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Hatarozati javaslat

Gerendas Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete dént arrél, hogy a Kétsopronyi
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a jelen hatarozat
1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Végrehajtasért felelés: Lengyel Zsolt Andras polgarmester

Hataridé: azonnal



Kétsopronyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§ alapjan Kétsoprony - Gerendas kdzségek az onkormanyzat mikédésére, valamint
a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé (gyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara k6zés 6nkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténé egyittmikodésének dsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol sz6l6
térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A képvisel-testiletek a Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatalt a hataskérébe tartozé
dnkormanyzat miikédésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskdrébe
tartoz6 Ugyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kdézdés o©nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézremikddik az
dnkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel torténé egyittmikédésének
Osszehangolasaban.

1. A Hivatal elnevezése:
Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kézos Hivatal)
Székhelye: 5674 Kétsoprony, Dozsa Gy. ut 11. sz.
Kirendeltség: Kétsopronyi Kézds Onkormanyzati Hivatal Gerendasi Kirendeltsége
Cim: 5925 Gerendas, Petdfi u. 2.

2. A Kétsopronyi K6zés Hivatal jelzészamai:

Torzsszam: 804282

Adodszam: 15804288-1-04

Szamlaszam: 11733003-15804288-00000000 (OTP Bank)
Statisztikai szamjel: 15804288-8411-325-04

TEAOR szam: 8411

3. A Kétsopronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kormanyzati funkcioi:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
BA320 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasokfu1]

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti

képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé ftevékenységekiuz)



4.

1.

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Kétsopronyi Kézos Hivatalt az 1. szamua melléklet szerinti alapito okirattal hoztak |étre.

A Kétsopronyi Kdzos Hivatal illetékességi terlilete: Kétsoprony, Gerendas koézségek
kézigazgatasi teriilete

A Kétsopronyi Kézos Hivatal fenntartéi:

Kétsoprony Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Gerendas Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testillete

A Kétsopronyi Kézos Hivatal iranyitasara jogosult szerve:

A Székhely Onkormanyzat feladata, mely a Székhely Onkormanyzat polgarmestere altal
valésul meg.

Az egyittmikodés kereteit a Képvisel6-testiiletek hatarozzak meg.

Il. fejezet
A kdzds dnkormanyzati hivatal miikédése

A Kétsopronyi Kozos Hivatal a Képvisel6-testilet szerve, 6nall6 jogi személy, gazdalkodasi
jogkérét az alapitd okirat hatarozza meg.

A Kétsopronyi Kozoés Hivatal mukddési kéltségét az allam — az adott évi kézponti
koltségvetésérdl szold torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet telepiilésenként, lakossagaranyosan utal a
teleplléseknek. Gerendds Kozség Onkorméanyzata koteles a székhelytelepiilés
onkormanyzatan keresztil utalni a hivatali normativat a kozos hivatal székhelyének
szamlajara az éves koltségvetésben meghatarozott finanszirozasi terv szerint az
onkormanyzati kiegészités 6sszegével egyitt. Ennek nagysagrendjét az éves koltségvetés,
valamint a ko6zds hivatal létrehozasara iranyuld6 megallapodas tartalmazza. Az
onkormanyzatok likviditasi helyzetének egyeztetése a jegyzo feladata.

_Kétsoprony Kozség Onkormanyzatanak  képviselo-testillete, Gerendas Kdzség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete egyittes tilésen dont:

a) a Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal miikodésérél sz6l6 megéallapodas
elfogadasaral,
b) a Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadasarél

A Kozos Hivatal kéltségvetését és zarszamadasat a Kozos Hivatal késziti el az Aht. és méas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Kétsoprony Kézség Onkormanyzatanak koltségvetését, valamint a Kétsopronyi Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos koényvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozés hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Gerendas Kozség Onkormanyzatanak kéltségvetését, valamint a Gerendasi Szlovak

Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos  konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Gerendasi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.
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A Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat a 2. szamu

melléklet tartalmazza.

lll. fejezet

A Kétsopronyi Kozos Hivatal fobb feladatai

1. A képvisel6-testuletekkel kapcsolatos feladatok:

elékésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati Ggyeket,

végrehaijtja dontéseit,

szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb

adminisztracios teendoket végez,

4. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselé-testilletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

5. Ketsoprony kozség Képviselb-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja

el, Gerendas Kozség Onkormanyzat Keépviselt-testiletével kapcsolatos

feladatokat a jegyz6 az aljegyz6 bevonasaval végzi.

ol b

2. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi

mindazokat a dontés elOkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket az Métv.

