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Kiibekhézi Kozds Onkorminyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

A Magyarorszdg helyl 6nkormanyzatairsl szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.)
84-86.8. alapjén Kiibekhaza, Ferencszéllas, Klarafalva és Tiszasziget kozségek az Snkorményzat
miikddésére, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat-és hatiskérébe tartozé ligyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatdsara kozés Snkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn, A hivatal kozremiikodik az dnkorményzatok egymds kozotti,
valamint az llami szervekkel torténd egyiittmitkddésének dsszehangolasban,

A hivatal Szervezeti &s Miksdési Szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az Allamhéztartdsré! sz6lé
tSrvény végrehajtisardl kiadott 368/201 L(X11.31.) Korményrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altaldnos rendelkezések
1.§

A képviselo-testilletek a Kiibekhazi Kozos Onkorményzati Hivatalt a hatéskrébe tartozé
dnkormanyzat miikodésére, valamint a polgérmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo
ligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtdsaval kapesolatos feladatok ellatasdra kozos
Onkorméanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézremiikddik az Snkorményzatok
egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmitkddésének Osszehangol4saban.
(1) A Hivatal elnevezése: _ . '

Kiibekhazi Kézds Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 6755 Kiibekhdza, Petdfi tér 2.
(2) A Kubekhazi Koz6s Onkorményzati Hivatal jelzdszimai:

Torzsszam: 805520

Adészém: 15805526-1-06
Szamlaszam: 11735005-15805526
TEAOR 8411  Altaldnos igazgatés-
KSH statisstikai szAdmjel 15805526-8411-325-06

Az ellatandé, és a kormanyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott villalkozisi tevékenységek: :
- 011130 Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkots és A4ltalnos
igazgatési tevékenysége _
- 016010 Orszdggytilési, Snkorményzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
- 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenység

Az elldtando villalkozdsi tevékenység kire, mértéke: A koltségvetési szerv ' véllalkozasi
tevékenységet nem folytathat. ' .

A Kéz6s C")nkorményzati Hivatalhoz nincs més koltségvetési szerv, illetve gazdalkodo szerv
rendelve, amelyek vonatkozisiban a Kdzos C)nkorményzati Hivatal a 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§-a alapj4n alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorolna.

2, A kiizos dnkormdnyzati hivatal miikidése

2.8



(1) A Kibekhazi Kozds Onkormanyzati Hivatal nalléan miikodé és gazddlkodd kéltségvetési
szerv, hozzdrendelt Onalléan mitkddd koltségvetési szerve illetve gazdasigi tirsasiga nincs.
Gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatirozza meg.

(2) A Kiibekhdzi Kozds Onkorményzati Hivatal miikodési koltségét az 4llam — az adott évi
kozponti koltségvetésér6l szdlo torvényben meghatirozott mértékben és a hivatal 4ltal elldtott
feladataikkal ardnyban — finanszirozza, melyet telepiilésenként, lakossdgaranyosan utal a
telepiiléseknek .A teleplilések kotelesek a finanszirozdst kovetd 5 napon belil a
szekhelytelepiilés e célra elkiilonitett szdmldjara ~ a székhelyteleplilés Onkormanyzatin
keresztiil — utalni a hivatali normativit. Amennyiben a fenntartdsi és miikédési kéltségekhez
szitkséges a hozz4jarulés, azt a Kiibekhdzi Kozds Onkorményzati Hivatal miikodtetésérél szélé
megéallapodasa tartalmazza.

(3) Kiibekhdza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Ferencszallds Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testillete, Klarafalva Kozségi Onkorményzat, valamint Tiszasziget Kozségi
Onkorményzat KépviselS-testiilete testiileti filéseiken dont:

a) a Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol;

b) a Kilbekhazi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal mitkodésér6l sz616 megallapodés
elfogadéasarol,

o) aKiibekhazi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
jovahagyésardl. _

d) aXKibekhdzi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Alapité Okiratinak elfogadésarél

e) aKibekhdzi Kozds Onkorményzati Hivatal munkéjaré] sz616 éves jegyzéi
beszamold elfogadasardl

(4) A Kiibekh4zi Kézds Onkorményzati Hivatal koltségvetését és zdrszamadasat a Kiibekhdzi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Kilbekhiza Kozségi Onkorményzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyve1e51,
adminisztricids feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
Jjogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Ferencszallis Kozségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztriciés feladatokat Kiibekhazi K6zds Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és més
jogszabélyokban foglaltak szerint.

(7) Klarafalva Kozségi Onkorményzat koltségvetését és az azzal kapesolatos kOnyvelési,

adminisztraciés feladatokat a Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas

jogszabdlyokban foglaltak szerint.

(8) Tiszasziget Kozség Onkorményzata koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,

adminisztracios feladatokat a Kiibekhézi Kozos Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és més

jogszabalyokban foglaltak szerint. .

(9) A Kiibekhézi Kdzos Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kiztisztviselSk

vagyonnyilatkozati kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjdban foglaltak

alapjén.

Jegyzd, aljegyz6

gazdasag vezetd

pénziigyi ligyintézok

adéiigyi tigyintézok

igazgatasi ligyintézok

3. A Kiibekhizi Kozés Onkorményzati Hivatal f6bb feladatai
3§ |
(1) A képviselé-testiiletek vonatkozasaban:

o el6késziti dontésre az Altala meghatérozott onkonnanyzatl iigyeket,
o végrehajtja dontéseit,




o szervezési, igyviteli, nyilvéntartasi, informéacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztricios teendSket végez, ; _ :
o cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabély, a képviseld-testiiletek, a
polgirmesterek meghataroznak, ' : ‘ '
o Kiibekhéza, Tiszasziget, Ferencszallas és Klarafalva kbzség Képviseld-testiiletével
. kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latjael =~ - ' : '
(2)  Kozigazgatasi feladatok: : N
Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a MStv,, az 1991. évi
XX. térvény (hatdskori térvény), illetve az utdbbi Altal kapott felhatalmazds alapjén kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi Sokormanyzatok és szervei részére feladat — és hatdskiroket
allapitanak meg, - ' '
(3)  Akoztisztvisel6k az ligyintézés soran a kovetkezd altaldnos kévetelményeket kotelesek
betartani: _ : L '

a) azlgyintézés soran minden esetben biztosftani kell a torvényesség betartdsat,

b) alapvet$ kovetelmény a gyorsasig, a szakszerliség, a biirokricia mentesség, a hatirid6k
betartssa, _ . ' . .

c) a tirvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgdri jogokat és kitelességeket, az
ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni, _ . '

d) elsbdleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrésa és érvényre juttatdsa,

e) az ligyintéz8k kotelesek munkdjuk soran egymdssal hatékonyan egylittmiikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felvilagositdst és tajékoztatast
megadni, o '

D a Kiibekhdzi Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi a tudomdséra jutott 4llami
szolgdlati és Uizleti (magdn) titok tekintetében titoktartasi kételezettség terheli. E titoktartsi
kotelezettség az adatvédelemrsl szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az figyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a
kdzhivatal betdltése utan is fennall.

g} a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzd tudoméisdra
hozni, amely az elébbi kitelezettséget befolyasolja. : o

4. A jegyzével, aljegyzdvel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

4§

(1) A Kiibekhazi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzljének, aljegyzdjének kinevezése a Motv. és
a Kttv. eldirasai szerint térténik. A jegyzére, aljegyzdre vonatkozé egyéb rendelkezéseket a
Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapesolatos megéllapodas tartalmazza.

(2) A Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatalt a Jegyz vezeti, aki felelds annak térvényes &s
eredményes mitksdéséért. _ | :
(3) A jegyz6, vagy aljegyzé, vagy megbizottja koteles mindegyik képvisel6-testiileti, bizottsdgi
iilésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatdst megadni. -

5. A jegyzd, aljegy2é fbb feladatai
5.8

(1) A jegyzd vezeti a Kibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az -
dnkorményzatok mitkédésével kapesolatos feladatok elldtasarol. : :

(2} A jegyzd, aljegyzé ellitia a képviselS-testitletek, bizottsdgok, a telepiilési képviseldk
mitkodésével kapesolatos igazgatisi feladatokat, a polgirmesterck  hatdskérébe tartozd
allamigazgatasi dontések elkészitését és végrehajtasat. :
Ebben a kérben;



L

elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild eléterjesztéseket

elldtja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és tigyviteli tevekenységével kapesolatos
feladatokat

tandcskozdsi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok iilésein

tOrvényességi észrevételt tehet a szavazas elott az eldterjesztés v1ta3aban

gondoskodik a testiileti {ilés jegyz6konyvének elkészitésérél, azt a polgarmesterrel egyiitt
aldirja ¢s 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezetdjének

rendszeresen tdjékoztatja a polghrmestereket, a képvisel-testiileteket, a bzzottségokat az
dnkorméanyzat munkéjét érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munk4jaré] és az {igyintézéstol.

(3) A jegyz6, aljegyz6 egyéb feladatai: -

. * & 9

dontésre elokésziti a polgdrmester hatdskdrébe tartozé 4llamigazgatssi tigyeket

elldtja a jogszabdlyban eldirt dllamigazgatasi feladatokat és hatdsédgi hataskoroket

dont a hatdskorébe utalt figyekben

hatiskdrébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, a Kiibekhéza Kozseg1
Onkormanyzat polgirmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
koztisztviselSk tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazis)

ellétja az allamigazgatasi tevékenyseg egyszeriisitésével, korszerusﬂesevel kapcsolatos
feladatokat

szervezi ajogi felvildgosité munkat '

évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek el6tt-a Kiibekhazi K265 Onkonnanyzatl
Hivatal munkdjarél és az tigyintézésrol,

Bsszehangolja a Kiibekhdzi K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkéjat,

képviseli a Kiibekhazi K6z0s Onkormanyzat.l Hivatalt,

6. A Kiibekhazi Kozos Onkorményzati Hwatal szervezeti felépitése, létszima

6§

A Kiibekhézi Kozos Onkormanyzati Hivatal belss szervezeti egységei:

a) Hivatali székhely Kiibekhaza, Petdfi tér 2., a jegyzd kozvetlen vezetésével.,
b) Telephely: Ferencszallds Szegedi u.53. a jegyzd kozvetlen vezetésével.

¢) Telephely: Klarafalva Kossuth u.171. a jegyz6 kbzvetlen vezetésével.

d) Telephely: Tiszasziget, Szent Antal tér 10. a jegyz6 kdzvetlen vezetésével.

7.8

(1) A Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étszéma: 22,5 £5
jegyzd 16

aljegyz6 1f6
gazdalkodasi tigyintéz6 416
pénziigyi ligyintézd 415

adoligyi ligyintézd 3£6
igazgatdsi ligyintézd 516
ligykezeld 0,5 16
rendezvényszervez6 116

fizikai- 316

(2) Kiibekhazi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Felépitése
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JEGYZO

Véltoié munkahelyeken dolgozé koztisztviselék

Jegyzb 116 Aljegyzd 115
Gazdélkodasi tigyintéz6 316 Addiigyi igyintézéd 1 £6
Anyakonyvvezet 116 Pénztéiros 216

Kiibekhazi székhelyen dolgozb koztisztvisel6k

Szocidlis ligyintéz,anyakényvvezet6 1 f6 Pénztiros 1 &

Addiigyi tigyintézé 1 f6

Ugykezeld (4 6ras) Kozteriilet-feliigyel® (2 6ras)
Ferencszallds kozségben dolgoz6 koztisztviseld

Altaldnos Igazgatasi ligyintéz0, Anyakdnyvvezetd 1 fé

Klirafalva kozségben dolgozé

Altalénos igazgatasi tgyintéz6 1 f6

Tiszasziget kdzségben dolgozd ‘

Szocidlis tigyintézo 1 {6 Pénztaros 1 6 -
Addiigyi ligyintézd, anyakonyvvezetd 1 fo Igazgatasi ugymtézd 116
Gazdalkodasi tigyintéz6 1 £6

(3)  Kiibekhszi Kozds Opkormanyzati Hivatal kiilon gazdaségi szervezettel nem
rendelkezik. A jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezetbje kijelslt egy, a Kozds
Onkormanyzati Hivatal alloményaba tartozé koztisztviseldt, aki megfelel a 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt kavetelményeknek a 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 9. §(1) bekezdésében meghatarozott feladatok
a) a koltségvetési tervezés, az elbirdnyzatok modositasénak, &tesoportositisanak és
felhaszndldsdnak végrehajtdsa, a finanszirozési, adatszolgiltatisi, beszdmoldsi és a
pénziigyi, szdmviteli rend betartdsa, €s
b) a koltségvetdsi szerv mikddtetése, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznilata, védelme;
ellatisara,
(4) A Kozds Hivatal konyvviteli szolgdltatisok (adatszolgiltatisok) elvégzésére a
koltségvetési szerv vezetbje kijeloli a 368/2011.(XT1.31.) Korm. rendelet 11.§. (3) bekezdés
alapjén Simonné Fazekas Erikat gazdaségi vezetonek.

(5) A Kiibekhdzi K6zds Onkormanyzati Hivatal munkarendje:

Hétfo: - 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30 ~ 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortdk 7.30-16.00
Péntek: 7.30- 13,30

7. A Kiibekh#zi Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i

8.8

(HA Kubekham Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozoi a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvﬂagosﬂasokat megadm az tgyfelek szdmara; az altaluk kért beadviny iirlapokat atadm,



tgyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd ligyeket clintézni. Szikség esetén
jogsegély szolgalatot nyijtani. - _ .
(2} Az tgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 16tszdm megszervezése a
Jegyzd feladata. S IR
- (3)  Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell l4tni az alabbi
szolgaltatisokat: - . T S
» hézassagkétés
& névadd iinnepség :
e vélasztasok, népszavazis lebonyolitisa
. ® testiileti {ilések, kbzmeghallgatdsok
halasztdst nem tiiré kézérdeki feladatok

(4) Kiibekhazi Ko26s Onkorményzati Hivatal munkakor leirdsat az 1. sz... fiiggelék
tartaimazza. : ' o

EX!

