Bokod Kozség Polgarmesterének
1/2022. (lll. 30) polgarmesteri utasitasa
a Bokodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testilete
az onkormanyzat muikddésére, valamint a polgarmester, a jegyzd feladat-és hataskérebe
tartozd Ugyek dontésre valé elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt alakit és tart fenn. A hivatal kézremikédik az
énkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel térténé egylttmikodésének
0sszehangolasaban.
A’'Bokodi Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvény és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Bokod teleplilés vonatkozasaban. Szakmai alaptevékenysége az
énkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége,
az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése, az add-, vam- és j6vedéki igazgatas, az atfogé
tervezési és statisztikai szolgaltatasok, az orszaggydlési, 6nkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek, az orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos tevékenységek, az allampolgarsagi Ugyek, a szocialis
szolgaltatasok igazgatasa, a kdzterulet rendjének fenntartasa.
A polgarmesteri hivatal felépitését, feladatait az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) szervezeti és mikodési szabalyzatban kell meghatarozni.
Ennek tartalmi elemeit az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011.(XIl. 31) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§-a és a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé 370/2011. (XH. 31) Korm. rendelet
15. § (2) bekezdése hatarozza meg.
A jegyzd altal — a Moétv. 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkérében — elkészitett
polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat jovahagyom, és az alabbiak
szerint kiadom.
l. Fejezet
1. A Hivatal jogallasa és iranyitasa
Bokod kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete hatarozataval létrehozta a Bokodi
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: HIVATAL). A HIVATAL Alapit6 okiratat e szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.
“1.1. A Hivatal megnevezése: Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2855 Bokod, H6s6k tere 6.
1.2. Bokodi HIVATAL jelzészamai:
a) Toérzsszam: 844866
b) Adészama: 15844868-1-11
c) AHTI azonosité: 841105
d) KSH statisztikai szamjel: 15844868-8411-352-11
1.3 HIVATAL illetékességi teriilete: Bokod kdzség kézigazgatasi terilete.
1.4. HIVATAL alapitéja és feltigyeleti szervei:
Bokod Kézség Onkorményzatanak Képviselé-testiillete
1.5. HIVATAL kéltségvetési szamlaszama: 50430330-10003420
1.6. HIVATAL szamlavezetbje: Pannon Takarékbank Zrt.
1.7. HIVATAL alapité okiratanak kelte: 2019. december 18.
1.8. HIVATAL alapit6 okiratanak szama: 2890-9/2019
1.9 HIVATAL alapitas idépontja: 2020. januar 1.
1.10. HIVATAL altal ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
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2 011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése

3 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsoldédd tevékenységek

6 016020 ~ Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

7 016030 Allampolgarségi tigyek

8 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

9 031030 Kézterilet rendjének fenntartasa

Az alaptevekenységet szabalyoz6 jogszabaly: Métv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok.

1.11. A HIVATAL gazdalkodo6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

2. Hivatal bélyegzoi:
a) Kor alaku bélyegzé:
kézépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkez6 felirat olvashato:
aa) Bokodi Polgarmesteri Hivatal 1-4.
ab) Bokod Kézség Jegyzdje Komarom-Esztergom Megye
ac) Bokod Kozség Aljegyz6je Komarom-Esztergom Megye
b) Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzé) kévetkezd fehrattal
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
2855 Bokod, Hésok tere 6.
c) Iktatébélyegzé
Bokodi Polgarmesten Hivatal
Erkezett
................... sz./ugyintézé
d) a Koztertlet-felligyelb hivatalos kérbélyegzéje:
Kor alaku bélyegzd kdzépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
Kézterllet-feligyelet BOKOD felirat olvashat6.
e) Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzékrél a jegyzé6 megbizottia bélyegzd
nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza 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, His6k tere 6. a jegyzé kézvetlen vezetésével

Bokodi Polgarmesteri Hivatal létszam
Vezetd: jegyzé 1
Vezetd helyettes: aliegyz6 1
Kéztisztviseld 6
Hivatalsegéd 1
Osszesen: 9

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

4. HIVATAL iranyitasa



HIVATAL-t a Bokodi Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testilete iranyitja. Az iranyito
szerv vezetbje Bokod Kdzség Polgarmestere. A polgarmester a Képviseld-testilet déntései
szerint és sajat hataskérében iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az ©&nkormanyzatok munkajanak szervezésében, a
dontések elbkészitésében és végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyuijt be a
Képviselo-testiletnek a HIVATAL belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének,
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Métv. 81.8.(4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot Bokod kézség
polgarmestere gyakorolja.

