Tiszajen6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jovahagyta:

Tiszajend Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete 100/2012. (X1I1.18.) Kt. sz.
hatdrozataval, mddositotta a 30/2014(IV.29.) Kt.sz , a 32/2016 (IV.28.( Kt.sz. és a
125/2019.(X1.28.) Kt.sz. hatdrozat

Vezseny Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 73/2012.(X11.17.) Kt. sz.
hatdrozataval, mddositotta a 15/2014.(IV.29.) Kt.sz. , a25 /2016.(IV.28.) Kt.sz. és a
65/2019.(X1.28.) Kt.sz. hatdrozat, tovdbb4 Tiszavarkony Kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete a 102/2019.(X1.26.) Kt.sz. hatdrozataval.

Hatalyos : 2020. januér 1-t6l.

L FEJEZET

A KOZOS HIVATAL AZONOSiTg’) ADATAL JOGALLASA,
FELUGYELETE, KEPVISELETE

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozos Hivatal

adatait , gazdilkoddsdnak alapvetd szabdlyait, feladatait, szervezeti felépitését,
mukodésének rendszerét.

1. A Kozos Hivatal azonosito adatai

1.1 A Kozo6s Hivatal neve: Tiszajendi K6zos Onkormdnyzati Hivatal
1.2 A Koz6s Hivatal székhelye, cime: 5094 Tiszajeno, Vasut utca 11.
1.3 A Koz06s Hivatal kirendeltségei: 5093 Vezseny, Templom utca 1.

5092 Tiszavarkony, Endre kiraly utca 37.

1.4 Az alapit6 megnevezése: Tiszajené Kozség Onkorményzat
Képviselo- testiilete,
Vezseny Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete.

1.5 Az alapit6 okirat kelte, szdma: 2012. 12.10. )
Tiszajend Kozség Onkormdnyzata:
97/2012.(X11.10.) Kt.sz hatédrozata



Vezseny Kozség Onkormanyzata
65/2012(X1I.10.) Kt. sz. hatarozata.

1.6 Az alapitas id6pontja: 2013.01.01.

1.7 A Ko6zos Hivatal szakagazati besoroldsa: 8411 éltalanos kdzigazgatas

1.8 A Kozos Hivatal AFA alanyiséga: nem AFA alany

1.9 A Ko6zos Hivatal fenntartéja: Tiszajend Kdzség_Onkorményzata,

Vezseny Kozség Onkormdnyzata,
Tiszavarkony Kozség Onkorményzata.

1.10 A Ko6zos Hivatal illetékességi teriilete — amennyiben jogszabédly médsként nem rendelkezik —
Tiszajend, Vezseny és Tiszavarkony kozségek kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

2. A K6zo6s Hivatal jogallasa

2.1 A Kozo6s Hivatal jogi személy, melyet az alapité onkormdnyzatok képviseld-testiiletei az
onkormdanyzatok miikodésével, valamint az 6nkorményzati és allamigazgatdsi ligyek dontésre
torténd elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara hoztak 1étre.

2.2 A Ko6z06s Hivatal ondlléan miikodo és gazddlkod6 koltségvetési szerv.

3. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei

A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei: Tiszajend Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete
Vezseny Kozségi Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete

Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

4. A Kozos Hivatal képviselete

4.1 A Kozos Hivatalt a jegyzo képviseli.
4.2 A jegyz6 akaddlyoztatdsa esetén a Kozos Hivatal képviseletét az aljegyzo latja el.

II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL GAZDALKODASA ES FELADATAI

5. A kozos hivatal gazdalkodasa



5.1 A gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal Ugyrendjében, az éves koltségvetési
rendeletben €s a belsd szabalyzatokban meghatéarozottak szerint kell végezni.

5.2 A Ko6z06s Hivatal feladatelldtasdnak targyi, személyi, pénziigyi feltételeit a fenntartd
onkormanyzatok biztositjak.

5.3 A Koz0s Hivatal feladatainak forrasait a tarsult telepiilések dnkorményzatai a Kozos
Hivatal —mukodésére  vonatkoz6 ,, Megallapodds kozods hivatal alakitdsarol és
fenntartdsardl” cimli megallapoddsban rogzitettek szerint biztositjak.

5.4 Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
Tiszajend Kozségi Onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a
Ko6z0s Hivatal elkiilonitett  koltségvetési eldiranyzatait.

5.5 A Kozos Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Kozos Hivatal a jovdhagyott koltségvetési eldirdnyzatain belill gazdédlkodik a
magasabb rendil jogszabdlyokban meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabdlyzatokban foglaltak szerint.

5.6 A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovdhagyott eldirdnyzatok felhaszndldsara, a koltségvetés
végrehajtasara, a beszdmoldsra vonatkozéan az iigyrend és a  gazdasdgi-pénziigyi
szabdlyzatok rendelkezései az irdnyadok.

5.7 Koltségvetési ellenOrzés

5.7.1A koltségvetési ellendrzés részletes szabdlyait a vonatkozé szabdlyzatok és az
ellen6rzési nyomvonal tartalmazza.

5.7.2 Belso ellenOrzés

A Koz6s Hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a
felelds.

A belsd ellendrzés feladatkore magdban foglalja a K6zos Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellenorzési feladatot a belso ellendrzési feladat ellatasardl sz616 megallapodas
alapjan fiiggetlen szervezet végzi.



Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli, és azok alapjan
kezdeményezi a sziikkséges intézkedések megtételét.

6. A Kozos Hivatal feladatai

6.1 A Kozos Hivatal feladatait a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény, tovabba az egyéb jogszabdlyok hatirozzdk meg.

A Kozos Hivatal szdmdra meghatdrozott feladatok Kozos Hivatal dolgozoi kozotti
megosztisarodl a jegyzd gondoskodik.

6.2.1 A Koz0s Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatosan:

a) ellatja a Képviselo-testiiletek és a bizottsagok miikodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztricios feladatokat,

b) tdjékoztatdssal és iigyviteli kozremiikodéssel segiti az Oonkormanyzati képviseldk, a
bizottsdgok és a képviselO-testiiletek munkajét,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek dltal targyalando irdsos eldterjesztések elkészitésében,

d) eldkésziti €és végrehajtja a képviseld-testiiletek €s a bizottsdgok dontéseit a
polgarmesterek €s a jegyz0 operativ vezetésével.

6.2.2 A Kozos Hivatal alapvetd feladata az onkormdanyzati és dllamigazgatési hat6sagi
tigyek ellatasa az iigyek dontésre torténd szakszerl elokészitésével €s végrehajtdsaval.

6.3 A Kozos Hivatal alaptevékenysége(i):

Az 4llami feladatként elldtott alaptevékenységek korét az SZMSZ 1.. szamii melléklete
tartalmazza.

6.4 A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenysége(i): A Kozos Hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

III. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL IRANYITASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

7. A Kozos Hivatal iranyitasa

7.1 A polgarmesterek a képviseld-testiiletek dontései szerint €s sajat onkormanyzati
jogkoriikben irdnyitjdk a K6zos Hivatalt .
7.2 A Kozos Hivatalt a jegyzo vezeti.



7.3 A jegyz6 kinevezésének rendje:

7.3.1 A jegyzo6i 4llast nyilvanos pdlydzat utjan kell betolteni.

Ezen rendelkezés aldl

kivételt képez az az eset, ha jogszabaly pélyéazat kiirdsa nélkiil is lehetdvé teszi a jegyzoi
allashely betoltését, a jegyzo kinevezését.

A palyézati eljaras el0készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a képviseld-
testiiletek dontése figyelembe vételével a székhely 6nkormanyzat polgdrmestere irdnyitja.

7.3.2 A jegyzOt a Ko6z0s Hivatalt alapité onkormanyzatok polgarmesterei lakossagszam-
aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki.
A kinevezés hatdrozatlan idore szol.

8. A K6zos Hivatal létszama, szervezeti felépitése

8.1 A k6z0s hivatal 1étszama 17 0.

8.2 A Koz0s Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 2.. szdmui melléklete tartalmazza.

9. A Kozos Hivatal miikodésének rendszere

9.1 Munkarend

A Ko6z6s Hivatal munkarendje a kovetkezo:

Tiszajend telepiilésen hétfotdl csiitortokig 7,30 — 16,30

Vezseny telepiilésen

pénteken

hétfotdl csiitortokig
pénteken

Tiszavéarkony telepiilésen hétfo:

kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

7,30 - 11,30
7,45 -16,45
8,00 -12,00
7,30 - 16,00
7,30 - 16,30
7,30 - 15,30
7,30 - 17,00
7,30 - 12,30

A munkakozi sziinet (ebédidd) 30 perc, naponta 12,00 — 12,30 kozott.

9.2 Munkakaori leirasok

9.2.1 A koztisztviselok feladataikat személyre szabott munkakori lefrds alapjan kotelesek

végezni.



9.2.2 A koztisztviselok munkakori leirdsat a munkaltatoi jogokat gyakorlo jegyzo késziti

el.

9.3 A helyettesités rendje

Az iigyintéz0k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

9.4 Az ugyfélfogadas rendje

9.4 Az tigyfélfogadas rendje

9.4.1 A Koz0s Hivatal sz€khelyén ( Tiszajend, Vasut utca 11.)

hétfo:
kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

8,00 -12,00 13,00 - 16,00
8,00 -12,00 13,00 - 16,00
nincs ligyfélfogadas
8,00 -12,00 13,00 - 16,00
nincs ligyfélfogadas

Pénztdri nyitva tartas:

hétfo:
kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

8,00 — 12,00
8,00 — 12,00
nincs ligyfélfogadas
8,00 — 12,00
nincs iigyfélfogadas

9.4.2 A Kozos Hivatal Vezsenyi Kirendeltség ( Vezseny, Templom utca 1.)

hétfo:
kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
nincs iigyfélfogadas

8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
8,00 — 12,00

Pénztdri nyitva tartas:

hétfo:
kedd:
szerda:
csiitortok:
péntek:

8,00 — 12,00
8,00 — 12,00
nincs ligyfélfogadas
8,00 — 12,00
nincs iigyfélfogadas

9.4.3 A Kozos Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltség ( Tiszavarkony, Endre kirdly utca 37.)

hétfo:
kedd:
szerda:
csiitortok:

7,30 — 16,00
nincs iigyfélfogadas
7,30 - 15,30
12,30 - 17,00



péntek: 7,30 - 12,30

Pénztéri nyitva tartas:

hétfo: 9,00 - 12,00 13,00 — 14,00
kedd: nincs iigyfélfogadas

szerda: 9,00 — 12,00 13,00 — 14,00
csiitortok: nincs iigyfélfogadas

péntek: nincs iigyfélfogadas

Tiszavarkonyi Sz6ldben keddi napon : 9,00 - 10,00
9.5 A K6z6s Hivatal lgyiratkezelése

A Ko6zo6s Hivatalndl az iigyiratok kezelése a sz€khelyen €s a kirendeltségen torténik. Az
tigyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért a jegyzo felelOs.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

9.6 A kiadmanyozas rendje

A kiadmdnyozési jogot feladataiknak és hataskoreinek megfelelden a polgarmesterek €s a
jegyz0 gyakoroljak.

Vezseny telepiilésen az Aljegyzd, Tiszavarkony telepiilésen a Kirendeltségvezetd a
munkakori lefrdsdban meghatdrozott korben kiadményozza az adott Kirendeltség
feladatkorébe tartozo6 iigyek kiadvanyait.

Az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos {igyekben a kiadmédnyozdsi jogot az
anyakonyvvezetoi feladatokat ellato igazgatasi tigyintéz6 gyakorolja.

A Ko6z0s Hivatalban a kiadmédnyozds rendjének részletes szabdlyait a kiadmédnyozasi
szabdlyzat tartalmazza.

9.7 Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Ko6z6s Hivatal bélyegzdi a Magyar Koztarsasag cimerével elldtott korbélyegzok,
melyek felirata:
. Tiszajen6i K6zos Onkormanyzati Hivatal”
,,» Tiszajendi K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz&je”
. Tiszajen6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzdje ”

A Ko6zos Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzOrél, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a bélyegz0 lenyomatat, hogy a bélyegzot ki €s mikor
vette haszndlatba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban aldirdsdval igazol.



Az atvevOk személyesen felelOsek a bélyegzok megdOrzéséért.
9.8 Vagyonnyilatkozat

A Koz06s Hivatalban alkalmazasban all6 koztisztviselok tekintetében a vagyonnyilatkozat-
tételre koteles munkakoroket a Kozos Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

9.9 Ugyrend

A Kozo6s Hivatal Ugyrendjét az SZMSZ 1. szdmii fiiggeléke tartalmazza.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

10. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Tiszajen Kozség Onkorményzata képviseld — testiiletének 100/2012. (XII.18.)Kt.sz.,
Vezseny Kozség Onkorményzata képviseld — testiiletének 73 /2012. (XII.17)Kt.sz. hatarozataiban
foglalt jovdhagyassal 2013. janudr 1. napjan 1€p hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Tiszajend Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete médositotta a 30/2014(IV.29.)
Kt.sz, a 32/2016 (IV.28.) Kt.sz. és a 125/2019.(X1.28.) Kt.sz. hatarozataval,

Vezseny Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiillete moédositotta a 15/2014.(1V.29.)
Kt.sz.,a25/2016.(IV.28.) Kt.sz. ésa 65/2019.(X1.28) Kt.sz. hatarozataval,
Tiszavarkony Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiilet a 102/2019.(X1.26.) Kt.sz.
hatrozataval.

Utols6 moédositassal hatéalyos : 2020. januar 1-tol.
Tiszajend, 2019. november 19.