(1)  Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6, elézetes engedélye alapjan
 trténhet, - _ _ o '

(2) A dolgozd kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmoldsa utélag t6rténik.

Az utiszémldkat a jegyzé igazoldsa utan lehet szamfejteni. ' :

8. Munkaértekezlet
- 10.8

(1) A Kiibekhazi K6zos ('jnkorményzati Hivatal irdnyitasi feladatainak Osszehangolaséra a
polgarmesterek szilkség szerint iilést hivhatnak Gssze. ' L o

(2) Sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten 4tfogéan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni
a kdvetkezé iddszak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni, ' ' ' . . -

9. Pénziigyi, szdmviteli rend
11.§

A Kiibekhdzi K&z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi — szémviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. . . ' N

10. Belsd kontrollrendszer
12§

(1) A jegyzd a mikddés folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikSdtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az dllamhaztartasért
felel6s miniszter dltal kdzzétett médszertani itmutatok figyelembevételével, . -
(2) A jegyz0 felelés a belsé kontrollrendszer keretében- a szervezet minden szintjén
érvényesild- megfeleld ' - :

' - kontrollkdrnyezet,



-~ kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,
- - informacids és kommunikéci6s rendszer, és .

- nyomon kovetési rendszer(monitoﬂng) kialakitéséért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért.
(3) A belsd kontrollrendszer tartalmazza mmdazon ereket cljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysege és celja gsszhangban legyen a
szabélyszerliséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg &s
eredményesseg kivetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

- megfeleld, pontos €s naprakész informaciok &lljanak  rendelkezéste a
kaltségvetési szerv mitkddésével kapesolatosan, és

- a belsé kontrolirendszer harmonizicidjira és Gsszehangolasira vonatkozé
jo gszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével,
(4) A koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérdl sz6lo
370/2011(X1.31.) Korm. rendelete alapjdn a jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet
Kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktiira,

- egyértelmuiek a hataskori viszonyok és feladatok _

- meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- tlathat6 a humén erdforras kezelés.

(5) A jegyzé koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biziositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyszeri,
szabélyozott gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznalasat,
(6) A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kiltségvetési szerv ellenérzési
nyomvonalat, amely a kiltségvetési szerv mikddési folyamatainak sziveges és tdblazatba
foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informdcids szinteket és
kapesolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kisvetését és
utolagos ellenbrzését.
{(7) A jegyzb koteles szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert mikddtetni,
(8) A kontrolltevékenyseg részeként minden tevékenységre vonatkozban biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockdzatok csokkentésére iranyulé kontrolok
kiépitéset, kiilondsen az alabbiak vonatkozésiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerz8dések, a kifizetések, a témogatésokkal vald elszamolds, a
szabélytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasdgossigi, hatekonysag1 és eredmenyessag: szemponti
megalapozottsiga,

 ¢) a dontések szabalyszer(iségi szempontbél torténd jovdhagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés
&s beszdmolds). _
A koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszererol es belsé  ellendrzésérdl sz616
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet szerinti nyﬂatkozatban a jegyzd koteles
értékelni a bels6 kontrollrendszer mindségét,



11.-Belsé ellenérzés
13.§

(1) A Kb6z6s Onkorményzati Hivatal ellenérzése a Movt: és az allamhdztartasrél sz616 2011,
évi CXCV. t6rvény (tovédbbiakban Aht) belsd ellendrzésére vonatkozd ‘szabalydinak kell
ervényesiilni, amely alapjén elkiilonil a folyamatba épitett, eldzetes utdlagos és vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belss ellenérzési tevékenység. A belsé kontrollrendszer alapjén
valamint a belsd ellenérzés a monitoring részeként miiksdik.

Bels6 ellendrzés mitksdése: o ' _ - :
(2) A kozds Snkorményzati hivatal belsé ellendrzését az alapfté Onkormanyzatok, mint
tagonkorméanyzatok 4ltal fenntartott Szegedi Kistérség Tobbesli Tarsulisa keretében miksdd
belsd ellendrzés végzi. A kapcsolattartasért, €s a belsé ellendrzés mikddtetéséért a jegyzo a
felel6s. A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, o :

12. Készbs Onkormanyzati Hivatal 6v6, véds elbirésok

14.8 |
A kozos 6hk6rrné.nyzati hfvafal minden dolgbzéjéﬂak alapvett’iféladata; hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye. o B
Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatot, valamint a tiiz
esetére elSirt utasitisokat és a menekiilés tjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni. . ' S B SR
: ' 15.§
A Kiibekhazi Kéz6s Onkorményzati Hivatal hézipénztéri, selejtezési, leltdrozasi, ligykezelési,
munka- tiiz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak. - : : '

13. ﬁgyiratkezelés specidlis szabalyai
16.§

A Kiibekhézi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal iktatési &s irattirazasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. :

14. Kiadményoz4s rendje
17.§
A jegyz6t illeté kiadményozési Jogkort ajegyzo lkﬁlc'in szabéljrzat szerint haférozza meg.
15. Helyettésités réndje_
B 18.§

(1) Az tgyintéz6k & munkakori lefrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymést.



16. Szabadség engedélyezése -
19.§

Szabadsag: igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zben be kell jelenteni a
jegyzbnek. A szabadsag kiiléndsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhets.

17 Zaro re_ndelkezések
20. §

A Kubekhéz: Kozos Onkormanyzan Hxvatal Szervezeu és Mﬁkbdés Szabalyzatat az
Onkormanyzatok - a képvisel6-testilleteinek jévéhagyasaval a kihirdetés napjan ]eptetlk
hatdlyba, de rendelkezéseit 2013. janudr 1. napjaval kell alkalmazni. :

A Kibekhazi Kozds Onkormanyzata Hivatal SZMSZ-ének elfogadasédval a korabbl _
Kiibekhaza-Ferencszallds-Kldrafalva Kézségek Kozjegyzosegl Hivatala SZMSZ-¢ hataltyét
veszit.

Dr. _Gaicsi Zoltan
jegyzd

Zamdek'

Kiibekhdza K 6zségi Onkorményzat chv:selé testulete a 57/2014 (XII ol ) onkozmanyzah

hatdrozataval

Ferencszallas Kozség Onkormanyzat Kepwselo-testulete a 70/2014.(X11.03.) onkonnanyzatx

hatarozataval

Klarafalva Kozségi Onkonnanyzat Kepwselo-testu!ete a 87/2014 {XI1.02,) onkonnanyzat:

hatérozataval i

Tiszasziget Kézség Onkormanyzata Kepwselo-testule?ﬂ;{ﬁ%ﬁ@(}m 3.
Y

hatérozatival
jovéahagyta.

hhhhhh



1. ‘sz fiiggelék

A munkakor és betoltbiének adatai

- Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhazi Kizos 6nkorményzati Hivatal
Munkiltatéi jogkdr gyakorldja: Dr. Molndr Rébert :
Kdozvetlen felettes: Dr. Molnar Rébert
Név: dr. Géesi Zoltin
Beosztés: jegyz6
Tavoliétében helyettesiti : aljegyz6 : : _ _
Foglalkoztatési jogviszony: a kézszolglati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan kézszolgilati jogviszony o '

A munkaido: heti 40 éra
| A munkakor tartalmi leirésa _
1. Képviselént_estiiletek és bizottsdgok mﬁkﬁdéséhez kapesolodé feladatok:

A Képviselo-testitletek munksj anak elékészitése., : -
Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiiletek és a bizottsagok iilésein.

munkaterv, testilleti hatdrozatok és egyéb elSterjesztések &s inditvinyok alapjén.
Irasos tjékoztatis addsa az tilések iddpontjardl a tervezett napirendekrd].

Az tilések meghivéinak elkészitése S

Testiileti, bizottsdgi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az ilések technikai feltételeinek biztositdsa
Az lléseken jegyz6kdnyv vezetése — az ig
- hiteles jegyzokonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése -
Képviseld-testiileti lést kovets 15 napon beliil a jegyz8kdnyvek Csongrad
Megyei Kormanyhivatalhoz torténé tovabbitasa. -

gatasi munkatérs kozremiiktdésével

YV V VYVYVVYVY VYVvVvy

A Képvisels-testiileti iilések és a bizottsagi iilések meghivéjénak Ssszesllitisa a -

Onkorméanyzati rendeletek kihirdetése a hirdets tablén torténéd kiftiggesztéssel,

honlapon t6rténé megjelentetéssel. A Korményhivatal részre a kihirdetést

kovetben a rendeletek megkiildése. _ ‘ _ _
KépviselOk részére leirasi és egyéb adminisziracios feladatok ellstésa.
Az dnkorminyzatok mitksdésével kapesolatos feladatok elldtasa.
Képviseld-testitleti eldterjesztések elkészitése. N _
Rendeletalkotés, - feliilvizsglat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elbkészitése, - - .
Keépvisel6-testiileti - hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvéntartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalsa. h : T ' :
Jelzi a képvisels-testiileteknek, bizottsigoknak, polgérmestereknek, ha dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd. e _
Evente beszémol egyiittes testiileti {ilésen a Kiibekhdzi Kozés Onkorményzati
Hivatal tevékenységérsl. ‘ ' ' S _
Dontésre elékésziti a polgérmesterek hatdskorébe fartozs dllamigazgatési
{igyeket. -

Y V ¥V YV VvYyVvy



>

Dont azokban a hatdsigi igyekben, amelyekef_ a polgarmesterek adnak ét.

2. Kizbiztonsagi feladatok:

>

A kozbiztonsag javitisa és a blinmegel6zés erdekében kapcsolattartds a
Renddrkapitinysiggal.

3. Munkiltat6i jogokhoz kapcsolédé feladatok: '

>

»
»
B

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kiibekhdzi Kdzos Onkorme’myzatl I-Ilvata]
- kdztisztviseldi tekintetében.

Kozszolgilati jogviszonyt érinté elékészitd feladatok ellétisa.

Szabadség-nyilvéantarts vezetése hivatali dolgozok vonatkozassban.

Koztisztviseléi jogviszony - létesitéssel, megszunessel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartis. '

4. Fe]leszteSI, Karbantartdsi és miiszaki feladatok

>

>
5
>
>
>

5. Egyeb
>
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Kozremiikdik palyazatok elkészitésében, eredmenyes palyazatok esetén a pélyézan
tamogatassal valé elszémolasban; -

Onkorményzatok kdzbeszerzési eijarasmnak e]okeszﬂese

Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznalat engedélyének kiadésa,

Helyi kézat nem kozlekedési céla 1génybevetelenek engedelyezese iitkezeldi
hozzéjarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajéruldsat 1genylo {igyek elokészitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatésokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezése.

feladatok

Kozremukodes az onkormanyzatl rendezvenyek elokcszﬂéseben, szervezésében
¢s lebonyolitdsiban.

Onkorményzati vagyonhasmos1tashoz ' kapcsolédé testiilleti ~ dontések
elékészitése,

Torvényben vagy korményrendeletben eléirt allaxmgazgatas1 feladatok hatdsagi
hataskordk ellatdsanak biztositasa,

A Kiibekhdzi Kozds Onkormanyzatl Hlvatal munkajénak megszervezése,
vezetése

Kiadmdnyoz4s rendjének szabalyozésa.

Kéztisztviselok személyi anyaganak kezelese kozszolgélau nyllvénta.rtas.
vezetese

Bves koltségvetés, koltsegvetes médosnés és éves koltsegvete31 beszamolé
testiileti eloterjesziésének elkészitése.

Kotelezettségvillalas, utalvanyozas ellatisa — szabélyzat szennt

Gazdélkodassal kapcsoiatos munkafolyamatba épitett elleuorzé31 feladatok

ellatasa.

Alapité okirat kezelése. -
Adatszolgéltatds teljesitése.
Szakhatdsagi hozzajarulasok kiad4sa.
Telepengedélyezési eljaras lefolytatisa.



> A képviseld-testilletek hatésksrébe tartozé tigyekben dontés elékészités, testifleti
eléterjesztés elkészitése, _ ' AU
» Az Snkorményzatok tulajdondban 4116 Gt- és wttartozékokkal, miitargyakkal és
egyéb kozmiivekkel Gsszefiiggs kotelezd - utkezeldi feladatok . ellatisanak
szervezése, S ‘ .
> A kozteriiletck hasznalatira vonatkozé onkorményzati rendeletek betartdsénak
ellendrzése. S - :
> A kozterilletek jogszerii hasznélatinak, a koztertileten folytatott- engedélyhez,
illetve tkezelsi hozzijarulashoz kotoit tevékenység - szabélyszerliségének
ellendrzése, : . o
A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljars
més szerv (hatOsag) hataskorébe tartozik R - '
Kozremiik6dés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében.
Kdzremiikdés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.
Kozremiksdés az dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellét4siban.
Kapcsolattartss a kbziizemi szolgéltatokkal, Coo
Kéreseményekkel kapcsolatos biztositasi figyek intézése, helyreallitas. B
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A munkakér és betoltdjének adatai

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhizi Kozis (")n_kt')rményzaﬁ Hivatal
Munkiltatéi jogkr gyakorléja: dr, Gacsi Zoltdn ' '
Kozvetlen felettes: dr. Géesi Zoltan :

- Neéw: Simonné Fazekas Erika

Beosztds: ' gazdalkedaisi iigyintézé S

Foglalkoztatési jogviszony: a kozszolgilati tisztviselokrl szélé 201 1. évi CXCIX. torvény
alapjan kizszolgalati jogviszony (kiztisztvisel§) S '

A munkaidé: heti 40 éra

A kbztisztvisel6 munkanapokon 10-14 éra kéziitt koteles a munkahelyén‘tartézkodni, dea

fennmaradé napi 4 6rat sajat valasztdsa szerinti id6ben dolgozhatja le, munkarendje
kétetlennek mindsiil, B

A munkakir tartalmi leirdsa

Munkakéri feladatok:

Tévoliétében helyettesiti: K 6pids Ferencné ' . o
Esetenként megbizés alapjan ellatja a polgdrmester és a jegyz feladatkdrébe tartozd egyéb
feladatokat. ' o - o

A munkakdri leirisban foglaltakat tudomdsul vettemn és a munkakdri leirss egy példanyat
atvettem. ‘ ‘ ‘ o _

GAZDALKODASI / PENZUGYI FELADATOK
- Altaldnos szakmai feladatok

L. Az kizigazpatisi elifrési szablyok betartisa:



munkéja soran a kbzigazgathsi eljardsi szabdlyokat betartja, -
az Gigyfelekkel j6 kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony ugymtezesre

2. A pazddlkoddssal kapesolatos feladatok ¢llatasa:

tevékenységet mindig a hatalyos jogszabilyok, valammt belso szabalyzatok alapjén
végzi,

a gyakran ismétl6dd feladatok irdsbeli rogzitéséhez mintdkat alkalmaz /tablazatok,
kimutatasok stb./,

“tevékenysége sordn mégfelelé, reszletes szébell ,téjékoztatés_'t ad az tigyfelek, mas

szervek, valamint a képvisel§-testiilet és a polgarmester részére,

3. A feladatellaﬁs téfgyz feltételei: |
- figyelemmel kiséri a feladatellatashoz szukseges targy1 feltételek meglétét

/nyomtatvényok, Hodaszerek/

4. Szakmai ismeretek mepszerzése:

szakmai ismereteit ‘tovébbképzéseken, értekezleteken valo részvetellel 111etve

_ szakmal kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

) Rés_zletes szakmai feladatok

Kézremikddik az Gnkorményzat gazdasagi programija tervezetének elkészitésében,
Véleményezi a pénziigyi targya képviselS-testiileti eIotegesztéseket

Elemzéseket készit a koltségvetés elkészitéséhez.

Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezethez kapesolddd egyeztetesekcn
Elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint kozremlikodik a
koltségvetést megalapoz6 rendelet-tervezetek elkészitésében. ' |

Az elfogadott’ kaltsegvetesrol informaci6t szolgaltat a Magyar Allamkincstar
szémara.

A - képvisclo-testiilet dontéseinek megfeleléen eldkésziti a koltségvetés
mdédositasardl sz016 rendelet-tervezetet.

Elokeésziti a helyi onkorményzat és a koltségvetési szervek sajat haté,skorben
végrehajtott elbirdnyzat-valtoztatasarol sz616 el6terjesztést;

A koltségvetés végrehajtisa sordn az eléiranyzatok és azok teljesiilésének alakulasat
folyamatosan nyilvantartja;

A jogszabilyokban meghatérozott tartalmi és formai kovetelmenyek betartisdval
gondoskodik havonta az id8kozi koltsegvetésr jelentések és negyedévente az 1d0k021
mérlegjelentések elkészitésérsl és a Magyar Allamkincstér részére.;

Elkésziti a koltségvetési évben folydsitott sllami tdmogatésok elszamolasirél sz61o

© éves koltségvetési beszamolét (koltségvetem jelentés, maradvany kimutatas,

adatszolgéltatiss a személyi juttatdsok és .a foglalkoztatottak, ~vélasztott

tisztségviselok Osszetételérdl, adatszolgaltatds a  tirsadalombiztositis pénziigyi

alapjaibél folydsitott egyes ellatdsok és tamogatdsok tervezett Osszegeirdl és
teljesitésérdl, az onkorményzati alrendszer sajitos gazdalkoddsdhoz ‘kapcsoladé
elszamolésok, mérleg, eredménykimutatas, kiegészité melléklet)

El6késziti az éves koltségvetés vegrehajtésarol 57016 beszamolot (zarszdmadast),
Vezeti az dltaldnos milkddéshez és az d4gazati feladatokhoz - kapesolédé
tdmogatasokkal  kapcsolatos nyilvéntartist, elkésziti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast; - _ S : . .




- Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi szimlak fizetdképességét, .Javaslat(')t‘kés_zft a
~ hitel felvétellel és a pénzeszkdzok tartés betétként vals elhelyezésével kapcsolatban.
A - dontés - eldkészitéséhez szilkséges szdmitdsokat, elemzéseket elvégzi.
Nyilvintartja a betétben elhelyezett pénzeszkszoket, ‘azok lejarati idejét.
Nyilvéntartja az 8nkorményzat altal felvett hitelek visszafizetésével kapcsolatos
kotelezettségeket, gondoskodik a hatéridére torténé teljesitésiikrsl;
Szlikség esetén eldkésziti az dtmeneti gazdalkodasro] 52016 Tendelet-tervezetet;
Figyelemmel kiséri az onkormanyzat folyamatban lévé beruhazasi, feltjitasi
munkait; _ R . o
Gondoskodik a beruhdzis befejezése utan a jogszabalyi eléfrdsoknak megfelelen a
pélyazati elszamolis elkészitésérdl, illotve a palyazat kiirGjdhoz t6rténd
benyujtasarol; _ R - .
A kéltségvetés végrehajtdsa sordn — az ide vonatkozé jogszabélyoknak megfelelve -
a gazdasagi eseményekrd]l kényvviteli nyilvantartdst vezet, melyet az év végével
fezér; : . ' : o :
Kézremiksdik az analitikus nyilvantartisok ~ ideértve ‘az egyéb kiegészitl &s
részletezé szamviteli nyilvantartdsokat is —~ forméjéra, tartalmara, vezetési modjara
 vonatkoz6 szabélyozés kialakitéssban, azok vezetésében; o
- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel$ finanszirozsi szerzédések nyilvantartdsa,
ehhez kapesold6 adatszolgaltatasok, Jelentések, statisztikék elkészitése, elkiildése;
Kozremitksdik palydzatok elkészitésében, eredményes palyazatok esetén a pélyazati
timogatéssal valé elszamol4sban; o B
Kézremitkddik a lebonyolitott kozbeszerzési eljérésokban. |
A kiadisok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése el6tt elvégzi az
érvényesitést, mely a kontirozast is magaban foglalja; - "
Gondoskodik a szamlak atutaldsarél, a banki terminal kezelésérsl;
AFA bevallss elkészitése, | | : .
Felels a szamviteli politika és a hozzs kapesolodd szabalyzatok — Ieltérozés_i és
leltarkészitési szabélyzat, pénztar és pénzkezelési szabalyzat, selejtezési szabdlyzat,
bizonylati szabélyzat stb. — elkészitéséért; S o
Felelds a szimlarend elkészitéséért; _
Felel8s a szabalyzatok karbantartasi, aktualizal4si feladatai elvégzéséért.
- Negyedéves beruhizas-statisztikai jelentést készit a targyiddszakot kévetd hé 20-ig
a beszdmoldsi idészakban végzett beruhdzés, felajitasi tevékenységekrél; )
Eves beruhizis-statisztikai jelentést készit a thrgyévet kovetd marcius 31-ig a
beruhdzis, felujitasi tevékenységekesl;. o -
Eves jelentést készit a beruhézdsok dsszetételérdl a targyévet k&vetd mércius 31-ig;
Kontirozza, érvényesiti a kotelezettségvdllaldsokat, szamlakat, bizonylatokat.
Elvégzi a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzési feladatait
- Kezeli banki termin4lt. , o R L ,
Elvégzi a beszerzéseket, megrendeléseket, biztositja az Snkormanyzat mitkddéséhez
- sziikséges anyagok, nyomtatvanyok, irodaszerek, szakkényvek beszerzését,
Vezeti a tArgyi eszkdz és ingatlanvagyon kataszter nyilvéntartast. '
Analitikék vezetése.
. Fékonyvi konyvelési feladatok elvégzése.
* Kimend szdmlak elkészitése.
Adats'zblgéltatésok, Jelentések elkészitése mds szervek részére,




- A leltarozasi feladatok elldtésa elétt, a szabalyzat szerint gondoskodlk a seleJtezém
- tevékenység megszervezésérdl és ellatasardl;

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok me gszervezeserol és lebonyohtasarol

- Résztvesza leltérozam feladatokban

- Reszt vesz a belsd ellendrzés rendszerének klalakltaséban, az erre vonatkozo belsd
szabalyzatok kidolgozéséban;

- Javaslatot tesz az éves ellendrzési terv eIkesz:tesere,

- Kapesolatot tart a belsé ellenérrel;

-  Kozremiikodik a feltart hidnyossdgok megsziintetéset célzo 1ntezkedés:1 tervek
elkészitésében.

Felel6sségi kor:
- munk4jét a munkakorébdl és feladatksrébs! adédo szakertelemmel a jogszabalyok,

pénziigyi-ligyviteli szabalyok megtartaséval Onélldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni,
- koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saJét munkateriiletén elientmondasokat a -
munkavégzést hitraltaté folyamatokat észlel, : '
- afeladatkérébe tartozo tevekenysegekert koézvetlen feIelosseg terheh

A munkakor és betolt je’nek adatat

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhazi Kozos Onkormanyzatl Hlvatal
Munkéltatoi jogkor gyakotléja: dr. Gaesi Zoltan

- Kdzvetlen felettes: dr. Gdesi Zoltin
Név: Kopias Ferencné
Beosztds: gazdilkod:isi ugymtézﬂ : -
Foglalkoztatasi jogviszony: a kézszolgalati tisztviselskrdl sz616 2011 évi CXCIX torvény
alapjin kozszolgdlati jogviszony (kiztisztviseld)

A munkaidd; heti 40 6ra

A kozt1sztvzselo munkanapokon 10-14 bra kozott kételes a munkahelyén tartozkodm, de a
fennmaradé napi 4 o6rat sajat vélasztésa szerinti idben dolgozhatja Ie, munkarendje
kotetlennek mindsil.

A munkakér tartalmi leirdsa

Munkakdri feladatok: - '

Tavollétében helyettesiti: Simonné Fazekas Erika

Esetenként megbizds alapjén ellatja a poIgannester ¢s a jegyzo feladatkdrebe tartozé egyeb
feladatokat. :
A munkakéri lelrasban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakon Ien'as egy peldanyét
atvettem



- GAZDALKODASI / PENZUGYI FELADATOK - -
Altalinos szakmai feladatok

1. Az kbzigazgatasi elidrasi szabdlyok betartisa: -~
- munkdja soran a kdzigazgatisi eljarasi szabalyokat betartja, :
- aziigyfelekkel j6 kapesolatot tart, tigyel a gyors, hatékony ligyintézésre.

2. A gazdélkodéssal kapesolatos feladatok ellatssa;

- tevékenységét mindig a hatilyos jogszabélyok; valamint belsé szabélyzatok alapjan

végzi, : : _ | _
- a gyakran ismétl6dd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintikat alkalmaz /tiblazatok,
- kimutatisok stb./, ' : S o

- tevékenysége soran megfeleld, részletes szébeli téjékoztétést‘ ad az igyfelek, mds
- szervek, valamint a képvisel6-testiilet és a polgirmester részére. B

3. A feladatelldtds targyi feltételei: =~ o -
- figyelemmel kiséri a feladatellitashoz sziikséges targyi ~feltételek meglétét
/myomtatvinyok, irodaszerek/. S R o
4. Szakmai ismeretek megszerzése; . _ o
- szakmai ismereteit tovabbképzéseken, - értekezleteken valé részvétellel, illetve
szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti, o

Részletes szakmai feladatok

- Kozremiikédik az 6nkormanyzat gazdasagi programja tervezetének elkészitésében.

- Véleményezi a penziigyi targyl képviseld-testitleti eléterjesztéseket.

- Elemzéseket készit a koltségvetés elkészitéséhez.

- Reészt vesz a kéltségvetési rendelet-tervezethez kapesolods egyeztetéseken.

- Elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint kézremikddik a
kdltségvetést megalapozd rendelet-tervezetek elkészitésében. _ -

- Az elfogadott koltségvetésrsl informaciot szolgéltat a Magyar Allamkincstar
. szémira, ' _ - ' -

- A képviselG-testiilet dontéseinek megfeleléen clokésziti a koltségvetés
modositisarél sz616 rendelet-tervezetet. S : '

- El6késziti 2 helyi onkorményzat és a koltségvetési szervek sajat hatiskorben
végrehajtott el8irdnyzat-véltoztatasardl sz616 elbterjesztést; :

- A koltségvetés végrehajtasa sorén az eldiranyzatok s azok teljestilésének alakuldsst

: folyamatosan nyilvantartja; o R o

- A jogszabédlyokban meghatérozott tartalmi és formai kovetelmények betartdsdval
gondoskodik havonta az id6kazi k&ltségvetési jelentések és negyedévente az id6kdzi
mérlegjelentések elkészitésérél és a Magyar Allamkinc'stér részére.; . :

- Elkésziti a koltségvetési évben folydsitott 4llami timogatésok elszamolasérol szolé
€ves Koltségvetési- beszamolét (kdltségvetési jelentés, maradvany kimutatis,
adatszolgéltatss a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, - vélasztott
tisztségviselok Osszetételérsl, adatszolgaltatss a tarsadalombiztositds pénziigyi -
alapjaibél folyositott egyes ellstasok és ‘tamogatasok tervezett Osszegeird! és
teljesitésérdl, az dnkorményzati alrendszer sajitos gazdalkodasahoz kapesol6dé
elszdmolésok, mérleg, eredménykimutatés, kiegészitd melléklet) '



Elékésziti az éves kiltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolot (zérszamadiast), -
Vezeti az éltalénos mitkGdéshez ¢s az 4gazati feladatokhoz kapesolodd
tamogatdsokkal  kapcsolatos nyilvantartdst, elkésziti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast;