5. HIVATAL feliigyelete

A HIVATAL felligyeletét Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete latja el. A
felugyeleti szerv vezet6je Bokod kdzség polgdrmestere. A feligyeleti jog tartalmat az Aht.
9/B. § -a allapitja meg.

6. HIVATAL vezetése

A HIVATAL-t a jegyzd vezeti. A jegyz6t az aliegyzé helyettesiti, ellatia a jegyzé altal
meghatarozott feladatokat. A jegyz6ét az adott feladat és hataskor tekintetében a
kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzatban megallapitott Gigyintéz6 a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint helyettesiti és ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat. A jegyzé
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a HIVATAL koéztisztvisel6i tekintetében, tovabba gyakorolja az
egyeb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében.”

7. A HIVATAL szervezete

A HIVATAL kéztisztviseléinek és munkavallaléinak munkakéri megnevezése:

a) vezetdk esetén: jegyz6, aljegyz6

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

c) ugykezeld

A koztisztviselok létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves koéltségvetési
rendeletben meghatarozott létszamkereten beltl —a polgarmester véleményének kikérése
mellett- a jegyzd allapitja meg.

8. A HIVATAL kdoztisztviselGinek feladat — és hataskérét jelen SZMSZ 3. szama
melléklete tartaimazza.

lll. Fejezet

A HIVATAL miikédési rendje
1. HIVATAL miikddésének finanszirozasa
1.1 A Hivatal mlkodési és fenntartasi koltségeit a Képvisel-testllet Bokod Kozség
Onkormanyzatanak kéltségvetési rendeltében hatarozza meg. ‘
1.2. A Hivatal m(kddési kéltségét az allam - az adott évi kézponti kéltségvetésrdl szold
térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladatokkal aranyban -
finanszirozza, amelyet Bokod Kozség Onkormanyzata (a tovébbiakban: Onkormanyzat)
részére folyosit.
1.3. Az Onkormanyzat biztositja a dologi kiadasokat, kiilénésen:
a) a Hivatainak és a Kirendeltségnek helyet ad6 épuletek karbantartasi, javitasi,
allagmegovasi, atalakitasi, tovabba koziizemi szolgaltatok (aram, gaz viz, csatorna, egyéb
fltés, hulladékszallitas, kemenysepreS|) dijainak fedezetét,
b) a takaritdi és kézbesitsi feladatokkal megbizott dolgozé kéltségeit,
c) a Hivatal mikodése érdekében, felmertild butorzat, informatikai és irodai eszkozok
beszerzését,
d) tovabba az a) - c) pontokon tul az egyéb szilkséges mikédési kéltségeket (irodaszer,
postai kéitség, internet és telefon dijak stb).



2. A HIVATAL képviselete
A HIVATAL-t a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 képviseli. A HIVATAL jogi, perbeli
képviseletét a jegyzd, aliegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott Gigyvéd latja el.

3. A HIVATAL munkarendje
a) A kdztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra, az alabbiak szerint

Hétf6, szerda: 7.30 ératél - 16.30 6raig
Kedd, csitortok: 7.30 ératél - 16.00 oraig
Péntek: 7.30 6ratol - 12.30 éraig

b) A munkavallalék és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a jegyzé a
kinevezésben és a jogviszonyt létesité okiratban hatarozzak meg.

c) A polgarmester és a jegyzé rugalmas munkaidé-beosztasban latjiak el feladataikat. A
munkaid0 -a heti 40 6ra figyelembevételével -az (gyfélfogadasuk rendjéhez, a testileti
Ulésekhez, az ©nkormanyzatot érinté rendezvényekhez, eseményekhez, targyalasokhoz,
ertekezletekhez igazodik.

d) A napi munkakdzi szinet id6tartama 30 perc, amely 11.30 és 13. 30 koézott kerdl
kiadasra.

e) Ugyfélfogadasi idében az Ugyintézék csak rendkivili indokolt esetben végezhetnek
tavolléttel jaro feladatot (helyszini szemle, ellenérzés, kérnyezettanulmany felvétele stb)

f) A jegyzd a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvéltoztathatja, ha azt a Hivatal
egyéb feladatainak ellatdsa szilkségessé és indokolttd teszi vagy rendkivili okbdl pl.:
nemzeti Unnepek korlli munkarend, igazgatasi sziinet stb), errl hirdetmény Gtjan
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 ugyfélfogadasi rendje megegyezik a HIVATAL Ugyfélfogadasi rendjével. A jegyz6
ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal egyéb
feladatainak ellatasa sziikségessé és indokoltta teszi.

