JENO KOZSEG ONKORMANYZATANAK POLGARMESTERE
8146 JENO, BATTHYANY UTCA 53.
Tel: +36-22/590-004; E-mail: onkormanyzat@jeno.hu

ELOTERJESZTES

Jens Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
2025. szeptember 21. napjan 8:00 6rakor tartandé nyilt tilésére

Targy: Az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, I"ngrendjének modositasa

Eléterjesztd: Budai Ferenc polgarmester

El6készito: dr. Pahola Tinde jegyz6

Tisztelt Képviseld-testiilet!

2025. januar 1. napjival valtozott az Urhidai Kézos Onkorméanyzati Hivatalt fenntarté
énkormanyzatok Osszetétele. Sarkeszi kivalt a Ko6zos Onkormanyzati Hivatalbol és ezzel
egyidejileg Jené Koézség Onkorményzata csatlakozott a fenntartdshoz. A képvisel6-testiiletek
dontése alapjan alafrasra kerilt és 2025. januar 1. napjaval hatilyba lépett az ezt tartalmazo
kozigazgatasi szerz6dés.

A teleptlések Osszetételében bekovetkezett valtozas miatt sziikséges a hivatal szervezeti és
mikodési szabalyzatanak modositasa is, mely az el6terjesztés mellékletét képezi.

Az allamhaztartastdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§-a meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzatara vonatkozo
el6irasokat. Eszerint a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjel6lését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

¢} a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f)azon ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és muikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak moédjat, a  helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelGsségi
szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100368.kor#lbj78idd10a

7) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem, hogy az el6terjesztés megtargyalasat kévetéen a hatarozati javaslatot fogadjak el.
Jend, 2025. 09. 16.

Tisztelettel:

Budai Ferenc s.k.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT

Jend Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
.../2025. (IX. .......... ) hatarozata

az Urhidai K6z6s Onkormznyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatdnak elfogaddsdrol

Jend Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Urhidai Kézés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mtkodési Szabalyzatanak moédositasara iranyuld el6terjesztést
megismerte, a moédositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadja.

A képvisel6-testilet felhatalmazza a polgarmestert a szervezeti és mukodési
szabalyzat alairasara.

Hataridé:  azonnal
Felel6s: Budai Ferenc polgarmester



URHIDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Ervényes: 2025. szeptember 1. napjatol

Jovahagyta:

Urhida Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a .......

hatarozataval

Jené Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete a ........

hatarozataval )
Nadasdladany Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
szamu hatarozataval



A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szo6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.8. alapjan Urhida, Jend, Nadasdladany kozségek az dnkorményzat mitkodésére,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos Onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézremiikodik az onkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol szol6
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1. § (1) A képviselo-testilletek az Urhidai Koézos Onkorményzati Hivatalhoz tartozo
onkormanyzatok mitkodésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe
tartozd ligyek dontésre valo elkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremikodik
az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami  szervekkel  torténd
egylittmiikdésének 6sszehangoldsaban.

A Hivatal elnevezése:

Urhidai Kozos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Urhidai KOH )
Székhelye: 8142 Urhida, Kossuth u. 66.

Kirendeltségek:

Urhidai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Jenoi Kirendeltsége
Cim: 8146 Jend, Batthyany u. 53.
Urhidai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Nadasdladanyi Kirendeltsége
Cim: 8145 Nadasdladany, Pet6fi Sandor u. 1.
(2) Az Urhidai KOH jelz3szamai:

Torzsszam: 811602

Adészam: 15811600-1-01

Szamlaszam: 11736006-15811600 (OTP Bank)
KSH szamjel: 15811600-8411-325-07

TEAOR 8411 Altaldnos igazgatas

(3) Az Urhidai KOH-t az 2. melléklet szerinti alapitd okirattal hoztak létre.

(4 ) Az Urhidai KOH illetékességi terillete: Urhida, Jend, Nadasdladdny kozségek
kozigazgatasi teriilete

(5) Az Urhidai KOH fenntartoi:

Urhida Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete



Jen6 Kozségi ()nkorméqyzat Képviselo-testiilete
Nédasdladany Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

(6) Az Urhidai KOH iranyitasara jogosult szerve:

Urhida Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete

(7) Az Urhidai KOH bélyegz6i:

a) Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje
ac) Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyzdje
b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
ba) Urhidai K6z6s Onkorményzati Hivatal
8142 Urhida, Kossuth u. 66.

bb) Urhidai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jenéi Kirendeltsége
8146 Jeno, Batthyany u. 53.

bc) Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nadasdladanyi Kirendeltsége
8145. Nadasdladany, Pet6fi Sandor u. 1.

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrdl a jegyzO0 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi daitumot, és
az atvevo beosztasat és alairdsat is.

1. fejezet
A koz6s onkormanyzati hivatal miikodése

2. § Alaptevékenysége a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet szerint: 841105 Helyi onkorményzatok és
tarsulasok igazgatési tevékenysége

3. § A Kozos Onkorméanyzati Hivatal Urhida, Jens és Nadasdladany kozségi
onkormanyzatok allami feladatként ellatott tevékenységeinek végrehajtasat szervezi, annak
pénziigyi folyamatainak lebonyolitasat végzi.

4. § (1) A Kézds Onkorméanyzati Hivatal miikodési fedezeteként szolgalnak a mindenkor
hatalyos éves allami koltségvetési torvényben a kozos hivatalai miikodéséhez meghatarozott
kozponti koltségvetési hozzajarulasok, melyet a Magyar Allamkincstdar Urhida Kozség
Onkorméanyzat e célokra elkiilonitett szamlajara folyosit.



5.§ (1)

)

Az Urhidai KOH fébb feladatai
A képvisel6-testiiletek vonatkozéasaban:
o elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati iigyeket,
o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios €s propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendoket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselé-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Urhida Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletével, Jens Kozség
Onkorméanyzat Képviselo-testiiletével, valamint Néidasdladdny Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzo,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 latja el.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan

kiadott

jogszabalyok, amelyek a helyi Oonkormanyzatok ¢s szervei részére feladat — és

hataskoroket allapitanak meg.

(3) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a)
b)

<)

d)

€)

9)

az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a
hataridok betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elsddleges cél: az onkorményzati érdekek feltarasa €s érvényre juttatasa,

az ligyintézok kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikodni €s az
ugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

az Urhidai KOH koztisztviselSit a tudomasukra jutott allami szolgalati és iizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség
az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - Kiterjed az
igyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozhivatal
betoltése utan is fennall.

a KOH dolgozdja minden olyan adatot, informdciot és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.

A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

6. § (1) Az Urhidai KOH jegyz6jének kinevezése a Motv. €s a Kttv. eldirdsai szerint torténik.
A jegyzdre vonatkozd egyéb rendelkezéseket az Urhidai KOH miikddésével kapcsolatos
kozigazgatasi szerzodés tartalmazza.



(2) Az Urhidai KOH-t a jegyz8 vezeti, aki felelés annak torvényes és eredményes
mikodéséért.

(3) A jegyz06 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi tilésen részt
venni és ott a sziikséges tdjékoztatast megadni.

(4) Az Urhidai KOH kéztisztvisel6inek munkakori leirasait a jegyz6 késziti el. ( A munkakori
leirasokat a 2. fiiggelék tartalmazza.)

A jegyzo fobb feladatai

7.8 (1) A jegyzé vezeti az Urhidai KOH-t, gondoskodik az énkorméanyzatok miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzo ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési
dontések eldkészitését €s végrehajtasat.

Ebben a korben:
o clkésziti a képvisel6-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztéseket

o cllatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok iilésein
o tOrvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitajaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egylitt alairja és 15 napon beliil a torvényességi feliigyeleti kapcsolattartasra szolgald
elektronikus feliileten keresztiil megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének

o rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat,
az Onkormanyzat munk4jat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkdjardl és az
ligyintézésrol.

(3) A jegyzo6 egyéb feladatai:
o dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket
o cllatja a jogszabalyban eldirt 4llamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket
o dont a hataskdrébe utalt tigyekben

o hatdskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, Urhida Kozségi
Onkorményzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
koztisztviseldk tekintetében (kinevezes, felmentés, jutalmazas)

e cllaitja az dallamigazgatdsi tevékenység egyszerlsitésével, korszerlsitésével
kapcsolatos feladatokat

o szervezi a jogi felvilagositd6 munkat

« évente egyszer beszamol a képviselé-testiiletek elétt az Urhidai KOH munkajarol és
az ligyintézésrol,



« 0sszehangolja az Urhidai KOH munkajat,

« képviseli az Urhidai KOH-t.

I11. fejezet

Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése és mitkodési rendszere

8. 8§ (1) Az Urhidai KOH belsé szervezeti egységei:

a) Hivatali székhely: Urhida, Kossuth u. 66. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Jenoi Kirendeltség Jend, Batthyany u. 53. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
¢) Nadasdladanyi Kirendeltség Nadasdladany, Pet6fi S. u. 1.

a jegyz6 kozvetlen vezetésével.