Figyelemmel kiséri a gazdalkoddsi szamldk ﬁzetéképesseget Javaslatot keszﬂ a
hitel felvétellel és a pénzeszkdzOk tartos betétként valé elhelyezésével kapesolatban.
A dontés elkészitéséhez szikséges szdmitdsokat, elemzéseket elvégzi.
Nyilvantartia a betétben elhelyezett pénzeszkdzoket, azok lejirati idejét.
Nyilvéintartja az Snkormdanyzat 4ltal felvett hitelek visszafizetésével kapcsolatos
kotelezettségeket, gondoskodik a hataridore torténd teljesitésiikrdl;

Sziikség esetén elékésziti az tmeneti gazdalkod4sr6l sz616 rendelet-tervezetet;
Figyelemmel kiséri az onkorminyzat fonamatban 1évé beruhazasi, feltjitasi
munkiit; :
Gondoskodik a beruhdzas befejezése utén a jogszabalyi elBrasoknak megfelelden a
palyizati elszamolss elkészitésérél, illetve a palyazat kuro_]ahoz tortené
benytjtasardl; _
A koltségvetés végrehajtdsa sordn — az ide vonatkozé Jogszabalyolmak megfelelve -
a gazdasagi eseményekrdl kdnyvviteli nyilvantartist vezet, melyct az év végével .
lezar,;

Kozremiikodik az analitikus nyilvantartdsok — ideértve az. egyeb klegeszzto és
részletezd szamviteli nyilvantartasokat is — forméjdra, tartalméara, vezetési médjara
vonatkozé szabélyozas kialakitdsdban, azok vezetésében; :

_ Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelé finanszirozasi szerzddések nyllvantartasa,
ehhez kapcsolodé adatszolgdltatasok, jelentések, statisztikdk elkészitése, elkiildése;
Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, eredmenyes palyézatok esetén a palyazati
tamogatéssal valé elszamolasban;

KézremiikGdik a lebonyolitott kozbeszerzési eljarasokban.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének élrendelése elott elvégzi az
érvényesitést, mely a kontirozast is magéban foglalja;

- Gondoskodik a szamlék 4tutaldsérél, a banki termmal kezelésérdl;

AFA bevallas elkészitése, ,

Felelos a szamviteli politika és a hozz4 kapcsolod6 szabilyzatok — leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzat, pénztir és pénzkezelési szabélyzat, selejtezési szabélyzat,
bizonylati szabdlyzat stb. — elkészitéséért;

Felel6s a szdmlarend elkészitéséért; _ ' _

- Felel6s a szabalyzatok karbantartssi, aktualizaldsi feladatai elvégzéséért.

Negyedéves beruhdzas-statisztikai jelentést készit a targyiddszakot kévets hé 20-ig
a beszdmoldsi iddszakban végzett beruhdzas, felajitasi tevékenységekrdl;

Eves beruhdzas-statisztikai jelentést készit a targyévet kovetd marcms 31-1g a
beruhdazas, feldjitasi tevékenységekrol;

Eves jelentést készit a beruhszasok dsszetételérsl a térgyevet kovetd mércius 31-ig;
Kontirozza, eérvényesiti a ktelezettségvallaldsokat, szamlakat, bizonylatokat.

Elvegzi a kotelezettségvallalasok penziigyi ellenj egyzési feladatmt

Kezeli banki terminalt.

Elvégzi a beszerzéseket, megrendeléseket, blztosn]a az onkormanyzat mukodesehez
szilkséges anyagok, nyomtatvanyok, irodaszerek, szakkOnyvek beszerzését.

Vezeti a targyi eszkéz & &s ingatlanvagyon kataszter nydlvanta:tast

Analitikék vezetése. -



- Fﬁkﬁnyvi konyvelési feladatok elvégzése. -
- Kimen6 szamlik elkészitése.
- Adatszolgéltatasok, Jelentesek elkesmtese mas szervek részere

~ A leltirozasi feiadatok ellétasa el6tt, a szabélyzat szerint gondoskodik a selejtezési
tevékenység megszervezésérdl és ellatasarol;

- Gondoskodik a lelt4rozasi feladatok megszervezeserol és lebonyoht{isarol

- Részt vesz a leltarozas1 feladatokban -

- 'Részt vesz a belss ellendrzés rendszerenek k1alak1tasaban az errc vonatkozo belst
szabilyzatok kidolgoz4séban;
- Javaslatot tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére;
- Kapesolatot tart a bels6 ellendrrel;
- Kozremtikddik a feltart h:ényossagok megszunteteset célz6 mtézkedesx tervek
elkeszxtescben _ _ :

E elel(’issegl kor
- munkdjat a munkakbrébél s feladatkorebdl adéds szakértelemmel, a Jogszabélyok

pénziigyi-tigyviteli szabélyok megtartisdval 6nlloan, 111etve felettesei utasitdsdnak .
megfeleléen koteles elldtni, - '
- koteles jelzéssel élni felettesemek ha sajét munkateriiletén eIlentmondasokat a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel,
- afeladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheh

A munkakir és betolt jének adatat

Szervezeti egység megnevezése: Kubekhazn Kozos Onkormanyzan Hlvatal

- Munkaltat6 jogkér gyakorléja: dr. Géesi Zoltin

Kozvetlen felettes: dr. Gacsi Zoltan

Név: Horvith Orsolya Gabriella

Beosztas: gazdalkodisi iigyintézd

Foglalkoztatasi jogviszony: a kézszolgalati tisztviselokrol sz6l6 201 1 évi CXCIX torvény
alapjan kozszolgélau jogvmzony (kozhsztv:selo)

A munkaid6: het1 40 6ra

A koznsztwselo munkanapokon 10-14 ora kodzott koteles a munkahelyén tartézkodm de a
fennmarad6é napi 4 6rat sajat valasztésa szerinti id6ben doIgozhatJa le, munkarendje
kotetlennek mmosul - - o

A munkakor tartalmi leirdsa

Munkakéri feladatok:

Tavoliétében helyettesiti: Simonné Fazekas Erlka . R
Esetenként megbizas alapjan elldtja a polgénnester és a jegyz6 feladatkdrébe tartozd egyéb
feladatokat N



A munkakon leirasban foglaltakat tudorné,sul vettern és a munkakon lefrds egy peldanyat
atvettem,

GAZDALKODASI / PENZUGYI FELADATOK
Altalanos szakmai feladatok

1. Az k021gazgata31 eljara51 szabély;ok beta:tésa

munkdja sordn a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat bctatt_]a
_ az ligyfelekkel j6 kapcsolatot tart, tgyel a gyors, hatekony ugynatezésre
2. A gaz azdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa: L
tevékenyseget mindig a hatélyos Jogszabélyok, valanunt beiso szabzilyzatok alapjan

végzi,
. a gyakran 1smetlodo feladatok irdsbeli rogmtéséhez mintdkat alkalmaz /tablazatok
kimutatdsok stb./,

tevekenysege sordn megfeleld, részletes szobeli ta_;ékoztatast ad az ugyfelek més
- szervek, valammt a kepwseld-testulet ésa polgarmester részére. :

3. A feladatellatas targvi feltetelel
' figyelemiel kiséri a feladatellatashoz szukseges targyl feltetelek megletet :
Mmyomtatvinyok, uodaszerek/ _ :
4, Szakmai ismeretek megszerzése:.

szakmai ismereteit tovabbkepzeseken enekezleteken valé részvétellel, illetve
szakmai kiadvanyok seg:tsegével folyamatosan béviti.

Részletes szakmai feladatok

Kézremiikidik az Snkorményzat gazdasdgi programja tervezetének elkészitésében.
Vélemeényezi a pénziigyi targy képviselé-testilleti elSterjesztéseket.
Elemzéseket készit a koltségvetés elkészitéséhez.,
Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezethez kapcsolodé egyeztetéseken. _
Eldkésziti a- koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint kézremikodik a
koltségvetést megalapozé rendelet-tervezetek elkészitésében,

' Az elfogadott kbltsegvetesrol informaciot szolgéltat a Magyar Allamhncstér
szaméra,
A képviseld-testilet dontésemek megfeleloen , eiokészm a koltsegvetés
médositisardl sz616 rendelet-tervezetet.

Elékésziti a helyi onkorményzat és a koltsegvetem szervek sajat hatiskorben
végrehajtott elbirdnyzat-valtoztatasdrél sz616 elbterjesztést;

A koltségvetés végrehajtdsa sordn az eloxrényzatok és azok teljesulesenek alakulésat
folyamatosan nyilvantartja;

A jogszabélyokban meghatérozott tartalmi és fonnal kdvetelmények betartaséval .
gondoskodik havonta az idtkézi koltségvetdsi jelentdsek és negyedevente az idokozi
merleg}elentesek elkészitéséro] ¢s a Magyar Allamkmcsté.r részére.;



. Elkésziti a kéltségvetési évben folyésitott allami tamogatdsok elszdmolésardl szol6
¢ves koltségvetési beszamolét (koltségvetési jelentés, maradvany kimutatas, adatszolgéltatas a
személyi  juttatdsok és a  foglaikoztatottak, valasztott . tisziségvisel6k
Osszetételérbl, adatszolgaltatis a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folyésitott egyes:
ellatdsok és timogatisok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérsl, az dnkorményzati alrendszer
sajdtos gazddlkod4sahoz kapesoldds elszdmolésok, mérleg, eredménykimutatds, kiegészits
melléklet) . - . '
El8késziti az éves koltségvetés végrehajtasérol sz0l6 beszdmolst (zérszamadast),

Vezeti az dltalénos mikodéshez és az - dgazati - feladatokhoz kapcsolédsé
tamogatasokkal kapcsolatos nyilvantartist, elkésziti az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatést; -

~ Figyelemmel kiséri a gazdélkodasi szamlék fizetSképességét. Javaslatot készit a

hitel felvétellel és a pénzeszkdzok tartds betétként val6 elhelyezésével kapesolatban. A dontés
elokészitéséhez szikséges szémitdsokat, clemzéseket elvégzi. Nyilvéntartja a betéthen
elhelyezett pénzeszkoziket, azok lejérati idejét. Nyilvantartja az onkorméanyzat altal felvett
hitelek visszafizetésével kapesolatos ‘katelezettségeket, gondoskodik a hataridére t6rténd
teljesitésiikrol; : R S S .

Sziikség esetén eldkésziti az stmeneti gazdalkodasrdl sz616 rendelet-tervezetet;

Figyelemmel kiséri az Snkorményzat folyamatban 1évé beruhdzdsi, felujitasi
munkiit; : o
~ Gondoskodik a beruhézés befejezése utdn a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden a
palyazati elszdmolas elkészitésérdl, illetve a palyédzat kiir6jshoz 6rténé benyjtasarol;

A koltségvetés végrehajtdsa sordn — az ide vonatkozd jogszabalyoknak megfelelve -
a gazdasagi eseményekrél konyvviteli nyilvantartést vezet, melyet az &v végével lezdr;

 Kozremiikodik az analitikus nyilvéntartdsok — ideértve az egyéb kiegészits és

részletez$ szamviteli nyilvéntartésokat is — formajéra, tartalméra, vezetési médjéra vonatkoz6
szabidlyozas kialakitisiban, azok vezetésében;

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 finanszirozési szerzédések nyilvantartisa,
ehhez kapesolodés adatszolgéltatasok, jelentések, statisztikak elkészitése, elkilldése; _

Koézremitkddik palyazatok elkészitésében, eredményes. palydzatok esetén a palyazati
tdmogatdssal valé elszamol4sban: o ‘ '

Kézremiikodik a lebonyolitott kézbeszerzési eljardsokban, ‘ o

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elétt elvégzi az
érvényesitést, mely a kontirozést is magaban foglalja; o

Gondoskodik a sz4ml4k tutalasarsl, 2 banki termingl kezelésérol;

AFA bevallgs elkészitése, o ' .

Felels a szAmviteli politika és a hozzi kapcsolédd szabélyzatok — leltérozdsi és

leltarkészitési szabalyzat, pénztér és pénzkezelési szabélyzat, selejtezési szabalyzat, bizonylati

- szabalyzat stb. — elkészitéséért;

Felelds a szamlarend elkészitéséért; ‘ | -
Felel6s a szabalyzatok karbantartasi, aktualizalssi feladataj elvégzéséért.
Negyedéves beruhdzas-statisztikai jelentést készit a targyidészakot kovetd hé 20-ig
a-beszdmoldsi id6szakban végzett beruhazss, feltjitasi tevékenységekral: o ‘
Eves beruhazés-statisatikai jelentést készit a tirgyévet kivetd marcius 31-ig a
beruhdzds, felijitasi tevékenységekral; - _ R .
Eves jelentést készit a beruhdzasok sszetételérdl a targyévet kdvetd marcius 31-ig;
Kontirozza, érvényesiti a kételezettségvallalasokat, szamldkat, bizonylatokat..
Elvégzi a kételezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzési feladatait '



Kezeli banki terminalt. - o SRS
Elvégzi a beszerzéseket, megrendeleseket bxztosma az onkormanyzat mukodesehez
. sziikséges anyagok, nyomtatvanyok, irodaszerek, szakkdnyvek beszerzését.
Vezeti a targyi eszkoz nyilvantartsst.. . :

Analitikak vezetése.

Fokonyvi kinyvelési feladatok elvégzése

Kimené szamlék elkészitése. _ o

Adatszolgéltatasok, jelentések elkészitése mas szervek részére.

A leltdrozasi feladatok ellatasa el6tt, a szabaiyzat szerint gondoskod1k a selejtezési
tevékenység megszervezésérdl és ellatasardl;

Gondoskodik a leltarozasi feladatok megszervezésérdl és lebonyohtasérél

Részt vesz a belso ellenbrzés rendszerenek klalakxtasaban az erre vonatkozo belsd
~ szabélyzatok kldolgozasaban :

Javaslatot tesz az éves ellen6rzési terv elkeszn:esere

Kapesolatot tart a belsd ellenbrrel;

Koézremliksdik a feltart h:anyossagok megsziintetését célzé 1ntezkede51 tervek
elkesmtesében

Felelé')sseg; kor:
munkajat a munkakdrébdl és feladatkorebdl adodo szakertelemmel a Jogszabalyok

pénziigyi-tigyviteli szabalyok megtartésaval onalléan, ﬂIetve felettesei  utasitdsdnak
megfelelden koteles elldtni,

kiteles jelzéssel élni. feletteseinek, ha saJat mu;nkatemleten ellentmondasokat a
munkavégzést hitraltato folyamatokat észlel,

a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felcléi‘sség terheli.

