Kiralyhegyes és Kovegy Kozségi (")n’lr(or_l.nél’lyzatok Korjegyzdségi Hivatalanak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kirdlyhegyes és Kovegy Kozségi Onkormdnyzatok Képviseld-testiiletei a  helyi
onkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény 9. § (4) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés
a), ¢) pontjaiban foglalt felhatalmazds, tovabba az allamhdztartds miikodési rendjérdl szolo
217/1998.(X1I.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében meghatdrozottak figyelembe vételével
a jovahagyott alapité okiratban foglaltak részletezésére Kirdlyhegyes és Kovegy Kozségi
Onkorményzatok Korjegyzdségi Hivatala (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

L ALTALANOS RENDKELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal roviditett megnevezése: Korjegyz0ségi Hivatal

(2) A hivatal miikddési teriilete: Kirdlyhegyes és Kovegy kozségek kozigazgatasi teriilete.
(3) A hivatal székhelye: 6911 Kirdlyhegyes, Jokai u. 38. sz.

(4) A hivatal telephelye: 6912 Koévegy, Kossuth u. 29. sz.

2.
A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A Hivatal Kirdlyhegyes-Kovegy Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete szerve az
onkormdnyzat mukodésével, valamint az 4llamigazgatdsi iigyek dontésre vald
elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Hivatal Kirdlyhegyes és Kovegy Kozségi Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei 4ltal
alapitott, ondlléan gazddlkodo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, jogi

személy.

(3) A polgarmesterek a Képviselo-testiilletek dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkoriikben iranyitjak a Hivatalt.

(4) A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

(5) A Hivatalt a korjegyz0 vezeti.

A hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és milkdodési szabdlyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi sziikségletek kielégitését szolgdld, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.



(2) Alaptevékenysége:
Fo6 tevékenység:

TEAOR: 75.11 Altalanos kozigazgatas

Szakfeladat besorolas:

75115-3 Onkormdnyzatok és  tobbcéld  kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

75117-5 Orszaggytlési képviseld valasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa

75118-6 Onkormdnyzati ~ képvisel§  vdlasztdssal — kapcsolatos  feladatok
végrehajtasa

75192-2 Onkorményzatok, valamint tobbségi kistérségi tarsuldsi intézmények
elszdmoldsai

75119-7 Mishova nem sorolhat6 szervek tevékenysége

(3) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(3) A feladatok forrasat a mindkettd alapito 6nkormanyzat altal elfogadott éves korjegyz0ségi
koltségvetés tartalmazza, amely beépiil Kirdlyhegyes Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-
testiilete hatdlyos jogszabalyok keretei kozott 6sszedllitott mindenkori éves koltségvetési

rendeletébe.

5.
A hivatal jelzészamai

(1) A Hivatal az alabbi jelz6szamokat haszndlja:

a.) Fejezetszam: 20

b.) Agazat azonositészam: 75115

¢.) Szamlaszamok:

- a korjegyzoség koltségvetési elszamolasi szamlaja

56400032-10001662

Kiralyhegyes Kozség Onkormanyzat szamlai:

- Koltségvetési elszamolasi szamla:

- Allami hozzdjaruldsok szdmla

- Maganszemélyek kommunadlis adgja

- Ipartizési ad6 beszedési szamla

- Gépjarmiiad6 beszedési szamla

- Birsdg beszedési szamla

- Késedelmi potlék beszedési szamla

- Idegen bevételek szamla

- Egyéb bevételek beszedési szamla

- Jovedelemadé beszedési szdmla

- llletékbeszedési szdmla

- Békés-Csanadi Siksag érzékeny term. Tertiilet
- Letéti szdmla

- Tarsadalmi 6sszefog. megv. kozmiifejl.

56400032-10000692
56400032-10000726
56400032-10000740
56400032-10000771
56400032-10000764
56400032-10000812
56400032-10000805
56400032-10000757
56400032-10002137
56400032-10000795
56400032-10002773
56400032-10001325
56400032-10000733
56400032-10000788

Kovegy Kozség Onkormanyzat szamlai:

- Koltségvetési elszamolasi szamla:

- Allami hozzdjaruldsok szdmla

- Maganszemélyek kommunadlis adgja
- Ipartizési ad6 beszedési szamla

57300100-10000881
57300100-10000946
57300100-10004043
57300100-10003688



- Gépjarmiiad6 beszedési szamla 57300100-10000922

- Birsdg beszedési szamla 57300100-10003970
- Késedelmi potlék beszedési szamla 57300100-10003963
- Idegen ad6 szamla 57300100-10000915
- Egyéb bevételek beszedési szamla 57300100-10000939
- Onkormdnyzati letéti szamla 57300100-10000898
- llletékbeszedési elk. szdmla 57300100-11040268
- Egyéb elk. Szamla 57300100-11042662
- Talajterhelési dij elk. szdmla 57300100-11040251
- Onkormadnyzati beruh. céli fedezetbizt. 57300100-10005398

A koltségvetési év soran palyazati feltételekhez kotddden djabb alszamla nyithato.

d.) Koltségvetési intézményi torzsszam: 358576000

e.) Addazonositd szam: 15358574-1-06

f.) Statisztikai szamjel: 15358574 7511 321 06
g.) Tarsadalombiztositdsi nyilvantartdsi szam: 4124-7

(2) A Hivatal az altala ellatott, illetve szerzédésben meghatdrozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgéltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait haszndlja.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

A hivatali szervek tipusai és jogallasuk

a.) Ugyintézd: a belsd szervezeti egységen beliil dolgozé munkavallaldk.
b.) Biztos: Rendkiviili dnkorméanyzati feladatokra a korjegyz6 édltal — meghatarozott
id6szakra vagy feladat végrehajtasdra — megbizott hivatali dolgozo.
A belso szervezeti egységek kozotti koordindcié és munkamegosztds rendjét a polgarmester
és a korjegyz6 belso szabdlyzatban hatdrozza meg.

Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A hivatali szervezet kettd irodaval rendelkezik, amelyek koziil a kovegyi telephelyen
miikddd iroda quasi kirendeltségként miikodik. Az iroddk alapegységei a munkakorok. A
munkakorok jegyzékét a korjegyzo késziti el és tartja karban.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a korjegyzd felelés. A munkakori leirds
tudomadsul vételét a munkakort betoltd dolgozé aldirdsaval igazolja.

(3) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi 0sszhangjanak biztositasarol
a korjegyz6 gondoskodik.

(4) A hivatal dolgozéinak munkaideje:

a) Kiralyhegyesi Iroda:

- hétf6tdl csiitortokig 7.30-16.00 ordig, ettdl a ktv. Szerinti eltérést a korjegyzo
egyes munkavallalok esetében engedélyezhet oly moddon, hogy a munkaidd
torzsideje 8.00-16.00, illetve pénteken 8.00-12.00 6ra kozott van.

- pénteken 7.30-13.30-ig tart mely magaban foglalja a 24 perc munkakozi sziinetet.



b) Kovegyi Iroda:
- hétfotdl péntekig: 7.00-15.00 o6rdig tart.

(5) Hivatali iigyfélfogadas:
a.) Kiralyhegyesi Iroda:
- hétfon, kedden, szerdan: 8.00-16.00 ¢6raig
- pénteken: 8.00-12.00 o6raig
- korjegyz6: minden hétfon de.: 8.00-12.00 ¢6raig
- csiitortokon nincs iigyfélfogadas.

c.) Kovegyi Iroda:

- hétfon, kedden, szerdan: 7.00-15.00 6raig
- pénteken: 7.00-12.00 oraig
- korjegyzd: minden szerda de.: 9.00-12.00 6raig
- csiitortokon nincs iigyfélfogadas

(6) Vagyonnyilatkozat adasara kotelezettek:
a) Kirdlyhegyesi Iroda:

- adoiigyi ligyintézd

- koltségvetési tigyintézo

- pénziigyi ligyintézo

- igazgatasi ligyintézo
b) Kovegyi Iroda:

- pénziigyi ligyintézo

- 1gazgatdsi ligyintézd

A képviselet rendje

(1) A Hivatal képviseletét a korjegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdjat is
megbizhatja.

(2) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felel0sség
korében

- a torvény, kormdnyrendelet €s 6nkormdnyzati rendelet éltal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorldsdval kapcsolatos feladatokban.

(2) A Hivatal jogi képviseletét a korjegyz0 vagy az dltala megbizott személy latja el. Az
onkormdényzatokat, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviseld-
testiilet tagja, a hivatal tigyintézdje, illetve megbizott tigyvéd.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnoldgidk kidolgozasa — az érintettek
kozremiikodésével — a korjegyz6 feladatkore.



(2) A munkafolyamatok szabdlyozdsanak sziikségességét jogszabdly vagy a korjegyzd irja
eld. A korjegyzd évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kovetkezd iddszak feladatairdl.

(3) Az Onkormdnyzati hatdsagi ligyintézési folyamatok szabdlyozdsa keretében a
kozigazgatdsi hat6sagi eljards szabdlyairdl sz6l6 mindenkori hatdlyos torvény eldirdsaihoz
képest rovidebb ligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet dllapithat meg.

Az onkormanyzati testiiletek feladat- é hataskorébe tartozo iigyek
Elokészitésével osszefiigg6 hivatali feladatok

A hivatal feladatrendszerének teljes korti nyilvantartdsdért, naprakészségéért a korjegyzo
felelds.

(1) A polgarmesterek és a korjegyzd kozosen, belsd szabdlyzatban hatdrozzdk meg azokat a
hivatali feladatokat, amelyek az Onkormdnyzat munkdjdnak szervezéséhez, az
onkorményzati testiiletek dontéseinek megfelelé elOkészitéséhez, végrehajtasidhoz
sziikségesek.

(2) A hivatali illetékes szervezeti egysége igény és sziikség szerint koteles adatokat
szolgdltatni, jelentést, tdjékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a Képviselo-testiiletnek és
szerveinek.