Gyapjasné Sepsi Erzsébet
jegyz6

1. SZAMU MELLEKLET

A Kozos Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és dltalanos
igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogé tervezési €s statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggyllési, onkorményzati és Eurdpai Parlamenti



képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas
016030 Allampolgarsagi iigyek

2. SZAMU MELLEKLET

TISZAJENOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal:
Tiszajend, Vasut utca 11.

1 f6 jegyzd

6 f6 koztisztviseld

Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Vezsenyi Kirendeltsége:
Vezseny, Templom utca. 1.

1 f6 aljegyzd
4 £6 koztisztviseld

Tiszajendi K6zos Onkormdnyzati Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltsége:
Tiszavarkony, Endre kirdly utca. 37.

1 f6 kirendeltségvezetd
4 16 koztisztviseld

SZERVEZETI ABRA

Tiszajend Kozség - Vezseny Kozség -  Tiszavarkony Kozség
Polgarmestere Polgarmestere Polgarmestere

Jegyz6
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Aljegyz6
Koztisztviselok Koztisztvisel ok Kirendeltségvezetd
(Tiszajend) ( Vezseny) Koztisztviselok

( Tiszavéarkony)”

) 1. szamu fiiggelék
Tiszajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal

UGYRENDJE
I
A Kozos Hivatal jogallasa, szervezeti felépitése

1. A Kozos Hivatal jogallasa

1.1. A Kozos Hivatal 6ndll6 jogi személy, a gazdidlkoddsa megszervezésének modjdra tekintettel
onélléan miikodo és gazdilkodd koltségvetési szerv.

1.2.A Ko6zos Hivatal Tiszajend, Vezseny és Tiszavarkony Kozségi Onkorméanyzatok Képvisel6-
testiiletei 4ltal 1étrehozott egységes szerv, amely a polgarmesterek irdnyitasaval latja el feladatat.

1.3. A K6z6s Hivatal munkdjanak megszervezésérdl a jegyzé gondoskodik.
2. A Kozos Hivatal megnevezése, székhelye

2.1. A K6z06s Hivatal megnevezése:
Tiszajendi K6zos Onkorményzati Hivatal

Székhelye:

Tiszajend, Vasut utca 11. sz. 5094.
Telefon: 56/434-550.

Telefax: 56/434-134.

Email: info @tiszajeno.hu

Kirendeltségei:

Vezseny, Templom utca 1. sz. 5093
Telefon: 56/459-021

Telefax: 56/459-022

Email: info@vezseny.hu
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Tiszavéarkony, Endre kirdly utca 37. 5092
Telefon: 56-436-036
Email: titkarsag @tiszavarkony.hu

3. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése
3.1. A Ko6z0s Hivatal szervezeti felépitése:

Tiszajendi Kozos Onkormanyzati Hivatal:
5094 Tiszajend, Vasut utca 11.

16 jegyz6
6 16 koztisztviseld

Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Vezsenyi Kirendeltsége:
5093 Vezseny, Templom utca 1.

1 f6 aljegyz6
4 16 koztisztviselo

Tiszajendi Kozos Onkormédnyzati Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltsége
5092 Tiszavérkony, Endre kirdly utca 37.

1 f6 kirendeltségvezetd
4 16 koztisztviseld
IL.
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, mikodése
4. A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése

4.1. A polgarmesterek a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkoriikben
irdnyitjak a Kozos Hivatalt.

4.2. A Kozos Hivatalt a jegyz06 vezeti.
5. A Kozos Hivatal munkarendje
A Ko6z06s Hivatal munkarendje a kovetkezo:
Tiszajend telepiilésen hétf6tdl csiitortokig 7,30 — 16,30

pénteken 7,30 -11,30

Vezseny telepiilésen  hétfotdl csiitortokig 7,45 — 16,45
péntek 7,45 -12,00
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Tiszavérkony telepiilésen hétfo: 7,30 — 16,00
kedd: 7,30 - 16,30
szerda: 7,30 — 15,30
csiitortok: 7,30 - 17,00
péntek: 7,30 - 12,30

A munkakozi sziinet (ebédid6d) 30 perc, naponta 12,00 — 12,30 kozott.
6. Az iigyfélfogadas rendje

6.1. A K6z6s Hivatal székhelyén ( Tiszajend, Vastt utca 11.)

hétfo: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
kedd: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
szerda: nincs iigyfélfogadas
csiitortok: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
péntek: nincs iigyfélfogadas

Pénztari nyitva tartds:

hétfo: 8,00 — 12,00
kedd: 8,00 — 12,00
szerda: nincs iigyfélfogadas
csiitortok: 8,00 -12,00
péntek: nincs iigyfélfogadas

6.2. A K6z06s Hivatal Vezsenyi Kirendeltség ( Vezseny, Templom utca 1.)

hétfo: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
kedd: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
szerda: nincs iigyfélfogadas
csiitortok: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00
péntek: 8,00 - 12,00

Pénztari nyitva tartds:

hétfo: 8,00 — 12,00

kedd: 8,00 — 12,00

szerda: nincs iigyfélfogadas
csiitortok: 8,00 -12,00

péntek: nincs ligyfélfogadas

6.3. A Koz0s Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltség ( Tiszavarkony, Endre kirdly utca 37.)
hétfo: 7,30 — 16,00

kedd: nincs ligyfélfogadas

szerda: 7,30 — 15,30

csiitortok: 12,30 - 17,00

péntek: 7,30 — 12,30
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Pénztari nyitva tartds:

hétfo: 9,00 - 12,00 13,00 — 14,00
kedd: nincs ligyfélfogadas

szerda: 9,00 — 12,00 13,00 — 14,00
csiitortok: nincs iigyfélfogadas

péntek:nincs ligyfélfogadas
Tiszavarkonyi Sz6éldben keddi napon : 9,00 - 10,00
7. Munkakori rend, munkakori leiras

7.1. A koztisztviselok, feladataikat személyre szabott munkakori leirds alapjan kotelesek
végezni.

A dolgozdék munkakori leirdsat a munkaltatoi jogokat gyakorl6 jegyzo késziti el.

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd személy aldirdsaval igazolja.

A munkaltaté a koztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles a dolgozé munkakori  leirdsat
is atadni.

A munkakori lefrasokat folyamatosan aktualizdlni kell, kovetniiik kell a hivatali rendben, a
feladat-rendszerben, jogszabalyokban bekovetkezett véaltozasokat.

7.2. A munkakoéri lefrasokat az Ugyrend 1. szdmii, 1/a szdmii és 1/b szdamii melléklete
tartalmazza.

7.3. A munkavégzés sordn biztositani kell a munkavédelmi szabdlyok betartdsat.

7.4. A hivatal dolgozdi naponta kotelesek az e célra rendszeresitett jelenléti ivet vezetni,
melyben fel kell tiintetni a munkéba 4llas és az eltdvozds pontos idejét, és azt a dolgozo
alafrasaval igazolja.

A jelenléti iv vezetéséért valamennyi dolgoz6 személy szerint felelds.
A jelenléti iv ellendrzése a jegyz0 feladata.

8. Ugyiratkezelés

8.1. A Ko6zos Hivatalban az iigyiratok kezelése a székhelyen és a kirendeltségen torténik.
8.2. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelos.
8.3. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

9. A kiadmanyozas rend

9.1. A kiadmdanyozasi jogot feladataiknak és hatdskoreinek megfelelden a polgarmesterek és a
jegyz6 gyakorolja.

9.2. A Vezsenyi Kirendeltségen az Aljegyz6, a Tiszavarkonyi Kirendeltségen a
Kirendeltségvezetd a munkakori lefrdsdban meghatdrozott korben kiadmédnyozza a
Kirendeltségek feladatkorébe tartozo iigyek kiadmanyait.

9.3. Az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos ligyekben a kiadmdnyozdsi jogot az
anyakonyvvezetdi feladatokat ellat6 igazgatasi iigyintéz6 gyakorolja.
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9.4.A kiadmdnyozas rendjének részletes szabdlyait a kiadmanyozasi szabdlyzat tartalmazza.
10. Az iratok fejrészében hasznalhaté megnevezések

A Koz6s Hivatal feladatkorében kiadott iratok fejrészében az aldbbi megnevezések
haszndlhat6ak:
10.1. Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
10.2. Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Vezsenyi Kirendeltsége
10.3. Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltsége
10.4. Tiszajendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

11. A bélyegzok hasznalatanak rendje
11.1. Az tigyiratok kiadmanyozasanal bélyegzot kell alkalmazni.

11.2. A Ko6z6s Hivatal bélyegzdi a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzok, melyek
felirata:
, Tiszajendi K6zos Onkormdnyzati Hivatal”
, Tiszajensi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje”
,Tiszajendi Kozos Onkormédnyzati Hivatal Aljegyzéje”

11.3.A kozos Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a bélyegzd lenyomatat, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba.

A bélyegzd dtvételét az atvevd személy a nyilvantartadsban aldirdsdval igazolja.

11.4. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk meglrzéséért.

11.5. Az elhasznalddott, megrongédlddott vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell adni, a
selejtezési eljarast le kell folytatni.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
12.1. A Ko6z6s Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd az aldbbiak szerint
gyakorolja:

- Engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsdganak kiadasat.
- Igazolja a dolgozdk kikiildetési rendelvényeit.
- Dont a koztisztvisel 0k

= kinevezésérol,

= felmentésérol,

= javadalmazdsardl,

= jutalmazdsarol,
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= kitiintetésérol,
= fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
= anyagi és fegyelmi felelosségre - vondsarol.

12.2. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavondsdhoz, jutalmazdsihoz a munkavallal6 munkavégzésének helye szerinti polgarmester
egyetértése sziikséges.

12.3. A jegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat Tiszajend Kozség Polgarmestere gyakorolja.

13. A koztisztviselok részére nyudjthaté potlékok

A mindenkori illetményalap 40 %-a képzettségi potlékként illeti meg a

gazdélkodasi, pénziigyi feladatokat ellaté koztisztviseloket, amennyiben mérlegképes konyveloi
végzettséggel rendelkeznek.

14. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
A Koz6s Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek az alabbi munkakorokben dolgozo
koztisztvisel6k:

- Jegyzd

- aljegyzd

- anyakOnyvvezetd, igazgatasi ligyintézo
- gazdalkodasi, pénziigyi ligyintézd

- pénziigyi, adéiigyi iigyintézd

15. A helyettesités szabalyozasa

15.1. A Ko6z6s Hivatalban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

15.2. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes -munkavallaldkat érintd- konkrét feladatokat a
munkakori lefrdsok tartalmazzak.

15.3. A jegyzd helyettesitésére az aljegyz0 jogosult, aki
— ajegyz0 tavolléte esetén elldtja a vezetdi feladatokat,
— ellatja a Kozos Hivatal feliigyeletét

— képviseli a Kozos Hivatalt.

16. Kikiildetés
16.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkéltatéi jogokat a Kozos Hivatal dllomanyaban 1évo
munkavéllalék vonatkozdsdban a jegyz6 gyakorolja.

16.2.Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi sziikséges, annak hivatali céld igénybevételét a
jegyzd engedélyezi.

I11.
A testiileti eloterjesztések elokészitésének és a dontések végrehajtasanak
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rendje

17. A dontés- elokészités alapveto szabalyai
17.1. A Kozos Hivatal iigyintéz6i szakmailag segitik a képviseld-testiilet és a bizottsdgok
munk4jat.

17.2. Eldterjesztés /beszamolo, javaslat, jelentés, tdjékoztatds, stb./ dltaldban irdsban,
kivételesen széban tehetd.

Szobeli eldterjesztés esetén értelemszeriien figyelemmel kell lenni az el6terjesztések altalanos
kovetelményeire.

17.3. Az eldterjesztés fO részei:

- az ligy targya, el6zményeli, tényéllds ismertetése, korabbi dontések, és
azok végrehajtasanak allasa, jogszabdlyi keretek, a dontési alternativa
¢és indokolésa, esetleges koltségkihatds varhat6 kovetkezménye,

- hatdrozati javaslat, vagy rendelet-tervezet. A végrehajtasért felelds sze-
mélyek, hatdridok megjelolése. A meghozandé dontéssel érintett kordb-
-bi testiileti dontések modositasa, kiegészitése, vagy hatalyon kiviil he -
-lyezése.

18. Az eléterjesztés alaki kovetelményei
18.1. Az irasban benyujtott eldterjesztés 15 lapndl tobb nem lehet.
18.2. Szbbeli eldterjesztés legfeljebb 15 perc lehet.

18.3. Pontos, tomor megfogalmazasra, logikus felépitésre kell torekedni.

A hatdridét év, ho, nap megjeloléssel kell meghatdrozni, amely a kitlizott feladat egyszeri
végrehajtasara vonatkozik.

Hosszabb tavi feladat esetén folyamatos megjelolés is alkalmazhaté.

19. A dontés elokészités eljarasi szabalyai

19.1.A testiileti anyagok megfeleld el0készitéséért a téma szerint illetékes iigyintéz0 a felelds.
Ha a téma tobb iligyintézd feladatkorét érinti, ugy egymadssal kotelesek egyiittmiitkddni €s
tevékenységiiket koordindlni.

19.2. A torvényesség betartdsa érdekében valamennyi eldterjesztés csak a jegyzd torvényességi
észrevételével terjeszthetd testiilet elé.

Jogszabalysértés esetén az anyag készitdje koteles azt atdolgozni €s azt kdvetden a jegyzOnek
bemutatni.

19.3. A bizottsag elé keriil elOterjesztést, a bizottsdgi iilés napirendjét az illetékes ligyintézo
egyezteti a bizottsdg elnokével.



