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Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6ldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képvisels- testilete
az dnkormanyzat mikoédésére, valamint a polgarmester, a jegyzd feladat-és hataskérébe
tartoz6 Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt alakit és tart fenn. A hivatal koézrem(kodik az
6nkormanyzatok egymas kézétti, valamint az allami szervekkel térténé egyuttmikédésének
6sszehangolasaban.

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvény és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Bokod telepllés vonatkozasaban. Szakmai alaptevékenysége az
6nkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége,
az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése, az ado6-, vam- és jovedéki igazgatas, az atfogd
tervezési és statisztikai szolgaltatdsok, az orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsoldédo tevékenységek, az orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos tevékenységek, az allampolgarsagi (gyek, a szocialis
szolgaltatasok igazgatasa, a kozterilet rendjének fenntartasa.

A polgarmesteri hivatal felépitését, feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) szervezeti és mkodési szabalyzatban kell meghatarozni.
Ennek tartaimi elemeit az allamhaztartasrél sz6ld toérvény végrehajtasarél rendelkezé
368/2011.(XIl. 31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§-a és a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
15. § (2) bekezdése hatarozza meg.

l. Fejezet
1. A Hivatal jogallasa és iranyitasa
Bokod kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete hatarozataval létrehozta a Bokodi
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: HIVATAL). A HIVATAL Alapité okiratat e szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.
1.1. A Hivatal megnevezése: Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2855 Bokod, HOsok tere 6.

1.2. Bokodi HIVATAL jelzészamai:

a) Torzsszam: 844866

b) Adészama: 15844868-1-11

c) AHTI azonosité: 841105

d) KSH statisztikai szamjel:15844868-8411-352-11
1.3 HIVATAL illetékességi terllete: Bokod kdzség kbzigazgatasi tertlete.
1.4. HIVATAL alapitéja és felugyeleti szervei:

Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete

1.5. HIVATAL kéltségvetési szamlaszama: 50430330-10003420
1.6. HIVATAL szamlavezetdje: Pannon Takarékbank Zrt.
1.7. HIVATAL alapité okiratanak kelte: 2019. december 18.
1.8. HIVATAL alapité okiratanak szama: 2890-9/2019
1.9 HIVATAL alapitas idépontja: 2020. januar 1.
1.10. HIVATAL altal ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése
3 011220 Adé-, vam- és joévedéki igazgatas
4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
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5 016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddod tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
, tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
8 109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa
9 031030 Kézterllet rendjének fenntartasa

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly: Métv. 84.8. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok.

1.11. A HIVATAL gazdalkod¢ szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

2. Hivatal bélyegzéi:
a) Kor alaku bélyegzé:
k6zépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezé felirat olvashato:
aa) Bokodi Polgarmesteri Hivatal 1-4.
ab) Bokod Kézség Jegyzéje
b) Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzd) kbvetkezb felirattal:
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
2855 Bokod, H6so6k tere 6.
c) lktatobélyegzé
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Erkezett
................... sz /Ogyintézé
d) a Koztertilet-feliigyeld hivatalos kérbélyegzéje:
Kér alaku bélyegzé kézépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
Kézterllet-feligyelet BOKOD felirat olvashaté.
e) Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzokrél a jegyz6 megbizottja bélyegzé
nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartaimazza az atvételi datumot, és
az atvevl beosztasat és alairasat is.

Il. Fejezet
Szervezeti felépitése
1. A HIVATAL belsé szervezeti egységei
a) Hivatali székhely: 2855 Bokod, Héstk tere 6. a jegyz6 kbzvetlen vezetésével

Bokodi Polgarmesteri Hivatal létszam
Vezetd: jegyz6 1
Kéztisztviseld 6
Hivatalsegéd 1

Osszesen: 8

2. A HIVATAL gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
3. A szervezeti felépités abrajat 2. szamua melléklet tartalmazza.

4. HIVATAL iranyitasa

HIVATAL-t a Bokodi Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testilete iranyitia. Az iranyito
szerv vezetdje Bokod Kdézség Polgarmestere. A polgarmester a Képvisels-testiilet déntései
szerint és sajat hataskérében iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az &nkormanyzatok munkajanak szervezésében, a
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doéntések eldkészitésében és végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyujt be a
Képviselb-testiletnek a HIVATAL belsé szervezeti tagozédasanak, munkarendjének,
tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Motv. 81.§.(4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot Bokod kozség
polgarmestere gyakorolja.

5. HIVATAL felligyelete _
A HIVATAL felugyeletét Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete latja el. A
fellgyeleti szerv vezetdje Bokod kdzség polgarmestere. A feligyeleti jog tartalmat az Aht.
9/B. § -a allapitja meg.

6. HIVATAL vezetése

A HIVATAL-t a jegyzd vezeti. A jegyz6t az adott feladat és hataskér tekintetében a
kiadmanyozas rendjérdl szo6lé szabalyzatban megallapitott Gigyintézd a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint helyettesiti és ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat. A jegyzé
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a HIVATAL koéztisztvisel6i tekintetében.

7. A HIVATAL szervezete

A HIVATAL kéztisztviselbinek és munkavallaldéinak munkakéri megnevezése:

a) vezetok esetén: jegyz6

b) beosztott kéztisztviseldk munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl: eléadé,
féeldado, fétanacsos)

c) ugykezeld

A koztisztviselbk létszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves kéltségvetési
rendeletben meghatarozott |étszamkereten belll —a polgarmester véleményének kikérése
mellett- a jegyz6é allapitja meg.

8. A HIVATAL koztisztvisel6inek feladat — és hataskoérét jelen SZMSZ 3. szamu
melléklete tartalmazza.

lll. Fejezet

A HIVATAL miikédési rendje
1. HIVATAL miikddésének finanszirozasa
1.1 A Hivatal m(ikédési és fenntartasi koltségeit a Képviseld-testilet Bokod Kozség
Onkormanyzatanak kéltségvetési rendeltében hatarozza meg.
1.2. A Hivatal mukédési koltséget az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrél szolo
térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladatokkal aranyban -
finanszirozza, amelyet Bokod Kézség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
részére folyédsit.
1.3. Az Onkormanyzat biztositja a dologi kiadasokat, kulénésen:
a) a Hivatalnak és a Kirendeltségnek helyet add éplletek karbantartasi, javitasi,
allagmegévasi, atalakitasi, tovabba kézlizemi szolgaltatok (aram, gaz, viz, csatorna, egyéb
f(ités, hulladékszallitas, kéményseprési) dijainak fedezetét,
b) a takaritéi és kézbesitdi feladatokkal megbizott dolgozé kéltségeit,
¢) a Hivatal m(ikédése érdekében, felmerilld butorzat, informatikai és irodai eszkdzok
beszerzését,
d) tovabba az a)-c) pontokon tul az egyéb sziikséges mukodeS| koltségeket (|rodaszer
postai kéltség, internet és telefon dijak, stb.).

2. A HIVATAL képviselete ‘

A HIVATAL-t a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a pénzigyi ellenjegyzéssel megbizott
pénzigyi féelbadd helyettesiti. A HIVATAL jogi, perbeli képviseletét a jegyz6, vagy a jegyzd
altal megbizott Ggyvéd latja el.



