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Ujszilvas Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

/2007. (| . I1.) rendelete,

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény 38 §. (1)
bekezdése alapjan egységes polgarmesteri hivatalt hozott létre, illetve miikodtet.

(D

)
3)

Q)

2)

)

(4)
6]
(6)

(7
(8)

L Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Hivatal megnevezése és cimadatai

1. §.

A Képviseld-testiilet hivatalanak megnevezése: Ujszilvas Kozség Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye: 2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 6.

A Hivatal székhelye: 2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 6.

A Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 12001008-00264219-00100003

1L Fejezet
A Hivatal jogallasa, irdnyitasa, alaptevékenysége

2. §.

A Képvisels-testiilet Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel egységes hivatalt hoz létre az
onkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

A Képviselo-testiilet a polgarmester el6terjesztése alapjan meghatarozza az egységes Hivatal
belsd szervezeti tagozddasat, munka €s tigyfélfogadasi rendjét, valamint a miikddéséhez €s
fenntartasdhoz sziikséges miikddési koltségeket.

A Hivatalt a polgirmester irdnyitja. A polgarmester iranyitja és feliigyeli az onkormanyzat
gazdalkodaséval, miikodképességének fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, a szocialis,
miiszaki, oktatasi, miivelddési és egészségiigyi feladatokat, valamint az ezekkel kapcsolatos
testiileti dontések elkészitését, végrehajtasat.

A Hivatal iigyrendjét, létszdmat, munka ¢&s iigyfélfogadasi rendjét az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza.

A Képviseld-testiilet altal létrehozott bizottsagok dontései nem terjednek ki a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti tagozodasara, munkarendjére, valamint az iigyfélfogadas rendjére.

A telepiilési képviseld a Polgdrmesteri Hivataltol a jegyzd atjan igényelheti a képviseloi
munkéhoz sziikséges tajékoztatast, és egyéb kozremikodését.

A Polgarmesteri Hivatal 6nallo koltségvetési szerv.

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelent szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozds sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzeési €s eilatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd éltalanos feliigyelete mellett. A Hivatal alaptevékenységeét,
valamint szakfeladatainak jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.




9 A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekbol all:
. Szocialis iroda,
. Gazdalkodasi iroda,
. Hatosagi és igazgatasi iroda,
- Adobigazgatasi és kereskedelmi iroda,
- Miiszaki iroda
- Titkarsag

Polgarmesteri Hivatal felépitése

3. 8§
A szervezeti egységek az alabbi feladatkoroket latjak el:

Szocialis iroda (2 fo)

- Népességnyilvéntartési adatszolgaltatas,

- hazassagkotes, halaleset-sziiletés anyakonyvezése,

- allampolgarsagi tigyek,

- teljes hatalyt apai elismer nyilatkozat felvétele,

- névmodositas, névvaltozasi ligyek,

- utélagos bejegyzések,

- anyakonyvi kivonatok kiallitasa

- hagyatéki, pot-hagyatéki leltar felvétele,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény,

. védelembevételi eljards,

_ védelembevétel feliilvizsgalata,

- gondnoksag ala helyezési igyek,

- kémyezettanulményok készitése,

- egyéb gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

. idéskortak jaradeka,

. rendszeres szocialis segély,

- apolasi dij,

. lakésfenntartsi tamogatas,

- kozgyogyellatasra jogosito igazolvany,

. 4tmeneti segély,

_ temetési segély, koztemetes,

- idéskortak beutalasa,

- hazigondozas — hazi segitségnyujtas,

- egészségligyl szolgaltatasra valo jogosultsag,

- adossagkezelési szolgaltatas,

. szocialis étkeztetés, 4

- sulyos mozgéskorlétozottak kozlekedési tAmogatasa, szerzési tamogatas, 4talakitasi |
tamogatas 3

- hadigondozottak ellatasa,

- hatosagi bizonyitvanyok Kiallitasa, kornyezettanulmany készitése,
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Gazdalkodasi iroda (3 f6)

valtozobér jelentések,

kozhasznu elszamol4sok,

visszaigénylések (segélyek),

munkatigyi iratok elkészitése,

HEFOP elszamolas Kecskemét,

HEFOP elszdmolas Cegléd,

munkabérrel kapcsolatos tigyintézés,

nem rendszeres kifizetések szamfejtése (étkezési Jegy, apolasi dij, egyéb juttatasok),
pénztar helyettesités,

kontirozé kényvelés,

kapcsolattartas MAK-kal,

kapcsolattartas a munkaiigyi kézponttal,

kiilsnb6z6 adatszolgaltatasok (éves, negyedéves, KSH)

koltségvetés tervezés, koncepcio,

koltségvetés gépi rogzités,

konyvelés,

analitikak,

szamlak kiallitasa,

APEH felé adatszolgaltatasok, bevallasok,

KOZIGTAD-os adminisztracid,

koltségelszamolasok (pl. lizemanyag),

palyazatok pénziigyi elszamolasai,

felettes szervekkel kapcsolattartas,

banki tigyintézés (utalds, levelezés),

vizgazdalkodasi feladatok,

kozségiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,

uttigyi feladatok

a pénztdros a hivatal és intézményei miikodéséhez sziikséges pénzkészletet biztositja,
bonyolitja a hazipénztar forgalmat, bevételek beszedése, készpénz kiadasok teljesitése
havi pénztarzaras elkészitése,

gondoskodik a segélyek, a pénztarbdl torténé munkabérek Kkifizetéséhez sziikséges
pénzkészletrdl,

szigor szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartsa,

beérkez6, kimend szamlak nyilvantartésa,

vasarlasi eldlegek nyilvantartasa,

készpénzfelvételi utalvanyok nyilvantartasa,

bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok nyilvantartésa,

elkésziti a beérkezd szamlak kifizetésére a banki atutalasokat,

2

Hatosagi és igazgatasi iroda (1 £6)

temetOkataszter vezetése, sirnyitdshoz hatdsagi bizonyitvany kiadasa, sirboltkényv
vezetése,

anyakonyvezés,

ngvényvédelmi feladatok ellatasa (kifliggesztés, permetezésre felszolitas, parlagfi,
haszondllat nyilvantartas gy(ijtése, vezetése, ebnyilvantartas,

polgarvédelmi feladatok,

arviz-, belvizvédelem,

tizvédelmi feladatok, aratds gépszemle, igazolasok kiadasa tlizesetrdl,

munkavédelmi oktatis,

irattari feladatok,

kozteriilet,




posta elhozas, indul6 postazas,

statisztikai adatlapok kit6ltése,

ingatlankataszter vezetése, statisztika elkészitése a koltségvetéshez,
szemétszallitashoz igazolas kiadasa,

foldhivatali tigyintézés

Adéigazgatisi és kereskedelmi iroda (2 £6)

ad6zoi nyilvantartas létrehozasa, kezelése,

adoztatasi feladatok:

o maganszemélyek kommundlis addjanak kivetése,

o vallalkozék kommunalis adjaval kapcsolatos feladatok,

o helyi ipariizési adoval kapcsolatos adoiigyi feladatok,

o gépjarmu adoztatasi feladatok,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa (ad6igazolasok),

ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa,

befizetett adok konyvelése és ezzel kapesolatos elszamolasok,

adokotelezettségben beallott valtozasok atvezetése (bevallasok feldolgozasa, stb),
addellendrzések, behajtasi tevékenységek,

kereskedelmi iizletek miikodési engedélyének kiadasa, modositdsa, megsziinése,
ellendrzése,

a nem iizleti céla kozosségi, szabadidds szallashelyek engedélyezése, nyilvantartisba
vétele,

magéanszallashelyek idegenforgalmi célii hasznositasaval kapesolatos feladatok,
telepengedély alapjan gyakorolhato ipari és szolgaltatd tevékenység gyakorlasara
telepengedélyek kiadasa, modositasa, megsziinése, ellendrzése

palyazati tevékenységek

Miiszaki iroda (1 f6)

épitési, bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyek,
épitésiigyi hatosagi ellendrzések

épitésiigyi statisztikak,

telekmegosztasi, telekalakitasi tigyek

Titkarsag (1 £6)

iktatas,

irattarozas,

testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyvezése,

hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa,

telefonk6zpont kezelése,

levelek, nyomtatvanyok gépelése, sokszorositdsa, postazasa, faxolas,
reprezentacio

4. §

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak 8sszlétszama, kiegésziilve a polgarmester, az alpolgarmester ésa
jegyz6 személyével: 13 f6
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IIT. Fejezet

A polgarmester Hivatal iranyitasaval kapcsolatos fobb feladatai

5 §

(1) A polgarmesternek a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos kiemelt feladatai:

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait, az
onkormanyzat munkéjanak szervezésében a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

b) a jegyzd javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal
bels6 szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c) az éltala meghatarozott kérben egyeztetési jogot gyakorol a jegyzd hataskérébe tartozd
kinevezés, vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi megbizés visszavonasa, valamint a jutalmazas
tekintetében.

d) a polgarmester a koztisztviselok esetében a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggésben a
személyi juttatisok elSirdnyzata tekintetében rendelkezik egyeztetési joggal.

(2) A polgarmesternek a sajat feladata tekintetében kiilondsen:

a) dont a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatésagi jogkdrokben,
egyes hataskorei gyakorlasat atruhazhatja,

b) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

¢) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 €s egyéb 6nkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében,

d) szervezi a telepiilésfejlesztés és a kozszolgaltatas feladatkorébe tartozo feladat megoldasat.