A telepllési képviselOket és az intézményvezetét munkaidében barmikor fogadni kell. A
HIVATAL dolgoz6i munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. A Hivatal fébb feladatai
a) A képviselb-testiilet vonatkozasaban:
I.  elbkésziti dontésre az altala meghatarozott Gnkormanyzati igyeket,
ii. végrehajtia dontéseit,
ii. szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teendoket végez,
iv. ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabaly, a képvisel6-testilet, a
polgarmesterek meghataroznak,
v. Bokod Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzé, aljegyz6 latja el,
b) A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
i.  doéntést készit eld, szervezi a végrehajtast,
ii.  segiti a képvisel6-testileti munkajaval kapcsolatos tisztségviseléi tevékenységet
iii.  nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.
¢) Kbzigazgatasi feladatok
i.  Végzi mindazokat a dontés elbkészitési feladatokat, amelyeket a Métv. az 1991. évi
XX. torvény (hataskéri térvény), illetve az utdbbi altal kapott felnatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat- és
hataskoroket allapitanak meg.



d) Kozblztonsagl feladatok Bokod kézségben:

i.  koézrem(kddés a kodzterilet, az épitett €s a természeti kérnyezet védelmében;

ii. kozremlkddés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzbiztonsag és a kdzrend védelmében;

jii.  kézrem(ikddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

iv.  koézremikddés allat-egészségugyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban;

v. egylttmikédés a rendérséggel, a katasztrofavédelemmel, az addhatdésaggal, a
tlzoltosaggal, egyéb allami szervekkel, kllénésen a Kormanyhivatallal és
énkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kulénésen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nyujté egyéb
szervezettel, gazdalkodé szervvel

6. A HIVATAL vezet6i
6.1. A HIVATAL jegyzbjének és aljegyzéjének kinevezését a Motv. és a kézszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv) eléirasai szerint.
A jegyz6 vagy aliegyz6 koteles a képviselo-testileti, pénzlgyi bizottsagi Glésen részt venni és
ott a szlikséges tajékoztatast megadni.
A jegyz6 a HIVATAL vezetdje, aki szakmailag felelés a HIVATAL mikddéséért.
Tevékenysége soran felelés a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas (igyintézés szabalyainak megfelel6 feladatellatasért.
6.2. A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiimenéen a kévetkezok:
a) a képviselé-testiilet miikédésével kapcsolatban:

i. elkésziti az elbterjesztéseket és az ezzel kapcsolatos déntéseket,

ii. gondoskodik a toérvényességrél, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

iii. figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

iv.  figyelemmel kiséri a testileti ilések menetét térvényességi szempontbol

v. gondoskodik a testlleti jegyzokonyvek hataridére torténé elkildésérdl a
Kormanyhivatalnak, valamint a déntések eljuttatasarél az érintettek részére.

b) HIVATAL mikédésével kapcsolatban
1. a HIVATAL bels6é szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal a hataskérébe utalt
hatésagi jogkoroket ellatja,

ii. a HIVATAL belsdé szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az ugyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

c) A jegyzb egyéb feladatai
I.  dontésre elkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

ii. dont a hataskérébe utalt 5nkormanyzati és hatdsagi tigyekben,

i.  hataskérébe tartozd Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
HIVATAL koéztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat, az aljegyzé tekintetében
az egyéb munkaltatéi jogokat,

iv. évente beszamol a képviseld-testulet elétt a HIVATAL munkajarél és az
tgyintézésrdl,

V.  szervezi a jogi és felvilagosité munkat.

6.3. Az aljegyz6 sajat feladatai:

vi.  a jegyz0 tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkérrel a
jegyz6 hataskorébe tartozé feladatokat, az alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasa
kivételével. '

vii.  ajegyzd, aljegyz6 egyittes akadalyoztatasa (a két tisztség egyidejl betéltetlensége,
illetve a tartés akadalyoztatasuk esetén) a pénzigyi ellenjegyzést végzé pénziigyi
féeldadd latja el a jegyzdi feladatokat.

7. A HIVATAL munkatarsai



7.1, Az 6nalld Ggyintézék a jegyzb és aliegyz6 altal meghatarozott 6nallé feladatkort és
feladatokat latnak el. Az Ugyintézék feladata az allamigazgatasi hatésagi Uigyek, valamint az
onkormanyzati igyek dontésre valé szakszerl elbkészitése, a jogerds érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok szakszer(i ellatdsa. A kiadmanyozas
rendjérdl szolo és az Ugyintéz8 munkakéri leirasaban foglaltak szerint kiadmanyozasi jog
gyakorlasa. ,

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

7.3. Az a) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l16)
feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejlileg kell kiadni. ,
7.4. A munkakori — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé
szabalyozast a kbzszolgalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

8. Pénziigyi, szamviteli rend

A Hivatal pénzlgyi-szamviteli rendjét ktlén szabalyzat tartalmazza

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

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

10. Kiadmanyozas rendje
A jegyzdt illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 a kilon szabalyzat szerint a kiadmanyozas
rendjérél sz6l6 szabalyzatban hatarozza meg.