17

19.4. A képviselo-testiilet elé keriild irdsos eldterjesztést legkésdbb az iilést megel6z6 15. napon
el kell juttatni a jegyzOhoz, aki gondoskodik a meghivoé és az irdsos testiileti anyag érintettek
részére torténd kézbesitésérol.

z

19.5. Bizottsag elé keriil6 anyagok kézbesitésérdl az illetékes ligyintézé gondoskodik.
20. A dontések végrehajtasanak rendje

20.1. A képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol a felelosként megjelolt személy koteles
gondoskodni.

A hatdrozat targya szerint illetékes iigyintézd kozremiikddik a hatdrozat végrehajtdsdban és a
végrehajtas ellendrzésében.

IV.
Gazdalkodasi feladatok

21. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

21.1.A szdmviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és a
vonatkozé kormdnyrendeletben meghatarozott alapelveket.

21.2.Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az Onkormdnyzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szdmviteli
nyilvantartdsokba csak szabdlyszertien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

21.3. A bizonylatokon az adatokat id6tall6 médon dgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megodrzési hatariddig olvashatok legyenek.

21.4. Szigoru szdmadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

* amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat,

* amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

* akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat.

21.5. Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartdst kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovdbba a

készletvéltozasok idOpontjai egyértelmiien megallapithatok.

21.6. A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
szamlarend €s a bizonylati szabdlyzat tartalmaz.

22. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodoé feladatok
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22.1. 1d6kozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazddlkodasdnak alakuldsardl — a koltségvetési szerveket is
magdban foglalé — id6kozi koltségvetési jelentést koteles késziteni a MAK szdmara.

Az 1dokozi koltségvetési jelentést az allamhdztartdsrdl szolo torvény végrehajtasardl  szo616
Kormanyrendeletben meghatirozott médon kell 6sszeéllitani.

Az Onkorményzati szintli idékozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsaért és a MAK dltal
mikodtetett elektronikus adatszolgdltatd rendszerbe torténd feltoltéséért a jegyzo altal megbizott

z

tigyintézo a felelds.
22.2. 1dékozi mérlegjelentés

Az oOnkormdanyzatoknak és a feliigyeletiik ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint a
Koz6s Hivatalnak az eszkozei €s forrdsai alakuldsar6l negyedévenként, a fékonyvi kivonat
alloméanyi szdmldinak adataibol Osszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az dllamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl sz6l6 kormanyrendelet szerint.

Az évkozi mérlegjelentéseket targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februdr 5-ig az éve jelentést, az éves
beszdmol6 benyijtasanak hatdridejével megegyezden kell a MAK dltal mitkodtetett elektronikus
adatszolgéltaté rendszerbe feltolteni.

A Ko6zos Hivatalnak az idokozi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valamint annak, az
onkormdnyzati és intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt a MAK dltal miikodtetett
elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe torténd feltoltéséért a jegyzo altal megbizott igyintézd
a felelds.

22.3. A koltségvetési beszamolo osszedllitdsaval kapcsolatos feladatok

A Ko6z0s Hivatal a vagyondrdl, az eldirdnyzatok felhasznéldsardl és a gazddlkodasrdl a szamviteli
szabdlyok szerint éves koltségvetési beszamoldt koteles késziteni.

A beszamol6t az onkormdnyzatok dltal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni,
a Pénziigyminisztériumnak a zdrszdmaddsra vonatkoz6 tdjékoztatdjanak figyelembe vételével. A
beszdmolot a gazddlkodasi féeldado allitja Ossze a beszdmold fiizet trlapjainak kitoltésével, az
allamhdéztartds informécids rendszere keretében.

22.3.1. Az éves beszdmolo tartalma, beszamol6 készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszdmolo részei:
- konyvviteli mérleg,

- pénz forgalmi jelentés,

- pénzmaradvéany-kimutatds,

- eredmény-kimutatis,

- kiegészitd melléklet,
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- eredménykimutatas,

- kiegészité melléklet,

- koltségvetési jelentés,

- maradvany kimutatds,

- adatszolgéltatds a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valamint a tisztségviselok
osszetételérol,

- az onkormdnyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsdhoz kapcsolddé elszamoldsok.

Az Onkormdnyzat az éves beszdmoldsi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium dltal
osszedllitott ,,Eves Koltségvetési Beszamold™” —val tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-i forduldénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni.
A fokonyvi kivonat dsszedllitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- az eldirdnyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
irdnyitoszervi és sajat hataskorli atcsoportositasokra vonatkozdan,

- év végi zarlati munkdk elkészitése,

- amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkdk sordn a kovetkezoket kell elvégezni:

A havi, negyedéves és éves konyvviteli zarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben meghatérozott
egyezOségek vizsgdlatival el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi konyvvezetés
helyességének ellendrzését.

A havi zérlat soran elvégzendd feladatok

a) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlédkon
rogzitett kovetelések, kotelezettségvallalasok, mads fizetési kotelezettségek
egyeztetését a részletezd nyilvantartasokkal,

b)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szamldkon
rogzitett gazdasdgi események Osszesitett bizonylaton tOrténd feladdsiat a
konyvviteli szdmlédkra,

c)az Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a haszndlatb6l kivont immateriélis
javak, targyi eszkdzok dtsoroldsit az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek
kozé,

d)az éltalanos forgalmi ad6 havi bevallasra kotelezett alanyandl az altaldnos forgalmi
adé megdllapitasdval kapcsolatos elszdmoldsokat, egyeztetéseket, ennek sordn az
altalanos forgalmi add elszdmolédsai kozott nyilvéantartott elézetesen felszdmitott,
nem levonhaté A4ltaldnos forgalmi ad6 atvezetését a mds kiilonféle egyéb
raforditasok kozé, és
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e)a konyvviteli szdmldkon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevalldsokban szerepl6 adatokkal.

A negyedéves zdrlat sordn elvégzendd feladatok

a) az Ahsz. 53. § (5) bekezdésben foglalt feladatokat,

b) az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek dllomdnyvaltozdsainak - igy
kiilonosen sajat eldallitds, anyagfelhaszndlds, selejtezés, hasznosithaté hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel - elszamolasat, ide nem
értve az Ahsz.  53. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti atsoroldst, a kovetelések,

"oz

kotelezettségek fejében torténd atadast, atvételt,
c) a befektetett eszkdzok €s a forgdeszkozok téves besoroldsanak helyesbitését,

d) aterv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

e) az egyszerusitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén az értékvesztés és
annak visszairdsa elszdmoldsit az egységes rovatrend rovataihoz kapcsol6déan
vezetett nyilvantartdsi szamldkon és a konyvviteli szamlakon,

f) az el6z6 évek éves koltségvetési beszdmoloi esetleges helyesbitésének
elszdmoldasat,

g) az Ahsz. 53. § (5) bekezdés d) és e) pontja szerinti feladatokat a negyedéves
bevalldsok tekintetében, a konyvviteli szamldkon kimutatott add, jarulék és mds
kozteher kotelezettségek egyeztetését az adofolydszdmléval,

h) a f0konyvi kivonat alapjdn a konyvelés helyességének ellendrzését.

Valamennyi intézmény az ASP keretrendszerrel dolgozik.

Az éves zarlat sordn elvégzendd feladatok

Az év végi zarés soran el kell végezni a kovetkezOket:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszdmoldsat, az eltérések okainak kivizsgélsat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoldsat és annak visszairdsiat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfoldi pénzeszkozre sz616 eszkdzok €s forrdsok, valamint a kotelezettségvallaldsok,
mads fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a kovetelések
és a kotelezettségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartdsi szimldkon és a konyvviteli szamldkon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasét,
az idobeli elhatarolasok elszamolasat,

a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,
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h) az 5. szdmlaosztidly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szdmldinak &4tvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szdmlaira,

i) 2 572. Sajat elballitasd eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamldinak dtvezetését a
492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolédsa konyvviteli szdmldra,

j)’ a 8. és 9. szamlaosztdly konyvviteli szdmldinak lezédrdsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmoldsa konyvviteli szdmldval szemben,

k) a 7. szamlaosztidly konyvviteli szdmldinak lezdrasat az 591. Koltségnem atvezetési
szamla konyvviteli szdmldval szemben,

1)* a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szdmléra,

m) ° az 1-4. szdmlaosztdly konyvviteli szdmldk lezédrdsit a 493. Zarémérleg szdmla
konyvviteli szamldval szemben, és

n) 6 az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az elbirdnyzatok nyilvantartdsi
szamldinak lezdrdsit a 001. Eldirdnyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamldinak lezarasat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mds fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szdmldinak korrigdldsdt a megfeleld nyilvantartasi
ellenszdmlédval szemben.

z

Az éves beszamol6 Osszedllitasaért és a MAK - hoz hatdridére torténé tovéabbitdsaért a jegyz6
altal a munkakori leirdsokban megbizott gazdalkodasi eldaddk a feleldsek.

23. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 dltal a munkakori leirdsokban megbizott
gazdélkodasi el6adok a feleldsek.

A zéarszdmadast az Osszehasonlithatésdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

24. Az Informacid-szolgaltatas rendje

A Kozos Hivatal székhelye részére — feladatai zokkenOmentes ellitdsa érdekében - a
Kirendeltségek a jegyz6 éltal meghatdrozott rendben adatokat szolgdltatnak.

Az adatszolgéltatds megszervezéséért és biztositasdért az aljegyzd €s a kirendeltségvezetd a
felelds.
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V.
A belsoé ellenérzés
25. A belso ellenorzés célja

- El6segiti a szabdlyszeri és torvényes gazdédlkodast, az onkormdnyzati tulajdon védelmét, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem érvényesiilését.

- A szabdlytalansdgok, hidnyossagok feltdrasdval €s megsziintetésével biztositja a pénz- és
egyéb eszkozokkel valé gazdalkodds, valamint az elszdmolds jogszabdlyokban meghatarozott
rend;jét.

- Ramutat a hidnyossagok okaira, kovetkezményeire, felvetve a mulasztasokkal kapcsolatos
felel0sséget is, egyben javaslatokat tesz a hibdk felszdmoldsara, a gazdédlkoddsi munka
szinvonaldnak tovdbbi emelésére.

- Elemzéssel segiti az Onkormdnyzat bér, és létszdmgazdalkoddsat, a képviseld-testiilet
dontéseinek megalapozasit.

26. A belsé ellenorzés targyi hatalya
A belsé ellendrzés kiterjed az onkormanyzat koltségvetési gazddlkoddsanak teljes teriiletére:

- a Kozos Hivatal miikodéséhez sziikséges koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
és a hozzatartoz6 szakfeladatokra tervezett eldirdnyzatokkal torténd
gazdalkodasra,

- az onkormdnyzat intézményeinek mikodéséhez sziikséges koltségvetési
eldirdnyzatokkal torténd gazdalkodasra,

- az onkormdnyzati pénziigyi alapok kezelésére, kifizetések teljesitésére,

- beruhdzdsokra tervezett pénzeszkozok felhaszndldsara, elszamolédsara,

27. A belsé ellendrzés rendszere

A hivatal gazdélkodasi tevékenységét a belsd ellendrzés mindharom dga /vezet6i ellendrzés,
gazdédlkodési folyamatba épitett ellendrzés, fiiggetlenitett belsd ellendrzés/ érinti, melyek
egymadsra épiilve, egymdst feltételezve, egymdst kolcsondsen kiegészitve, azonban egymastol
fiiggetleniil mitkddnek.

27.1. Vezetoi ellenOrzés

A vezetdi ellendrzés a vezetdi munka részét képezi, gyakorldsa sordn a vezetonek folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie a vezetése alatt all6 munkateriilet egész tevékenységét, meg kell
gy0zddnie a munkavégzés szinvonaldrdl, informdlédnia kell a feladatok végrehajtasdnak
allaséarol, a jelentkezd problémakrol.
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27.1.1. Vezetdi ellendrzés feladata:
- A dontések végrehajtasa, az informaciok és adatok elemzése, értékelése.
- Az érdekeltek rendszeres és eseti beszamoltatdsa.
- Az aldirési jog - kiadmdnyozas, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
utalvdnyozds - gyakorldsdval a gazdasagi kihatdssal jar6 intézkedések
indokoltsdgdnak és tartalmi helyességének, szabalyszertiségének vizsgalata.

27.2. Gazdalkodasi folyamatba épitett ellendrzés

27.2.1. A gazdalkodasi folyamatba épitett ellendrzés magaban foglalja a koltségvetés_tervezésétol
az operativ gazdidlkoddson at a beszdmolasig tarté folyamatot.

27.2.2. A jegyz6 gondoskodik a gazdalkodasi folyamatok olyan megszervezésérol, hogy
- az egyes folyamatok megszakitds nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
- a hibdk, a nem kivant jelenségek idében felmérhetok és megakadédlyozhatok
legyenek,
- a folyamatban jelentkez6 rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,
- a dolgozok személyi felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

27.3. Fiiggetlenitett belso ellendrzés
27.3.1. A fiiggetlenitett belso ellendrzést kiilon megallapodds alapjan fiiggetlen szervezet végzi.
27.3.2. A fiiggetlenitett belso ellendrzés altaldnos feladatai:

- vizsgélja a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé jogszabdlyok, belsd utasitisok megtartdsat,
- vizsgélja a Kozos Hivatal tevékenységével 0sszefiiggd gazdasagi folyamatok elkészitését,
szervezését €s lebonyolitasat,

- erOsitse a szamviteli rendet és a bizonylati fegyelmet,

- ellendrizze a koltségvetési beszamolok valodisagat.