1V. Fejezet

A jegyzd Hivatal vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos és egyéb feladatai

6. §

A jegyzd

(1) vezeti és megszervezi a Hivatal munkajat,

(2) rendszeresen tigyfélfogadast tart,

(3) dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

(4) dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester elintézésre neki atad,

(5) ellatja a torvényben, vagy kormanyrendeletben el8irt allamigazgatasi feladatokat, hat6sagi

jogkoroket, '

(6) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

(7) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

(8) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében, a polgarmester altal
meghatdrozott korben, annak egyetértésével. Elkésziti a koztisztviselok munkakéri leirasat és
mindsitését, tovabba gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres tovabbképzésérdl.

(9) gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek, fiiggelékeinek, naprakészen tartasarol,

(10) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérl, végrehajtasardl és jogharmonizacidjanak eldkészitésérol,

(11) a jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint értekezletet tart a polgarmester bevonasaval

7. §

A jegyz0 dontése szerint a bels6 szervezeti egységvezetdk, valamint érdemi {igyintézok
kiadményozasi jogot kaphatnak, amely visszavonhat6. A kiadméanyozas szabalyait e rendelet 3. szamu
melléklete tartalmazza. A Hivatal koztisztvisel6jét a tudomaséra jutott szolgilati és iizleti titok,
valamint személyes adat tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség — az
adatvédelemrél szolo torvény rendelkezéseinek alapulvételével — kiterjed az iigyfél személyiségi
Jjogainak védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kizhivatal betdltése utan is fennall.




A koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi XXIIL. térvény 22/A §-anak (8) bekezdese értelmében
vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jard munkakorok: jegyzo, anyakonyvvezetd, I foku
épitéshatosagi feladatot ellaté tigyintézd, pénziigyi csoport vezetdje.

V. Fejezet

Zaré rendelkezések

9. §

(1) E rendelet 2007. februar 01-jén 1ép hatalyba.
: (2) E rendelet kihirdetésérél, mellékleteinek folyamatos vezetésérdl, kiegészitésérdl a jegyzd

gondoskodik. o

(3) Az SZMSZ mellékletei:
1. Ujszilvas Kozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala altal hasznalt bélyegzok hiteles,

eredeti masolata

2. Ujszilvas Kozség Onkormanyzat fotevékenysége és alkalmazott szakfeladatainak jegyzeke
3. A kiadmanyozas rendje a Polgarmesteri Hivatalban
4. Pénzkezelési és hazipénztar szabalyzat

(4) Az SZMSZ fiiggelékei:
1. A Hivatal iigyrendje, létszama, munka és tigyfélfogadasi rendje
2. Munkakéri leirasok

Ujszilvas, 2007. januar 11. / e
. \—§ 3 ! ‘ /'/i P “t v
Dr. Petranyi Csaba = = 1= df:Dio 6ri Gitta
polgarmester | % 5 . o - jegyzd }
o ;\ L e \‘
\/
A rendelet kihirdetve: -

|—

Ujszilvés, 2007. januar v N /x:)
/,[ J ) KF
PN =4 \

Dr. Didsgy0ri itfj ,
jegyzb\_ )



:’q

| e——— |

e

—

.

—

[ e ]

u

Lo,

1.

sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala altal hasznalt bélyegzok hiteles,
eredeti masolata

Ujszilvas Ko6zség Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala

Ujszilvas Kozségi Onkorményzat Ujszilvas Kozségi Onkormanyzatdnak
Polgarmester Jegyzdje




2. sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata fétevékenysége, és alkalmazott szakfeladatainak jegyzéke

Alaptevékenysége:
Fétevékenység:
TEAOR: 75.11. Altalanos kozigazgatas

Szakfeladat besorolas

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés

552411 Munkahelyi vendéglatas

631211 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése

701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

751153 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
751175 Orszaggytilési képvisel6i valasztas

751186 Onkormanyzati képviseldi valasztas

751197 Mashova nem sorolhato6 szervek tevékenysége

751845 Varos- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

751856 Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

751867 Koztemetd fenntartasi feladatok

751878 Kozvilagitasi feladatok

751922 Onkormaényzatok és tobbcéla kistérségi tarsulas elszamolasai
751966 Onkormanyzatok és tébbcélu kistérségi tarsulas feladatra nem tervezhet6 elszamolasa
751999 Finanszirozasi miiveletek elszamolas

801115 Ovodai nevelés

801214 Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatéds
805113 Napkoziotthoni és tanuloszobai foglalkoztatds

851219 Haziorvosi szolgalat

851242 Jarébetegek gondozasa, intézeti ellatasa

851264 Hazi szakapolas

851286 Fogorvosi ellatas

851297 Védonoi szolgalat

852018 Allategészségiigyi tevékenység

853181 Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok

853233 Hazi segitségnyujtas

853244 Csaladsegités

853255 Szocialis étkeztetés

853311 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok

853322 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok

853333 Munkanélkiili ellatasok

853344 Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

853355 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

902113 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység
921815 Miiveldési kozpontok, hazak tevékenysége

923127 Kozmiivel6dési konyvtari tevékenység

924036 Diaksport

924047 Sportcélok és feladatok

930316 Temetkezés és ehhez kapcsolatos szolgaltatas
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3. sz. melléklet

A kiadmanyozas rendje a Polgarmesteri Hivatalban

A helyi énkorményzatokrdl sz616 — t6bbszor modositott — 1990. évi LXV. torvény 36. §. (2) bekezdés
b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozo iigyekben a Polgarmesteri

Hivatal kiadmanyozasi rendjét az alabbiak szerint szabélyozza:

A Hivatal hatdsagi tevékenysége korében, ahol a jogszabalyban meghatirozott modon a hataskor
cimzettje a jegyz0, - kizarolag tavolléte esetén - 6nalldé kiadmanyozasi jogot biztositok valamennyi

érdemi ligyintéz0 részére a munkakori leirasban foglalt feladatk6rén beliil.

A hatérozatokon és egy¢b iigyiratokon az alairasokat a kovetkezOk szerint kell feltiintetni:

A jegyzd - tavolléte esetén - nevében és megbizasabdl eljard:

(az tigyintéz0 neve és beosztasa)

Jelen kiadmanyozasi rend 2007. februar 01-jén 1ép hatalyba.




4. sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak

PENZKEZELESI ES HAZIPENZTAR

SZABALYZATA

Tartalom:
L A hazipénztar fogalma, a pénzkezelés f6 szabalyai
II. A pénztarkezeléssel kapcsolatos személyek feladatkére
1. Pénztaros feladata
2. Pénztari szamfejto feladata
3. Utalvanyozas, ellendrzés
II. A hazipénztar pénzellatisa
Iv. Hazipénztar pénzellatasa
1. Bevételezés a pénztarba
2. Kifizetés a pénztarbol
3. Pénztarhoz kapcsolddé szigora szamadas ala vont bizonylatok
V. Készpénz kezelése a hazipénztarban
VL Pénztari nyilvantartasok
1. Pénztarjelentés
2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
3. Munkabér kifizetés
4. Ertékpapirok kezelése
VII. Hatalybaléptetés

Mellékletek: 1 — 5. sz.
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I A hazipénztar fogalma, pénzkezelés fobb szabalyai:

A hazipénztar a hivatal, miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség.

A Képviseld-testiilet hivatala a hazipénztaraban kételes kezelni:

a pénzintézetnél vezetett elszamolasi szamlarél felvett,

a postahivatalnal kezelt koltségvetési betétkonyvbol felvett,

a készpénzben barki altal a hazipénztarba befizetett 6sszegeket,

a KépviselO-testiilet hivatal tulajdonat képezd értékpapirokat (karpotlasi jegy, részvény, stb.).

A hazipénztarban idegen pénzeszkozt és értéket tartani szigoruan tilos!

A hazipénztarban tarthaté készpénz Gsszegének felsd hatarat a polgarmester allapitja meg.

A pénzsziikséglet és a biztonsagos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembevételével a pénzkeret
zaras utan maximum: 500.000.-Ft. lehet.

18 A pénzkezeléssel kapcsolatos személyek feladatkore

A pénztaros feladatai:

A pénztarosi teend6k ellatasaval a munkavallalot a munkaltato altal, illetve egyetért6 véleménye
alapjan lehet megbizni. A pénztarosi teenddk ellatasaval megbizott személyekkel munkakoriik
elfoglalasakor frasban kdzolni kell, hogy a pénztart 6nalloan és teljes anyagi feleldsséggel kezelik.
(Nyilatkozat)

A pénztaros anyagilag felelés a pénztarral kapcsolatos gazdasagi miiveletekért és az esetleges
pénztarhidnyt meg kell téritenie.

Feladata:

- arabizott értékek kezelése, megdrzése,

- azel6irt nyilvantartasok vezetése.

A pénztarosi teenddk ellatasaval csak az arra alkalmas, biintetlen elééletli személyt lehet megbizni.
Két vagy tobb személy azonos idében ugyanazt a pénztart még kivételesen sem kezelheti. Ki kell
jelolni a hazipénztar kezeldjének allandé helyetteseit. Olyan alkalmazottat nem lehet
helyettesitésre kijelolni, akinél munkakérébdl adddoan osszeférhetetlenség all fenn (pl: az
utalvanyozd, az ellendr, a bankszamla feletti rendelkezéssel bir6 személy).

A pénztari szamfejto feladata:

A pénztari szamfejtd a pénztarossal azonos személy. Az ellenér altal alakilag és tartalmilag
ellendrzott bizonylatok kifizetéséhez sziikséges — megfeleld cimletii — készpénz biztositasarol
gondoskodik. A szamfejtd minden bevételrél és kiadasrdl bizonylatot allit ki. A csatolt
alapbizonylatra egyidejiileg felvezeti a be- illetve kiadasi pénztarbizonylat sorszamat — el nem
tavolithatéan -, ezzel az érvénytelenités megtorténik. A pénztari befizetésekbdl szarmazo
készpénzt a hazipénztarban zarasig Orzi, utana a betétkonyvbe, illetve a szamlara befizeti, ha az a
megengedett pénzkészlet hatarat atlépi.

