/2011. (I1I. 8.) Korm. rendelet a zenés, tdncos rendezvények miikédésének biztonsidgosabbé
tételérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgyiijtéseirdl és adatatvételeirdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatdsi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély kiaddsinak rendjérél

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hatdskdrébe tartozd birtokvédelmi eljarasrél
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesziési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozisuk,
egyeztetésik, elfogadasuk és kdzzétételiik részletes szabalyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl
76/2009. ((IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatésagi eljarasokrol

55/2009. (I1I. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol és a piacokrol

346/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet a fis szard ndvények védelmérdl

221/2008. (VI 30.) Korm. rendelet a parlagfil elleni kozérdekd védekezés végrehajtisdnak,
valamint az allami, illetve a kozérdekil védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flird6vizek minbségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes fiird6helyek kijeltlésérd] és iizemeltetésérol

67/2008. (111. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekbd] nydjtott timogatisok atlathatésagardl szolé
2007. évi CLXXXL. torvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a teleplilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabélyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a komyezeti zaj és tezgés elleni védelem egyes
szabalyair6l

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljardsokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazésardl
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk
ellatdsardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérél

63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetben szocidlis ellatdsok igénylésének
és megallapitdsénak, valamint folyOsitdsanak részletes szabalyairol

62/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis elldtdsok elszémolasanak
szabalyair6}

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kévetelményeirdl

305/2005. (X1. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokr6l

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi hatosagi eljardsban a személyes
kéltségmentesség megéllapitdsardl

262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a magéanszemélyek kézmiifejlesztési tamogatasarol
221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyijt6-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. ((VIL. 21.) Korm, rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabdlyairél
219/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmér6l

06/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet az egészségligyl szolgaltatas gyakorldsinak altaldnos
feltételeirdl, valamint a mitkédési engedélyezési eljarasrol

12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet a lak4scéla 4llami tAmogatasokrol
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132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetdkidl és a temetkezésrdl szold 1999, évi XLIII.
tOrvény végrehajtasarol

43/1999. (111 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgiltatisok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairél

245/1998. (X1I. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkorméanyzat jegyzbiének az Allatok
vedelmével, valamint az allatok nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskéreirél
35/1998. (L. 27.) Korm. rendelet a kozigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (X1 20.) Korm. rendelet az orszagos telepillésrendezési és €pitési
kévetelményekrol

235/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nydjté szervek és személyek altal
kezelt személyes adatokr6l

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamilgyi eljarasrél

95/1996. (VIL. 4.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok adossagrendezési eljarasardl szolé
1996. évi XXV. torvény végrehajtisanak egyes kérdéseirsl

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okményok védelmének rendjérél

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatésagi jogkor gyakorlasarsl

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kuilféldiek ingatlanszerzésérsl

146/1993. (X. 26.) Komm. rendelet a polgdrok személyi adatainak és lakcimeének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LX VL. torvény végrehajtasarol

125/1993. (IX. 22.) Korm. rendelet a magyar allampolgérsagrol sz6l6 1993. évi LV, térvény
végrehajtasarol

147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet az &nkormdnyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgéltatasi rendjérél

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasdgi
megbizottaknak a kozmiivelédési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbid mas kulturalis
tevekenységekkel kapcsolatos 4llamigazgatisi feladat- és hataskoreir6122/1992. (1. 28.) Korm.
rendelet a helyi dnkorményzatok polgdrmestereinek és jegyz6inek, valamint a koztarsasagi
megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megéllapitisardl

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyl Snkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és hatéskdrének
megallapitasaval kapcsolatos foldmiiveléstigyi dgazati jogszabalyok médositasars]

Miniszteri rendeletek

78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet az Gnkorményzati hivatalok egységes irattiri tervének
kiadésarol

6/2003. (IIL. 7.) BM rendelet az anyakSnyvekrol, a hdzassagkotési eljarasedl és a névviselésrdl
4/2000. (1L 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védénéi ellatasrél

