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I. PREAMBULUM

AMWMMMWMMMH.MCLWIX.M(;W
Mbtv.) 85. § (1) bekezdése alapjén

- thmcléd Kazség Onkorményzaténak Képviseld-testilete (székhelye: 8445 Virosldd,
T térd.)

- Csehbénya Kdzség Onkorményzatinak Képviseld-testilete (székhelye: 8445
Csehbénya, F6 u. 39.)

. Farkasgyepli Kbzség Onkorményzatinak Képviscld-testilete (székhelye: 8582
Farkasgyepfi, Petdfi Séndor u. 42.)

2013 januér 1-t5] megalapitotta a Vérosiddi Kozos Onkorményzati Hivatalt (a tovébbiakban:
Hivatal).

A e tawire. 25 alapits onkerményzatok a Hivatal megalakitdsirol és fenntartéséro s20l6
Wm-mmmmamwwmaﬂmaa
kdvetkezdk szerint dllapitjdk meg:



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, adatai

A Hivatal meguevezése: Viroslddi Kszos Onkorminyzati Hivatal

Székhelye: 8445 Virosléd, Templom tér 4.

Telefonszéma: 88/240-003

Telefaxszdma: 88/240-003

E-mail cime: varoslod@invitel.hu

TorzskBuyvi nyilvintartisi széma:805454

Statisztikai szimjele: 15805454-8411-325-19

Adészdma: 15805454-1-19

Szdmlavezetd pénzintézet neve, cime: Takarékbank Zrt.

Koltségvetési elszdmoldsi szimla szdma: 7360001 5-

Alapitésdnak idGpoentja: 2012.december 14.

Székhelye: 8445 Virosldd, Templom tér 4.
Telephelyei: 8445 Csehbénya, F5 u. 39.
8582 Farkasgyepti, Petdfi Séndor u. 42,

A Hivatal alapité okiratit
~ Csehbénya Kdzség Onkorményzat Képvisel6-testillete 130/2012. (XI1.14.) szémi
— Farkasgyepil Onkorményzat Képviseld-testillete 99/2012. (X11.14.) szému
— Viéroslod Kozség Képviselo-testiiletének 138/2012. (XIL.14.) szdmG
hatdrozatival fogadta el.

A Hivatal létrehozésira és fenntartisira vonatkozé megillapodist
~ Csehbénya Kbzség Onkorményzat KépviselS-testitlete 129/2012. (XI1.14.) szdmd
— Farkasgyepil Onkorményzat Képviseld-testillete 98/2012. (XI1,14.) szdmé
- Véroslod Kdzség Képviseld-testiletének 137/2012. (XI1.14.) szdmd
hatérozatdval fogadta el.

A Hivatal alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szervei:
- Vérosldd Kbzség Onkormanyzatinak Képviseld-testlete (székhelye: 8445 Viroslidd,
Templom tér 4.)
- Csehbénya Kazség Onkorményzatinak Képviseld-testilete (székhelye: 8445
Csehbénya, F6 u. 39.)
- Farkasgyepil Kbzség Onkorményzatdnak Képviseld-testillete (székhelye: 8582
Farkasgyep(i, Pet8fi Sdndor u. 42.)

A Hivatal feletti tbrvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv:
Veszprém Megyei Korményhivatal
Székhely: 8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.
Levelezési cim: 8200 Veszprém, Megyehdz tér 1.
E-mail: yemkh.hivatal@veszprem. gov.hu
Honlap: https://www.kormanyhivatal.bu/hw/veszprem



A Hivatal gazdélkoddsit ellendrzd szerv:
Allami Szémveviszék
Székhely: 1052 Budapest, Apdczai Cs. J. u. 10.
Levelezési cim: 1364 Budapest 4. Pf. 54
Telefon: +36-1-484-9100
Telefax: +36-1-484-9200
F-mail: szamvevoszek@asz.hu
Honlap: www.asz.hu

Amrmmmwwm
Magyar Allamkincstér Veszprém i Igazgatosdg :

Székhely: 8200 Veszprém, Brusznyai u l.
Levelezési cim:8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u. 1.
Telefon: +3688623900

Telefax: +3688622920

E-mail: ahi.ves@allamkincstar.gov.hu

Honlap: www.allamkincstar.gov.hu

2. A hivatal miikddési teriilete

Ammmmvm.cma?www
terQlletére terjed ki.

Aﬂmmmmavmcmeww
dnkorményzatainak jegyz0i feladatait.

3. A Hivatal jogillisa
AM}@WW,MMmM&MWW.



III. A HIVATAL FELADATAI
4. A Hivatal kizfeladata és alaptevékenysége

A Hivatal kizfeladata: A Motv. 84, § (1) bekezdése alapjén az Snkorményzatok mikddésével,
cllendrzésével valamint az dllamigazgatisi feladatok dontésre valé clSkészitésével és

végrehajuiséval kapesolatos feladatok ellitdsa.
A Hivatal alaptevékenysége:

. mawﬂmammwmmm

.mmwuma-mmam
wartoz dllamigazgatisi dOntésck elkészitésével & végrehajtisival kapcsolatos
clidtja sz nkorményzatok és thrsuldsaik gazdélkodasi feladatait, koltségvetésben eldirt
bevételeket beszedi és a kiaddsokat teljesiti;

gondoskodik 8z Sokorményzatok dltal slapitott szervek gazdélkodisit ilietSen az
&ndlldan mikods kdltségvetdsi szervek (intézmények) gardilkoddsi feladatainak

5. A Hivatal alaptevékenységének korminyzati funkcidk szerinti
besorolisa:

011130 Onkormdnyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és dltaldnos igazgatési

OIMIOWWﬁWMWMM
kapcsolodd tevékenységek

016020 Orszgos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal villalkozdsi tevékenységet nem végez.

6. A Hivatal feladstmutatdja

| A feladatmutatd megnevezése | Mennyiségi egység
A Hivatalhoz tartozd 3
db
A Hivatalhoz tartozd 2006 5 (2020 janudr 1-én)
 lakosségszim (f5)
A Hivatalhoz tartozd Telepllési dnkormdnyzatok

kolitségvetési szervek szdma (db) | Intézmények

Téarsuldsok

i

O IO

7'

A Hivatal feladatai a Képviselo-testilletek miikbdésével kapesolatban

8) muwumwmmamm

a hatérozati javasiatot, valamint vizsgilja a 10rvényességet;
e » Kiovissld-sennionk dondlosit:



d) ellitia a Képvisels-testiletek munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvintartdsi, Ogyviteli
adminisztricids feladatokat;

) uwwmmmmm.wu.mm
elldtdsiban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

8. A Hivatal feladatai a képvisel§-testilleti bizottsigok mikddésével
kapcsolatban

a) MLM.MMuWMM

b) mm.wcwmmmmmw

c) thjékoztatdst nydjt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitisi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kéreimet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizotisigi dontés nyilvéntartisdrd| és végrehajtasirdl.

9. A Hivatal feladatai 2 képvisel6k munkdjénak segitése érdekében

a) cldsegiti a képviseld jogainak gyakorldsit;

b)m.w.wuwimmwam.w
felvildgositdst megadni, illetve intézkedni;

c) kzrem{ikddik a képviseld thjékoztatasinak megszervezésében.

10. A Hivatal feladatai a polgirmesterek munkdjival kapesolatban

a) dOntést készit eld, szervezi a végrehajtist,
b) segiti a Képviscls-testilcti munkéval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvéntartja a polgirmester dontéseit.

11. A Hivatal pénzilgyi, gazdélkodisi, vagyonkezelési és ellendrzési
feladatai

a) nwmmmmm

b) a beruhézis, felijitds elokészitése, lebonyolitésa,

c) .mmm.wm.awmwm

d) aWM:ﬂMnlw&a&yﬂnﬂwMﬂm

e) a szdmitéstechnikai, informatikai rendszer kezelése,

) a terlleti tervezés, villalkozdsszervezéds,

g) az Onkormédnyzatok ingatianvagyondval, vegyoni érdekeltségével és egyédb vagyonival
WMWMM.

12. A Hivatal egyéb feladatai



IV. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE ES KEPVISELETE
13. A Hivatal irdnyitisa

Virosldd Kozség Onkorményzaténak a Hivatal megalakitisérol és fenntartdsarol
2616 megallapodds és a Motv. 67, s.)mmwmmm.m:
W.Sl.ﬂl)bekmmintvmd a Hivatalt.

Az idllamigazgstisi feladatok ecllitisa korében a képviscld-testlletek a Hivatalt pem
mmmm:mwmawmm



A Hivatal mfikddésével kapesolatban:
a) a Hivatal belsd szervezeti egységei Gtjdn, a jogszabdly dlial hatdskdrébe utalt hatbsigi
jogktroket az V. Fejezetben meghatérozotiak szerint elldtja, a fejezetben nem
i ?wy@:&#ﬁﬁjmummwﬁkﬁmm
hivatal szervezeti tagozdddsira, munkarendjére és az Ogyféifogadés rendjére
vonatkozden javaslatot készit a polgdrmestereknek;
¢) a hatdskdrébe tartozd Ogyekben szabdlyozza a kisdményozds, sz ellenjegyzés és az

utalvinyozis rendjét;
QM:W]W:HiWW&mWi
tekintetében;

e) MtMMM.MWMn
Snkorminyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

f) irfnyitja a személyzeti munkéval kapesolatos feladatokat;

g) irdnyitja a dolgozdk tovibbképaését;

h) vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben 2 munkir;

i) gm.ammmwmmmmm.wa

eszt;

j) irényitja a Hivatal gazddlkoddsi tevékenységét;

k) clokésziti és lebonyolitia, a feladatkdrébe tartozd intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizds palydzati eljirdsét;

1) adatokat szolgaltat a Kdzoktatdsi Informéciés Rendszer kiépitéséhez, mikddietéséhez;

m) clbkésziti & kozmivelddési intézmény létesfrésérl, gazddlkoddsi jogkOrérdl,
drszervezésérd], megszintetésérd], tevékenységi kirénck médostisirdl, nevének
megllapitisiré! sz0l6 dontés meghozatalét, gondoskodik az alapitd okiratok

o) elbkésziti az dvodai beiratkozdsok iddpontjdnak meghatdrozisit;
) w;:wmwm«:m:wm&nw
A Hivatalban vezetdi munkakdrt kizdrdlag a jegyzd 1wlt be.
15. A Hivatal képviselete

Aumawm-m..mmwmummmm
helyettese litja el.