Utalvanyozas, ellenérzés

A hézipénztarbol torténd kifizetés eldtt a pénztarbizonylatot az utalviAnyozasra jogosult
személynek ala kell irnia. Utalvanyozasi jogkore a polgarmesternek van. A pénztar ellendrzésére
barmikor jogosult a jegyzd és természetesen az utalvanyozast végz6 polgarmester.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:
- abizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésére,
- apénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzésére.



Alaki ellendrzés kiterjed az alabbiakra:

- az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi eldirdsoknak, a jogosult személy végezte-¢ az
utalvanyozast,

- apeénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelels nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- abizonylatok minden rovata megfelelden keriilt-e kitoltésre,

- szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges alairasok,

- abizonylatokon nincsenek-e torlések, szabalytalan javitasok.

Tartalmi ellenérzés kiterjed az alabbiakra:

- a bizonylatot jogosult személy allitotta-e ki,

- valamennyi alapokmany és melléklet csatolasra keriilt-e a bizonylathoz,

- azalapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazolasat,

- apénztari bizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

- megtortént-e és szabalyos-e az utalvanyozas,

- abizonylat szamszerliségében helyes-e, fennall-e a bejegyzések szamszaki Osszefliggése,

III. A hazipénztar pénzellatisa

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhaté kifizetések teljesitéséhez
mindenkor megfeleld mennyiségii és cimletii bankjegy és érme alljon a hazipénztarban rendelkezésre.
A szamlavezetd pénzintézettél — 1999. januar 01-jét6l a RAIFFEISEN BANK RT — készpénzfelvétel a
szamla terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvanyon torténhet.

A pénzforgalom lebonyolitasahoz csak az orszagos szabvanyok szerinti nyomtatvanyok hasznalhatdk.
A hianyosan vagy helyteleniil kitoltott lapokat, tovabbd azokat, amelyeken torlés, javitds van,
valamint, ha kiszakadt és bepiszkolodott sem a pénzintézeti pénztarok, sem a postahivatalok nem
fogadjéak el. Az ilyen lapokat két vastag vonallal 4t kell hiizni és a ,, RONTOTT” szdval 4t kell irni.

A pénztarosnak a hazipénztar részére sziikséges készpénzt olyan idében kell igényelnie, hogy az
Osszeg a bankszadmlardl a kifizetés esedékességéig felvehetd legyen.

A bankban, illetve a postin felvett készpénz szallitisdnak biztonsagos lebonyolitasa érdekében
pénzszallito taskat kell hasznalni.

A pénzt szallithatja:

50.000.-Ft. alatt 1 £6 pénzszallitd,

50.000-200.000- Ft. kozott 1 £6 pénzszallitd és 1 f6 kiséro,

200.000-500.000.-Ft. k6zott 1 16 pénzszallito és 2 f6 kisérd,

500.000-2.000.000.-Ft-ig 1 f6 pénzszallitd és 2 6 kisér6 gépkocsival,

2.000.000.-Ft felett 1 16 pénzszallit6 és 2 f6 kisérd (1 fegyveres),
gépkocsival.

Készpénzt tomegkozlekedési eszkdzon szallitani TILOS!

A pénz széllitasaval megbizott személyek az atadas idopontjaig anyagilag €s biintetdjogilag feleldsek a
rajuk bizott értékekért — kételesek azt a legrévidebb (iton és idében a pénztarba szallitani.

A készpénzfizetési kor tagulasaval a partnercégeknek készpénz felvételére jogositd utalvany adhato ki
— ennek kiallitasan tul az Onkorményzatot, a pénztarost sesmmiféle felelésség nem terheli.

A készpénz felvételére jogositod utalvany atvevojének egyértelmiien kell bizonyitania megbizatsat a
pénz felvételére.



IV. HAZIPENZTAR BIZONYLATOK

A pénztéros koteles minden készpénzfizetési miiveletrdl szabalyszeri bizonylatot kiallitani.
A pénztari bevételek bizonylatai:

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

(B.sz.ny. 318-102/A/V - 3 példanyos)
A pénztari kiadasok bizonylata:

KIADASI PENZTARBIZONYLAT
(B.sz.ny. 318 —103/V —2 példanyos)

Mind bevételi, mind kiadési pénztarbizonylatok — mas késébb ismertetett bizonylattal egyetemben —
szigori szdmad4s ala tartozé nyomtatvanyok.

A szigorl szamadast nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasarél olyan nyilvantartast kell vezetni —
Jegyzb altal hitelesitve — sorszam szerint — és a felhasznélds idépontja megéllapithaté legyen. A
bizonylatokrol készitett nyilvantartast a gazdalkodasi féeldadé — Siska Eva - vezeti, szintén O
gondoskodik arrdl, hogy a megfelelé mennyiségli bizonylat a pénztaros részére mindenkor biztositott
legyen.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében sorszdmmal koteles ellatni a bizonylatokat havonta. Ez
egyben a pénztarjelentésben a pénztari tétel szama is.

A bizonylatokat értelemszeriien kell kitSlteni és csatolni kell a vonatkozd pénztari alapokmanyokat. A
bizonylatokon javitani csak szabélyszerilen — a javitast igazolva — lehet, a rontott bizonylatot
»STORNO?” jelzéssel kell ellatni és a tombben kell megdrizni.

1./ Bevételezés a pénztarba

A pénztaros csak szabdlyszerlien kidllitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vehet at készpénzt, a
befizetd egyidejii alairasa mellett.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aléirdsaval igazolnia.

A mivelet igazolasanal az érvényesitd, az utalvanyozo, az ellendrzést végzd és a konyveld koteles
alairni.

Nem személyes befizetés esetén, a bizonylaton hivatkozni kell a vonatkozé okiraton (pl. postai
utalvany), illetve a bevételezést elrendeld tigyiratra.

A bevételi pénztarbizonylat harom példanyban 4tirassal késziil. Az elsd példany a konyvelés
bizonylata az alapokmanyokkal felszerelve, a masodik példany (nyugta) elismervényként szolgal a
befizet fél szaméra. A harmadik példany a bizonylati tSmbben marad, mint tépéldany, azt a pénztéros
megorizni koteles.

A pénztaros csak valddi, forgalomképes pénzeket fogadhat el, és csak ilyen pénzben teljesithet
kifizetéseket.

2./ Kifizetés a pénztarbol

A pénztar csak szabélyszeriien kidllitott, az ellenér kézjegyével ellatott, érvényesitett és utalvanyozott
bizonylat alapjan teljesithet kifizetéseket. A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztiros éllatja ki a
szabalyszeriien kiallitott alapbizonylat alapjan. A bizonylat 2 példanyszamban késziil atirassal. Az elsd
példany a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a kiadast igazolé eredeti okmanyt (szamla,
Jegyzék, szerz8dés, megéllapodas, felvasarlasi jegy, stb.). A masodik példany, mint tépéldany a
tdmbben marad, azt a pénztaros kételes megérizni.

A pénztar helyiségében a pénztaros, a helyettese, az utalvanyozésra és ellendrzésre jogosultak nevét ki
kell fiiggeszteni.

Kifizetés alkalméval a pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e
annak felvételére.




Ha a jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, a megbizottja részére szabalyszerjg
kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazottnak Személyazonoss{igg1
igazolvannyal kell igazolnia.

A meghatalmazast a pénztarbizonylat mellé kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénz atvevéjével ala kell fratni.

Csak olvashat6 névalairas fogadhaté el - teljes vezeték és keresztnéy feltiintetésével.
A bizonylatot a pénztarosnak, az érvényesitének, az ellenérnek és az utalvanyozénak ala kell irni.
3./ A pénztarhoz kapcsolédo szigori szamadads ala vont bizonylatok felsorolasa:

- Postai készpénzfelvételi utalvany 1 példanyos.

- Pénztérjelentés 2 példanyos: B.sz.ny. 13 — 25/N.r.sz.

- Készpénzfizetési szamla 3 példanyos: B.13 —373/2/V.

- Szamla 3 példanyos: B13-374/V |
Minden készpénzes befizetésrdl, ha az nem elézetes megallapodas, szerz6dés, jegyzek,
hatérozat, tigyirat alapjan torténik, a pénztiros készpénzfizetési szamlat allit ki.

A szamla 1. példanya a befizet6é,
2. példanya a kdnyvelésé,
3. példanya a tombben marad.

- Felvasarlasi jegy 3 példanyos: DF 303/V.r.sz.

A pénztiros abban az esetben, ha kistermelstél mezbgazdasagi terméket, vagy allatot
vasdrol f6l — mely a tdrvény szerint 7 %, illetve 12 % kompenzacids felar elszamolasra ad
lehetéséget — felvasarlasi jegyet allit ki. A nyomtatvany 4tirdssal 3 példanyban késziil.
A jegy 1. példanya az atvevéé (6nkormanyzat)
2. példanya az ataddé (az eladd)
3. példanya a témbben marad.
- Bevételi pénztarbizonylat
- Kiadasi pénztarbizonylat

A bizonylatok kitSltése a pénztaros feladata. A sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
nyilvantartasardl, felhasznalasarél a gazdalkodasi eldadé — a szabalyzat készitésének
iddpontjaban Siska Eva gondoskodik.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket évente ssze kell csomagolni, lezarva irattarba
helyezni, és 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat darabszamat és
a selejtezés id6pontjat.