(2) Szervezeti felépitése:
- Jegyz0
- aljegyzd
- gazdalkodasi-pénziigyi, adoiigyi bels6 szervezeti egység
- igazgatasi bels6 szervezeti egység

(3) Hivatali l1étszam: 23 {6

- jegyzd 116
- aljegyzd 1 16
- koztisztviseld 12 6

- hivatalsegéd, karbantarté 9 6
(4) Az Urhidai KOH munkarendje:
Hétfo, Kedd, Csiitortok:  7.30 oratol 16.00 oraig — 30 perc munkakozi sziinettel
Szerda: 7.30 6ratol 17.00 o6raig — 30 perc munkakdzi sziinettel
Péntek: munkakozi sziinet nélkiil 7.30 oratol 12.30 oraig

(5) Az Urhidai KOH iigyfélfogadasi rendje:

Urhida székhelyhivatalban

Hétfo: 8.00 oratol — 12.00 oraig és 12.30 oratol — 16.00 oraig
Szerda: 13.00 oratol — 17.00 oraig
Péntek: 8.00 o6ratol — 11.00 oraig

Jen6 kozségben 1évo hivatali telephelyen:

Hétfo: 8.00 oratol — 12.00 oraig és 12.30 o6ratol 16.00 oraig
Szerda: 13.00 6ratol — 17.00 oraig
Péntek: 8.00 6ratol - 11.00 oraig

Nadasdladany koézségben 1évd hivatali telephelyen:

Hétf6 és Szerdai napokon: 8.00 oratol 12.00 oraig



Kedd és Csiitortoki napokon: 13.00 6ratol 16.00 oraig

(6) A jegyz6 fogado oraja:

Jend kozségben:  Csiitortok: 8.00 oratol — 12.00 oraig

Urhida kézségben: Hétfo: 8.00 6ratol — 12.00 oraig és 12.30 oratol 16.00 oraig
Szerda: 13.00 6ratol — 17.00 oraig

Nadasdladany kozségben: Keddi napokon: 13.00 o6ratol 16.00 oraig

V. fejezet

Urhidai Kozés Onkormanyzati Hivatal alapveté feladatai

9. § (1) A hivatal feladata Urhida, Jend, Nadasdladdny kozségek Onkormanyzatainak
mikodésével, valamint az Onkormanyzat, a polgarmesterek és a jegyzd, akadalyoztatisa
esetén az aljegyz6, tovabba a KOH iigyintézdjének hataskorébe utalt kozigazgatasi iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

(2) A KOH tevékenysége a Képviseld-testiiletek, azok bizottsagai, a tisztségvisel6k munkéja
eredményességének eldsegitésére iranyul, elldtja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet

folytat.

(3) A KOH a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban ellatja a kdzponti allami
szervek megbizdsdbol az Onkormanyzat szadmara hataskort megallapitd jogszabalyi
végrehajtasként az allamigazgatasi feladatokat, el0késziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket
¢s gondoskodik a dontések, végrehajtdsanak megszervezésérol.

(4) A KOH a jegyz6 iranyitasaval az alabbi részletes feladatokat latja el:
a.) szervezési, igazgatasi teriileten a jegyz0 iranyitasaval:

[ A Képviseld-testiileti, bizottsagi meghivok elkészitése

[ Testiileti anyagok készitése, sokszorositasa, kikiildése,

[ Testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa

[ Testtileti, bizottsagi jegyzokonyvek hataridében torténd elkészitése

[ A testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése

[ Onkorméanyzati rendeletek tervezetének elkészitése, megalkotas utan kifliggesztése

[ A testiileti, bizottsagi tilések technikai feltételeinek biztositasa

[J Oktatasi, sport, ifjusagi, k6zmuivelddési feladatok ellatasa, kapcsolattartas a vezetokkel
[] Polgari védelmi, katasztrofavédelmi, honvédelmi, mozgositasi feladatok ellatasa

] A KOH informatikai eszkozeinek iizemeltetése

[1 Bels6 adatvédelmi feladatok ellatasa

[] Onkorméanyzati iinnepségek, megemlékezések elokészitése, lebonyolitdsaban részvétel
[] Bélyegzd nyilvantartas vezetése

[ Kozremikodés a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban

[ Statisztikai adatszolgaltatas



[ Képzések, tovabbképzések szervezése

[ Iktatas, tigyiratkezelés, irattarozas, selejtezési feladatok ellatasa

[1 Hagyatéki tigyek intézése

[ A term6foldre vonatkozo eldvasarlasi €s el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
eljaras lefolytatasa

[ Kifiiggesztési eljaras birdsagi, onalléd birdsagi végrehajtdé megkeresésére

[ Kifiiggesztési eljaras mas szervezet megkeresésére (hatosagok)

[1 Palyazatfigyelés, a palyazatok elkészitésében, lebonyolitdsaban részvétel

1 Szocialpolitikai tevékenység szervezese, 6sszehangolasa

[ A Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo szocialis, gyamiigyi,
feladatok dontésre elokészitése

[ Egytittmiikodik az egészségiigyi, szocialis, terlileten mikddo érdekvédelmi szervekkel, stb.
1 Egylittmiikdés a munkatigyi kézponttal

[1 Kozfoglalkoztatds szervezése

[ Adatszolgaltatas, statisztikai adatkdzl€s a jogszabalyban meghatarozott szervek részére

[1 A kereskedelmi feladatok ellatasa

[1 Anyakonyvi feladatok

[ Hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa

[1 Részt vesz a telepiilésfejlesztési, rendezési koncepciok, programok, tervek kidolgozasaban,
koveti a végrehajtast

[ Kozremikodik az 6nkormanyzati beruhazasoknal

[1 Ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat

1 Kozteriilet-hasznalati igyek intézése

[1 Kommunalis hat6sagi feladatok ellatasa

[] Munkatigyi, személyzeti dontések elokészitése, adatszolgaltatas a kozigazgatas szadmara

b) gazdalkodasi-pénziigyi igazgatas teriiletén

[1 gondoskodik a gazdasagi program-tervezet, a vagyonrendelet,

[1 a koltségvetési rendelet-tervezet,

[1 a koltségvetést megalapozo rendelet-tervezetek,

[ a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamolok elkészitésérol,

[1 gondoskodik a normativ koltségvetési hozzajaruldsok elszamolasarol,

[1 egyezteti a koltségvetési szervek vezetdivel a rendelet-tervezeteket,

[1 gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol, a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

[ elkésziti a KOH szamviteli rendjét,

[ gondoskodik a kozponti koltségvetés szamara az eldirt informaciok hataridében torténd
adatszolgaltatasaért,

[ Ingatlankataszter vezetése

[ felel6s a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

] gondoskodik a tAmogatasok igénylésérol,

[ a MAK-on keresztiil a koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartisba vételét kéri,
intézkedik a valtozasok bejegyzése irant,

[J gondoskodik a KOH gazdalkoddsanak pénziigyi-szamviteli lebonyolitasarol,

] gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasanak folyamatos vezetésérol,

[1 az afa nyilvantartasok vezetésének biztositasa, a bevallasok iddben torténd pontos
megtétele,

[ a helyi adok bevezetésében kdzremiikodés

c) adoigazgatds teriiletén:



[1 helyi adokkal, kapcsolatos feladatok ellatasa

[1 az adok beszedésével kapcsolatos beszamolok elkészitése

[1 lakossagi tajékoztatok készitése az adokkal kapcsolatosan

[ tqjékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében a jogszabalyi valtozasokrol

] ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado6 befizetések €s elszamolasok helyességét

[1 az oOnkormanyzat miikodési terliletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval,
ellendrzésével €s az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

[ az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatot gytijt, tajékoztatast kér,

[] vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacioszolgaltatas
meghatdrozott rendje szerint adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

(5) A KOH a Képviselé-testiilet miikddésével kapcsolatban:

a) szakmailag el0késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eléterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviseld-testiileti eloterjesztéseket,

c) szervezi ¢s ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tigyviteli és adminisztrativ feladatokat.

(6) A KOH a Képviseld-testiilet bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag mitkkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

c¢) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

(7) A KOH a képvisel8k munkdja segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat

b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢) kozremiikddik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

(8) A KOH a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) kozremiikodik a dontések elokészitésében, szervezi azok végrehajtasat
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

(9) A KOH kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mads
kozigazgatasi, onkormanyzati, hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.
V. fejezet

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

10. § (1) Urhidai K6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i felett a munkaltatoi jogokat a
jegyz6 gyakorolja.



(2) Urhida Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere az egyetértési jog gyakorlasat az alabbiak
szerint hatdrozza meg: a KOH valamennyi koztisztviselSje esetében egyetértési jogot
gyakorol:

- kinevezés,

- felmentés

- jutalmazas esetében.

VI. fejezet
A helyettesités rendje

11. § (1) A KOH kéztisztviseldinek helyettesitési rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
(2) A jegyz6 helyettesitését az aljegyz0, tartos tavollétiik vagy egylittes akadalyoztatasuk
esetén @ KOH jegyzé altal — munkakori leirasban -  kijeldlt szakiranyu végzettséggel
rendelkez6 tigyintézdje latja el.

VII. fejezet
Kiadmanyozasi jog

12. § (1) Az lgyintéz6k munkakori leirdsa tartalmazza a jegyzO hataskorébe tartozo ligyek
korében ki a kiadmanyozasra jogosult.

(2) A meghatalmazott alairas formaja: ,,dr Pahola Tiinde jegyz6 nevében és megbizasabol”
alairas ligyintézd beosztasa.