27.3.3. Részletes feladatai:

- ellendrzi, hogy a koltségvetési eldirdnyzatok megtervezése a mitkodéshez sziikséges kiadasok
szerint tortént-e, ellendrzi az iddardnyos teljesitést, valamint a végrehajtast,

- ellendrzi, hogy a kifizetések teljesitését a megfeleld pénziigyi bizonylatok alapjén végezték-e,
- ellendrzi a féléves, éves gazddlkoddsi beszamol6 adatait, 0sszedllitasat,

- elemzést végez az egyes koltségnemek tervezésének és teljesitésének alakuldsardl, helyzetérdl,
- javaslatot tesz a szamviteli-pénziigyi szabdlytalansdgok esetén a felelds személy /személyek/
megallapitdsara €s felel0sségre vondsara.

27.4. A vizsgalatok végzésének rendje, modszere:
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27.4.1. A vizsgalatok végzésének rendjét és modszerét a képviselO-testiilet az éves belsod
ellendrzési tervben hatarozza meg.

27.4.2. Az ellendrzés megallapitdsai alapjan teendd intézkedések:

- Az ellendrzés megallapitdsairdl készitett jelentést a jegyzd megismerteti az illetékes
pénziigyi iigyintézdvel és elrendeli a hidnyossidgok felszdmoldsat, a hibdk kijavitasat. Erre
vonatkozdan intézkedési tervet kér.

- A téma és célvizsgalatok megéllapitasat a jegyz0 az érdekeltekkel megtargyalja és a kovetkezd
évi koltségvetés tervezése sordn intézkedik a sziikséges véltoztatdsokrol.

- Amennyiben a vizsgdlatok sordn olyan jelentdségii hidnyossdgok keriilnek megallapitasra,
amelyek fegyelmi, illetve biintetdjogi felel0sségre vonast igényelnek, ugy a jegyzd a megfeleld
eljaras meginditasara intézkedést tesz, illetve kezdeményezi azt.

VL
A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

28. A szervezett és rendszeres sajtomunka célja az, hogy biztositva legyen az onkormdanyzati
munka nyiltsdga és demokratizmusa, az dllampolgarok hiteles és pontos tdjékoztatdst kapjanak
minden 1ényeges kérdésrol.

A lakossdgi és az Onkormdanyzati érdekek ezdltal is kozelebb keriiljenek egymadashoz, az
onkormanyzati munka bemutatdsdval, népszeriisitésével csokkenjenek a hivatali szervezettel

17 s,

szemben automatikusan jelentkez6 negativ elditéletek.
E célok elérése érdekében a sajtdval kapcsolatos tevékenységet folyamatosan miikodd rendszerré
kell szervezni, mely rendszer felelds mikodtetdje a sajté szervekkel tartandd kapcsolat f6

koordindl6ja a polgdrmester.

29. A polgarmesternek és a hivatal minden dolgozéjanak torekedni kell arra, hogy a kozségrol
kialakitott dltaldnos helyzetkép objektiv és targyszerii legyen.

A nyilatkozatot ad6 személy koteles kérni a sajtotol, hogy nyilatkozatit a kozlés eldtt mutassa
be, ha ahhoz kommentart fiz, kérni kell az arra vonatkozo észrevétel kozlését.

30. Ha valamely iigyben sajt6 helyreigazitisi eljarast kell kezdeményezni, arrél a jegyzd
kozremiikodésével a polgdrmester dont.

VL.
ZARO RENDELKEZESEK

31. Hatélyba Iépés
A Koz6s Hivatal Ugyrendje 2013. januar 01. napjén 1ép hatalyba.

A modositasokkal egységes szerkezet 2020. janudr 1. napjatol hatdlyos.
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Tiszajend, 2019. november

Gyapjasné Sepsi Erzsébet
jegyz6
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

A Kozos Hivatal székhelyén foglalkoztatott munkavallalok részére
L. Jegyzoi feladatokat ellaté koztisztviselo

1. Valamennyi jegyz6i hatdskorbe utalt feladat elldtdsa a Tiszajendi K6zos Onkormanyzati
Hivatalt érintden.

2. Tiszajend Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete és a bizottsdg miikodéséhez
kapcsol6do feladatok :
- A Képviselo-testiilet és a bizottsdg munkdjanak elokészitése.

A Képviselo-testiileti tilések és a bizottsagi iilések meghivéjanak Gsszedllitdsa a

munkaterv, testiileti, bizottsdgi hatarozatok és egyéb eloterjesztések €s inditvanyok

alapjan.

- Jogszabalyban meghatarozott hatdridon beliil a képviseld-testiileti €s a bizottsagi
ilések jegyzokonyvei tovdbbitdsdnak biztositdsa a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormdnyhivatal részére.

- Onkorményzati rendeletek kihirdetése a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén
€s a hirdetd tablan torténo kifiiggesztéssel.

- Onkorményzati Képviselok részére egyéb adminisztracids feladatok elldtdsdnak
szervezése

- Az dnkorményzat és a K6zos Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
ellatasa.

- A polgdrmester utmutatdsa alapjan gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild
eldterjesztések elkészitésérol.

- Rendeletalkotds, rendelet-feliilvizsgalat €s rendeletek hatdlyon kiviil helyezésének
kezdeményezése, el0készitése.

- Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalésa.

- Javaslatot tesz az 6nkormdnyzat dontéseinek feliilvizsgélatara.

- Torvényességi észrevételt tehet a dontés-el6készités sordn, a szavazds elott, az
eldterjesztés vitdjaban.

3. Munkaltat6i jogokhoz kapcsolddé feladatok:

- Koztisztvisel6i jogviszonyt érintd elokészitd feladatok ellatasanak szervezése
- Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvéntartds feliigyelete
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4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok a Kozos Hivatal Székhelyén:

- Onkorményzat és intézményei kozbeszerzési eljardsainak elokészitésében
kozremiikodés

- A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai véltoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsanak szervezése.

5. Egyéb feladatok a Kozos Hivatal Székhelyén:

- Onkormdnyzati vagyon hasznositashoz kapcsol6dé testiileti dontések eldkészitése.

- Torvényben és mds jogszabalyokban el6irt dllamigazgatasi feladatok, hatosagi

hatdskorok ellatasdnak biztositésa.

A Koz6s Hivatal munkdjanak megszervezése, irdnyitdsa.

A képviselO- testiilet tdjékoztatdsa a Kozos Hivatal munkajarol,

Eves koltségvetés, annak médositasdval, beszamoldval kapcsolatos testiileti

eldterjesztés elkészitésének biztositdsa

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok

ellatasa.

- Tiszajend Kozség Onkorményzatat érintd tigyekben pénziigyi ellenjegyzési
feladatok ellatasa.

- A Koz0s Hivatalt érintd iigyekben kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
feladatok ellatasa

- Ellatja az ellen6rzési nyomvonal szabdlyzatiban meghatarozott elozetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzéssel Osszefiiggd feladatokat, melyek elvégzését aldirdsdval igazolja.
Eltérés felmeriilése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

6. Intézmények alapitd okiratainak kezelése a Kozos Hivatal Székhelyén.
7. Birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos hatdskorok ellatdsa a K6zos Hivatal Székhelyén.
8. Kezeli a panaszokat, kozérdekii bejelentéseket a K6zos Hivatal Székhelyén. .
9. Egészségligyi igazgatasi feladatok : egészségiigyi intézmények miikodési engedélyeinek
kezelése a Kozos Hivatal Székhelyén.
I1. Anyakonyvvezet6, gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatas,
Beliigyi és szocialis igazgatasi feladatokat ellat6 koztisztviselo
1. Gyamiigyi és gyermekvédelmi feladatok a K6zos Hivatal Székhelyén.:
- Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsokra irdnyuld kérelmek dontésre valo el6készitése, a

hatarozatok végrehajtdsa.
- Kornyezettanulmdny készitése.
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- Gyambhivatal felkérésére elvégzi a gyamségi €s gondnoksagi iigyekben felmeriild
leltarozasi feladatokat.

- Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szervezési feladatok.

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélat €s a védonoi szolgélat munkatarsaival, az
oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feleldseivel.

2. Anyakonyvvezetdi feladatok Tiszajend és Vezseny illetékességi teriiletén,

- Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatsi feladatok ellatasa.

- Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

- Csaladi eseményeket (hdzassagkotés) megeldzo eljaras lefolytatdsa és annak
tinnepélyes lebonyolitasa.

- Kozremiikodés felmentés megaddsaban a hdzassagkotést megel6zo kotelezd varakozasi
id6 aldl.

- Anyakonyvi kivonat és masolat kiaddsa.

- Kiilfoldi dllampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

- Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
eldkészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

- Hazasséagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadds, adatszolgdltatas) ellatdsa.

- Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatdsaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kioltése és tovabbitdsa a Belligyminisztériumhoz) eljarés.

- Az éallampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eloirt adatszolgaltatas
teljesitése.

- Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése.

- Apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. Kozremiikodés a hagyatéki tigyek intézésében /leltar felvétele, illetékes kozjegyzohoz
torténd tovabbitdsa/ Tiszajend és Vezseny illetékességi teriiletén.

4.Szocidlis igazgatdssal kapcsolatos feladatok a K6zos Hivatal Székhelyén.:
- kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos tigyek intézése, palydzatok készitése,
- kdrnyezettanulmény készitése.
- dontésre el0késziti a Bursa Hungarica és egyéb 0sztondij- palydzatokkal kapcsolatos
tgyeket.

5. Kozremiikodés a vélasztassal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel, népszamlalassal
kapcsolatos feladatok ellatasdban a K6zos Hivatal Székhelyén..

6. Ellatja a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat
a Kozos Hivatal Székhelyén.:
- polgérok adatait ( személyi adatok €s lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartds vezetése és abbodl
adatszolgéltatas,



29

- kérelemre kozokirat kidllitdsa a nyilvantartott adatokrol,
- nyilvéntartds vezetése az dnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdasa

Ellatja a Kozponti Cim Regiszter ( KCR) vezetésével kapcsolatos feladatokat a K6zos Hivatal
Székhelyén..

7. Ellatja a kozoktatdssal és a miivelddéssel kapcsolatos igazgatasi feladatokat , a gyamiigyi,
oktatdsi és miivel0dési igazgatdssal kapcsolatosan a szakmai teljesités igazoldsaval
Osszefiiggo feladatokat a Kozos Hivatal Székhelyén..

8. Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok a Kozos Hivatal Székhelyén.

- Uzletek miikodési engedélyének kiaddsdval, médositdsaval és visszavondsaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel
kapcsolatos hatosagi feladatok,

- Hat6séagi ellendrzés lefolytatasa.

- Kozremiikodik a telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

9. Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol a Kozos Hivatal Székhelyén..

10. Részt vesz a telepiilésre érkez6 természetbeni segélyek szétosztasdval kapcsolatos
munkdlatokban a K6zos Hivatal Székhelyén..

11. Tavolléte esetén helyettesiti az iigykezeldi feladatokat ellaté tigyintézot a K6zos Hivatal
Székhelyén..

12. Vezseny kozségben a Tiszajendi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Vezsenyi Kirendeltségén (
5093 Vezseny, Templom utca 1.)ligyfélfogadast tart minden csiitortoki napon 9,00 — 11,00 6rdig.

13. Vezeti a képviselO-testiilet iilésein a jegyzokonyvet a Kozos Hivatal Székhelyén..
II1. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellaté koztisztviselo

1. Tiszajend Kozségi Onkormédnyzat, a Kozos Hivatal, Tiszajend-Tiszavarkony Vizikozmii
Beruhdzési Tarsulds koltségvetéséhez, beszamol6jadhoz kapcsolodo feladatok

- Koltségvetési rendelet-tervezet elokészitése.

- Az elfogadott koltségvetésrdl informdcidszolgaltatas.

- Az dnkorméanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodds biztositasa.

- Az éves zarszdmadds, ennek keretében a koltségvetési hozzdjarulds elszamolds
elkészitése.

- Sziikség szerint informdciot szolgéltat az onkormanyzat gazdalkoddsarol.

- Kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.
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2. Koltségvetési gazddlkodasi feladatok a Kozos Hivatal székhelyén

- Pénziigyi-statisztikai adatszolgéltatés.
- Kotelezettségvallalds nyilvéantartds vezetése.

3. Szamviteli feladatok a K6zos Hivatal Székhelyén.

- Kozremiikodés a szamlarend €s szamviteli politika kialakitdsdban, médositdsaban.

- Bankszamldk forgalménak kontirozdsa, ASP rendszerben torténd konyvelése,

- Informécidszolgaltatds az dllamhdztartds igényeinek megfelelden.

- Munkabérek konyvelésével kapcsolatos feladatokat lat el.

- Id6szaki koltségvetési jelentés €s idoszaki mérlegjelentés készitése.

- koltségvetési beszamold készitése.

- Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénapban a konyvekben rogziti.

- A képviselo-testiilet dltal jovahagyott eredeti eldirdnyzatokat lekonyveli, az évkozi
eldiranyzat modositdsokat keresztiil vezeti az elirdnyzat szamldkon.

- Koltségvetési év végét kdvetden elszdmol a tényleges mutatdk alapjan a normativ dllami
hozzdjarulasokkal és egyéb kozponti tdimogatasokkal.

- Ell4tja a helyi 6nkorményzatot megilletd, kozponti koltségvetési kapcsolatokbol
szarmaz6 forrdsok, normativ dllami tdimogatasokhoz kapcsolédé feladatmutatokkal
kapcsolatos adatszolgdltatast.

