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Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal ügyrendje 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 85. §-ának (1) bekezdésében foglaltak alapján Csehbánya Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 130/2012. (XII.14.) számú, Farkasgyepű Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 99/2012. (XII.14.) számú, valamint Városlőd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 138/2012. (XII.14.) számú határozatával 2013. január 1. napjával megalakította egységes hivatalát Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal elnevezéssel, 8445 Városlőd, Templom tér 4. szám alatti székhellyel. Az egységes hivatalt az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hozta létre. Az SzMSz. 52. § (1) bekezdése értelmében a képviselő-testület a Közös Hivatal belső szervezetét, munkarendjét, ügyfélfogadási rendjét az alábbiak szerint szabályozza. 
1. § 
A Közös Hivatal jogállása 
(1) Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal önálló jogi személy, tevékenységének jellege alapján közhatalmi költségvetési szerv, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik. 
(2) A költségvetési szerv alapítói jogának gyakorlói és a költségvetési szerv fenntartói Csehbánya Község Önkormányzatának Képviselő-testülete (székhely: 8445 Csehbánya, Fő utca 39.), Farkasgyepű Község Önkormányzat Képviselő-testülete (székhely:8582 Farkasgyepű, Petőfi Sándor u. 42.) és Városlőd Község Önkormányzatának Képviselőtestülete (székhely: 8445 Városlőd, Templom tér 4.). 
(3) A Közös Hivatal alapításának éve, egyben az alapító okiratának kelte 2013. január 1. 
(3) A Közös Hivatal irányító és felügyeleti szerve Városlőd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete. Az irányító és felügyeleti szerv feladatkörének ellátásához szükséges hatásköröket Városlőd Község Polgármestere gyakorolja. 
(4) A Közös Hivatal illetékességi területe a fenntartó települési önkormányzatok közigazgatási területe. A feladatok ellátásának helye: 
1. székhely: 8445 Városlőd, Templom tér 4. 
2. Csehbánya Önkormányzati Iroda: 8445 Csehbánya, Fő u. 39. 
3. Farkasgyepű Önkormányzati Iroda:8582 Farkasgyepű, Petőfi Sándor u. 42. 
(5) A Közös Hivatal főbb adatai: 
a.) törzskönyvi azonosító száma:805454  
b.) adószáma: 15805454-1-19 
c.) KSH statisztikai számjele: 15805454-8411-325-19 
d.) költségvetési számlát vezető pénzintézet neve és a költségvetési számla száma: TAKARÉKBANK Zrt. 73600015-15567538 
1/A. § 
A Közös Hivatal feladatai 
(1) A Közös Hivatal kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat. Alap tevékenységi körébe az alábbi kormányzati funkciók tartoznak: 
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási   	tevékenysége 
016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz  
	 	kapcsolódó tevékenységek 
016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 
 