VIII. fejezet
A szabadsag igénybevételének rendje

13. § (1) A szabadsag engedélyezése:

- 8 jegyz0 szabadsagat a székhely kozség polgarmestere engedélyezi
- a koztisztviselok szabadsagat a jegyz0 engedélyezi

(2) A szabadsiagot a KOH miikoddképességének figyelembe vételével kell kiadni. )
(3) A jegyz6- minden év februar 28-ig — elkésziti az éves szabadsagolasi tervet. A KOH
dolgozoi a szabadsaguk idején munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

IX. fejezet
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés

14. § A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre vonatkozo
szabalyokat ¢s a jogosultak korét a Pénziigyi Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

X. fejezet
Munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatott feladatok

15. § A KOH az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat

- a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcsdde,

- az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcs6de,

- a Hétmérfoldes Ovoda és Boleséde (Jend), valamint

- a Nadasdladany-Sarkeszi Kéznevelési Intézményi Tarsulas
vonatkozasaban.
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X. fejezet
Z.aro rendelkezések

15. § Az Urhidai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kozos
hivatalt alkotd6 Onkormanyzatok polgarmestercinek alairasa napjan Iép hatalyba, de annak
rendelkezéseit 2025. szeptember 1. napjatol kezdve kell alkalmazni.

Urhida, 2025. szeptember ...........

Budai Ferenc

Bognar J6zsef
Urhida Kozség Onkormanyzat Jené Kozség Onkormanyzat
polgarmestere polgarmestere
Varga Tiinde dr.Pahola Tiinde
Nadasdladanyi K&zség Onkorményzata jegyzé
polgarmestere
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1. melléklet

Urhidai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Ugyrendje
Urhida Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének ..................... szamu
hatarozata
Jend Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének.......................... szamu
hatarozata

Nadasdladanyi Kdzségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének.......................
szdmu hatarozata

a K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH) iigyrendjének elfogadasarol

Urhida, Jend, Nadasdladany kozségek Onkormanyzatinak képvisel6-testiiletei a KOH
tigyrendjét az alabbiak szerint hagyjak jova:

1)

2)

3)

4)

5.)

6.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal megnevezése: Urhidai Kozés Onkormdnyzati
Hivatal )

A KOH székhelye: 8142 Urhida, Kossuth u. 66.

A KOH kirendeltségei: 8146 Jend, Batthyany u. 53.

8145 Nadasdladany, Petofi Sandor u. 1.

a KOH egységes hivatalként miikodik.

A KOH munkajaval kapcsolatos kérdésekben kiilon iilésen a képviseld-testiiletek
hataroznak. A jegyz6 a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel jutalmazza
a KOH dolgozdit, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A KOH-t a jegyz0 vezeti és iranyitja.

A KOH feladata az onkormanyzatok miikodésével, valamint az 4llamigazgatasi,
onkormanyzati ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a hatosagi ligyintézés biztositdsa a hatdlyos jogszabalyok jogi
szabalyozas alapjan.

A KOH létszamat az alabbiak szerint allapitjak meg:

- jegyzo 116
- aljegyz6 1 {6
- koztisztviseld 12 16

- hivatalsegéd 9 16

A kiadmanyozasi jog €s utalvdnyozas szabalyozasa:
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A jegyz0 kiadmanyozasra, €s utalvanyozasra jogosult valamennyi, a hataskorébe
tartozo tigyben. A jegyz0 helyett - hataskor atruhdzasa alapjan - ellenjegyzésre
jogosult Urhida, Jen6, Nadasdladany 6nkormanyzatoknal az aljegyz6.

a.) A KOH gazdalkodasi pénzeszkdzeinek terhére kotelezettséget csak a jegyzé vallalhat,

amit a gazdalkodasi tigyintézo ellenjegyez.

b.) Az igazgatasi el6ado kiadmanyozasra jogosult:

megkeresések, azokra adott valaszok,
kornyezettanulmanyok,

hatdsagi bizonyitvanyok,

anyakonyvi iratok,
népesség-nyilvantartasi adatvaltozasok,
lakcimbejelentések

vonatkozasaban.

c.) Gazdalkodasi-pénziigyi el6ad6 kiadmanyozasra jogosult:

d)

7)

megkeresések, azokra adott valaszok tekintetében.

Az adoiigyi, gazdalkodasi el6add kiadmanyozasra jogosult:

ado és értékbizonyitvanyok,
megkeresések, azokra adott valaszok,
1dézések,

fizetési felszolitasok, letiltasok,
vagyoni bizonyitvanyok,
szamitogépre feladott valtozasok,
kornyezettanulmanyok

tekintetében.

A jegyzd 4ltal végzendd feladatok az Onkorményzati torvényben, a szervezeti és
miuikodési szabalyzatokban, valamint egyéb jogszabdlyokban rogzitettek szerint
kiilénosen:

Vezeti és iranyitja a KOH székhelyén és kirendeltségén az dnkormanyzati és
kozigazgatasi hatdsdgi munka operativ feladatait.

Ellendrzi az ligyintéz0k munkéjat

Biztositja, hogy a KOH dolgozéi a munkdjukat a hatdlyos jogszabalyok
eldirasainak megfelelden végezzEek, az ligyintézésre torvényben meghatarozott
hataridot betartsak.

Szervezi a lakossdg tajékoztatdsat, a képviseld-testiiletek dontéseinek
elOkeszitése, illetve megismerésének celjabol.

Szervezi a hataskorbe tartozd ellendrzéseket a polgarmesterekkel tortént
egyeztetések alapjan.

Szignalast kovetéen elrendeli az érkezé posta iktatasat, a hatalyban 1év6 iktatasi
szabalyzatok szerint.

Biztositja, hogy az Onkorményzatok polgarmesterei a telepiiléseket érintd
barmilyen {igyben haladéktalanul tdjékoztatast kapjanak.

Dontésre elokésziti polgdrmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.
Intézi a birtokvédelem korébe esé ligyeket.

Dont azon személyzeti ligyekben, melyeket jogszabaly a hataskorébe utalt.
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8)

- Feliigyeli a titkos tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

- Intézi a hataskorébe tartozd gyamiigyi feladatokat.

- Tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-estiiletek illetdleg a képviseld-estiileti
bizottsagok iilésén.

- Vezeti a Képviseld-testiiletek miikodésével kapcesolatos nyilvantartasokat.

- Biztositja a képviseld-testiileti tUlésekrdl késziilt jegyzOkonyvek pontos és
hataridore torténo elkészitését €s tovabbitasat az illetékes Korméanyhivatalnak.

- Segitséget nyljt az Onkormdnyzati képviselotestiiletek  bizottsdgainak
mukodéséhez,

- Szervezi a kdrnyezet- ¢és természetvédelmi feladatok ellatasat.

- Kozremiikodik ¢és végzi a katasztrofavédelmi feladatellatds keretében a
hataskorébe tartozo feladatokat.

Gazdalkodasi-pénziigyi-adoiigyi belsoé szervezeti egység (gazdasagi szervezet)
feladatai:

A KOH gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan
- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a kovetkezok
szerint hatarozzuk meg.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a KOH ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében
megjelolt feladatokat.

Jelen szabalyozas a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezO feladatok
végrehajtasahoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetes tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

— az Uzemeltetés, fenntartas, mukodtetés, beruhazas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— a pénzkezelés,

— a konyvvezetés.

8. 1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggé feladatok

8.1.1. Elozetes koltségvetési javaslat

A KOH elbzetes koltségvetési javaslatat a gazdalkoddsi iigyintézé késziti el. Az
elzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az Avr.,
eldirasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési iranyelvét. A KOH eldzetes
koltségvetési javaslatat a gazdalkodasi ligyintézd késziti el, és gondoskodik az 6nallo
szervezeti egységek tervezési feladatainak koordindlasardl. A tervezés soran
valamennyi 6nalld szervezeti egység javaslatdt, igényét figyelembe kell venni. A
szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezoket:

— 1étszam ¢és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

— a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési és feljitdsi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerusitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok kozé torténd beépitésérol. A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg
kell tervezni mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek

— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,
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— jogszabalyon alapulnak, vagy
— az eszk6z0k hasznositasaval fiiggenek Ossze.

8.1.2. Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban, a végleges koltségvetés Osszedllitasakor az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében (az iranyitd szerv 4altal meghatarozott)
elfogadott bevételi €s kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok
Osszegének ismeretében ¢€és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni — a Hivatal, valamint — a Hivatalhoz, mint
kijelolt koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium  altal ~ targyévre  kiadott, @ MAK  honlapjarél  letolthetd
nyomtatvanygarnitura kitoltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az iranyito szerv altal megadott hataridore tovabbitani kell
a Polgarmester részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és a jegyzO részére hataridére torténd
megkiildéséért a gazdalkodasi ligyintézd felelds.

8.2. Eléiranyzat médositas

Az Onkorményzat 4ltal eredeti el8irdnyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott
eléiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-modositasokat az Onkorményzat
Polgarmesterénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:

— az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

— az eldiranyzat modositast megalapoz6 bizonylatok, dokumentumok Osszegytijtése,
megorzése

— a jovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Az eldiranyzat modositds elOkészitéséért a gazdalkodasi iligyintézd felelds. A
jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliill a részeldiranyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkorményzat 4ltal meghatarozott kivételekkel — a KOH
eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, és abba az eldirdnyzatok barmely valtozasat a valtozast
kovetden azonnal feljegyezni.