3. A HIVATAL munkarendje
a) A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra, az alabbiak szerint

Hétf6, szerda: 7.30 é6ratél - 16.30 éraig
kedd, csitortok: 7.30 oratél - 16.00 6raig
péntek: 7.30 6ratél 12 30 oraig

b) A munkavallalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a jegyzé a
kinevezésben, és a jogviszonyt létesitd okiratban hatarozzak meg.

c) A polgarmester és a jegyz6 rugalmas munkaidé-beosztasban latjak el feladataikat. A
munkaidé -a heti 40 6ra figyelembevételével -az Ugyfélfogadasuk rendjéhez, a testileti
Ulésekhez, az onkormanyzatot érintd rendezvényekhez, eseményekhez, targyalasokhoz,
értekezletekhez igazodik.

d) A napi munkakézi szlnet idétartama 30 perc, amely 11.30 és 13. 30 kozott kerll
kiadasra.

e) Ugyfélfogadasi idében az Ugyintéz6k csak rendkivili indokolt esetben végezhetnek
tavoliéttel jar6 feladatot (helyszini szemle, ellenérzés, kérnyezettanulmany felvétele stb.)

f) A jegyzd a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal
egyéb feladatainak ellatdsa szilkségessé és indokoitta teszi vagy rendkivili okbél pl.:
nemzeti Gnnepek kordli munkarend, igazgatasi szinet stb.), errél hirdetmény utjan
tajékoztatja a lakossagot.

4. A HIVATAL ligyfélfogadasanak rendje
Hétfé 7:30 -16:30
Szerda 7:30 -16:30
Péntek 7:30 -12:30

A jegyz6 gyfélfogadasi rendje megegyezik a HIVATAL ugyféifogadasi rendjével. A jegyzé
ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal egyéb
feladatainak ellatasa szilkségessé és indokoltta teszi.

A telepllési képviselbket és az intézményvezetét munkaidében barmikor fogadni kell. A
HIVATAL dolgozéi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. A Hivatal fébb feladatai
a) A képviselb-testiilet vonatkozasaban:
- elbkésziti dontésre az altala meghatarozott énkormanyzati tigyeket,
- végrehajtja dontéseit,
- szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teenddket végez,
- ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabaly, a képviselé-testilet, a
polgarmesterek meghataroznak,
- Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzd latja el,
b) A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
- dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képviseld-testileti munkajaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet
- nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
¢) Kézigazgatasi feladatok
- Veégzi mindazokat a déntés elékészitési feladatokat, amelyeket a Métv. az 1991. évi
XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat- és
hataskéroéket allapitanak meg.
d) Kézbiztonségi feladatok Bokod kézségben:
- kozrem(kddés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
- kozreml(kédés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzbiztonsag és a kézrend védelmében;
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- kozremlkédés a kéztisztasagra vonatkozé jogszabalyok = végrehajtasanak
ellenérzésében;

- kbézremUlkddés allat-egészséglgyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban;

- egylttmikédés a rendorséggel, a katasztréfavédelemmel, az adéhatésaggal, a
tlzoltésaggal, egyéb allami szervekkel, kilonésen a Kormanyhivatallal és
6nkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kiuléndsen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatdasahoz segitséget nyujté egyéb
szervezettel, gazdalkodo szervvel

6. A HIVATAL vezet6i
6.1. A HIVATAL jegyzéjének kinevezését a Métv. és a kdzszolgalati tisztviselbkrdl szélo
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) eléirasai szerint.
A jegyz6 koteles a képviseld-testileti, pénzigyi bizottsagi lésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.
A jegyz6 a HIVATAL vezetbje, aki szakmailag felelés a HIVATAL mikodéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(,
partatlan es igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfelel6 feladatellatasért.
6.2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden a kévetkezdk:
a.) a képviselb-testiilet mikédésével kapcsolatban:
- elkésziti az elbterjesztéseket és az ezzel kapcsolatos dontéseket,
- gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, énkormanyzati rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek betartasarol,
-figyelemmel Kkiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elbézetes bizottsagi
megtargyalasat, _
- figyelemmel kiséri a testlleti Glések menetét térvényességi szempontbdl
- gondoskodik a testileti jegyzékényvek hataridére torténé elkiildésérél a
Kormanyhivatalnak, valamint a déntések eljuttatasardl az érintettek részére.
b.) HIVATAL miik6désével kapcsolatban
- a HIVATAL bels6 szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskérébe utalt
hatésagi jogkéroket ellatja,
- a HIVATAL bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,
c.) A jegyzé egyeb feladatai
- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskoérébe tartozé allamigazgatasi tgyeket,
- dént a hataskérébe utalt 6nkormanyzati és hatésagi tigyekben,
- hataskérébe tartozé (gyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
HIVATAL kéztisztviselbi tekintetében a munkaltatdi jogokat
- évente beszamol a képviselé-testiilet elétt a HIVATAL munkajardl és az tgyintézésrol,
- szervezi a jogi és felvilagosité munkat.

7. A HIVATAL munkatarsai

7.1. Az énallé ugyintézék a jegyzd altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat
latnak el. Az (gyintéz6k feladata az &llamigazgatasi hatésagi (gyek, valamint az
énkormanyzati Ugyek déntésre vald szakszer(i elékészitése, a jogerés érdemi déntések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben az
dnkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa. A kiadmanyozas
rendjérdl sz6i6 és az Ugyintézd munkakéri leirasaban foglaltak szerint kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

7.2. A fizikai alkalmazottak (hivatalsegéd) a HIVATAL vezetdi és munkatarsai munkajat
segiti; adminisztraciés, postazasi, kézbesitési, takaritasi feladatokat lat el.

7.3. Az a) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l16)
feladatait munkakoéri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal
egyidejileg kell kiadni. ’

7.4. A munkakéri — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé
szabalyozast a kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza részletesen.
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8. Pénziigyi, szamviteli rend

A Hivatal pénzigyi-szamviteli rendjét kilén szabalyzat tartaimazza.

A Hivatal hazipénztar, selejtezése, leltarozasi, ligykezelési, munka- tliz-balesetvédelmi és
mas jogterlleteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

9. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
A HIVATAL iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
A jegyz4t illetd kiadmanyozasi jogkért a jegyz6 a kulén szabdlyzat szerint a kiadmanyozas
rendjérél sz616 szabalyzatban hatarozza meg.

11. Belsé ellenérzés

A HIVATAL ellenérzésére a Métv. és az Aht. belsd ellenérzésére vonatkozd szabalyoknak
kell érvényesiiini, amely alapjan elkuionil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

11.1. A belsé ellenérzés miikodése

A HIVATAL belsd ellenérzését a képviseld-testulet dltal kivalasztott belsé ellendr végzi. A
kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzé felelés.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A belsO ellendrzeést a HIVATAL belsé ellendrzésére vonatkozé szabalyzata alapjan kell
megszervezni és elvégezni.

11.2. A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetéi ellenérzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel kételes kialakitani,
muakodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellendrzés
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés a szervezeten belll
az elsd szintl pénzigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer. A jegyzé feladata olyan
folyamatokat kialakitani és mukodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositiak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat.

12. HIVATAL 6vé, védé eldirasok

A HIVATAL minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészséguk és testi épségik
megébrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és
tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz esetére el6irt utasitasokat és a menekilés Utjat,
koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni. A HIVATAL biztositast
kothet targyi eszkézeire, készleteire, illetbleg a felugyeleti szerv altal meghatarozott
veszélyes feladatot ellato, a HIVATAL altal foglalkoztatott személyekre.