(3) A Közös Hivatal látja el a Városlődi Német Nemzetiségi Óvoda (székhely: 8445 Városlőd, Kolostor u. 43..) és a Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola, mint önállóan működő költségvetési szerv előirányzat-felhasználásával, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel kapcsolatos gazdasági-pénzügyi feladatokat. A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek a Városlődi Német Nemzetiségi Óvoda intézményvezetője, a Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola intézményvezetője, a jegyző és a Közös Hivatal pénzügyi-gazdálkodási ügyintézője. 
(4) A Közös Hivatal a helyi önkormányzat, illetve a helyi nemzetiségi önkormányzattal történő megállapodás alapján a helyi nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodásának végrehajtó szerve. 
1/B. § 
A Közös Hivatal vagyona 
(1) A költségvetési szerv működéséhez szükséges ingatlanvagyon, álló- és tárgyi eszközök a feladat-ellátási helyek szerinti fenntartó önkormányzat tulajdonában maradnak, ezeket a fenntartó önkormányzatok a költségvetési szerv működéséhez térítésmentesen biztosítják. 
(2) A költségvetési szerv fenntartásának költségeihez az érdekelt képviselő-testületek – eltérő megállapodás hiányában – a településük lakosságszámának arányában járulnak hozzá. Eltérő megállapodás esetén a hozzájárulás arányát a képviselő-testületek költségvetési rendeleteikben szerepeltetik. 
2. § 
Közös Hivatal dolgozóinak jogállása 
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben foglalt rendelkezések alapján a Közös Hivatal – jelen ügyrend 4. § (2) bekezdésében foglalt – dolgozói köztisztviselők. 
3. § 
(1) A Közös Hivatal működési, illetékességi területe: Városlőd, Csehbánya és Farkasgyepű községek 
(2) A Közös Hivatali feladatok ellátásának helye: 
a) székhely: 8445 Városlőd, Templom tér 4. 
b) Csehbánya Önkormányzati Iroda, 8445 Csehbánya, Fő u. 39. 
c) Farkasgyepű Önkormányzati Iroda 8582 Farkasgyepű, Petőfi Sándor u. 42. 
(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak alól kivételt képez, ha az anyakönyvvezetőt a Kormányhivatal  az anyakönyvi feladatok ellátására más településre rendeli ki. 
4. § 
A Közös Hivatal szervezete 
(1) A Közös Hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, az állampolgárok ügyeinek intézését. 
(2) A Közös Hivatal előírt feladatainak teljesítéséhez szükséges létszáma, illetve hivatal szervezete a következő: 
a) Szakmai létszám: 
· jegyző  	 	1 fő 
· köztisztviselők  	 	4 fő ebből: 
	Városlődi székhely 	 	 	 	2 fő 8 órában 
	Csehbányai Kirendeltség  	 	  	1 fő 8 órában 
	Farkasgyepűi Kirendeltség 	 	 	1 fő 8 órában 
· ügykezelő  	 	1 fő 
	Városlődi Kirendeltség  	 	 	1 fő 8 órában 
Létszám mindösszesen: 6 fő 
(1) A Közös Hivatal egy ügyintézője (pénzügyi és általános ügyintéző) napi munkáját Csehbánya Önkormányzati Irodájában köteles végezni. 
(2) A Közös Hivatal egy ügyintézője (adóügyi ügyintéző) napi munkáját Farkasgyepű Önkormányzati Irodájában köteles végezni.  
(5) A Közös Hivatal köztisztviselőinek hivatali munkaideje: hétfőtől – csütörtökig: 7.30 órától – 16.00 óráig, pénteken: 	7.30 órától – 13.30 óráig tart.  
(6) A Közös Hivatal köztisztviselőinek a vonatkozó jogszabályi rendelkezéseknek megfelelő időtartamú ebédidő jár, amely 11.00 órától – 13.00 óráig és a Közös Hivatal székhelyén dolgozó ügyintézők közül egy időben legfeljebb kettő fő számára vehető igénybe. 
(7) A jegyző hétfőn:  8.00 órától – 12.00 óráig és 13.00 órától – 15.30 óráig Városlődön, szerdán:  10.00 órától – 15.30 óráig Csehbányán csütörtökön: 10.00 órától – 15.30 óráig Farkasgyepűn 
köteles ügyfélfogadást tartani.  
(8) A közös hivatal ügyintézőinek ügyfélfogadási rendje: 
  Hétfőn, szerdán, csütörtökön: délelőtt 8:00-12:00, délután 13:00-16:00, pénteken: 8:00-12:00, Kedden nincsen ügyfélfogadás. 
(9) Az önkormányzati képviselőket és az önkormányzati bizottságok tagjait a jegyző és a közös hivatal köztisztviselői soron kívül – a hivatali munkaidőn belül – kötelesek fogadni. 
(10) E § (8) bekezdésében rögzítettek nem vonatkoznak a haláleset anyakönyvezését intézőkre, a haláleset anyakönyvezése tekintetében. 
(11)Az anyakönyvi feladatot ellátó köztisztviselők kötelesek rendelkezésre állni – a házasulók igényének megfelelően – a házasságkötéssel járó anyakönyvi feladatok ellátására. Ezen feladatokat felváltva kötelesek elvégezni. Amennyiben a fenti feladatok ellátása rendkívüli munkavégzést igényel, a feladatot ellátó köztisztviselőt a házasságkötéssel érintett település önkormányzati rendelete szerint megállapított szabadidő vagy céljuttatás illeti meg. 
5. § 
A helyettesítés rendje 
(1) A jegyzőt távollétében a szociális ügyintéző helyettesíti. 
(2) A gazdálkodási és pénzügyi feladatokat ellátó ügyintézők egymást kötelesek helyettesíteni. A házi pénztár kezelésével kapcsolatos feladatot ellátó ügyintézők Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal vonatkozásában egymást helyettesítik. 
(3) Csehbányai kirendeltségen dolgozó általános ügyintézőt távolléte esetén a Farkasgyepűn dolgozó adóügyi ügyintéző helyettesíti. 
(4) Farkasgyepűi kirendeltségen dolgozó adóügyi ügyintézőt távolléte esetén a Csehbányán dolgozó általános ügyintéző helyettesíti. 
(3) Az anyakönyvi feladatot ellátó ügyintézők anyakönyvi ügyekben egymást helyettesítik. 
(4) A szociális feladatkört ellátó ügyintézőt az általános igazgatási feladatokat ellátó ügyintéző helyettesíti 
(5) A rendes évi szabadságát igénybe vevő, vagy bármely más okból távollévő köztisztviselő – kivéve betegséget, illetve objektív körülmény miatti esetet – köteles a szabadságának megkezdése, illetve távolléte előtt a határidőhöz kötött feladatait a határidő betartásával ellátni vagy azok ellátásáról gondoskodni. 
6. § 
Kötelezettségvállalás, utalványozás 
A kötelezettségvállalás és utalványozás rendjét a vonatkozó helyi szabályzat tartalmazza.  
7. § 
Kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzése 
Az ellenjegyzés rendjét a vonatkozó helyi szabályzat tartalmazza. 
8. § 
(1) Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörei: 
a) jegyző, 
b) pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó ügyintéző, 
c) csatolt feladatkörben anyakönyvi feladatokat ellátó ügyintéző, 
d) adóügyi feladatot ellátó ügyintéző. 
9. § 
 Ügyiratkezelés
(1) Az ügyiratkezelés szervezete vegyes iratkezelés, amely a központi iratkezelés és az osztott iratkezelés együttes alkalmazását jelenti. 
(2) Az ügyiratkezelés részletes szabályait a Közös Hivatal Iratkezelési Szabályzata tartalmazza. 
Az ügyiratok iktatását, postázását, irattározását Farkasgyepű településen az adóügyi ügyintéző, Csehbánya településen az általános ügyintéző, Városlőd településen az ügykezelő látja el.  
A Közös Hivatal ügyintézői kötelesek az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvényben, valamint az önkormányzati rendeletben foglaltak szerint az ügyeket elintézni, majd irattározásra az ügyiratkezelőnek átadni. 
Irattárba csak elintézett ügyiratok kerülhetnek, amelyeket két évig átmeneti irattárban, majd ezt követően a központi irattárban kell megőrizni. 
Nem tehető irattárba az ügyirat irattári jel feltüntetése, valamint a körjegyző láttamozása nélkül, kivéve, ha az ügyintéző önálló kiadmányozási joggal rendelkezik. (pl. anyakönyvi ügyek) 
(7) Az ügyiratkezelők minden hónap végén kimutatást készítenek az elintézetlen ügyiratokról és azt a körjegyzőnek átadják. 
(8) Az ügyiratkezeléshez kapcsolódóan a jegyző hatáskörébe tartozik: 
a) az iratkezelési szabályzat elkészítéséhez kapcsolódó feladatok elvégzése, 
b) az iratkezeléshez szükséges tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosítása, 
c) az iratkezeléssel foglalkozó köztisztviselő kijelölése, 
d) az iratkezelés megszervezése, 
e) irattár kialakítása és működtetése, 
f) selejtezés megszervezése, 
g) iratkezelés felügyelete. 
(9) Az iratkezelés felügyeletét a jegyző, távollétében a helyettesítésével megbízott köztisztviselő látja el. 
(10) A Közös Hivatal érkezett küldeményeket – a felbontás nélkül a címzetteknek továbbítandó iratok kivételével – a jegyző, távollétében a jegyző helyettesítésével megbízott köztisztviselő bonthatja fel. A polgármester, a jegyző és a jegyző helyettesítésével megbízott köztisztviselő együttes, egy munkanapot meghaladó távolléte, akadályoztatása esetén az ügyiratkezelő jogosult a küldemények felbontására. 
(11) Az irattárból hivatalos használatra iratokat kölcsönözhetnek: 
a) a jegyző bármely iratra vonatkozóan, 
b) a köztisztviselők a munkaköri leírásukban meghatározott feladat ellátásához kapcsolódva, 
c) a köztisztviselők nem a saját feladatuk ellátásához, feladatban való közreműködéshez a körjegyző jóváhagyásával, 
d) a polgármester, az alpolgármester, a bizottság elnöke a feladatköréhez, illetve hatáskörének gyakorlásához kapcsolódóan, a jegyző egyidejű tájékoztatása mellett. 
10. § 
Kiadmányozás 
(1) A képviselő-testület nevében és hatáskörében történő intézkedés esetén „Városlőd Község Képviselő-testülete” megnevezés használható. Ez esetben a kiadmányozás joga a polgármestert – távollétében az alpolgármestert – illeti meg. Az ügyiraton a képviselőtestület bélyegzője használható. 
(2) A képviselő-testület által a polgármesterre átruházott hatáskörben történő intézkedés esetén „Városlőd Község Képviselő-testülete” megnevezés használható. Utalni kell az átruházott hatáskörben való eljárás tényére. Egyedi hatósági ügyben jelölni kell az okiraton az ügyintéző nevét, a képviselő-testülethez benyújtandó jogorvoslati jogra való utalást. Ebben az esetben a kiadmányozás joga a polgármestert illeti meg, a képviselőtestület bélyegzőjét kell az ügyiraton használni. 
(3) A polgármester hatáskörébe utalt intézkedés esetén „Városlőd Község Polgármestere” megnevezést kell használni. Az ilyen ügy kiadmányozója a polgármester – távollétében az alpolgármester – és a polgármester bélyegzőjét kell az ügyiraton használni. 
(4) A jogszabályok által a jegyző hatáskörébe utalt ügyekben, a jegyző nevében kell eljárni. Ezekben az ügyekben – az (5) bekezdésben foglaltak kivételével – a jegyző, tartós távolléte esetén az 5. § (1) bekezdése szerinti ügyintéző rendelkezik kiadmányozási jogkörrel, és a „Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal” bélyegzőt kell az ügyiraton alkalmazni. 
(5) Önálló kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a Közös Hivatal anyakönyvvezetője anyakönyvi ügyekben. 
(6) A jegyző az ügyintézés folyamatosságának biztosítása érdekében – egy adott ügy tekintetében – a kiadmányozásra megbízhatja a Közös Hivatal valamely ügyintézőjét. 
11. § 
A bélyegzők nyilvántartása és használata 
(1) Az önkormányzatnál használatos bélyegzők megrendeléséről a jegyző gondoskodik és a használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást vezet. A nyilvántartó a használatba kiadott bélyegzők meglétét évenként ellenőrizni köteles 
(2) Önkormányzati bélyegző használatra történő átadása során a bélyegző lenyomat mellett az átvevővel az alábbi szövegű nyilatkozatot kell aláíratni: "Alulírott a mai napon az alanti lenyomatú bélyegzőt használatra és megőrzésre átvettem. Gondoskodom arról, hogy a bélyegző illetéktelen személyek kezébe ne kerüljön. A bélyegzőt csak az önkormányzat céljára, rendeltetésének megfelelően használom fel." Bélyegző lenyomat, dátum, aláírás. 
(3) A bélyegző használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző jogszerű használatáért. Ha valamely dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszíti, erről a jegyzőt haladéktalanul köteles értesíteni. 
12. § 
A kiküldetés szabályai 
(1) A kiküldetéssel kapcsolatos munkáltatói jogokat a Közös Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja. 
(2) Belföldi hivatalos kiküldetést teljesítő dolgozó a Ktv. szerinti költségtérítésre jogosult. 
(3) A nemzetközi kapcsolattartás, külföldi kiküldetés és vendégfogadás rendjét külön polgármesteri utasítás tartalmazza. 
13. § Záró rendelkezések
(1) A Közös Hivatal ügyrendje Városlőd Község Önkormányazt Szervezeti és Működési Szabályzatának  9. melléklete. 
(2) Jelen ügyrend rendelkezéseit az SzMSz hatálybalépésének időpontjától kell alkalmazni. 
(3) A Közös Hivatal köztisztviselőinek munkaköri leírása az ügyrend 1. függeléke. 
(4) A Közös Hivatal belső ellenőrzési kötelezettségéről és a belső ellenőrzést végző szervezet jogállásáról szóló leírás az ügyrend 2. függeléke 






















          Városlőd Község Polgármesterétől
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4. Tel/fax: (88) 240-003
E-mail: varoslod@invitel.hu


	   
Munkaköri leírás


A köztisztviselő neve: 	dr. Ádám Renáta (születési név: Ádám Renáta)

Munkahelye: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal

Munkavégzés helye: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal
	8445 Városlőd, Templom tér 4., illetve annak  Csehbányai Kirendeltsége 8445 Csehbánya, Fő u. 39.
Farkasgyepűi Kirendeltség, 8582 Farkasgyepű,    
Petőfi S. u. 42.				