61/2009. (XI1. 14.) IRM rendelet a jogszabélyszerkesztésrél
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18/1996. (V1. 13.) KHVM rendelet a vizjogi engedélyezési eljardshoz szitkséges kérelemrdl
és mellékleteirdl

28/2011. ( (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végz6k nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetéinek belsd kontrollrendszer témdja tovabbképzéseérdl
37/2007. (XI1. 13.) OTM rendelet az épitésiligyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a telekalakitési
és az épitészeti-miiszaki dokumentdcidk tartalmarél

16/2007. (III. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet a polgarok személyi adatainak és
Jakcimének nyilvantartisdbol teljesitett adatszolgaltatdsért, a kapcsolatfelvétel céljabol vald
megkeresésért, valamint értesitésért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

21/1996. (VIL 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérdl
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6. fiiggelék

Az Adonyi Kézos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének egy példényat 4tvettem, az abban
foglalt rendelkezéseket megismertem és tudomaésul vetem (név, alairas, datum):

NEV ALAIRAS DATUM
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ADONYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE
2457 Adony, Kossuth L. u. 4.
Tel:25/504-550/22
Fax: 25/504-555
email: jegyzo@adony.hu
www.adony. hu

Tktatoszam: A/2480/2017. Targy: Helyi ipar(izési adobevallas
Ugyintézd: Miillerné Pekarek Anita hivatalbol térténé javitasa

Bartos Gabor

Adony
Fay A. u. 2/4.

2457

Tisztelt Adézd!

Az adoézas rendjérdl sz0l6 — tobbszdér moédositott — 2003. évi XCIL térvény 34.§ (1)
bekezdésének eleget téve értesitem, hogy a 2016. addéévrdl benydjtott helyi iparlizési
adobevallasaban az alédbbi sorokat javitottam.

VIL Az ado Téves dsszeg: | Javitott §sszeg:
24. Az ipariizési adofizetési kitelezettség [16- 2177 949.-F¢ 2177 900.-FT
(17+18+19+20+21+22+23)]

VIIL Adéeléleg bevalldsa _ Téves dsszeg: Javitoit Gsszeg:
2. ElsS elblegrésziet 2017.09.15. 1003 599 -F¢ 1 088 000,-Ft
3. Mdasodik eldleg 2008.03.15 1 089 000.-Ft 1 088 950.-F¢

Adony, 2017. jalius 24.

Foldi Hona
jegyzd nevében és megbizasibol

Miillerné Pekarek Anita
adoigazgatési ligyintézo



ADONYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE
2457 Adony, Kossuth L. u, 4.
Tel:25/504-550/22
Fax: 25/504-555
email: jegyzo@adony.hu
www.adony.hu

Iktatoszam: A/2480/2017. Térgy: Helyi ipariizési addbevallds
Ugyintézé: Miillerné Pekarck Anita hivatalbél térténd javitisa

Bartos Gabor

Adony
Fay A. u. 2/4,

2457

Tisztelt Adézd!

Az adozas rendjérdl szold — t8bbszor moédositott — 2003, évi XCIL térvény 34.§ (1)
bekezdésének eleget téve értesitem, hogy a 2016. addévrSl benyujtott helyi iparizési
adobevallasaban az alabbi sorokat javitottam.

VII Az ad$ Téves Gsszeg: | Javitott Gsszeg:
24. Az ipartizési adofizetési kitelezetiség [16- 2177 949.-Ft 2177 900.-FT
(17+18+19+20421+22+23)]

VIII, Addeléleg bevalldsa Téves dsszeg: Javitott Gsszeg:
2. Elsé elélegrészlet 2017.09.15. 1 003 599,-Ft 1088 000,-Ft
| 3. Mdsodik elleg 2018.03.15 1 089 000.-F 1688 950.-Ft

Adony, 2017. jalius 24.

Foldi Hlona
jegyzd nevében és megbizasabol

Miillerné Pekarek Anita
adoigazgatési ligyintézé