(hataskori térvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok,
amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskodroket allapitanak meg.

3. A koztisztvisel6k az Ugyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek

betartani:

a) az hgyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a blirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kételességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintézék kételesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egylttmikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelelé felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami
szolgdlati és (zleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E
titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrél szoélé torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az tgyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kézhivatal betéltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyz6 tudomasara

1.

hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

V. fejezet
A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének és aljegyzéjének kinevezése a

Motv. és a Kttv. elbirasai szerint torténik. A jegyzbre és az aljegyz6ére vonatkozé egyéb



rendelkezéseket a Kétsopronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal miikédésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza.

2. A Kétsopronyi K6zés Onkorméanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak térvényes
és eredményes mikodéséeért.

3. A jegyz6 vagy aljegyz6, vagy megbizottja kételes mindegyik képvisel6-testileti, bizottsagi
Ulésen részt venni és ott a szilkséges tajékoztatast megadni.

4. A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselsinek munkakéri leirasait a jegyzé
kesziti el, az aljegyz6 bevonasaval.

5. |Aw3] jegyzé tekintetében kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleplilések
polgarmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi dontése szilkséges. Az egyéb
munkaltatéi jogokat a kozés oOnkormanyzati hivatal székhelye szerinti teleplilés
polgarmestere gyakorolja.

V. fejezet
A jegyzé fébb feladatai

1. A Hivatal munkajat a jegyz6 vezeti azzal, hogy a Kirendeltségen folyd szakmai munkaért az
aljegyz6 felel6s.

2. A jegyzd ellatia a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepllési képvisel6k mikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozé allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

» elkésziti a képvisel6-testileti tilés, a bizottsagok elé keril6 eléterjesztéseket

« eliatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

« tanacskozasi joggal részt vesz a testilletek, a bizottsagok tlésein

« torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztés vitajaban

« gondoskodik a testileti tilés jegyzokonyvének elkészitésértl, azt a polgarmesterrel egytt
alairja és 15 napon beliil megkuldi a Kormanyhivatal Vezet&jének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviselt-testiileteket, a bizottsagokat,
az dnkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrol, a hivatal munkajaroél és az
tgyintézésrél.

3. A jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket

ellatja a jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatokat és hatdésagi hataskoroket

dont a hataskérébe utalt (igyekben

hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a Keétsoprony

Kézség Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat

a koztisztvisel6k tekintetében (kinevezeés, felmentés, jutalmazas)

+ ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

s szervezi a jogi felvilagosité munkat

» évente egyszer beszamol a képvisel6-testilletek elétt a Kétsopronyi Kézés Hivatal
munkajarél és az tigyintézésrél,

« Jsszehangolja a Kétsopronyi Kézés Hivatal munkajat,

» képviseli a Kétsopronyi Kézés Hivatalt,



4. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kézés Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
tovabbéa gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé ftekintetébenjua).

5. A Hivatal vezet6jének helyettese az aljegyz6.
IA Kirendeltségen folyé szakmai munkaért az aliegyz6 felelés, beleértve kilonosen:

- a Kirendeltségi Onkormanyzat képviselbtestiileti tléseinek elékészitésével egyutt jaré
feladatokert,

a dontesek végrehajtasaval kapcsolatos intézkedésekért,

a Kirendeltség telepilésén 1évé onkormanyzati hatésagi és allamigazgatasi feladatok
vegrehajtasaert,

~a Kirendeltségi Onkormanyzat érdekében elvégzends feladatok teljesitéséért,

_ a Kirendeltségen 1évé munkaszervezet vezetéséért, az ott foglalkoztatott munkavallalok
munkajanak 6sszehangolasaert,

 a Kirendeltségen elvégzett feladatokkal kapcsolatos tajékoztatasért, jelentéstételért a
Jegyzo fele,