Munkaköre: 	jegyző

Munkaideje:	heti 40 óra

A munkakör tartalma
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
d) munkáját személyesen ellátni,
e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

Felelős a Hivatal feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

Függelmi kapcsolatok:

a.) A munkáltatói jogkör gyakorlója: 	Városlőd Község Polgármestere

b.) Közvetlen beosztottai:	Baumgartner Andrea Viktória, Kiszlingerné Vass Kinga, Némethné Bódis Ildikó, Piltz Ferencné, Diós Nikoletta


Feladatai:

1. Vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkáját.
2. Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.
3. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal munkavállalói felett.
4. Döntésre előkészíti a Polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási és önkormányzati hatósági ügyeket.
5. Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben
5.1 Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása
5.2 Környezetvédelmi feladatok ellátása
5.3 Működési engedélyek kiadása, bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységek nyilvántartása.
5.4 Szálláshelyek engedélyezése, nyilvántartása
5.5 végrehajtási eljárással kapcsolatos feladatok
5.6 Termőföld bérbeadással kapcsolatos feladatok
5.7 Közterület használat engedélyezésével és közútkezelői ügyekkel kapcsolatos feladatok
5.8 Hagyatéki ügyekkel kapcsolatos feladatok
5.9 Vadkárral kapcsolatos ügyintézés
5.10 Helyi Választási Irodai vezetői feladatok ellátása
6. A jogszabályi előírások és a vonatkozó felhasználási- és szerződési feltételek szerint kezeli a Takarnet rendszert.
7. Kifüggeszti a közös Hivatalhoz beérkezett hirdetményeket és a kifüggesztési idejének lejártát követően leveszi azokat, és értesíti a kifüggesztést kérőt a hirdetmény kifüggesztésének megtörténtéről, illetve a kifüggesztés során beérkezett észrevételekről, nyilatkozatokról.
8. Dönt azokban az ügyekben, amiket a Polgármester ad át részére.
9. Előkészíti a Közös Hivatalhoz tartozó Önkormányzatok Képviselő-testületeinek, a Nemzetiségi Önkormányzatok Képviselő-testületeinek és a Bizottságoknak az üléseit, előterjesztéseket készít, valamint elkészíti a Képviselő-testületek és a Bizottságok ülésének jegyzőkönyveit.
10. Gondoskodik a hivatali dolgozók rendszeres továbbképzéséről.
11. Tájékoztatja a Képviselő-testületeket a közös hivatal munkájáról.
12. Rendszeresen tájékoztatást ad a képviselőtestületnek, bizottságoknak, polgármesternek az önkormányzat munkáját érintő jogszabályi változásokról.
13. Ellátja a belső ellenőrzés vezetésével kapcsolatos teendőket.
14. Hetente legalább egy alkalommal ügyfélfogadást tart a Hivatalhoz tartozó településeken.
15. A vonatkozó szabályzatnak megfelelően gyakorolja a kötelezettségvállalási, ellenjegyzési és utalványozási jogkört az Önkormányzatok és a Hivatal költségvetése vonatkozásában.
16. Ellátja az esélyegyenlőségi munkatársi feladatokat. Közreműködik a hátrányos helyzetű személyek esélyegyenlőségének erősítését szolgáló civil szervezetek tevékenységének segítésében, szakmai programok kidolgozásában, segítséget nyújt a hátrányos helyzetű személyeknek. Közreműködik mindhárom település Esélyegyenlőségi Tervének kidolgozásban, esélyegyenlőségi képzéseket szervez, a közönség értő tájékoztatásával erősíti a diszkriminációmentes és egyenlő esélyeket biztosító szervezeti kultúra kialakulását.
17. Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a Polgármesterek megbízzák.
Helyettesítése:
Helyettesíti: Baumgartner Andrea Viktória vezető főtanácsos

Városlőd, 2020. január 3.

    Schell Tamás
    polgármester
A munkaköri leírást átvettem:

Városlőd, 2020. január 3.


       dr. Ádám Renáta
          jegyző
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VÁROSLŐDI  KÖZÖS  ÖNKORMÁNYZATI  HIVATAL  JEGYZŐJÉTŐL 
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4., Tel/fax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitel.hu,






Munkaköri leírás


A köztisztviselő neve:	Baumgartner Andrea Viktória

A köztisztviselő születési neve:	Hadrik Andrea Viktória

Munkahelye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal

Munkavégzés helye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal
	8445 Városlőd, Templom tér 4.
	
Munkaköre:	szociális és gyámügyi ügyintéző
	anyakönyvvezető

Munkaideje:	heti 40 óra


A munkakör tartalma
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
f) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
g) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
h) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
i) munkáját személyesen ellátni,
j) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 
2. Felelős Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkörének gyakorlóját a feladatellátása során jelentkező megszokottól eltérő eseményekről.
3. Felelős a leltár szerint kezelésébe adott, illetve közös használatra szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, állagának megóvásáért. A munkavégzése során használt anyagokkal, szükséges irodaszerekkel köteles takarékosan gazdálkodni. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 160-166 §-ában foglaltak szerint felel. 
II. Függelmi kapcsolatok:

a.) A munkáltatói jogkör gyakorlója: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője
b.) Közvetlen beosztotta nincs.


III. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás szabályainak betartása
-	Megfelelően alkalmazza az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény szabályait.
-	Betartja a joghatóságra, hatáskörre és illetékességre vonatkozó szabályokat.
-	Körültekintően alkalmazza az elsőfokú közigazgatási hatósági eljárás szabályait.
-	Betartja a közigazgatási hatósági döntésekre, hatósági bizonyítványra, igazolványra és nyilvántartásra, valamint ellenőrzésre vonatkozó előírásokat.
-	Közreműködik a hatósági ellenőrzési feladatokban.
-	Közreműködik a jogorvoslattal kapcsolatos feladat ellátásban.
-	Végzi a közigazgatatási végrehajtási tevékenységet.
-	Tevékenységét mindig a hatályos jogszabályok alapján végzi.
-	Az eljárás során megfelelő és részletes szóbeli tájékoztatást ad az ügyfelek részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
-	Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

4. Adatvédelemmel- adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok
-	Köteles a jogszabályokban meghatározott adatvédelmi szabályokat betartani
-	Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabályok betartásával szolgáltathat adatot.
-	Adatot szolgáltat a megfelelő szervek részére (pl: Munkaügyi Központ, illetékes Kormányhivatal)

5. Informatikai, adminisztrációs feladatok
-	Munkája során informatikai eszközöket kezel és használ.
-	Elvégzi az adminisztrációs feladatokat.

6. Baleset-, tűz-, munkavédelmi feladatok
-	Munkavégzése során betartja és betartatja a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírásokat.




IV. Részletes szakmai feladatok

IV.1. Szociális igazgatással kapcsolatos feladatok:

1. Figyelemmel kíséri a Közös Hivatalhoz tartozó települések helyi szociális rendelet hatásait, tapasztalatait.
2. Javaslatokat dolgoz ki a szociális rendeletek módosítására. Előkészíti a módosítást.
3. Részletes tájékoztatást nyújt a szociális, illetve gyermekvédelmi törvényben meghatározott személyes gondoskodást nyújtó ellátásokkal és szolgáltatásokkal, valamint az egészségügyi ellátással kapcsolatban
-	a helyben igénybe vehető ellátások és szolgáltatások köréről, feltételeiről és az igénybevétellel kapcsolatos eljárási kérdésekről,
-	a helyben nem elérhető ellátások, szolgáltatások elérhetőségéről és igénybevételük módjáról.
4. Részletes tájékoztatást nyújt a pénzbeli és természetbeni szociális és gyermekvédelmi ellátásokkal, a családtámogatási ellátásokkal, a társadalombiztosítási és a foglalkoztatáshoz kapcsolódó ellátásokkal, valamint a fogyatékossággal összefüggő ellátásokkal kapcsolatban
-	az ellátás megállapítására hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szerv elérhetőségéről,
-	az ellátások igényléséhez szükséges iratokról.
5. Ha a tájékoztatást kérő személy által igényelt szociális szolgáltatás helyben nem érhető el, intézkedik az ellátási lehetőségek felkutatása érdekében, valamint segítséget nyújt az ellátást nyújtóval való kapcsolatfelvételben és ügyintézésben.
6. Közreműködik az ügyfél által más szervhez benyújtandó ellátás kérelmezésében.
7. Az ellátások megállapítása érdekében döntés előkészítő tevékenységet végez.
8. Lefolytatja a szociális ellátással kapcsolatos eljárásokat.
9. Lefolytatja a szociális ellátások felülvizsgálatával kapcsolatos eljárásokat.
10. Gondoskodik arról, hogy az ügyintézés az eljárási határidő betartásával történjen.
11. Ügyel a határidők betartására.
12. Ellátja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat.
13. Közreműködik az ellátás megszüntetésével kapcsolatos feladatokban.
14. Gondoskodik arról, hogy a törvényben meghatározott feltételek hiányában vagy a törvény megsértésével nyújtott szociális ellátás megszüntetésre kerüljön, az ellátást jogosulatlanul és rosszhiszeműen igénybevevő kötelezve legyen az ellátás visszafizetésére, az igénybe vett szolgáltatás egyenértékének megfizetésére, a térítési díj megfizetésére.
15. Gondoskodik arról, hogy a bejelentés alapján a szociális ellátást megállapító határozat rendelkezzen arról, hogy a visszamenőlegesen megállapított rendszeres pénzellátás összegéből a folyósított szociális ellátás összege levonásra kerül.
16. Előkészíti a méltányossági, valamint a költségmentesség engedélyezési ügyeket.
17. Nyilvántartást vezet a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából. 
18. Szükség esetén környezettanulmányt, helyszíni szemlét tart.