4. Elkésziti a telepiilési onkormdnyzatok rendkiviili timogatdasdra vonatkozé igénybejelentéseket
a Kozos Hivatal Székhelyén.

5. A Koz6s Hivatal Székhelyén.figyelemmel kiséri és 6sszefogja az 6nkormédnyzatndl a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, esetleges problémékrol, észrevételeirdl tdjékoztatja a
polgarmestert, vagy a jegyzot.

6. Tiszajend Kozség Onkorményzatit érintd tigyekben végzi a kotelezettségvallaldsok
érvényesitését.

7. A Kozos Hivatalt érint6 tigyekben elldtja az érvényesitési és ellenjegyzési feladatokat.
A Tiszajen6-Tiszavarkony Vizik6zml Beruhdzasi Tarsuldst érint6 tigyekben ellatja a
kotelezettségviéllalasok érvényesitését.

8. A Kozos Hivatal Székhelyén a kozbeszerzési torvénybdl adodo, a kozbeszerzések
tervezéséhez, lebonyolitdsdhoz, dokumentalasdhoz kapcsolddo feladatokat 14t el. Biztositja az
éves statisztikai 0sszegzés adatszolgaltatast.

9. A K6z0s Hivatal Sz€khelyén részt vesz a kiilso és belsd ellendrzések el0készitésében,
lebonyolitdsaban, dokumentdldsaban.
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10. A Kozos Hivatal Székhelyén ellitja a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel Osszefiiggd
feladatokat a koltségvetés tervezése és végrehajtisa sordn, ezen beliil:

A koltségvetés tervezése sordn egyeztetést végez a jogszabdlyok, belsdé el6irdsok
tekintetében, attekinti a kozponti irdnyelveket, Gtmutatdkat.

Egyeztetési tevékenységet végez a polgarmesterrel jegyzovel.

A koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozdsa sordn konzulticiét folytat a jegyzdvel,
polgarmesterrel.

Elvégzi az elemi koltségvetés elkészitésével kapcsolatos tervezési segédanyagok
attekintését.

A személyi juttatdsok és a létszam elGirdnyzat felhaszndldsa sordn elvégzi a
nyilvantartdsok, kimutatdsok attekintését, alapdokumentumokkal torténd egyeztetését.

A dologi kiaddsok eldirdnyzatainak felhaszndldsa sordn egyeztetési, ellendrzési
feladatokat végez az analitikus nyilvantartasok, az eldirdnyzat felhasznaldsi-litemterv és a
kotelezettségvallalds-nyilvantartds tekintetében.

Az dllami tdmogatdsok, hozzdjaruldsok, egyéb kozponti forrdsok eldirdnyzatainak
teljesitése sordn egyeztetést végez a tdmogatdstdl szolo értesitések és a konyvelés adatai
alapjan.

Elldtja a fokonyvi konyvelés kialakitott rendjén beliil a fékonyvi kivonatok és a
szamlaforgalmak ellendrzési feladatait.

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok kozotti kapcsolat részeként
szamszakilag ellendrzi a feladdsokat

Ellatja a pénzkezelési szabdlyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri feladatok.
Tiz naponként utélagos pénztarellendrzést végez.

Az firadsban tortént kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos nyilvantartdsok és a
kotelezettségvallaldsok egyeztetését elvégzi.

Ervényesités sordn a megfeleld kontrollt ellitja.

Egyeztetést végez a fokonyvi kivonat és az egyes szamlaforgalmak tekintetében, sziikség
szerint elvégzi a konyvelési korrekcidkat.

A koltségvetési maradvany -kimutatds Osszedllitisa sordn ellendrzi az aldtdmasztast
szolgdld nyilvantartasokat és fOkonyvi szamlakat.

Az egyeztetési, ellendrzési feladatok elvégzését aldirdsdval igazolja, amennyiben eltérés
meriil fel, arrél tdjékoztatja a jegyzot.

IV. Pénziigyi igazgatasi feladatokat ellato koztisztviselo

1. A Kozos Hivatalt és Tiszajend Kozség Onkormanyzatat érintden elldtja a hazipénztar
kezelésével kapcsolatos pénztdrosi teendOket, szamldzasi feladatokat 14t el.

2. Elvégzi a Kozos Hivatal sz€khelyén a kdzmiifejlesztési timogatdsok igénylésével kapcsolatos
feladatokat.

3. Vezeti a Kozos Hivatal székhelyén a szigorti szdmadasu nyomtatvanyok nyilvéntartdsat.
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4. A Kozos Hivatal sz€khelyén a targyi eszkozok nyilvantartasaval, leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

5. A Kozos Hivatal székhelyén az ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartdsa, a sziikséges
adatszolgéltatasok elkészitése.

6. A Kozos Hivatal székhelyén a mérleg leltarral torténd aldtdmasztdsdhoz év végén elkésziti az
analitikus nyilvantartdsok alapjan az 6sszesitd kimutatdsokat.

7. Gépi adatfeldolgozast, hazipénztar kontirozast végez a Kozos Hivatal székhelyén .

8. A Kozos Hivatal székhelyén AFA bevalldsok és rehabilitdciés hozzdjarulds bevallds
elkészitése.

9. A Koz06s Hivatal székhelyén palyazati referensi feladatokat lat el /palydzati kifrdsok
figyelemmel kisérése, palydzati anyagok 6sszedllitdsa, kapcsolattartds a kiiré szervvel/.

10. Tiszajend telepiilést érintéen dontésre elokésziti az ar- és belvizkarok helyreallitasaval
kapcsolatos iigyeket, vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, adatot igazol, gondoskodik az
ingatlanokat terheld jelzdlogjog foldhivatali ingatlan-nyilvantartason torténd
bejegyeztetésérol.

11. A Kozos Hivatal székhelyén gondoskodik az irodaszerek beszerzésérol, tarolasarol.

12. Ellatja a Kozos Hivatal székhelyén a hivatal miikodésével kapcsolatos tigyviteli teenddk
szakmai teljesitésének igazoldsdval Osszefiiggd feladatokat.

13. Ellatja a Kozos Hivatal székhelyén a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat:
- Kozremiikodik a Bizonylati Szabdlyzat és a Pénzkezelési Szabalyzat aktualizélési feladataiban.
- A kozmiifejlesztési hozzdjaruldsok igénylése kapcsan egyeztetési feladatokat végez az igénylés
alapjaul szolgdlé dokumentumok, az igényldlapok €s a fokonyvi konyvelés adatai alapjan.
- Egyeztetést végez a palydzatokkal kapcsolatos pénziigyi teljesitések analitikus nyilvantartdsa €s
a fokonyvi konyvelés adatai alapjan.

- A bizonylatkezelésen beliil formai és tartalmi ellendrzést végez a pénztari kifizetések alapjat
szolgalo bizonylatokon.

- Egyeztetési, ellendrzési feladatokat végez a szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartisa
soran.

- Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltdrozdsa sordn ellendrzi a bizonylatok kitoltését, a
mennyiségi felvételeket, az analitikus nyilvantartds és a f0konyvi konyvelés adatait,

- Az ingatlanvagyon-nyilvantartisa korében egyezteti €s ellendrzi a kataszteri nyilvantartés és a
fokonyvi konyvelés adatait.

- Az egyeztetési, ellendrzési feladatok elvégzését aldirdsaval igazolja, amennyiben eltérés meriil
fel, arrdl tajékoztatja a jegyzot.
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14. Pénztari kifizetésekkel 0sszefiiggd érvényesitési €s ellendrzési feladatok ellatasatdl eltekintve
tavolléte esetén a Kozos Hivatal Székhelyén helyettesiti a gazddlkodassal kapcsolatos
feladatokat ellato koztisztviselot.

V. Pénziigyi igazgatasi, foglalkoztatassal kapcsolatos humanpolitikai, munkaiigyi
feladatokat ellaté koztisztvisel6

1.Személyzeti és alkalmazasi tigyekkel kapcsolatos feladatok a Kozos Hivatalt és Tiszajend
Kozség Onkormdanyzatat érintéen :

- Alkalmazasi okiratok elkészitése és kezelése, havi informacidszolgaltatds, a Ko6zos
Hivatalndl és az 6nkorményzatndl foglalkoztatott koztisztviselok, kozalkalmazottak,
Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavéllalok, kozhasznu és kozcéli
foglalkoztatottak tekintetében.

- Tovabbképzések szervezésével kapcsolatos feladatok ellatdsa

- Kozszolgdlati nyilvantartas vezetése.

- Intézményi kifizetések szamfejtésével kapcsolatos feladatok a Kozos Hivatal €s az
onkormdnyzat vonatkozasédban.

- Szabadsag-nyilvédntartas vezetése.

2. Kozpontositott timogatdsok igénylésével, elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok a K6zos
Hivatal székhelyén .

3. A Kozo6s Hivatal székhelyén vezeti a fogydeszkozok, folyositott kolcsonok, lakdscéla
tdmogatdsok analitikus nyilvantartasat.

4. Leltarozasi €s selejtezési feladatokat lat el a 3. pontban rogzitett feladatokhoz kapcsoléddan.
5. A Koz6s Hivatal székhelyén elvégzi a beérkezd szamldk banki tutaldsat.
6. Megrendeli a Kozos Hivatal részére sziikséges kiadvanyokat.

7. Ellatja a Ko6zos Hivatal mitkodésével kapcsolatos tigyviteli teenddk szakmai teljesitésével
Osszefliggd feladatokat.

8. Ellatja Tiszajend telepiilést érintden a szennyvizhaldzat-fejlesztési érdekeltségi hozzdjarulas
analitikus nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat.

9. Tévolléte esetén helyettesiti a K6zos Hivatal székhelyén a pénziigyi igazgatasi feladatokat
ellato koztisztviseldt.

10. Ell4tja a K6zos Hivatal sz€khelyén a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat:
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A koltségvetés tervezése sordn a személyi juttatdsok €s a 1étszam elbirdnyzat tervezéséhez
sziikséges eldzetes informacidk felmérését végzi, melyek alapjén adatot szolgdltat,

A pénziigyl végrehajtds sordn a személyi juttatdsokkal kapcsolatos alapdokumentumok
folyamatos ellendrzését végzi.

Egyeztetési feladatokat 1at el a bérleti szerzddések — bérleti dijak befizetése
vonatkozdsdban.

Az dllami tdmogatdsok, hozzdjaruldsok, egyéb kozponti forrdsok eldirdnyzatainak
teljesitése sordn egyeztetést végez negyedévente az igénylések dokumentumai és a
fokonyvi konyvelés adatai alapjan.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatai korében negyedévente
egyeztetést végez.

A bizonylatkezelés korében banki atutalds eldtt eldzetesen ellendrzi a bizonylatokat
formai és tartalmi szempontbdl.

A leltarozési feladatok kapcsdn egyeztet a leltdrozdsi iitemterv elkészitése eldtt a
jegyzdvel, ellendrzi a mennyiségi felvételek helyességét, a bizonylatok formailag helyes

kitoltését.
Az egyeztetési, ellendrzési feladatok elvégzését aldirdsdval igazolja, amennyiben eltérés
meriil fel, arrél tajékoztatja a jegyzot.

VL. Pénziigyi igazgatasi , adéigazgatasi feladatokat ellato
koztisztvisel6

1. Helyi addval és gépjarmiiaddval kapcsolatos feladatok a K6zos Hivatal székhelyén:

- Részt vesz a helyi adérendeletek el6készitésével kapcsolatos munkélatokban.

- Ellatja és dontésre elokésziti az adzdssal kapcsolatos iigyeket.

- Végzi az adé eldirdsat, nyilvantartdsat, beszedését, szamitdgépes adatfeldolgozast.
- Adé- és értékbizonyitvanyokat készit.

- Adéellendrzéssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

- Addigazoléasokat és perkoltségmentességhez sziikséges igazoldsokat készit.

2. Ellatja a Kozos Hivatal székhelyén az adok és adok mddjara behajtand6 koztartozdsokkal
kapcsolatos 1. foku adoéhatdsagi feladatokat, végrehajtassal kapcsolatos tigyintézést végez.

3. Ellatja a Kozos Hivatal székhelyén a talajterhelési dij nyilvantartasdval, beszedésével,
adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatokat.

4. Ellatja a Ko6zos Hivatal székhelyén a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel 6sszefiiggd

feladatokat az adobevalldsok , adokivetések, az adok mddjara torténd behajtdsok tekintetében.
A feladat elvégzését aldirdsdval dokumentdlja, amennyiben eltérés meriil fel, arrdl tdjékoztatja a

jegyzot.



35

5. Ellatja a Kozos Hivatal sz€khelyén €s a Vezsenyi Kirendeltségen a TAKARNET rendszer
tizemeltetésével, kezelésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

6. Gondoskodik a K6zos Hivatal székhelyén a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérol.

7. Ellatja az érvényesitési €s ellenjegyzési feladatokat a Kozos Hivatalt érintd iigyekben, amikor a
sz€khely telepiilés gazdilkodasi feladatokat ellatdé koztisztviseldje sajat maga javara latnd el
ezeket a feladatokat.

8. Elvégzi Tiszajend telepiilésen jatszotéri eszkozok feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat, a
polgarmesterrel tortént egyeztetés utdn gondoskodik a felmeriil6 hidnyossagok kijavittatasarol.

9. Kozremiikodik Tiszajend telepiilésen a tlizszerészeti mentesitéssel, tlizvizsgdlattal kapcsolatos
ligyintézésben.

10. Onkorményzati ingatlanok tiizvédelmi, szabvanyossagi, érintésvédelmi, villimvédelmi
feltételeinek biztositdsdban vald kdozremiikodés Tiszajend telepiilésen.

11. Foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok a Kozos Hivatal székhelyén :

- Novényvédelmi védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatok.

- Méhek vandoroltatasaval kapcsolatos feladatok, a méhek tulajdonosainak értesitése a méhekre
veszélyes novény véddszer alkalmazasi helyérol.

- Sz0616 és gytimolcs telepitésével, kivagasaval osszefiiggd feladatok.

- Allategészségiigyi feladatok elldtdsa,

- Kutak 1étesitével, fennmaraddsdval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

12. A jegyz0 megbizdsa alapjan a Kozos Hivatal székhelyén birtokvédelmi, egyéb panasz
tigyekben helyszini szemlét tart.

13. Kébor ebekkel kapcsolatos iigyintézés Tiszajend telepiilést érintden.

14. Tiszajend telepiilést érintéen Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel, Honvédelemmel
kapcsolatos feladatokat 14t el.
Naprakészen tartja az ,,M” tervet, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi terveket.
Elldtja a TUK iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Kozbiztonsagi referensi feladatokat 14t el.

15. Egyéb feladatok a K6zos Hivatal székhelyén :
- Helyi kozut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezésével, ttkezeli
hozzdjarulasok kiaddsaval kapcsolatos ligyek el0készitése
- Onkorményzat tulajdonosi hozz4jaruldsat igényld iigyek el8készitése.
- Parlagfti elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok, ingatlanok allapotanak figyelemmel
kisérése.
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VII. Foglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi, iigykezeldi, szocialis igazgatasi feladatokat
ellaté koztisztviselé

1. Foglalkoztatdssal kapcsolatos munkaiigyi feladatok Tiszajend Kozségi Onkorméanyzatnal és a
Koz06s Hivatal székhelyén

- Gondoskodik a munkavallal6i jelenléti iveinek rendszeres eldallitasarol, figyelemmel kiséri

vezetését.

- Vezeti a szabadsdg-nyilvantartdsi bizonylatokat, figyelemmel kiséri a szabadsagok kiirasat,

alafrasat.

- Kozremiikodik a kozfoglalkoztatdsban résztvevok munkavégzésével kapcsolatos adminisztracid

lebonyolitdsaban.

2. Esélyegyenléségi referensi feladatok Tiszajend Kozségi Onkormanyzatndl és a Kozos Hivatal
sz€khelyén:

A munkakor létrehozdsdval az onkormdnyzat célja, hogy a foglalkoztatds soran megeldzi €s

megakaddlyozza a munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését.

Ez kiterjed a munkaerd felvételre, az alkalmazdsndl a munkabérek, a jovedelmek, a juttatdsok, a

képzés, a tovabbképzés és egyéb Osztonzések meghatirozdsira, az dthelyezés, a felmondds és

egyéb foglalkoztatdssal 0sszefliggd esetekre.

Kiterjed tovdbba a munkavallalok barminemi, kiilondsen koruk, nemiik, csalddi éllapotuk,

nemzetiségiik, fajuk, szdrmazdsuk, valldsuk, politikai meggy6zddésiik, stb. miatti

diszkrimindcidra. Ez aldl kivétel a foglalkoztatds jellegébdl, vagy természetébdl egyértelmiien

kovetkezd, sziikséges megkiilonboztetés esetei. Kiemelt figyelmet fordit a munkavallalok

életkora, neme, nemzetiségi hovatartozdsa, csalddi vagy  egészségiigyi dllapota miatt

bekovetkezd kozvetlen vagy kozvetett megkiilonboztetés megeldzésére, megsziintetésére.

Konkrét feladatok:

-Koordindtorként segiti az Onkormdnyzat esélyegyenldségi torekvéseinek megvaldsuldsat, az
Onkormanyzat miikodésének megfeleltetését az egyenlé bandsméddal kapcsolatos torvényi
elvardsoknak.

- Kozremiikodik az Onkormdnyzat esélyegyenldségi helyzetfelmérésének  elkészitésében,
feliilvizsgédlatdban, amelynek keretében a munkakoriilmények, a képzés, a juttatdsok teriiletén
vizsgidlja az Onkormdnyzat:

= munkavéllal6inak nemi Osszetételét,

= kor Osszetételét,

= megvéltozott munkaképességli személyek részvételét az onkormanyzat munkdjaban,

=2 vagy tobb 10 éven aluli gyermeket egyediil neveld sziilok aranyat,
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= palyakezddk ardnyait,

= nemzetiségiiket, szdrmazdsukat vallalok ardnyat az Snkormédnyzat munkavallal6i kozott.

A felmérést kovetden javaslatokat tesz az onkorményzat esélyegyenldségi helyzetének javitasara.
A polgarmester megbizdsa alapjin esélyegyenldségi képzéseket szervez.

Esélyegyenldségi bejelentések esetén ( pl. egyenld bandsmod be nem tartdsa) eljarast folytat le.
Kozremiikodik az esélyegyenldségi terv feliilvizsgalati munkdlataiban.

3. Szocidlis igazgatdsi feladatok a K6zos Hivatal

Székhelyén : testiileti, polgdrmesteri, bizottsdgi dontésre elokésziti a

- lakascéla tdmogatéssal,

- telepiilési tdimogatéssal,

- rendkiviili telepiilési timogatdssal,

- gyermeksziiletési timogatdssal kapcsolatos iigyeket.

- A dontésrdl az érdekelteket értesiti, az eldirt nyilvantartdsokat vezeti, adatot igazol.
- Az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag iilésén jegyzOkonyvvezetdi feladatot lat el.

4. Ugykezeldi feladatok a Kozos Hivatal székhelyén:

- Ellatja a gépirdi teenddket /Jegyzo és polgarmester levelezése, testiileti és bizottsagi iilések
eldterjesztéseinek elkészitése/.

- Szamitégépen rogziti a képviseld-testiilet €s a bizottsdgok iiléseinek jegyzdkonyvét, az NJT
elektronikus rendszerén keresztiil tovébbitja a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdnyhivatal
részére.

- Elkésziti, hitelesiti és az érintettek felé tovabbitja a testiileti iilés jegyzékonyvébdl készitett

hatdrozat-kivonatokat.

- Elvégzi az elektronikus tton érkezett iizenetek fogadasét, illetve a kimend elektronikus
tizenetek tovabbitasat.

- Az iktatoprogram segitségével kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasi munkélatokban.

- Végzi az ligyiratok iktatdsat, eléad6i munkanapl6 utjan az illetékes iigyintézo részére
torténd kiosztasat.

- Trattarozési, selejtezési feladatokat lat el, kapcsolatot tart a levéltarral.

- Postdzasra elokésziti az iigyiratokat, vezeti a postakonyvet, a Kozos Hivatal
postafiokjabodl a postahivatalbol naponta atszéllitja a leveleket és egyéb postai csomagokat.

- Evente el6késziti bekotésre a képviseld-testiileti és a bizottsagi iilések jegyz6konyveit.

- Ellatja az irattar helyiségeinek rendezésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a polgarmester és a jegyz0 igényei szerint a reprezenticios feladatokat.

- Elvégzi a telefonkdzpont miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

- Testiileti, bizottsdgi anyagok sokszorositasa és kikiildése, az iilések technikai
feltételeinek biztositdsa

- A képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvébdl hiteles jegyzOkonyv- és hatdrozat-kivonatok

elkészitésének biztositasa
- A Képviseld-testiilet és bizottsdgok anyagainak archivélésa.

5. A Kozos Hivatal sz€khelyén részt vesz az dnkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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6. Tiszajend Kozségi onkormdnyzat internetes honlapjanak frissitésével kapcsolatos
adminisztracids feladatokat lat el.

7. Miiszaki, telepiilésiizemeltetési feladatok a Kozos Hivatal székhelyén:

- A kozteriiletek jogszer(i haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
tutkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése.

- A kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkoz6 jogszabdlyok dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, szankciondldsa, kozteriilet-
haszndlati engedélyek kiaddsa.

- Kapcsolattartds a koziizemi szolgéltatokkal,

- Biztositési tigyek intézése( karesemények rendezésével kapcsolatos feladatok)

- Kommunalis igazgatdssal kapcsolatos feladatok.

8. Lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat 14t el Tiszajend Kozségi
Onkorményzatnal :
- Onkorményzati lakdsok, nem lakds céljara szolgdlé helyiségek nyilvantartdsa.
- Bérleti szerz6dések hatdlyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodések elokészitése.
- Elvégzi a bérlakdsok hasznélataval kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

9. Ell4tja Tiszajend Kozségi Onkormdnyzatot érintden a civil szervezetek tdimogatdsdnak
elszamolasaval, a kotelez6 kozzététellel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

10. A Tiszajend telepiilésen évente kotelezden torténd tiidOszlirés elokészitésével és

lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat lat el.

1/a szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

A Tiszajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vezsenyi Kirendeltségén foglalkoztatott
munkavallalok részére

I. Aljegyzéi feladatokat ellat6 koztisztviselo

Az aljegyzd a jegyzd iranyitdsdval vezeti a Tiszajendi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vezsenyi
Kirendeltségét.

Az aljegyz6 kiadmanyozasi jogosultsdggal rendelkezik a Kirendeltség feladatkorébe tartozé
valamennyi 6nkormdnyzati és adllamigazgatasi ligy vonatkozasaban.

1. Képviselo-testiiletek €s a bizottsdg miikodéséhez kapcsolddo feladatok a Vezsenyi
Kirendeltséget érintden:
- A Képviselo-testiilet és a bizottsdgok munkdjanak elokészitésében kdzremiikodés.
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- A KépviselO-testiileti iilések és a bizottsdgi tilések meghivdjanak osszedllitasa a

munkaterv, testiileti, bizottsdgi hatdrozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok
alapjan.

- A képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvébdl hiteles jegyzokonyv- és hatarozat-

kivonatok elkészitésének biztositdsa

Jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil a képviseld-testiileti és a bizottsagi
tilések jegyzokonyvei tovabbitdsdnak biztositdsa a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korményhivatal részére.

Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifiiggesztéssel és a
Nemzeti Jogszabaly Tar elektronikus feliiletén.

Képviselok részére egyéb adminisztracios feladatok ellatdsa.

A Képviselo-testiilet és bizottsdgok anyagainak archivalésa.

Az dnkormdnyzat és a Kozos Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A polgérmester ttmutatdsa alapjan gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild

eldterjesztések elkészitésérol.
Rendeletalkotds, rendelet-feliilvizsgdlat és rendeletek hatdlyon kiviil helyezésének

kezdeményezése, elOkészitése.

Képviselo-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek egységes

szerkezetbe foglalésa.

Javaslatot tesz az dnkormanyzat dontéseinek feliilvizsgélatéra.

Torvényességi észrevételt tehet a dontés-el0készités sordn, a szavazas elott, az
eldterjesztés vitdjaban.

2. Gyamiigyi és gyermekvédelmi feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és

természetbeni tdimogatdsokra irdnyul6 kérelmek dontésre valo eldkészitése, a
hatdrozatok végrehajtasa.

- Kornyezettanulmény készitése.
- Gyambhivatal felkérésére elvégzi a gyamsagi €s gondnoksagi iigyekben felmeriild

leltarozasi feladatokat.

- Egyiittm{ikodik a gyermekjoléti szolgdlat és a védondi szolgalat munkatarsaival, az

oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feleldseivel.

3. Fejlesztési, karbantartdsi €s miiszaki feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:

- Onkorményzat kozbeszerzési eljardsainak elokészitése.
- Helyi kozut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezésével, ttkezeldi

hozzdjarulasok kiadasaval kapcsolatos hataskorok ellatasa.

- Onkorményzat tulajdonosi hozzdjaruldsat igénylé iigyek elokészitése.
- A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai véltoztatdsokkal

kapcsolatos feladatok elldtdsanak szervezése.

4. Szocidlis- és Egészségiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden
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- Bizottsagi, polgarmesteri, jegyz0i dontésre el0késziti a szocidlis ellatdsokkal
Osszefliggd iigyeket:
- teleptilési tdmogatds
- telepiilési lakasfenntartdsi timogatds a Ko6zos Hivatal illetékességi teriiletén,
5. A Vezseny telepiilésen évente kotelezOen torténd tiidOsziirés elokészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat lat el.

6. Ipari és kereskedelmi igazgatési feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen

- Uzletek miikodési engedélyének kiaddsdval, médositasaval és visszavondsaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel
kapcsolatos hatosagi feladatok,

- Hat6séagi ellendrzés lefolytatasa.

- Kozremiikodik a telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

7. Egyéb feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:

- Onkormdnyzati vagyon hasznositashoz kapcsol6dé testiileti dontések eldkészitése.

- Torvényben és mds jogszabalyokban eldirt dllamigazgatasi feladatok, hat6sagi
hataskorok ellatdsanak biztositasa.

- Kozremiikodik a Kozos Hivatal munkdjanak megszervezésében, irdnyitdsdban.

- Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa.

- Ellétja az ellen6rzési nyomvonal szabalyzatdban meghatarozott eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzéssel Osszefiiggd feladatokat, melyek elvégzését aldirdsdval igazolja.
Eltérés felmeriilése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

8. Birtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos hataskorok ellatdsa a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen.

9. Gyamiigyi, oktatasi és miivel6dési igazgatdssal kapcsolatosan szakmai teljesités igazoldsa a
Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

10. Kozremukodik a K6zos Hivatal mikodésérol sz616 beszamolo elkészitésében €s a
Képviselo- testiilet elé terjesztésében.