13. A helyettesités rendje

A HIVATAL-ban folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A jegyz6 utasitadsa szerint az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-
nevelés miatt) tavollevd Ggyintézé vagy hivatalsegéd helyett vagy betéltetlen statuszhoz
tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére elldtasa helyett, vagy eredeti
munkakére ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kételezhetd a Kitv.
szabdlyainak megfeleléen. Ot napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles
atadni a kozvetlen jegyzd vagy az aljegyzd altal kijelélt személynek. Az alkalmazottak
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

14. A HIVATAL-ban irdnyad6 szabalyok a beszamolasi eljarasok tekintetében

14.1. A hivatali Ugyintézék munkajukrél, kllénésen az ugyintézés soran felmeriilt
problémakrél és kérdésekrél, tovabba az elintézett Ugyekrél az gy surgbsségétél fuggden
haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszdmolnak a jegyzének vagy az
aljegyzének.



14.2. A jegyz6 a polgarmestert érintd munkajukrél, kilénésen az Ugyintézés soran felmerdilt
problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az elintézett (igyekrdl az gy sirgdsségétdl fuggden
haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamolnak az érintett polgarmesternek.
14.3. A jegyz6 a hivatal altal végzett munkardl a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen
évente irasban beszamol az érintett képvisel6-testilet szamara.

14.4. Mas hatésagok szamara teljesitendd beszamolékat a jegyzdé altal kijelolt tgyintézé
késziti el, amelyért felelésséggel tartozik.

15. Munkakoérék atadasa
A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kdzszolgalati tisztviselé a folyamatban lévé
feladatokat at kell, hogy adja. Az atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni. '
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzékényvben fel kell tlintetni:

a) az atadas-atvétel idépontjat,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

d) az atadasra kerild eszkdzoket,

e) az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyzé gondoskodik.
A kézszolgalati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakoér-atadas
szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a koztisztviselének a hasznalataban lévé
targyi eszkézoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

16. Egyéb szabalyok
16.1. Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
térténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkoéltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
kiszamitani.
16.2. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyzé
engedélyével toérténhet.

17. A szervezeti egységek és a személyek kozétti informacioatadas rendje
A hivatalon bellli informaciéatadasnak szamos formaja ismert. A jegyz6 és a polgarmester
az informacié csoportjai tartalmanak, fontossaganak, a gyors célba juttatas igényének
figyelem-be vételével egyedileg hatarozza meg, hogy azokat milyen kommunikaciéval juttatja
el munkatarsaihoz.
A beérkezd informaciét, annak jellegétdl (irdnyitdé szervtdl, Uzleti partnertdl, Ggyféltél stb.
kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitds, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.)
figgben ‘

a) ajegyzd az Ugyintézore szignalja

b) szilkség szerint mindenki szamara elérhetdévé teszi: jogszabalyok, kér-levelek, stb.

¢) meghatarozott Ugyintézdék szamara adja at masolatban tajékoztatasul: pénzigyi

tranzakciok, szerzédéskotések, palyazatok stb.

Az eredeti irat fészabaly szerint az irattarba kerdl, a masodlagosan értestlé Ugyintézdk
masolati példanyt kapnak a dokumentumbdl.
Kivételt képez ez aldl a jogszabaly, vagy tamogatasi szerzédés altal eldirt elkllonitett
nyilvantartas vezetése.+
Az informaciok cimzettjei az informacidkat kizarélag az ugyintézéshez szorosan kapcsolodo
célra hasznalhatjak.



A jegyz6 azonnali hataridével adhat irasbeli utasitast, és kérhet szébeli beszamolast a
hivatali Ggyintéz6ktol.

A polgarmester a jegyzdi hataskérbe tartozé hatdsagi tigyek kivételével azonnali hataridével
adhat irasbeli utasitast, és kérhet szobeli beszamolast a jegyz6tél.

A fentiek alapjan adott irasbeli utasitasnak utélagosan ellendrizhett irasos nyoma, amelyen
az utasitast ad6 és az utasitott alairasa is szerepel.

Korleveleket, Utmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni a jegyzé és a polgarmester jogosult a
feladat és hataskoriikbe tartozo ugyekben. Ezeket papir alapon kiosztva, vagy e-mail Gtjan
adjak at az erintetteknek. ‘

Az informacié atadasra az adatvédelmi torvény elbirasainak figyelembevételével kell eljarni.
Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas informacidkhoz csak az arra
feljogositottak juthassanak hozza, tovabba hogy az ilyen informaciok birtokosai az
informaciokat ne adjak tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatarozott csatornakon
tovabbitsak.

18. Koltségvetési szervek, amelyek tekintetében a Hivatal a gazdasagi szervezet
feladatait ellatja:

a) Bokod Kdézség Onkgrma’nyzata (székhely: 2855 Bokod, Hés¢k tere 6.)
b) dr. Nemere Zoltan Ovoda (székhely: 2855 Bokod, F6 utca 47/A.)
c) Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod, Héstk tere 6.)

IV. Fejezet
HIVATAL-on beliili informaciéaramlas
1. Szikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani.
2. A munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell

hatarozni a kévetkezé idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletekre a
polgarmestert meg kell hivni.

3. A jegyz6 szlkség szerint, legalabb havonta munkamegbeszélést és
feladategyeztetést tart.
4, A jegyz0 rendszeres tajékoztatast ad a HIVATAL mikodésérdl a polgarmesternek.
V. Fejezet

Zaré rendelkezések
1. A HIVATAL szervezeti és miikddési szabdlyzata a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval
2020. januar 1. napjan lép hatalyba.
2. Ezzel egyidejlileg a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrél kiadott korabbi

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Zaradék:
A Szervezeti és Mdlkodési Szabalyzatot Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testulete 17/2020. (1.28.) szamu 6nkormanyzati hatarozataval hagyja jova.

Zsigmond Aniko
jegyzé

Bokod, 2020, N T O




Okirat szama: 2890972019

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak
1. szamu melléklete

A;,mumgzwar: OHEALR
ALAISERC LT IR EE:

ASP20_PROUD JRAT- M

Alapit6 okirat

Az dllamhaztartisrél sz616: 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Bokodi Polgirmesteri
Hivatal alapité okiratit a kbvetkezék szerint adom ki:

1.1

1.2,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kbltségvetésiszery
1.1.1. megnevezése: Bokodi Polgirmesteri Hivatal

Akiltségvetési szerv
1.2.1. szekhelye; 2855 Bokod, HOs0k tere 6,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1, Akbdltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2020 januar 01
2.2, Akoltségvetési szervjogel6d koltségvetési szervének
megnevezeése székhelye
1 | Bokadi Kazos Onkormdnyzati Hivatal 2855 Bokod, Hisok tere 6.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltsegvetési szerv iranyito szervének

3:1.1. megnevezése; Bokod Kozség Onkormanyzatdnak Képvisels- testilete
3.1.2. székhelye:2855 Bokod, Hésok tere 6.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1, A koltségvetési szery kozfeladata: Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl sz616 2011, évi
CLXXXIX. t6rvény 84. § (1) bekezdése alapjan 2 helyi tnkarmanyzat képvisel6-testillete az
onkormanyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdréhe
tartozé fdgyek dontésre valG elbkészitésével s végrehajtasival kapcsolatos feladatok



ellatdsdra polgdrmesteri hivatalt hoz létre, A hivatal kiwremitkodik az onkormanyzatok

egymds - kozotd, - valamint - az - dllami szervekkel torténd - egyiittmiikodésének
Osszehangoldsaban,