(3) A hivatal felépitése:

A Korjegyz0ségi Hivatal, mint kozigazgatdsi szerv belsd szervezetét tekintve egységes
szakapparatusként mikodik a korjegyzd vezetésével, diviziondlis szervezeti struktira
keretében, kettd Iroda mikodtetésével. A struktirdn belil targyi elvll elsddleges
munkamegosztds érvényesiil. Az operativ dontések decentralizdltak az egyes iroddk
ligyintézéihez, mig magin a Korjegyzdségi Hivatalon beliil a dontés centralizdlt a
korjegyz6hoz. A miikodés sordn az eredményfeleldsség érvényesiill. A technokratikus
koordinécié tipikus a rendszeren beliil. A hangsuly az alapfeladatokat ellaté iigyintézékon
van. A tagozddas a teljesitményhez, a szolgédltatdsokhoz idomul. A felépités elonye a stratégia
és az operativ feladatok elhatdroldéddsa, a teljesitményelv érvényesiilése és a kornyezethez
torténo alkalmazkodas, azonban kiemelten fontos a koordinacid.

Kiradlyhegyesi Iroda:

1 f6 pénziigyi féeldéadod

1 f6 koltségvetési féeldadd
1 f6 adéiigyi eldadd

1 10 1gazgatasi eléado

1 f6 tigyviteli munkatars

Ko6vegyi Iroda:

1 f6 pénziigyi f6eldado

1 f6 igazgatési el6add

1 £6 részmunkaidds fizikai munkatars




(4) Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A polgarmesterek egyetértése sziikséges az ligyintézOk, a korjegyz0 munkaltatéi jogkorébe
tartoz6 fizikai munkas kinevezéséhez, jutalmazasahoz €s felmentéséhez.

(5) A hivatal dolgozéinak fébb adatai:

Kiralyhegyesi Iroda:

a) pénziigyi iigyintézo fobb feladatai.

- A képviselo-testiilet, a bizottsdg, a polgarmester, a korjegyz0 €s az intézmények hatékony
mikodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefiiggd tigyek szakszerli
elokészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtasaban torténd kozremiikodés.

- Az 6nkormanyzat és a korjegyzOség hazipénztaranak vezetése, kontirozas,

- Szamlanyilvantartas vezetése, szigori szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdsa,

- Bér konyvelés elokészitése,

- Minden hénap 2. napjaig a kifizetd rendszeres tdmogatasokrol készitett kimutatds alapjan
cimjegyzék benytjtasa az Apatfalvi Takarékszovetkezet kirdlyhegyesi kirendeletségéhez.

- Minden hénap 5. napjdig a rendszeres szocidlis tdmogatasok és tiszteletdijak kifizetése,
téritési dijak beszedése és az étkezOk nyilvantartasa,

- Szamlék 4tutaldsra elokészitése,

- Leltarozas,

- AMK dolgozéi személyzeti iigyeinek intézése.

- Ugyviteli munkatdrs helyettesitése annak tavolléte esetén.

b) addiigyi iigyintézo f6bb feladatai.

- A képviselo-testiilet, a bizottsadg, a polgarmester, a korjegyz0 €s az intézmények hatékony
mikodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefiiggd tligyek szakszerli
elOkészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtdsaban torténd kozremiikodés.

- Képviselo-testiileti iilés, kozmeghallgatds jegyzOkonyveinek elkészitése.

- Vdlasztéssal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

- Onkormdnyzati adéhatésdg hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtasa.

- El16z6 évi zérasi Osszesitd adatainak, valamint december 31-i1 szdmlaegyenleget tartalmazd
szamlakivonatok megkiildése minden év januar 12-ig.

- Az 6nkormdnyzat altal bevezetett helyi adokrodl készitett kimutatds megkiildése janudar 31-ig.
- A kivetéssel megallapitott helyi adok és gépjarmiiadé adatainak elkészitése, megkiildése
majus 20-ig.

- A félévi zardsi Osszesitd adatok, valamint a jinius 30-i szadmlaegyenleget tartalmazd
szamlakivonat mdsolatok elkészitése, megkiildése julius 20-ig.

- Az iparizési ad6 bevalldsok elkészitése, megkiildése a vallalkozoknak, a beérkezett
bevalldsok feldolgozdsa, adatainak megkiildése augusztus 15-ig.

- Az ipariizési ad6 hatdrozatainak elkészitése, €s megkiildése a vallalkozok részére julius 31-
ig.

- Az onkormanyzati rendeletek alapjan az ad6z6 megilletd mentességek, kedvezmények,
Osszesitdjének megkiildése augusztus 10-ig.

- A 1II. negyedéves zaras elkészitése oktéber 15-re.



- Az dnkormanyzat képviselo-testiiletének tilésére tdjékoztat6 elkészitése.

- A marcius 15. és a szeptember 15-i fizetési hataridot kovetden felhivasok, letiltasi
rendelvények, inkasszok elkészitése és megkiildése az illetékes ad6zonak, illetve szervnek.

- Helyi ado fizetésére kotelezettek, valamint a kivetett ado nyilvantartasa.

- A helyi adokrdl sz616 rendelet elkészitésében, médositdsdban val6 kozremiikodés.

- Az Okmaényiroda 4ltal havonta megkiildott gépjarmi adatok feldolgozésa.

- Hagyatéki iigyek intézése

- Honvédelmi, polgéri védelmi igazgatasi feladatok elldtdsa, a kozolt hataridok betartédsa.

- Tlzvédelemmel Osszefiiggd feladatok elldtdsa.

- Foldmuvelési igazgatasi tevékenység.