Az eldiranyzatok nyilvantartisanak legaldbb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1.
Eldiranyzatok nyilvantartdsa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az eldiranyzatok, illetve azok moddositdsanak nyilvantartasdért a gazdalkodasi
ligyintézo felelds.
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8.3. A KOH iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

A gazdalkodasi feladatot ellatd személyek kiemelt izemeltetési, fenntartasi, miikodési
feladatai a kovetkezok:

— az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eldiranyzatokkal torténd 0sszehasonlitasa,

— a koltségtakarékos megoldasok keresése,

— kotelezettségvallalasok eldkészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért, az
évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi, karbantartasi feladatok elokészitéséért,
végrehajtasaért az adott onkorményzat polgarmestere a felelds.

8.4. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdalkodasi feladatot ellatd személyeknek a beruhdzdsokkal, felajitasokkal
kapcsolatban a kovetkezo fobb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés Osszeallitdsahoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhazasokkal,
felyjitasokkal javaslattétel el6készitése, kapcsolatos eldiranyzatok felmérése,

— a befejezett beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat
¢s lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhéazéssal, feltjitassal 1étrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag konyvviteli
nyilvantartéasi rendszerben (fékonyv, analitika) torténd szambavétele.

A jegyzének a beruhdzasokkal, felgjitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fObb
feladatokat kell ellatnia:

— a tervezett beruhdzasok, felujitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa.

Az adott dnkormanyzat polgdrmesterének a felujitasokkal kapcsolatban a kdvetkezd
fobb feladatokat kell ellatnia:

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztdsdra a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével, — a beruhdzasok, feljitdsok pénziigyi
lebonyolitasa.

8.5. Munkaeré és bérgazdalkodas

A KOH engedélyezett 1étszamat az iranyit6 szerv allapitja meg.

Intézménylink a szdmara munkat végzd személyek részére a munkabért, illetményt,
egyéb juttatdst €s az ehhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositdsi €s egyéb, a
munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés
utjan végzi.

A KOH dolgozoit a polgarmester egyetértésével a jegyzd nevezi ki és gyakorolja
tekintetiikben a munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.
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8.6. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl szo6lod
2000. évi C. torvényben és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a KOH eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hatariddig olvashatok legyenek.

8.7. Allami timogatisok igényléséhez, év kozbeni lemondasihoz, évkozi
potlolagos igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé 4allami tamogatasok Osszegének
igénylés¢hez az ellatott feladatokhoz kapcsolodd mutatészamokrol irasban adatot kell
szolgaltatni Az adatszolgéltatasért a gazdalkodasi ligyintézo felelds.

8.8. A gazdalkodas rendjét meghatiarozé belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eldirasok

A gazdalkodas rendjét meghatdrozo bels6 szabalyzatok készitését kotelezo jelleggel az
Ahsz. és Avr. irja el6.

A Hivatalban a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni ¢és folyamatosan
karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— gazdalkodasi szabalyzat,

— beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,

— kikiildetési szabalyzat,

— anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

— reprezentacios kiadasok szabalyzata,

— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata,

— telefonhasznalati szabalyzat,

— a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szold szabalyzat.

A szabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabdlyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

— ha a kdltségvetési szerv miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzo felelds.
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9.)

10.)

Az Ahsz. alapjan készitendé szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Hivatal
feladatdban bekovetkezett valtozas esetén a valtozast kovetdé 90 napon beliil
aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdése szerint kotelezéen készitendd szabalyzatokat a valtozast
kovetd 30 napon beliil kell modositani.

8. 9. Munkakori leirasok

A KOH részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok
elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyzo felelds.

A KOH koztisztviseldinek részletes munkakori leirasa az iigyrend mellékletét képezi.
Azon munkakorok esetében, ahol a koztisztviseld pénziigyi-gazdalkodasi és igazgatasi
feladatot is ellat, a munkakori leirdsat a mellékelt munkakori leirasok adott
koztisztviselore vonatkozo elemeinek alkalmazasaval kell 6sszeallitani.

Helyettesités rendje:

A jegyz0 helyettesitésére tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén elsdsorban az
aljegyz6, mindkettéjik tartds tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén: az SZMSZ
11. § (2) bekezdésében meghatarozott ligyintézd

A KOH koztisztvisel6i helyettesitési rendje a munkakéri leirasban maghatirozottak
szerint alakul.

Az ligyfélfogadas rendje:
A jegyz0 ligyfélfogadasi ideje:

Urhida kézségben: hétfon: 8-12-6rdig 12.30 6ratol 16 oraig
szerdan: 13-17-6raig

Jend kozségben: cstitortokon: 8.00 12.00 oraig

Nadasdladany kozségben: kedden: 13 — 16 oraig

Az iigyfelek fogaddsa, tdjékoztatdsa, segitségnyujtds az iigyintézés soran a KOH
valamennyi dolgozojanak kotelessége. A kovetkezé szempontok szerinti munkavégzés
betartasa:

a.) tisztelettudo, udvarias, segitokész banasmod

b.) gyors, kulturalt, szakszeri ligyintézés

c.) az allampolgarok jogaira és kotelezettségeire vonatkozo tajékoztatas és eljaras
biztositdsa

Munkaidén kiviili illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell latni a kovetkezd
szolgaltatasokat:

a.) hazassagkotés
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b.) csaladi tinnepségen torténd kozremiikodés (pl: névado)
c.) polgari temetés (igény esetén)

Munkaértekezletek rendje: a jegyzo sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
hivatali munkaértekezletet tart. Ezen értékelni kell a hivatal tevékenységét, at kell
tekinteni a kovetkez6 iddszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre
meg kell hivni a KOH-t 1étrehozé dnkormanyzatok polgarmestereit.

A jegyzd a szakmai tanacskozdsokat, valamint a hivatal mikodésével kapcsolatosan
megtartott értekezleteket kovetden tajékoztatast ad a hivatal dolgozoinak, az
értekezleteken elhangzott informdaciok atadasa érdekében. Ugyanezen kotelezettség
terheli a KOH-hoz tartozo koztisztviseldket.

A hivatal dolgozdéi részére szabadsag kiadasa a jegyzo altal elkészitett szabadsagolasi
iitemterv alapjan torténik, melyt6l a jegyzé eldzetes engedélyével el lehet térni. A
jegyz6 az érintett telepiilés polgarmestereit koteles tajékoztatni, ha a hivatal dolgozoja
hosszabb tavu szabadséagot kivan kivenni.

11. Erkez6 posta szignalasa:

Urhida Ko6zség:
Az érkez0 postat az igazgatasi ligyintéz6 bontja, szignalja és iktatja.

Jen6 Kozség:
Az érkez0 postat az igazgatasi ligyintéz6 bontja, sziganlja és iktatja.

Nadasdladany kozség:

Az érkez0 postat az igazgatasi ligyintéz6 bontja, szignalja és iktatja.

Az ligyiratok kezelésére a tovabbiakban a hivatalokban hatadlyban 1évé Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak az iranyaddak.

Minden dolgozo koteles feladatat legjobb tudasa szerint feleldsséggel ellatni, munkakdriik
ellatasa soran a szolgalati és hivatali titkot megdrizni, melyért fegyelmi feleldsség terheli.

Minden dolgozé koteles a hivatal rendjére, tisztasagara ligyelni, megdvni a berendezési,
felszerelési targyakat, technikai eszkozoket, melyért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Ezen ligyrend el@irdsait a mindenkor hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kell
alkalmazni.

Jelen iigyrend a KOH-t alkoté képviselStestilletek jovahagyasat kovetden, a
polgarmesterek altal torténd aldirds napjan 1ép hatdlyba, de rendelkezéseit 2025.
szeptember 1-t61 kell alkalmazni.

Ezen iigyrend a Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.
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Urhida, 2025. ..o,

Bognar Jozsef
polgarmester

Varga Tiinde
polgarmester

Budai Ferenc
polgarmester

dr Pahola Tiinde
Jegyzd
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Az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal
hasznalt bélyegzok lenyomata

Urhidai K6z6s Onkorményzati Hivatal
8142 Urhida, Kossuth Lajos u. 66.
Tel: (22) 364-514

Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Jendi Kirendeltsége
8146 Jend, Batthyany u. 53.

Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Nadasdladanyi Kirendeltsége
8145 Nadasdladany, Pet6fi S. u. 1.

Urhida K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyz&je

Urhidai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzdje

1. fiiggelék
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2. fiiggelék

jegyzo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: jegyzo
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e Urhida Kozség Onkormanyzat polgarmestere

e Jeno Kozség Onkormanyzat polgarmestere

e Nadasdladiany Kozség Onkormanyzat polgarmestere
A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: igazgatasszervezodi vagy
allam- ¢és jogtudomanyi doktori képesités, vagy okleveles kozigazgatasi menedzser
szakképesités, €s jogi vagy kOzigazgatasi szakvizsga, vagy az Orszagos Kozigazgatasi
Vizsgabizottsag elnoksége 4altal a teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozat alapjan adott mentesités.
A munkakorhoz tartozo allashelyek szama: 1 f6
A munkakémek alarendelt munkakorok: Urhidai Kozés Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseloi.
A munkakér célja: A KOH-ban az onkormanyzati dontések végrehajtasa, valamint a
jegyzé feladat- és hataskoreinek ellatasa, ennek soran a KOH iranyitasa.