V. KESZPENZ KEZELESE A PENZTARBAN

Uj szilvas Polgarmesteri Hivatala 6néllé pénztarhelyiséggel rendelkezik.
Helye: Ujszilvas Ko6zség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 6.

A pénztér kezelésével a polgarmester Varga Tiborné pénztérost bizza meg. A pénztaros elsd helyettest?
Siska Eva gazdalkodasi foel6ado, - mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén Varga Laszl6 gazdalkodasi

eléado kezeli a pénztart.

- A pénztari nyilvantartas rendje a kovetkezo:

Hétfo — kedd: de. 8-12 éraig,

Szerda: de. 8-12 ¢raig,
du. 14-17 6réig,

Cstitortok: pénztar nincs,

Péntek: de. 8-12 éraig.



Ezzel a pénztari elokészitd és zaromunkakra a munkaidd biztositott. A pénztéri érak idejét jol lathatd
helyen ki kell fiiggeszteni. A hazipénztarban talalhatd készpénz elhelyezése vaskazettaban torténik,
mely két kulcsos, mindkét kulcsat a pénztaros Orzi. Hivatali idén tGl a zart vaskazettat
pancélszekrényben kell elhelyezni, mely a pénztarhelyiségben 4ll, helyiség ajtaja biztonsagi zérral és
raccsal zarodik.

Az ajt6 1 kulcsos, melyet a pénztaros kiteles érizni.

A pancélszekrény két kulcsos, egyik kulcsét a pénztaros, mésik kulcsat a jegyzé lezart boritékban 6rzi.
A hézipénztirban — zarlat utin — a megallapitott maximalis keretet meghaladd pénzeszkéz nem
maradhat. Azt a bankszamlara be kell fizetni vagy szabélyos 6rzésérél gondoskodni kell.

Ha a pénztiros munkahelyét a pénztéri oérak alatt elhagyja, koteles a pénzt elzarni, valamint
munkahelyének ajtajat bezarni. Ha a pénztiros munkahelyétsl tartésan tivol marad (betegség,
szabadsdg) teendfit a helyettese latja el. A pénztar atadasa formanyomtatvanyon — Jjegyz6konyv —
torténik, melyet 1 példanyban kell elkésziteni &s iktatva megorizni.

Hamis pénz fizetésképpen nem fogadhat6 el, a hamis bankjegyet vagy €rmét vissza kell tartani és a
befizetét meg kell hallgatni arra vonatkozéan, mikor, kitél, hol kapta a fizetdeszkozt, melyet
JegyzOkdényvbe kell foglalni. A Jjegyzékonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a pénzintézetnek. Nem
fogadhato el fizetdeszkozként hianyos, megesonkult bankjegy, valamint olyan érme sem, amely nem
természetes kopas miatt veszitett a sulyabol.

VL.  PENZTARI NYILVANTARTASOK

1./ Pénztarjelentés

A pénztdros a pénztarban 16vé pénzeket cimletenként elkiilonitetten koteles kezelni. A pénztaros a
készpénzforgalomrdl minden nap napi pénztarjelentést koteles késziteni, A napi pénztarjelentést
hasznélatbavétel elbtt hitelesittetni kell a jegyzbvel.

A pénztari jelentés naponta tartalmazza a nap folyaman a hivatal pénztarat érintd Gsszes be — és
kifizetést. A pénztarjelentést naponta le kell zarni és a bevételi és kiadasi tételek egyenlegének meg
kell egyezni a pénztarban 1év6 pénzkészlettel.

Eltérés esetén 2 példanyban Jjegyzékonyvet kell felvenni a jegyzé jelenlétében, a maésik a
pénztarjelentés mellé keriil. A JjegyzOkényv szerinti tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztaros
kételes befizetni.

A hazipénztart az év utolsd munkanapjéan le kell zarni — a teljes pénzkészletét a bankszamlara be kell
fizetni. A pénztarban, ebben az idépontban készpénz nem lehet, A pénztarjelentés hovégi, illetve
évvégi egyenlegének meg kell egyezni a geépi kdnyvelési napl6 egyenlegével.

A kényvelési bizonylatok kontirozisa és gépi kényvelése nem a pénztaros feladata — azt Siska Eva
gazdalkodasi féel6ado végzi.

2./ Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A pénztar altal utdlagos elszamolasra kiadott pénzeszkozoket csak eldzetes igénylés alapjan, valamint
utalvanyozas utén lehet kifizetni.

Ezek lehetnek: beszerzési eldleg, kikiildetési eloleg, izemanyag eléleg, készpénzellatmanyok.

Az elszamolasi eldlegrd]l kialakitott bizonylatnak tartalmaznia kell az Osszeg rendeltetését és
elszdmoldsi hatéridejét, mely maximum 30 nap lehet. (Kivételt képeznek az intézmények dologi
ellitmanyai, melyrd] kés6bb esik $20).

Ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget csak a kordbban felvett Gsszeg elszamolsa utan
igényelhet.




Az elszamolasra kiadott dsszegrél a pénztarosnak az alabbi adattartalmii nyilvantartast kell vezetnie;
- apénzt felvevd személy neve,

- apénz felvételének idépontja,

- afelvett dsszeg és annak jogcime,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas idOpontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- avisszafizetett dsszeg,

- kiadasi, illetve bevételezési tételszam.

Az elszamolast mindig brutté modon kell elvégezni — a befizetendd és felveendd Osszeget nem lehet
egymassal szembeallitani.

Folyamatos elszamoldsra a hivatal hazipénztarabol az év elsd munkanapjan az alabbi készpénz
ellatmanyok keriilnek kifizetésre:

1. Polgarmesteri Hivatal — postai ellatmany,
Osszege: 10.000.-Ft.
elszamolasért feleld: a mindenkori tigyvitelt ellaté dolgozo,
2. Altalanos Miivelédési Kézpont
Dologi ellatmanyok:
- 4ltalanos iskola havi 10.000.-Ft.
elszamolasért felelds a mindenkori iskolatitkar,

Harminc napon beliil koteles az igényld az lizemanyag eléleggel elszamolni, ezek a kovetkezok:

1. TOYOTA COROLLA — teheraut6
Osszege: 10.000.-Ft.

2. RENAULT TRAFIC - teherauto
Osszege: 40.000.-Ft.

3. PEUGEOT PARTNER - személygépkocsi
Osszege: 40.000.-Ft.

Az elszamolasért felelés a mindenkori gépjarmiivezetd.

3./ Munkabér kifizetés

A pénztaros csak a netté munkabért fizetheti ki (kozalkalmazottak €s koztisztviselok kivételével) a
dolgozok részére. A kifizetést megeldzdsen a munkabért boritékolni kell. Kifizetést csak a jogosult
részére lehet eszkozolni. Kifizetéssel egyidében a fizetési jegyzéket a dolgozéval ald kell iratni. Mas
személy részére a kifizetést csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében lehet eszkozolni.
A meghatalmazast a jegyzékhez kell csatolni.

Amennyiben a dolgozé személyesen nem tud megjelenni, és meghatalmazést sem adott senkinek —
munkabére postai ton lakcimére, vagy tartozkodasi helyére elkiildhet6 legkésdbb a bérfizetést koveto
masodik munkanapon. A postai feladévevényt a jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozoknak jaré munkabért teljes dsszegben (nettd) a bérfizetés napjan a pénztarosnak kiadasba
kell helyezni. A dolgozok 4ltal ezen a napon fel nem vett vagy postan el nem kiildstt munkabeért vissza
kell vételezni a pénztarba.

Munkabér fizetési napon a napi zarokészlet — szabalyos &rzés biztositdsaval — meghaladhatja 2
maximalis értékhatart.



4./1 sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Polgirmester Hivatalinak
pénzkezelési szabalyzatahoz

Az utalvanyozas rendje:

A 137/1993. (X.12.) Korm. rendelet értelmében az alabbi utasitast adom:

1. Ujszilvas K6zség Polgarmesteri Hivataldnak (értve alatta a részben 6nallo koltségvetési szerveket
is) koltségvetését terhelé valamennyi kételezettségvallalasra (szerz6dés, megrendelés, stb.), csak
és kizardlag a polgarmester jogosult, tavollététében az altala meghatalmazott személy, aki dr.
Didsgydri Gitta jegyzo.

2. Utalvanyozasra hivatkozva az allamhaztartasi, valamint a szamviteli torvény vonatkozd
rendelkezéseire szintén csak a polgarmester jogosult. Tavollétében az altala meghatalmazott
személy, aki dr. Didsgyori Gitta jegyz6. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett,
vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

3. Ellenjegyzésre a hivatal jegyzdje jogosult.

4. FErvényesitésre jogosult a hivatal jegyzéje. Az érvényesités a kiadas teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése el6tt az okmanyok alapjan az alabbi feltételek meglétének ellendrzése:
- jogosultsag,
- Osszegszerliség,
- fedezet megléte,
- azalaki kdvetelmények betartasa.

Az utasits a pénzkezelési szabalyzat mellékletét képezi és azzal egyidében lép hatalyba.
Folyamatos id6szer(iségérol gondoskodom.

Dr. Petranyi Csaba
polgarmester




A jogszabaly értelmében a koézalkalmazottak és kéztisztviselSk szamlanyitdsra kotelezggta
illetményiik csak pénzintézetnél vezetett lakossagi folydszamlara utalando, - pénztarbél készpéngpe
nem teljesithetd a kifizetés. ’

4./ Ertékpapirok kezelése
Az értékpapirok kezelésére, Orzésére a készpénzzel kapcsolatos kdvetelmények vonatkoznak.

