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I. fejezet

A Hiricsi K6zos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1) A Kozos Hivatal azonosito adatai.

A Hivatal megnevezése: Hiricsi Kozos Onkormanyzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Hiricsi KOH

A Ko6z0s Hivatal székhelye: 7838 Vajszld, Széchenyi u. 15.
Postacime: 7838 Vajszlo, Széchenyi u. 15.

A Ko6z06s Hivatal jelz0szamai:
1. torzskdnyvi azonositd szama: 811349
2. adodszama: 15811349-1-02
3. bankszamla szama: 50700145-11044200
4. KSH statisztikai szamjel: 15811349-8411-325-02
5. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

A Ko6z06s Hivatal illetékessége €s hataskore Hirics, Kemse, Kords, Luzsok, Paprad, Vejti és
Zalata kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2.) A Kozos Hivatal jogallasa.

A Ko6z06s Hivatal jogi személy:

az 1. pontban felsorolt dnkormanyzatok Képviseld-testiileteinek szerve (egységes hivatala),
melyet a képviseld-testiiletek az dnkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi
igyek dontésre valo szakszerli elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara hoztak létre.

A Ko6z6s Hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Ko6z06s Hivatal Alapito Okiratanak kelte: 2013. februar 15. {23/2013. (1. 15)}

3.) A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei.

A Ko6z06s Hivatal

a.) iranyito, feliigyeleti szerve: A képviseld-testiiletek dontése szerint: Hirics Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete

b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Baranya Megyei Kormanyhivatal (Pécs, Jozsef A. u. 10.)

4.) A Kozos Hivatal képviselete.

1) A Koz6s Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz0 altal

megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre sz016 irdsbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult €s koteles ellatni.



2)

1)

1)

2)

3)

4)

5)

Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

1l. fejezet

A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

A Kozos Hivatal gazdalkodasa.

A Ko6zos Hivatal a helyi Onkormdnyzatok ¢€s nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdalkodasanak végrehajté szerve, Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A Ko6z0s Hivatal gazdalkodésat:
- a belso ellendr,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevészék ellendrzi,

A képviselo-testiiletek a belso ellendrzési feladatok ellatasaval a Jambriella Kft. (7634
Pécs, Aidinger J. u. 7. asz.: 14431023-2-02 cjsz.: 0209072928) képviseli Jambrisekné
Borhy Gabriella biztak meg. A belsé ellendérzési feladatokat a jegyz6 — mint belsd
ellendrzési vezetd- vezetésével a K6zos Hivatal és az dnkormanyzatok vonatkozasaban a
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet,. az Aht, és az Avr. szerint a képviseld-testiiletek altal
elfogadott éves belsd ellendrzési terv alapjan végzi.

A Ko6z06s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.

d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi
érvényesitési szabalyzat.

e.) Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat.

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.

g.) Belso ellendrzési szabalyzat, belso ellendrzési kézikonyv

h.) Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata.

1.) A nemzetiségi Onkormanyzattal megkotott egytittmiikodési megallapodasok,

j-) Folyamatba épitett Eldzetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, felligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak és bocsatjak
rendelkezésre az onkormanyzatok tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez sziikséges vagyon-
€s pénzeszkdzt. Az allami tdAmogatason —mely a székhely dnkormanyzat koltségvetési
szamlajara érkezik- feliil az 6nkormanyzatok lakossagszam aranyosan vallaljak a sziikség
szerinti tobblet hozzajarulds megfizetését.



6.)

7.)

8.)

9.)

A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal gazdalkodési koztisztviseldi latjak
el.

A Ko6z06s Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatés forrasai:

- normativ allami hozz4jarulas,

- helyi dnkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati tdimogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
- A székhely Hirics K6zség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magaba foglalja
a Ko6z6s Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
- a Kozos Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhdaztartasi torvényben, a végrehajtdsdra kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

10.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

11)

12)

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszdmolasara vonatkozdéan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.

- Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

- A hivatal a létszam ¢és személyi juttatdsok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény
eldiranyzat keretei k6zott 6nalldan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (allamhéztartasrol szolo
torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési
rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az
erre vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Feleldsségi szabalyok: az allamhéztartasi torvényben és az allamhaztartas miikodési
rendjét szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok az irdnyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori
leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoldan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakdri leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisiga: AFA korbe nem tartozd
adodalany targyi adomentességet ¢lvez.



2.) Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés.
A vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az Onkormdnyzatok vagyondnak gazdalkodasi szabalyair6l szo6lé rendeleteikben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, haszndlatara, hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzatok kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

Az ingyenes hasznélatba adott ingatlanvagyon:
Vajszlo, Széchenyi u. 15. sz. ( Vajszld belteriilet 55. hrsz.)

Résztulajdoni adatok Tul. hanyad.
Hirics Kzség Onkormanyzata 5/25
Koros kozség onkormanyzata 5/25
Luzsok kozség Gnkormanyzata 5/25
Paprad kozség Onkormanyzata 5/25
Vejti kozség Onkormanyzata 5/25

Ingovagyon:

- A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes haszndlati jogi illeti meg.

3) A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai.

1.) A Koz0s Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a Képviseld-testiiletek €s bizottsaga(ik) miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal és tligyviteli kozremiikodessel segiti az onkorményzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkajat,
c.) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandd irasos eldterjesztések
elkészitésében,
d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek €s bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok
¢és rendeletek) a polgarmesterek és a korjegyz6 operativ vezetésével.

2.) K6z0s Hivatal alapvet6 feladatai a kisebbségi dnkorményzat miikdodésével kapcsolatban:
a.) A Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok 4ltal igényelt mértékben ellatja a nemzetiségi
onkormanyzatok testiiletének miitkddéséhez kapcsolodd szervezési €s adminisztracios
feladatokat,

b.) tdjékoztatassal és tligyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi Onkormanyzati
keépvisel6k munkdjat.

3.) A Kozos Hivatal alapvet feladata az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyek
ellatasa, az allamigazgatési ligyek dontésre vald szakszerli el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.



4.) A Koz6s Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmikddik az Onkormanyzatok maés
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végz0 szervekkel.

5.) A Ko6zos Hivatal miikkodésére és az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyekkel
kapcsolatos feladataira vonatkozo belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak:

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Kiadmanyozasi jog szabalyozésa,

- Munkavédelmi-Tlzvédelmi Szabalyzat,
- Tizvédelmi Szabalyzat,

- Kozszolgalati Szabalyzat,

- Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat.
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

- Belso Ellenorzési Kézikonyv

- FEUVE Szabalyzat

I11. fejezet

A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozo
alapveto szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsé szervezete

1) A Kozos Hivatal iranyitasa.

A Ko6z0s Hivatalt a polgarmesterek megallapodasa alapjan az egyetértési jogot gyakorlo Hirics
kozség polgarmestere iranyitja.

A Ko6z0s Hivatalt a jegyzé (tavolléte esetén az altala kijelolt igazgatasi el6ado.) vezeti.

2.) A Kozos Hivatal vezetdi és munkatarsai.
A K06z06s Hivatal személyi alloméanya (engedélyezet 1étszamkeret 8 £0):

a) jegyz6 116
b) szocialis és gyamiigyi tigyintéz6 2 16
c) gazdalkodo 2 6
d) igazgatasi el6add 2 16
e) adoiigyi eléadod 116

A polgarmesterek az Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
Ko6z6s Hivatal kozremukodésével latjak el.

1) A jegyzo:
- dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyekben, dontésre eldkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo tigyeket,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,
- egyes hataskoreit atruhazhatja,



- tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik iilésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezGen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol,
sziikség esetén modositasarol,

- a jegyzd kozvetleniil az érdemi 1ligyintézd koztisztviselonek is atadja egyes
iigykorokben, tigyekben, melyek kozbensd intézkedést igényelnek (idézés,
felszolitas, igazolas, stb.),

- ajegyzo6 egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- ajegyz6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az az igazgatasi
eléado 1. gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.