4.2. A kbltségvetési szerv ftevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat széma ’ szakdgazat megnevezése
1 841105 helyi onkormdnyzatak és tarsulasok igazgatési tevékenysége
4.3, Akéltségvetési szery alaptevékenysége: A polgirmester; hivatal elldtia a Magyarorszag helyi

dnkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX, torvény és a vonatkozd egyéb jogszabslyokban a
szdmdra - meghatérozott - feladatokat . - Bokod - telepiilés  vonatkozasaban, . Szakmai
alaptevékenysége az onkormanyzatok és énkorminyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége, az dllamhdztartas igazgatisa, elléndrzése, az ad6-, vim- és jovedéki
igazgatds, az &tfogd tervezési és statisztikai szolgaltatssok, az orszdggyiilési, dnkarmanyzati
és europai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapesolods tevékenységek, az orszdgos és
helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek, az allampolgarségi lgyek, a szocidlis
szolgdltatasok igazgatisa, a kézteriilet rendjének fenntartisa,

4400 A kﬁltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
finkcioszam ‘
i 011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkotd és dltaldnos
' igazgatasitevékenysépe
011210 Az dllamhdztartas igazgatisa, ellendrzése
011220 Adé- vim-és jovedékiigazgatis
013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
5 016010 Orszagpydlési, -~ onkormdnyzati = és . eurépai . parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapesolédo tevékenységek
6 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
) 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa
9 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
4.5. - Akoltségvetési szerv iiletbkessége, mikbdési teriilete: Bokod kdzség kozigazgatasitertilete.
5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1 A koltségvetési szerv yezetGiének meghizisi rendjer A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag

helyi énkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX: torvény 82.§-a, valamint a kozszolgalati
tisztviselokrol sz0ld 2011, évi CXCIX; torvény rendelkezéseinek megfelelben torténik
kbzszolgalati jogviszonyban. A jegyz8t palyazat alapjdn, hatdrozatian idére Bokod Kozség
Polgdrmestere nevezi, menti fel és gyakorolja felette a munkdltatéi és egyéb munkaltatéi
jogokat.

5.2, Akbltségvetési szervnél alkalmazdshan 3116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz jogszabaly
1 kozszolgalati joguiszony a ké’zszalgélati tisztviseldkrdl széla 2011, évi LXCIX.
: \ térvény
2 | munkaviszony a Munka térvénykonyvérd] szolé 2012, évil. térvény
2
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l 3 l megbizasijogviszony : ] a Polgdri Térvénvkényvrél szolé 2013 éviV, tbrvény

6. Zaré rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2020. janudr 01 napjatdl kell alkalmazni,

Kelt: Bokod, ,id6bélyegzt szerint”

Csonka Laszlo
polgarmester
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A Bokodi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak

3. szamu melléklete

Bokodi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek feladat — és hataskore, munkakori
leiras mintak

1. Jeqyzé
l. Személyi rész
1. A munkakért betélté neve
2. A szikséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A szUkséges iskolai végzettség és szakképesitésen felllli tovabbi kéveteImények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas el6feltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltat6i jogkér gyakorl6ja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és koételezettségek

1. A kdztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakdrilmény
b.) munkavégzéshez szikséges alapveté targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkérét érinté jogszabalyok betartasa
b.) eléirt helyen és idében térténé munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos
szem elbtt tartasaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, koézegészségigyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciékat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A) Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) vezetése:
a) gondoskodik Bokod Koézség Onkormanyzatanak miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;
b) a hataskérébe tartozd Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a HIVATAL foglalkoztatottai tekintetében. A kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése szilkséges; :
c) doéntésre elbkésziti Bokod Koézség polgarmester hataskérébe tartozd
allamigazgatasi ligyeket;
d) dént azokban a hatoésagi Ggyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
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e)
f)
B) Szakm
a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

tanacskozasi joggal vesz részt a Bokod Koézség Onkormanyzatanak képvisels-
testlleti és bizottsagainak llésén;
dont a hataskérébe utalt Ugyekben.

ai feladatkdrében eljarva gondoskodik:
gondoskodik kézremiikédik az orszaggyliési képviselék, a helyhatésagi
valasztasok, id6kézi valasztdsok, EP valasztasok, népszavazasok technikai
lebonyolitasarol,
vezeti a kozszolgalati nyilvantartasokat, ellatia a munkaltatéi feladatokat a
kdztisztviseldk vonatkozasaban,
felbontja a postai kiildeményeket, kijeléli az ligyintézéket,
elldtia a honositds, visszahonositas és az elbocsatas iranti kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat,
ellatia az anyakényvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
igazgatasi Ugyintézével megosztva,
ellatja a hataskérébe utalt gyamhatésagi feladatokat,
ellatja a Ptk.- bol eredd feladatokat,
kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat,
talalt targyak kezelése,
méhészekkel kapcsolatos ligyek,
vadkarbecslés,
birtokvédelmi eljarasok

m) allampolgarsagi ugyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa

a szocialis térvény hatdlya ala tartozé Ugyek déntésre eldkészitése,
nyilvantartasok vezetése,
a bejelentési kotelezettség ala tartozé allatbetegségek gyanuja esetén hatésagi
intézkedést tesz,
ellatia a nevelési- oktatasi intézmények mikédése térvényességének
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,
elbiralia az évodai felvételekrél elsé fokon az 6voda vezetdje dontése ellen
benyujtott fellebbezéseket,
elbiralja az iskola igazgaté tankételezettség teljesitésének engedélyezésével,
id6tartamanak meghosszabbitasaval kapcsolatos déntéseit,
biztositja a hataskérébe utalt kézponti addjogszabalyok kézség teriletén valo
érvényesitését,
gyakorolja a hataskérébe tartozé adé mérsékiéseket, ill. elengedéseket,
Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
elékésziti a rendelet- tervezeteket,
vezeti a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,
figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és erre az Ugyintézék figyelmét
felhivja,
részt vesz a katonai és a polgari védelmi feladatok végrehajtasaban,
gondoskodik az 6nkormanyzat programtervezeteinek, a kéltségvetésrdl szolo
koncepcionak az elkészitésérél, elkésziti a koltségvetési rendelet és kapcsolodd
rendeletek tervezetét,

aa) kialakitja sajat, valamint intézményei szamviteli rendijét,

bb) gondoskodik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltsegvetes: szervek

pénziigyi- gazdasagi ellenérzésérél,

cc) ellatia a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ iranyitasat a

képviseld- testulet felhatalmazasa alapjan,

dd) gondoskodik az éves zarszamadas tervezetének, s ennek keretében a normativ

koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolasarol,

ee) szlikség esetén elbkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet- tervezetet,
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ff) részt vesz az Onkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informaciét szolgaltat azok megvalésitasarél,

gg)részt vesz az oOnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, koordinalija a végrehajtas helyi feladatait, gondoskodik az
informacio szolgaltatasral,

hh) szabalyozza a részben 6nallé kéltségvetési szervek nyilvantartasi kotelezettségét

i) gondoskodik az 6énkormanyzati koéltségvetési szervek szamlarendjének
elkészittetésérol,

/i) szabalyozza az analitikus nyilvantartdsok formajat, tartaimat,

kk) bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz,

Il) a polgarmesteren keresztil kezdeményezi dnkormanyzati biztos kirendelését,

mm) gazdasagi valsaghelyzetben ellatia az adoéssagrendezéssel kapcsolatos
feladatokat,

nn) gondoskodik a szabalyzatok elkészittetésérdl és naprakészen tartasarél,

00) telepengedélyezési eljaras

pp) informéciét szolgaltat az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok,
palyazatok megalapozasahoz

qq) ellatja a palyazatok koordinalasaval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

rr) ellatja a helyi esélyegyenlbségi felelds feladatait,

ss) ellatja a Hivatal kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmertlé adatfelelési és az adatkézld
feladatokat,

tt) ellatja az ASP keretrendszer adminisztratori feladatait, szikség szerint kezeli az
ASP szakrendszereket.

uu) és ellatja az egyéb, a jogszabaly altal a feladat és hataskérébe utalt feladatokat.