A munkakor altal ellatand6 feladat- és hataskorok:
o A jegyz0 részére megallapitott feladat- és hataskorok
A helyettesités rendje:
¢ A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
1. Szocilis- és gyamiigyi féeldado
2. Igazgatasi el6ado
e A munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti: A helyettesités eseti megbizas
alapjan torténik.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
e 1991. évi XX. Tv. A helyi dnkorményzatok, a kdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- €s hataskorérdl
e az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL térvény

A munkavégzés helye: Urhida Kozség Onkormanyzata Urhida, Kossuth u. 66.
Jen6 Kozség Onkormanyzata Jend, Batthyany u. 53.
Nadasdladany Kozség Onkormanyzat, Nadasdladany, Petéfi u. 1.

A munkaidd: heti 40 6ra

A kapcsolattartas terjedelme, médja:

e Belsd kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn a polgarmesterekkel, a
koztisztviselokkel. Kapcsolatot tart tovdbba az intézmények dolgozoival. A
kapcsolattartas modja: megbeszélés, utasitas, értekezlet.

e Kiilsd kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn az Kormanyhivatallal, illetve
mas, a hivatali miikddés soran érintett szervekkel. A kapcsolattartds modjat
jogszabalyok hatarozzék meg.
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A jegyz6 a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve a KOH
koztisztviseloinek bevonasaval latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok:

Vezeti a képvisel6-testiiletek hivatalat, gondoskodik a miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét
Gyakorolja a munkaltat6 jogokat a KOH koztisztviseldi tekintetében

Szakmai feladatok:

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa

e Munkdja sordn a kdzigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja és betartatja
o Aziigyfelekkel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony iigyintézésre, segiti
az ehhez sziikséges feltételek megteremtését.

Az igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok
alapjan végzi.

e A gyakran ismétl6dd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintakat alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok)

e Tevékenysége sordn megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az iigyfelek, a
beosztott koztisztviselok, valamint a képviselo-testiilet €s a polgarmester részére.

A feladatellatas targyi feltételei:
e Figyelemmel kiséri a feladatellatashoz sziikséges targyi feltételek meglétét
(nyomtatvanyok).

Szakmai ismeretek megszerzése:
e szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve
szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

1. Részletes szakmai feladatok

A képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskorok:

o Kozremiikddik a testiilet zavartalan mukodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, ennek keretében eldkésziti a képviselO-testiileti iilés és a
bizottsagok elé keriild olyan eldterjesztéseket, amelyek a jegyzd feladat- és
hataskorét érintik.

e Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet, valamint a bizottsag iilésein

e (Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek elkészittetésérol,
az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérol
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e Vezeti az Onkormdnyzati rendeletek nyilvantartdsat, elvégzi a rendeletek
egyseéges szerkezetbe foglalasat

o Dontésre elokésziti azokat az ligyeket, melyeket a polgarmester ad at,
o Ellatja az 6nkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

A koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

Gyakorolja a KOH koztisztviseldi felett a munkaltatdi jogokat

A koztisztviseldi allas betoltésére palyazatot ir ki, dont a palyazatokrol
Gondoskodik a koztisztviseloi eskii letételérol, kinevezésrdl, a munkakori leirasok
elkészitésérol, aktualizalasarol

Ellatja a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos
feladatokat

Koordindlja a koztisztvisel0k tovabbképzésen valo részvételét

Ellatja a teljesitményértékelési feladatokat

Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsadganak kiadasaval kapcsolatos adatokat
Gondoskodik a személyi anyagok kezelésérdl

A koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok:

Ellatja a koltségvetési szervek jogallasarol szolo torvénybol adodo, a koltségvetési
szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladat- és hataskorok:

Ellatja az 4ltalanos valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik a bizottsag felallitasarol, a miikddeésiikhoz sziikséges feltételek
biztositasarol

Eljar a kiilonleges valasztasi feladatok végrehajtasaban

Kozremiikodik a helyi népszavazas lebonyolitasdban

Gondoskodik a vélasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol

Kozigazgatasi hatosagi feladat- és hataskorok:

Intézi a keletkezett birtokvitas ligyeket

Ellatja a novényvédelmi, novény-egészségligyi feladatokat

Vezeti a méhészek, a méhek vandoroltatdsanak nyilvantartasat

Ellatja az éallatvédelem korébe tartozé feladatokat

Eljar vadkar iigyekben

Gyakorolja a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos hataskoroket (szakhatosagi
hozzajarulas)

Megkeresésre szakhatosagi hozzajarulast ad kornyezetvédelmi, vizligyi, épitésiigyi
tigyekben

Hulladék-gazdalkodassal kapcsolatos feladat- €s hataskorok ellatasa

Helyi gyamhatosagi  feladatok  ellatdsa  (gyamhivatali  végrehajtasdban
kozremiikddés).
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Egyéb feladatok:

o Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdban

e Elkésziti a kiilonbdzd jogszabalyokban eldirt belsd szabalyzatokat, illetve
gondoskodik annak elkészittetésérol,

e [rényitja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat
o Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban.
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Igazoatasi iigyintézé (Urhida)
Ioazoatasi iigyintézo (Jeno)
Igazgatasi ligyintézo (Nadasdladany)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: jegyzo
Helyettesités: betegség, szabadsag vagy egyéb tartos tavollét esetén a kijelolt masik igazgatasi

iigyintézo helyettesiti.

Ellatott feladatok:

szocialpolitika, gyamiigy

rehabilitacios bizottsag

anyakonyvi igazgatas

allampolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
miuszaki igazgatas

valasztas, népszavazas, népszamlalas

szocialis étkeztetés,

hagyatéki tigyintézés

allategészségiigy

ipari, kereskedelmi igazgatas

kozlekedési tamogatas

kozteriilet hasznalat

a képviseld-testiilet munkédjaval 6sszefiiggd feladatok
tigyiratkezelés, levelezés

Altalanos feladatok:

munkajat a vonatkozo jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek ¢€s hivatali
szabalyzatok szerint latja el, melyeket ismernie és 6nalldan alkalmaznia kell.

a munkakdrében meghatarozott feladatai korében képviseli az 6nkormanyzatot
megtartja az allami és szolgalati titkot, koztisztviseldi eskiijét

a szolgaltato kozigazgatds elve, az lgyfelek és kollégak tiszteletben tartdsa, a
kozszolgalati etika eldirasainak megtartasa mindenkori kotelességes

nyilvantartasok vezetése, statisztikai és egyéb jelentések elkészitése

kapcsolattartas a tarsszervekkel

Felelos:

az altala adott informacidk, adatok helyességeeért,

a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagéaért, helytallosagaért,

a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszerti
kezeléséért,

a szakteriilet hatalyos torvényei, vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaért,

tliz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti eldirdsok megismeréséért és
betartasaért,

a feladatok ellatasa soran €s kozremiikodoként a végzett munka pontos ellatasaért,
hataridok betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott eszk6zok, technikai felszerelések rendeltetésszerti €s
szakszerli hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszk6zok megovasaért,
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Szocialpolitikai iigyintézéssel kapcsolatos alapvet6 feladatai és kotelességei:
A szocialis igazgatasrol ¢és szocidlis ellatdsokrol, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, Onkorményzati rendeletekben
foglalt ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés (pénzbeli és természetbeni ellatasok):

- telepiilési tamogatas

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Feladatai és kotelességei:

ugyfelek tajékoztatasa, kérelmek atvétele, csatolt dokumentumok ellendérzése

elézetes kornyezettanulmany készitése

eléterjesztések, hatarozatok elkészitése a dontési hataskorrel rendelkezd szerveknek
(képviselO-testiilet, polgadrmester, jegyz0) jegyzOkonyv elkészitése, megkiildése
jogorvoslatok, fellebbezések felterjesztése

értesités a dontésekrdl

igazolvanyok, igazolasok kiallitasa

a gazdalkodasi eldéadonak az ellatdsok kifizetéséhez sziikséges adatok, listak
Osszedllitasa.

A gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos alapvet6 feladatai és kotelességei:

a gyamhivatal kérésére gyamsagi és gondnoksagi iigyekben leltdrozasi feladatokat 14t
el, kornyezettanulmanyt készit

felveszi a sziil6 nyilatkozatat, melyben hozzéjarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogaddsidhoz

jogszabaly alapjan szakért6t rendel ki és ment fel

kozremiikddik gyermektartdsi igény érvényesitésében nemzetkdzi szerzOdésben
foglaltak szerint

kozremikodik gyermektartdsdij igény érvényesitésében, megeldlegezett tartasdij
végrehajtasaban

Allampolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos
alapvet6 feladatai és kotelességei:

ellatja a vonatkozd jogszabalyok alapjan az allampolgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

kozokiratokat allit ki, igazolasokat ad

nyomon koveti a valtozasokat, ellendriz, jegyzOkonyvet vesz fel, jelzéssel él,
tajekoztat.