11. Belsé ellendrzés

A HIVATAL ellen6rzésére a Métv. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozé szabalyoknak
kell érvenyestilni, amely alapjan elkilonil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi
ellendrzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.

11.1. A belsé ellenérzés m(ikédése

A HIVATAL belsé ellenérzését a képviseld-testilet altal kivalasztott belsé ellenér végzi. A
kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzé felelds.

A belsé ellenérzések éves ellenbrzési terv alapjan térténnek.

A belsO ellenérzést a HIVATAL belsé ellenérzésére vonatkozé szabalyzata alapjan kell
megszervezni és elvégezni.

11.2. A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel kételes kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten bell
az elsd szintl pénzigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer. A jegyzé feladata olyan
folyamatokat kialakitani és mikadtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerili, szabalyozoft, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

12. HIVATAL 6vé, védé elSirasok

A HIVATAL minden dolgozéjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéseéhez 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 eldirt utasitasokat és a menekilés utjat,
kételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni. A HIVATAL biztositast
kéthet targyi eszkézeire, készleteire, illetéleg a fellgyeleti szerv altal meghatarozott
veszélyes feladatot ellatd, a HIVATAL altal foglalkoztatott személyekre.

13. A helyettesités rendje



A HIVATAL-ban folyd munkat az alkalmazottak idbéleges vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja. A jegyzé utasitasa szerint az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-
nevelés miatt) tavollevd Ugyintézé vagy hivatalsegéd helyett vagy betdltetlen statuszhoz
tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa helyett, vagy eredeti
munkakére ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésere kotelezhetd a Kitv.
szabalyainak megfeleléen. Ot napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles
atadni a kozvetlen jegyzé vagy az aljegyz6 altal kijelolt személynek. Az alkalmazottak
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata.

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

14.1. A hivatali Ggyintéz6k munkajukrél, kilénésen az Ggyintézés soran felmerilt
problémakrol és kérdésekrol, tovabba az elintézett Ugyekrél az ligy siirgdsségétdl fiiggden
haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamolnak a jegyzének vagy az
aljegyzének.

14.2. A jegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrél, kilénésen az lgyintézés soran felmerult
problémakrol és kérdésekrol, tovabba az elintézett ligyekrél az lgy strgbsségétdl fliggden
haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamolnak az érintett polgarmesternek.
14.3. A jegyzd6 a hivatal altal végzett munkardl a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en
évente irasban beszamol az érintett képviselé-testilet szamara.

14.4. Mas hatdésagok szamara teljesitendd beszamolokat a jegyz6 altal kijelolt Ggyintézé
késziti el, amelyért felelésséggel tartozik.

15. Munkakoérok atadasa
A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kdzszolgalati tisztviselo a folyamatban levé
feladatokat at kell, hogy adja. Az atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrél és atvételrdl készult jegyzékdényvben fel kell tintetni:

a) az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévé konkrét Ugyeket,
az atadasra keriilé eszkozoket,
az atadd és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kdvetéen legkésdbb 15 napon belll be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyzé gondoskodik.
A kézszolgalati jogviszony megszintetése vagy megsziinése esetén a munkakér-atadas
szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a kéztisztviselének a hasznalataban lévé
targyi eszk6zoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

segoT

16. Egyéb szabalyok

16.1. Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
térténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkoltségszamitasi 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 kozotti informaciéatadas rendje
A hivatalon belilli 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 beerkez6 informaciét, annak jellegétdl (iranyitd szervtdl, uzleti partnertél, tgyféltsl stb.
kapott) és tartalmatél (felhivas, utasitds, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz stb)
fuggden

a) ajegyzd az ugyintézére szignalja

b) szikség szerint mindenki szamara elérhetévé teszi: jogszabalyok, kér-levelek, stb.

c) meghatarozott Ggyintézok szamara adja at masolatban tajékoztatasul: pénzugyi

tranzakciok, szerzédéskotések, palyazatok stb.

Az eredeti irat fészabaly szerint az irattarba kerll, a masodlagosan értestlé tigyintézok
masolati példanyt kapnak a dokumentumbdl.
Kivételt képez ez alél a jogszabaly, vagy tamogatasi szerzédés altal eléirt elkilénitett
nyilvantartas vezetése.«
Az informaciok cimzettjei az informaciokat kizarélag az ugyintézéshez szorosan kapcsolédd
célra hasznalhatjak.
A jegyz6 azonnali hataridével adhat irasbeli utasitast, és kérhet szobeli beszamolast a
hivatali igyintézo6ktél.
A polgarmester a jegyz6i hataskorbe tartozé hatésagi tigyek kivételével azonnali hataridével
adhat irasbeli utasitast, és kérhet szobeli beszamolast a jegyzétél.
A fentiek alapjan adott irasbeli utasitasnak utdlagosan ellenérizhetd irasos nyoma, amelyen
az utasitast add és az utasitott alairasa is szerepel.