A munkakor és betjlt ]enek adatai

Szervezeti egyseg megnevezése: Kiibekhazi Kozos Onkormanyzatu vaatal
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: dr. Gécsi Zoltin

 Kdzvetlen felettes: dr. Gacsi Zoltén

Név: Hajdd Jinosné

Beosztas: gazdalkodssi ligyintézé

Foglalkoztatasi jogviszony: a munka tirvénykdnyvérsl szélé 2012. évi L torvény alapjan
munkaviszony :

A munkaidé: heti 20 61_'a
A munkakor tartalmi leirdsa

Munkakiiri feladatok:
Tdvo!létében he{yettesiti : Kiss Antalné

Esetenkent megblzas alapjén ellatia a polgérmester ¢s a jegyzd fe]adatkorebe tartozé egyeb
feladatokat, :

A munkakori len'ésban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakon lelras egy peldanyét
atvettem,



 PENZUGYI / GAZDALKODASI FELADATOK
Altaldnos szakmai feladatok

1. Az kdzigazgatasi eljdrdsi szabdlyok betartisa;
- munkdja soran a kdzigazgatdsi eljarsi szabalyokat betartja,
- azigyfelekkel j6 kapcsolatot tart, figyel a gyors, hatékony tigyintézésre.
2. A gazdalkoddssal kapesolatos feladatok ellatdsa;
- tevékenysegét mmdlg a hatalyos jogszabalyok, valamint belso szabalyzatok alapjan
végzi,
- a gyakran ismétldds feladatok uasbch rdgmteséhez mmtakat alkalmaz /té.blazatok
kimutatésok stb./, _
- tevékenysége sordn megfelelo részletes szdbeli té_]ekoztatést ad az ugyfelek més
szervek, valamint a kepwseld-testu]et ésa polgannester részere.

3A feladatellatas targyi feltételei:
- figyelemmel kiséri a feladatellatishoz szukseges targyi feItetelek megletet

/myomtatvanyok, irodaszerek/.

4. Szakmai ismeretek mepszerzése:
' - szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, értekezleteken valé reszvetellel illetve

szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

Részletes szakmaz feladatok S
- Nyllvéntartasba veszi a kotelezettségvallalasokat, szamlakat, blzonylatokat az ASP
rendszer Gazdalkodds moduljéba.
- A kiadésok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elétt elveg21 az
¢rvényesitést, mely a kontirozést is magdban foglalja;
- Kontirozza, érvényesiti a ktelezettségvéllalasokat, szémlakat bizonylatokat
- Kezeli a hazipéoztart, banki terminalt.
- Gondoskodik a szamlak 4tutalasardl, a banki tennmal kezelésérél
- Kezeli a hézipénztart, banki terminalt,
' - Elvégzi a beszerzéseket, megrendeléseket, biztositja az onkonnanyzat mukbdesehez
szitkséges anyagok, nyomtatvinyok, irodaszerek, szakkdnyvek beszerzését.
- Vezeti a targyi eszkoz és ingatlanvagyon kataszter nyllvéntartést
- Anahtlkak vezetése. -
- Vezeti a szigord sz4dmad4sd nyomtatvényok nyllvéntartasét
- Fokonyvi és konyvelési feladatok elvégzése.
- Kimend szamlak elkészitése. '
- Adatszolgaltatasok, jelentések e]keszﬁese més szervek részére (MAK, KSH, .
' Kormanyhivatal, Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, NEAK stb. ).
Lebonyoht;a a leltarozast a gazdélkodasi tigyintézvel, Felelds a leltari szabalyok

betartaséért

Felelosségl kc‘ir:



.- . munkéjat a munkakorébél és feladatkorébél adédé szakértelemmel, a. Jogszabalyok,
pénziigyi-ligyviteli szabéalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitdsanak -
megfelel0en koteles ellatni,

- koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel,
- afeladatkorébe tartozé tevekenysegekért kbzvetlen felel6sség terheli.

A munkakor és betolttyenek adatat

Szervezeh egység megnevezese Kubekh:izl Kozos Onkorm:inyzatl Hlvatal
Munkiéltatéi jogkdr gyakorloja: dr, Gécsi Zoltan

Kozvetlen felettes: dr. Gacsi Zoltin

Név: Kiss Antalné

Beosztas: gazdilkoddsi figyintézé

Foglalkoztatasi jogviszony: a munka torvenykonyverol szolo 2012. évi I torvény alapjan
munkavxszony . :

A munkaldéz heti 30 6ra
A munkakor tartalmi lefrdsa

Munkakéri feladatok: _

Tavollétében helyettesiti: Hajd Janosné '

Esetenként megbizas alapjdn ellatja a polgarmester és a jegyzb feladatkorebe tartozo egyéb
feladatokat.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakon leiras egy példanyat
atvettem. :

PENZUGYI /GAZDALKODASI FELADATOK
Altalanos szakmai feladatok

1. Az komgazgatasx ellaré.m szabalyok betartasa:

- munk4ja sordn a kdzigazgatési eI_léram szabalyokat betartja
- aziigyfelekkel j6 kapesolatot tart, figyel a gyors, hatékony ugylntezesre
2. A pazdalkodéssal kapesolatos feladatok ellatisa:

- tevékenységét mindig a hatalyos jogszabélyok valammt belsd szabélyzatok alap]an
végzi,

- & gyakran ismétl6dd feladatok irasbeli régzitéséhez mintikat alkalmaz /téblazatok
kimutatdsok stb./,

- tevékenysége sorin megfelels, részletes szébeli tajekoztatést ad az ugyfelek mas
szervek, valammt a kepwseld testiilet és a pol garmester részére.

3.A feIadateiIatas targyi feltételei:.
- figyelemmel kiséri a feladatelldtashoz - sziikséges targyi fe}tételek megletet
/nyomtatvanyok, uodaszerek/

4. Szakmai ismeretek megszerzése:




- szakmax ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valé részvétellel, ﬂletve
szakmai kxadvanyok seg:tsegevel folyamatosan boviti,

Részletes szakmai feladatok: : '

- Nyilvéntartasba veszi a kotelezettségvallalésokat szamlakat bizonylatokat az ASP
rendszer Gazdélkodds moduljaba.

- A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedesének elrendelese el6tt elvegz1 az.

- érvényesitést, mely a kontirozdst is magaban foglalja;

- Kontirozza, érvényesiti a kotelezettsegvaﬂaiasokat szamlakat bizonylatokat

- Kezeli a hézipénztart, banki termindlt.

- Gondoskodik a szamlak 4tutal4sarél, a banki termindl kezelésérdl;

- Végzi a beszerzéseket, megrendeléseket, biztosftja az &nkorményzat miikodéséhez

- sziikséges anyagok, nyomtahranyok irodaszerek, szakkonyvek beszerzeset
- Kezeli a hazipénztért, banki terminalt. :
- Elvegz1 a beszerzéseket, megrendeléseket, blztosma az onkormanyzat mukodeséhez -
 sziikséges anyagok, nyomtatvinyok, irodaszerek, szakkdnyvek beszerzését.

- Vezeti atirgyi eszkoz és ingatlanvagyon kataszter nyllvantartast

- Analitikak vezetése. - :

- Vezeti a szigort szamad4st nyomtatvanyok nyllvantartasat

- Fékonyvi és konyveles: feladatok elvegzese '

- - Kimen6 szdmlak elkészitése.

- Adatszolgéitatasok, jelentések elkészitése mas szervek részére (MAK KSH,
Kormanyhivatal, Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg, NEAK stb.). _

- Lebonyolitja a leltirozast a gazdalkodas1 ﬁgymtezével Felelos a leltari szabélyok
betartasaért.

Feleléssépi kor:
- munk4jdt a munkaksrébsl és- feladatkorcbol ad6dé szakértelemmel, a jogszabalyok,

pénziigyi-iigyviteli szabalyok megtartasaval onaliéan illetve felettwet utasitdsdnak
megfelelden kételes ellatni, -

- kbteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat a
murtkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel, '

- afeladatkérébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.

A munkakor és betoltdjének adatai

Név: Héviziné Prindler Zsuzsanna

Beosztis: pénziigyi iigyintéz

Szervezeti egység megnevezése:Kiibekhizi Kizos Onkormanyzatl Hivatal

Munkiltatéi jogkdr gyakorldja: dr. Gaesi Zoltan

Kozvetlen felettes: dr. Gdcsi Zoltdn - ' -
Foglalkoztatisi j jogviszony: a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011 évi CXCIX, torvény
alap;an kizszolgalati jogviszony (kéztisztvisels) N

A munk.a:déﬁ: heti 40 6ra



A munkakir tartalmi lefrdsa

Munkakdri feladatok: : _
Tavollétében helyettesmk ‘Szabd chata/Kop1as Ferencné

Esetenként megbizis alapjdn eilélja a poIgarmester és a jegyzd feladatkorebe tartozé egyéb

feladatokat.

A munkakéri lefrsban foglaltakat tudomdsul vettem és a munkakon Ielras egy példanyét
atvettem.

PENZUGYI / GAZDALKODASI FELADATOK
Nyﬂvantartasba veszi a kotelezeﬁsegvéllalésokat szémlékat blzonylatokat az ASP
rendszer Gazdalkod4s moduljba.
A kiadasok teljes1tesenek, a bevételek beszedésének elrendelese elott elvégzt az
érvényesitést, mely a kontirozst is magéban foglalja;
Kontirozza, érvényesiti a kotelezettségvéllalésokat szamlakat, bxzonylatokat
Kezeli a hizipénztart, banki terminalt. . _
Gondoskodik a szamldk 4tutaldsdrél, a banki termindl kezelésérél; '
Végzi a beszerzéseket, megrendeléseket, biztositja az &nkormanyzat miikodéséhez
szilkséges anyagok, nyomtatvanyok, irodaszerek, szakkonyvek beszerzését.
Vezeti a targyi eszkoz és mgatlanvagyon kataszter nyilvantartast.
Analitikdk vezetése,
Vezeti a szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasét.
Fokonyvi és konyvelési feladatok elvégzése.
Kimené szdmldk elkészitése. N
Adatszolgéltatasok, jelentések elkészitése més szervek részére (MAK, KSH,
Kormanyhivatal, Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, NEAK stb.).
Lebonyolitja a leltdrozést a gazddlkodasi iigyintézével. Felels a leltan szabalyok
- betartasdért.

Felelossegl kor:

- munkajét a munkakorébol és feladatkorebol addédé szakértelemmel, a jogszabélyok,
pénziigyi-ligyviteli szabalyok megtartasival dnalldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfeleléen kételes elltni,

- kbteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajét munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatréltatd folyamatokat észlel,

- . afeladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felek’isség terheli.

HUMANPOLITIKAI FELADATOK

1. Elkésziti a Munka Torvénykdnyve, ﬂletve a K_}t hatélya, al4. tartozo dolgozék kmevezését

atsorolasat stb.
2. Gondoskodik a kozszolgalatz nyzlvantartés vezeteserol adatszolgaltatasrol (KOZIGTAD)
3. Statisztikai jelentést készit a létszam alakuldsardl; _



- ALLATEGESZSEGUGY, NOVENYVEDELEM

1./ Kozségi zdrlat elrendelése esetén gondoskodik a zatlatot elrendeld hatérozat hirdetétiblan
valé kihelyezésérél. . I S
2./ Engedélyezi fa kivdgdsat, elrendeli a kivégottak potlasat. : L ‘
3./ Elldtja a ndvényvédelmi feladatokat, ellenérzi a kartevék ellen kételezd védekezések
megtorténtét, illetve koztertileten gondoskodik annak elvégzésérsl,”

ADMINISZIRACIOS FELADATOK

1./ A munkakorébe tartozé feladatok ellatdsa sordn keletkezd anyag gépelése.
A munkakir és betoltdjének adatai

Neév: - Szabé Rendta

Beosztds:  pénziigyi iigyintézo _ _

Szervezeti egység megnevezése:Kitbekhszi Kozés Onkorméanyzati Hivatal

- Munkaitatéi jogkor gyakorl6ja: dr. Gécsi Zoltin

Kézvetlen felettes: dr.Gdesi Zoltdn =~ - S :
Foglalkoztatasi jogviszony: a kozszolgilati tisztviselékedl sz6ls 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan kizszolgslati jogviszony (koztisztviselg) ' - T

A munkaids: heti 40 6ra
A munkakdr tartalmi leirdsa

Munkakéri feladatok: |
Tavollétében helyettesitik: Héviziné Prindler Zsuzsanna/Simonné Fazekas Erika

Esetenként megbizés alapjan ellétja a polgérmester és a jegyzs feladatkdrébe tartozé egyéb
feladatokat. . ' ‘
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakori leirds egy példanyat
atvettem. s : o ' ' '

| - PENZUGYI / GAZDALKODASI FELADATOK |
- Nyilvantartisba veszi a kotelezettségvallalasokat, szdmidkat, bizonylatokat az ASP
- rendszer Gazdalkodas moduljaba. ' S
- A Kkiaddsok teljesitésének, a bevételek besie_désének elrendelése eldtt elvégzi az
¢rvényesitést, mely a kontirozést is magsban foglalja;
~  Kontirozza, érvényesiti a kdtelezettségvéllalasokat, szdmlékat, bizonylatokat
- Kezeli a hdzipénztart, banki termindlt. N
'~ Gondoskodik a szamlak atutalasarsl, a banki terminal kezelésérél; -



- Végzi a beszerzéseket, megrendeléseket, biztositja az dnkormanyzat mikodéséhez
szitkséges anyagok, nyomtatvanyok, irodaszerek, szakkdnyvek beszerzését.