Az értékpapirokrol fajtanként nyilvantartast kell vezetni, amelyben a kévetkezdket kell szerepeltetnj:

- az értékpapir keltét,

- az értékpapir megnevezését, sorozat és sorszamat,

- azértékpapir névértékét,

- tovabba fajtatol fliggben egyéb adatokat: pl. mikor, kit vasaroltuk, mikor kinek értékesitetk
mikor milyen célra fizettiink vele.

VII. HATALYBALEPTETES

Ujszilvés K6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak pénzkezelési és héazipénztar szabalyzata
2007. februdr O1-jén 1ép hatélyba, egyidejileg valamennyi eddig érvényben 1év§ hazipénztar
szabélyzat hatalyat vesziti.

Ujszilvés, 2007. janudr 11.

o y WU \
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Készitette: Varga Tiborné
gazdalkodasi fdomunkatars
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Jovahagyta:  dr. Petranyi Csaba™ n
polgarmester | o
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4./2 sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatalanak

pénzkezelési szabalyzatahoz

Pénztarosi nyilatkozatok:

1./ Nyilatkozat:

Varga Tiborné pénztaros nyilatkozom, hogy az Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatala hazipénztarat
Onalléan és teljes anyagi felelosséggel kezelem.

Ujszilvas, 2007. januar 11. /
i, Clva 1 i v"‘C’ 0 Jm\\f

pénztaros alairasa

2./ Nyilatkozat:

Siska Eva helyettes pénztiros nyilatkozom, hogy az Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatala
hazipénztarat — Varga Tiborné pénztaros tavollétében - 6nalldan és teljes anyagi feleldsséggel
kezelem.

Ujszilvas, 2007. januar 11.

A

helyettes pénztaros alairasa

3./ Nyilatkozat:

Varga Laszl6 helyettes pénztdros nyilatkozom, hogy az Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatala
hazipénztarat — Varga Tiborné pénztaros és Siska Eva helyettes pénztaros tavollétében - onalldan és
teljes anyagi felelosséggel kezelem.

Ujszilvas, 2007. januar 11. | i
U o e\

helyettes pénztaros alairasa




4./3. sz. melléklet.

Ujszilvas Kozség Polgirmesteri Hivataldanak

pénzkezelési szabalyzatihoz

Kételezéen hasznalt nyomtatvanyok masolata:

1. Bevételi pénztirbizonylat

2. Kiad4si pénztirbizonylat

3. Napi pénztarjelentés

4. Készpénzkifizetési szamla

5. Szamla (atutalasos)

6. Felvasarlasi jegy

7. Postai készpénz felvételi utalvany
8. El6legnyilvéntartis

9. Ertékpapl’rok nyilvantartisa

10. Pénztar tadas-atvételi Jegyzékonyv

I1. Készpénzigénylés elszamolasra



’

-

,24"; Kiadasi A it bélyegzje: AR 1089826
: pénztarbizonylat

i
:«} Kiallito: Dénztar fizessen az alabhiak szerint % Kelt
| |l
| -nak
Iv . .
i e Ft azaz forintot
i Ellenor:
[ Készpénz- S| Sl A
i forgalmi Kpnsll\ eles e Osszeg
I\: jogeim szamlaszam < Ft
| Utalvanyozo:
| | 1
\
[
{
| — l |
I Konyvelo:
I | |
In‘
I | |
Pénztaros: 1 i
Melléklet:
db Az 0sszey atvevojénck aldirasa, szemelyi iaazolvany szama

F7B. 318-103/V. - 25x2 - AB Nyomtatvany - Papiroda

L/
1 \0)/4 Bevételi A kialiito bélyegzoje: AR 0838053

pénztarbizonylat
Kiallito: Pénztar vételezzen be az alabbiak szerint Kelt:
p zaz forintot |
Ellenér: Ft, azaz ‘
Keszpenz- 2 S A o
forgalmi Ségr?%;gl‘%sr; Szoveg Osszeg
jogeim z Ft
Utalvanyozé:
. 1
| ]
Konyveld:
| |
| |
Pénztaros:
]
Melléklet:
db Az Gsszeg befizetéjének alairasa, személyi igazolvany szama

F’B. 318-102/A/V. - 25x3 - AB Nyomtatvany - Papiroda
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Egyszerusitett, készpénzfizetési szamla

Eredeti példény

Az eladd neve, cime, aldirdsa, addszama: A vevd neve, cime:

Koz6sségi adoszama: HU Kozosségi adoszama:

2404650

A termék, vagy szolgéltatas :
p A Mennyi-
megnevezese, besorolasi szama M.e. sége
(VTSZ, 57J, EJ) és egyéb jellemzi 9

!

['v
[Jn‘

|

5
J A szamla kelte: A 'szamla sorszama:
TI

Egységara
(AFA-val)

Ertéke, amely
.......... % AFA-t
tartalmaz

Al/i-t tartalmazo szamlaérték:

|4 szamla fizetendd végosszege betivel:

S‘V B.13-373/a/V. . AB Nyomtatvany - Papiroda (2004. 05. 01)
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Sorszam: E

~——— _ FELVASARLASI JEGY” 19913483

[

3 - 3 . T .
‘«adoig. D E} Amezégazdasagltermekfelvasarlasblzonylata
azonosito szama:

A pizonylatot kibocsato atvevd adoalany (felvasarlo)

2. példany: az eladoé

3. példany: topéldany

-

Osszesen:

[

A vételdr 6sszegét a mai napon atvettem:

|
*nev:

Vételar atvétel idspontja: Dj:D [:D D:] *cim:
év hoé nap .
| *adoig. azonositd szama:

elesbdl, illetve annak elsbédleges feldolgozasabol szarmazik.

1 Az atadott termék(ek) sajat term

Szigoru szamadasu bizonylat

D.F.303/V.r.sz. - patria—Nyomell. 09 811 - 10 080 - 3 30784 Patria Nyomda Rt. (Dfsz.: 4489)




Postai készpénzfelvsteli

I_ OSTA! KES ~ Szamlatulajdonos hitelesitése 2 bejelentett modon:
2 . \ ; alairas/ok, bélyegzélenyomat)
- talvény szelvénve UTALVANY (aldfras/ok, belyegztlenyomat)
) _0ss7EG o Forin Pl aEE i Os5zEG
| | |
t L& _E 1 L L £ L L L E 3

— e N

LT SORL REIE I 2

ZPENZFELVETEL

(=S

Osszeg betiivel kiirva:

Szémlatulajdonos hitelesitése a bejelentett medon:
(aldiras/ok bélyegzdienvomat)

20 Aliras(ok)
Afenm Ossze
atvettem (
atvételj gl;

gu postai készpenzfelveteli utalvanyt
@ szamlatulajdonos megbizottjanak
smerése):

s A terhelends bankszamla szama:

12001008-00264219 -00100003
09966202 797 84

_ Alsirasiok)

A fenti 8sszeget fizesse ki ezen utalvéany

alapjan

- nak . g ,

A megbizott személyi igazolvany széma: Az Bsszeg hianytalan atvetelet elismerem
‘

20 ev ho nap |

T |
A szamlatulajdonos neve: . Alairas

| A személyazonossagot igazolé okmany szama:

RAIFFEISEN BANK RT.
POLGARMESTERI HIVATAL
UJSZILVAS

A kifizetd posta neve

UJSZILVAS 2768

<45> <120010080026421900100003> <09966202> <797> <81‘1
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4. szama melléklet

allamhéztartas szervezete

Pénztari atadas-atvételi jegyzokonvyy

Jelen vannak: ...coooveeevovo atado
atvevd

pénztarellenér

Jelenlévék megallapitjak, hogy 4tadaskor az alibbi penzeszkézok, illetve egyéb
ertékeikkek taldlhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet

db 20.000,-Ft 6sszesen:

....db 10.000,-Ft 6sszesen:

db 5.000,-Ft 6sszesen:

db 2.000,-Ft sszesen:
db 1.000,-Ft sszesen: .

db  500,-Ft 6sszesen:

200,-Ft 6sszesen:

100,-Ft 6sszesen:

50,-Ft dsszesen:

20,-Ft dsszesen:

10,-Ft 6sszesen:

5,-Ft 6sszesen:

2,-Ft 6sszesen:

1,-Ft 6sszesen:




.

(4. szamu melléklet)

2. Egyéb atadasra keriilé bizonylatok

— 1d6szaki pénztarjelentés (-tdl -ig):

- kiadasi bizonylat (-t6l -ig) sorszama:

— bevételi bizonylat (-t6] -ig) sorszama:

- készpénzfelvételei utalvany (-1 -ig) tombok:
- fizetési szamla (-tol -ig):

— készpénzigénylés elszamolasra (-6l -ig):

— készpénzigénylés lizemanyagel8legre (-tol -ig):
— UuzemanyagelOleg elszamolas (-tol -ig):

— felvasarlasi jegy (-tol -ig):

— nyugta (-tdl -ig):

— szamlatémb vagy szamlagamitura (-0l -ig):

Atvevd 1gazolja, hogy a kezelésre atvett szigorti szamadasu nyomtatvanyok a szintén
atvett analitikus nyilvantartissal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhaté
készpénzmennyiség ................. Ft, azaz ..o, forint /cimletenkénti
felsorolast lasd a pénztarjelentésben is/, a pénztar jelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AWVEVS oo penztaros a jegyzokonyv alapjan ideiglenes/végleges
jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel 4tveszi.

atvevd gazdasagi vezetd

133




Polgérmestor Hivetal :
2768 ’:}ESIMS‘ § Sorszam: '.N ;3 1 5 1 4 9 1

tlsteatn u. 6,
efon: (53) 587 - 610

szervezeti eg;isé
e

év hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot

jogcimen

utolagos elszamolasi kitelezettséggel kiadni.