A médin eldtti képviseletre, nyilatkozattételre
- ummmwmﬂmmmmmwlm.m

AMMMMM.MMW:WM&
védelmére tovibbd az dnkorményzatok és a Hivatal érdekeire

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd litja el.



Torvény illetve korményrendelet alapjén sajit hatiskdir gyskoridja cllitia a tevékenység
16. Munkiltatéi jogok gyakorlisa
Am-mmwmm,nmwmmwmm
mmmamﬁamammuwmw.mmmvm

A Hivatal kbztisztviselsi é munkavillaldi feletti munkiltatéi jogokat a jegyzs gyakarolja.



V. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES
MUKODESE

17. A Hivatal belsé szervezeti tagozédisa
A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

A Hivatal engedélyezett létszdmkerete 6 3, melybdl 4 6 munkavégzési helye a Hivatal
mzaw&mwguwmAmmqm
cirendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a kirendeltségeken, illetve a
kirendeltségeken dolgozd kiztisztviseldk a székhelyen is végezzenck munkit,

Az egyes munkakdrok tartalmdt, a munkakdrokhdz tartozd feladatokat és hatéskdroket, a
helyettesités rendjét és a Hivatalon belQli bels8 és azon kivili kiilsd médjat a
jegyz5 ltal (a jegyzd tekintetében Virosiod Kozség Onkorményzatinak polgdrmestere dltal)
kiadott munkakdri lefrisok tartalmazzék. A munkakdri leirfisok egy eredeti példinydt a
kiztisztviseld személyi anyaga mellett kell elhelyezni, egy mésik eredeti példdny megdraésérdl
pedig a jegyzd gondoskodik.

A koztisztviselok egyméssal meliérendeltségi viszonyban dlinak és kitelesek egyméssal
egytimikddni a feladatok elldtdsiban.

10



18. A Hivatal kztisztviselSire vonatkozd szabdlyok

A Hivatallal kbSztisztviseldi jogviszonyban #lisk kinevezésére, dijazéséra vonatkozd
szabdlyokat a Hivatal K8zszolgilati Szabdlyzata tartalmazza.

Biztositani kell, hogy  koztsztviseldk alap- és szakvizsga tételi kitelezettséglknek cleget

WMAMWWW&:MMW
szlikséges szabadid6t biztositani kell.

A koztisztviseld jogosult és kdteles a kozpontilag vagy a jegyzd dltal elbirt képaésben,
tovibbképzésben vagy dtképzésben részt venni.

A kiztisztviseld kdteles részt venni a kibzszolgdlati tisziviselok tovibbképaisén.

Lehetbség szerint el8 kell segiteni a dolgozok részvételét tovibbképaéseken, iskola rendszerl
képzéscken.

MMMWIWWWMW&
melyet a kiztisztviseld szervezeti egységének vezetdje hagy jovd.

A szabadsdg kivételét a kiztisztviselsk esetében 8 jegyzS, a jegyzd tekintetében Virosiod
Kozség Onkorményzatinak polgirmestere engedélyezi.

A szabadsigokat a munkaigyekkel megbizott figyintézs tartja nyilvin.
19, Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kilztisztviselsk

nmwmwwwm.wicm.meem
alcimben a tovibbiakban: TOrvény) alapjin vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséggel jérd
munkak8r8k a Hivatalban

anS.;(l)WdWMWM!
kdtelezettségének évente kdteles eleget tenni

- ajegyzf,

- pénztigyi cllenjegyzési jogosultsdggal rendelkezd Dgyintézd
b).rms.gmmmmpmjamww
kdtelezettségének kétévente kiteles cleget tenni

- azadétgyi Ogyintézb
<) a Torvény 5. § (1) bekeadésének cc) pomyja alapjén vagyonnyilatkozanéeeli
kotelezettségének Stévente kiteles eleget tenni

- sz anyskdnyvvezetd

11



V1. A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI
20. A Képviseld-testiileti ddntések elSkészitése

A Képviseld-testiletck ¢lé cssk az érintett Onkormdinyzat polghrmesterével, a jegyzbvel
(uévolléte esctén az aljegyzbvel) egyeztetett, tOrvényességi  szempontbdl ellendradint
eldterjesztés nydjthatd be.

Az clbterjesziést lehetdség szerint a képviseld-testileti Glés meghivéjdval egyOn inisban kell

f) a hivatalos megszolitist,

g mindazokat a tényeket, korlilményeket, adatokat, melyek az Ogyben megalapozott
dontés meghozataldhoz szkségesek,

h) mnmmmwmmmm
ismertetni kell,

i) a thrgyban szliletent esetleges korébbi dOntések és a végrehajtds tapasztalatainak
bemutatésit,

j) a hatdrozat javasiatot alternativik esetén a hathrozati javastatolat
k) az elbterjesztés készitésének détumit.

MWW:MM&MWM:M
kozremikoddk bevondsaért, az érdekeltekkel vald egyeztetésért, valamint a bizottsigi és a
mmmoWMMemmmammmm
egylttm{kddni az cldterjesztés készitdjével, k&telesek a szilkséges felvildgositist megadni.

A Olések j polgirmester, a nemzetiségi Snkorménysztok
Wﬁ :QM& a . .
egyeztetve 4llitja Sssze.
ummwmmmmmwm

A kiemelt fontosségi iratok archivéldsénak rendje:

MWQIHMN&MMWWWWR
fontossdga iratok, dokumentumok az aldbbiak:
a) helyi dnkorményzati rendeletek,
Képviseld-testQleti

12



h) térsulési megdllapoddsok,
i) szerzbdések.

E dokumentumok papir alapé meglrzésére vonatkozd szabilyokat a Hivatal Iratkezelési
Szabélyzata tartalmazza.

21. Az ligyfélfogadds rendje
A Hivatalban & heti munkaidd 40 éra.

A Kbzds Hivatal kiztisztviselinek hivatali munkaideje: hétfdedl -
cstitdrtiskig: 7.30 6ritd] — 16,00 ordig, pénteken:  7.30 Gridl - 13.30 drdig
tart.

A Kozds Hivatal kdatisziviseldinek a vonatkozd jogszabélyi
rendelkezéscknek megfeleld idStartami ebédidd jér, amely 11,00 Gedtdl -

13.00 6riig és a Kdzs Hivatal székhelyén dolgozé tigyintézdk kol egy

id8ben legfeljebb kettd £ szdmdra vehetd igénybe.

A jegyzh hétfn: 8.00 6ritd] - 12.00 Srdig és 13,00 Sritdl — 15.30 ériig

Virosl6dn, szerdén: 10.00 6ritdl — 15.30 ériig Csehbdnydn csitdrtdkdn:

10.00 6rétdl — 15.30 érdig Farkasgyepiin kdteles Ogyfélfogadést tartani.

A kdzbs hivatal OgyimézGinek Ugyfélfogaddsi rendje:

Hétfon, szerdén, csOtrtSkdn: déleldnt 8:00-12:00, délutin 13:00-16:00, pénteken: §:00-12:00,
Kedden nincsen ligyfélfogadds.

Az tigyfélfogadis killdn szabdlyai:
a) AwMtMQWWaMMm
kivall kell fogadni

B) Az egyes kizseolgiliatisok (hizasshgkotés, névadd, Gnnepéiyes dllampolgéri esko
letételével kapcsolatos rendezvény) megtartdsérdl a hivatal munkaiddn bl is kbteles

¢) Az tgyfélfogadis rendjérdl a lakossdgot a helyben szokisos médon téjékoziatni kell.
d) A Hivaal vezetdi kotclesek gondoskodni amdl, hogy az OUgyfélfogadds
munkaériekezietek és tovibbképzések alatt is biztositva legyen.

22. A hivatal gazdilkoddsinak readje

A Hivatal gazddlkoddséval, ezen bellll kiemelten a kbltségvetés végrehajtisdval,
a Hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositdséval Ssszefliggd feladatokat, hatiskSrdket a

gazdaségi veaetd és a jegyz0 irnyltisival ldtja cl.

A Hivatal nem alanya az dltalénos forgalmi adénak.
A kbltségvetési elszimolisi szimla feletti rendelkezés

13



A Kohségverdsi elszimoldsi szdmla felert két aldirdsra jogosult személy egyfintes aldirissal
jogosult rendelkezni, Rendelkezésre és aléirisra @ jegyzd, valamint a jegy25 ltal kijelsit
kztisztviseld, valamint Vérosléd Kozség Onkormény polgdrmestere jogosult. A rendelkezésre
és aliirdsra jogosult személyek nevét és aldirgsukat a szémlavezetd pénzintézetnél be kell
jelenteni. Az aldirisi cimpéldiny masolati példénydnak Srzésérdl a jegyzd gondoskodik.

A kbtelezetiségvillalds, utalvinyozds, ecllenjegyzés, érvényesités rendjét a Hivatal
vonatkozisében a jegyzd - erre vonatkozd k(ion belsd szabdlyzatban - hatérozza meg.

23. A hivatali titok meglrzése

AKMW:NMMWAWWMW
nem kizdihet olyan adatot, amely a munkakdre betbltésével Ssszefliggésben jutott tudomdsdra,
és amelynek kiizlése 2 munkaltatdra, vagy mds személyre hitrényos kvetkezményekkel jima,
illetve a személyes adatok védelme ald esik.

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolghltatési kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositis szokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstinck, és amelyek
nyitvinossdgra kerQilése a Hivatal érdekét sértené.

AMiMMW&&WMAMWM
kiteles a tudomdséra jutott hivasali titkot mindaddig megSrizni, amig annak kbziésére az
illetékes felettesétd! engedélyt nem kap. A hivatali titok megSrzésénck kbiclezettsége a
Hivatalngl fenndll6 koztisztviseldi jogviszony megszinését kOvetden is kdtelezd.

24.  Osszeférhetetienséggel kapesolatos eljéris
1. Osszeférhetetienség a kizszolghlati tisztviselokrél szdlé thrvény alapjin
AMM:MIMWMWMWWM

wmmmmuwmmww
WMMW-WMl&MW
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A kbztisgtviseld — o kbzszolgdlati tisztviselokrdl sz0l6 tSrvény alapjén gyakorolhaté
tevikenység tovibbd a kazérdek Snkéntes tevékenység kivételével ~csak a munkihatdi jogkdr
gyakorljénsk elzetes engedélyével létesithet jogviszonyl. Az elbzetes engedély irdnt

Amwmwmmmmmmmu.
kizérdekll Onkéntes tevékenység végzésére irfnyuld jogviszony is csek a jegyzd elbzetcs
ww&mu.wmnamm;w

Fenti eldirisok vonstkoznak a jegyzdre is azzal sz cliéréssel, hogy a jegyzd az
mmvmmmwwmw
&:WWMMW:WM

1. Az éltalinos kizigazgatisi rendtartisrél sz6l6 t0rvény alapjin fenndllé kizdrisi ok
bejelentése

A kbatisztviseld kdteles haladéktalanul bejelenteni a jegyzd részére, ha vele szemben az
dltalénos kdzigazgatisi rendtartisrd] szld rvény alapjén kizdrési ok dll fean.