Korleveleket, Utmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni a jegyzé és a polgarmester jogosult a
feladat és hataskérikbe tartozd Ugyekben. Ezeket papir alapon kiosztva, vagy e-mail utjan
adjak at az érintetteknek. ‘

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

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

a) Bokod Kozség Onkgrményzata (székhely: 2855 Bokod, Hésok tere 6)
b) dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde (székhely: 2855 Bokod, Fé utca 47/A)
c) Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod, Hésék tere 6)

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

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

3. A jegyz0 vagy az aljegyz6 szilkség szerint, legalabb havonta munkamegbeszélést és
feladategyeztetést tart.

4, A jegyzd vagy az aljegyzd rendszeres tajékoztatast ad a HIVATAL mikodésérél a
polgarmesternek.

V. Fejezet
Zaré rendelkezések
1. A HIVATAL szervezeti és miikédési szabdlyzata a polgarmester jovahagyasaval
2022. aprilis 1. napjan lép hatalyba.



2. Ezzel egyidejlileg a Bokodi Polgarmesteri Hivatal Bokod Kézség Onkormanyzatanak
KépviselS-testilete 17/2020. (I. 28) szami oOnkormanyzati hatarozataval jévahagyott

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatalyat veszti.
Csonkﬁzlé

polgarmester

Bokod, 2022. marcius 30.




Okirat szima; 2890-9/2019 ASP20_PROUD.IRAT_MER

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
a) melléklete

A GONUMENTUMET G
ALARASEAL LAY T EL

F

Alapit6 okirat

Az é&llamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény 8/A, §-a alapjdn a Bokedi Polgirmesteri
Hivatal alapité ekiratit a kovetkezok szerint adom ki:

1L

1.2,

2.1

2.2

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szery
1.1.1. 'megnevezése: Bokadi Polgarmésteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1; székhelye: 2855 Bokod, Hosok tere 6.

2. Akoltségvetési szery
alapitasdval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasdnak ddtuma: 2020. januér 01

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Bokodi Kozos Onkorményzati Hivatal 2855 Bokod, Hisok tere 6.

3L

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Akoltségvetési szervirdnyith szervének
3.1:1. megnevezése; Bokod Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§- testillete
3.1.2. székhelye:2855 Bokod; Hésok tere 6.

4. A kﬁltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a helyl dnkormanyzat képvisel6-testilete az
dnkormdpyzat mikodésével, valaminta polgdrmester vagy 4 jegyz0 feladat- és hatiskérébe
tartozé (gyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok
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ellatdsara polgdrmesteri hivatalt hoz Jétre. A hivatal kozremitkédik az onkormanyzitok
egymas - kozott, valamint  az = dllami szervekkel térténd  egyittmikodésének

dsszehangoldsdban,

4.2.  Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakigazati besoroldsa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 helyi inkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgdrmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairol sz616 2011 évi CLXKXIX. torvény és avonatkozo egyéh jogszabalyokban a
szdmdra meghatdrozott feladatokat - Bokod - telepiilés - vonatkezisiban, Szakmai
alaptevékenysége az énkormanyzatok és 8nkormanyzati hivatalok jogalkoté és: altaldnos
igazpatdsi tevékenysége, az dllamhdztartds igazgatisa, ellendrzése, ag ado-, vam- és jovedeéki
igazgatas, az atfogo tervezési és statisztikai szolgdltatdsok, az orszaggylilési, onkormanyzati
és eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kapesolédo tevékenységek, az orszigos és
helyi népszavazdssal kapcsolatos. tevékenységek, az allampolgirsagi ‘Ugyek, a $zocidlis
szolgaltatdsok igazgatisa, a kazteriilet rendjének fenntartdsa,

Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormianyzati funkcié megnevezése
funkcigszdm

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és dltalénos
| igazgatdsi tevekenysége

011210 Az dllamhdztartas igazgatisa, ellenbrzése

011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatds

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgiltatdasok

016010 Orszaggy(lési, ~ ~onkormdnyzati = és  enrépai . parlamenti
képviseldvilasztasolthoz kipesol6d6 tevékenységek

016020 Orszdgos s helyl népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampelgarsagi tigyek

109010 Szogidlis szolgaltatdsok igazgatdisa

031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa

5.1

5.2,

G ks e {~3 on

Akoltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Bokod kozség kézigazgatasi teriilete.