év hé nap.

Elszamolas hatarideje:

. igényl6 szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B. 13-134/Vr. sz. - AB NYOMTATVANY — PAPIRODA




4/4. sz. melléklet

Ujszilvas Kozség ()nkormz’myzat alszamlainak pontos felsorolisa

Bankszamlaszam:

RAIFFEISEN BANK RT.
12001008-00264219-00100003

Alszamlak:

12001008 — 00114171 — 00100008
12001008 — 00203316 — 00100004
12001008 — 00264219 — 00200000
12001008 — 00264219 — 00400004
12001008 — 00264219 — 00500001
12001008 — 00264219 — 00600008

12001008 — 00264219 — 00700005
12001008 — 00264219 — 00900009
12001008 — 00264219 — 01000009
12001008 — 00264252 — 00100008
12001008 — 00264263 — 00100004
12001008 — 00272568 — 00100005
12001008 — 00335169 — 00100006
12001008 — 00335180 — 00100009
12001008 — 00335202 — 00100004
12001008 — 00335213 — 00100000

Illetékbeszedés szamla
Idegen bevételek szamla
Allami hozzajérulas szémla
Munkabér fizetés szamla

HEFOP palyazati szamla

Ujszilvés Kozség Kommunalis Szolgaltatd Intézményének

szamlaja

ROP elkiilonitett betétszamla
LEADER + szamla

AMK szémla

Egyéb bevételek szamla
Gépjarmiiadd szamla

Ipartizési ad6szdmla

Maganszemélyek kommunalis ad6 szamla

Vallalkozék kommunalis ad6 szamla
Pétlékok szamla

Birsagok szamla




4/5 sz. melléklet

Az 6nkormanyzat AFA mentes és koteles tevékenységei

Az AFA tSrvény szerint akkor igényelheté vissza egy adott tevékenység utan az AFA, ha ugyanabbdl

a tevékenységbdl AFA kételes bevétel szarmazik.




1. sz. fiiggelék

A hivatal iigyrendje, létszama, munka és ligyfélfogaddsi rendje
Ujszilvas K&zség Onkormanyzatédnak Pol garmesteri Hivatala

2768 Ujszilvas, Szent Istvan u.6.
Telefon: 06/53/387-001, Telefax: 06/53/587-519

A fennall6 rendelkezések értelmében, amelyek a hivatal {igyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkoznak a hivatal dolgozéinak munkarendjét az alabbiakban allapitom meg.:

1./ Munkaidé: (Heti 40 6ra) |

HETFO: 8.00— 16.30
KEDD: 8.00— 16.30
SZERDA: 8.00 - 16.30
CSUTORTOK: 8.00 — 16.30 -
PENTEK: 8.00 — 14.00

2./ Ugyfélfogadas:
Erdemi iigyintézok, s a jegyzo iigyfélfogadasi ideje:

HETFO: 8.00—16.30
KEDD: 8.00 — 12.00
SZERDA: 8.00 - 16.30
CSUTORTOK: -

PENTEK: 8.00 — 12.00

A polgarmester iigyfélfogadasi ideje:

HETFO: 9.00 — 16.00

KEDD: 9.00 — 16.00 |
SZERDA: 9.00 — 16.00 |
CSUTORTOK: - |

PENTEK: - |
Az uigyfélfogadasi napokon biztositani kell, hogy minden teriileten érdemi iigyintézé tartozkodjon.

Indokolt — siirg6s- esetekben ettél eltérden is fogadni kell az iigyfeleket. A képvisels-testiileti tagokat ‘ |
az ligyfélfogadasi idészakra tekintet nélkiil fogadni kell. ‘ |

a.) A polgarmester, mint a hivatal tart félfogadast, akadalyoztatasa esetén helyettesitést biztosit.
b.) A jegyz6, mint a hivatal tart félfogadast.

Munkakézi sziinet: A Ktv. 40/A. §-a alapjan, a hat 6rdt meghaladé napi munkaidé utin a
koztisztvisel6 részére a munkaidén beliil 30 perc munkak6zi sziinetet kell biztositani.
Ezen munkakozi sziinet 12.00 6ératél, 12.30 Oraig tart. ‘:

3./ A munkarendben foglaltak végrehajtasaért és a végrehajtas folyamatos ellendrzéséért a
polgarmester felelds, betartasaért a jegyzé felel.

4.) A munkavégzésre, pihen6idds és minden egy€b olyan feltétel, amelyet a munkarend nem tartalmaz,
arra az 1992. évi XXIII. tv. rendelkezései az iranyadok.



5.) Ezen munkarend a modositasig érvényes.

6.) A munkarendet valamennyi dolgozéval ismertetni kell oly médon, hogy alairdsaval ismerje el az
abban foglaltak betartasat, illetve a munkarend egy példanyanak atvételét.

7.) Képzettségi potlék allapithaté meg annak a koztisztviseldnek, aki a besorolasnal figyelembe vett
iskolai végzettségénél magasabb szintii szakképesitéssel, szakképzéssel rendelkezik, feltéve, ha
az a munkakdr ellatasdhoz sziikséges. A képzettségi potlék mértéke akkreditalt iskolai rendszert
fels6fokti szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili felséfoku szakképzésben szerzett
szakképesités, szakképzettség esetén, az illetményalap 40 %-a.

Ujszilvas, 2007. januar 11.

Dr. Diésgyéri Gitta, j
jegyzo N 7
| 2 apaas
Az tigyrend és az tigyfélfogadas rendjének 1 példanyat atvettem és az abban foglaltakat tudomasul
veszem ¢€s betartom: \
e, )

o A Fen 8 1 . N AKX S~ o M a1
1./ Balassa Palné adéiigyi fémunkatars b )

. N R T
v 2./ Batd Szilvia igazgatasi foel6adéd Podles W=

% i ¢ 4 J ) ) —~ »,'I ( “k/
“ 3./ Ujszaszi Rozélia igazgatasi fémunkatars | !d-&u (2 @v‘v‘u'& 2

“ 4./ Varga Timea adoiigyi iigyintéz \1 op Co ‘-(\( UL QA

\
\‘\/3 / 7 g

/ 5./ Kenderes Jézsefné szocilpolitikai féeldads v co(ior . A/,

/
/
/

,/' /1 - ,/
" 6./ Kékai Béla épitéshatésagi tanacsos //// (7: 7
¢

~" 1. Siska Eva pénziigyi féeléadod SAlOu ¥y

VNG

<" 8./ Varga Laszl6 gazdalkodasi eléadé - T /(W“

. Lo f e s o . ¢ /. -~/ ) (047,
~" 9./ Varga Tiborné pénziigyi fémunkatars |/cooc /e /) EvALC

f

~ .7 Y S
10./ Farkas Laszloné igazgatasi féeléadd < Ceot Al / A ulo i




2. sz. fiiggelék

Munkakéri leirdasok

Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak adminisztrativ feladatait BATO SZILVIA igyviteli
igazgatasi feladatokat ellato ligyintézd a polgérmester iranyitasanak megfeleléen — a jegyzd
vezetésével latja el.

BATO SZILVIA igazgatasi féel6ado

- atestiileti iilések technikai elékészitése, eléterjesztések sokszorositasa, meghivok postazisa;

- a testiileti tlések, kdzmeghallgatasok Jegyz6konyveinek elkészitése, sokszorositasa, az iilést
kdvetd 15 napon beliil a Kozigazgatasi Hivatalhoz torténéd megkiildése, melynek ellenérzését a
Jjegyz0 végzi,

- apolgdrmester és a jegyzd leveleinek gépelése, postazasa

- testiileti hat4rozati kivonatok készitése, sokszorositasa és az érintetteknek val6 megkiildése

- felelés a jegyzOkonyvek hitelesitéséért ;

- testiileti hatarozatokrdl és rendeletekrl nyilvantartast vezet;

- hatérid6k figyelemben tartésa;

- iratok, levelek iktatasa;

- azligyiratok irattarozasa;

- elBaddi ivek kitoltése, az ligyiratok bevezetése;

- tértivevények megfeleld iigyiratokba vald elhelyezése,

- anapi posta atvétele a polgarmestertdl;

- felelds a telefonok, telefaxok, ir6gépek, fénymasolo iizemképes allapotaért;

- reprezentacios feladatok ellatasa.

- kézbesités kampany jellegii (tSmegszer( és nagy volumenti) feladatok esetém, - \

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz0 allit az ﬁgyiﬁfézﬁnék.

)

Ujszilvas, 2007. januar 11. 8o
Dr. Diésgy6ri Gitta
Jegyzé

A munkakori lefrast tudomdasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni.

Ujszilvas, 2007. januar ..’.-'\ \

a dolgozo6 alairasa




Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak pénziigyi feladatait VARGA LASZLO gazdalkodasi
ligyintéz0 a jegyzd vezetésével és a polgarmester iranyitdsanak megfelelden latja el.