AMWM:MNMM.W&WIMW&
jwuamumwmumummwuwmm

amelyekben a kizdrt (gyintézd jért el.

m-waaummmu,aWummmamu
tgyféllel is kizli,

lhtkizhidokanmhmM&LnjmﬂthulManpﬁm
WWMWWMW@W

3 AWWHWMW*W
Kotelezenségvillaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi és teljesités

WMWMMVM&&;M.N&.W:NW
memwmummhmwmma
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A kbtclezettségvillaldsra, pénziigyl ellenjegyzésre, teljesitésigazoldsra, érvényesitésre,
utalvinyoziisra jogosult személy haladékialanul kdteles bejelenteni a jegyzd részére, ha vele
szemben dsszeférhetetienségi ok mertl fel.

Amennyiben az Ssszeférhetetienség a polgérmester tekintetében merill fel, a polgimester
gondoskodik & kbtelezeségvillnldst, teljesitésigazoldst, utalvinyozdst végzd személy
kijeltlésérdl. Amennyiben az Osszeférhetetlenség kbztisztviseld tekintetében merill fel a jegyzd
gondoskodik a laldst, pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést, utalvinyozist vagy
teljesités igazoldst elvégzd személy kijeldiésérdl.

25.  Azajindék elfogaddsinak szabilyai

A kbztisztviseld az tigyfelekt3l, az Onkormdnyzatok (zieti parmereitSl - széréajéndék,
wmammm—mmdm

Wuﬁh&wﬁmhﬂéﬁvﬂm:ww
WWW!WIMWNM
haladé értékd ajdndék.

WM.W munk#jéval dsszefiiggésbe hozhatd, szérbajindéknak
nem minds0lS, a Magyarorszdg kdzponti koltségvetésében koztisztviseldi
MM3MM,MMMMMAﬁMM
elfogadasérd] a jegyzit thjékoziatni kell.

Szokdsos vendégldtés a szakmai program, (gyféltaldlkozs keretében valamennyi résztvevd
részére biztositott, nem lekBtelezd ménékil elldtas.

Ha a kbztisztviseifben kétség merlll fel az ajindék elfogadhatésiga tekintetében, ezzel
kapcsolatban dlldsfoglalist kdteles kémi a jegyz5tdl.

A kisztisztviseld koteles visszautasitani a részére felajdnlott jogtalan elénytket. A kdztisztviseld
-Wmmwumkmmm.wmm
ymﬁamwamwawmmwwm

26. A munkakdrbk dtaddsa

vuwmmwmmmmmm.mm
dtadashrol, illetve dtvételérdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A munkakdr dtadésakor jelen van a
jegyzd, & jegyzd esetén Virosldd Kozség Onkormanyzatdnak polgrmestere.

A munkakor dtaddsdrdl jegyzdkdnyv készll, amely tartalmazza:
- az ftadd és az dtvevd novét, @ munkakdr megnevezését,

az ftadés iddpontjdt,

a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatdst,

a folyamatban lévd Ggyeket,

az dtadésra keritld eszkdzdket,

a jeleniévik megjegszéseit

a jelenlévok alfirdsdt.

3.0 8 & ¥ P

16



Az dtadis-dtvételi eljdrist logkésSbb a munkakor-véltozist kveld 15 napon beltl be kell
fejezni.

27. Ertekezletek

A jegyzb szikkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaérickezietet tart & Hivatal
dolgozdi részére.

28. Bélyegzihasznilat, nyilvintartis

d) Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb szdmban szabad forgalomban tartani.
¢) A bélyegzd-nyilvintartis tartalmazza: a bélyegzd lenyomatit, & bélyegad kiaddséinak
m-wmmmwmmaumw

) A bélyegzd-haszndlatial kapcsolatos szabdlyok megtartisirdl és ellendSradsérdl jegyzd
gondoskodik.

29. A Hivatal Gigyiratkezelése

A Hivatalban az {igyirstok kezelése az ASP iratkezeld szakrendszerével a Hivatal székhelyén
és kirendeltségein trténik.
Az iktatoszidm

- aszékhelyen 0] szimmal,

- aCsehbinyai Kirendeltségen ,,02" szimjelzéssel ellitont

- aFarkasgyepdi Kirendeltségen ,,03" szémjelzéssel elldton.

e

Az elektronikus- illetve postai Gton érkezd kitldemények bontdsira, szigndldséra vonatkozd
Mo&l.u“ésWWWuM Szabdlyzat
tartalmazza.

30. Kiadmdnyozds
Kiadményozds: aldirds, hitelesités, dontéstervezet jovihagydsa az ama jogosult személy
részér6l. Kulsd szervhez vagy személyhez iratot, kisdminyt csak a kindmdnyozdsi joggal
rendelkezd személy aldiriséval lehet tovabbitani.

A polgdrmesterek a Motv. 67. § c) pontjiban kapott felhatalmazis alapjén a kiadményozis
rendjét az alébbiak szerint szabdlyozza:

A polgérmesterek kindminyozzik:
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1. sz Onkorményzat nevében:
3 az alapitd okiratokat;
. .
| MWM meghivékat, a Képviseld-testilletet érintd igyekben 2
c) fGhatéségokhoz, mis
- ‘mmekha az Onkorményzat newében benydjtott
g?:mwwmwm
WWVWQMWW
mmmamawmmm Snkorményzat nevében
énkormdnyzatnak, Mkve:ﬁummmmn
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A jegyzd tdvollétében a kiadményozds jogit az éltaldnos {igyintézd gyakarolja.
Az anyskBnyvvezetd kindmdnyozza: az anyakdnyvi eljdrds sordn kidllftott kzokiratokat.

- azoknak az Ogyeknek az iratait, amelyek tekintetében a jegyzd a kiadminyozds jogit a
munkakdri leirdsban a kdztisztviseldnek dtengedte.

A kiadmdiny akkor hiteles, ha:
a) azt az illetékes kiadmdnyozd sajét kezlileg aléirja, vagy
b) & kisdményozd gépelt neve mellett az .sk." jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositist irat csetén — a hitelesftéssel felhatalmazou személy ax aldfrdsival
<) MMMW.WM&NW&J&"
jelzés, vagy a kiadmdnyozés alakh( eléirds-mintdjs ¢és a kiadményozd szerv
Wmaawm(&kWMMBw
lenni olyan eredetinek, melyet a kiadményozd sajét kezileg irt ald,
és a kiadmdnyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzijének lenyomata szerepel.

A misolat vagy kiadmény hitelesitését az iratkezeld végzi ziradékoldssal.

Helyettesként tdriénd kisdményozisndl a belyettesité kbteles a helyettesitett neve mellett ,h”
betiivel a helyettesités tényét jelezni.

Meghbizds alapjén tSrténd kiadményozis esetén az iraton meg kell jeldini, kinek a meghizisdbél
trténik a kisdményozds, az arra jogosult nevét, tisztségét.

A kiadminyozs alsirisra hitelesitésre jogosult.

A Hivatal koztisztviseldinek alfirés mintéjét a Szabélyzat 1. szém melléklete tartalmazza.
31. Viégrehajtis

A testilleti hatirozatok végrehajtisa:

A testilleti hatdrozatok végrehajtisrol a feleldsként megjelolt személy kbteles gondoskodni. A
hatirozat végrehajtasiban kzremikodd kéztisztviselot a jegyzs jeloli ki.

A hatérozaiok, rendeletek naprakész nyilvintartisirdl a jegyz8 gondoskodik.
32. Ellendrzés

Pénziigyi cllenérzés:
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jegyzd m'wm@mmamwm
?FBUVE).‘W cllendr valamint 8 szervezeti integritdst séntd események kezelésénck
eljérisrendje dtjén gondoskodik.
AﬁWMWMh-MMM

integri agatartasokkal mw&m‘mwmmﬁwm
%MMMMW szabdlysit kitlon szabdlyzat
mAmmmmmmwmaumw.m
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VIIL. A HIVATAL TEVEKENYSEGEHEZ KAPCSOLODO TORVENYEK
JEGYZEKE

Magyarorszig Alaptdrvénye

2013. évi V. trvény a Polgéri Térvénykényvrél

2011, évi CLXXXIX. rvény Magyarorszdg helyi Snkorméanyzatairdl

2011. évi CXCV. rvény az dllamhdztartdsrol

2011, évi CLXXV. torvény az egyestlési jogrél, & kfzhasznd jogalldsrol, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tdmogatasard]

2011. évi CLXXXI, torvény a civil szervezetek birdsdgi nyilvéntartisérd] és az ezzel
Ssszeflggd eljirdsi szabdlyokrél

2011, évi CCIII. t6rvény az orszaggyiilési képviseldk vilasztisdrdl

2011. évi CXCVI, tdrvény a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXCIV. tdrvény Magyarorszag gazdasdgi stabilitdsdrdl

2011. évi CLXXIX. trvény a nemzetiségek jogairdl

201 1. évi CXII., tdrvény az informécids Snrendelkezési jogrél és az informécidszabadsdgrdl
2011. évi CXCIX. tdrvény & kbzszolgalati tisztviseldkrol

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl

1990. évi XCIIL. t8rvény az illetékekrdl

1991. évi XX. tdrvény a helyi Onkorményzatok és szerveik, a kiztirsasigi megbizottak,
valamint egyes centrilis aldrendeltségil szervek feladat- és hatdskdreirSl

2012, évi L. thrvény a Munka Torvénykdnyvérdl

1992, évi XXXIII, rvény a kazalkaimazottak jogdlldsardl

1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kdnyvtdri elldtiseél és a
kozmivelddésrdl

1997. évi LXXVIIL tdrvény az épitett kdrnyezet alakitdsird] és védelmérd]