~ a Kirendeltség hivatali gazdalkodasaért, ill. a szamviteli és pénzigyi jelentések
hataridoben torteno eljuttatasaert,

a Kirendeltség szakmai feladatait az aljegyz6 a Kirendeltségi Onkormanyzat
polgarmesterével koteles egyeztetni, egyben mindenkor tajékoztatast adni a jegyzének is.kusl

VI. fejezet
A Kétsopronyi K6zos Hivatal szervezeti felépitése, létszama

1. A Kétsopronyi Kozés Hivatal bels6é szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: 5674 Kétsoprony, Dézsa Gy. ut 11., a jegyz6 kézvetlen vezetésével.
b) Gerendasi kirendeltség:5925 Gerendas, Petéfi u. 2. az aljegyz6 vezetésével.

2. A Kétsopronyi K6zos Hivatal létszama: 11 6

jegyzo 1f6
aliegyz0 116
pénzigyi Ugyintéz6 4 f6
adéugyi Ugyintéz6 2f6
igazgatasi ugyintéz6 3 f6

A koztisztvisel6k teljes munkaidében foglalkoztatottak.

3. A Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal tgyfélfogadasi rendje székhelyen és
kirendeltségén:

Székhelyén (Kétsoprony):



1.

Hetfo: tigyfélfogadas nincs Kirendeltségén (Gerendas)
Kedd: 08.00 — 16.00

Szerda: 08.00 — 16.00 Hétfo: 08.00 -16.00
Csutortok: 08.00 — 16.00 Kedd: ugyfélfogadas nincs
Péntek: 08.00 —12.00 Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: 08,00 — 16.00
Péntek: tigyfélfogadas nincs
VIl. fejezet

A Kétsopronyi K6zoés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi

Pénziigyi ligyintézé fobb feladatai és hataskorei:

Adoiigyi és pénziigyi feladatok:
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Mez66ri jarulékkal kapcsolatos feladatok:

mezddri jarulék kivetese, torlése, kdnyvelése, adategyeztetése

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

az onkormanyzat vagyonanak teljes kor nyilvantartasa,

adatszolgaltatas, egyeztetés a fokonyvi kdnyvelés adataival, énkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos jelentések megtétele,

ingatlanvagyon kataszter vezetése, adatszolgaltatas,

kéztemeté miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasa: temetd nyilvantartas vezetése,
szertartasok koordinalasa, sirhelydijak, megvaltasi dijak kezelése, temetési korlatozasok
nyilvantartasa

ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

Onkormanyzatok kdltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolddo feladatok:
Koltségvetési javaslat 6sszeallitasa

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédé egyéb helyi énkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott kéltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kézponti koltségvetés részére.

Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Az éves zarszamadas elkészitése

Idészaki éves beszamolo készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasaroél.

Kotelezet6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénzlgyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelel6 kifizetend6
szamlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, ellenbrzése

Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban val6 kézrem(ikddes.
Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és ASP konyvelési rendszerben
tortén6 konyvelese.

Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas vezetése.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartasok vezetése.
Idészaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.

Eves koltségvetési beszamolé elkészitése, Kiegyenlits, fuggé, atfuté bevételek és
kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénzligyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol

Kozremiikodik az énkormanyzati palyazatok elékészitésében, lebonyolitasaban, pénzigyi
elszamolasaban

Tartos tavollét esetén — 3 hetet meghaladé — helyettesiti a gazdalkodasi Uigyintéz6t,
ellatja egyes feladatait

Elkésziti a bankforgalom kontirozasat

Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, Alapitod okirat.



» TB finanszirozasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi ellenjegyzés ellatasa az Onkormanyzat, a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasaban.

2. Addligyi Ggyintéz6 fébb feladatai és hataskorei:

Helyi adoval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:

>
>
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Helyi adérendeletek elokészitése.

A helyi addékkal, a gépjarmiaddval, és az adok moédjara behajtandé koztartozasokkal
kapcsolatos onkormanyzati adéhatosagi feladatok ellatasa (addkivetés, addbevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
Méltanyossagi tigyek el6készitése, kornyezettanulmanyok készitése.

Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adétartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos igyek intézése.