VARGA LASZLO gazdalkodasi el6adé

Gazdélkodasi feladatkorok:

- azanalitika alapjan eleget tesz a jelentési &s atutaldsi kotelezettségeknek;

- hatarid6ben elkésziti a hivatal adobevallasat;

- gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl;

- a Kkoltségvetés Onkormanyzati megallapitdsa utan lebonyolitja &s kiadja az intézmények
koltségvetési kivonatait az intézményvezetdknek;

- Osszedllitja a féléves és éves beszamolodkat, elemzi és értékeli a teljesitéseket;

- elkésziti az éves koltségvetés tervezeti anyagat;

- bejelenti a cégszerti alairasokat, ellatja a pénzintézetekkel kapcsolatos feladatokat;

- lakbér, vizdij, gardzsdij, helyi tamogatdsok analitikus nyilvantartasa; a hatralékos fizetSk
felszolitasanak kezdeményezése a jegyzénél;

- az étkezési téritési dijak dontésre vald elékészitése;

- Jelentéseket és kimutatasokat készit mas szerveknek (KSH, KOZIGTAD)

- havi kényvelést kovetben a szamitdgép altal készitett kimutatasok ellenbrzése, a gépi bizonylatok
megfeleld helyre torténd befiizése;

- agazdalkodasrél pénzforgalmi jelentés dsszeallitasa és a TAH-hoz vald tovabbitasa;

- biztositja a szamviteli nyilvantartasok megbizhatdsagat;

- Varga Tiborné pénztaros és Siska Eva helyettes pénztaros akadalyoztatisa esetén ellatja a
pénztérosi feladatokat (masodik helyettes),

Vagyonnyilvantartasi feladatkorok:
- az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
- részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, ellenérzésben a kiadott utasitas alapjan.

Egyéb feladatkorok:
- kozségiizemeltetési részleggel kapesolatos vezetési és ellendrzési feladatok,
- utligyi feladatok,
- vizgazdalkodasi feladatok,

- kézbesités kampany jellegli (tsmegszerti és nagy volumenti) feladatok esetén
Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyzd 4llit az igyintéz6nek. "
Ujszilvas, 2007. januér 11. _ e
Dr. Didsgyéri Gitta K

jegyz6 . ¢ &

A munkakéri leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak mégféieléen fogom
végezni.

: 1 :
Ujszilvés, 2007. januar ... i/ / , /j
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Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak pénziigyi feladatait SISKA EVA pénziigyi iigyintéz6 a
Jegyzb vezetésével és a polgarmester irdnyitdsanak megfelelden latja el.

SISKA EVA pénziigyi féeléadé

- ellenérzi a bérjegyzéket, gondoskodik az esetleges egyezétlenségek korrigalasarsl MAK PMTI-
gal torténd egyeztetéssel,

- elkésziti az alkalmassagi iratokat, kinevezéseket, megbizasokat, a munkaviszony megsziintetdket,
majd aldiras utén elvégzi az ezzel kapcsolatos munkaiigyi teenddket,

- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaré Jjogviszonyokat,

- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagot,

- elkésziti az atsorolasokat,

- jelentéseket és kimutatasokat készit mas szerveknek (BM, MAK PMTI, PMMK),

- a szamviteli t6rvényben és a helyi szdmlarendben foglaltak szerint a f8konyvi kényveléshez
kapesolddo bizonylatok kontirozésa és kdnyvelése,

- az allamtol visszaigényelhetd szocilis kifizetések, visszaigénylések nyilvantartisa és a szamlara
vald érkezés ellendrzése,

- biztositja a bérnyilvantartast, a bérrel kapcsolatos jelentési kételezettségének eleget tesz,

- kapcsolatot tart a MAK PMTI bérszamfejtdjével, bér, tavolmaradds és havi jelentést kiild
hatarid6n beliil,

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtéseét,

- Varga Tiborné pénztaros akadalyoztatasa esetén ellétja a pénztarosi feladatokat (elsd helyettes),

- az Onkorményzat és intézményei dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi és tovabbképzési
nyilvantartas vezetése

- tovabbd az 6nkorményzati intézmények miikddési feltételeivel kapcsolatos koordinacio

- kézbesités kampany jellegii (tomegszerii és nagy volument) feladatok esetén
Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a Jjegyz0 allit az iigyintézdnek.

Ujszilvas, 2007. januar 11. _ ™
Dr. Diésgyéri Gitta
jegyzé

A munkakéri lefrast tudomésul veszem, egy példanyat atvettem, munkdmat annak megfelelden fogom
végezni.
Ujszilvas, 2007. januar /.o -

a dolgoz6 alairasa




Az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak pénztarosi feladatait VARGA TIBORNE pénziigyi
ligyintéz6 a jegyz06 vezetésével és a polgarmester iranyitasinak megfelelden latja el.

VARGA TIBORNE pénztaros, pénziigyi fémunkatars

Pénztarosi feladatok:

- ellatja a hivatal hazi pénztaranak kezelését, a hazipénztarra vonatkozd szabalyzat alapjan,
- kezeli a hazipénztar ellatmanyat és annak terhére kiadasi pénztarbizonylatokat, illetve bevételi
pénztarbizonylat alapjan kifizetéseket, befizetéseket teljesit,
- ki- és befizetés esetén ellendrzi a bizonylatokat, a kételezd alairasok meglétét,
- vezeti a napi pénztarjelentést, és napi pénztarzarlatot készit,
- gondoskodik a hivatal illetményének lehivasardl és kifizetésérol, valamint cimletezésérol,
- vezetia:
izemanyag eldleg,
vasarlasi eldleg,
jutalom,
alkalmi munkabérek,
készpénzcsekkek,
elszamolasi utalvanyok,
pénztarjelentések,
bevételi- és kiadasi bizonylatok,
targyévenkénti illetményel6legek nyilvantartasat,
- ahivatal és az intézmények miikédéséhez sziikséges pénzkészletet biztositja,
- apénztarszabalyzat szerinti szigoru szamadasi nyomtatvanyok biztonsagos vezetése,
- minden egyéb feladat, melyet a pénztarszabélyzat tartalmaz,
- abeérkezett szamlak kifizetésérdl, atutalasok elkészitésérdl és feladasarol gondoskodik,
- vevO-szallitd analitikus nyilvantartasanak vezetése;

- kézbesités kampany jellegii (tomegszerii és nagy volumenti) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ, illetve szezonalis feladat, melyet a jegyz6 A4llit feladatul az
tigyintézonek a gazdalkodas teriiletén.

Ujszilvas, 2007. januér 11.

Dr. Diésgyé')ri Gitta
Jegyz6

Tudomasul veszem, hogy a pénztarhianyt teljes anyagi feleldsség terhe mellett viselem.
A munkakéri leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni.

ke N !

Ujszilvas, 2007. januér ...\ - f
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Az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak épitéshatosagi feladatait KOKAI BELA épitéshatdsagi
ligyintéz0 a jegyz6 vezetésével és a polgdrmester iranyitasanak megfelelden latja el.

KOKAI BELA épitéshatosagi tanacsos

- ¢pitési, bontasi, hasznalatbavételi, fennmaradasi engedélyek el6készitése,
- tervtdl vald eltérés engedélyezésének elokészitése,

- épitésiigyi hatosagi ellenérzésekben vald kézremiikodés,

- telekmegosztasi, telekalakitasi iigyek,

- Cpitésiigyi statisztika szolgaltatasa

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az ligyintézOnek.

Specidlis munkaidd (hatosagi tarsulasi ellatas miatt), minden héten,
keddi napon 8.00 — 16.30-ig.

Ujszilvas, 2007. januar 11,

Dr. Didsgy6ri Gitta
jegyzb

A munkakoéri leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkdmat annak megfeleléen fogom
végezni. ’
Ujszilvas, 2007. januar ...\, *
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Az &nkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak népességnyilvantart6i, anyakonyvvezetdi és gyamiigyi
feladatait FARKAS LASZLONE, igazgatdsi ligyintéz6 a jegyzd vezetésével és a polgarmester
iranyitasinak megfelelen ltja el.

FARKAS LASZLONE igazgatasi foel6adé

Gyamiigyi feladatkorok:

- eljar a gyamhatosagi tigyekben és az eldkészitett valtozasokat, benyujtja a jegyzének,
- gyamsagi, gondnoksagi iigyek,

- kiskortiak vagyoni tigyei,

- Orokbefogadasi iigyek,

- kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézése,

- kapcsolattartasi ligyek intézése,

- Intézeti elhelyezés, nevelésbe vétel,

- Védo- 6vo intézkedésekben vald kozremiiksdés

Anyakonyvvezetdi feladatok:

- Vezeti a sziiletési anyakdnyvet és ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

- Apai elismeré nyilatkozatot vesz fel,

- Lefolytatja a hdzassagkotést megeldzé eljardst,

- Vezeti a hazassagi névmutatot,

- Az anyakonyvvezetdi ligykorokben 6nalld alairasi és kiadmanyozési joggal rendelkezik, melyrél
beszamol a jegyzdnek,

- Lefolytatja a hazassagkotési szertartést,

- Vezeti a halotti anyakonyvet és elvégzi az ezzel kapcsolatos teenddket,

- Elvégzi a névadok iinnepélyes megtartasat és eldkésziti az allampolgarsagi eskiit

- Elektronikus iigyintézési feladatok ell4tasa anyakdnyvvezetdi teriileten (ASZA)

Népességnyilvantartdsi munkakérben:

- A lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatok,

- Személyi lapok kezelése,

- Az OSZH altal megkiildott gépi karton és lista egyeztetése, rendszerezése,

- Szamitogépen a valtozasok nyilvéntartasa, kezelése,

- Ellatja a valasztassal kapcsolatos el6készitési, nyilvantartasi feladatokat, hadkételesek névsoranak
Jelentése meghatéarozott idészakonként.

Hagyatéki eljarassal és iigyintézéssel kapcsolatos feladatok.

- kézbesités kampény jellegii (tomegszerii és nagy volument) feladatok esetén
Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az ﬁgyintézéngk.
Ujszilvas, 2007. januar 11. { AEE
Dr. Diésgy6ri Gitta, -
jegyzb

A munkakori lefrast tudomdsul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni.

Ujszilvas, 2007. janudr ’(1 : T ( YRR
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Az Snkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak egyes igazgatasi feladatait UJSZASZI ROZALIA
igazgatasi ligyintéz a jegyzd vezetésével, a polgarmester iranyitasanak megfelelden latja el.