2000. évi C. tdrvény a szdmvitelrdl

2001, évi LXIV. tdrvény a kulturilis drokség védelmérdl

2004, évi |, thrvény a sportrol

2016. évi CL. tdrvény az dltaldnos kizigazgatdsi rendtartisrol

2007, évi CXXIII thrvény a kisajétitdsré]

2010, évi CXXX. térvény a jogalkotdsrol

1999. évi XLIL tdrvény a nemdohdnyzok védelmérsl és a dohdnytermékek
fogyasztdsinak, forgalmazdsénak egyes szabdlyairdl

2003. évi CXXV. tdrvény az egyenid béndsmodrol és az esélyegyenlbség eldmozditasdr6l
1993, évi T11. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtasokrdl

1994, évi XLV. tSrvény a hadigondozasrodl,

1997. évi CLIV. tOrvény az egészségligyrdl és valamennyi egészségligyi clldtdst érintd

jogszabély,
1?98. évi XXVI, tdrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik

biztositdsérol, ,

2016. évi CXXX. tBrvény a polgéri perrendtartésrél,

2017. évi 1. torvény a kdzigazgatisi perrendtartésrol

1991, évi XXXIV. torvény a szerencsejéték szervezésérdl,

2011. évi CXIL, t8rvény az informacids Snrendelkezési jogrol és az informdcibszabadségrol,
1993. évi LXVI. tdrvény a statisztikardl,



L

1993. évi LV. trvény a magyar dllampolgérségrol,
l%MLV.M;MMvMWLMI&:Mm
1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok timogatisérdl,
1m.mxxvmmuummmuum
2005. évi CLXIV. t8rvény a kereskedelemrol,
M.MH,MtMmWMMﬁWL
M.ML}O(VLM&:NWWWQM
dltalénos szabdlyairdl
2010. évi XXXVIIL tdrvény a hagyatéki eljardsrol
1991. MW.W:MWWNWYM 1989. X1. 20-én kelt

kihirdetésérdl

éves kbltségvetésérdl sz616 Wrvények

1991. évi LXXXIL t8rvény a gépjarmGadors]
2007. &vi CXXVIL tirvény az dltalénos forgalmi adérél
1994, évi LIIL t8rvény a birdsigi végrehajudsrol
1995. évi CXVIL. wrvény a személyi jovedelemadérsl
1996. évi LXOCKL torvény a tirsaségi és az osztalékadbrdl
2017. évi CL, tdrvény az adézés rendjérdl
2017. évi CLI t8rvény az adbigazgatisi rendtartésrél
2017, évi CLIIL thrvény az adohatoség &ltal foganatosftandé végrehajtisi eljérisokrol
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl



IX. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabélyzat 2020.december 30. napjén lép hatdlyba és cgyben a kordbbi jelen tirgyban
kiadott szabélyzat hatdlydt veszti.

mmum
Csehbénya K0zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 84/2020.(X11.28.) szémt
~  Farkasgyepl Kdzség Onkormédnyzat Képviseld-testitiete 105/2020. (X11.28.) szémb
- Virosidd Kdzség Onkorményzat Képviselo-testiiletének 111/2020. (X11.28.) szémé
hatérozatéval hagyta jovi.

Virosisd, 2020.december 28,
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Viroslddi Kizbs Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése




VAROSLOD KOZSEG POLGARMESTERETOL
Cim: 8445 Virosiéd, Tempilom tér 4. Tebfax: (85) 240-003

E-mail: ysroslod@iavitel g

Munkakdri lefrds
A kiztisztvisels neve: dr. Adém Rendta (sziiletésl név: Addm Reniita)
Munkahelye: Virosiédi Koz0s Onkorményzati Hivatal
Munkavégzés helye: Virosiddi Kozds Onkorményzati Hivatal

8445 Vérosidd, Templom tér 4., illetve annak

WMWSW%&

Farkasgyeplii Kirendeliség, 8582 Farkasgyep(,
Petdfi S. u. 42,
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkakdr tartalma
1. Feleldsség:
1. A kiztisztviseld koteles:

a) Mmulwmummummmmuww
QQMWMWaMWWam
rendelkezésére dlini,

»Wummwamw,amwmmm
mwawmwmmww

(5] mmmmw.amwmw.mmm
WMW&MM“MWMW-
WmMWWwWM&Mmme&

Felelds a Hivatal feladat és hatéskOrében, valamint a sajit munkakorében felmerld feladatok
MAm,mkmwﬁwmmmlmm
wmm.mwmmwamamm
W&Muﬂmm.mmmmw.



) A munkiltatéi jogktr gyakorldja:  Vérosidd Kozség Polgirmestere
b.) K&zvetlen beosztottai: Baumgartner Andrea Viktéria, Kiszlingerné Vass

Kinga, Némethné Bodis 11diké, Piltz Ferencné, Dids
Nikoletta

Feladatai:

1
3
3
4

. Vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkdjét.

Hatdsk8rébe tartozd Ogyckben szabilyozza a kisdményozis rendjét.

. Gyakorolja a munkdltatdi jogokat a Hivatal munkavillaléi felett.
. Dontésre eldkésziti a Polgirmester hatdskorébe tartozd dliamigazgatisi és

Snkorményzati hatdségi Ugyeket.

Dbnt a hatiskdrébe tartozt {igyekben

5.1 Birtokvédelemme! kapesolatos feladatok ellitdsa

5.2 Kdmyezetvédelmi feladatok elidtisa

5.3 Miikodési engedélyek kiaddsa, bejelentés kiteles kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartisa.

5.4 Szillshelyek engedélyezése, nyilvintartisa

5.5 végrehajtisi eljdréssal kapesolatos feladatok

5.6 Terméfdld bérbeadassal kapesolatos feladatok

5.7 Koztertllet haszndlat engedélyezésével és kdzitkezeldi tigyekkel kapesolatos
feladatok

5.8 Hagyatéki Ogyekkel kapcsolatos feladatok

5.9 Vadkérral kapcsolatos tigyintézés
$.10 Helyi Vélasztisi Irodai vezetdi feladatok ellitdsa

A jogszabélyi elSirésok és a vonatkozd felhaszndlasi- és szerzbdési feltételek szerint
kezeli a Takarnet rendszert.

7 mwcmmmwmmamww

WMWM«M&WW.M
kifiggesztésének  megtdriéntérsl, illetve o  kifuggesztés sorén beérkezett
észrevételekrdl, nyilatkozatoknél.

Ddnt azokban az igyekben, amiket a Polgérmester ad &t részére.

Elkésziti a Koztis Hivatathoz tartozd Onkormdnyzatok Képviscld-testileteinck, a
Nemzetiségi Onkorményzatok Képviseld-testileteinek és a Bizousdgoknak az Qléseit,



elSterjesztdseket készit, valamint elkésziti a Képviscld-testiiletck és a Bizontségok
fli¢sének jegyzOkOnyveit.

10. Gondoskodik a hivatali dolgozdk rendszeres tovébbképzésérsl.

11. Tdjékoziatin a Képviscid-testitleteket a kdzds hivatal munkdjérél.

12. Rendszeresen thjékoztatdst ad a képviselStestiietnek, bizottségoknak, polgirmesternek
az Onkorményzat munkdjdt érintd jogszabdlyi viltozdsokrél.

13. Ellétja a belsd ellendrzés vezetésével kapesolatos teenddket.

14, Hetente legaldbb egy alkalommal (Ogyféifogadést tart a Hivatalthoz tartozd
telepOléscken.

15.A vonatkozd szabélyzatnak megfelelden gyskoroljn a kitelezentségvillaldsi,
ellenjegyzési és utalvinyozdsi jogkdrt az Onkorményzatok és a Hivatal koliségvetése
vonatkozisiban.

16. Ellitja az esélyegyeniéségi munkatdrsi feladatokat. Kdzremikddik a hitrdnyos
helyzeth személyck csélycgyenidségének erdsitését szolgdld civil szervezetek
tevékenységének segitésében, szakmai programok kidolgozdsdban, segitséget nyijt a
hitrinyos  helyzeti  személycknek. Kdzremiikddik  mindhdrom  telepliés
Esélyegyenifségi Tervének kidolgozdisban, esélyegyeniSségl képaéseket szervez, a
kidzinség énd thjékoztatéséval erdsiti a diszkrimindciomentes és egyenld esélyeket
biztositd szervezeti kultira kinlakuldsat.

17, Ellitja mindazokat a feladatokat, amivel a Polgirmesterck megbizzdk.

Helyettesitése:
Helyettesiti: Baumgartner Andrea Viktdria vezetd fStandcsos

Virosldd, 2020. janudr 3,
Gogee
_ polgdrmester
A munkakdri lefrést dtvettem:
Virosiod, 2020. januér 3.
o \
dr. Adém Rendta



VAROSLODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
Cim: 8445 Vérosidd, Templom tir 4., Tebjfax: (85) 240-003; E-mail: yorasiod@invitelhy,

Munkakdri lefréds

A kibztisztvisels neve: Baumgartner Andrea Vikibria

A kiztisztviseld szilletési neve: Hadrik Andrea Viktéria

Munkshelye: VérosiSdi K8zts Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: Vérosibdi Koz0s Onkorményzati Hivatal
8445 Viéroslsd, Templom tér 4.

Munkakdre: szocidlis és gyémiigyi Ogyintézd
anyskdnyvvezetd

Munkaidejes heti 40 6ra

A munkakdr tartalma

L. Felelbsség:

1. A kdztisztviseld kiteles:

a) munkshelyén, illetbleg az elirt helyen és iddben, munkfira képes dllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkdval tSiteni, illetdleg ez alatt munkavégzds oéljibol
a munkdlitatd rendelkezésére dlini,
b) munkdjét az elvirhatd szakértclemmel és gondossiggal, 8 munkdjirs vonatkozd
szabélyok, eldirisok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,
¢) munkatdrsaival egytttmkddni, és munkijdt Ggy végemni, valamint dltaléban olyan
magatartist tantsitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeatesse,
munkdjét ne zavarje, anyagi kdrosoddsét vagy helytelen megitélését ne idézze el8,

d) munkijit személyesen eildi,

¢) a kbzszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésben megillapitott,
a munkakdrhSz és feladatkSrhdz kapesolédd eldkészitd és befejexS munkdkat
elvégezni, a feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat elldtni,

2. Felelés Vérosiodi Kdzds Onkorményzati Hivetal (tovébbiakban: Hivatal) feladat és
hatiskOrében, valamint a sajét munkakOrében felmerGld feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitdsok és a hataridok figyelembevételével kbteles ellitni munkatertiletén beltll a Hivatal



tevékenységében felmer(ild Allandé ¢és jddszakos feladatokat. Koteles thjékoztamni a
eseményekrol.