5 A k('iltségvetési szerv szervezete és mikodése

A koltségvetesi szerv vezetbjének megbizasi rendje; A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag
helyi onkormanyzataird) s2616 2011, évi CLXXXIX. torvény 82.§-a, valamint a kozszolgdlati
tisztviselokrsl sz0l6 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik
kozszolgalati jogviszonyban. A jegyz6t palydzat alapjdn, hatdrozatlan iddre Bokod Kozség
Polgdrmestere nevezi, menti fel és gyakorolja felette a munk4ltatéi és egyéb munkaltatéi
jogokat.

Akoltséovetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

_foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kézszolgdlatijogviszony a kézszolgdlati tisztvisel6kral sz6la:- 2011, évi CXCIX.
torvény

munkaviszony a Munka térvénykényvérdl szolé 2012 évi I, torvény
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[ 3 ! meghizdsi jogviszony l 2 Pglggﬁ Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelenalapito okiratot 2020, janudr 01 napjatol kell alkalmazni,

Kelt: Bokod, ,id6bélyegzt szerint”

Csonka Liszlo
polgdrmester

-12-
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A Bokodi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak

3. melléklete

Bokodi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbinek feladat — és hataskdre, munkakori
leiras mintak

1. Jegyzd
l. Személyi rész
1. A munkakoért betélté neve
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A szlkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feluli tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas el6feltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaid®, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorldja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

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

2. A koztisztviselé altalanos kételezettségei:
a) feladatkdrét érint6 jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) el6irt helyen és idOben térténé munkavégzés
¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a k&zérdek kizardlagos
szem el6tt tartdsaval kételes végezni
e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészséglgyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megérizni
h) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A) Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) vezetése:
a) gondoskodik Bokod Koézség Onkormanyzatanak mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;
b) a hataskérébe tartozé Ugyekben 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) dontésre elokésziti Bokod Kozség polgarmester hataskérébe tartozé
allamigazgatasi Gigyeket;
d) doént azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
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e)

f)

tanacskozasi joggal vesz részt a Bokod Kézség Onkormanyzatanak képviselé-
testlleti és bizottsagainak Ulésén;
dont a hataskérébe utalt tgyekben.

B) Szakmai feladatkérében eljarva gondoskodik:

a)

b)

c)
d)

y)
2)

gondoskodik kézrem(ikédik az orszaggylilési képviselok, a helyhatdsagi
vélasztasok, id6kdzi valasztasok, EP valasztdsok, népszavazasok technikai
lebonyolitasardl,

vezeti a kozszolgalati nyilvantartasokat, ellatia a munkaltatéi feladatokat a
koztisztvisel6k vonatkozasaban,

felbontja a postai kiildeményeket, kijel6li az igyintézdket,

elldtia a honositds, visszahonositas és az elbocsatas iranti kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat, v

ellatia az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
igazgatasi Ugyintézével megosztva,

ellatja a hataskorébe utalt gydmhatosagi feladatokat,

ellatia a Ptk.-bdl eredé feladatokat,

kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat,

talalt targyak kezelése,

méhészekkel kapcsolatos tigyek,

vadkarbecslés,

birtokvédelmi eljarasok

allampolgarsagi tgyek, csaladi innepek lebonyolitasa

a szocidlis toérvény hatdlya ald tartozé Ugyek dontésre eldkészitése,
nyilvantartasok vezetése,

a bejelentesi kételezettség ala tartozé allatbetegségek gyanuja esetén hatosagi
intézkedést tesz,

elldtia a nevelési- oktatasi intézmények mikédése torvényességének
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

elbiralia az ovodai felvételekrdl elsé fokon az Gvoda vezetéje déntése ellen
benydjtott fellebbezéseket,

elbiralia az iskolaigazgatd tankételezettség teljesitésének engedélyezésével,
id6tartamanak meghosszabbitasaval kapcsolatos déntéseit,

biztositia a hataskérebe utalt kdzponti adéjogszabalyok kézség teriletén vald
érvényesitését,

gyakorolja a hataskorébe tartozé adé mérsékléseket, ill. elengedéseket,
Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

eldkésziti a rendelet- tervezeteket,

vezeti a hataskdrébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és erre az (gyintézék figyelmét
felhivja,

részt vesz a katonai és a polgari védelmi feladatok végrehajtasaban,

gondoskodik az 6nkormanyzat programtervezeteinek, a koltségvetésrdl szélé
koncepcionak az elkészitésérol, elkésziti a koltségvetési rendelet és kapcsol6dd
rendeletek tervezetét,

aa) kialakitja sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét,
bb) gondoskodik az énkormanyzat altal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek

peénziigyi- gazdasagi ellentrzésérdl,

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

képviseld- testllet felhatalmazasa alapjan,

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

koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolasarol,

ee) sziikség esetén elbkésziti az atmeneti gazdalkodasrél sz616 rendelet- tervezetet,
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ff) részt vesz az Onkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informaciét szolgaltat azok megvalositasarol,

gg)részt vesz az Onkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, koordinadlja a végrehajtas helyi feladatait, gondoskodik az
informacié szolgaltatasrol,

hh) szabalyozza a részben 6nall6 kéltségvetési szervek nyilvantartasi kételezettségét

ii) gondoskodik az &nkormanyzati koéltségvetési szervek szamlarendjének
elkészittetésérdl,

i) szabalyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat,

kk) bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz,

Il) a polgarmesteren keresztiil kezdeményezi 6nkormanyzati biztos kirendelését,

mm) gazdasagi valsaghelyzetben ellatia az addssagrendezéssel kapcsolatos
feladatokat,

nn) gondoskodik a szabalyzatok elkészittetésérdl és naprakészen tartasarol,

00) telepengedélyezési eljaras

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

qq) ellatja a palyazatok koordinalasaval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

rr) ellatja a helyi esélyegyenléségi felelés feladatait,

ss) ellatja a Hivatal kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmerilé adatfelelési és az adatk6zld
feladatokat,

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

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

4. A munkakér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezé jegyz6i
feladatok ellatasa.

5. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) szakmailag felelés a HIVATAL m(kddéséért.

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

c) felelés a belsé kontroll rendszer miikodéséért, a belsé ellendrrel toérténd
kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért.

d) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakoari leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

e) a jegyz6 munkakdr ellatasat elvallalja, és azt a munkaltatd utasitasa szerint
ellatja.

Iv. Helyettesités:
1) Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a mindekor hatalyos kiadmanyozas
rendjérdl sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerinti (igyintéz6t helyettesiti
2) Helyettesité munkakér: tavolléte esetén a mindekor hatalyos kiadmanyozas rendjérél
sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerinti igyintézé helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhatd szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete
b) legalabb kétévi kézigazgatasi gyakorlat
c) Iigazgatas gyakorlati ismeretek

-16-



d) jogi nyelvezet ismerete

e) anyanyelv helyes hasznalata

f) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
g) cselekvoképesség

h) blntetlen eléélet, torvénytisztelé6 magatartas

i) magyar allampolgarsag

j) hivatali titoktartasi képessége

k) j6 kapcsolatteremtd készség

[) magabiztos fellépés, 6nallosag

m) j6 nyelvi kifejezéképesség

n) figyelemdsszpontositas képessége

o) fejlédéképesség, dnfejlesztés

p) felelésségtudat

q) elhivatottsag, elkdtelezettség.

r) logikus gondolkodas

s) beszamolok, eléterjesztések készitéséhez

t) jogszabalyokban, rendeletekben val6 jartassag

u) vezetdi készség

v) munkatarsai iranyitasahoz, feladatok kiosztasahoz

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelésségi kérok:

a) Meghallgatja, szikség szerint kikérdezi a hivatali Ugyintézék és az aljegyz6
munkajukrol, kilénésen az Ugyintézés soran felmeriilt problémakrél és kérdésekrél,
tovabba az elintézett Ugyekrdl a szébeli beszamoldkat.

b) A jegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrol, kilénésen az tgyintézés soran felmeriilt
problémakrdl és kérdésekrdl, tovabba az elintézett Ugyekrél az Ugy sirgdsségétdl
fuggben haladéktalanul, de legalabb két hetente széban beszamol az érintett
polgarmesternek. :

) A jegyz6 a hivatal altal végzett munkardl a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen
évente irdsban beszamol az érintett képviselé-testilet szamara.

d) Mas hatosagok szamara teljesitendd beszamolok elkészitésére kijeléli az tgyintézét.

2. Aljegyzé
l. Személyi rész

1. A munkakért betélté neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szukseges iskolai végzettség és szakképesitésen felili tovabbi kévetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorldja

6. Kbzvetlen felettese

lll. Jogok és kételezettségek

1. A kbztisztviseld altalanos jogai:
a) egészséges, biztonsagos munkakérilmény
b) munkavégzéshez szikséges alapveté targyi feltételek
¢) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas
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2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a) feladatkérét érinté jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) el6irt helyen és idében térténé munkavégzés
¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kbézérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kbézegészséglgyi-
jarvanyligyi eléirasokat
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 informacidkat megdrizni
h) folyamatosan képezni magat, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A) A jegyzé tavoliétében ellatja a Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

vezetését:

a) gondoskodik Bokod Kézség Onkormanyzatanak miikédésével kapcsolatos feladatok
ellatasard,

b) a hataskérébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatdéi jogokat a HIVATAL foglalkoztatottai tekintetében. A kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése szikséges,

c) dontésre eldkésziti Bokod Kdzség polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
tgyeket;

d) dént azokban a hatdsagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

e) tanacskozasi joggal vesz részt a Bokod Kézség Onkormanyzatanak képvisels-
testlleti és bizottsagainak lésén;

f) dént a hataskérébe utalt Ggyekben.