- Vezeti a targyi eszkoz ¢s ingatlanvagyon kataszter nyilvantartast.

- Analitikdk vezetése,

- Vegzeti a szigort szimadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

- Fokonyvi és konyvelési feladatok elvégzése.

- Kimend szamlék elkészitése.

-~ Adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése més szervek részére (MAK, KSH

Korméanyhivatal, Katasziréfavédelmi Igazgatdsag, NEAK stb.).

- Lebonyolitja a leltarozast a gazdalkodasi ugymtézovel Felelds a leltari szabalyok
betartéséért.

Feleldsségi kor:
- munk3jat a munkakorébs] és feladatkorebol adodo szakértelemme] a jogszabalyok,

pénziigyi-ligyviteli szabalyok megtartasaval onalléan illetve felettesei utasﬂésénak
megfelelden kiteles ellatni,
- koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateruleten ellentmondasokat, a
- munkavégzést hatréltaté folyamatokat észlel, '
- a feladatkorebe tartozd tevekenysegekért kbzvetlen felelosseg terheli.

HUMANPOLITIKAI FELADATOK

1. Elkésziti a Munka Torvénykonyve, illetve a Kjt. hatalya. al4 tartozé dolgozdk kiheveZését,
atsorol4sét stb. _ _ _ _
2, Gondoskodik a kGzszolgélati nyilvantartds vezetésérél, adatszolgaltatasrol.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

1/A munkakﬁré'be tartoz6 feladatok ell4tasa soran keletkezd anyag gépelése.

A munkakor és betoltdjének adatai

Név: Staché Erika _

Beosztés: ad(mgyn ligyintézé / anyakényvvezets :

Szervezeti egység megnevezése: Kitbekhazi K6zos Onkorményzati Hivatal

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: dr. Gaesi Zoltan

Kozvetlen felettes: dr. Gaesi Zoltan

Foglalkoztatdsi jogviszony: a kézszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torveny
alapjin kozszolgdlati jogviszony (koztxsztvnselo) :

A munkaidé: heti 40 dra
A munkakér tartalmi leivésa

Munkakori feladatok: - _
Tavollétében helyettesiti: Szabé Csilla




Esetenként megbizas alapjan ellat_;a a polgé.nnester és a jegyzl . feladatkorebe tartoz6 egyéb
feladatokat. o
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a munkakon leués egy peldanyét

atvettem.
ADOUGYI FELADATOK

1./ Adébevallasok begyiijtése és kezelése

2./ Addk kivetése, évkdzbeni valtozésok hatérozattal vald helyesbltése

3./ Méltanyosségi adotorlesek elbirdlasa, részletfizetési kérelmek megadasa.

4./ Kényveli az addelbirasokat, torleseket beﬁzeteseket azokat tovabblt_]a a MAK-nak.

5./ Kiadja az addigazolasokat. .

6./ Felhivja az adozokat az addkdtelezettség idsben terteno teljesnésere

7./ Meginditja az adévégrehajtasi eljarast.

8./ Az adokotelezettség megallapitdsa érdekeben adatot gyujt tajekoztatast kér, helyszml
szemlét tart. '

9./ Megkeresés alapJan ado- mcltényossag, valamint szocmihs kerelmek elblré.lasahoz
kornyezettanulmé.nyt keszﬂ: , y _ _ _

IDEGEN I-IELYR(.”)L KIMUTATOTT TARTOZASOKKAL
S KAPCSOLATOS TEENDOK :

1./ Idegen tartozésok eléirasa, befizetések kényvelése.

ILLETEKEKKEL KAPCSOLATOS TEENDOK
Az Nleteékhivatal altal megkuldott jegyzék alapjan a hétraléki klmutatésok nyllvantartasba
vetele, azok v1ssza1gazolasa, behajtasa. .
ADMINISZTRACIOS FELADATOK.

1./ A munkakérébe tartozé feladatok ellatésa soran keletkezb anyag gepelese |

EGYENI VALLALKOZOKKAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1./ Feldolgozza a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatosan érkezd
bejelentéseket. Ellendrzi az lzletek és véllalkozék miikddését, hogy az megfelel-e a
jogszabalyban elbirt feltételeknek.

2./ Nyilvéntartja az egyéni véllalkozokat. -

3./ Tudomasul veszi a valtozasok bejelentését,

FOLDUGYI FELADATOK
I/ Folyamatosan karbantartja a kozség foldkonyvet étvezeh az adatokban tortént

valtozasokat.
2./ A kbzség térképei alapjan tajékoztatist nyijt az tgyfeleknek a tula_}donjogl kérdések

"~ rendezeséhez,

3./ Kezeli az 1ngat1an kataszteri programot.



HUMANPOLITIKAI FELADATOK

1. E]keszm a Munka Torvenykonyve illetve a Kjt. haté.lya ala tartozd dolgozék kinevezését,

atsorolasat stb. _ o _ _ _
2. Gondoskedik a kizszolgalati nyilvantartas vezetésérél, adatszolgéltatasrol. (KOZIGTAD)‘

EGYEB FELADAT.OK

1./ Elkésziti a kinevezési okiratokat és naprakészen karbantartja a személyi anyagokat
2. /Vezeti a szabadsag, betegszabadsag és fizetési-el6leg nyilvantartast.
3./ Termé£5ld értékesitésével, berbe addsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

ANYAKONYVEZESI FELADATOK

1./ A sziletési, hazassagi, halotti anyakonyv vezetése, auyakonyw lqvonatok masolatok
kidllitasa. : .
2./ Anyakényvi esemenyeknel (hazassagkbtés nevado, temetes) valé kozremukddes

HAGYATEKI LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS |
FELADATOK

1./ Leltarozza a hagyatékot.

2./ Beszerzi az ingatlanok tulaj donlap masolatat és ad6- és ertekblzonmtvényét

3./ A hagyatéki leltdrt dsszes mellékletével megkiildi az illetékes koz;egyzonek 1lletekes
gyamhatosagnak

4./ Ertesiti a gydmhat6sagot a leltar masolatanak megkuldesével ha a hagyatékban kikort,

ismeretlen helyen tavollévs, elmebeteg, gondnokolt torvényes kepwselt’it kell rende]m

illetdleg a hagyatékban méhmagzat érdekelt. -

3./ Leltarozza a sziil6i felligyelet vagy gydmhat6sag alatt allo lekOI’ll és gondnokolt vagyonat
a gyamhatésag megkeresése alapjan.

6./ Felhivia az drokostket az ingdsdgok bevalldsara az illetékhivatal felé, ha annak értéke a
300.000 Ft-ot meghaladja.

A munkakér és betiltdjének adatai

Név:  Szabé Csilla

- Beosztés: adéiigyi ligyintézé

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhazi K6zds Onkorményzatl Hlvatal

Munkiéltatéi jogkdr gyakorléja: dr. Gacsi Zoltin

Kozvetlen felettes: dr. Géesi Zoltdn ‘ '
Foglalkoztatési jogviszony: a kizszolgilati tisztviselokrol 52616 2011 évi CXC]X. torveny _
alapjdn kozszolgdlati jogviszony (koztisztvisel§)

A-munkaidé: heti 40 6ra
A munkakor tartalmi letrdsa

Munkakori feladatok:




Tavollétében helyettesiti: Tanacsné Téth Timea ‘ ' _
Esetenként megbizas alapjan ellatia a polgarmester és a jegyzé feladatkorébe tartozé egyeb -
feladatokat.
A munkakéri lefrésban foglaltakat tudomésul vettem és a munkakdri leirds egy peldanyét
atvettem

ADOUGYI FELADATOK

1 [/ Adébevallésok begyujtese és kezelése

2./ Adok kivetése, évkozbeni viltozisok hatirozattal valé helyesb1tese

3./ Méltanyossagi ad6toriések elbirildsa, részletfizetési kérelmek megadésa.

4./ Konyveli az adéeldirasokat, torléseket, befizetéseket, azokat tovébbitja a MAK- nak.

5./ Kiadja az adéigazolasokat.

6./ Felhivia az ad6zokat az ad6kételezettség idében torténo teIJ esitésére,

7./ Meginditja az adévégrehajtisi eljarast.

8./ Az addkotelezettss g megallapltésa érdekében adatot gyUJt t4 ekoztatast kér, helyszml
szemlét tart.

9./ Megkeresés ‘alapjén ado- meitanyosségl, valamint szocidlis kerelmek elbu‘alésahoz
kérnyezettanulményt készit. _

IDEGEN HELYRéL KIMUTATOTT TARTOZASOKKAL .
~ KAPCSOLATOS TEENDOK

1./ Idegen tartozésok eléirdsa, befizetések konyvelése.

ILLETEKEKKEL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az llletékhivatal altal megkiilddtt jegyzék alapjan a hétraléki lqmutatasok nyllvantartasba
vétele, azok visszaigazoldsa, behajtésa. , _

ADMINISZTRACIGS FELADATOK
1./°A munkakérébe tartozé feladatok ellétésa sordn keletkezd anyag gépelése.

EGYENI VALLALKOZOKKAL KAPCSOLATOS
' FELADATOK

1./ Feldolgozza a bejelentés koteles kereskedelmi tevekenyseggel kapcsolatosan érkezd
bejelentéseket. Ellendrzi az tizletek és véilalkozék mﬁkodesét, hogy az megfelel-e a-
jogszabélyban elbirt feltételeknek. _ o
2./ Nyilvéntartja az egyém véllalkozdkat.
3./ Tudomésul veszi a valtozasok bejelentését.

FOLDUGYI FELADATOK

. W Folyamatosan karbantartja a kozség f’oldkonyvet dtvezeti az adatokban tortent._

véltozasokat,
2./ A kozség térképei alapjan tajekoztatést nyijt az ligyfeleknek a tulajdon}ogl kérdések
rendezéséhez : :



ALLA TEGESZSEGﬁGY, NOVENYVEDELEM

1./ K6zségi zarlat elrendelése esetén gondoskodlk a zétlatot elrendelé hatdrozat h1rdetotab1an
val6 kihelyezésérdl.

2./ Engedélyezi fa kivigasat, eIrendeh a kivagottak pétlasat.

3./ Ellétja a novényvédelmi feladatokat, ellenérzi a kirtev6k ellen kételezd vedekezések
megtorténtét, illetve kozteruleten gondoskodxk annak eivegzesérol '

EGYEB FELADATOK
- terméfold ertekes1tésevel bérbe adésaval kapcsolatos feladatok ellétésa

A munkakor és betolt Jenek adatai

Név: Lacziné Marki Katalin

Beosztas: - adéiigyi ligyintézd / anyakinyvvezeté

Szervezeti egység megnevezése: Kitbekhdzi Kozds Onkorményzau Hivatal

- Munkaltat6i jogkor gyakorléja: dr. Géesi Zoltan '

- Kozvetlen feleties: dr. Gacesi Zoltin '
Foglalkoztatési jogviszony: a kizszolgilati tisztvisel6krét 52616 2011 évi CXCIX. térvény
alapjan kézszolgalati jogviszony (kbztisztvisels) :

A munkaidé: heﬁ 40 6ra

A munkakor tartalmi leirisa

Munkakéri feladatok: : . , : _ 3
Tavollétében helyettesiti: Staché Frika , ' ' |
Esetenként megbizas alapjén ellatja a poigz’mnester €s a jegyzé feladatkérébe tartozd egyéb "
feladatokat.

A munkakori Ielrasban foglaltakat tudomasul vettem &s a murnkakdri lelras egy példényat

atvettem. .

ADOUGYI FELADATOK

1./ Addbevallasok begyiijtése &s kezelése

2./ Adok kivetése, évkdzbeni véltozésok hatirozattal valo helyesbitése.

3./ Meltanyossagi adotoriések elbirdlasa, részletfizetési kérelmek megadisa.

4./ Kényveli az adéeléirdsokat, torléseket, befizetéseket, azokat tovabb1t_]a a MAK-nak,

5./ Kiadja az adbigazolasokat. :

6./ Felhivja az adozokat az addkdtelezettség idében torténd teljesnesére

7./ Meginditja az adévégrehajtasi eljarast.

8./ Az adékotelezetiség me gallap1tésa erdekeben adatot gyu;t tajékoztatast kér helyszini
szemlét tart.

9./ Megkeresés alapjan ado- meltényossagl, valamint szocidlis kérehnek elblrélasahoz
kérnyezettanulmanyt készit. _ ‘

IDEGEN HELYROL KIMUTATOTT TARTOZASOKKAL
KAPCSOLATOS TEENDOK




1./ Idegen tartozésok el6frésa, beﬁzetesek konyvelese
ILLETEKEKKEL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az Illetékhxvatal altal megkiildott jegyzek alapjan a hétraléki kimutatisok nyxlvantartésba
vétele, azok wsszalgazolasa behajtasa. ‘ _ _

* ADMINISZTRACIOS FEALADAT(.)K'
1./ A munkakérébe tartozé feladatok ellatasa sordn keletkez6 anyag gépelése; :

EGYENI VALLALKOZOKKAL KAPCSOLATOS |
FELADATOK

1./ Feldolgozza a be]elentes koteles kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatosan érkez6
bejelentéseket. Ellenérzi az tzletek és vélla.lkozék miikodését, hogy az rnegfelel—e a
Jjogszabélyban eléirt feltételeknek.

2./ Nyilvéntartja az egyéni vallalkozokat, .

3./ Tudomasul veszi a valtozasok bejelentését. o

FOLDUGYI FELADATOK

1./ Folyamatosan karbantartja 2 kozség fbldkonyvet dtvezeti az adatokban tortént

valtozasokat.
2./ A kozség térképei alapjan ta_lekoztatast nqut az ugyfeleknek a tulajdonjogl kerdések
- rendezéséhez.

ANYAKONYVEZESI FELADATOK

1./ A sziiletési, hdzasségi, halotti anyakdnyv vezetése, anyakonyv1 klvonatok, masolatok

kiallit4sa.
2./ Anyakdnyvi eseményeknél (hézassagkttés, névadé, temetés) valé kozremiksdés. _

HAGYATEKI LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1./ Leltarozza a hagyatékot. .