4. A munkakoér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod K&ézség Onkormanyzatanal jelentkezd jegyzéi
feladatok ellatasa.

5. A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) szakmailag felelés a HIVATAL miikédéséért.

b) tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelel6 feladatellatasért.

c) felelés a belsé kontroll rendszer mikoédéséért, a belsé ellendrrel térténd
kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért.

d) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakéri leiras tartalmaz, feleldés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért.

e) a jegyz6 munkakér ellatasat elvallalja, és azt a munkaltaté utasitasa szerint
ellatja.

V. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a mindekor hatalyos kiadmanyozas
rendjérdl sz616 szabalyzatban foglaltak szerinti Ugyintézét helyettesiti
2. Helyettesitd munkakér: tavolléte esetén a mindekor hatalyos kiadmanyozas rendjérdl
sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerinti Ggyintézé helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete
b) legalabb kétévi kézigazgatasi gyakoriat
c) igazgatas gyakorlati ismeretek
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d)

jogi nyelvezet ismerete

anyanyelv helyes hasznalata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvbképesség

blntetlen eléélet, torvénytisztelé6 magatartas
magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapcsolatteremtd készség

magabiztos fellepés, énallésag

jo nyelvi kifejez6képesség

figyelemdsszpontositas képessége
fejlédéképesség, onfejlesztés

felelésségtudat

elhivatottsag, elkotelezettség.

logikus gondolkodas

beszamolék, elbterjesztések készitéséhez
jogszabalyokban, rendeletekben valo jartassag
vezetdi készség

munkatarsai iranyitasahoz, feladatok kiosztasahoz

. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felel6sségi kdrok:
Meghallgatja, sziikség szerint kikérdezi a hivatali ugyintézék és az aljegyzé
munkajukrél, ktléndésen az Ugyintézés soran felmerdlt problémakrédl és kérdésekrdl,

tovabba az elintézett ligyekrél a szébeli beszamoldkat.

A jegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrdl, kiléndsen az (igyintézés soran felmeriilt
problemakrol és kérdésekrél, tovabba az elintézett Ugyekrél az Ugy sirgésségétdl
fuggbéen haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamol az érintett

polgarmesternek.

A jegyz0 a hivatal altal végzett munkardl a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen

évente irasban beszamol az érintett képvisel6-testillet szamara.

Mas hatésagok szamara teljesitendé beszamolok elkészitésére kijelsli az tgyintézot.

2. Altalanos igazgatasi fémunkatars:

l. Személyi rész
1. A munkakért bet6ltd neve
2. A szikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kévetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

DA WN -

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatéi jogkér gyakorldja

. Kézvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kdztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakériimény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapveté targyi feltételek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
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2. A koztisztvisel6 altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
b.) eléirt helyen és idében térténé munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészséglgyi-
jarvanytgyi eldirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informacidkat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kdtelezé tovabbképzéseket teljesiteni,

3. A munkakér célja: .
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezé altalanos
ugyintézéi feladatok ellatasa.

4. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Bokod
a)

b)
c)
d)
e)
)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

kdzségre vonatkozdan

Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok teljeskérl ellatasa, 6nallé iktatas,
irattarazas,

ASP iratszakrendszer adminisztratori feladatinak ellatasa

felbontja a postai kiildeményeket

Népességnyilvantartasi feladatokban valé részvétel

Anyakdnyvi igazgatasi feladatokban valo6 részvétel

statisztikai adatszolgaltatasok,

kdzremlkodik az orszaggy(ilési képviselék, a helyhatésagi valasztasok, idékézi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

allampolgarsagi ugyek, csaladi innepek lebonyolitasa

a szocialis térvény hatalya ala tartozd ugyek dontésre elékészitése, nyilvantartasok
vezetése,

tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedden is,

bélyegzé és kulcsnyilvantartas vezetése

nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

a teleplilési honlap Uzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a HIVATAL-t
és a Bokod Kozség Onkormanyzatanak  képviselé-testiletét  érintd
tartalomszolgaltatas biztositasa,

ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykéré lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerz6dések)

egyéb, itt felsorolasra nem kerilé feladatok ellatasa szikség szerint.

TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok,

méhek nyilvantartasa

fold ingatlan adasvételi, haszonbérleti szerzédések nyilvantartasa, ugyintézése
hirdetmények kezelése

ellatja a tovabbképzési féreferens feladatait

ellatja a Hivatal k6zérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
a kotelezbéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakérével kapcsolatban felmerilé adatfeleldsi és az adatkézlé feladatokat,

kezeli a ASP hagyaték-, iparkereskedelem-, Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd
Kdzpont (NTAK) és Urlapmenedzsment szakrendszerét.

5. A munkakér ellatdsaval kapcsolatos feleléssége:
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a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (igyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

b) feladat és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében az altalanos igazgatasi eléadot és
a munkakorébe tartozé Gigyekben a jegyzét helyettesiti
2. Helyettesité munkakér: tavolléte esetén az altalanos igazgatasi el6add
helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, munkakérh6z kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvbéképesség
f) bulntetlen eléélet, torvénytisztelé6 magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) jo kapcsolatteremtd készség
I) ©6nallésag
k) j6 nyelvi kifejez6képesség
) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkételezettség
n) logikus gondolkodas

Vi. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felel6sségi korok:
a) Munkajardl, kilbndsen az ugyintézés soran felmertilt problémakrél és kérdésekrél,
tovabba az elintézett Ugyekrél a szoban beszamol a jegyzé részére.

3. Pénziigyi féeléado:

l. Személyi rész

1.

2.
3.

A munkakért bet6ltd neve
A szikséges iskolai végzettség, szakképesités
A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabb| kévetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4.

OO b WN -

L
. A munkavegzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

. Kézvetlen felettese

Alkalmazas el6feltétele:

Szervezeti rendelkezések

lll. Jogok és kételezettségek

1.

A koztisztviseld altalanos jogai:
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a.) egészséges, biztonsagos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A kéztisztvisel altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) el@irt helyen és idében térténdé munkavégzés
c¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos
szem elétt tartasaval kételes végezni '
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségugyi-
jarvanylgyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, Bokod Kézség Onkormanyzatanal, a dr. Nemere Zoltan

Ovodanal jelentkezé gazdalkodasi feladatok ellatasa.

4. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

41. Bokod Kézség Onkormanyzata és intézményei tekintetében ellatia a pénzigyi

ellenjegyzés feladatat.