IV.2. Gyámügyi igazgatással kapcsolatos feladatok:
1. Figyelemmel kíséri a közös hivatalhoz tartozó települések helyi gyermekvédelmi rendelet hatásait, tapasztalatait.
2. Javaslatokat dolgoz ki a gyermekvédelmi rendelet módosítására, előkészíti ezek módosítását.
3. Lefolytatja a Közös Hivatal hatáskörébe tartozó gyermekvédelmi és gyámhatósági eljárásokat.
4. Szükség esetén részletes környezettanulmányt készít, illetve ennek készítésére más szervet vagy személyt is felkérhet.
5. Érdekképviseleti feladatokat lát el, segíti a hivatalos ügyek intézését (kérelmek, nyomtatványok kitöltését).
6. Részt vesz a gyermekjóléti szolgálat által szervezett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer további szervezésében, illetve részt vesz annak működtetésében. Ennek érdekében figyelemmel kíséri a településen élő gyermekek
- életkörülményeit és szociális helyzetét,
- gyermekjóléti és egyéb szociális ellátások iránti szükségességét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatósági beavatkozást igénylő helyzetét.
7. Fogadja a közvetlenül hozzá érkező, a gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzéseket, és a szükséges intézkedéseket megteszi. (Gondoskodik arról, hogy az intézkedésről tájékoztatást kapjon a jelzést tevő.)
8. Elkészíti a gyermekvédelmi feladatok átfogó értékeléséről szóló beszámolót.

IV.3. Munkaüggyel kapcsolatos feladatok:

18. Elkészíti Városlőd Község Önkormányzat, Farkasgyepű Község Önkormányzat valamint a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal dolgozóinak munkaügyi iratait, dokumentumait.
19. Kezeli a Magyar Államkincstár által kialakított informatikai munkaügyi rendszert.
20. Figyelemmel kíséri a dolgozók átsorolásának szükségességét, elkészíti az átsorolás dokumentumait.
21. Figyelemmel kíséri a közmunka-pályázatokat, részt vesz azok elkészítésében, elkészíti a közmunkások munkaügyi iratait.

IV.4. Anyakönyvvezetéssel kapcsolatos feladatok:

1. Kezeli az Elektronikus Anyakönyv rendszert
2. Kiadja, nyilvántartja az anyakönyvi kivonatokat.
3. Közreműködik házasságkötésénél, illetve levezeti a házasságkötést.
4. Teljesíti az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos anyakönyvi feladatokat,  adatszolgáltatásokat.
5. Intézi az állampolgársági ügyeket.

IV.5. Választásokkal kapcsolatos feladatok:

· A Helyi Választási Iroda tagja.
· A HVI utasítása szerint részt vesz a választások, népszavazások előkészítésében, a próbák és a választások, népszavazások lebonyolításában, a napközbeni jelentések, adatlapok, jegyzőkönyvek rögzítésében.
· A városlődi szavazókörben ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat lát el.
· Részt vesz a választások, népszavazások pénzügyi elszámolásában.

IV.6. Egyéb feladatok:

1. Adminisztratív segítséget nyújt a helyben működő civil szervezeteknek.
2. Részt vesz az önkormányzati rendezvények megszervezésében.
3. Részt vesz az önkormányzati rendezvények lebonyolításában.
4. Ellátja mindazt a feladatot, amellyel a polgármester vagy a jegyző megbízza.

V. Határidők

Betartja 
1. a központi jogszabályokban
2. a helyi jogszabályokban (rendeletek)
3. a Képviselő-testület határozataiban
4. a belső szabályzatokban, illetve
5. munkáltatói utasításokban meghatározott határidőket.


VI. Helyettesítés:
1. A gazdasági és igazgatási ügyintéző távolléte esetén ellátja a népesség-nyilvántartási feladatokat.
2. Távolléte esetén anyakönyvi ügyekben Némethné Bódis Ildikó, egyéb feladatok esetében jegyző helyettesíti.
3. Jegyző távolléte esetén ellátja helyettesítését. 
Városlőd, 2020. január 3.
	
	dr. Ádám Renáta
	jegyző

A munkaköri leírást átvettem:

Dátum: 2020. január 3.
								Baumgartner Andrea
	      szociális- és gyámügyi ügyintéző
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VÁROSLŐDI  KÖZÖS  ÖNKORMÁNYZATI  HIVATAL  JEGYZŐJÉTŐL 
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4., Tel/fax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitel.hu,






Munkaköri leírás

A köztisztviselő neve:	Kiszlingerné Vass Kinga

A köztisztviselő születési neve:	Vass Kinga

Munkahelye:	Városlődi Közös Önkormányzatai Hivatal

Munkavégzés helye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal
	8445 Csehbánya, Fő utca 39.	
	8445 Városlőd, Templom tér 4.
	
Munkaköre:	gazdasági vezető

Munkaideje:	heti 40 óra

A munkakör tartalma
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
k) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
l) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
m) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
n) munkáját személyesen ellátni,
o) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 
2. Felelős a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkörének gyakorlóját a feladatellátása során jelentkező megszokottól eltérő eseményekről.
[bookmark: pos1]3. Felelős a leltár szerint kezelésébe adott, illetve közös használatra szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, állagának megóvásáért. A munkavégzése során használt anyagokkal, szükséges irodaszerekkel köteles takarékosan gazdálkodni. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény CXCIX. törvény 160-166 §-ában foglaltak szerint felel. 

II. Függelmi kapcsolatok:

a.) A munkáltatói jogkör gyakorlója: Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője 
b.) Közvetlen beosztottja nincs.

III. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás szabályainak betartása
-	Megfelelően alkalmazza az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény szabályait.
-	Betartja a joghatóságra, hatáskörre és illetékességre vonatkozó szabályokat.
-	Körültekintően alkalmazza az elsőfokú közigazgatási hatósági eljárás szabályait.
-	Betartja a közigazgatási hatósági döntésekre, hatósági bizonyítványra, igazolványra és nyilvántartásra, valamint ellenőrzésre vonatkozó előírásokat.
-	Közreműködik a hatósági ellenőrzési feladatokban.
-	Közreműködik a jogorvoslattal kapcsolatos feladat ellátásban.
-	Végzi a közigazgatási végrehajtási tevékenységet.
-	Tevékenységét mindig a hatályos jogszabályok alapján végzi.
-	Az eljárás során megfelelő és részletes szóbeli tájékoztatást ad az ügyfelek részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
-	Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

4. Adatvédelemmel- adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok
-	Köteles a jogszabályokban meghatározott adatvédelmi szabályokat betartani
-	Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabályok betartásával szolgáltathat adatot.
-	Adatot szolgáltat a megfelelő szervek részére (pl: Munkaügyi Központ, illetékes Kormányhivatal)

5. Informatikai, adminisztrációs feladatok
-	Munkája során informatikai eszközöket kezel és használ.
-	Elvégzi az adminisztrációs feladatokat.

6. Baleset-, tűz-, munkavédelmi feladatok
-	Munkavégzése során betartja és betartatja a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírásokat.


IV. Részletes szakmai feladatok

IV.1. Pénzügyi-gazdálkodási feladatok:

22. Elvégzi a bejövő illetve kimenő számlák kontírozását, érvényesítését és könyvelését és felel azok szabályos és jogszerű kiegyenlítéséért.
23. Vezeti a kötelezettségvállalás-nyilvántartást.
24. Vezeti a következő nyilvántartásokat:
a)      lakbér nyilvántartás,
b)    fizetési előleg nyilvántartás,
c)    elszámolási előleg nyilvántartás,
d)    ingatlan nyilvántartás,
e)      tárgyi eszköz nyilvántartás,
f)    kisértékű eszköz nyilvántartást.
25. Kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat.
26. Elkészíti az Csehbánya és Farkasgyepű Község Önkormányzatainak költségvetési tervezetét, féléves és háromnegyed éves beszámolóinak tervezetét, illetve zárszámadásának tervezetét.
27. Gondoskodik a képviselő-testületek elé benyújtandó költségvetési javaslat és beszámoló tervezetének kidolgozásáról, a kapcsolódó számszaki és szöveges előterjesztés elkészítéséről. A szöveges beszámoló összeállításánál ügyel a jogszabályokban meghatározott tartalmi követelmények betartására.
28. Előkészíti a beszámolót Csehbánya és Farkasgyepű Községek Önkormányzatainak működéséről, vagyoni pénzügyi és jövedelmi helyzetéről, valamint gazdálkodásáról negyedévente.
29. A munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében:
8.1	ellenőrzi a beérkező számlák alaki, tartalmi előírások meglétét az önállóan működő intézmény, és a kisebbségi önkormányzatok vonatkozásában is,
8.2	ellenőrzi az utalványrendelethez szükséges bizonylatok meglétét,
8.3 	figyelemmel kíséri az előirányzatok alakulását a kötelezettségvállalások nyilvántartása során,
8.4	ellenőrzi a bérjegyzéket a munkabérek kiutalása során,
8.5 	ellenőrzi a MÁK által megküldött nettó finanszírozásról készült kimutatást, illetve a  könyvelési értesítőt,
8.6 	ellenőrzi a kötelezettségvállalások meglétét,
8.7 	az észlelt hiányosságokat jelzi a jegyző felé.
30. Végzi az Önkormányzat vagyonának, a vagyon változásainak és értékének nyilvántartási feladatait.
31. Végzi a beszámoló elkészítéséhez szükséges vagyonkimutatás feladatokat.
32. Ellátja a főkönyvi könyveléssel kapcsolatos feladatokat.
33. Munkabéren kívüli kifizetések bérjellegű kifizetése, gépi számfejtése.
34. Elkészíti a statisztikai jelentéseket.
35. Elszámolja a tárgyi eszközök, részesedések értékcsökkenését.
36. Felel a vagyonkataszter vagyonrendeletben szabályozott aktualitásáért.
37. Gondoskodik a számlarend naprakész állapotáról.
38. Felel az előirányzatok rendeletben előírtak szerinti végrehajtásáért.
39. Gondoskodik az előirányzatok módosításának végrehajtásáról, átvezetéséről, könyveléséről.
40. Ellátja az előirányzat felhasználási ütemterv készítési, illetve aktualizálási feladatokat.
41. Gondoskodik a likviditási terv elkészítéséről és rendszeres felülvizsgálatáról.
42. Tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt az Önkormányzat pénzügyi előirányzatainak állásáról.
43. Ellátja a nemzetiségi önkormányzatoknál, az önkormányzatoknál, illetve azok intézményeinél a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat. 
44. Részt vesz a leltározási feladatok ellátásában.
45. Gondoskodik a bérleti díjak, önkormányzati kölcsönök részletei befizetésének elszámolásáról.
46. Bérleti díj tartozás esetén fizetési felszólítást küld a tartozónak. A felszólítás eredménytelensége esetén – a körjegyző egyidejű tájékoztatása mellett – végrehajtási vagy behajtási eljárást kezdeményez a végrehajtási ügyekkel foglalkozó ügyintézőnél.
47. Teljes körűen ellátja Csehbánya Község Önkormányzat pénztárosi feladatait.
48. Ellátja Városlőd Község Önkormányzat valamint a Városlődi Közös Hivatal pénztáros helyettesi feladatait.
49. Értesíti a Magyar Államkincstár területileg illetékes Igazgatóságát a tárgyhónapban kifizetett támogatás összegéről, az előző hónapban igényelt összeg felhasználásáról, valamint tárgyhónapot követő hónapra igényelt összegről.
50. Gondoskodik az Önkormányzat és a Hivatal által kiutalt támogatások megfelelő részének visszaigényléséről.
51. Intézi a csehbányai víziközmű érdekeltségi hozzájárulásokkal kapcsolatos ügyeket.
52. Munkavégzés során figyelemmel van a Hivatal másik pénzügyi előadójának munkájára, távolléte esetén helyettesítését ellátja.

IV.2. Adminisztrációval kapcsolatos feladatok:

1. Intézi az ügyiratforgalmat, amelynek keretében:
· beiktatja a beérkezett és az ügyintézés során keletkezett iratokat,
· gondoskodik a kimenő iratok postázásáról,
· gondoskodik az ügyiratok irattárazásáról az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint,
· gondoskodik az ügyiratok megfelelő selejtezéséről
2. Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó pénzbeli ellátáshoz kapcsolódó feladatokat. (igénylés, kiadás, nyilvántartás).

IV.3. Választásokkal kapcsolatos feladatok:

1. A Helyi Választási Iroda tagja.
2. Részt vesz a választások, népszavazások előkészítésében, a próbák és a választások, népszavazások lebonyolításában, a napközbeni jelentések, adatlapok, jegyzőkönyvek rögzítésében.
3. A csehbányai szavazókörben ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat.
4. Részt vesz a választások, népszavazások pénzügyi elszámolásában.

IV.4. Pályázatokkal kapcsolatos feladatok:

1. Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, ezekről tájékoztatja a polgármestereket és a jegyzőt.
2. A Képviselő-testületek, a polgármester vagy a jegyző döntése alapján benyújtásra elkészíti a pályázatokat.
3. Gondoskodik a pályázat keretében megvalósuló fejlesztések szervezéséről, lebonyolításáról.
4. Végzi a pályázatok elszámolását.

IV.5. Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok:

1. Kifüggeszti Csehbánya Község Önkormányzatához, vagy a Hivatal csehbányai irodájához beérkezett hirdetményeket, illetve az Önkormányzat és a Hivatal saját hirdetményeit.
2. Figyelemmel kíséri a hirdetmények kifüggesztési idejét.
3. A hirdetmények kifüggesztési idejének lejártát követően leveszi azokat, és értesíti a kifüggesztést kérőt a hirdetmény kifüggesztésének megtörténtéről, illetve a kifüggesztés során beérkezett észrevételekről, nyilatkozatokról.

IV.6. Egyéb feladatok:

4. Adminisztratív segítséget nyújt a helyben működő civil szervezeteknek.
5. Részt vesz az önkormányzati rendezvények megszervezésében.
6. Részt vesz az önkormányzati rendezvények lebonyolításában.
7. Koordinálja a csehbányai Művelődési Házban megrendezésre kerülő események időrendi beosztását.
8. Ellátja mindazt a feladatot, amellyel a polgármester vagy a jegyző megbízza.


V. Határidők
Betartja 
6. a központi jogszabályokban
7. a helyi jogszabályokban (rendeletek)
8. a Képviselő-testület határozataiban
9. a belső szabályzatokban, illetve
10. munkáltatói utasításokban meghatározott határidőket.

VI. Helyettesítés:
4. A gazdasági és igazgatási ügyintéző távolléte esetén ellátja a városlődi házipénztári és adminisztrációs feladatokat.
5. Távolléte esetén pénzügyi és adminisztrációs feladatokban titkársági ügyintéző, munkaügyekben a szociális és gyámügyi ügyintéző helyettesíti.
Városlőd, 2020. január 3.
								dr. Ádám Renáta
	 jegyző
A munkaköri leírást átvettem:

Dátum: 2020. január 3.
	       						Kiszlingerné Vass Kinga
	      gazdasági vezető
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VÁROSLŐDI  KÖZÖS  ÖNKORMÁNYZATI  HIVATAL  JEGYZŐJÉTŐL 
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4., Tel/fax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitel.hu,






Munkaköri leírás

A köztisztviselő neve:	Némethné Bódis Ildikó

A köztisztviselő születési neve:	Bódis Ildikó

Munkahelye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal

Munkavégzés helye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal
	8445 Városlőd, Templom tér 4.
	
Munkaköre:	gazdasági és igazgatási ügyintéző
	anyakönyvvezető

Munkaideje:	heti 40 óra


A munkakör tartalma
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
p) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
q) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
r) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
s) munkáját személyesen ellátni,
t) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 
2. Felelős a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkörének gyakorlóját a feladatellátása során jelentkező megszokottól eltérő eseményekről.
3. Felelős a leltár szerint kezelésébe adott, illetve közös használatra szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, állagának megóvásáért. A munkavégzése során használt anyagokkal, szükséges irodaszerekkel köteles takarékosan gazdálkodni. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 160-166 §-ában foglaltak szerint felel. 

II. Függelmi kapcsolatok:

a.) A munkáltatói jogkör gyakorlója: a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője
b.) Közvetlen beosztottja nincs.

III. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás szabályainak betartása
-	   Megfelelően alkalmazza az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény 
     szabályait
-	Betartja a joghatóságra, hatáskörre és illetékességre vonatkozó szabályokat.
-	Körültekintően alkalmazza az elsőfokú közigazgatási hatósági eljárás szabályait.
-	Betartja a közigazgatási hatósági döntésekre, hatósági bizonyítványra, igazolványra és nyilvántartásra, valamint ellenőrzésre vonatkozó előírásokat.
-	Közreműködik a hatósági ellenőrzési feladatokban.
-	Közreműködik a jogorvoslattal kapcsolatos feladat ellátásban.
-	Végzi a közigazgatatási végrehajtási tevékenységet.
-	Tevékenységét mindig a hatályos jogszabályok alapján végzi.
-	Az eljárás során megfelelő és részletes szóbeli tájékoztatást ad az ügyfelek részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
-	Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

4. Adatvédelemmel- adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok
-	Köteles a jogszabályokban meghatározott adatvédelmi szabályokat betartani
-	Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabályok betartásával szolgáltathat adatot.
-	Adatot szolgáltat a megfelelő szervek részére (pl: Munkaügyi Központ, illetékes Kormányhivatal, Magyar Államkincstár)

5. Informatikai, adminisztrációs feladatok
-	Munkája során informatikai eszközöket kezel és használ.
-	Elvégzi az adminisztrációs feladatokat.