- Egyéni vallalkozok nyilvantartdsa, az illetékes szerveknek adatszolgéltatds.

- Jovedéki engedélyek kiadésa.

- Telepiilési népesség-nyilvantartds, a havi karbantartdsok elvégzése, a verzid6 moédositasok
betoltése.

- Az éves koltségvetés, a koltségvetési beszdmold, valamint a forrdshidnyt megallapitod
adatlapok elkészitésében kozremikodés.

- Munkakoréhez kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

- A koltségvetési foeldadd tavolléte esetén ellatja a halaszthatatlan pénziigyi igazgatasi
feladatokat.

c.)a koltségvetési iigyintézo fobb feladatai:

- A képviselo-testiilet, a bizottsdg, a polgdrmester, a korjegyzd €s az intézmények hatékony
mukodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefliggd {tigyek szakszeri
elOkészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtasaban torténd kozremiikodés.

- Konyvelési feladatok elvégzése minden honap 15-ig.

- Normativ tdmogatdsok igénylése oktober 15-ig, eldirdnyzatok poétldlagos igénylése,
eldirdnyzatokrdl lemondas.

- Kozpontositott timogatasok (lakossagi kozmii-fejlesztés) igénylése negyedévet kovetd 15-
ig.

- Koltségvetési koncepcid készitése november 30-ig.

- Koltségvetés készitése februdr 15-ig.

- Ingatlan kataszter nyilvantartds elkészitése marcius 10-ig.

- Eves beszamol6 készitése februdr 28-ig.

- I. félévi beszamol6 készitése augusztus 11-ig.

- Mérlegjelentés elkészitése a negyedévet kovetd 20-ig.

- Koltségvetési jelentés készitése a negyedévet kovetd 15-ig.

- Beruhdzasi statisztika készitése a negyedévet kovetd 20-ig.

- Eszkozok, épiiletek, immateridlis javak értékcsokkenésének megdllapitdsa és felvezetése
negyedévente.

- Banki utaldsok elkészitése.

- Vdlasztédssal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

- ONHIKI pély4zat elkészitése aprilis 20-ig.

- Jelentés az onkorményzat tulajdondban 1€v6 ingatlanvagyonrél minden év februdr 15-ig.

- Leltarozas, selejtezés elkészitése.

- Pénziigyi analitikus nyilvéantartdsok vezetése.

- Pénztarellendri feladatok elldtdsa.

- Heti pénzforgalmi jelentés készitése minden hétfon 8 ordig.



- Havi pénzforgalmi jelentés elkészitése a targyhot kovetd els0 munkanapon a likviditdsi
helyzettel egyiitt.

- Tamogatisok, palyazatok (TERKI, CEDE, cél- és cimzett timogatisok) elszdmoldsa a
beruhdzasok teljes befejezését kovetd 6 honapon beliil.

- Az onkormanyzat az Altalanos Miivelddési Kozpont 4ltal Osszedllitott szakmai
palyazatokhoz pénziigyi adatok szolgaltatdsa.

- Figyelemmel kiséri az Altalanos Miivelddési Kozpont gazddlkoddsdnak szakszer(iségét,
valamint jogszertiségét.

Korjegyzoséggel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok ellatasa:

- Konyvelés, koltségvetés, beszamolé elkészitése az Onkormdnyzat vonatkozdsdban
meghatarozott hataridokkel.

- Banki utaldsok elkészitése.

- Heti pénzforgalmi jelentés készitése minden hétfn 8 oraig.

- Havi pénzforgalmi jelentés elkészitése a targyh6t kovetd elsé munkanapon a likviditasi
helyzettel egyiitt.

- Valasztéassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

d.) igazgatdsi iigyintézo fobb feladatai:

- A képviselo-testiilet, a bizottsdg, a polgarmester, a korjegyz0 €s az intézmények hatékony
mikodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefiiggd tigyek szakszerii
elOkészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtdsaban torténd kozremilkodés. A Telepiilésfejlesztési és Szocidlis Bizottsag
iléseinek elOkészitése és jegyzokonyveinek elkészitése. A helyi civil szervezetek szamara
kiirt paly4zatok kezelése. Valasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtdsa.

- Gyermekvédelmi kedvezménnyel, rendszeres szocidlis segéllyel, dpolési dijjal, idoskortak
jaradékaval, temetési  segéllyel, datmeneti  segéllyel, kozgydgyellatdssal, hazi
segitségnyujtissal, lakdsfenntartdsi tdmogatdssal, hadigondozéssal kapcsolatos kérelmek
intézése.

- Kozremiikodés a csokkent munkaképességliek rehabilitdcidjaban.

- Sulyos mozgéskorlatozottak kozlekedési timogatdsainak intézése.

- Minden hénap 9. napjaig igénylOlapok elkészitése az idoskoruak jdradéka, rendszeres
szocidlis segély, dpolasi dij, Onkormdnyzat 4ltal szervezett kozcéld foglalkozas,
lakasfenntartdsi tdmogatas, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas, sulyos
mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatdsa 0sszegének visszaigényléséhez.

- Minden hénap 2. napjdig a kifizetendd rendszeres tdmogatasokrol kimutatds elkészitése.