3.m-mmmmmuwmmmww
MMMWW.AWMM
anyagokkal, szfikséges irodaszerckkel kitcles takarékossn gazdilkodni. Kértéritési
mwm;wmmmxx.eﬁcxm
wrvény 160-166 §-dban foglaltak szerint felel.

1L Faggelmi kapesolatok:

8.) A munkaitatdi jogkdr gyakoriGja: Viéroslddi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzbje
b.) Kdzvetlen beosztotta nincs.

111 Altalénos szakmai feladatok

x.Awmwmwmammmmm
- Megfelelden alkaimazza az Altalénos kizigazgatdsi rendtarthsrél sz6lé t0rvény

szabdlyait.
- m.wmaﬂmmm
. KoriltekintSen alkalmazza az elstfoki kézigazgatasi hatéségi eljdrds szabélyait.
- w.mmmwmw
és nyilvintartisra, valamint ellendrzésre vonatkozd eldirfsokat.
Kdzremikodik a hatosagi ellendrzési feladatokban.
Kozremikodik a jogorvoslattal kapesolatos feladat ellftdsban.
vu.wwxmym
Tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabdlyok alapjén végzi.
nemmm&woammwmwuuwm

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmsi értekezieteken valé részvétellel, illetve

ismereteit tovibbképzéseken,
szakmai kisdvinyok segitségével folyamatosan boviti.

$ 3 % ¢ @

- Kdteles a jogszabdlyokban meghatdrozott adatvédeimi szabilyokat betartani
. Statisztikei céira csak az adatvédelmi szabilyok betartdséval szolgdltathat adatot.
- MM:WMM@WMW

5, Informatikai, adminisztriciés feladatok
- Munkéja sorén informatikei eszk0z0ket kezel és haszndl.
- Elvégzi sz adminisztrciés feladatokat.

6. Baleset-, tiiz-, munkavédelmi feladatok



-

- Munkavégzése sorin betartja és betartalja a baleset-, tliz- és munkavédelmi
cldirdsokat.

IV, Részletes szakmai feladatok

1. Ww.mmmmmwwmm

2 muawmms:mmmm.m
3. Részletes thjékoztatist nydjt a szocidlis, illetve gyermekvédelmi thrvényben
W szem&yu gondoskoddst nydjté clldtisokkal és szolghitatésokkal,

cilstdssal kapcsolatban
- .mmyumwawmweu

igéaybevétellel kapesolatos clidrési kérdésekrél,
- & helyben nem elérhets elldtisok, szolghltatisok elérhetbségérsl és

igénybevételik mddjirsl.
4. mmw.wuwmam
elldtdsokkal, csalddiimogatdsi  ellitdsokkal, o tdrsadalombiztosithsi & a

WWMG‘M valamint a fogyatékossiggal Osszefliggh
ellitésokkal kapesolatban
- az ellitis megdllapitdsira hatdskdrrel és illotékességgel rendelkezd szerv
clérhetdségérdl,
- azellftdsok igényléséhez szlikséges iratokrol.

5. Ha a tijékoztatfist kérd személy dltal igényelt szocidlis szolgditatis helyben nem
érhetd el, intézkedik az elltdsi lehetdségek felkutatdsa érdekében, valamint segitséget
nydjt az ellitdst nydjtéval vald kapesolatfelvételben és tgyintézésben,

Kdzremikddik az 0gyfél dltal més szervhez benyijtandd ellitds kérelmezésében.

dij megfizetésére.

1S. wmw-wmam&mwm
rendelkezzen amdl, hogy a visszamendlegesen megdllapitott rendszeres pénzellitis
Bsszegébbl a folyositout szocidlis ellftés dsszege levondsm kertl,

16. Eldkésziti a méltdnyossagi, valamint a kditségmentesség engedélyezési Gigyeket.

17. Nyilvéntartist vezet a szocidlis ellitdsra valé jogosultsig megdllapitisa, az ellitds
biztositisa, fenntartisa és megsziintetése céljdbol,

18. Sziikség esetén kdmyezettanulményt, helyszini szemilét tart,

3



1. Figyelemmel kiséri a kdzOs hivatalhoz tartozd telepllések helyi gyermekvédelmi
rendelet hatésait, tapaszialatait.
2. Javasiatokat dolgoz ki a gyermekvédelmi rendelet mddositdsdra, eldkésziti ezck
thsét.

mébdos{
3. Lefolytatja a Kozbs Hivatal hatdskdrébe tartozd gyermekvédelmi és gyémhatdsdgi

eljdrdsokat.

4. Sziikség esetén részietes kOmyezettanulményt készit, ilictve ennek készitésére mds
szervet vagy személyt is felkérhet,

5. Erdekképviseleti feladatokat lit el, segiti a hivaalos Ogyek intézését (kérelmek,
nyomtatvinyok kitSltését),

6. Reészt vesz a gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett veszélyeztetettséget észlield és
jelzd rendszer tovibbi szervezésében, illetve részt vesz annak mikSdtetésében. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri a teleplilésen €16 gyermekek

- életkOrilményeit és szocidlis
- gyermekjoléti és egyéb szocidlis elldtdsok irnti s20kségességét,
- gyermekvédeimi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozist igényld helyzetét.

7. Fogadja a kdzvetlenfil hozzé érkezd, a gyermek veszélyezictettségével kapesolatos
MQOMWM(MMWIZ
intézkedésrdl tdjékoztatdst kapjon a jelzést tevd.)

8. Elkésziti a gyermekvédelmi feladatok #tfogd értékelésérd] szold beszémoldt.

1V.J. Munkatiggyel kapcsolatos feladatok:

1. Elkésziti Véroslsd Kdzség Onkorményzat, Farkasgyepll Kozség Onkorményzat
valemint s Véroslédi Kozds Onkorményzati Hivatal dolgozoinak munkaligyi iratait,

dokumentumait.
Kezeli a Magyar Allamkincstér sltal kialakitott informatikai munkatigyi rendszert.
Figyelemmel kiséri a dolgozdk dtsorolésfinak sziikségességét, elkésziti az dtsorolds

4. Figyelemmel kiséri a kdzmunka-pélydzatokat, részt vesz azok elkészitésében, elkésziti
a kbzmunkésok munkatgyi iratait.

W

1. Kezeli az Elcktronikus AnyakSnyv rendszert

2. Kiadja, nyilvimtartja 2z anyakOnyvi kivonatokat.

3. Kozremfikddik hizassigkdiésénél, illetve levezeti a hdzassdgkttést.

4. Teljesiti az anyakonyvi igazgatéssal kapesolatos anyskdnyvi feladatokat,
adatszolgltatésokat.

5

, Intézi az dllampolgdrsigi Ogyeket.

IV.5, Vélasztésokkal kapcsolatos feladatok:

- A Helyi Vélasztisi Iroda tagja.



- A HVI utasitfisa szerint részt vesz a villasztésok, népszavazisok elSkészitésében, a
probék és a vélasztisok, népszavazdsok lebonyolitésdban, a napkdzbeni jelentések,
adatlapok, jegyzbkinyvek rogzitésében.

- A véroslddi szavazdkrben ellétja a jegyzbktnyvvezetdi feladatokat 14t el.

- Részt vesz a vilasztisok, népszavazisok pénziigyi elszimoldiséban.

1V.6. Egy¢h feladatok:

1. Adminisztrativ segitséget nytjt a helyben miksdd civil szervezeteknek.
rendezvények

2. Részt vesz az Snkorményzati
3. Részt vesz az Onkorményzati rendezvények lebonyolitisiban,
4. Ellitja mindazt a feladatot, amellyel a polgirmester vagy a jegyzh megbizza.

V. Hatérid6k

o ot o 1o o
-

V1. Helyettesités:
1. A gazdasdgi és igazgatési Ogyintézd tivolléte esctén ellitja @ népesség-nyilvintartisi
feladatokat.

2. Tévolléte esetén anyakdnyvi fOgyekben Némethné Bédis Ildiké, egyéd feladatok
esctében jegyzd helyettesiti.

3. Jegyzd tivolléte esetén elldtja helycttesitését,

Vérosiéd, 2020. januir 3. - a} - 5
dr. Adém Rendta ~
Jegyzb
A munkakdri lefrdst dtvettem:

Détum: 2020, janusr 3. m@ C& L..,

szociflis- & gydmigyi Qgyintézd



VAROSLODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
Clm: 8445 Vérosiéd, Tempiom tér 4., Telffax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitelhu,

Munkakdri leirds
A kiztisztviseld neve: Kiszlingerné Vass Kinga
A kbztisztvisels szliletési neve: Vass Kinga
Munkahelye: Viroslodi Kozits Onkorményzatei Hivatal
Munkavégzés helye: Virosi6di Kozds Onkormanyzati Hivatal
8445 Cschbénys, FS utca 39.
8445 Virosidd, Templom tér 4.
Munkakdre: gazdaségi vezetd
Munkaideje: heti 40 éra
A munkakdr tartalma
1. Feleldsség:

1. A kiztisztviseld kdteles:

a) munkzahelyén, ilietbleg az eldirt helyen és iddben, munkéra képes dllapotban megjelenni
és s munkaidejét munkéval tBlteni, {lietSleg cz alatt munkavégzés céljdbdl a munkaltatd
rendelkezésére élini,

&) munkdjit az elvirhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkdjéra vonatkozd
szabilyok, eldirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasftésait végrehajtani,

¢) munkatérsaival egytittm{ikddni, és munkdjit dgy végezni, valamint ditaléban olyan
magatartdst tanisitani, hogy ez més cgészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjét ne zavarja, anyagi kirosoddsit vagy helytelen megitélését ne idézze cld,

d) munkdjdt személyesen elldtni,

¢) o kdzszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésben megillapitott,
a munkakdrhdz és feladatkorhoz kapesolddd eldkészitd és befejezd munkdkat elvégezni,
a feladatkdeéhez wmriozd technikai feladatokat elldtnl.

2. Felelds a Vérosiodi Kdzdbs Onkormdnyzati Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) feladat és
hatdskOrében, valamint a sajdt munkskdrében felmertild feladatok eivégzéséért. A kapott
utasitdsok és a hatdriddk figyelembevételével kdteles ellfitni munkater(iletén belt] a Hivatal
tevékenységében felmerilld dllandé és iddszakos feladatokat, Kdteles tdjékoztatni a munkditat6i
jogktrének gyakorldjét a feladatellétdsa sordn jelentkezd megszokottél eltérd eseményekrdl.