Ado- és értékbizonyitvany, adodigazolas valamint perkéltségmentességhez szilkséges
igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és ASP ado konyvelési
rendszerben torténé kényvelése

3. lgazgatasi ligyintéz6 fébb feladatai, hataskorei
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Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsol6dé — feladatok:

Beérkezs posta atvétele, szignalasra valé el6készitése.

Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa —
fészamra -, az iktatott iratok tgyintézok részére torténé atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

EgyittmUkodés a Levéltarral.

A kikildend6 napi postarol postakdnyv vezetése.

Gerendasi Hirek két havi helyi Ujsag szerkesztése

onkormanyzat elektronikus leveleinek kildése-fogadasa.

lgazgatasi feladatok

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

A Dbirésagi végrehajté altal kibocsatott és megkildétt arverési  hirdetmények
kifiggesztése, visszakildése.

Termd&fold vasarlassal, ill. haszonbérbeadassal kapcsolatos hirdetmények kifliggesztése
és tovabbitasa.

Rendezési tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa, ehhez kapcsolédd szakhatésagi
allasfoglalasok kiadasa.

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Allampolgéarsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziletési, hazassagkotési és halalozasi anyakényv vezetése, utélagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megelézé eljaras lefolytatasa és annak
Unnepélyes lebonyolitasa.

Koézremukddés felmentés megadasaban a hazassagkétést megel6z6 kotelezd varakozasi
id6 aldl.

Anyakdényvi kivonat és masolat kiadasa.

Kulféldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kullképviseleti hatésaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakdényvezésének
elékészitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyitt torténd
felterjesztése).
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» Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

» Sziletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészitd (kérelem
nyomtatvany kitéltése és tovabbitdsa a az illetékes szervhez) eljaras.

» Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hataly( apai elismeré jognyilatkozattal.

» Az dllampolgarsagi eskil elékészitése, lebonyolitaisa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

» Anyakoényvi adatvaltozasok régzitése, nyilvantartasa.

» Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakildése.

» Teljes hatalya apai elismer6 nyilatkozat felvetele.

« Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

> Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

« A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartadsaval kapcsolatos
feladatok:

> Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése es
abbdl adatszolgaltatas.

> Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

« Egyéb feladatok

o Uzletek miikodési engedélyének, Uzletek bejelentésének kiadasaval, moédositasaval is
visszavonasaval, nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

o Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Az O6nkormanyzat vonatkozasaban eurépai uniés, valamint egyéb palyazatokkal

kapcsolatos feladatok elvégzése

A koztisztviselbk munkakori leirdsait a jegyzé késziti el az aljegyzé bevonasaval. A
koztisztvisel6k munkakori leirasait az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A koztisztviseld szilkség esetén, illetve helyettesként koteles a Kétsopronyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kirendeltégén a munkakorével kapcsolatos
feladatokat ellatni.

A Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a szikséges
felvilagositasokat megadni az Ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany (rlapokat atadni,
az lgyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet tigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szikséges létszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

Munkaidén kivil, illetve a heti szabad- és pihentnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado innepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

testiileti tilések, kozmeghallgatasok, egyéb rendezvények
halasztast nem t(ir6 kozérdeki feladatok

Kulszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0, aliegyzé elbzetes engedélye alapjan
torténhet.

A dolgoz6 kikilldetése soran felmerilé koltségek elszdmolasa utdlag torténik.
Az (tiszamlakat a jegyz0, aliegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.



VIII. fejezet
Munkaértekezlet

1. A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal iranyitasi feladatainak &sszehangolasara a
polgarmesterek szilkség szerint Ulést hivhatnak 6ssze.

2. Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogéan, értekelni kell a hivatal tevékenységéet, meg kell
hatarozni a kovetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

IX. fejezet
Pénziigyi, szamviteli rend

A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal pénzigyi — szamviteli rendjét kilén szabalyzat
tartalmazza.