6. Baleset-, tűz-, munkavédelmi feladatok
-	Munkavégzése során betartja és betartatja a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírásokat.


IV. Részletes szakmai feladatok

IV.1. Népesség-nyilvántartással kapcsolatos feladatok:
1. Nyilvántartja az állandó lakosokat.
2. Nyilvántartja az ideiglenes lakosokat.
3. Teljesíti a népesség-nyilvántartásból adódó adatszolgáltatást.
4. Ellátja a lakcím bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.
5. Teljes körűen kezeli a lakcímnyilvántartó rendszert.


IV.2. Munkaüggyel kapcsolatos feladatok:

53. Kezeli a Magyar Államkincstár által kialakított informatikai KIRA rendszert, elvégzi a az ahhoz kapcsolódó számfejtési feladatokat.

IV.3. Anyakönyvvezetéssel kapcsolatos feladatok:

6. Kezeli az Elektronikus Anyakönyv rendszert
7. Kiadja, nyilvántartja az anyakönyvi kivonatokat.
8. Közreműködik házasságkötésénél, illetve levezeti a házasságkötést.
9. Teljesíti az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos anyakönyvi feladatokat,  adatszolgáltatásokat.
10. Intézi az állampolgársági ügyeket.

IV.4. Pénzügyi- gazdálkodási feladatok:

1. Nemzetiségi önkormányzatok tekintetében elvégzi a bejövő illetve kimenő számlák kontírozását, érvényesítését és könyvelését és felel azok szabályos és jogszerű kiegyenlítéséért, elkészíti az elszámolásokat.
2. Vezeti a kötelezettségvállalás-nyilvántartást

3 Részt vesz a következő nyilvántartások vezetésében:
g) lakbér nyilvántartás,
h) fizetési előleg nyilvántartás,
i) elszámolási előleg nyilvántartás,
j) ingatlan nyilvántartás,
k) tárgyi eszköz nyilvántartás,
l) kis értékű eszköz nyilvántartást.
1. Kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat.
2. Részt vesz a bérjegyzékek ellenőrzésében.
54. Részt vesz az Önkormányzat vagyonának, a vagyon változásainak és értékének nyilvántartási feladatai elvégzésében.
55. Részt vesz a beszámoló elkészítéséhez szükséges vagyonkimutatás feladatokban.
56. Részt vesz a leltározási feladatok ellátásában.
57. Gondoskodik a bérleti díjak, önkormányzati kölcsönök részletei befizetésének elszámolásáról.
58. Bérleti díj tartozás esetén fizetési felszólítást küld a tartozónak. A felszólítás eredménytelensége esetén – a jegyző egyidejű tájékoztatása mellett – végrehajtási vagy behajtási eljárást kezdeményez a végrehajtási ügyekkel foglalkozó ügyintézőnél.
59. Teljes körűen ellátja Városlőd Község Önkormányzat, a Nemzetiségi Önkormányzatok valamint a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal pénztárosi feladatait.
60. Értesíti a Magyar Államkincstár területileg illetékes Igazgatóságát a tárgyhónapban kifizetett támogatás összegéről, az előző hónapban igényelt összeg felhasználásáról, valamint tárgyhónapot követő hónapra igényelt összegről.
61. Gondoskodik az Önkormányzat és a Hivatal által kiutalt támogatások megfelelő részének visszaigényléséről.
62. Elkészíti a Városlőd, Csehbánya és Farkasgyepű Nemzetiségi Önkormányzatok költségvetésének tervezetét, valamint a havi adatszolgáltatást, a féléves és háromnegyed éves beszámolóinak tervezetét illetve elkészítését, valamint elkészíti a zárszámadást és annak tervezetét.
63. Gondoskodik a képviselő-testületek elé benyújtandó költségvetési javaslat és beszámoló tervezetének kidolgozásáról, a kapcsolódó számszaki és szöveges előterjesztés elkészítéséről. A szöveges beszámoló összeállításánál ügyel a jogszabályokban meghatározott tartalmi követelmények betartására.
64. Előkészíti a beszámolót Városlőd, Csehbánya és Farkasgyepű Nemzetiségi Önkormányzatok működéséről, vagyoni pénzügyi és jövedelmi helyzetéről, valamint gazdálkodásáról negyedévente.
65. A munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében:
16.1 figyelemmel kíséri az előirányzatok alakulását a kötelezettségvállalások nyilvántartása során,
16.2 ellenőrzi a kötelezettségvállalások meglétét,
18. Ellátja a főkönyvi könyveléssel kapcsolatos feladatokat.
19. Ellátja a munkabéren kívüli kifizetések, és a bérjellegű kifizetések gépi számfejtését,
20. Elszámolja a tárgyi eszközök, részesedések értékcsökkenését.
21. Gondoskodik az előirányzatok módosításának végrehajtásáról, átvezetéséről, könyveléséről.
22. Ellátja az előirányzat felhasználási ütemterv készítési, illetve aktualizálási feladatokat.
23. Tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt az Önkormányzat pénzügyi előirányzatainak állásáról.
24. Értesíti a Magyar Államkincstár területileg illetékes Igazgatóságát a tárgyhónapban kifizetett támogatás összegéről, az előző hónapban igényelt összeg felhasználásáról, valamint tárgyhónapot követő hónapra igényelt összegről.
25. Gondoskodik az Önkormányzat és a Hivatal által kiutalt támogatások megfelelő részének visszaigényléséről.
26. Munkavégzés során figyelemmel van a Hivatal másik pénzügyi előadójának munkájára, távolléte esetén helyettesítését ellátja.

IV.5. Adminisztrációval kapcsolatos feladatok:

3. Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó egyszeri pénzbeli támogatással kapcsolatos pénzügyi feladatokat. (igénylés, kiadás, nyilvántartás).

IV.6. Választásokkal kapcsolatos feladatok:

5. A Helyi Választási Iroda tagja.
6. Részt vesz a választások, népszavazások előkészítésében, a próbák és a választások, népszavazások lebonyolításában, a napközbeni jelentések, adatlapok, jegyzőkönyvek rögzítésében.
7. Részt vesz a választások, népszavazások pénzügyi elszámolásában.

IV.7. Egyéb feladatok:

5. Adminisztratív segítséget nyújt a helyben működő civil szervezeteknek.
6. Részt vesz az önkormányzati rendezvények megszervezésében.
7. Részt vesz az önkormányzati rendezvények lebonyolításában.
8. Ellátja mindazt a feladatot, amellyel a polgármester vagy a jegyző megbízza.


V. Határidők

Betartja 
11. a központi jogszabályokban
12. a helyi jogszabályokban (rendeletek)
13. a Képviselő-testület határozataiban
14. a belső szabályzatokban, illetve
15. munkáltatói utasításokban meghatározott határidőket.


VI. Helyettesítés:
6. Az általános és pénzügyi előadó távolléte esetén ellátja a csehbányai házipénztári és iktatási feladatokat.
7. Távolléte esetén anyakönyvi ügyekben Baumgartner Andrea Viktória, gazdasági és  pénzügyi feladatokban a gazdasági vezető helyettesíti.
Városlőd, 2020. január 3.
							dr. Ádám Renáta
	jegyző

A munkaköri leírást átvettem:

Dátum: 2020. január 3. 			                   Némethné Bódis Ildikó
	       gazdasági és igazgatási ügyintéző
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VÁROSLŐDI  KÖZÖS  ÖNKORMÁNYZATI  HIVATAL  JEGYZŐJÉTŐL 
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4., Tel/fax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitel.hu,







Munkaköri leírás


A köztisztviselő neve: 	Diós Nikoletta 

Munkahelye: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal

Munkavégzés helye: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal Farkasgyepűi Kirendeltsége
	8582 Farkasgyepű, Petőfi Sándor u. 42.

Munkaköre: 	adóügyi és általános ügyintéző 

Munkaideje:	heti 40 óra


A munkakör tartalma
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
u) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
v) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
w) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
x) munkáját személyesen ellátni,
y) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 
2. Felelős Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkörének gyakorlóját a feladatellátása során jelentkező megszokottól eltérő eseményekről.
3. Felelős a leltár szerint kezelésébe adott, illetve közös használatra szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, állagának megóvásáért. A munkavégzése során használt anyagokkal, szükséges irodaszerekkel köteles takarékosan gazdálkodni. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 160-166 §-ában foglaltak szerint felel. 

II. Függelmi kapcsolatok:

1. A munkáltatói jogkör gyakorlója: Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője
2. Közvetlen beosztottja nincs.