3.) A polgarmesterek és a jegyzé kiilon-kiilon (6nalldan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve
az dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a K6z0s Hivatal miikodésével Osszefiiggd —
feladatok végrehajtasara.

4.) Az 6nall6 tigyintézok a jegyz0 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak
el. Az ligyintézOk feladata az allamigazgatédsi hatosagi ligyek, valamint az dnkormanyzati
iigyek dontésre valo szakszeri elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtdsa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

6.) A 4. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6lo) feladatait
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell
kiadni. A munkakori leirasok elokészitésében, kidolgozasaban a szervezeti egység vezetdje
is kozremiikodik.

7.) A vezetdi megbizas — a jegyzot kivéve- a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény 236.§ 5) a) bekezdés alapjan a Hivatalban nem adhato.

8.) A tovabbképzeést, képzést az éves helyi képzesi terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Baranya Megyei Kormanyhivatal egyeztetésével kell
szabalyozni.

9.) A munkakori — feladatok, tligyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.



3)

1)

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.

A Ko6z06s Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:

Hétfo — Csiitortok 7.30- 16.00 oOra
Péntek 7.30- 13.30 6ra

Osszesen heti 40 ora. A jegyzd a fenti munkarendtdl eltéréen a heti munkaidét a
feladatellatashoz igazodva maga jogosult kialakitani.

2.) A Koz6s Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

4)

1)

2)

3)

4)

Nap 1d6
Hétfo 08,00-16,00
Kedd 08.00-16.00

Szerda nincs
Csiitortok | 08.00-16.00
Péntek nincs

3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:
Ugyfélfogadasi iddben.
4.) A jegyz6 tigyfélfogadasa:

Ugyfélfogadasi idében.

A miikodés altalanos szabalyai.

A Kozos Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozéd és a miikodést biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belso utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Ko6z0s Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirdsaik tartalmazzak. A munkakdri
leirds tartalmazza az elldtandd tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozd
specialis eldirdsokat.

A jegyz0 a hivatal dolgozdi részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az aktuadlis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiiletek dontéseirdl is.

A jegyz06 a képviselo-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszamol a K6zds Hivatal
munkajarol.



5. A jegyz0 gondoskodik a K6z6s Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

6.) A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegzd leirasa:

- K6z06s Hivatal hivatalos kor alaka pecsétjén kdzépen a Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashaté: ,,Hiricsi K6zos Onkormanyzati Hivatal-
Baranya Megye”

- JegyzOi bélyegz0 leirasa: a kor alakt pecséten kozépen Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezé felirat olvashat6: ,,Hiricsi K6zos Onkorményzati Hivatal -
Baranya Megye - Jegyz6”

A Ko6z0s Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatdt a kiadmanyozasi jog gyakorldsara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrdl szdmozottan a jegyzO nyilvantartast vezet és névre szoloéan kiadja a
kiadmanyozési joggal rendelkezd vezetonek, illetve koztisztviselének. A bélyegzd
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

7.) A jegyz0 koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézes és az iigyvitel szakszerliségét, a
hatalyos jogszabdlyok ¢és belsd utasitdsok, illetve szabdlyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és Képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa.

A jegyzdre vonatkozoan Hirics, Kemse, Koros, Luzsok, Paprad, Vejti, Zalata kozségek
polgarmesterei lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljdk a munkaltatoi jogokat:
(kinevezés, felmentés, illetmény megéllapitasa, osszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi
feleldsségre vonas).

A székhely Hirics kozség polgarmestere gyakorolja a jegyzd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A jegyz6 gyakorolja a Kozds Hivatal valamennyi koztisztviselgje, ligykezeldje ¢és
munkavallal6ja felett a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozd hatalyos
jogszabdlyok tartalmazzak.