Miiszaki igazgatassal kapcsolatos alapveto feladatai és kotelességei:

crer

levelezés

uthibak javittatasanak, utépitések koordindlasanak, kozvilagitdsnak a figyelemmel
kisérése

kozteriileti fakivagasok engedélyezése

kornyezetvédelmi hatosagi feladatok

telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok, eldterjesztések
elokészitése, szabalyozasi terv végrehajtasanak ellendrzése

miiszaki jellegl eldterjesztések elékészitésében vald kozremiikodeés

az Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos allagmegovas, karbantartds, fenntartés
figyelemmel kisérése

szakhat6sagi kozremiikodés kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
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- novényvédelem ellendrzése, kapcsolattartds a novényvédelmi ¢€s talajvédelmi
hat6saggal

- vadkarbecslési eljaras lefolytatasa

- kerttulajdonosok felszolitdsa a novény- és talajvédelmi szabalyok betartasara

- intézmények iizemeltetésének figyelemmel kisérése, karelharitas megszervezése

- koézmivek lizemeltetdivel valo kapcsolattartas

- illegalis szemétlerako helyek megsziintetésében valo kozremiikodés

- allattartassal kapcsolatos ellenérzés, felszolitas

-  muszaki Ugyekben képviselo-testiileti eloterjesztések — elokészitésében  vald
kozremiikodés

Az e pontban szerepl6 feladatinak ellatasaban az 6nkormanyzat altal megbizott szakember

kozremiikddését is igénybe veszi.

Valasztas, népszavazas, népszamlalassal kapcsolatos alapveto feladatai és kotelességei
- avonatkozo jogszabalyok alapjan korzetesités
- igazolasok kiadasa
- a valasztds, népszavazds megkezdése elotti, alatti és utani feladatokban vald
kozremiikodés

Szocialis étkeztetés, hazi gondozassal kapcsolatos alapveto feladatai és kotelességei
- akérelmezdk értesités a téritési dijakrol
- dontések eldkészitése

Hagyatéki iigyintézéssel kapcsolatos alapveto feladatai és kotelességei
- hagyatéki leltarral kapcsolatos feladatok
- gondnoksag ala helyezett személy ing¢ leltaranak elkészitése
- kiskoru 0Orokos esetén a hagyatéki leltar egy példanyat megkiildi az illetékes
gyamhatosagnak
- az atvett hagyatéki targyakrodl nyilvantartast vezet, ezek 0rzésérdl gondoskodik
- ahagyatéki leltart a kozjegyzOnek tovabbitja.

Allategészségiigyi ligyintézéssel kapcsolatos alapveté feladatai és kotelességei:
- vezeti a méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartast
- értesiti a méhtulajdonosokat bejelentett permetezésrol

Ipari, kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos alapvet6 feladatai és kotelességei

- kiadja az tizletkorre vonatkozé engedélyt

- megtiltja a mikodési engedélyben az egyes termékek értékesitését, ha a szakhatdsag
az lizletkoron beliil egyes termékek értékesitéséhez, ill. tevékenység végzéséhez nem
jéarul hozza

- Miikodési engedélyt ad ki.

- Nyilvantartast vezet az lizletekrdl a miikodési engedély alapjan.

- Bezéarhatja 1deiglenesen az lizletet az észlelt hidnyossdg megsziintetéséig a
jogszabalyok be nem tartasa esetén.

- A miikodési engedélyt visszavonhatja a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.

- Korlatozza az iizletek ¢jszakai nyitva tartdsat a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén.

- Hitelesiti a szamozott oldalu véasarlok konyvét.

- Kozhiteli nyilvantartasba veszi az {igyfél kérelmére a maganszallashelyek
idegenforgalmi céli hasznositasat, a vallalkoz6 bejelentését.

- A nyilvantartas tartalmazza a jogszabaly altal megkivant adatokat, informaciokat.
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Torli a nyilvantartdsbol azt a szalldsadot, aki nem tesz eleget jogszabalyi
kotelezettségeinek vagy azt kéri.
Statisztikai adatszolgaltatast végez.

A Kképviselo-testiilet és bizottsagai munkajaval kapcsolatos alapveté feladatai és
kotelességei:

A képvisel6-testiilet iiléseire eldterjesztések készitése, sokszorositasa.

A testiileti iilések napirendjének, meghivojanak Osszedllitdsa, az eloterjesztések
kikiildése.

A testiileti Uilések, kozmeghallgatés, falugyiilés jegyzOkonyveinek elkészitése és 15
napon beliil megkiildése a Fejér Varmegyei Kormanyhivatalnak.

Kapcsolattartdas a képviselO-testiilet és bizottsag tagjaival, a helyi tarsadalmi és
érdekképviseleti szervek képviseldivel.

A testiileti ilések elokészitésével kapcsolatos technikai feladatok ellatasa.
Hatarozatok, jegyzokonyvek, kivonatok elkészitése, nyilvantartsa.

A lejart hataridejli hatarozatok figyelése, a végrehajtasrol, megtett intézkedésrol
tajékoztatds kérése, a lejart hatdridejli hatarozatok, végrehajtasardl tajékoztatd
elkészitése.

Helyi rendeletek nyilvéantartasa, kihirdetésiikben vald kézremiikddés.

Ugyiratkezelés, levelezéssel kapcsolatos alapvetd feladatai és kotelességei:

Eg

Iktatasi, iigyiratkezelési feladatok a vonatkozd jogszabalyok é&s Tligyiratkezelési
szabalyzat alapjan.

A beérkez6 kiildeményeket iktatja, vezeti az iktatokonyvet, névmutato, dtadja az iratot
a szignalt ligyintézonek.

Irattaroz, az ligyiratforgalomrol statisztikai adatszolgéltatast végez.

Figyelemmel kiséri azt, hogy a hivatal dolgozoi, az eléaddk rendszeresen atadjak
anyagaikat az irattarnak, folyamatos az ligyek intézése, ezekrdl a jegyzot rendszeresen
tajékoztatja.

Ugyiratkezelési szabalyzat elkészitése aktualizalsa.

Gépelési feladatok a polgarmester, a jegyz6 és sziikség estén a képviseldk részére.

A bélyegzOket, az Onkormanyzati épliletek kulcsait, szigori szédmadast
nyomtatvanyokat kezeli, azokért feleldséggel tartozik.

Gondoskodik a sajat feladata és mas hivatali feladatok ellatasdhoz sziikséges iratok,
nyomtatvanyok, iktato-€s egyéb konyvek, boritékok, tértivevények, iroeszkozok
beszerzésérol.

Sziikség szerint kozremiikodik a reprezentéacios feladatok ellatasaban.

yéb feladatok:

Ado- és értekbizonyitvanyok készitése.

KSH statisztikak készitése.

Hivatali, Onkormanyzati rendezvény, feladat esetén a munkaltatdoi jogkor
gyakorldjanak joga van a szokasos munkarendtdl eltéré6 munkavégzést elrendelni,
rendezvényre berendelni.

Amit a munkaltatoi jogkor gyakorloja szoban vagy irasban meghataroz.

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos alapveto feladatai és kotelességei:

vezeti a sziiletési, hazassagkdtési, halalozasi anyakonyvet

29



- ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, haldlozéassal kapcsolatos jogszabalyi feladatokat

- honositéassal kapcsolatos feladatok ellatasa, dontések elokészitése

- anyakonyvi okiratok kiallitasa, kivonat, masolat, értesités, potlas

- gondoskodik az iratok rendszerezésérdl levéltarba kiildésérol

- szervezeti valtozasok feljegyzése

- feliigyel az iratbetekintés és bejegyzés jogszabalyi eldirasaira

- allampolgarsag anyakonyvezése

- utdlagos bejegyzések, anyakdnyvezett adatok javitasa

- kozremikodés hazassagkotésnél

- csaladi allapot, korabbi hazassagkotés megsziinésének igazoldsa

- teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat

- az apa adatainak bejegyzése az anya utdlagos hazassagkotése alapjan

- képzelt apa bejegyzése

- ahalaleset anyakonyvezése hidnyos adatokkal

- igazolas kiadésa temetkezés céljara

- utolagos bejegyzés az anyakonyvekbe

- kijavitas, 4jboli anyakdnyvezés

- vér szerinti és képzelt sziilok adatainak megvaltozasa

- anyakoOnyvi névmutatok, nyilvantartasok, irattar kezelése, selejtezés, adatszolgaltatas a
levéltarnak, més anyakdnyvvezetonek, gyamhatdsagnak.

Személyiigyi iigyintézéshez kapcsolédo feladatok:

- A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elékészit6 munkalatok (kinevezés, munkaszerz6dés, datsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) elvégzése.

- A Hivatal és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - 1étszam és
bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos munkakapcsolat biztositdsa,

- Tovébbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,

— jelentéseket,
— okmaényokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatisok ¢és egyéb
jarandosagok folyodsitasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

- A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6é okmanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.

- Bérszamfejtési feladatok ellatasa.

- A jutalom kifizetésének megtorténte utan — a kifizetett jutalmakat, — a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadé elleget a Magyar Allamkincstéar
teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

- A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekodvetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

- A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia, — az adatkozlés, véltozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

- Vezeti a 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo6 naprakész nyilvantartasokat.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott szolgéalati titok meglOrzésére, valamint
munkakorében az adatvédelmi szabalyok betartésa.
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Munkavégzése soran koteles felettese figyelmét felhivni €s egyben kérheti az utasitds irasba
foglalasat, ha az vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart okozna
vagy ha az utasitas jogos érdeket sértene.

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) 76. §
(1)-(2) bekezdései szerint koteles:

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) vezetokkel és munkatarsakkal egytittmiikddni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészséget és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

f) A kormanytisztviseld vezetdi iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait.
Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek
iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatarsakkal vald alkotd egylittmikodést, a
szakmai elhivatottsdggal torténd, fegyelmezett és 1ényeglatd feladatvégzést.