11 . Miszaki, telepiilésiizemeltetési feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- A kozteriiletek jogszer(i hasznélatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.
- A kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozo6 jogszabdlyok daltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, szankciondlédsa, kozteriilet-
haszndlati engedélyek kiadésa.

12. Lakds- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat lat el Vezseny telepiilést érintden:
- Onkormanyzati lakdsok nyilvantartasa.
- Bérleti szerzodések hatdlyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dések elokészitése.
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13. Kornyezettanulmanyokat készit a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

14. Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérdl a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.

15. Tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot.

16. Minden héten hétf6i napon 8,00 — 9,00 6rdig ligyfélfogadast tart a K6zos Hivatal székhelyén
telepiilési lakasfenntartdsi timogatési iigyekkel kapcsolatosan.

IL.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellat6é koztisztviselo

1. Vezseny K6zségi Onkormanyzat és intézményei, a K6zos Hivatal koltségvetéséhez,
beszdmol6jdhoz kapcsolddo feladatok

- Koltségvetési rendelet elokészitése.

- Az elfogadott koltségvetésrdl informdcidszolgaltatas.

- Az dnkorményzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodds biztositasa.

- Az éves zarszdmadds, ennek keretében a koltségvetési hozzdjarulds elszamolds
elkészitése.

- Kotelezo statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.

- Eves koltségvetés, koltségvetés modositas, koltségvetési beszamol testiileti
elOterjesztés elkészitése.

2. Koltségvetési gazddlkodasi feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen

- Pénziigyi-statisztikai adatszolgéltatas.
- Kotelezettségvillalds nyilvantartds vezetése.
- AFA bevallédsok és rehabilitacids hozzdjarulas bevallds elkészitése.

3. Szamviteli feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen

- Kozremiikodés a szamlarend €s szamviteli politika kialakitdsdban, modositdsaban.
- Idészaki koltségvetési jelentés €s idoszaki mérlegjelentés készitése.
- Koltségvetési beszdmolo készitése.

4. A Vezsenyi Kirendeltséget érintden figyelemmel kiséri €s 0sszefogja az onkorményzatndl a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, esetleges probléméakrol, észrevételeirdl tdjékoztatja a
polgarmestert, vagy a jegyzot.

5. Részt vesz a kiilsO és belso ellendrzések el0készitésében, lebonyolitdsdban, dokumentaldsiban
a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.
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6. Ellatja a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel Osszefiiggd feladatokat a koltségvetés
tervezése €s végrehajtdsa sordn a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen, ezen beliil:

A koltségvetés tervezése sordn egyeztetést végez a jogszabdlyok, belsdé elbirdsok
tekintetében, dttekinti a kdzponti irdnyelveket, tmutatdkat.

Egyeztetési tevékenységet végez a polgarmesterrel, jegyzovel a feladatvéltozasokrdl.

A koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozdsa sordn konzulticiét folytat a jegyzdvel,
polgarmesterrel.

Elvégzi az elemi koltségvetés elkészitésével kapcsolatos tervezési segédanyagok
attekintését.

A személyi juttatisok és a létszam elbirdnyzat felhaszndldsa sordn elvégzi a
nyilvantartdsok, kimutatdsok attekintését, alapdokumentumokkal torténd egyeztetését.

A dologi kiaddsok eldirdnyzatainak felhaszndldsa sordn egyeztetési, ellendrzési
feladatokat végez az analitikus nyilvantartasok, az eldirdnyzat felhasznaldsi-litemterv és a
kotelezettségvallalds-nyilvantartds tekintetében.

Az dllami tdmogatdsok, hozzdjaruldsok, egyéb kozponti forrdsok eldirdnyzatainak
teljesitése sordn egyeztetést végez a tdmogatdstdl szolo értesitések és a konyvelés adatai
alapjan.

Ellitja a fokonyvi konyvelés kialakitott rendjén beliil a fokonyvi kivonatok és a
szamlaforgalmak ellen6rzési feladatait.

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok kozotti kapcsolat részeként
szamszakilag ellendrzi a feladdsokat

Tiz naponként utdlagos pénztarellendrzést végez.

Az firadsban tortént kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartdsok és a
kotelezettségvillalasok egyeztetését elvégzi.

Ervényesités sordn a megfeleld kontrollt ellitja.

Egyeztetést végez a fokonyvi kivonat és az egyes szamlaforgalmak tekintetében, sziikség
szerint elvégzi a konyvelési korrekcidkat.

A pénzmaradvany-kimutatds Osszedllitdsa sordn ellendrzi az aldtdmasztast szolgalo
nyilvantartasokat és fokonyvi szamlakat.

Az egyeztetési, ellendrzési feladatok elvégzését aldirdsdval igazolja, amennyiben eltérés
meriil fel, arrél tdjékoztatja a jegyzot.

7. Elvégzi a beérkezd szamldk banki atutaldsat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

8. Végzi a kotelezettségvillaldasok érvényesitését Vezseny Kozségi Onkormanyzatnal.

9. Pdlyéazatok pénziigyi elszdmolédsa a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

10. A mérleg leltarral torténd aldtdmasztdsahoz év végén elkésziti az analitikus  nyilvantartdsok
alapjan az 0sszesitd kimutatdsokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

11. Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasa soran ellendrzi a bizonylatok
kitoltését, a mennyiségi felvételeket, az analitikus nyilvantartés és a f0konyvi konyvelés
adatait a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.
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12. Ertékcsokkenési lefrds negyedévenkénti konyvelését, feladatdsat végzi a Vezsenyi
Kirendeltséget érintden.

13. Informécidszolgdltatds dllamhdaztartds igényeinek megfelelden a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.

14. Ellatja az onkormdnyzati tdmogatdsban részesitett szervezeteknek nytjtott tdmogatdsok
pénziigyi elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

I11. Pénziigyi , adoigazgatasi feladatokat ellat6 koztisztviselo

1. Helyi addval és gépjarmiiaddval kapcsolatos feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:

- Részt vesz a helyi adérendeletek el6készitésével kapcsolatos munkélatokban.

- Ellatja és dontésre elokésziti az addzdssal kapcsolatos iigyeket.

- Végzi az adé eldirdsat, nyilvantartdsat, beszedését, szamitdgépes adatfeldolgozast.

- Ellatja az adok €s adok médjara behajtando koztartozdsokkal kapcsolatos 1. foku adéhatdsagi
feladatokat, végrehajtdssal kapcsolatos ligyintézést végez.

- Adéellendrzéssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

- Addigazoléasokat €s perkoltségmentességhez sziikséges igazoldsokat készit.

- Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérol.

2. Ado6- és értékbizonyitvanyokat készit a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

3. Ellétja a talajterhelési dij nyilvantartdsaval, beszedésével, adatfeldolgozédssal kapcsolatos
feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

4. Ellatja a a Vezsenyi Kirendeltséget érintden a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel
Osszefliggo feladatokat az adébevalldsok , adokivetések, az adok modjara torténd behajtasok
tekintetében. A feladat elvégzését alairdsaval dokumentdlja, amennyiben eltérés meriil fel,

arrdl tajékoztatja a jegyzot.
5. Leltarozassal kapcsolatos feladatokat lat el a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

6. Miszaki, telepiilésiizemeltetési feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- A telepiilés kozigazgatasi teriiletén 1évd ingatlanok dllapotdnak figyelemmel kisérése,
sziikség esetén a tulajdonos felszolitdsa / jokarbantartdsi kotelezettség teljesitésére, allergiat
okoz6 gyomnovények, egy€b gyomok kiirtasdra, ragesaloirtasra stb./.

7. Kiilon megbizas alapjan hatésagi ellenorzési feladatokat végez a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.
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8. Bankszdmldk, bér kontirozdsa, szamitogépes konyvelése a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.

9. - Allategészségiigyi feladatok ellatdsa a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen.
- Kébor ebekkel kapcsolatos tigyek intézése / felszolitdsok készitése, befogds megrendelése/

IV. Igazgatasi feladatokat ellato koztisztviselo

1. Ugykezeldi feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- Ellatja a gépirdi teenddket /jegyz0, aljegyzd és polgarmester levelezése, testiileti és bizottsagi
ilések eldterjesztéseinek elkészitése/.
- Szamitégépen rogziti a képviselO-testiilet €s a bizottsdgok iiléseinek jegyzokonyvét, a
Nemzeti Jogszabdly Tar rendszerén keresztiil tovabbitja a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korményhivatal részére.
- Elkésziti, hitelesiti €s az érintettek felé tovabbitja a testiileti iilés jegyzékonyvébdl készitett
hatdrozat-kivonatokat.
- Elvégzi az elektronikus uton érkezett iizenetek fogadasét, illetve a kimend elektronikus
tizenetek tovabbitasat.
- Az iktatoprogram segitségével kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasi munkdalatokban.
- Végzi az ligyiratok iktatdsat, eléad6i munkanaplé utjan az illetékes iigyintézo részére
torténd kiosztasat.

- Trattarozési, selejtezési feladatokat lat el, kapcsolatot tart a levéltarral.

- Postdzasra elokésziti az iigyiratokat, vezeti a postakonyvet, az onkormanyzat
postafiokjabodl a postahivatalbol naponta atszéllitja a leveleket €s egyéb postai csomagokat.

- Evente el6késziti bekotésre a képviseld-testiileti és a bizottsagi iilések jegyz6konyveit.

- Ellatja az irattar helyiségeinek rendezésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a polgarmester és az aljegyz0 igényei szerint a reprezentacios feladatokat.

- Elvégzi a telefonkozpont és a faxkésziilék mukodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2. Részt vesz az onkormdnyzat rendeleteinek és hatarozatainak nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatok ellatasdban a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen.

3.Vezseny Kozségi Onkorményzat internetes honlapjanak frissitésével kapcsolatos
adminisztracids feladatokat lat el.

4. Részt vesz a telepiilésre érkezd természetbeni segélyek szétosztasaval kapcsolatos
munkdlatokban a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen.

5.Részt vesz az onkormdnyzati rendezvények szervezésében, elokészitésében a Vezseny Kozségi
Onkorményzatot érintden.

6. Szocidlis igazgatdssal kapcsolatos feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- Testiileti, bizottsagi, polgarmesteri dontésre el0késziti a teleptilési timogatassal kapcsolatos
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tgyeket.
- A dontésrdl az érdekelteket értesiti, az eldirt nyilvantartdsokat vezeti, adatot igazol.

7. Honvédelemmel kapcsolatos feladatokat 14t el Vezseny Kozségi Onkormanyzatat érintéen.
Naprakészen tartja az ,,M” tervet, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi terveket.
Ellitja a TUK iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozbiztonsagi referensi feladatokat 14t el.

8. Ellatja a termdfoldrol szol6 torvénybdl adodo igazgatasi feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.

9. A Vezsenyi Kirendeltségnél gondoskodik az irodaszerek beszerzésérdl, tarolasarol.
10 . Megrendeli a Vezsenyi Kirendeltség részére sziikséges kiadvanyokat.

11. Ellatja a Vezsenyi Kirendeltség miikodésével kapcsolatos tigyviteli teenddk szakmai
teljesitésével Osszefiiggd feladatokat.

12.Kapcsolattartds a koziizemi szolgaltatokkal a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

13. Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- polgérok adatait ( személyi adatok €s lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartds vezetése és abbodl
adatszolgéltatas,
- kérelemre kozokirat kidllitdsa a nyilvantartott adatokrol,
- nyilvantartds vezetése az dnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Ellatja a Kozponti Cim Regiszter (KCR)vezetésével kapcsolatos feladatokat.

14. Kozremiikodik a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, népszdmlalassal
kapcsolatos feladatok ellatdsaban a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

V. Pénziigyi igazgatasi feladatokat ellato koztisztviselo

1. Kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kozponttal, a kdzhasznu foglalkoztatottakkal kapcsolatos
palyazatokat elkésziti a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

2. Személyzeti és alkalmazasi tigyekkel kapcsolatos feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden:
- Havi informdcidszolgaltatds a K6zos Hivatal sz€khelye részére a foglalkoztatottak
tekintetében, alkalmazasi okiratok elkészitése és kezelése, és informacidszolgéltatds az
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onkorményzatndl foglalkoztatott kdzalkalmazottak, Munka Torvénykonyve hatélya ald
tartoz6 munkavéllalok, kozhasznu és kozcélu foglalkoztatottak tekintetében a MAK felé.

3. Ellatja a hazipénztar kezelésével kapcsolatos pénztarosi teendoket, szimlazasi feladatokat 14t
el a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

4. Vezeti a szigord szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdsat a Vezsenyi Kirendeltséget
érintden.

5. Ellatja a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- Kozremiikodik a Bizonylati Szabdlyzat és a Pénzkezelési Szabélyzat aktualizdlasaban.
- A bizonylatkezelésen beliil formai és tartalmi ellendrzést végez a pénztari kifizetések
alapjat szolgél6 bizonylatokon.
- Egyeztetési, ellendrzési feladatokat végez a szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok
nyilvantartasa soran.

6. Hagyatéki tigyekhez ad6-és értékbizonyitvanyokat készit a Vezsenyi Kirendeltséget érintéen.

7.Ellatja a pénztarbizonylatok kontirozdsdval, szamitogépes konyvelésével kapcsolatos
feladatokat a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

6. Leltarozasi feladatokat végez a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

7. Foldmuvelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok a Vezsenyi Kirendeltséget érintden:
- Novényvédelmi védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatok.
- Meéhek vandoroltatdsdval kapcsolatos feladatok, a méhek tulajdonosainak értesitése a

méhekre veszélyes novényvédo szer alkalmazési helyérol.