4.2.) Bokod kézség 6nkormanyzata és intézményei, a HIVATAL tekintetében:

a) az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefiuggd valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) kéltségvetés kidolgozasa,

c) elkésziti az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kézremikodik a kéltségvetésrol
sz06l6 koncepcié és a koltségvetési rendeletek elékészitésében,

d) az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciét szolgaltat a kozponti
kéltségvetés szamara,

e) az éallamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves
informaciét szolgaltat,

f) elGkésziti az éves zarszamadas tervezetét, s ennek keretében elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal,

g) sziukség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasrdl szdlé rendelet tervezet
el6készitésében,

h) informaciét szolgaltat az 6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok, palyazatok
megalapozasahoz,

i) beszamolét készit az onkormanyzat mikodésérdl, vagyoni, penzigyi és jovedelmi
helyzetérél,

j) elkésziti az 6nkormanyzat gazdalkodasardl az idészaki beszamolét,

k) gondoskodik a kettés kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas
vezetésérol,

I) részt vesz az analitikus nyilvantartasok formajanak szabalyozasaban és vezetésében

m) iranyitja az 6nkormanyzat kényvvezetését a kettés kényvvitelnek megfelelben,

n) koézremikddik az 6nkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

0) koényveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra régziti azokat

p) pénzigyilevelezés, ligyintézés,

q) a szamviteli, pénziigyi szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartasa a gazdasagi
szervezet Ugyrendje szerint

r) leltarozassal kapcsolatos feladatokat lat el a gazdalkodasi Ugyintézé akadalyoztatasa
esetén

s) érvényesitési, ellenérzési feladatokat 1at el a jegyzé meghatalmazasa alapjan
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t) statisztikai adatszolgaltatast készit a munkakéri feladataihoz tartozé (igyekben

u) koézremiikédik az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénzlgyi- gazdasagi ellenérzésében,

v) munkafolyamatba épitett ellenérzés soran figyelemmel kiséri a kéltségvetés
teliesitesének alakuldsat, ellenérzi a szamlak alaki és tartalmi kévetelményeinek
betartasat, valamint a felhasznalasok nyilvantartasba vételét.

w) a jegyz6 tavoliéte esetén kiadmanyozasi jogot gyakorol.

x) kézremlkodik az orszaggy(ilési képviselbk, a helyhatdsagi valasztasok, idékézi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

y) ellatja a Hivatal kézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata alapjan a
munkakdrével kapcsolatban felmeriilé adatfeleldsi feladatokat,

z) Az ASP pénzugyi, és gazdalkodasi szakrendszereinek kezelése, végzi a munkakéri
feladataival 6sszefiiggé ASP szakrendszeri feladatokat

aa) Az ASP iratszakrendszerben elvégzi a munkakéréhez kapcsolddo iktatasi feladatokat,

bb) eAdat, EBR 42, KGR Il és ONEGM rendszer hasznalata.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) teveékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelel6 feladatellataseért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkak®éri leiras tartalmaz, felel6s azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

IV, Helyettesités:

1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a gazdalkodasi féeléadd
munkakérben alkalmazott személyt, a péalyazatokkal kapcsolatos feladatok
tekintetében a palyazati pénzigyi el6adét és a munkakérébe tartozé iigyekben a
jegyzét helyettesiti

2. Helyettesitd munkakor: tavolléte  esetén a  gazdalkodasi  féeldadd
munkakérben alkalmazott személy, vagy a jegyz6 helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6é szakmai tudas, munkakérhoz kapcsolddo jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
¢) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvbképesség
f) blntetlen eléélet, torvénytisztelé6 magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) j6 kapcsolatteremtd készség
i) ©6nallésag
k) jo nyelvi kifejez6képesség
) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkbtelezettség
n) logikus gondolkodas

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6do felelésségi kérok:
a) Munkajarél, kdlénésen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrol és
kérdésekrol, tovabba az elintézett igyekrél a szoban beszamol a jegyz6 részére.
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4. Gazdalkodasi féel6adé
l. Személyi rész
1. A munkakért betéltd neve
2. A sziikséges iskolai végzettseg, szakképesités
3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatéi jogkér gyakorldja

. Kézvetlen felettese

DAL WN -

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kdztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakérulmény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapveto targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) elbirt helyen és idében térténd munkavegzés
¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészségugyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkdja sordn tudomasdra jutott Gizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informaciokat megérizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, Bokod Kézség Onkormanyzatanal €s a dr- Nemere Zoltan
Ovodanal jelentkezd gazdalkodasi feladatok ellatasa.

4. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kézség 6nkormanyzata és intézményei, a HIVATAL tekintetében:
a) létszam és bérnyilvantartast végez a Hivatalra vonatkozéan
b) pénzigyi levelezés, Ugyintézés,
¢) Hazipénztar kezelése
d) Elldtmanyok, utélagos elszamolasok nyilvantartasa
e) Segélyek, gyermekvédelmi tAmogatasok szamfejtése és kifizetése
f) kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerzédések elbkészitése,
g) Cafetéria tgyvitele
h) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése
i) KIRA és az ASP rendszer kezelése
j) Banki tgyek, utalasok intézése
k) Lakbér, bérleti szerzédések nyilvantartasa
I) Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kévetése,
m) Statisztikai jelentések elkészitése, kiilénds tekintettel a Iétszam statisztikara
n) Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése
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P)
Q)
r
t)

u)

Nem rendszeres jovedelem szamfejtése, lejelentése, kifizetése
Ugyfelek tajékoztatasa, informacié nytijtasa
kozszolgalati alapnyilvantartas feltlvizsgalata, naprakész vezetése
személyi anyagok fellilvizsgalata, naprakész vezetése
kézszolgaltatokkal valé kapcsolattartas, kdzszolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés
kozrem(ikodik az orszaggy(ilési képviselbk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,
ellatja a Hivatal kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kételezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakorével kapcsolatban felmerilé adatfelelési feladatokat,
targyi eszk6zok és a vagyonkataszter naprakész vezetése, szilkséges adatszolgaltatas
elkészitése, megkulldése ,(ASP,KATI alrendszer)

w) eAdat, EBR 42 és ONEGM rendszer hasznalata.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a)

b)

tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (igyintézés szabalyainak megfelelé
feladatellatasért.

feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

IV. Helyettesités:

1.

2.

Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a pénzigyi féeldadot és a
munkakérébe tartozd tigyekben a jegyz6t helyettesiti

Helyettesité munkakér: tavolléte esetén a pénziigyi féeléadd és az altalanos
igazgatasi eléad6, vagy a jegyz6 helyettesiti.

Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a) megbizhato szakmai tudas, munkakérhéz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
ismerete

b) igazgatas gyakorlati ismeretek

¢) anyanyelv helyes hasznalata

d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete

e) cselekvéképesség

f) buntetlen elélet, térvénytisztelé6 magatartas

g) magyar allampolgarsag

h) hivatali titoktartasi képessége
i) j6 kapcsolatteremté készség

j) ©onallésag

k) jo nyelvi kifejezéképesség

[) felelésségtudat

m) elhivatottsag, elkotelezettség
n) logikus gondolkodas

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felelésségi korok:

a) Munkajarél, kilénésen az Ugyintézés soran felmeriilt problémakrdl és
kérdésekrdl, tovabba az elintézett igyekrél a szoban beszamol a jegyzé részére.

5. Adéiigyi fomunkatars:

I. Személyi rész
1. A munkakért betélté neve
2. A szlikséges iskolai végzettség, szakképesités
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3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen felllli tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatéi jogkdr gyakorléja

. Kézvetlen felettese

OO hWN-=-

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kdztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapveto targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) eléirt helyen és idében tdrténé munkavégzés
c¢.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kdérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kbdzegészséglgyi-
jarvanyugyi eldirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciékat megdrizni
h.) folyamatosan képezni magat, kotelezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja: _ )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kbézség Onkormanyzatanal jelentkezé adéigyi
feladatok ellatasa.