3. Felelds a leltér szerint kezelésébe adott, illetve kdzds haszndlatra szolgdld vagyontirgyak
rendeltetésszeril haszndlatéért, éllagénak megévisdért. A munkavégzése sorfin haszndlt
anyagokkal, szlikséges irodaszerckkel kdteles takarékosan gazddlkodni, Kirtéritési feleldsség

esetén a kizszolgilati tisztviselSkrSl sz616 2011, évi CXCIX, trvény CXCIX.

megillapitésa
wirvény 160-166 §-iban foglaitak szerint felel.

I1. Figgelmi kapcsolatok:

a) A munkéhtatéi jogktr gyskorléja: Viroslddi Kozbs Onkorményzati Hivatal Jegyzdje
b.) K&zvetlen beosztottja nincs.

I11. Altalénos szakmai feladatok

LAWIwmanW
Megfelelden alkalmazza sz Altaldnos kdzigazgatdsi rendiarvisedl sz6l6 tWrvény
- Betartja a joghatdsigrs, hatdskdere és illetékességre vonatkozd szabélyokat.

- Kortltekintden alkalmazza az elsSfoka kdzigazgatdsi hatdsigi eljénis szabdlyait.
- Betartja a kbzigazgatisi hatésdgi dontésckre, hatdsdgi bizonyitvinyre, igazolvinyra és
nyilvéntartdsra, valamint ellenGrzésre vonatkozd

* Végai s kozigazgatisi végrehajuisi

- Tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabélyok alapjén

- Az eljérds sordn megfeleld és szbbeli thjékontatist ad az Ogyfelek részére,
3, Szakmai ismeretek

S. Informatikai, adminisztriciés feladatok
- Munkdja sorén informatikai eszkdz0ket kezel és haszndl,
- Elvégzi az adminiszirdciés feladatokat.

6. Baleset-, tiiz-, munkavédelmi feladatok
- Munkavégzése sordn betartja és betartatja a baleset-, tlz- & munkavédelmi

IV. Részletes szakmai feladatok
IV.). Pénzligyi-gazdélkoddsi fcladatok:



1. Elvégzi a bejov illetve kimend szdmldk kontirozdsét, érvényesitését és kbnyvelését &
felel azok szabdlyos és jogszer( kiegyenlitéséért,

2. Vezeti a kbtelezetiségvillalés-nyilvintartdst.

3.

|
i
|

6. Gondoskodik a képviscld-testletek elé benyGjtandd kdltségvetési javasiat és beszdmold
tervezetének kidolgozdsdrdl, a kapcsolddd szkmszaki és sz0veges ellterjeszés

meghatérozott tartalmi kdvetelmények betartdséra,
7. Eldkésziti a beszémolét Csehbinya és Farkasgyepll Kozségek Onkorményzatainak
miikodésérdl, vagyoni pénzgyi és jovedelmi helyzetérdl, valamint gazdélkodastrol

negyedévente,
8. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében:

8.1 ecllendrzi a beérkezd szimifk alaki, tartalmi eldirdésok meglétét az Sndlléan
mitk6dd intézmény, és a kisebbségi Snkormdnyzatok vonatkozdsdban is,

8.2 ecllenbrzi az utalvéinyrendelethez s2ikséges bizonylatok meglétét,

8.3 figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok alakuldsit a kdtclezenségvillalisok
nyilvintartdsa sorén,

84 m-mm.mw&umm

8.5 cllendrzi a dltal megk(lddn nettd finansziroziisrél készillt kimutatdst,

8.6 ecllenBrzi a kbtelezettségvallaldsok meglétét,
8.7 az észlelt hidnyossdgokat jelzi a jegyzd felé.
9.vmuwwamwamm

10. V@awmmwm

11. Ellétja a fSkdnyvi kdnyveléssel kapcsolatos feladatokat.

12. Munkabéren kivilli kifizetések bérjellegil kifizetése, gépi szmfejtése.

13. Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

14, Elszdmolja a thrgyi eszk0z0k, részesedések értékesOikkendsét,

15. Felel a vagyonkataszter vagyonrendeletben szabdlyozott aktualitisaént,
naprakész dllapotdrél.

17. Felel oz eldirinyzatok rendeletben eldirtak szerinti végrehajtisért
18. Gondoskodik sz elSirinyzatok médositdsinak végrehajtdsirdl, dtvezetésérdl,
wmumamwmmmmmwm
20. Gondoskodik a likviditdsi terv elkészitésérdl és rendszercs fellvizsgdlatdrél.

21. TM:W&.MnWWM

nm-mxmmmuwnmw
intézményeinél a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.



23. Részt vesz a leltdrozdsi feladatok elldtisdban.

24. Gondoskodik a bérleti dijak, Snkormdnyzati kblesbndk részietel befizetésének

25. Bérleti dfj tartozds esetén fizetdsi felszolitdst kild a tartoznak. A felszdlitis
credménytelensége esetén — a krjegyzb egyidejl téjékoztatisa mellett — végrehajtisi
mewlwww

26. Teljes korfien ellitja Csehbinya Kdzség feladatait.

27. Ellitja Véroslsd Kdzség Onkorményzat valamint a Virosiddi Kdzis Hivatal pénztéros
helyettesi feladatait.

28. Ertesiti a Magyar Allamkincstér terilletileg illetékes Igazgatosdgit a tirgyhénapban
kifizetett timogatis dsszegérdl, az ¢ldzd honapban igényelt dsszeg felhaszndlésirdl,

valamint tirgy! kdvetd honapra igényelt Osszegrol.
29. Gondoskodik az és @ Hivatal dltal kiutalt wdmogatdsok megfeleld
részének visszaigénylésérdl

30. Intézi & cchbinysi vizikozmi érdekeltségi hozzdjérulssokkal kapesolatos igycket.
31. Munkavégzés sorin figyelemmel van a Hivatal mdsik pénzilgyi eldaddjinak munkijér,
thvolléte esetén helyettesitését ellitja.

1. Intéz az Ugyiratforgalmat, amelynek keretébea:
- beiktatja a beérkezett és az Ogyintézés sorin keletkezett iratokat,
- gondoskodik s kimend iratok postizisirol,
. gondoskodik az Ogyiratok irattérazisirdl az iratkezelési szabélyzatban foglaltak

. gondoskodik az (igyiratok megfeleld selejtezésérdl
2. Intézi s rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolédd pénzbeli ellitishoz
kapesolddd feladatokat. (igénylés, kiadss, nyilvintartis).
V.3, Vélasziésokkal kapcsolatos feladatok:

1. A Helyi Vilaszuisi lroda tagja.
2. Részt vesz a vilasztisok, népszavazdsok eldkészitésében, a probik és a vilaszidsok,
napkdSzbeni  jelentések, adatlapok,

I. Figyelemmel kiséri a pdlyfzati lehetOségeket, eackrdl thjékoztatia a
polgérmestereket és a jegyzbt

2. A Képviseld-testiietek, a polgirmester vagy a jegyzb dontése alapjin benytjtisra
elkésziti a pdlyézatokat.

3. Gondoskodik a pélydzat keretében megvalésuld fejlesztésck szervezésérl,

Iebonyolitdsdrol.
4. Végzia pélydzatok elszamolisét.




beérkezett hirdetményeket, illetve az Onkorményzat és a Hivatal sajit

p 2 WMIM kifuggesztési idejét.

3. A hirdetmények kifiggesziési idejének lejértit kbvetden leveszi azokat, és énesili a
Kkifiggesziést kérdt a hirdetmény kifiggesztésének megtriéntérdl, illetve a kifiggesztés
soriin beérkezett észrevételekrdl, nyilatkozatokrél.

[V.6. Egvéb feledatok:

4. Adminisztrativ segitséget nyGjt a helyben mikdds civil szervezeteknek.

5. Résztveszaz

6. Részt vesz az Onkorminyzati rendezvények lebonyolitdsdban.

7. Koordinilja a cschbinyai Mivelddési Hézban megrendezésre kerlild események
idérendi beosztésit.

8. Ellitia mindazt a feladatot, amellyel a polgdrmester vagy a jegyzb megbizza.

1. Kifiggeszti Csehbinya Kdzség Onkormdnyzatihoz, vagy a Hivatal csehbényai
iroddjéhoz

V. Hatéridk
Betartin
a kizponti jogszubalyokban
a helyi jogszabélyokban (rendeletek)
a Képvisels-testilet hatdrozataiban
a belsd szabélyzatokban, illetve
munkdltatéi utasitdsokban meghatirozott hatdridSket.

VI Helyettesités:
. A gazdasigi és igazguési Ugyintézd tivolléte esetén ellitja a virosiddi hazipénatiri és
adminisztraciés feladatokat.

2. Tévolléte esetén pénziigyl és adminisztriciés feladatokban titkirsigi Ogyintézd,
munkaligyekben a szocidlis és gyémiigyi Ogyintéad helyettesiti.

et

VMMM& » . ‘f,,q-;a."‘
y | \ JZ‘ 44’:':'"' A g 3
jegyzb y R ]
A munkakdri leirdst étvettem: oy gt
Détam: 2020, janudr 3.
Kiszlingerné Lﬂ Kinga
gazdasigi vezetd
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VAROSLODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
Cim: 8443 Vdrosldd, Templom tér 4., W@M:Mw

Munkakori lefrds

A kiztisztviseld neve: Némethné Bédis Iidiké

A kiztisztviseld szilletési neve: Bédis Ndiké

Munkahelye: Virosiédi Koz0s Onkorminyzati Hivatal

Munkavégzés helye: Viéroslddi Kozts Onkorményzati Hivatal
8445 Virosldd, Templom tér 4.

MunkakBre: gazdaségi és igazgatisi Ogyintézd
anyakdnyvvezeld

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakdr tartalma
L. Feleldsség:

1. A kiiztisztviseld kbteles:

a mmummammmm«w
aammmmumwmam

wwuamwuwamm
mubohwmummmmmmm

(] Mmmwammmw.mmm
wmmamwumwum
WMMWMMWWWuH@w.

e .meuwmmwmm
a munkaksrh6z és feladatkdrhdz kapesolods eldkészitd és befejezd munkdkat elvégezni,
a feladatkiiréhez tartozd technikai feladatokat ellétni.