Szakmai feladatok

III. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás szabályainak betartása
-	Megfelelően alkalmazza az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény szabályait.
-	Betartja a joghatóságra, hatáskörre és illetékességre vonatkozó szabályokat.
-	Körültekintően alkalmazza az elsőfokú közigazgatási hatósági eljárás szabályait.
-	Betartja a közigazgatási hatósági döntésekre, hatósági bizonyítványra, igazolványra és nyilvántartásra, valamint ellenőrzésre vonatkozó előírásokat.
-	Közreműködik a hatósági ellenőrzési feladatokban.
-	Közreműködik a jogorvoslattal kapcsolatos feladat ellátásban.
-	Végzi a közigazgatatási végrehajtási tevékenységet.
-	Tevékenységét mindig a hatályos jogszabályok alapján végzi.
-	Az eljárás során megfelelő és részletes szóbeli tájékoztatást ad az ügyfelek részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
-	Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
-	Köteles a jogszabályokban meghatározott adatvédelmi szabályokat betartani
-	Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabályok betartásával szolgáltathat adatot.

5. Informatikai, adminisztrációs feladatok
-	Munkája során informatikai eszközöket kezel és használ.
-	Elvégzi az adminisztrációs feladatokat.

6. Baleset-, tűz-, munkavédelmi feladatok
-	Munkavégzése során betartja és betartatja a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírásokat.



IV. Részletes szakmai feladatok

1. Adóügyi feladat- és hatáskörök
· Előkészíti a központi adójogszabályokból eredő helyi képviselő-testületi rendeletalkotást, így a - képviselő-testület döntése alapján bevezetendő - helyi adóról szóló rendeletet.
· Biztosítja a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény, illetve a képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtását.
· Intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket.
· Előkészíti a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket.
· Az önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat dolgoz ki.
· Tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket - adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében - az adójogszabályok előírásairól.
· Végzi az önkormányzati adópolitika meghatározásával kapcsolatos feladatokat.
· Kidolgozza az adóztatással kapcsolatban hosszabb távon elérhető bevételi koncepciókat, illetve az adópolitika alapján az adóztatással elérni kívánt egyéb, várható eredményeket.
· Az adópolitika figyelembevételével közreműködik a költségvetési tervezésben, valamint az adókkal kapcsolatos beszámolási feladatokban.
· Elkészíti a rendelet-tervezetekhez összeállítandó azon tájékoztatást, mely az adó, illetve díjkedvezmények, mentességek, elengedésekkel kapcsolatosak.
· Információt szolgáltat az adó és díj túlfizetésekről és hátralékokról.
· Elemzéseket készít az adóztatási tevékenység eredményességéről.
· Adózónként megállapítja a helyi adókat.
· Adófizetés elmulasztása esetén gondoskodik a tartozás behajtásáról, ennek keretében:
· végrehajtási értesítést bocsát ki,
· munkabéreket, járandóságokat a tartozás erejéig letilt,
· intézi az ingó- és ingatlan-végrehajtást,
· törli a behajthatatlan tartozást,
-	megállapítja és felszámolja a késedelmi pótlékot,
-	közreműködik az önellenőrzési pótlékkal kapcsolatos feladatok ellátásában,
-	ellátja az adóbírság kiszabásával kapcsolatos feladatokat,
-	kiszabja a mulasztási bírságot.
· Gondoskodik az idegen helyről kimutatott tartozások behajtásáról, a behajtott tartozások tovább utalásáról, átteszi az illetékes adóhatósághoz az ott behajtandó tartozásokat.
· Gondoskodik a felhívások adóalanyok részére történő kiküldéséről, az adóbevallások beszedéséről és felülvizsgálatáról, adóhelyesbítések átvezetéséről.
· Gondoskodik az adóigazolások kiadásáról.
· Rögzíti az adóbefizetéseket, változásokat az ASP Adószakrendszerrel. 
· Információt közöl a helyi adókkal kapcsolatban az illetékes szervek részére.
· Elkészíti a féléves és éves zárást, amely során adónemenként megállapítja bevételt, hátralékot, túlfizetést.
· Vezeti az adóügyi nyilvántartásokat.
· Munkaköréhez tartozó színvonalas ügyfélfogadást lát el.
· Intézi az adóügyekben keletkező ügyiratokat.

2. A végrehajtási eljárással kapcsolatos feladatok:
-	Szervezi a végrehajtási eljárást.
-	Gondoskodik az adótartozások, illetve adók módjára behajtható köztartozások (együttesen adótartozások) esedékességet követő behajtási eljárásának megindításáról, ennek érdekében az esedékességet követően az adótartozások nyilvántartásának elkészítéséről.
-	Fizetési felszólítást küld az adótartozással érintett személyeknek.
-	Figyelemmel kíséri a fizetési felszólítást kapott adózók adószámláit.
-	Végrehajtási eljárás megindításáról szóló értesítést küld azoknak az adósoknak, akik az adótartozásukat a fizetési felszólításban meghatározott határidőig nem fizették meg.
-	Figyelemmel kíséri a végrehajtási eljárás megindításáról szóló értesítést kapott adózók adószámláit. 
-	Megvizsgálja a tényleges adóvégrehajtási intézkedések alkalmazási lehetőségeit, ennek érdekében adatszolgáltatást kér, illetve megindítja a konkrét adóvégrehajtási cselekményeket.
-	Gondoskodik az adótartozás letiltással, azonnali beszedési megbízással, ingó, illetve ingatlan végrehajtással történő beszedéséről.
-	Amennyiben az adótartozás behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan adótartozás törléséről.

3. Gazdálkodással kapcsolatos feladatok:

66. Teljes körűen ellátja Farkasgyepű Község Önkormányzat pénztárosi feladatait.

4.  Népesség-nyilvántartással kapcsolatos feladatok:
1. Nyilvántartja a farkasgyepűi állandó lakóhellyel rendelkező lakosokat.
1. Nyilvántartja a farkasgyepűi tartózkodási hellyel rendelkező lakosokat.
1. Teljesíti a népesség-nyilvántartásból adódó adatszolgáltatást.
1. Ellátja a lakcím bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.
1. Teljes körűen kezeli a lakcímnyilvántartó rendszert.


5. Választásokkal kapcsolatos feladatok:

· A Helyi Választási Iroda tagja.
· A HVI utasítása szerint részt vesz a választások, népszavazások előkészítésében, a próbák és a választások, népszavazások lebonyolításában, a napközbeni jelentések, adatlapok, jegyzőkönyvek rögzítésében.
· A farkasgyepűi szavazókörben ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat 
· Részt vesz a választások, népszavazások pénzügyi elszámolásában.


6. Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok:
· Kifüggeszti Farkasgyepű Község Önkormányzatához, vagy a Közös Hivatal Farkasgyepűi kirendeltségéhez beérkezett hirdetményeket, illetve az Önkormányzat és a Közös Hivatal saját hirdetményeit.
· Figyelemmel kíséri a hirdetmények kifüggesztési idejét.
· A hirdetmények kifüggesztési idejének lejártát követően leveszi azokat, és értesíti a kifüggesztést kérőt a hirdetmény kifüggesztésének megtörténtéről, illetve a kifüggesztés során beérkezett észrevételekről, nyilatkozatokról.
· 
7. Adminisztrációval kapcsolatos feladatok:

4. Intézi az ügyiratforgalmat, amelynek keretében:
· beiktatja a beérkezett és az ügyintézés során keletkezett iratokat,
· gondoskodik a kimenő iratok postázásáról,
· gondoskodik az ügyiratok irattározásáról, az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint,
· gondoskodik az ügyiratok megfelelő selejtezéséről


8. Egyéb feladatok
9. Adminisztratív segítséget nyújt a helyben működő civil szervezeteknek.
10. Részt vesz az önkormányzati rendezvények lebonyolításában.
11. Koordinálja a Faluházban megrendezésre kerülő események időrendi beosztását.
12. Ellátja mindazt a feladatot, amellyel a polgármester vagy a jegyző megbízza.


V. Határidők

Betartja 
· a központi jogszabályokban
· a helyi jogszabályokban (rendeletek)
· a Képviselő-testület határozataiban
· a belső szabályzatokban, illetve
· munkáltatói utasításokban meghatározott határidőket.



VI. Helyettesítés:

· Távolléte esetében a adóügyi ügyekben a jegyző, gazdálkodási ügyekben csehbányai kirendeltségen dolgozó általános és pénzügyi ügyintéző helyettesíti.


Városlőd, 2020. január 3.
	dr. Ádám Renáta
	jegyző

A munkaköri leírást átvettem:

Dátum: 2020. január 3. 

	Diós Nikoletta
	ügyintéző
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VÁROSLŐDI  KÖZÖS  ÖNKORMÁNYZATI  HIVATAL  JEGYZŐJÉTŐL 
Cím: 8445 Városlőd, Templom tér 4., Tel/fax: (88) 240-003; E-mail: varoslod@invitel.hu,







Munkaköri leírás

A köztisztviselő neve:	Piltz Ferencné

A köztisztviselő születési neve:	Gergócs Erika

Munkahelye:	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal
Munkavégzés helye:	8445 Városlőd, Templom tér 4.