4. Munkakoar ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kdzségre vonatkozdan
a) az adbalanyok nyilvantartasa, az adoéfizetési kotelezettség megallapitasa, az add
beszedése
b) addéigazgatasi eljarassal és ad6zas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
igy kaléndsen:
i. benyujtott adonyilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,

ellendrzése felllvizsgalata,

ii. egyéni, vagy céges addszamlak vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,

iii. azaddszamitasok elvégzeése, értékelése,

iv. az adbé meghatarozasa, az adé kivetése, ¢

v. adéelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,

vi. addszamlak kikiildése,

vii. a befizetések ellenérzése, felligyelete
viii. addkésedelemnél, adohatralékokrol értesitések kikuldése behajtasok

kezdeményezése,

ix. addzasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldolgozasa és elbiralasra tovabbitasa

X. adbhatralékok behajtasa,

xi. felszdlitasok kikuldés
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adok modjara behajthaté koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

adé6- és értékbizonyitvany kiallitasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

felvilagositas, tajékoztatdas az adonyilatkozatok, bevallasok kitsltéséhez

értelmezéséhez,

g) kozremikodik az orszaggyllési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

h) ellatja a Hivatal kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmeril adatfeleldsi feladatokat,

i) az ASP addszakrendszerének kezelése,

j) eAdat és ONEGM rendszer hasznalata.

SX K

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

v.

1.

2.

VI

a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak
megfelelé feladatellatasért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet jelen munkakéri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

Helyettesités:

Helyettesitett munkakor: tavolléte esetén az adélgyek tekintetében a
palyazati pénziigyi eléadét helyettesiti

Helyettesitd munkakor: tavoliéte esetén a palyazati pénzigyi eléadd
helyettesiti

Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a) megbizhaté szakmai tudas, munkakérhéz kapcsolddé jogszabalyok, rendeletek
ismerete

b) igazgatas gyakorlati ismeretek

c) anyanyelv helyes hasznalata

d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete

e) cselekvbképesség

f) blntetlen el6élet, térvénytisztel6 magatartas

g) magyar allampolgarsag

h) hivatali titoktartasi képessége

i)  jo6 kapcsolatteremtd készség

J)  onallésag

k) jo nyelvi kifejezbképesség

l) felelésségtudat

m) elhivatottsag, elkotelezettség
n) logikus gondolkodas

Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felel6sségi kérok:
a) Munkajarol, kolénésen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrél és
kérdésekrol, tovabba az elintézett tigyekrél a szoban beszamol a jegyz6 részére.
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6. Altalanos igazgatasi eléadé -Kozteriilet felligyeld:

I. Személyi rész

1. A munkakért betélté neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas el6feltétele:

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

. Kézvetlen felettese

OO WN -~

lil. Jogok és kételezettségek

1. A koztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakéralmeny
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a.) feladatkérét érintd jogszabalyok betartasa
b.) elbirt helyen és idében térténd munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kbézegészségugyi-
jarvanyigyi eléirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagul informacidkat megdrizni
h.) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni
i) a kozérdek(i munkasok és a fizikai dolgozdé munkajanak megszervezése, felligyelete

3. A munkakér célja: .
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezd altalanos
Ogyintézoi feladatok és Bokod kdzség kozterllet-feligyeléi feladatainak ellatasa.

4. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A/ Bokod kézségre vonatkoz6 altalanos Ugyintézéi feladatai:

a) a szocidlis és a gyermekvédelmi torvény hatalya ala tartozé lgyek dontésre
elékészitése, nyilvantartasok vezetése, kérnyezettanulmanyok elkészitése

b) a szocialis étkeztetés és a hazi segitségnyljtas adminisztrativ feladatainak
segitése. Nevezetesen: étkezési térités dijvaltozasokrol értesitést készit az
ellatottak részére, eldkésziti a szocialis étkeztetés és a hazi segitsegnyuijtas
igénybevételéhez szikséges megallapodasokat,

¢) kézremdkddik a munkavédelmi feladatok ellatasaban az intézményekre kiterjedéen
is,

d) kereskedelmi tevékenységet folytatok bejelentési kotelezettségével, mikdodési
engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) elsésegélynyujtasért felelésként elvégzi a sziikkséges feladatokat
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f) kézfoglalkoztatottakra kapott tamogatasok igénylése, elszamolasa, kezelése, elsé

g) kozfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elékészitése,

h) kézfoglalkoztatottak jelenléti iveinek kezelése,

i) szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése,

J) nem rendszeres jovedeimek szamfejtése, lejelentése,

k) kozszolgalati alapnyilvantartas feltlvizsgalata, naprakész vezetése,

[) személyi anyagok vezetése, felllvizsgalata,

m)foglalkozas egészségligyi vizsgalatok és balesetvédelmi oktatasok megszervezése
intézményekre kiterjedben is

n) tulajdonosi és kdzltkezeldi hozzajaruldsok déntésre elékészitése,

0) kbzigazgatasi eljarasokban szikséges kézbesitési vélelmek elkészitése

p) kbzigazgatasi eljarasokban hozott déntések hirdetményi Uton térténd kozlése

q) Képviselb-testuleti  elbterjesztések,  jegyzékényvek készitésében  vald
kézremiikddés, Njt felllet kezelése,

r) ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykéré lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerzédések)

s) postakdényv kezelése

t) menetlevelek kezelése, lzemanyag elszamolas vezetése,

u) énkormanyzatot és intézményeit érinté adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések
teljesitése,

v) ASP/KIRA rendszer kezelése,

w) kézrem(ikodik az orszaggytilési képviselék, a helyhatdsagi valasztasok, idékézi és
EP vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

X) kézremiikddik a helyi esélyegyenléségi program feliilvizsgalataban, madositasaban.

y) ellatja a Hivatal kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmerilé adatfelelési és az adatkézld
feladatokat, egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa szilkség szerint.

B/ Bokod kézségre vonatkozé Bokod kézség kézterilet-feliigyeldi feladatai:

a) kézremiikddeés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;

b) kbézrem(kédés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzbiztonsag és a kdzrend védelmében; ‘

c) kézremikodés a koéztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

d) kézrem(ikédés allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban:

e) egyuttmikddés a rendérséggel, a katasztréfavédelemmel, az adohatdsaggal, a
tlzoltésaggal, egyéb allami szervekkel, kilénésen a Kormanyhivatallal és
onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kiléndsen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatdsahoz segitséget nyujtd egyéb
szervezettel, gazdalkodo szervvel,

f) folyamatos kapcsolatot tart fenn az altaldnos szabalysértési hatésagokkal a
szabalysértési feljelentések, valamint a hataridére be nem fizetett birsagok
végrehajtasanak targyaban,

g) folyamatos kapcsolatot tart fenn a rend6rséggel a kézigazgatasi kézlekedési
szabalyok megszegbivel szemben inditott birsagolasi eljarasok meginditasa,
valamint a hataridére be nem fizetett birsagok utani eljaras lefolytatasaban,

h) statisztikai adatszolgaltatast végez,

i) ©Onallo iktatast, irattarazast vezet,

j) rogziti a telefonon érkezd kézérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a
szikséges intézkedéseket,

k) munkafolyamatahoz kapcsolodé tigyfélszolgalati feladatok ellatasa

[) kozterleti térfigyeld rendszert Gzemeltet és kezel.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
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a)

b)

tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel,
szakszer(l, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ugyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakori leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaeért.

V. Helyettesités:

1.

2.