2./ Beszerzi az ingatlanok tulaJdonIap mésolatat és adé- és értékbizonyitvanyat.

3./ A hagyatéki leltart 5sszes mellékletével megku1d1 az 1Iletekes kOZJegyzdnek illetékes
gyamhatésagnak

4./ Ertesm a gyamhatdsagot a leltar mésoiaténak megkuldesevel ha a hagyatekban kikorti,
ismeretlen helyen tévolléve, elmebeteg, gondnokolt, tOrvényes képviseldt kell rendelm
illet6leg a hagyatékban méhmagzat érdekelt. _
5./ Leltdrozza a szitléi felligyelet vagy gyamhatésag alatt all6 kiskord és gondnokolt vagyoné.t
a gyamhatosag megkeresése alapjan



- 6/ Feihlvja az Orokosoket az mgosagok bevalldséra az illetékhivatal fele ha annak énéke a
300.000 Ft-ot meghaladja. : '

A munkakér és betoltojének adataz

Név: Belényi- Rutai Katalin

Beosztis: altalanos igazgatasi ligyintézé / anyakonywezeto
Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhazi Koz6s Onkorményzati Hlvatal
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: dr. Gaesi Zoltin

Kozvetlen felettes: dr. Gécsi Zoltdn - '

Foglalkoztatasi jogviszony: a kizszolgilati uSzwlseldkrol szélé 2011, évi CXCIX toweny
alapjan kozszolgilati jogviszony (koztisztvisels)

A m'unkaidc’i: heti 40 éra
A munkakér tartalmi lez’rdéa _ '

Munkakori feladatok:
Tdvolléteben helyettesiti: Viirés Veronika

Esetenkeénti megblzas alapjan ellatja a polgannester €s a jegyzb feladatkrébe tartozd egyéb
feladatokat. _ _ ‘

A munkakdri lefrdsban foglaltakat tudomdsul vette, és a munkakdri leirds egy példinyat
atvettem,

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

1./ Részt vesz a képviseldtestillet iilésein. Elkésziti a jegyzd (Gtmutatdsai alapjan a
jegyzdkonyvet, majd az ilésen hozott hatirozatokrdl hiteles kivonattal értesiti az érdekelteket.
2./ Gondoskodik a Jegyzbkényvek eredeti példanyamak osszegyujteserol €s &v végi
~ bekittetésérol.

3./ Elokésziti az tilések meghivojét és az eldterjesztéseket.

4./ Elldja az Snkorményzat és a Kozos Hivatal mikddésével kapcsolatos felmeriilé
feladatokat.

IKTATASSAL, NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS
- FELADATOK '

1./ Postabontas (szignalds) utén a kiildeményeket iktatja.
2./ Hivatalbél tett intézkedés tigyiratat legkés6bb az mtezkedes masnapjén iktatja.
3. /Vegzx a folyamatban 1év0 tigyek szerelését, csatolasét '

4./ Vezeti az elsadék munkanaplm at, _
- iktatott, eldaddi fvvel ellatott iratokat a munkanapléba bevezetl




- a hatéridébe és az irattarba helyezett tigyiratokat az eldado munkakiinyvébél kivezeti. o
5./ Nyilvantartja az eléaddk 4ltal megjelolt hataridéket és a megjel6lt napon a munkanapléba
vezetve, dtadja az eléadénak. _ ' o L . '
6./ Elvégzi az iktatott ligyiratok irattirozasat.

7./ Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat.
* 8./ Elkésziti az éves ligyiratforgalmi statisztikikat,

SZOCIALPOLITIKAI FELADATOK

1./ Atveszi, elokésziti és a képviselc’itestiilet,‘ illetve az. dnkorményzati rendeletben
meghatérozott hatiskér gyakorloja elé tetjeszti képviseldtestiilet hatéskarébe tartozo, illetve
elékésziti a jegyzdi hatasksrbe tartozd, az 1993. évi III. torvényben és az 1997, évi XXXI,
térvényben szabélyozott ell4tdsokat. o R _ S
2./ kézremiikédik a kizeél foglalkoztatas szérveZésében:, rendszeres adatszolgéitatést teljesit
az Ut a munk4hoz program keretében. | B : | -
3/ nyilvintartist vezet a szocidlis ellstista vald jogosultsag megéllapitasa, az elldtas
biztositssa, fenntartasa és megsziintetése céljabol. . ' ' o ' ,
4./ a targyévet kivetd februdr 15-ig kimutatést készit az egyes szocidlis alapellatdsokrél és
“nappali ellatast nyjto intézmények adatairé]. '

A targyévet kovetd februdr 20-ig kimutatdst készit a telepiilési Snkormanyzatok szocidlis
igazgatdsi tevékenységérsl, R o : - '
- A targyévet kovetS 4prilis 15-ig kimutatdst készit a pénzben és természetben nywjthatd

tamogatasok adatairdl, _ : _
5./ Ellatja a Bursa Hungarica Felséoktat4si Onkormanyzati Osztondijrendszerrel kapesolatos
dontés-elékészitési feladatokat, a dontést kovetd értesitési, 16gzitési, kapcsolattartdsi
feladatokat, s ' ' :

ANYAKONYVEZESI FELADATOK

1/ A sziletési, hizasségi, halotti anyakonyv vezetése, anyakényvi kivonatok, mésolatok
kiallitasa. _ : o .

2/ Anyakonyvi eseményeknél (hdzassagkotés, névada, temetés) valo kbzremiiksdés.
3./ Honositdssal kapcsolatos feladatok elvégzése. ' :

A munkakir és betoltGiének adatai

Név: Véris Veronika

Beosztds: - ltaldnos igazgatisi ligyintéz | o

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhszi Kozis ﬁnkorm:_inyzati Hivatal
Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: dr. Gesi Zoltin :

Kdzvetlen felettes:  dr. Gaesi Zoltdn - _ S
Foglalkoztatasi jogviszony: a kézszolgilati tisztvisel kol sz616 2011, évi CXCIX. torvény
alapjdn koézszolgslati jogviszony (kiztisztvisels) - B

A munkaidd: heti 40 ora




A munkakir tartalmi leivisa

‘Munkakiri feladatok:
Tévollétében helyettesz’ti: Belényi-Rutai Katalin

Esetenkénti megblzas alapjan ellatja a polgarmester és a jegyzé feladatkorebe tartozé egyéb
feladatokat.

A munkakéri lefrasban fogla}takat tudomdsul vette, €s a rnunkakon lefrds egy példanyat
dtvettem.

~ ADMINISZTRACIOS FELADATOK

1/ Részt vesz a kepvxselotestuiet dlesem Elkésziti a. jegyzd - utmutatasm alapjan a
 jegyzOkonyvet, majd az {ilésen hozott hatdrozatokrd! hiteles kivonattal értesiti az érdekelteket.
2./ Gondoskodik a jegyzokonyvek eredeti peldanyamak osszegyu_]tésérél és evvég1
bekottetésérol.

3./ Elokésziti az tilések meghwo_;at €s az elételjeszteseket

4./ Elldtja az Onkormanyzat és a Kozds Hlvatal mukbdesevel kapcsolatos felmerulo
feladatokat

IKTATASSAL, NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS
-  FELADATOK

1./ Postabontds (sngualas) utan a kuldeményeket iktatja.
2./ Hivatalbl tett intézkedés ligyiratit legkéssbb az intézkedds masnapjan 1ktatja
3./ Végzi a folyamatban 1évé tligyek szerelését, csatoldsat.

4./ Vezeti az eldadék munkanapléjat,

- iktatott, eléaddi ivvel elldtott iratokat a munkanapl6ba bevezeti,

- 3 hatdridGbe és az irattdrba helyezett ligyiratokat az eléadé munkakonyvébsl kivezeti.

5./ Nyllvéntartja az ¢léadok 4ltal megjeldlt hataridéket és a megjeldlt napon a munkanaploba
vezetve, 4tadja az eléadénak.

6./ Elvégzi az iktatott ligyiratok irattarozasat.

7./ Elvégzi a postizéssal kapcsolatos feladatokat.

8./ Elkésziti az éves ligyiratforgalmi statisztikékat.

| SZOCIALPOLITIKAI FELADATOK

1 e Atvesm elokésziti és g kepvnselotestulet, illetve az onkormanyzatl ‘rendeletben
meghatérozott hataskér gyakorléja elé terjeszti képviselétestiilet hatiskorébe tartozé, illetve
elékésziti a jegyzoi hatdskérbe tartozé, az 1993, évi IIL torvényben és az 1997, évi XXXI.
torvényben szabilyozott ellatdsokat,

2./ kozremukod1k a kozcéli foglalkoztatas szervezésében, rendszeres adatszolgaltatast teljesit
az Ut a munkéhoz program keretében.



3./ nyilvintartdst vezet a szocialis ellatisra vald jogosultsag megallapitédsa, az ellatds
biztositdsa, fenntartésa és megsziintetése céljabol. o o ,

4./ a térgyévet kovets februar 15-ig kimutatst készit az egyes szocidlis alapellstasokrd] és
nappali ellatast nyijté intézmények adatairél. _ .
A targyévet kovetd februdr. 20-ig kimutatést készit a telepiilési Snkormanyzatok szocislis
igazgatasi tevékenységérdl. : -

A targyévet kGvetd aprilis 15-ig kimutatast készit a pénzben €s természetben nyujthaté
tamogatésok adatairsl, . - o _ _ '

5./ Elidtia a Bursa Hungarica FelsSoktatasi Onkormanyzati Osztondfjrendszerrel kapcsolatos
dontés-clékészitési feladatokat, a déntést kovetd ¢rtesitési, rdgzitési, kapesolattartasi
feladatokat. : ST : '

A munkakir és betoltgjének adatai

Név: . Kucsora Tamds Jézsefné o

Beosztds:  szocidlis iigyintézs / anyakinyvvezeté

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhszi Kozos 6nkormén3'zaﬁ Hivatal
Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: dr. Gacsi Zoltan o

Kozvetlen felettes: dr. GAesi Zoltdn . : ~ _
Foglalkoztatési jogviszony: a kézszolgilati tisztvisel5krél szo16 2011. évi CXCIX, torvény
alapjn kézszolgilati jogviszony (koztisztviseld) L

A munkaid: heti 40 éra

A munkakor tartalmi leivdsa
Munkakéri feladatok:
Tavollétében helyettesiti: Szabd Renita

SZOCIALPOLITIKAI FELADATOK

1/ Atveszi, clékésziti és a képviselétestiilet, illetve az énkorményzati rendeletben
meghatérozott hatdskdr gyakorléja elé terjeszti képviselotestitlet hatiskdrébe tartozo, illetve
elokésziti a jegyz6i hatdskdrbe tartozd, az 1993. évi I torvényben és az 1997, évi XXXI.
torvényben szabélyozott ell4tésokat. | S _
2./ kozremitkddik a kozeéla foglalkoztatas szervezésében, rendszeres adatszolgaltatast teljesit
az Ut a munk4hoz program keretében. ' R S

3./ nyilvéntartist vezet a szocidlis ellatdsra vald jogosultsdg megallapitdsa, az ellatés
biztositasa, fenntartdsa és megsziinitetése céljabol. - T 3

4./ a targyévet kovetd februdr 13-ig kimutatédst készit az egyes szocialis alapelldtasokrol és
nappali ellétdst nywijté intézmények adatairél. E _ ' .
A targyévet kovetd februar 20-ig kimutatdst készit a telepiilési Onkorméanyzatok szocidlis
igazgatasi tevékenységérsl. - . o

A targyévet kévetd aprilis 15-ig kimutatist készit a pénzben és természetben nytjthato
tamogatasok adatairgl, e : : L



ANYAKONYVEZESI FELADATOK

L./ A sziiletési, hézassagl, halotti anyakényv vezetese anyakonyw kwonatok, mé,solatok '
kiallitasa,

2./ Anyakényvi eseményekné! (hdzassagkstés, névads, temetés) valo kozremukodés
3./ Honositéssal kapcsolatos feladatok elvégzése.

A munkakér és betalt jének adatat

Név: Tanacsné Toth Timea

Beosztis: igazgatisi és adéiigyi iigyintézé

Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhdzi Kozis Onkorményzatl Hivatal
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: dr. Gécsi Zoltin

Kozvetlen felettes:  dr. Gacsi Zoltdn

Foglalkoztat4si j jogviszony: a kézszolgilati tisztviselékrél szolo 2011, évi CXCIX torveny
alapjin kézszolgalati jogviszony (koztlsztvmelo) '

A munkaid: heti 40 éra
- A munkakdr tartalmi leirdsa

Munkakori feladatok:
Tavollétében helyettesiti: Kucsora Tamésné

IKTATASSAL, NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS .
' - FELADATOK ‘

1./ Postabontés (szigndls) utén a kuldemenyeket iktatja.
2./ Hivatalbol tett intézkedés tigyiratat legkésébb az intézkedés mésnapjan 1ktat]a
3./ Végzi a folyamatban 1év6 tigyek szerelését, csatolasat.

4./ Vezeti az eléadék munkanapldjat,

- iktatott, eldadéi ivvel elldtott iratokat a munkanapléba bevezeti, _

- a hatridGbe és az irattdrba helyezett igyiratokat az elad6 munkakdnyvébé! kivezeti,

5./ Nyllvémtartja az el6adok 4ltal megjeldlt hataridéket és a meg}elolt napon a munkanaploba
vezetve, atadja az eladonak. :

6./ Elvégzi az iktatott tigyiratok irattdrozasat.

7. Elvégzi a postdzéssal kapcsolatos feladatokat,

8./ Elkésziti az éves ligyiratforgalmi statisztikakat,

ADOUGYI FELADATOK

L./ Adébevallasok begyljtése és kezelese

2./ Addk kivetése, évkdzbeni valtozasok hatérozattal vald helyesbltese

3/ Meltanyosségl addtorlések elbiralasa, részletfizetési kérelmek megadsa.
-4./ Kényveli az adéelouasokat torléseket, befizetéseket, azokat tovabbitja a MAK nak.