Egyéb kotelezettségek:

1. Tulajdonos gondossdgaval kezelni a rd bizott vagyon. A kartéritési feleldsségére
vonatkozo szabalyozat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

2. A munkdja soran ra bizott és tudomasara jutott iizleti titok, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagli informaciok megdrzése.

3. Koteles magat folyamatosan képezni (tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vald
részvétellel, éves képzési terv szerinti képzések elvégzésével, rendelkezésre bocsatott
szakmai anyagok megismerésével).

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. Ezen feliil a munkakdr bet6ltéje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén — a Kttv.
78. §-4ra figyelemmel - koteles ellatni a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.
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Adoiigyi ligyintézo

Helyettesités: betegség, szabadsag vagy egyéb tartds tavollét esetén a pénziigyi ligyintézd
helyettesiti.

Munkakor célja: a helyi adok kivetésével, feliilvizsgalataval sziikség szerint helyszini
ellendrzéssel, a kintléviségek beszerzésével, valamint a helyi adokkal kapcsolatos
adokonyveloi feladatok végzésével ellatja a lakossagi kozmiifejlesztési hozzdjarulasok
nyilvantartasat.

Altalanos feladatok:

munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hivatali
szabalyzatok szerint latja el, melyeket ismernie és onalldéan alkalmaznia kell

a munkakorében meghatarozott feladatai korében képviseli az 6nkormanyzatot
a rendelkezésre bocsatott eszk6zoket, technikai felszereléseket rendelkezésiiknek
megfelelden, szakszerlien hasznélja, azokkal elszamol

betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi és egyéb eldirasokat
megtartja az allami és szolgalati titkot, kdztisztviseldi eskiijét,

a szolgaltato kozigazgatas elve, az ligyfelek €s kollégak tiszteletben tartésa, a
kozszolgalati etika eldirasainak megtartdsa mindenkor kotelessége,
nyilvantartasok vezetése, statisztikai €s egyéb jelentések elkészitése,
kapcsolattartas a tarsszervekkel.

Felelos:

az altala adott informaciok, adatok helyességéért,

a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagaért, helytallésagaért,

a bizalmas ¢és titkos informacidk, elektronikus vagy papir alapi adatok eldirasszerii
kezeléséért,

a szakteriilet hatalyos torvényei, vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaért,

tiiz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti eldirasok megismeréséért ¢€s
betartasaért,

a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként a végzett munka pontos ellatasaért,
hataridok betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott eszk6zok, technikai felszerelések rendeltetésszerii és
szakszer(i hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszk6zok megovasaért,

Munkakorhoz tartozo feladatok:

adatokat gylijt az adokotelezettség megallapitasaval, az addk megfizetésével
kapcsolatosan és beszerzi a sziikséges telekkonyvi adatokat,

jogszabalyi keretek kozott megallapitja az add — helyi ado— mértékét és elkésziti az
adok kivetésével kapcsolatos iratokat,

kibocsatja az adofizetésre kotelezd hatdrozatokat, hatdrozat kiadasaval helyesbiti az
évkozi valtozasokat,

dontésre felterjeszti a fellebbezéseket, kornyezettanulmanyt, igazolast, szakvéleményt
kér, sziikség szerint helyszini ellendrzést végez, a megallapitasokrdl jegyzdkonyvet
vesz fel,

kozremiikddik az egyes adonemek megsziinésével illetve 1) adonemek bevezetésével
kapcsolatos képviseldi eldterjesztések kimunkalasaban,

ellatja a munkakoréhez kapcsolodd tigyfélfogadasi teenddket, adokkal kapcsolatos
informaciokat ad az tligyfeleknek, elvégzi az addigazgatassal kapcsolatos iddszaki és
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éves nyitasi-zarasi teenddket, valamint statisztikai adatszolgaltatasi és adatgytijtési
feladatokat,

- ellata a kozmiifejlesztési hozzajarulasok (szennyvizcsatorna, viz, gaz) nyilvantartasat,
a lakossagi befizetések targyhavi konyvelését, a kintlévOoségek tételes kimutatasat,

- ado-és értékbizonyitvanyt készit,

- kiils6 szervek megkeresésére végrehajtasi eljarasokat folytat,

- kozremikodik a kintlévOségek (jegyzo altali) beszedésében,

- az Onallé birdsagi végrehajtoval kapcsolatot tart, elokésziti a végrehajtdsra adando
tigyiratokat,

- kapcsolatot tart a tarsszervekkel ¢és hatdsagokkal, igy kiilonosen a Korzeti
Foldhivatallal, a Korményhivatallal, Renddrséggel, NAV-al, Egészségbiztositasi
Pénztarral, lakcimnyilvantartoval, Magyar Allamkincstarral,

- koteles a munkaja soran tudomadsara jutott szolgalati titkot meg6rizni, valamint felelds
az adatvédelmi szabalyzat betartasaért,

- kezeli a E-Ing programot,

- eleget tesz a targyévi képzési €s vizsgakotelezettségének

Koteles a munkaja sordn tudomésara jutott szolgalati titok megdérzésére, valamint
munkakorében az adatvédelmi szabalyok betartéasa.

Munkavégzése soran koteles felettese figyelmét felhivni €s egyben kérheti az utasitds irdsba
foglalasat, ha az vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkdzne, vagy teljesitése kart okozna
vagy ha az utasitas jogos érdeket sértene.

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) 76. §
(1)-(2) bekezdései szerint koteles:

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) vezetokkel és munkatarsakkal egytittmiikddni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségeét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

f) A kormanytisztviseld vezet6i iranti szakmai lojalitdssal koteles ellatni feladatait.
Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek
iranti elkdtelezettséget, a vezetOkkel és a munkatarsakkal valo alkotd egylittmiikodést, a
szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és lényeglatd feladatvégzést.

Egyéb kotelezettségek:

4. Tulajdonos gondossagaval kezelni a ra bizott vagyon. A Kkartéritési felel@sségére
vonatkozo szabalyozat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

5. A munkdja soran ra bizott és tudomésara jutott iizleti titok, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informaciok megdrzése.

6. Koteles magat folyamatosan képezni (tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken valo
részvétellel, éves képzési terv szerinti képzések elvégzésével, rendelkezésre bocsatott
szakmai anyagok megismerésével).

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. Ezen feliil a munkakdr bet6ltéje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén — a Kttv.
78. §-ara figyelemmel - koteles ellatni a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.
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Gazdalkodasi iigyintézé

Helyettesités: betegség, szabadsag vagy egyéb tartos tavollét esetén a pénziigyi ligyintézd
helyettesiti.

Altalanos feladatok:

munkajat a vonatkozo jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek ¢és hivatali
szabalyzatok szerint latja el, melyeket ismernie és 6nalloan alkalmaznia kell

a munkakdrében meghatarozott feladatai korében képviseli az dnkormanyzatot
megtartja az allami és szolgalati titkot, kdztisztviseldi eskiijét,

a szolgaltatd kozigazgatas elve, az iigyfelek és kollégak tiszteletben tartdsa, a
kozszolgalati etika eldirdsainak megtartdsa mindenkor kotelessége,

nyilvantartdsok vezetése, statisztikai €s egyéb jelentések elkészitése,

kapcsolattartas a tarsszervekkel.

Felelos:

az altala adott informaciok, adatok helyességéért,

a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagaért, helytallésagaért,

a bizalmas ¢és titkos informacidk, elektronikus vagy papir alapi adatok eldirasszerti
kezeléséért,

a szakteriilet hatalyos torvényei, vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaért,

tiz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti eldirdsok megismeréséért és
betartasaért,

a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként a végzett munka pontos ellatasaért,
hataridok betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott eszkozok, technikai felszerelések rendeltetésszerii és
szakszerl hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszkdzok megovasaért,

Gazdalkodasi feladatok:

Gondoskodik a koltségvetési rendelettervezet elkészitésérdl, annak ¢év kozbeni
modositasarol.

Részt vesz a képviseld-testiilet, a bizottsdgok elé keriilo eldterjesztések, az
onkorményzati rendeletek szakmai elokészitésében,

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo, szakteriiletét érintd iigyekhez kapcsolddod
képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitésérol

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet €s a bizottsdgok iilésén
Gondoskodik az dnkormanyzat bevételi forrasainak attekintésérol.

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot, illetve a normativ €és egyéb
bevételek zarszamadas keretében torténd beszamolas anyagat.

Figyelemmel kiséri és ellatja a koltségvetés altal adott évkozi potlolagos normativ
tdmogatasok hataridében torténd igénylésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Intézkedik a célhoz nem kotott forrasok bevételek betétként valo elhelyezésérdl,
elkésziti az el6z0 ¢évi pénzmaradvanyok elszamolasat ¢€s javaslatot tesz a
pénzmaradvany felhasznalasara.

Nyilvantartja és folyamatosan vezeti a szamviteli brutt6 értéken valo nyilvantartast.

Pénziigyi gazdalkodassal 6sszefliggé jelentéseket, beszamolokat elkesziti es hataridére
tovabbitja a MAK felé.