Helyettesitett munkakor: tavolléte esetében az altalanos igazgatasi féel6adoét
helyettesiti az (gyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a postai
kildemények felbontasa, a hirdetmények tekintetében, tavolléte esetén a a
gazdalkodasi féeléadot a bank, a hazipénztar és a KIRA program kezelésében, az
altalanos igazgatasi feladatai tekintetében a palyazati pénziigyi eléadét helyettesiti

Helyettesité munkakoér: tavolléte esetén az Altalanos igazgatasi féeléadé helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a)

VL

b)

megbizhatd szakmai tudas, munkakérhéz kapcsolédé jogszabalyok, rendeletek
ismerete

igazgatas gyakorlati ismeretek

anyanyelv helyes hasznalata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvéképesség

biintetlen eléélet, torvénytisztelé magatartas

magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

j6 kapcsolatteremté készség

onallésag

jo nyelvi kifejez6képesség

felelésségtudat

elhivatottsag, elkételezettség

logikus gondolkodas

Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felelésségi korok:
Munkajarol, kuldnésen az Ugyintézés soran felmerllt probiémakrél és kérdésekrdl,
tovabba az elintézett igyekrdl a széban beszamol a jegyz6 részére.

7. palyazati pénziigyi el6ado:

l. Személyi rész

1. A munkakért betdltdé neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szllkséges iskolai végzettség és szakképesitésen felllli tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4.

OO hWN-=

Alkalmazas elofeltétele:

Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidé, munkarend

. Munkaltatoi jogkdr gyakorléja

. Kdzvetlen felettese
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lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kdztisztviseld altalanos jogai:
a.) egészseges, biztonsagos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztvisel$ altalanos koételezettségei:
a.) feladatkérét érinté jogszabalyok betartasa
b.) el6irt helyen és idében térténé munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészségigyi-
jarvanyugyi eléirasokat ;
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informaciokat meg6rizni
h.) folyamatosan képezni magat

3. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a) figyelemmel kiséri az O©nkormanyzat és intézményei feladatellatasahoz
kapcsolédé palyazati lehetéségeket informaciét szolgaltat az énkormanyzatot
érintd térségi fejlesztési programok, palyazatok megalapozasahoz

b) részt vesz egyes palyazatok benylijtasaval kapcsolatos elékészité feladatokban,

¢) ellatja a palyazatok koordinalasaval kapcsolatos feladatokat,

d) elbkésziti a palyazatok elszamolasaval 6sszefliggd feladatokat,

e) kozremikodik a képviseld-testileti eléterjesztések elékészitésében, a meghozott
doéntések nyilvantartasanak elkészitésében, a doéntések érintettekhez térténd
eljuttatasaban,

f) kozremiikédik az orszaggylilési képviselék, a helyhatosagi valasztasok, EP
valasztasok, id6kézi valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasardl,

g) vezeti a hataskérébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,

h) figyelemmel kiséri a munkakoéri feladataihoz kapcsolédéd jogszabalyvaltozasokat,
adoigazgatasi eljarassal és ad6zas rendjével kapcsolatos alabbi feladatok:

Xii. adokésedelemnél, adoéhatralékokrol értesitések kiklldése behajtasok
kezdeményezése,

xiii. ~adbzasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldolgozasa és elbiralasra tovabbitasa

xiv. adéhatralékok behajtasa,

xv. felszdlitasok kiklldése

i) munkakdéréhez kapcsolodo iktatasi feladatok végzése az ASP szakrendszerben

j) eAdat, EBR 42 rendszer hasznalata

k) egyéb, itt felsorolasra nem keruié feladatok ellatasa sziikség szerint.

4. A munkakér célja: _
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezé palyazati
feladatok, altalanos Ugyintéz4i feladatok, adé behajtasi feladatok ellatasa.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelel6 feladatellatasért.
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b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkak®éri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

c) a munkakor ellatasat elvallalja, és azt a munkaltaté utasitasa szerint ellatja.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakor: tavolléte esetén az altalanos igazgatasi eléadét és az addlgyi
fomunkatarsat helyettesiti,
2. Helyettesitd munkakor: tavolléte esetén palyazati feladatok ellatast illetben a pénzigyi
féel6adod, az altalanos ligyintézéi feladatok tekintetében az altalanos igazgatasi eléado, az
adé behajtasi feladatok tekintetében az adéiigyi fdmunkatars helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete

b) legalabb kétévi kbzigazgatasi gyakorlat

c) igazgatas gyakorlati ismeretek

d) jogi nyelvezet ismerete

e) anyanyelv helyes hasznalata

f)  elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete

g) cselekvoképesség

h) buntetlen eléélet, térvénytiszteld magatartas

i) magyar allampolgarsag

j) hivatali titoktartasi képessége

k) j6 kapcsolatteremtd készség

[) magabiztos fellépés, 6nallésag

m) j6 nyelvi kifejez6képesség

n) figyelemésszpontositas képessége

o) fejlédoképesség, Onfejlesztés

p) felelésségtudat

g) elhivatottsag, elkotelezettség.

r) logikus gondolkodas

s) beszamoldk, eléterjesztések készitéséhez

t) jogszabalyokban, rendeletekben valé jartassag

u) vezetdi készség

v) munkatarsai iranyitasahoz, feladatok kiosztasahoz

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelésségi kérok:

e) Meghallgatja, szikség szerint kikérdezi a hivatali Ugyintéz6k és az aljegyzé
munkajukrol, kiuléndsen az tgyintézés soran felmerilt problémakrol és kérdésekrdl,
tovabba az elintézett Gigyekrdl a szébeli beszamoldkat.

f) A polgarmestert érintd munkajarél, kaldénésen az (gyintézés soran felmerilt
problémakroél és kérdésekrdl, tovabba az elintézett Ugyekrél az gy surgbsségétdl
flggéen haladéktalanul, de legalabb két hetente szdban beszamol az érintett
polgarmesternek. '

g) A hivatal altal végzett munkarél a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen evente
irasban beszamol az érintett képvisel6-testillet szamara.

Mas hatésagok szamara teljesitendé beszamolok

. 8. Hivatalsegéd
l. Személyi rész
1. A munkakért betélté neve
2. A szlkséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitesen fellili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas eléfeltétele:
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Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakér megnevezése

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorldja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A Munkavallalé altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakérilmény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapveté targyi feltételek
c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A Munkavallalé altalanos kételezettségei:

a) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségugyi-

jarvanyugyi elbirasokat
b) a tulajdonos gondossagaval kezeini a rabizott vagyont

¢) a munkaja sordn tudomasara jutott zleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a

tevekenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu informéaciokat megérizni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
a) hivatali helyiségek takaritasa,
b) - postazas,
c) -levélkézbesités,

d) egyéb, kisegitéi feladatokat lat el, amely &ltaldban az adminisztrativ

tevékenységekhez tarsul.
e) soron kivil kézbesiti a stirgds kildeményeket

f) sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetbjének, illetve ismételten megkisérli a

kézbesitést
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Megismerési nyilatkozat

Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2020. januar 1. napjatdl hatalyos egységes szerkezetii
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Téthné Szam Tunde Katalin altalanos
igazgatasi (

fémunkatars

Gerencsér Judit adougyi “ | -quwu .
fémunkatars | oy o /' /

Baloghné Vajay Adrienn pénzlgyi v ¥

foeléadd |y gy g | P
Kolumban Magdolna gazdalkodasi m B L"
féeléadd 7000 MiRL O,
Lazar Erika altalanos ;
igazﬂgata{msi ‘ 94”)—)\\
eldadd | 7070 MiRL 9.
Baumann Péter palyazati !;
| pénzugyi s TN 2

eléadé 2020 MiRE— 9.
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