2. Felelds a Vérosiddi Kozbs Onkormdnyzati Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) feludat és
hatiskdrében, valamint & ssjit munkakdrében felmerlld feladatok elvégzéséért. A kapott



utasitisok és a hatdridék figyelembevételével kbteles ellitni munkateriiletén belll a Hivatal
wmmammmwam
WM&;WMM@MMMW

3. Felelds a leltir szerint kezelésébe adott, illetve kizbs haszndlatra szolgdlé vagyontirgysk
rendehetésszerli haszndlatdért, dllagénak megdvdsdér. A munkavégzése sordn haszndht
MWMMWMWM
Wmuw,wmmu.mmmm-m
§-aban foglaltak szerint felel.

11. Filggelmi kapesolatok:

m)AWMM:VWMWMW
b.) Kazvetlen beosztottja nincs.

I11. Altalénos szakmal feladatok

1.Awwmam&mm
- Wmumwmmwm

b alkalmazza az elsbfoki kozigazgatdsi eljirds
- Betartja a kbzigazgathsi hatosgi dontésekre, hatésagi bizonyitvényra, igazolvinyra és
valamint ellendrzésre vonatkozd eldirdsokat.

;
i

3. Szakmai ismeretek megszerzése
. Szakmal ismereteit tovibbképzéscken, értekezieteken valé részvétellel, illetve
szakmai kiadvényok scgitségével folyamatosan boviti.

4. Adstvédelemmel- adatszolgiltatissal kapesolatos feladatok
- Koteles a jogszabtyokban meghatirozott adatvédelmi szabélyokat betartani
- Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabélyok betartiséval szolgdhathat adatot.
- MW:WMM@:WMM
Korményhivatal, Magyar Allamkincstér)

5. Informatikai, adminisztriciés feladatok
- Munkija sorén informatikal cszkdzoket kezel és haszndl.
- Elvégzi ez adminisztriciés feladatokat.



| Részt vesz  leltdrozisi feladatok ellatdsiban.
Gondoskodik & bérleti djak, Onkormdnyzati kblossndk részletei befizetésének
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3. Részt vesz a beszimold elkészitéséhez szilkséges vagyonkimutatis feladatokban.
-
-
6.

eredménytelensége esctén — a jegyzd egyideji téjékoztatsa mellett ~ végrehajtisi vagy
behajtisi eljdrdst kezdeményez a végrehajtisi Ggyekkel foglalkozd Ugyintézbnél.



7. Teljes kiirien elldtja Vérosiod Kozség Onkorményzat, a Nemzetiségi Onkorményzatok
valamint & Virosiddi Koztis Onkorményzati Hivatal pénztérosi feladatait.

8. Ertesiti a Magyar Allamkincstér terfiletileg illetékes Igazgatésdgét a tirgyhénapban
kifizetett thmogatis OsszegérSl, az eldz5 hénapban igényelt dsszeg felhaszndlésérol,
valamint kovetd honapra igényelt Ssszegrol,

9. Condoskodik az és a Hivatal dltal kiutalt thmogatésok megfeleld
részének visszaigénylésérdl.

Nemzetiségi Onkorményzatok
WMM:MMM.M&W
éves beszimoldinak tervezetét illetve elkészitését, valamint elkésziti a zdrszémaddst és

11. Gondoskodik a képviseld-testiletek elé benyijtandé koltségvetési javasiat és beszdmold

tkmogatis

valamint thrgyhénapot kdvetd hénapra igényelt dsszegrbl.

25. Gondoskodik az Onkormdnyzat és a Hivatal ltal kiutalt timogatisok megfeleld
visszaigénylésérdl.

részének
26. Munkavégzés sordn figyelemmel van a Hivatal mésik pénzbgyi eldaddjénak
munkéjéra, tvolléte esetén helyettesitését elldtja.

1. w.mmmmmwwmu
WWWWGM&.MW)

jegyz0kinyvek tésében,
3 R&ma&wwm



IV.7. Egvéb feladatol:

2.
3
4.

e

wwwammmm
Résazt vesz az ‘rendezvényck megszervezésében.
Részt vesz az dnkormdnyzati rendezvények lebonyolitisiban.

mm:mmawmumﬂm

V. Hatdriddk

V1. Helyettesités:

Az dltalénos és pénzigyi eldedd tivolléte esetén ellitja a csehbdnyai hizipénatiri és
iktatési feladatokat.
rmmwmwmvmma
pénziigyi feladatokban a gazdasigi vezetd helyetresiti. o=
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A munkakri leirdst dtvettem: ’ a! ( 35 R lm
Détum: 2020, janudr 3. Némethné Bodis Idiks

gazdasigi és igazgatdsi dgyintézd



VAROSLODI KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOIETOL
Cim: 8445 Vérasldd. Templom tér 4.. Tellfax: (38) 240-003; E-mail: varosiod@invitel hu

Munkakdri leirds

A kiztisztviseld neve: Diés Nikoletta
Munkahelye: Virosladi Kozts Onkorményzati Hivatal
Munkavégzés helye: Vérosldi K8z8s Onkorményzati Hivatal
8582 Faskasgyept, et ador . 42
Munkakdre: adélgyi és &ltaldnos (gyintézs
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkakdr tartalma
I. Feleldsség:
1. A kbztisztviseld kiteles:

@) munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és iddben, munkéra képes dllapotban megjelenni
és a munkaidejét munkdval t8lieni, illetGleg ez alatt munkavégzés céljdbél a munkéltats
rendelkezésére &llni,

b) munk#jét az elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjdra vonatkozd
szabélyok, elbirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasithsait végrehajtani,

¢) munkatdrsaival egytittmiikddni, és munkéjdt Ggy végezni, valamint dltaléban olyan
magatartist tanisiiani, hogy ez més epészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjét ne zavatja, anyagi kérosoddsét vagy helytelen megftélését ne idézze el6,

d) munkdjét személyesen elldtni,

¢) akbzszolgdlati jogviszonyra vonatkozt szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott,
a munkakdrhoz és feladatkdrhdz kapesolodé eldkeészitd és befejezd munkdkat elvégezni,
a feladatkOréhez tartozd technikai feladatokat elldtni.

2. Felelds Viroslédi Kozos Onkorményzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) feladat és
hatdskrében, valamint a sejét munkakdrében felmer(ild feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitdsok ¢€s a hatériddk figyelembevételével kiteles elldtni munkateriiletén beltll a Hivatal
tevékenységében felmertild dllandé és idbszakos feladatokat. K&teles tijékoztatni a munkéltardi
jogkrének gyakorldjét a feladatelldtdsa sordn jelentkezd megszokottdl eltér eseményekrbl.



3. FelelSs a leltdr szerint kezelésébe adott, illetve kdzis hasznilatra szolgilé vagyontdrgyak
rendeltetésszerl haszndlatéért, dllagdnak megéviséért. A munkavégzése sorfin haszndlt
anyagokkal, szilkséges irodaszerekkel koteles takarékosan gazdilkodni. Kértéritési felelbsség
megallapitisa esetén a kbzszolgilati tisztviseldkrdl 25816 2011, évi CXCIX. thrvény 160-166
§-éban foglaltak szerint felel.

11, Fiiggelmi kapesolatok:
1. A munkaltatéi jogktr gyakorldja: Véraslédi Kozds Onkorményzati Hivatal jegyzdje
2. Kdzvetlen beosztottja nincs.

Szakmai feladatok
111, Altaldnos szakmei feladatok

xAkwmuunmeumaumummummm
Megfelelben alkalmazza az dltalénos kbzigazgatési rendtartdsrél szdlé tSrvény
- Betartja a joghatdsdgra, hatéiskdrre és illetékességre vonatkozs s2abélyokat.
Koriiltekintden
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Kzremiikddik a jogorvosiattal kapcsolatos feladat elldtdsban,

Végzi a kbzigazgatatdsi végrehajtasi tevékenységet.

Tevékenységét mindig a hatiilyos jogszabdlyok alapjén végzi.

Az eljéris sorin megfeleld és részletes szdbeli téjékoztatist ad az Ugyfelek részére.

t £ ¢ v

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovibbképzéseken, értekezieteken valéd részvétellel, illetve
szakmai kiadvényok segitségével folyamatosan bbviti,
4. Adatvédelemmel kapesolatos feladatok
- Kbteles a jogszabélyokban meghatdrozott adatvédelmi szabdlyokat betartani
- Sutisztikai célra csak az adatvédelmi szabdlyok betartdséval szolgdltathat adatot.
5. Informatikai, adminisztrécids feladatok
- Munkéja sordn informatikai eszk8zbket kezel és haszndl.
- Elvégyi az adminisztrdcids feladatokat.

6. Baleset-, t0z-, munkavédelmi feladatok
. Munkavégzése sordn betartja és betartaia a baleset-, tliz- és munkavédelmi
eléirasokat.

IV. Részletes szakmai feladatok
1. Adéligyi feladat- és hatdskSrok



- Elkésziti @ kizponti ad6jogszabllyokbsl eredd helyi képviselS-testleti
rendeletalkotdst, igy a - képviselo-testitlet dontése alapjdn bevezetendd - helyi adord!
2616 rendeletet.

- Biztositia a helyi adokrél s2616 1990. évi C. Wrvény, illetve a képviselS-testlllet

- Intézi a hatdskbrébe tartoz6 kzponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefiggd

.
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- Gondoskodik sz idegen helyrdl kimutatott tartozéisok behajtdsdedl, a behajtont
tartozdsok tovébb utaldsdrél, tteszi az illetékes adéhatéséghoz az ott behajtandd

- Gondoskodik a felhivasok adéalanyok részére tirténd kikilldésérdl, az adébevalldsok
beszedésérd] és felllvizsgdlatdrdl, adShelyesbitések Atvezetésérdl.

- Robgziti az adbbefizetéseket, valtozdsokat az ASP programmal.

- Informéciét kdzdl a helyi adékkal kapesolatban az illetékes szervek részére,

- Elkésziti a féléves és éves zérist, amely sorin adénemenként megéliapitia bevételt,
hétralékot, tiifizetést,

- Vezeti az addtigyi nyilvéntartésokat.

- Munkakdréhez tartozd szinvonalas figyfélfogadést 14t el.

- Intéz az adéligyekben keletkezd Qigyiratokat.