34



e Megigényli, lehivja ¢és nyilvantartja az ¢évkozi kiegészitd tamogatdsokat a
feladatmutatokhoz kapcsolddo kézpontositott eldiranyzat modositasokat.

o Elkésziti az onkormanyzat gazdalkodasarol az éves képviseld-testiileti beszamoldkat.

e Kimunkalja az ¢évi pénzforgalmi jelentéseket, zarszdmadasi mérlegadatokat,
figyelemmel kiséri a koltségvetés bevételeinek alakulasat.

e FEllatja a kontirozasi ¢és konyvelési feladatokat, nagy értékli targyi eszkézok
nyilvantartasat, az anyagszamadassal kapcsolatos feladatokat, eldiranyzatok fokonyvi
konyvelését.

o Pénziigyi, gazdalkodasi teriileten kapcsolatot tart a tarhatésagokkal és szervekkel.
(MAK, Kormanyhivatal, NAV, Szamvevészék) feladatkorében eljarul ugyanezen
szerveknél.

e Bursa Hungarica palyazati anyagok kezelése

e Az Onkormanyzat pdalyazatainak el6készitése, az elnyert palydzatok pénziigyi
lebonyolitasa, elszamolasanak elkészitése

e Ingatlan vagyonkataszter kezelése, onkormanyzat vagyonrendeletének
elokészitésében, modositasaban valod részvétel

e Az qj értékalapt ingatlanvagyon kataszter felfektetése, a kataszter nyilvantartasi naplo
folyamatosan vezetése, a vagyonkataszterrel kapcsolatos kotelezé adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa, a vagyonkataszter csatolt betétlapjai adattartalmanak folyamatos
vezetése és nyilvantartdsa, a jogilag rendezett ingatlanok felmérése, segitségnyujtas az
onkormanyzati ingatlanvagyon egységes ¢és egyedi értékelésének elvégzéséhez.

e Qyakorolja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési jogkort,

o A leltarozasi szabalyzatnak megfelelden a leltdrozas szervezése és elvégzése,

e Javaslatot tesz banki szolgaltatasok igénybe vételére, szamlavezetésre, hitelfelvételre,
pénziigyi befektetésre

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titok megoOrzésére, valamint
munkakorében az adatvédelmi szabéalyok betartésa.

Munkavégzése soran koteles felettese figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart okozna
vagy ha az utasits jogos érdeket sértene.

A kozszolgalati tisztviselOkrdl szold 2011. évi CXCIX térvény (tovabbiakban: Kttv.) 76. §
(1)-(2) bekezdései szerint koteles:

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

c) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

d) vezetokkel és munkatarsakkal egyiittmiikddni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészséget és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

f) A kormanytisztviseld vezetdi iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait.
Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiillondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek
iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel és a munkatarsakkal vald alkotd egyiittmiikodést, a
szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett €s Iényeglatéd feladatvégzeést.
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Egyéb kotelezettségek:

1. Tulajdonos gondossagaval kezelni a ra bizott vagyon. A kartéritési feleldsségére
vonatkozo szabalyozat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

2. A munkdja soran ra bizott ¢s tudomadsara jutott lizleti titok, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megorzése.

3. Koteles magat folyamatosan képezni (tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken valo
részvétellel, éves képzési terv szerinti képzések elvégzésével, rendelkezésre bocsatott
szakmai anyagok megismerésével).

A munkakori leirds a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. Ezen feliil a munkakdr betdltdje a munkaltatd jogszerl utasitasa esetén — a Kittv.
78. §-éra figyelemmel - koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.
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Pénziigyi iigyintézé

Helyettesités: betegség, szabadsag vagy egyéb tartos tavollét esetén az adoligyi iligyintézd
helyettesiti.

Ellatott feladatok:

pénziigyi feladatok
hazipénztarral, banki atutalassal kapcsolatos feladatok elvégzése

Altalanos feladatok:

munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hivatali
szabalyzatok szerint latja el, melyeket ismernie és onalldéan alkalmaznia kell

a munkakorében meghatarozott feladatai korében képviseli az 6nkormanyzatot
megtartja az allami és szolgalati titkot, kdztisztviseldi eskiijét,

a szolgaltato kozigazgatas elve, az ligyfelek €s kollégak tiszteletben tartésa, a
kozszolgalati etika eldirdsainak megtartdsa mindenkor kotelessége,
nyilvantartasok vezetése, statisztikai és egyéb jelentések elkészitése,
kapcsolattartas a tarsszervekkel.

Felelos:

az altala adott informaciok, adatok helyességéért,

a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaért,

a bizalmas ¢és titkos informacidk, elektronikus vagy papir alapi adatok eldirasszerii
kezeléséért,

a szakteriilet hatalyos torvényei, vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaért,

tiz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti eldirdsok megismeréséért és
betartasaért,

a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként a végzett munka pontos ellatasaért,
hataridok betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott eszk6zok, technikai felszerelések rendeltetésszerii és
szakszer(i hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszkozok megovasaért,

Pénziigyi feladatok:
- Nyilvantartja a kintlévéségeket — koziizemi — a vevli-szallitoi folydszamla
koveteléseket és ezek hataridoben torténd utalasat, vezeti az analitikus
nyilvantartasokat.

kapcsolattartas a belsd ellendrrel, megallapitasainak figyelembe vétele, az altala feltart
hianyossdgok megsziintetése

a cimzett és céltamogatasok, kiegészitd tdmogatasok igénylése, elszamolasa,

a képviseld-testiilet rendeletei, hatarozatai alapjan a dontésben szerepld pénzeszkzok
kifizetése

a kifizetett szocialis tamogatasok, segélyek, megfeleld6 hanyadanak a Kincstaron
keresztiil valo visszaigénylése, a kozfoglalkoztatottak tdmogatasanak igénylése
bérszamfejtés a KIRA program alkalmazaséaval

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Hazipénztarral, banki atutalassal kapcsolatos feladatok elvégzése
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- aszémldknak a szdmlavezetd bankon keresztiili utalasa, konyvelése,

- Kezeli a hazipénztart, bizonylatolja a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleléen a pénztarbol torténd ki és befizetéseket, kozremiikodik az onkormanyzat
altal folyositott targyhavi (segélyek, jaradékok, tamogatasok ) kifizetések
elokészitésében ¢és azok lebonyolitasdban, valamint a kifizetések nyilvantartasaban.

Pénztarzarlatkor:

©)

O

megallapitia a  pénztarban 1év6  készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

a pénztarjelentés alapjan megéllapitja a bevételek és kiadasok végdsszegét,
majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyezteti a valdsagos
készpénzallomannyal.

az egyeztetés megtorténtét aldirdsaval igazolja a pénztar-jelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr alairasaval igazolja,

az egyeztetés soran felmeriilt esetleges eltérés okait felderiti, ha az nem vezet
eredményre, az eltérés rendezése érdekében intézkedik. Az eltérés rendezésérdl
jegyzokonyvet vesz fel, amit a pénztar ellendr is aldir. A jegyzOkonyv szerinti
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak kell
kifizetnie. A jegyzOkonyvet ismerteti a jegyzovel.

Az elszamolasra kiadott elélegekrdl nyilvantartast vezet. Készpénz felvételi
utalvanyt alkalmaz ellatmany felvételekor.

Banknaplé vezetése, havi zarasa,

a hazipénztar allomanyat az év utolsd napjan a szamviteli torvény eldirasa
szerint kell szdmba venni.

Ertékelésnél a pénztar forint pénzkészletét a pénzkonyvvel egyezd értékben
kell mérlegkészitéshez feladni.

Az értékpapirokat és mashol befektetett eszkdzoket az év utolsd napjan a
nyilvantartasokkal egyezden leltarozza.

Altalanos leltarozasi feladatok.

Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, melyekhez csatolja és
megodrzi a vonatkoz6 alapokmanyokat,

Az alapokményok tartalmi, formai, szamszaki vizsgéalata, a bizonylati
fegyelem betartasa,

Béarmely okbol torténd helyettesités estén, vagy végleges tavozaskor,
munkakor atadaskor a pénztar atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni a
pénztarnapld mellékleteként. Pénztar atadas-atvételénél a pénztar ellendr jelen
van.

Gondoskodik a hivatal és az intézmények készpénzellatasarol, az arrdl vald
elszamolasarol.

Koteles a munkija sordn tudomadséara jutott szolgalati titok megdrzésére, valamint
munkakorében az adatvédelmi szabéalyok betartésa.

Munkavégzése soran koteles felettese figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat, ha az vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart okozna
vagy ha az utasitds jogos érdeket sértene.

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX térvény (tovabbiakban: Kttv.) 76. §
(1)-(2) bekezdései szerint koteles:
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a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) vezetékkel és munkatarsakkal egytittmtikodni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészséget és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

f) A kormanytisztviseld vezetdi iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait.
Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek
iranti elkotelezettséget, a vezetOkkel és a munkatarsakkal vald alkotd egylittmikodést, a
szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és 1ényeglato feladatvégzést.

Egyéb kotelezettségek:

1. Tulajdonos gondossdgaval kezelni a rd bizott vagyon. A kartéritési feleldsségére
vonatkozo szabalyozat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

2. A munkdja soran ra bizott és tudomasara jutott iizleti titok, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése.

3. Koteles magat folyamatosan képezni (tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vald
részvétellel, éves képzési terv szerinti képzések elvégzésével, rendelkezésre bocsatott
szakmai anyagok megismerésével).

A munkakoéri leirds a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. Ezen feliil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén — a Kittv.
78. §-ara figyelemmel - koteles ellatni a munkakdrhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.
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