X. fejezet
Belsd kontrollrendszer
1. A Kétsopronyi Kézés Onkormanyzati Hivatal szabalyzatai:

- Szabalyzat a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

- Bélyegzb6hasznalatrol, elektronikus alairasrél és masolatkészitésrél sz6l6 szabalyzat

- Kikilldetési szabalyzat

- Szamwviteli politika

- Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzat

- Bels6 kontrollrendszer

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamlarend

- Bizonylati rend

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Szabalyzat a szervezeti integritast sertd esemeényekre vonatkozd bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

- Eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

- Gépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérél szo6lé szabalyzat

2.A Jegyz6 Békéscsaba és Térsége Tobbcéli Onkormanyzati Kistérségi Tarsulassal megkotott
Tarsulasi megallapodas alapjan, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és



bels6é ellenbrzéseérdl sz6l6 370/2011.(XI1.31.) korm. rendelet figyelembevételével gendoskedik
biztositja a Kbzos Hivatal belso6 ellenérzését.

B3.A belsé ellenérok feladataikat a jegyzének kozvetlenul alarendelve végzik, jelentéseiket
kézvetlentl neki kildik meg.

_ii._-A_ ; be_lsc’i _ellenﬁrzés- te\fékenysége kiteried az adott szervezet minden tevekenysegere,
kilonésen a Kkoltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak = és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

5.A belsé ellendrt — ideértve a vizsgélatban részt vevé szakértét is — megbizolevéllel kell ellatni,

amelyet a bels6 ellendrzési vezeté ir ala. A belsé ellendrzési vezeté megbizdlevelét a jegyzo irja
¥ 2L
ala.[us]

X. fejezet
Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A Kétsopronyi Kézos Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilén szabalyzat
tartalmazza.

XI. fejezet
Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illeté kiadmanyozasi jogkért a jegyz6, a gerendasi kirendeltségen az aljegyzé
gyakorolja. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogkort az aljegyzé gyakorolja.

A jegyz6, aljegyzd egyittes akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az erre irasban
felhatalmazott Gigyintéz6 gyakorolja, az alabbiak szerint:

YY jegyz6 megbizasabdl xx tigyintézo.
XIl. fejezet
Helyettesités rendje
A jegyzét az aljegyz6 vagy megbizottja helyettesiti.
A koztisztvisel6k a munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
XIIl. fejezet
Szabadsag engedélyezése

1. Az eves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzbvel egyeztetve
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a jegyz6 jogosult.

2. A koztisztviselok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok
jogallasarol szolo térvényben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.
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3. A koztisztviseloket megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A Kozos
Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a pénzigyi ugyintézo a felelbs.

XIV. fejezet
Zaro rendelkezések

A Kétsopronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédés Szabalyzatat az
onkormanyzatok a képviseld-testiileteinek jovahagyasaval a kihirdetés napjan Iéptetik hatalyba.

A Kétsopronyi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének elfogadasaval a Kézoés Hivatal korabbi
- Kétsoprony Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete és a Gerendas Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete altal elfogadott - SZMSZ-e hatalyat vesziti.

Petrovszkiné Krajcs6 Agnes

jegyzé
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B 1. szamu melléklet
A Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal alapito okirata

alapito okirat kozos hiv (1).pdf
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2. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvisel6k

A Kétsopronyi Kézés Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott kéztisztvisel6k vagyonnyilatkozati
kotelezettségérdl a 2007. évi CLII tv. 3. § (1) bek. c¢.) pontjaban foglaltak alapjan.

1. Jegyzé  Petrovszkiné Krajcsé Agnes

2. Aljegyz6 Dr. Kovacs Edina

A vagyonnyilatkozatot a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benyujtani.
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1. szamu fliggelék

A Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselSinek
munkakori leirasai

Munkakori leiras

(Il. besorolasi osztalyba tartozo koztisztviseld)

1. A koztisztvisel6 neve: Viczian-Czeglédi Anita Zsuzsanna
Iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségi
Szakképzettsége: -
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkahelye: Kétsopronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
Kétsoprony

A munkakdr megnevezése: pénziigyi ligyintézo
Felelésség: a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint

6. Reészletes feladatok:

Feladatkorében eljarva munkakorébe tartozik:

1) Adoéligyi és pénziigyi feladatok

2) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok
4) Egyéb feladatok

1. Adéilgyi és pénziigyi feladatok
Mezdoori jarulékkal kapcsolatos feladatok:

» mezbori jarulék kivetése, torlése, konyvelése, adategyeztetése
>

Ervényesités a pénztarban az Onkormanyzat, a K6zés Onkormanyzati Hivatal,
valamint a .