A ,Kozszolgalati tisztvisel6krdl” szolo 2011. évi CXCIXI. torvény 142. §-a  alapjan
meghatarozhat6 képzettségi potlek:



Képzettségi potlék illeti meg az aldbbi munkakort betoltd kozépfoku végzettségi
koztisztvisel6t, ha a felsorolt képzettséggel rendelkezik:

. . . Potlék mértéke
Munkakor Végzettseg az illetményalap %-ban
Adsiievi eléadé
ougy1 £0aco mérlegképes konyveld 30 %
Gazdalkodasi el6ado

6.) A Kozos Hivatal belso szervezete.

1) A Koz06s Hivatal torzshivatali egységes szervezet, tovabbi szervezeti egységekre nem
tagozodik.

2.) Feladatait a Képviselo-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal latja el. ( 8 £0)

V. fejezet
A Kozo6s Hivatal koztisztviseloinek, munkavallaloinak feladatai

A koztisztviselok részletes munkakori feladatait személyre szolon a munkakori leirasok
tartalmazzak.

1.) Jegyzo:

- vezeti a K6zos Hivatalt
ellatja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az iligyrendben meghatirozott — e
tisztségébol ered6 — feladatokat,

ellatja a képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztracios teendoket,
kozremiikodik a testiileti dontések el6készitésében, végrehajtasaban,

- felligyeli a kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

- gondoskodik a vélasztdsok el6készitésérdl, lebonyolitasarol, megteremti azok

technikai feltételeit,

- biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatalyosulasat,

- ellatja a belsd ellendrzési vezetoi feladatokat

- egyéb, itt fel nem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,

2.) Igazgatasi eléadok: (1g. 1.- helyettesiti a jegyzot)

- anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,
- lakcimbejelentés,

- valasztasok elokészitése,

- statisztikai adatszolgaltatasok,

- ingatlanvagyon kataszter kezelése,

- talalt targyak kezelése,

- vadkarbecslés,

- katasztrofavédelmi feladatok



- kozbiztonsagi referensi feladatok

- képzési referensi feladatok

- iktatas, ligyiratkezelés

- egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Gazdalkodasi el6adok:

A Hiricsi Koézos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormdnyzatok vonatkozdsaban az
allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok:

- Az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefliggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- eldzetes koltségvetési koncepcid Osszeallitasa,

- koltségvetés kidolgozésa,

- koltségvetés feléves, II1. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozé javaslat kidolgozésa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
onkormanyzatnal és a vizmiinél — szamviteli ellenérzése,

- az Onkorméanyzat a korjegyzdség €s a vizmil banki szamlait terheld kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,

- az Onkormanyzati és vizmil szamlak pénzforgalménak rogzitése, tartds lekotése,

- palyazatok pénziigyi elszamolasa,

- Eper program kezelése,

- banki utalasok,

- statisztikai kimutatasok készitése,

- pénztarellenSrzés, Afa nyilvantartas vezetése,

- AFA bevallas elkészitése kozos hivatalra vonatkozoan

- egyéb itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint .

4.) Adéiigyi eléado:

- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljarassal és addzas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtéasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

- helyettesiti a szocialis €s egészségiigyi eldadot, a patkai adoligyi eldadot,

- egyéb, itt felsorolasra nem kertiild feladatok ellatasa sziikség szerint

- TER tamogatoi feladatok

- HEP

- meéhészekkel kapcsolatos tigyek,

- anyakonyvi, allampolgarsagi ligyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,



5.) Szocialis és gyamiigyi eléadok:

- aszocidlis torvény hatélya ala tartoz6 ligyek dontésre elokészitése, nyilvantartasok
vezetése,

- az atmeneti jaradékban és rendszeres szocialis jaradékban részesiilok rehabilitacids
foglalkoztathat6sagi lehetdségének idoszakonkénti feliilvizsgalata,

- hagyatéki tigyek,

- anyakonyvi, allampolgarsagi iigyek, csaladi tinnepek lebonyolitadsa

- egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

A Kozos Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorei:

- Jegyzb,
- minden beosztott koztisztviselo.

V. fejezet

Z.aro rendelkezések

A Hiricsi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2014. januar O1.
napjan 1ép hatalyba.

Vajszl6, 2013. december 28.

Dr. Toth Attila
Jegyzd