2. A végrehajtisi eljirdssal kapesolatos feladatok:
i i 8 végrehajthai clidrh
- Qondoskodik az adétartozésok, illetve addk médjira behajthatd kbztartozésok
(egylttesen addtartozasok) esedékességet kivetd behajtisi eljdrdsanak meginditdsdrdl,
ennek érdekében az esedékességet kOvetben az addtartozisok nyilvéntartésénak
- Fizetési felszolitdst killd az addtartozdssal érintett személyeknek,



- Figyelemmel kiséri g fizetési felszolitst kapott adéz6k adészamldit.

. VWMWMMMWWW&MM
az adétartozdsukat a fizetési felszolitdsban meghatdrozott hatiriddig nem fizették meg.

- WM;WM-W&&&&M&WWW

adoszimldit.

. Megvizsgilja a wényleges adévégrehajtdsi intézkedések alkalmazisi lehetdségeit,
ennek érdekében adatszolgdltatdst kér, llletve megindifa a konkrét addvégrehajtdsi

cselekményeket.
- Gondoskodik az adétartozés letiltdssal, azonnali beszedési megbizdssal, ing6, illetve

3. Gazddlkoddssal kapesolatos feladatok:
1. Teljes kdrien elldtja Farkasgyepli Kozség Onkorményzat pénztérosi feladatait.

4. Népesség-nyilvintartissal kapesolatos feladatok:

Nyilvéntartja s farkasgyep(i dlland6 lakéhellyel rendelkezd lakosokat.
Nyilvéntartja a farkasgyepili tartozkoddsi hellyel rendelkezd lakosokat.
Teljesiti a népesség-nyilvintartisbél ad6dé adatszolghliatdst.

Ellétja a lakcim bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

Teljes korden kezeli a lakcimnyilvéntartd rendszert.

“opw

5. Vilasztésokkal kapesolatos feladatok:

- A Helyi Vilasztdsi Iroda tagis.
- A HVI utasitdsa szerint részt vesz a vilasztisok, népszavazésok elbkészitésében, a
probik és a vélaszdsok, népszavazésok lebonyolitdsiban, a napkdzbeni jelentések,

adatlapok, jegyzkiinyvek rogzitésében.
- A farkasgyeplli szavazokOrben ellitja a jegyzbkinyvvezetdi feladatokat
- Részt vesz a vilasztisok, népszavazisok pénziigyi elszdmolésdban.

6. Hirdetményekkel kapesolatos feladatok:

- Kifiggeszti Farkasgyepli Kozség Onkorményzatdhoz, vegy a KbzBs Hivatal
Farkasgyepii kirendeltségéhez beérkezett hirdetményeket, illetve az Onkorményzat és
a Kozss Hivatal sajit hirdetményeit.

- Figyelemmel kiséri a hirdetmények kifliggesztési idejét.

- Amm*ﬁmwmﬁwjmwwmmmamm
kifiggesztést kérdt s hirdetmény kifliggesziésénck megtorténtérll, illetve a
kiftiggesztés sordn beérkezett észrevételekrdl, nyilatkozatokrél.

7. Adminisztréciéval kapesolatos feladatok:

1. Intézi az Ogyiratforgalmat, amelynek keretében:
- beiktatja a beérkezett és az ligyintézés sorén keletkezett iratokat,
- gondoskodik a kimend iratok postézisdrdl,
. gondoskodik az igyiratok irattérozéisérél, az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak
szerint,



- gondoskodik az (igyiratok megfeleld selejtezésérd]

8. Egyéb feladatok
MMMWW:WM@!M
rendezvények lebonyolitdséban.
wammmmmm
Elldtja mindazt s feladatot, amellyel a polgérmester vagy a jegyz0 megbizza.
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V. Hatdrid6k

a kdizponti jogszabdlyokban
awmwm(mm)
‘ metve

belsd szabdilyzatokban,
mmmwmkmmmw&m

WS RS T N

VL Helyettesités:

. Tévolléte esetében a adbiigyi Ogyekben a jegyzd, gazdilkoddsi tigyekben cschbényai
kirendeltségen dolgozo dltaldnos és pénzligyi Uigyintézd helyettesiti.

Virosléd, 2020, janudr 3. e
: & ghome
dr. Adém Rendta "
jegyzb o ,,\
R .‘3",1
A munkakdri Jeirfist dtvettem: R
Détum: 2020. janudr 3. .
S Wit bk
Diés Nikoletta
Gigyintézd



VAROSLODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
Cim: 8445 Viroslod, Templom tér 4., Teljfax: (88) 240-003: E-mail: ygroslod@invital.hi

Munkakdri lefrds

A kiztisztviseld neve: Piltz Ferencné

A kbztisztviseld szitletési neve: Gergdes Erika

Munkahbelye: Viérosiodi Kozs Onkorményzati Hivatal
Munksvégzés 8445 Viroslod, Templom tér4.
Munkakdre: Ogykezeld

Munkaideje: heti 40 6ra

L Felelsség:

1. A koztisztviseld kiteles:

amnwuummemmmm
WaaWMMilmammaw

2.Fc%nVWKMWHM(WMM)fdm&
MMtMWMWWAW
Wa-wwtmm:xmmmm.mw
tevékenységében felmertld dllandd & idbszakos feladatokat. Kbteles tijékoztatni a
Wwwaﬁwmwwm
eseményekrol.

B.FmWIWWWMMMWMW

WWQWWAMMW

anyagokkal, szlikséges irodaszerekkel kiiteles takarékosan gazdilkodni. Kirtéritési
m-wwmnn.mm

felelosség megdllapitisa
CXCIX. torvény 160-166 §-dban foglaltak szerint felel.



IL. Fiiggelmi kapesolatok:

a.) A munkiltatéi jogktr gyakoriéja:  Viroslodi Kozds Onkorminyzati Hivatal Jegyzbje
b.) Kdzvetlen beosztottja nincs.

IIL. Feladatai:
Adminisztriciés feladatai:

L hﬂmuwwm
beiktatja a beérkezett és az Ogyintézés sordn keletkezett iratokat,
- gondoskodik a kimend iratok postézésérél,
- gondoskodik az {igyiratok iratthrozéisérél az iratkezelési szabilyzatban
foglaltak szerint,
- gondoskodik az Oigyiratok megfeleld selejtezésérd]

Pénzilggyel kapcsolatos feladatai:

1. Elvégzi Vérosldd Kdzség Onkorményzat, a Viroslddi Német Nemzetiségi Ovoda
valamint a Véroslodi Kozos Onkorményzati Hivatal a bejovd illetve kimend szémldk
kontirozisdt, érvényesitését és kdnyvelését és felel azok szabdlyos és jogszerl
kiegyenlitéséért, .

2. Vezeti Vérosldd Kozség Onkorményzat, a Véaroslodi Német Nemzetiségi Ovoda,
valamint a Virosladi Kozds Onkorményzati Hivatal kitclezettségvallalds-
nyilvéntartést,

3. Vezeti a kdvetkezb nyilvéntartdsokat:

a)  lakbér nyilvintartds,

b) fizetési eldleg nyilvéntartds,

c) elszdmoldsi elSleg nyilvintartds,
d) ingatlan nyilvéntartds,

¢) térgyi eszkdz nyilvéntartds,

f)  kisértéki eszkdz nyilvéntartdst,

4. Kezeli a szigort szémadés nyomtatvényokat.

5. Elkésziti a Virosldd Kozség Onkorményzat, Varoslédi Német Nemzetiségi Ovoda
valamint a Viroslédi Kozds Onkorményzati Hivatal koltségvetésének tervezetét,
féléves és hiromnegyed éves beszimolbinak tervezetét, illetve zérszdmaddsinak
tervezetét,

6. Gondoskodik a képviscls-testilletek clé benyijtandé kShtségvetési javaslat és
beszamolé tervezetének kidolgozdsdrdl, a kapcsolodé szimszaki és szBveges
elbterjesztés  clkészitésérdl. A saOveges beszimold Osszedilitisindl {gyel a
jogszabdlyokban meghatérozott tartalmi kveteimények betartfisira.

7. Elbkésziti a beszdmolét az Onkormdnyzat mikodésérSl, vagyoni pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl, valamint gazdédlkodésirdl negyedévente.

8. A munkafolyamatba épftett ellendrzés keretében:

9.1 ellendrzi a beérkezd szdmldk alaki, tartalmi elbirdsok meglétét az dnélldan
miikddd intézmény, és a kisebbségi dnkorményzatok vonatkozdsdban is,
9.2 cliendrzi az utalvényrendelethez szlikséges bizonylatok meglétét,

2



9.3aydmduwtummmmu.mw
nyilvéntartisa sorn,

94 ellendrzia ket & munkabérek kiutaldsa sordn,
9.5 ellenbrzi a dltal megk(iidstt nettd finanszirozdsrdl késziilt kimutatdst,
illetve a kinyvelési értesitdt,

9.6 ellendrzi a kitelezettségvillalisok meglétét,
9.7 az észlelt hisnyossdgokat jelzi a jegyzb felé.
9. Végzi az Onkorményzat vagyondnak, a vagyon viitozéssinak és énékének
nyilvéntartisi feladatait,
!O.Véﬁamédkmmwmw
11. Ellétja a fkdnyvi kényveléssel kapcsolatos feladatokat.
12. Statisztikai jelentéseket készit,
13. Részt vesz az Snkorményzati pilydzatok elszimolisiban,
14. Gondoskodik @ bérleti dfjak, Gnkorményzati kblesindk részletei befizetésének
elszémoldsérdl.
15. Elszémolja a thrgyi eszkdz0k értékesdkkenését.
16. Fwavwwmmmwm
17. Gondoskodik a szimlarend naprakész dllapotérdl.
18. Felel az elSirdnyzatok rendeletben elbirtak szerinti végrehatdsiért.
19. Gondoskodik az elSirinyzatok médositisdnak végrehajtésérol, dtvezetésérdl,
kbnyvelésérbl.
mmwamwww.mmwm
21. Gondoskodik a likviditas! terv elkészitésérdl és rendszeres felillvizsgilatarél.
22, Tijékoztatia & polgirmestert, & jegyzdt és az intézményvezetdt sz Onkorminyzat,
Hivatal vagy az intézmény pénziigyi elSirdnyzatainak dllisdrol.
u.awmmmmmwwmumm:
u.mmmmwmammlmww
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IV. Helyettesitése:
Helyettesiti: Kiszlingemé Vass Kinga dltaldnos és pénziigyi eldadd.

Viroslod, 2020, janudr 3. ol

. Adﬂ_ ‘\:‘4.* . 3 ; f,
A munkakdri lefrist Stvettem:
ki IS, \?x U Fatweng)

Piltz Ferencné

kbztisztviseld