UJSZASZI ROZALIA igazgatssi foeldads

Feladatkorei:

- temetOkataszter nyilvantartds vezetése, sirhelymegvaltassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
naprakészen tartisa,

- anyakonyvvezet helyettes,

- ndvényvédelmi feladatok,

- allategészségiigyi nyilvantartas, ebnyilvantartas vezetése,

- polgari védelmi feladatok dontés el6készitése,

- honvédelmi feladatok dontés elokészitése,

- tlizvédelmi feladatok ellatisa az onkormdnyzat intézményeire vonatkozdan,

- munkavédelmi feladatok ellatdsa az onkormanyzat intézményeire vonatkozoan,

- irattarkezeld helyettes,

- kozteriilet feliigyeleti feladatok,

- Kkozteriilet foglalasi feladatok elltésa,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- kommunélis feladatok ellatasa,

- parlagfii és egyéb gyomok elleni felszolitasok,

- illegdlisan elhelyezett anyagok miatti felszolitasok, (esetelegesen helyszini birsag kiszabasa,
beszedése,

- napi posta 4tad4sa a jegyzének,

- napi postai kiildemények tovabbitésa,

- elektronikus tigyintézési feladatok ellatisa anyakdnyvvezetoi teriileten (ASZA)

- ingatlanvagyonkataszterrel kapcsolatos Jelentések, hataridSben torténd elkészitése,

- kézbesités kampanyfeladatok esetén,

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz0 4llit az iigyintézdnek.

Ujszilvas, 2007. januar 11.
Dr. Di6sgyéri Gitta
jegyzb

A munkakéri leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkémat annak megfelelden fogom
végezni.

Ujszilvas, 2007. januar ...\
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Az nkormanyzat Polgarmesteri Hivatalénak szocidlpolitikai és igazgatasi feladatait KENDERES
JOZSEFNE szocidlpolitikai és igazgatasi iigyintézd a Jjegyz6 vezetésével és a polgarmester
irdnyitasanak megfelel8en latja el.

KENDERES JOZSEFNE szocialpolitikai és igazgatsi foeléado

- az arra jogosult sulyos mozgaskorlatozott személyek részére parkolojegyet készit eld, és errdl
nyilvantartast vezet,

- hatérozatot készit eld a személygépkocsi szerzési, atalakitasi, kozlekedési tdmogatasra vald
Jjogosultsagrol,

- apénziigyi és koltségvetési irodaval egyiittmiikddve gondoskodik a kozlekedési kedvezmények
postai atutalasardl, illetve készitésérdl, valamint egyeztet és adatot szolgaltat a szocialis allami
visszaigénylésekhez,

- a hadigondozasi igényjogosultsagrol, a hadirokkant jaradék osztalyba sorolasardl, valamint
hadidrva egydsszegii térités megallapitisaval kapcsolatban,

- bizottsag elé utalja a hadirokkantat vizsgalat céljabl,

- ajegyz6 jogkorében kiadja az alanyi jogon jogosultak részére a kozgyogyellatasi igazolvanyokat,
az igazolvany egy példanyat megkiildi a TB Féigazgatosagnak, nyilvantartast vezet a kiadott
igazolvanyokrol és a kiallitas jogeimérdl,

- a méltanyossagi alapon igényel kozgyogyellatasi igazolvanyok esetében hatarozatot készit el a
Jjogosultsag megallapitasarol,

- a Kepvisel6-testiileti iilések szocialpolitikai eldterjesztéseit elékésziti és az egyedi kérelmeket
ismerteti a testiilettel,

- gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasarol,

- elvégzi és végrehajtja a szocialis rendeletben foglalt egyéb teenddket.

- a szocidlis térvényben és a végrehajtasi rendeletében meghatdrozott szocialis feladatok, helyi
szocidlis intézményre vonatkozo feladatok ellatisa

- kézbesités kampany jellegii (tomegszerii és nagy volumenti) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz0 allit az ligyintézének.

o

~ e eTInan:

Ujszilvas, 2007. januér 11.

Dr. Diosgybri Gitta
jegyz6

A munkak®ri lefrast tudomésul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak iﬁégfe]eléen fogom
végezni.

a dolgoz6 alairdsa



Az onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak adoiigyi feladatait BALASSA PALNE adoiigyi
ligyintézd a jegyzd vezetésével és a polgarmester irdnyitasanak megfeleléen latja el.

BALASSA PALNE adoiigyi féomunkatars

Adoiigyi_feladatkorok:

Ellatja a helyi addk, valamint az énkormanyzat koltségvetése javdra mas térvényben megallapitott

adok tekintetében kivetéssel, feldolgozéassal kapesolatos adéiigyi feladatokat ezen beliil:

- helyi ipariizési ad6 és

- véllalkoz6k kommunélis adéjénal fizetési meghagy4sban kozli a fizetendd eléleg mértéket az éves
addbevallas, illetve a varhato adot bejelentés alapjan,

- ellatja a gépjarmii — adéztatasi feladatokat a gépjarmi forgalmi engedélyében bejegyzett, lakohely,
székhely, illetve telephely szerint,

- elkésziti a fenti adokra vonatkozo fizetési meghagyasokat, hatarozatokat alairasra.

A fenti adénemekre vonatkozdan

- bevallas benytjtasara felhivast bocsat ki,

- abenytjtott bevallasokat beszedi, feliilvizsgalja és megallapitja az adokat

- ad6zdi nyilvantartasbél ,,A” betiitdl ,,K” betilig dontésre eldkésziti méltanyossagi fizetés konnyités
eseteiben a kérelmeket

- ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,

- addigazolasokat ad ki,

- jogszabalyban meghatéarozott esetekben addellendrzést folytat le,

- addalanyok koziil ,,A” és ,,K” betilig eljar az adotartozasok végrehajtisaval kapcsolatos iigyekben,

- eljar adok médjara behajtandé koztartozasok ligyében torvényben meghatarozott esetekben,

- részt vesz helyi adérendelet eldkészitésében, annak végrehajtasaban,

- elbsegiti a helyi és kdzponti adojogszabalyok érvényesiiléset,

- ellatja mind azokat az addiigyi feladatokat, amelyeket a jegyzd rabiz.

Ipari és kereskedelmi feladatok:
- elékésziti és ellatja a telepengedély alapjan gyakorolhato ipari és szolgaltato tevékenységekrdl,
valamint a telepengedélyezés rendjérél szol6 feladatokat,
- elBkésziti és ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfelelden,
- aziizletek miik6désével,
- szeszes ital alkalmi 4rusitdsanak engedélyezésével,
- kereskedelmi és fizetd vendéglatd szallashelyek osztdlyba sorolasarol, valamint a falusi
szallashelyek min&sitésébdl adodo feladatokat,
- ellatja a maganszalldshelyek idegen forgalmi cél hasznositasabol ad6do feladatokat,
- hitelesiti a szdmozott oldalu vaséarlok konyvét.

Beliigyi igazgatas:
- anyakdnyvezetd helyettesitésébol (harmadik helyettes) ad6do feladatok,
- elektronikus iigyintézési feladatok ellatdsa anyakonyvvezetdi teriileten (ASZA)

- kézbesités kampany jellegli (tomegszer( és nagy volumenti) feladatok esetén
Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz0 allit az tigyintéz6nek.
Ujszilvas, 2007. januér 11. ‘
Dr. D‘iésgyéri"Gi.‘tta
jegyzd
A munkakori leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak mégfeleléen fogom

végezni. /
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Az énkormanyzat Polgarmesteri Hivatal addiigyi feladatait Varga Timea adéiigyi igyintézd a jegyzo
vezetésével és a polgarmester iranyitasaval latja el.

VARGA TIMEA adoéiigyi iigyintézd:

Ellatja a helyi adok — kiilonésen a maganszemélyek kommunalis addja tekintetében a kivetéssel,
feldolgozassal kapcsolatos addiigyi feladatokat.

A fenti adénemre vonatkozdan:

- felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,

- megallapitja a maganszemélyek kommunalis adojat,

- elkésziti a hatarozatokat eloirasra,

- adodzoi nyilvantartasbodl ,,.L” betiitdl ,,ZS” betiiig eljar az addtartozasok végrehajtasaval kapesolatos
tigyekben,

- elvégzi az onkormanyzat hataskorébe tartozd adok és addk mddjara behajtandd koztartozasok,
nyilvantartasok kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az Onkormanyzat adoszamlairdl az allam allamhaztartds miikédési rendjérél szoléo Korm.
rendeletben eldirt médon és iddben teljesiti az utalasokat,

- kezeli a nyugtatomb nyilvantartast és a nyugtakat,

- vezeti a kotelezo nyilvantartasokat,

- ellatja mindazokat az addiigyi feladatokat, amelyeket a jegyz0 rabiz.

IPARI ES KERESKEDELMI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK:
- avasarokrdl és piacokrdl évente vasarnaptart készit és megkiildi az érdekelt hatosagoknak,
- avasarokon és a piacokon (masodik helyettesként) beszedi a helypénzt.

ALTALANOS FELADATOK:

- el6késziti az 6nkormanyzati palyazatokat,

- palyazatok figyelése, készitése, lebonyolitasokban val6 aktiv kozremiikodés a jegyzd utasitisa
szerint.

- kézbesités kampanyfeladatok esetén.
Mindek mellett egyéb operativ feladatok, melyeket a jegyzd allit.
Ujszilvas, 2007. januér 11.
Dr. Diosgy6ri Gitta

Jegyz6'

A munkakori leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfelelden fogom
végezni.

Ujszilvas, 2007. januar

dolgoz¢ alairasa