5./ Kiadja az addigazolssokat. _ )

6./ Meginditjaazadévégrchajtési eljarast. S o

7./ Az adékételezetiség megéllapitisa érdekében adatot gyiijt, tdj€koztatdst kér, helyszini
szemlét tart. _ A

8./ Megkeresés alapjan ado- méltanyosségi, valamint szocidlis kérelmek elbiralasdhoz
kdmyezettanulményt készit. ' ' g ' o S

A munkakir és betoltGiénck adatai

Név: Olihné Kébor Andrea
Beosztds:  szocidlis iigyintézp : _
Szervezeti egység megnevezése: Kiibekhazi Kozis Onkorményzati Hivatal
Munkaéltatéi jogkor gyakorldja: dr. Gacsi Zoltan '

- Kézvetlen felettes: dr. Gacsi Zoltin _ L L
Foglalkoztatési jogviszony: a kozszolgilati tisztvisel5kral sz616 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan kézszolgalati jogviszony (koztisztvisels) : S

A munkaids: heti 40 éra
A munkakér tartalmi leirdsa
Munkakiri feladatok:
Tdvollétében helyettesiti: Lazér Timea
L Altalénos_ szakmai feladatok

1. Az kdzigazgatisi eljarasi szabalyok betartésa: o

- munkéja sordn a kézigazgatisi eljarasi szabdlyokat betartja,

- az ugyfelekkel j6 kapcsolatot tart, iigyel a gyors, hatékony iigyintézésre,

2. Az igazgatassal kapcsolatos feladatok ellétésa: : | ‘ , _
- tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabélyzatok alapjén

végzi, _
- a gyakran ismétl6d6 feladatok irasbeli r0gzitéséhez mintdkat alkalmaz /tablazatok,
ki_mutatésok stb./, ‘ '

- tevékenysége sordn megfeleld, részletes szobeli tajékoztatist ad az iigyfelek, az
intézmények, valamint a képvisels-testiilet és a polgérmester részére. '
3. A feladatellatés targyi feltételei: e : o :
- figyelemmel kiséri a feladatellatishoz sziikséges térgyi feltételek meglétét -
/nyomtatvényok/._ o _ _ ' o '
4. Szakmai ismeretek megszerzése: _ - e _
- szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti, | '

- IL  Részletes 'szakmai feladatok

. Anyakonyvi igazgatési feladat-6s hatdskorok:




- ellatjaaz anyakényvvezet6i feladatokat; _

- vezetia szﬁletési, hazass4gkotési és haldlozdsi anyakényvet:

- gondoskodik az alap- és az utélagos bejegyzési feladatok ell4tasarol;

- igazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalasztasrdl;

- az egyes anyakOnyvi események anyakdnyvezése utin kiadja az anyakonyvi
kivonatot, ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

- ellatja a hat6sagi bizonyitvany kiadasaval kapesolatos feladatokat;

- kezeli az anyakényvi irattérat; '

- ellatja a haldlesette] kapcsolatos anyakdnyvezési feladatokat; .

- érvényteleniti az elhunyt 4tadott személyi azonositGjit és lakeimét igazold hatbsagi
igazolvanyat, majd a személyazonositdsra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja.a -
halaleset helye szerint illetékes hivatalnak. = - ' :

- elldtja a bevandorolt és menekiilt stitusszal nem rendelkezé nem magyar &llampolgér,

valamint. a kiilf6ldi 4llampolgar, vagy hontalan személy halélesetével kapcsolatos
- feladatokat; : . : S o

elvégzi a holtnak nyilvanitéskor, illetdleg a halal tényének birésigi hatérozattal tortént
megéllapitisakor sziikséges feladatokat; _ _ e

- a haldleset anyakdnyvezése utdn, illetbleg ha az anyakonyvezést elhalasztia, a
halottvizsgélati bizonyitvény 4. példanyira az anyakonyvi folyoszamot, illetéleg az
elhalasztas tényét feltimteti és a bejelentének atadja; _

- a halottvizsgalati bizonyitvany megérkezését kéveten hivatalbé]l hagyatéki eljarast
indit; _ 3

- ingatlan hagyaték esetén hivatalbdl megkeresi az ingatlan fekvése szerint illetékes
hivatalt ad6-és értékbizonyitvany beszerzése céljabél;

- aJogszabélyban meghatérozott esetekben ingéleltarazast veégez,; _

- nemleges nyilatkozatot vesz fel, ha az elhunyt utin ingatlan vagyon, vagy egyéb
kotelezd leltarozas ald esd vagyontirgy nem maradt; : ‘ '

- kérelemre vagy hivatalbo! péthagyatéki eljarast folytat le;

- a hagyatéki leltart az eljaras végén az illetékes kozjegyzonek kiildi meg;

yiratkezelési feladat-és hatdskorok:
- napi posta 4tvétele, bontdsra valé eldkészitése:
- napi iktatds iktatéprogram hasznalatéval, az érkezett tigyiratok Ggyintéz6knek valé
dtadésa; ‘ : : '
. - irattdrozas, iratsclejtezési feladatok ellatasa, irattar kezelése;
- kbzremiik6dés az Iratkezelési Szabalyzat felillvizsgalataban
- kbzrem(ik5dés helyszini szemlék lebonyolitasaban;

3. Szocislis igazgatési munkakérbé] adéds feladatok:
- lefolytatja a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos eljarasokat. e
- gondoskodik arrdl, hogy az Ugyintézés az eljarasi hatarids betartasaval torténjen. .
- amennyiben a jogszabdlyi feltételei fenndllnak, dont az eljérisi hataridd
- meghosszabbitisardl, etrél az tgyfelet tjékoztatja. _
- elldtja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek 15 napon beliil
koteles eleget tenni. ' :




- dontésre el6késziti a Képvisels-testiilet. hatés_kb‘rébé tartozé szocidlis j"ellegii' tigyeket /

apolési dfj, lakésfenntartdsi tdmogats, ‘dtmeneti. segély, szocilis kslesom,

méltanyossigi kizgydgyellatas /. Lo . ‘
- dontésre elokésziti a Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre, illetve a bizottsigra
atruhdzott szocialis jellegli tigyeket /eseti segély, temetési segély, szocialis étkeztetés /.
- dontésre elbkésziti az onkorményzati rendeletben meghatérozott hatiskor gyakorldja
részére a szocidlis jellegii tigyeket; : '

.~ elldtja a Bwsa Hungarica Pelsboktatisi Onkormanyzati Osztondijrendszerrel -

kapcsolatos dontés-elékészitési feladatokat, a dontést kdvets értesitési, rigzitési,
- kapesolattartdsi feladatokat. _ o
- kdzremiikddik a kézcéli foglalkoztatas szervezésében, rendszeres adatszolgaltatast
teljesit az Ut a munkéhoz program keretében, , -
- nyilvantartist vezet a szocidlis elltdsra valé jogosultsag megdllapitisa, az ellats
biztositdsa, fenntartdsa és megsziintetése céljsbol. ‘ _

- a tArgyévet kovet§ februsr 15-ig kimutatast készit az egyes szocidlis alapellatasokrél

- és nappali ellitdst nytjté intézmények adatairl. .~ . ' S
- a thrgyévet kovetd februar 20-ig kimutatdst készit a telepiilési dnkorményzatok
szociélis igazgatasi tevékenységérol. T . o :
. - atargyévet kovetd aprilis 15-ig kimutatést készit a pénzben és természetben nytjthatd
tamogatésok adatairél. Lo L '

- dontésre elokésziti a Képvisels-testiilet hataskdrébe tartozd g'yermekvé'délmi'ellétéssai

kapcsolatos tigyeket / rendkiviili gyermekvédelmi tamogats, beiskolézési segély /.
- nyilvintartst vezet a rendszeres é&s rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasra vald

jogosultsag megallapitasdhoz, megviltoztatasdhoz és megsziintetéséhez.
- nyilvéntartist vezet a halmozottan

sztil6i nyilatkozatok alapjan. ' _ _
- ellitja -az egyes ‘szocidlis, illetve gyermekvédelmi ellatisok visszaigénylésével

kapesolatos feladatokat. ' o
- visszaigényli a kozhasznii és kbzeéli munkavégzsk jovedelmét a Munkaiigyi

Ké6zpontt6l. R o ' '
.- visszaigényli a munkatapasztalat szerzési tamogatést a Munkaiigyi Kézponttél.

hétranyos helyzeti gyermekekrol az onkéntes -

- kbzremfikddik az orszaggytilési és helyi onkormanyzati képviselok valasztisival

kapesolatos feladatok elldtdsaban, népszavazis elékészitésében &s lebonyolitésiban,

4. Egvéb feladatok:

- term6fold értékesitésével, bérbe adésaval k'apcsolatos. feladatok ellétésa;
A munkakor és betiltdjének adatai

Név:  Lazdr Timea

Beosztas:.  4ltaldnoes igazgatisi figyintéz6 ‘

Szervezeti egység megnevezese: Kiibekhdzi Kozos 6nkorményzaﬁ Hivatal
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: dr. Gacesi Zoltdn o -

Kozvetlen felettes: dr. Gdesi Zoltdn | Lo
Foglalkoztatasi jogviszony: a kizszolgilati tisztviseldkrél s2616 2011. évi CXCIX, torvény
alapjan kozszolgélati jogviszony (kbztisztviseld)



A munkaidd: heti 40 éra
A munkakir tartalmi leivdsa

“Munkakiri feladatok:
Tavollétében he{yettesm. Oiahne Kobor Andrea

Esetenkénti megbizas alapjan ellitja a polg'érmester es a jegyzo feladatkorebe tartozo egyeb
feladatokat. '

A munkakori Ielrésban foglaltakat tudomasul vette, és a munkakori lelrés egy peldanyat
atvettem.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

1./ Részt vesz a képvxselétestulet filésein. Elkészm a jegyzd Utmutatésai alapjan a
jegyz8konyvet, majd az tilésen hozott hatirozatokrd! hiteles kivonattal értesiti az érdekelteket.
2./ Gondoskodik a Jegyzokbnyvek eredeti peldanyamak osszegyujtésérol es évvégi
bekdttetésérol.

3./ El6késziti az dilések meghi{véj ét €s az elbterjesztéseket, :
4./ Elldtja az onkonnényzat és a Kozoés Hivatal mikodésével kapcsolatos felmerdls
feladatokat. '
5./ Kézremikadik palyazatok eikeszuésében eredményes palyazatok esetén a palyazatn
tamogatassal vald elszamolésban;

6./ Kozremiikodik a Hivatal altal iebonyohtott kozbeszerzem eljarasokban

7./ Onkorményzati tamogatasokrol kbtott szerz8dések és az azok alapjan készitett
elszamolasok nyilvéantartsa.

8./ Az oénkorményzatok tulajdondban 4ll6 Gt- és tttartozékokkal, mutargyakkal és egyéb
kbzmuvekkel Osszefliggh koteiezd utkezel6i feladatok elldtdsanak szervezése.

" HUMANPOLITIKAT FELADATOK

Elkésziti a Tiszasziget Kozség Onkorményzatanal a Munka Torvénykonyve illetve a Kijt.
hatélya. ala tartozd dolgozok kinevezését, atsorolasit stb.

. EGYEB FELADATOK

1./ Alapit6 okirat kezelése.

2./ Adatszolgéltatas teljesitése.

3./ Szakhat6sagi hozz4jarulasok kiadésa.

4./ Telepengedélyezési ¢ljaras lefolytatdsa, ‘

5./ Feldolgozza a bejelentés koteles kereskedehm tevékenyseggel kapcsoIatosan erkezé
bejelentéseket. Ellendrzi az iizletek és vallalkozok mukodeset hogy az megfelel—e a
Jogszabélyban eléirt feltételeknek ' .



A munkakir és betsltdiének adatai

Néy: Dr. Puskas Réka Tamara

Beosztés: ltaldnos igazgatasi iigyintézé (palyazatiro)

Szervezeti egysé g megnevezése: Kiitbekhdzi Kozis (")nkorményzati Hivatal
Munkaltatéi jogkor gyakorlbja: dr. Géesi Zoltin

Kozvetlen felettes: dr. Gacsi Zoltdn

Foglalkoztatasi jogviszony: a kézszolgalati tisztviselokrs] szolé 2011. évi CXCIX. torvény
alapjin kozszolgalati jogviszony (kéztisztvisels)

A munkaidé: heti 20 éra
A munkakér tartalmi lefrdsa

Munkakiri feladatok: _
Tavoliétében helyettesiti: Lazér Timen

Esetenkénti megbizas alapjan ellitja a polgdrmester &s a jegyz6 feladatksrébe tartozo egyeb
feladatokat, , _ _

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomssul vette, ¢s a munkakéri lefrds egy példanyat
atvettem, :

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

1./ Részt vesz a képviselotestiilet iilésein. Flkésziti a jegyzd Utmutatasai alapjan a
jegyzbkonyvet, majd az iilésen hozott hatérozatokrél hiteles kivonattal értesiti az érdekelteket,
2./ Gondoskodik a jegyzbkonyvek eredet példanyainak 6sszeg)fﬁjtésér61_ €s évvégi
bekattetésérsl, _

3./ Elokésziti az illések meghivéijat &s az eléterjesztéseket.

4/ Elldtia az énkorményzat és a Kozgs Hivatal miikédésével kapcsolatos felmeriils
feladatokat.

5./ Kézremiksdik palydzatok elkészitésében, eredményes palyazatok esetén a palyazati
tdmogatassal valé elszamoldsban; _ :

6./ Kézremiikodik a Hivatal 4lta] lebonyolitott kézbeszerzési eljardsokban,

7./ Onkorményzati timogatasokrol ktstt szerzbdések &s az azok alapjan készitett
elszamoldsok nyilvéntartdsa. '