a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

2. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» az 6nkormanyzat vagyonanak teljes korli nyilvantartasa,

» adatszolgaltatas, egyeztetés a fokonyvi konyvelés adataival, 6nkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos jelentések megtétele,

» ingatlanvagyon kataszter vezetése, adatszolgaltatas,

> koztemeté mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa: temetd nyilvantartas
vezetése, szertartasok koordinalasa, sirhelydijak, megvaltasi dijak kezelése, temetési
korlatozasok nyilvantartasa.
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3. ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

elszamoltathatd minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznald azonosité
kédja (user ID) alapjan végeztek,

megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valo visszaélést azaltal, hogy megorzi
a hozzaférési kddok titkossagat,

betart minden, az informatikai rendszerek megfelelé hasznalatara, tarolasara és
megsemmisitésére vonatkozo szabalyt és az eszkdzoket a céljuknak megfeleléen
hasznalja,

a szamitastechnikai berendezéseket, programokat eliras szerint hasznalja,

jelenti az észlelt incidenseket, sebezhetéségeket, mikédésbeli problémakat a
rendszergazdanak és a jegyzének;

elvarhat6é gondossaggal jar el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a
kimend adatok elkészitése alkalmaval.

4.Egyéb feladatok

YV VYV VVVVVVVY VYVYVY

>

veszélyes hulladék jelentés elkészitése, megkuldése,

takarnet program kezelése, nyilvantartas vezetése,

lakas, helyiség, fold- és terlletbérleti szerzédések eldkészitése, nyilvantartasa,
szamlazas, befizetések ellentdrzése,

szamlazas, tovabb szamlazas,

analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére,

fogyaszto valtozas bejelentése (villany, gaz,viz atjelentés),

nyomtatvany, irodaszer sziikséglet felmérése, megrendelése, kiadasa,

bélyegz6 nyilvantartas vezetése,

szigoru szamadasu nyomtatvany felhasznalasardl nyilvantartas vezetése,

utazasi utalvanyok kezelése,

Kézrem(kodés az onkormanyzati palyazatok elokészitesében, lebonyolitasaban,
pénzlgyi elszamolasaban,

hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabalyzat alapjan, anyagi felelésségvallalas
mellett,

hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok ellatas,

kozterllet hasznalataval kapcsolatos kérelmek kezelése, kézterilethasznalati
engedélyek kiadasa,

az anyakonyvvezetdi feladatok elvégzése.

Szilkség esetén, ill. helyettesként koteles a Kézds Onkormanyzati Hivatal székhelyén és
kirendeltségén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Ellatja mindazokat a feladatokat mellyel esetenként a szerv vezetdje megbizza.
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Munkakori leiras

(Il. besorolasi osztalyba tartozo koztisztviseld)

1. A koéztisztviseld neve: Dudaszegné Csepregi Gyongyi
Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi, mérlegképes konyveld
Szakképzettsége: képesitett knyveld, pénziigyi ligyintézd,

mérlegképes konyveld
A munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Jegyzd
2. Munkahelye: Kétsopronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal,
Gerendasi Kirendeltség
3. A munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézé
Felelosség: a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint

4. Reészletes feladatok:
Feladatkérében eljarva munkakoérébe tartozik:

1) Pénziigyi feladatok

2) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

3) Szamviteli feladatok

4) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

Pénziigyi feladatok

1. Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamol6jahoz kapcsol6dé feladatok:

Koltségvetési javaslat dsszeallitasa

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodé egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
elékeszitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kdzponti koltségvetes részere.
Az dnkormanyzatok kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Az éves zarszamadas elkészitése

Idészaki éves beszamolo készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezett statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

Y v

YVVVVY

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

» Pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas.

» Kotelezettségvallaldas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetendé szamlak atutalasa.

> Afa-bevallasok elkészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, ellenérzése

3. Szamviteli feladatok

» Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban valé kézremukddés.

» Banki kivonatok felszerelése, ellentrzése, kontirozasa és ASP konyvelési
rendszerben térténd kényvelése.

» Meérlegbeszamolékhoz analitikus nyilvantartas vezetése.
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> Kettés kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése.

> |d6északi koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.