Munkaköre:	Ügykezelő

Munkaideje:	heti 40 óra
I. Felelősség:
1. A köztisztviselő köteles:
z) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,
aa) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,
ab) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,
ac) munkáját személyesen ellátni,
ad) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 
2. Felelős a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkörének gyakorlóját a feladatellátása során jelentkező megszokottól eltérő eseményekről.
3. Felelős a leltár szerint kezelésébe adott, illetve közös használatra szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, állagának megóvásáért. A munkavégzése során használt anyagokkal, szükséges irodaszerekkel köteles takarékosan gazdálkodni. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény CXCIX. törvény 160-166 §-ában foglaltak szerint felel. 
II. Függelmi kapcsolatok:

a.) A munkáltatói jogkör gyakorlója: 	Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője
b.) Közvetlen beosztottja nincs.

III. Feladatai:

Adminisztrációs feladatai:

5. Intézi az ügyiratforgalmat, amelynek keretében:
· beiktatja a beérkezett és az ügyintézés során keletkezett iratokat,
· gondoskodik a kimenő iratok postázásáról,
· gondoskodik az ügyiratok irattározásáról az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint,
· gondoskodik az ügyiratok megfelelő selejtezéséről

Pénzüggyel kapcsolatos feladatai: 

67. Elvégzi Városlőd Község Önkormányzat, a Városlődi Német Nemzetiségi Óvoda valamint a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal a bejövő illetve kimenő számlák kontírozását, érvényesítését és könyvelését és felel azok szabályos és jogszerű kiegyenlítéséért.
68. Vezeti Városlőd Község Önkormányzat, a Városlődi Német Nemzetiségi Óvoda, valamint a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal kötelezettségvállalás-nyilvántartást.
69. Vezeti a következő nyilvántartásokat:
m)      lakbér nyilvántartás,
n)    fizetési előleg nyilvántartás,
o)    elszámolási előleg nyilvántartás,
p)    ingatlan nyilvántartás,
q)      tárgyi eszköz nyilvántartás,
r)    kisértékű eszköz nyilvántartást.
70. Kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat.
71. Elkészíti a Városlőd Község Önkormányzat, Városlődi Német Nemzetiségi Óvoda valamint a Városlődi Közös Önkormányzati Hivatal költségvetésének tervezetét, féléves és háromnegyed éves beszámolóinak tervezetét, illetve zárszámadásának tervezetét.
72. Gondoskodik a képviselő-testületek elé benyújtandó költségvetési javaslat és beszámoló tervezetének kidolgozásáról, a kapcsolódó számszaki és szöveges előterjesztés elkészítéséről. A szöveges beszámoló összeállításánál ügyel a jogszabályokban meghatározott tartalmi követelmények betartására.
73. Előkészíti a beszámolót az Önkormányzat működéséről, vagyoni pénzügyi és jövedelmi helyzetéről, valamint gazdálkodásáról negyedévente.
74. A munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében:
9.1	ellenőrzi a beérkező számlák alaki, tartalmi előírások meglétét az önállóan működő intézmény, és a kisebbségi önkormányzatok vonatkozásában is,
9.2	ellenőrzi az utalványrendelethez szükséges bizonylatok meglétét,
9.3 	figyelemmel kíséri az előirányzatok alakulását a kötelezettségvállalások nyilvántartása során,
9.4	ellenőrzi a bérjegyzéket a munkabérek kiutalása során,
9.5 	ellenőrzi a MÁK által megküldött nettó finanszírozásról készült kimutatást, illetve a  könyvelési értesítőt,
9.6 	ellenőrzi a kötelezettségvállalások meglétét,
9.7 	az észlelt hiányosságokat jelzi a jegyző felé.
75. Végzi az Önkormányzat vagyonának, a vagyon változásainak és értékének nyilvántartási feladatait.
76. Végzi a beszámoló elkészítéséhez szükséges vagyonkimutatás feladatokat.
77. Ellátja a főkönyvi könyveléssel kapcsolatos feladatokat.
78. Statisztikai jelentéseket készít.
79. Részt vesz az önkormányzati pályázatok elszámolásában.
80. Gondoskodik a bérleti díjak, önkormányzati kölcsönök részletei befizetésének elszámolásáról.
81. Elszámolja a tárgyi eszközök értékcsökkenését.
82. Felel a vagyonkataszter vagyonrendeletben szabályozott aktualitásáért.
83. Gondoskodik a számlarend naprakész állapotáról.
84. Felel az előirányzatok rendeletben előírtak szerinti végrehatásáért.
85. Gondoskodik az előirányzatok módosításának végrehajtásáról, átvezetéséről, könyveléséről.
86. Ellátja az előirányzat felhasználási ütemterv készítési, illetve aktualizálási feladatokat.
87. Gondoskodik a likviditási terv elkészítéséről és rendszeres felülvizsgálatáról.
88. Tájékoztatja a polgármestert, a jegyzőt és az intézményvezetőt az Önkormányzat, Hivatal vagy az intézmény pénzügyi előirányzatainak állásáról.
89. A megkötött szerződéseket ellenjegyzés érdekében haladéktalanul köteles bemutatni a jegyzőnek. Ellenjegyzés nélküli szerződés alapján kibocsátott számlát nem teljesíthet.
90. Munkavégzés során figyelemmel van a Hivatal másik pénzügyi előadójának munkájára, távolléte esetén helyettesítését ellátja.
91. Ellátja mindazon feladatokat, amellyel a Polgármester és a jegyző megbízza.
IV. Helyettesítése:
Helyettesíti: Kiszlingerné Vass Kinga általános és pénzügyi előadó.
Városlőd, 2020. január 3.
	dr. Ádám Renáta
	jegyző

A munkaköri leírást átvettem:

Városlőd, 2020.január 3.
								    Piltz Ferencné
	   köztisztviselő




































2.függelék 
A belső ellenőrzési kötelezettség,  a belső ellenőrzést végző személy/szervezet  jogállásának, feladatának meghatározása 
 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet alapján a belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállása, feladatának meghatározása az alábbiak szerint történik. 
 
 
A belső ellenőrzési kötelezettség 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal köteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti belső ellenőrzésről a hozzá tartozó önállóan működő intézményeknél is. 
 
A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a jegyző köteles gondoskodni. 
 
A belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni, emellett köteles a belső ellenőrzés működéséhez szükséges forrásokat biztosítani. 
A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogállását, feladatait a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában elő kell írni. 
 
 
A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása 
 
A költségvetési szerv nem foglalkoztat belső ellenőrt, ezért a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a költségvetési szerv belső ellenőrzési tevékenységének külső szolgáltató bevonásával történő megszervezéséről és ellátásáról. 
 
Amennyiben a belső ellenőrzési tevékenység ellátásába részben vagy egészben külső szolgáltatót vonnak be, a külső szolgáltató minősített adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a külső szolgáltató megfelel a jogszabályokban meghatározott minősített adat védelmére vonatkozó előírásoknak. 
 
A belső ellenőrzési tevékenység 2014. január 1.napjától vállalkozási szerződés útján látja el, Farkasgyepű Község Önkormányzat, illetve Farkasgyepű Német Nemzetiségi Önkormányzat belső ellenőrzéséről a Pápakörnyéki Önkormányzatok Feladatellátó Társulása útján gondoskodik.
A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét - a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,  
- jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek küldi meg.  
 
2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól szóló törvény az irányadó.  
 
A jegyző köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében: 
a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével, 
b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása, 
c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása, 
d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése, 
e) a belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 
 
A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza. 
 
A belső ellenőr nem vehet részt a költségvetési szerv operatív működésével kapcsolatos feladatok ellátásában, különösen az alábbiakban: 
a) a költségvetési szerv működésével kapcsolatos döntések meghozatala,  
b) a költségvetési szerv bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való 
részvétel; 
c) pénzügyi tranzakciók kezdeményezése, vagy jóváhagyása, vagy kötelezettség vállalása, a 
belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül; 
d) a szervezet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa 
tevékenységének irányítása, kivéve, ha ezek a munkatársak szakértőként segítik a belső ellenőröket; 
e) belső szabályzatok elkészítése, a belső ellenőrzésre vonatkozókon kívül; 
f) intézkedési terv elkészítése, a belső ellenőrzésre vonatkozókon kívül. 
 
A belső ellenőrnek tevékenysége során függetlennek, külső befolyástól mentesnek, pártatlannak és tárgyilagosnak kell lennie. 
 
A belső ellenőrzést végző személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése során önállóan jár el, ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítja össze. 
 
 
A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység 
· bármely helyiségébe beléphet,  
· számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi  
· irathoz,  - adathoz és  
· informatikai rendszerhez,  
· kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni. 
 
A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél - államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve  
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával. 
 
Az ellátandó feladatok 
 
3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések 
 
A belső ellenőrzési tevékenység során 
· szabályszerűségi,  
· pénzügyi,  
· rendszer ellenőrzéseket és 
· teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve  
· informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint  
· az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat és az európai uniós források tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani.  
 
3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei 
 
A belső ellenőrzést végző személy munkáját 
· a vonatkozó jogszabályok,  
· a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és  - nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá - a Belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 
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