- Analitikus nyilvantartdsok elkészitése € vezetése a megéllapitott szocidlis és
gyermekvédelmi tdimogatdsokkal kapcsolatban.

- Anyakonyvi igazgatds korébe tartozo iigyek vitele: anyakonyvek pontos, szakszerli vezetése,
hazassagkotések, névadok lebonyolitdsa, anyakonyvi kivonatok készitése, adatszolgaltatds
elkészitése.

- Allampolgérsagi iigyek intézése.

- Sport feladatokkal és talélt targyakkal kapcsolatos iigyek vitele.

-Kinevezés, munkaszerzddés, megbizasi szerzddés, atsorolds, adatfelviteli lap, elszamolé lap
elkészitése.



- 13. havi fizetés, jubileumi jutalom, tiszteletdij, apolési dij, egyéb helyben torténd kifizetések
szamfejtése, konyvelés bizonylat elkészitése az IMI rendszerben.

- Szabadsdg nyilvantartds és koztisztviselOk juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

- Személyzeti anyagok vezetése.

- Kozszolgélati nyilvantartas vezetése.

- SZJ A bevallashoz kapcsolodé ligyek intézése.

- Munkakoréhez kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.

- Elelmiszer utalvanyok rendelése, kiosztdsa, nyilvantartasa.

Ifjusdgi onkormanyzattal kapcsolatos feladatok:

- ifjusdgi Onkormdnyzati vdalasztds elokészitése, névjegyzék, vdlasztisi jegyzOkonyv
elkészitése.

- palyazati lehet6ségek kutatdsa, palyézat irds, elszdmolds, a kapott 6sszegek felhasznalasdnak
nyilvéantartésa.

- gyermek €s ifjusagi programok szervezése.

e.)iigyviteli munkatdrs fobb feladatai:

Munkdja sordn koteles a képviselO-testiilet, a bizottsdg, a polgdrmester, a jegyzd, a
fomunkatarsak és a féel6ado tevékenységét elosegiteni.

Irattarozds, az iratkezelési szabdlyzat alapjan iddszakonként az irattar feliilvizsgdlata,
iratselejtezés elokészitése, hataridOk betartdsdnak ellendrzése a polgarmester, korjegyz0 és az
tigyintézok tekintetében.

- Ellatja a hivatalban az iratok postazasat.

- Nyilvéntartja és kezeli a postabélyegeket.

- Kozteriilet haszndlattal kapcsolatos tigyek intézése.

- Rendeletek és hatdrozatok naprakész nyilvantartdsanak vezetése.

- Fénymadsolas, sokszorositas.

- Végzi a koziigyeket érinto hirdetési feladatokat.

- Ellatja a hivatal takaritasi feladatait, melynek sordn koteles a munkavédelmi eldirdsokat
betartani.

Kovegyi Iroda:

a.)pénziigvi tigyintézo fobb feladatai:

- A képviselo-testiilet, a bizottsag, a polgarmester, a korjegyz0 és az intézmények hatékony
mikodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefiiggd ligyek szakszerli
elokészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtasaban torténd kozremiikodés.

- Konyvelési feladatok elvégzése minden honap 15-ig.

- Normativ tidmogatisok igénylése oktober 15-ig, eldirdnyzatok pdétldlagos igénylése,
eldirdnyzatokrdl lemondas.

- Kozpontositott timogatasok (lakossdgi kozmii-fejlesztés) igénylése negyedévet kovetd 15-
ig.

- Koltségvetési koncepcid készitése november 30-ig.

- Koltségvetés készitése februar 15-ig.



- Ingatlan kataszter nyilvantartas elkészitése marcius 10-ig.

- Eves beszdmol6 készitése februdr 28-ig.

- 1. félévi beszamolo készitése augusztus 11-ig.

- Mérlegjelentés elkészitése a negyedévet kovetd 20-ig.

- Koltségvetési jelentés készitése a negyedévet kovetd 15-ig.

- Beruhdzasi statisztika készitése a negyedévet kovetd 20-ig.

- BEszkozok, épiiletek, immateridlis javak értékcsokkenésének megallapitdsa és felvezetése
negyedévente.

- Banki utaldsok elkészitése.

- Vdlasztéassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

- Jelentés az onkorményzat tulajdondban 1€v6 ingatlanvagyonrél minden év februdr 15-ig.

- Leltarozas, selejtezés elkészitése.

- Pénziigyi analitikus nyilvéantartdsok vezetése.

- Pénztarellendri feladatok elldtdsa.

- Heti pénzforgalmi jelentés készitése minden hétfén

- Havi pénzforgalmi jelentés elkészitése a targyhot kovetd elsé munkanapon a likviditasi
helyzettel egyiitt.

- Tamogatasok, palydzatok (TERKI, CEDE, cél- és cimzett timogatdsok) elszdmoldsa a
beruhdzasok teljes befejezését kovetd 6 honapon beliil.

- Az 6nkormanyzat altal 6sszedllitott szakmai palydzatokhoz pénziigyi adatok szolgdltatésa,

- Korjegyzoséggel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok ellatasa

- Konyvelés, koltségvetés, beszamolé elkészitése az Onkormdnyzat vonatkozdsdban
meghatarozott hataridokkel.