> Eves koltségvetési beszamol6 elkészitése, Kiegyenlitd, fiiggd, atfutdé bevételek és
kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabalyzatok jogszabalyi valtozasait,
gondoskodik karbantartasukrol

» Koézremikodik az 6nkormanyzati palyazatok elékészitésében, lebonyolitasaban,
pénzlgyi elszamolasaban

> Tartoés tavollét esetén — 3 hetet meghaladé — helyettesiti a gazdalkodasi ugyintézét,
ellatja egyes feladatait

» Elkésziti a bankforgalom kontirozasat

» Torzskényvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, Alapité okirat.

» TB finanszirozasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

> Pénzigyi ellenjegyzés ellatasa az Onkormanyzat, a Szlovak Nemzetiségi

Onkormanyzat vonatkozasaban.

4. ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok
e elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznald azonosité
kédja (user ID) alapjan végeztek
¢ megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megorzi
a hozzaférési kddok titkossagat :

e betart minden, az informatikai rendszerek megfelel6 hasznalatara, tarolasara és
megsemmisitésére vonatkozd szabalyt és az eszkdzoket a céljuknak megfeleléen
hasznalja

e a szamitastechnikai berendezéseket, programokat eléiras szerint hasznalja

e jelenti az észlelt incidenseket, sebezhetéségeket, miikddésbeli problémakat a
rendszergazdanak és a jegyzének;

e elvarhatd gondossaggal jar el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a
kimené adatok elkészitése alkalmaval

Sziikség esetén, ill. helyettesitésként kételes a Kézds Onkormanyzati Hivatal székhelyén és
kirendeltségén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel esetenként a szerv vezetdje megbizza.
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Munkakori leiras

(Il. besorolasi osztalyba tartozo koztisztviseld)

. A koztisztvisel6 neve: Fukszné Mezei Marta
Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
Szakképzettsége: képesitett konyveld,vallalati tervezd,statisztikus,

mérlegképes kdnyveld allamhaztartasi szak

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Jegyzd

Munkahelye: Kétsopronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

Gerendasi Kirendeltség

A munkakor megnevezése: pénziigyi, igazgatasi ligyintézé

Felelosség: a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései szerint

Részletes feladatok:

Feladatkérében eljarva munkakorébe tartozik:

1) Hazipénztarral kapcsolatos feladatok

2) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

4) Szamviteli feladatok

5) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

6) Anyakonyvvezet6i feladatok
7) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatok

8) Kozteriilethasznalattal kapcsolatos feladatok

9) Egyeb feladatok

10) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok
11) Szocialis asszisztens

1. Hazipénztarral kapcsolatos feladatok

»

>

Y

YVVYY

>

Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolédé pénzigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kényveléssel.

Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztll, analitikus nyilvantartas
vezetése.

A lakas, helyiség, fold- és terlletbérleti dijakrol szamlazasa, a befizetések
ellendrzése, hatralék beszedés.

Kozterilet hasznalati dijak beszedése

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Munkaruha és védéruha nyilvantartas vezetése.

Hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen, anyagi
felel6sségvallalas mellett.

Pénztarforgalom kontirozasa.

2. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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4.

VVVYV

>
>

>

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az 6nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas vezetése

Adatszolgaltatas.

Temetdvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

. Kdltségvetési gazdalkodasi feladatok

Kételezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése €s negyedévente egyeztetése

Szamviteli feladatok

>

Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és ASP konyvelési
rendszerben térténé konyvelése.

» Ervényesités az Onkormanyzat, valamint a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

vonatkozasaban.

llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

>

VYV ¥V Vv VYV

Y

v

VVYYVY

Gerendas Kozség Onkormanyzata kiadasai kérében felmerulé megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR; KIRA rendszerben — és
felterjesztése.

Gerendas Koézség Onkormanyzatanak dolgozoi tekintetében kinevezési, atsorolasi,
jogviszony modositasi és megszlinési iratanak elkészitése az KIR, KIRA programban,
és azok felterjesztése. )

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

. Anyakodnyvvezetdi feladatok

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakényv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldézd eljaras lefolytatasa és
annak unnepélyes lebonyolitasa.

Koézremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zd kotelezo
varakozasi id6 alol.

Anyakényvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzeésrol.

Kulféldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kulképviseleti hatésaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kulféldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzoékonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyutt térténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékényv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Szilletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskoriak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatalyd apai elismerd
jognyilatkozattal.

Az allampolgarsagi eski elékészitése, lebonyolitasa és az eléirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakoényvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

Feldolgozott anyakoényvi jegyzékonyvek visszakuldése.

Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
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7. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok:

>

>

Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése
és abbdl adatszolgaltatas.
Kérelemre kdzokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

8.Kozteriilethasznalattal kapcsolatos feladatok

- Kézterulethasznalati kérelmek kezelése, kdztertlethasznalati engedélyek kiadasa.

9. Egyéb feladatok

g

Az esélyegyenloségi terv elkészitésével, felulvizsgalataval kapcsolatos feladatok,
eselyegyenloséggel kapcsolatos koordinaciés feladatok Gerendas koézseg
vonatkozasaban.

10. ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

elszamoltathaté minden olyan tevékenységeért, amelyet a sajat felhasznalo azonosité
kodja (user ID) alapjan végeztek

megakadalyozza a kapott hozzaférési jogokkal valo visszaélést azaltal, hogy megdrzi
a hozzaférési kédok titkossagat

betart minden, az informatikai rendszerek megfelelé hasznalatara, tarolasara és
megsemmisitésére vonatkozo szabalyt és az eszkdzoket a céljuknak megfeleléen
hasznalja

a szamitastechnikai berendezéseket, programokat eléiras szerint hasznalja

jelenti az észlelt incidenseket, sebezhettségeket, mikodésbeli problémakat a
rendszergazdanak és a jegyzének;

elvarhatoé gondossaggal jar el az adatkezelés soran, mind az adatbevitel, mind a
kimend adatok elkészitése alkalmaval

11. Szocialis asszisztens ("Altalanos és szocialis kompetenciak fejlesztése, képzése a
tarsadalmi esélyegyenlétienségek megértésére” c. képzés alapjan)

Feladatkorében ellatja:

»

Y VVY

szakszer( segitségnyujtas a lakossagnak, elsésorban a nehéz tarsadalmi helyzetben
él6 embereknek:;

kdzremiikodes a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban;

kdézremlikddeés a szabadidOs es egészségmegbrz6 programok szervezeéseében;
kézremukodés a drogprevencios programok szervezésében;

az esélyegyenléségi szempontok gyakorlati érvényesilésének tamogatasa;

Hozzajarulva ezaltal a human kézszolgaltatas szakemberhianyanak mersekléséhez.

Szilkség esetén, ill. helyettesitésként kételes a Kézés Onkorméanyzati Hivatal székhelyén és
kirendeltségén a munkakorével kapcsolatos, valamint a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat ellatni.
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Ellatja mindazon feladatokat, mellyel esetenként a szerv vezettje megbizza.

(I. besorolasi osztalyba tartozé koztisztviseld)

(Il. besorolasi osztalyba tartozé6 kéztisztviseld)

A koztisztvisel6 neve: Petrovszkiné Aleksza Judit
Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
Szakkepzettsége: pénziigyi ligyintézo, képesitett konyveld

mérlegképes konyvel6, allamhaztartasi szak
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo6

Munkahelye: Kétsopronyi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
Kétsoprony

A munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézé
Felel6sség: a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi
CXCIX. térvény rendelkezései szerint

Részletes feladatok:
Feladatkérében eljarva munkakérébe tartozik:

1) Gazdalkodasi feladatok

2) Pénziigyi, szamviteli feladatok

3) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok
4) ASP rendszer hasznalataval kapcsolatos feladatok

1.Gazdalkodasi feladatok

Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédo feladatok:

» koltségvetési javaslat 6sszeallitasa,

koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsol6dd egyeb helyi dnkormanyzati rendeletek
elékészitése,

az elfogadott kéltségvetésrdl informacié-szolgaltatas a kézponti kéltségvetés részére,
az dnkormanyzatok kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

éves zarszamadas elkészitése,

idészaki beszamold készitése az Gnkormanyzatok gazdalkodasardl,

kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

YVVVVY

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas,

kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend® szamlak atutalasa,

afa-bevallasok elkészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, ellendrzése,

Y VVV
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