8. Vezeti a targyi eszkdzok és az adott kdlcsonok analitikus nyilvantartasat, egyeztetést végez
a fokonyvi szdmldkkal a Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

9. Szabadsdg-nyilvantartds vezetése, havi adatszolgéltatds a kozos hivatal székhelye részére a
Vezsenyi Kirendeltséget érintden.

10. Ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartasa, a sziikséges adatszolgéltatdsok elkészitése a
Vezsenyi Kirendeltséget érintden.
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1/b szama melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

A Tiszajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltségén foglalkoztatott
munkavallalok részére

L. Kirendeltségvezetéi feladatokat ellaté koztisztviselé

A kirendeltségvezetd a jegyzé irdnyitdsdval vezeti a Tiszajenéi Kozos Onkormédnyzati Hivatal
Tiszavarkonyi Kirendeltségét.

A kirendeltségvezetd kiadmanyozdsi jogosultsdggal rendelkezik a Tiszavarkonyi Kirendeltség
feladatkorébe tartozé valamennyi 6nkorményzati és dllamigazgatasi iigy vonatkozasiban.

1. Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete és a bizottsdgok miikodéséhez
kapcsolédo feladatok :

A Képviselo-testiilet és a bizottsdgok munkdja elokészitésének szervezése.

A Képviselo-testiileti iilések €s a bizottsagi iilések meghivdjanak osszedllitdsa a

munkaterv, testiileti, bizottsagi hatdrozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok

alapjan.

- Onkormdnyzati rendeletek kihirdetése a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén
és a hirdet6 tablan torténd kifliggesztéssel.

- Onkormdnyzati KépviselSk részére egyéb adminisztracios feladatok ellatdsdnak
szervezése

- Az 6nkormanyzat és a Kozos Hivatal mitkodésével kapcsolatos egyéb feladatok
ellatasa.

- A polgdrmester utmutatdsa alapjan gondoskodik a képviselO-testiilet elé keriilo
eldterjesztések elkészitésérol.

- Rendeletalkotds, rendelet-feliilvizsgalat €s rendeletek hatdlyon kiviil helyezésének
kezdeményezése, elOkészitése.

- KépviselO-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalésa.

- Javaslatot tesz az 6nkormanyzat dontéseinek feliilvizsgalatara.

2. Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljardsainak
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elékészitésében torténd kozremiikodés
3. Egyéb feladatok a Kozos Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltségén:

- Onkormdnyzati vagyon hasznositashoz kapcsol6dé testiileti dontések eldkészitése.

- Torvényben és mds jogszabalyokban el6irt dllamigazgatasi feladatok, hatosagi
hatdskorok ellatdsdnak biztositédsa.

- Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.

- Ellatja az ellendrzési nyomvonal szabdlyzatdban meghatarozott elzetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzéssel Osszefiiggd feladatokat, melyek elvégzését aldirdsdval igazolja.

Eltérés felmeriilése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
4. Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden
- Uzletek miikodési engedélyének kiaddsdval, médositasaval és visszavondsaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel
kapcsolatos hatosagi feladatok,
- Hat6séagi ellendrzés lefolytatasa.

- Kozremiikodik a telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban

5. Intézmények alapitd okiratainak kezelése Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzat és
intézményeit érintéen.

6. Birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos hataskorok elldtdsa a Tiszavarkonyi Kirendeltséget
érintden.

7. Kezeli a panaszokat, kozérdekii bejelentéseket a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintéen.
8. . Kozremiikddik a K6zos Hivatal miikodésérdl szol6 beszamolo elkészitésében és a
Képviselo- testiilet elé terjesztésében.
I1. Pénziigyi iigyintézdi, gazdalkodasi feladatokat ellato koztisztviselo

1. Részt vesz az orszaggyllési, az Onkormdnyzati, az Eurépa Parlamenti vélasztisok és a
népszavazas lebonyolitasdban a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.

2. Gylyti, elokésziti (kontirozza) és konyveli a bizonylatokat  Tiszaviarkony Kozségi
Onkormdnyzatot és intézményeit €rintden .

3. Vezeti az analitikus nyilvantartds a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintéen.

4. Részt vesz a koltségvetés tervezésében, megalkotdsdban, mddositdsdban és végrehajtdsaban,
valamint a beszamolok elkészitésében a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.
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5. Gondoskodik a bizonylatokkal és a bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasardl a
Tiszavéarkonyi Kirendeltséget érintden.

6. Ellitja az Onkormdnyzatot megilletd, normativ moddon elosztott kozponti koltségvetési
kapcsolatokbdl szarmazé forrdsok, tdmogatasok feladatmutatékhoz kapcsolédd adatszolgdltatast
és felelés azok intézményi dokumenticidjanak meglétéért a Tiszavarkonyi Kirendeltséget
érintden.

7. Gondoskodik a leltdrozassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél a Tiszavarkonyi
Kirendeltséget érintden.

8. Elkésziti az AFA bevalldst Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzatot érintSen.
9. Elldtja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzatot érintden.

10. Nyilvéantartast vezet az onkorményzat szerzédéseirdl Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzatot
érintden.

11. Teljesiti a hatdskorébe utalt statisztikai adatszolgaltatisokat a Tiszavarkonyi Kirendeltséget
érintden.

12. Ellatja az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos feladatokat Tiszavarkony Kozségi
Onkormanyzatot érintden.

13. Elkésziti a Tiszavarkony Kozség polgarmestere, a jegyz0 és a kirendeltség-vezetd altal kért
dokumentumokat, kimutatasokat.
III. Titkarsagi, igazgatasi, adéiigyi iigyintézo

1. Részt vesz az orszdggylilési, az Onkormdnyzati, az Eur6pa Parlamenti vélasztisok és a
népszavazas lebonyolitdsdban a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.

2. Naprakészen elldtja az érkeztetési és postdzasi feladatokat a Tiszavarkonyi Kirendeltséget
érintden.

3. Titkarsagi feladatok teljes korii ellatasa a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.

4. E-mailok és a kozponti telefon kezelése, ligyfelekkel és partnerekkel folyamatosan kapcsolatot
tart a Tiszavdrkonyi Kirendeltséget érintden.

5. A a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden a polgdrmester és a kirendeltség-vezetd
levelezéseinek kezelése, ellatasa.

6. Ellatja a helyr adokkal kapcsolatos, az adézds rendjében szabdlyozott allamigazgatdsi
feladatokat a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden az aldbbiak szerint:
-Naprakészen vezeti a helyi adok szamitogépes nyilvantartasi rendszerét.
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-Elkésziti adonemenként a nyilvdntartdsokat, a jogszabdlyokban rogzitett idokozonként elvégzi a
zéardsokat és adatokat szolgaltat a pénziigy szdmara.

-Vezeti az adoigazgatdsi munkakorébe tartozo analitikus nyilvantartdsokat.

-Az adodbeszedési szdmldkrol, potlék beszedési szamlardl, birsdg beszedési szamlardl
szamlakivonat nyilvantartast vezet, melyet folyamatosan egyeztet a pénzintézeti és a konyvelési
bizonylati adatokkal.

-Az ismeretlen rendeltetésii befizetésekrdl nyilvantartdst vezet és intézkedik azok
beazonositdsdra.

Intézkedéseket tesz az egyéb tartozdsok addigazgatdsi eljards keretén beliil torténd behajtasa
érdekébe, folyamatosan nyilvantartja ezen hatralékokat, kapcsolatot tart a behajtast kérokkel.
-Ellatja az egyéb addigazgatdsi feladatokat, addigazoldsokat készit.

- A képviselO-testiilet felé beszamoldkat, tdjékoztatokat készit, elkésziti a helyi adodkkal
kapcsolatos rendeleteket, €s azok eldterjesztéseit, a kirendeltség-vezetd részére dtadja azokat. Az
onkormdanyzat zarszdmaddasaval kapcsolatban adatokat szolgdltat a helyi adok vonatkozdsaban a

z

pénziigyi iigyintézOnek.

7. A Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintéen teljesiti a hatdskorébe utalt statisztikai
adatszolgéltatasokat.

8. Elkésziti a Tiszavarkony Kozség polgarmestere , a jegyzO és a kirendeltség-vezetd altal kért
dokumentumokat, kimutatasokat.

IV. Titkarsagi- hatésagi iigyintézo

1. Részt vesz az orszdggylilési, az Onkormdnyzati, az Eur6pa Parlamenti vélasztisok és a
népszavazas lebonyolitdsdban a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden .

2. Dontésre elokésziti a birtokvédelmi eljardssal kapcsolatos kérelmeket a Tiszavarkonyi
Kirendeltséget érintden.

3. A Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden részt vesz a képviseld-testiileti €s bizottsagi iilések
elOkészitésében, ellatja az iilésekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a jegyzOkonyvet, elkésziti és
tovabbitja a kivonatokat. Gondoskodik a jegyzékonyvek és rendeletek NJT-re val6 feltoltésérol.

4. Tiszavarkony Kozségi Onkormdnyzatot érintSen elldtja a teljesités igazoldsi feladatokat.
5. Személyzeti és alkalmazdsi ligyekkel kapcsolatos feladatok Tiszavarkony Kozségi

Onkorményzatnal foglalkoztatott munkavallalokat, kozalkalmazottakat,
kozfoglalkoztatottakat érintden:

6. Tiszavarkony Kozségi Onkorményzatot érintden elldtja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat.
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7. A munkakoréhez tartoz6 statisztikai adatszolgéltatdsokat hatdriddre teljesiti a Tiszavarkonyi
Kirendeltséget érintden.

8. A Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden felveszi a hagyatéki leltart, hagyatékkal kapcsolatban
adoé- és értékbizonyitvanyt készit.

9. Elldtja Tiszavarkony Kozségi Onkormdnyzatdnil a telepiilési kozbiztonsagi referensi
feladatokat.

10. A Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintéen a népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat
teljes kortien ellatja. Teljesiti az adatszolgéltatdsokat, igazoldsokat €s hat6sagi bizonyitvanyokat
allit ki. Rogziti és tovabbitja a lakcimjelentd lapokat, kezeli a Kézponti Cimrendszert.
Gondoskodik a KOZADATTAR naprakész vezetésérél.

11. A Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintéen elldtja a jegyzO hataskorébe utalt allat- és
novényvédelmi, valamint a kozlekedési igazgatasi feladatokat.

12. Koteles alkalmazni a munkdja elvégzéséhez sziikséges jogszabdlyokat és azok valtozdsait
folyamatosan kovetni.

13. Elkésziti a Tiszavarkony Kozség polgarmestere , a jegyzo és a kirendeltség-vezeto éltal kért
dokumentumokat, kimutatasokat.

V. Titkarsagi- hatosagi ligyintézo

1. Részt vesz az orszdggylilési, az Onkormdnyzati, az Eur6pa Parlamenti vélasztisok és a
népszavazas lebonyolitdsdban a Tiszavarkonyi Kirendeltséget érintden.

2. Dontésre (hianypotlds, megallapito, elutasitd, megsziintetd, feliilvizsgalat) elokésziti a szocidlis
tdmogatdsokkal és a telepiilési tdmogatdsokkal kapcsolatos kérelmeket a Tiszavarkonyi

Kirendeltséget érintden.

3. Dontésre elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos kérelmeket
Tiszavéarkonyi Kirendeltséget érintden.

4. Koteles hasznalni a PTR-t.

5. Tiszavarkony Kozségi Onkorményzatot érintden aktualizdlja, sziikség esetén  j
Esélyegyenldségi tervet készit, melyet dontésre el0készit a képviseld-testiiletnek .

6. Elokésziti a Tiszavarkony Kozségi Onkorminyzat Szocidlis Bizottsdg iilését (meghivo,
jelenléti iv, kérelmek eldterjesztése, bizottsdgi iilésrdl jegyzOkonyv készitése).

7. Nyilvéntartdst vezet a Tiszavarkony telepiilésen nyujtott szocidlis €s telepiilési timogatdsokrol.
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A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tdmogatdst megallapitd megnevezését, jogosult nevét,
lakcimét, jovedelmét, a tdmogatds Osszegét, annak megdllapitdsdnak idejét és idOtartamdt, az
elutasitds okat, esetleges visszafizetésre kotelezés okat, idopontjat).

Egyeztetést folytat a pénziigyi ligyintézdvel az adott évben rendelkezésre 4116 szocidlis tdimogatas
keretdsszegérdl €s errdl tdjékoztatja a kirendeltség-vezetdt és a polgarmestert.

8. Elvégzi a munkakoréhez tartozd statisztikai adatszolgdltatdsokat a Tiszavarkonyi
Kirendeltséget érintden.

9. Aldirasra elokésziti a védendd fogyasztokkal kapcsolatos okiratokat a Tiszavarkonyi
Kirendeltséget érintden.

10. Tiszavarkony Kozségi Onkormanyzatot érintden Elkésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi
eldterjesztéseket.

11. Koteles alkalmazni a munkdja elvégzéséhez sziikséges jogszabdlyokat €s azok valtozasait
folyamatosan kovetni.

12. Kornyezettanulmanyt készit hivatalbél és a tarshatésdgok megkeresése alapjan a
Tiszavéarkonyi Kirendeltséget érintden.

13. A Tiszavéarkonyi Kirendeltséget érintden atveszi a postai killdeményeket, azokat érkezteti,
majd a kirendeltség-vezetdnek és a polgarmesternek dtadja a szignalasra.

Gondoskodik a kimend kiilldemények postakdnyvbe torténd beirdsardl és annak postdra torténd
eljuttatasardl.

14. Elkésziti a Tiszavarkony Kozség polgarmestere, a jegyz0 és a kirendeltség-vezetd altal kért
dokumentumokat, kimutatasokat.