- Minden hénap 9. napjdig igényldlapok elkészitése az idOskoriak jaradéka, rendszeres
szocidlis segély, dapoldsi dij, Onkormanyzat altal szervezett kozcélu foglalkozds,
lakasfenntartasi tamogatas, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas, sulyos
mozgéskorlatozottak kozlekedési timogatasa 6sszegének visszaigényléséhez.

- Minden hoénap 2. napjdig a kifizetendd rendszeres tdmogatasokrdl kimutatds elkészitése.

- Analitikus nyilvintartdsok elkészitése € vezetése a megéllapitott szocidlis és
gyermekvédelmi tdmogatasokkal kapcsolatban.

- 13. havi fizetés, jubileumi jutalom, tiszteletdij, apolési dij, egyéb helyben torténd kifizetések
szamfejtése, konyvelés bizonylat elkészitése az IMI rendszerben.

- Szabadsdg nyilvéntartds és koztisztviselOk juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

- Személyzeti anyagok vezetése.

- TEKI, CEDE pélyazat irds, elszamolds, a kapott osszegek felhasznaldsanak nyilvantartésa.

- Munkakoréhez kapcsolddo eldterjesztések ekészitése.

- Az igazgatasi fomunkatars helyettesitése annak tdvolléte esetén.

b.)igazgatdsi iigyintézo fobb feladatai:

- A képviselo-testiilet, a bizottsdg, a polgdrmester, a korjegyzd €s az intézmények hatékony
mukodéséhez, tevékenységéhez munkakori feladataival Osszefiiggd {tigyek szakszeri
elOkészitése, a megalapozott dontéshozatalhoz szakmai segitségnyujtds, a dontések
végrehajtasaban torténd kozremiikodés.

- Gyermekvédelmi kedvezménnyel, rendszeres szocidlis segéllyel, dpolasi dijjal, idéskordak
jaradékdval, temetési  segéllyel, datmeneti  segéllyel, kozgyogyellatdssal, hazi
segitségnyujtassal, lakdsfenntartdsi tdmogatdssal, hadigondozédssal kapcsolatos kérelmek
intézése.

- Kozremiikodés a csokkent munkaképességliek rehabilitacidjaban.
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- Silyos mozgéskorlatozottak kozlekedési timogatdsainak intézése.
- Analitikus nyilvantartdsok elkészitése € vezetése a megéllapitott szocidlis és
gyermekvédelmi tdimogatdsokkal kapcsolatban.

- Anyakonyvi igazgatds korébe tartozo iigyek vitele: anyakonyvek pontos, szakszerll vezetése,
hazassagkotések, névadok lebonyolitdsa, anyakonyvi kivonatok készitése, adatszolgaltatds
elkészitése.

- Hagyatéki és allampolgérsagi tigyek intézése.

- Onkormanyzati ad6hat6sdg hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtisa.

- El16z6 évi zérasi Osszesitd adatainak, valamint december 31-i szdmlaegyenleget tartalmazo
szamlakivonatok megkiildése minden év januar 12-ig.

- Az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi adokrodl készitett kimutatds megkiildése januar 31-ig.
- A kivetéssel megallapitott helyi adok és gépjarmiiadé adatainak elkészitése, megkiildése
majus 20-ig.

- A félévi zarasi Osszesitd adatok, valamint a jinius 30-i szadmlaegyenleget tartalmazd
szamlakivonat masolatok elkészitése, megkiildése julius 20-ig.

- Az iparlizési ad6 bevalldsok elkészitése, megkiildése a vallalkozoknak, a beérkezett
bevalldsok feldolgozésa, adatainak megkiildése augusztus 15-ig.

- Az iparlizési ad6 hatarozatainak elkészitése, €s megkiildése a vallalkozok részére julius 31-
ig.

- Az Onkormdnyzati rendeletek alapjan az ad6zé megilletd mentességek, kedvezmények,
Osszesitdjének megkiildése augusztus 10-ig.

- A III. negyedéves zaras elkészitése oktober 15-re.

- Az 6nkormanyzat képviselo-testiiletének iilésére tdjékoztato elkészitése.

- A marcius 15. és a szeptember 15-i fizetési hataridét kovetden felhivasok, letiltdsi
rendelvények, inkasszok elkészitése és megkiildése az illetékes addzonak, illetve szervnek.

- Helyi ado fizetésére kotelezettek, valamint a kivetett ad6 nyilvantartasa.

- A helyi adokrdl sz616 rendelet elkészitésében, modositdsdban val6 kozremiikodés.

- Az Okményiroda 4ltal havonta megkiildott gépjarmi adatok feldolgozasa.

- Onkormdnyzati vélasztas/népszavazds eldkészitése, névjegyzék, valasztdsi jegyzOkonyv
elkészitése

- Kommunélis igazgatdssal, valamint kozteriilet haszndlattal kapcsolatos iigyek intézése.

- Honvédelmi, polgéri védelmi igazgatdsi feladatok ellatasa, a kozolt hatdridok betartasa.

- Tizvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatdsa.

- Foldmivelési, dllategészségiigyi és novényvédelemmel kapcsolatos igazgatdsi tevékenység.
- Uzletmiikodési engedélyek kiaddsa, telepengedélyezés, az illetékes szerveknek
adatszolgdltatas.

- Telepiilési népesség-nyilvantartds, a havi karbantartdsok elvégzése, a verzié mddositasok
betoltése.

- Kiilfoldi allampolgarok tigyeinek intézése.

- Iktatds, iigyviteli feladatok ellatasa.

- Ellatja az onkormdanyzat pénztarosi feladatait.

- Feladathoz kapcsol6do eldterjesztések elkészitése.

c.)fizikai munkatdrs feladatai:

Munkédja sordn koteles a képviselo-testiilet, a polgadrmester, a korjegyzd, az el6add és a
foeldado tevékenységét eldsegiteni.

- Kézbesiti a helyi cimzésti leveleket €s hatdrozatokat.
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- Fénymasolas, sokszorositas

- Végzi a koziigyeket érintd hirdetési feladatokat.

- Ellatja a hivatal, orvosi rendeld és a faluhdz takaritdsi feladatait a napi munkaidOben
meghatarozott délutini 6rdiban, melynek sordn koteles a munkavédelmi eldirdsokat betartani.
- Parkgondozdként a kozintézmények jardafeliiletének tisztantartdsarél gondoskodik.

- Parkgondozoként a kozintézmények parkfeliileteinek, kertjeinek gondozdsarél gondoskodik,
kivételt képez a flinyiras, fakivétel, faiiltetés.

- Takaritoként még megbizhat6 a keritésfestés, tisztasdgi meszelés feladatokkal.

A korjegyzo6 fobb feladatai:

- Elkésziti a testiilet elé keriilo rendelet-tervezetet, hatarozati javaslatot, eldterjesztést.
- Uzletek mitkodésével kapcsolatos feladatok elltdsa.

- Anyakonyvi ligyek felelds vezetdje.

- Negyedévente ellendrzi a kézipénztart.

- Minden év marciusaban ellendrzi a marhalevél nyilvantart4st.

- Szabalysértési, birtokhaboritasi iigyek intézése.

- Koztisztvisel ok, kozalkalmazottak személyi anyagénak nyilvantartdsa.

- Telepengedélyezési iigyek.

- Fakivéagas engedélyezése.

- Ellendrzi a belsé ellendrzés sordn készitett intézkedési terv hatdridoben torténd
végrehajtasat.

6.) A hivatal valamennyi dolgozdjanak munkahelyi jelenlétérdl jelenléti ivet kell végezni. A

jelenléti 1v vezetéséért és az abban szerepld adatok valddisdgaért a dolgozdk fegyelmileg és
anyagilag egyarant felelosek.

(7) A hivatalban a kiadmdnyozds rendje az aldbbiak szerint alakul:
- Az Otv. 35. §. (2) bekezdés d.) pontja figyelembevételével a polgdrmester tivolléte esetén a
korjegyz0 gyakorolja.
- Az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapjan a korjegyz6 hatdskorébe tartozé tigyekben az
alabbi el6adok jogosultak aléirni:

- adoiigyekben (adoivek, felszdlitds, idézés, letiltds) — tigyintézd

- lakcim bejelentési adatlap — ligyintézd

- irattdrozas alairasat — iigyintézo

- egyéb korjegyz6i hataskorbe tartozd iligyekben a korjegyzd tdvollétében a
mindenkori pénziigyi iigyintéz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

(8) Bélyegz0 nyilvantartdsa és bélyegzo hasznalata.

A bélyegz6 megrendelésérdl a korjegyzé gondoskodik. A haszndlatra adott bélyegzOkrol
nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzo felelos haszndlatra torténd atadds sordn a bélyegzd lenyomat mellett az dtvevdvel
az alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala.

»Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomatti bélyegzdt haszndlatra és megdrzésre atvettem.
Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljon.

A bélyegz0t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfelelden haszndlom.”

Bélyegz0 lenyomat.
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Kirdlyhegyes, év hé nap.

az atvevo alairasa

A bélyegzOkezeld anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszeri
hasznalatdért. Ha valamely dolgozé a redbizott bélyegzdt elveszti, errdl a koriilményeit és a
dolgozo feleldsségét megvizsgalni.

Az elhasznalédott, megrongélédott vagy feleslegessé vélt bélyegzdt a bélyegzdfelelosnek
vissza kell adni, aki azt korjegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti. A korjegyzokonyvet
a nyilvantartas mellékleteként kell megdOrizni.

Ha megsztinik a bélyegzot kezeld dolgozé munkaviszonya, a bélyegzd visszaaddsit az
atvevovel nyilatkozaton igazolni kell.

A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai koz¢€ tartozik az dnkormdanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkérél, a
lakossagi érdeklddésre szdmot tartd Onkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a
folyamatos lakossdgi tdjékoztatds szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

Kirdlyhegyes kozség vonatkozasiban:

- a helyi egy-kettd havonta megjelené onkorményzati hirlevél,

- a Makéi Virosi Televizi6, az Arkddia Radi6 és egyéb megyei és orszdgos sajtéorganumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté (regiondlis televizi6 stb.) folyamatos tdjékoztatdsa
az onkormdanyzat mikodésérol, hatarozatairdl, rendeleteirél. Indokolt esetben tisztségviseldi
nyilatkozattétel el0készitése.

- Nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése tomegtdjékoztatdsi eszkozok részére fontos
onkormdnyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkozl6 szervek 4ltal nyilvdnossdgra
hozott, 6nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkre.

A nyilatkozatoknal a sajtor6l szolé 1986. évi II. tv. 3. § (1) bekezdése, a 4. § (1)-(2)
bekezdése, valamint a Ket. Rendelkezéseit meg kell tartani.
III.A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges el6irasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a képviseld-
testiilet dltal jovdhagyott koltségvetési koncepcid, a koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos
kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
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A gazdalkodas folvamataban gvakorolt hataskorok,
kotelezettségek és jogok

(H A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabdlyait a
217/1998.(X11.30.)Korm. rendelet XII. fejezete hatdrozza meg.

(2) Egyazon gazdasagi eseménynél a kotelezettségvallalo €s az ellenjegyzd, illetdleg az
utalvanyoz6 és az érvényesitd, valamint a teljesités szakmai igazol6ja nem lehet azonos
személy. A kotelezettségvallalé és az utalvanyozd, illetdleg az ellenjegyzd és az
érvényesitd azonos személy is lehet. A kotelezettségvallalashoz kapcsoldddan analitikus
nyilvantartdst kell vezetni, az alkalmazott egységes integrdlt pénziigyi informacids
rendszeren beliil, melybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalds Osszege.

(3) A kotelezettségvallalasok sordn alkalmazni kell az Onkormédnyzat vagyonardl, a
vagyongazdalkodds és vagyonhasznositds szabdlyair6l szo6lé hatdlyos Onkormdényzati

rendeletét.

Kotelezettségvallalas

(1) A kotelezettségvallalds sordn az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgaltatas,
az aruszallitdis megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett  szolgéltatds utdn a  megdllapodds szerinti  ellenértéket  kiegyenliti.
Kotelezettségvallalds a polgarmester hatdskorében az tigyrendi szabdlyzatban meghatarozott,
ellenjegyzésre feljogositott személy ellenjegyzése utdn, minden esetben csak irdsban
torténhet.

(2) Az onkormdnyzat nevében kotelezettséget a polgarmester vallalhat. A Korjegyzdségi
Hivatal esetében a korjegyz6 vallalhat kizarolag kotelezettséget.

(3) Bevételek eldirdsa az Onkormdnyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A
bevételek eldirdsara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallaldsra.

pd

Ervényesités

(1) Az érvényesités a kiaddsok folyositdsat, a bevételek beszedését megel6z06 gazdalkodasi
tevékenység. A kiadds teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elott
okmdnyok alapjin ellendrizni, és érvényesiteni kell azok jogosultsagét, osszegszeriiségét,
a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

(2) Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul.
(3) Az érvényesitést az érvényesitd zdaradékkal igazolja, amelyben megjeloli a kiadads és
bevétel Osszegét, a konyvviteli elszdmoldsra utald fokonyvi szamlaszdmot, tervezési

alapegység megjelolését.

(4) Ervényesitést csak az ezzel frasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésti dolgozé
végezhet. Ebbdl a szempontbdl irdsbeli megbizasnak kell tekinteni a munkakori leirdst.
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Utalvanyozas

(1) A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsdnak elrendelése az
utalvanyozdas. Utalvdnyozasra az érvényesités utdn keriil sor.

(2) Az utalvanyon fel kell tiintetni:

- arendelkezdnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

- az ,,utalvany” szot,

- a koltségvetési évet,

- a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

- a befizeto és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaszamldjanak a szamat,
- a fizetés idOpontjit, modjat és Osszegét,

- a megterhelendd, jévairand6 bankszamla szamat €s megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvanyozo €s az ellenkorjegyz0 aldirdsat.

(3) Az érvényesitett okményra vezetett rendelkezés a roviditett utalvidny. Ezen nem kell
megismételni az okmanyon mér feltiintetett adatokat.

(4) Utalvanyozasra a kotelezettségvallalasra feljogositott személyek jogosultak.

Ellenjegyzés

(1) Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a koltségvetésben a
kiadasok teljesitéséhez biztositott-e fedezetet, a kiaddsok teljesitése, a bevételek
beszedése megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.

(2) Ha az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal, vagy az utalvanyozdssal nem ért
egyet, akkor kell ellenjegyezni, ha erre a polgarmester irdsban utasitja. Ebben az esetben
»a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitdsra tortént” zdradékkal kell ellatnia az
okmanyt, és errdl a Képviselo-testiilet 3 munkanapon beliil koteles értesiteni.

(3) A kotelezettségviéllaldsok és utalvanyozdsok ellenjegyzésére a korjegyz6é éltal
felhatalmazott személyek jogosultak, melyr0l negyedévenként irasban beszamolnak a
korjegyzo felé.

IV.ZARO RENDELKEZESEK
(1) Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2007. junius 1. napjan lép hatélyba. )
(2) Kirdlyhegyes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete a 43/2007.(V.31.)Oh.

hatdrozatdval, Kovegy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 39/2007.(V.30.)Kt.h.
hatarozatdval jovahagyta.

Kirdlyhegyes, 2007. majus 31.

Lovaszné Borbas Erika sk.
korjegyzd
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