B) Szakmai feladatkérében eljarva gondoskodik:

a) gondoskodik kézrem(ikédik az orszaggyllési képviselok, a helyhatésagi
valasztasok, idékézi valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok technikai
lebonyolitasardl,

b) vezeti a kézszolgalati nyilvantartasokat, ellatia a munkaltatéi feladatokat a
koztisztviselok vonatkozasaban,

c) felbontja a postai killdeményeket, kijeldli az Ugyintézéket,

d) elldtia a honositas, visszahonositds és az elbocsatas iranti kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat,

e) elldtia az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
igazgatasi tigyintézdvel megosztva,

f) ellatja a hataskérébe utalt gyamhatésagi feladatokat,

g) ellatja a Ptk.- bdl eredd feladatokat,

h) kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat,

i) talalt targyak kezelése,

j) méhészekkel kapcsolatos Ugyek,

k) vadkarbecslési eljarasok

[) birtokvédelmi eljarasok

m) allampolgarsagi uigyek, csaladi innepek lebonyolitasa

n) a szocidlis térvény hatalya ala tartozé Ugyek dontésre eldkészitése,
nyilvantartasok vezetése,

0) a bejelentési kotelezettség ala tartozé allatbetegségek gyanudja esetén hatésagi
intézkedést tesz,

p) ellatia a nevelési- oktatasi intézmények miuiikédése tdrvényességének
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,
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q) elbiralia az 6vodai felvételekrél elsé fokon az 6voda vezetdje dontése ellen
benyujtott fellebbezéseket,

r) biztositja a hataskérébe utalt kézponti addjogszabalyok kézség teriiletén valé
érvényesitését,

s) gyakorolja a hataskérébe tartozd adé mérsékléseket, ill. elengedéseket,

t) Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

u) eldkésziti a rendelet- tervezeteket,

v) vezeti a hataskoérébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,

w) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és erre az ugyintézék figyelmét
felhivja,

X) részt vesz a katonai és a polgari védelmi feladatok végrehajtasaban,

y) gondoskodik az 6nkormanyzat programtervezeteinek, a koltségvetésrdl sz6l6
koncepcidnak az elkészitésérdl, elkésziti a kéltségvetési rendelet és kapcsolédo
rendeletek tervezetét,

z) kialakitja sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét,

aa) gondoskodik az énkormanyzat altal alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek
pénzugyi- gazdasagi ellendrzésérdl,

bb)ellatia a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ iranyitasat a
képviseld- testilet felhatalmazasa alapjan,

cc) gondoskodik az éves zarszamadas tervezetének, s ennek keretében a normativ
kéltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolasarol,

dd) szkség esetén elbkésziti az atmeneti gazdalkodasrél sz6l6 rendelet- tervezetet,

eejrészt vesz az Onkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informaciét szolgaltat azok megvaldsitasarél,

ff) részt vesz az onkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, koordinalia a végrehajtas helyi feladatait, gondoskodik az
informacié szolgaltatasrol,

gg) szabalyozza a részben 6nallé koltségvetési szervek nyilvantartasi kételezettségét

hh) gondoskodik az &nkormanyzati koltségvetési szervek szamlarendjének
elkészittetésérol,

i) szabdlyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat,

Ji) bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz,

kk) a polgarmesteren keresztill kezdeményezi énkorményzati biztos kirendelését,

Il) gazdasagi valsaghelyzetben ellatia az addssagrendezéssel kapcsolatos
feladatokat,

mm) gondoskodik a szabalyzatok elkészittetésérél és naprakészen tartasardl,

nn) telephely bejelentési eljarasok, telepengedélyezési eljaras telies tgyvitele

oo) informaciot szolgaltat az énkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok,
palyazatok megalapozasahoz

pp) ellatja a palyazatok koordinalasaval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

qq) ellatja a helyi esélyegyenidségi felelés feladatait,

) ellatja a Hivatal kézérdek( adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
és a kotelezben koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmerild adatfelelési és az adatkézlé
feladatokat,

ss) ellatja az ASP keretrendszer adminisztratori feladatait, sziikség szerint kezeli az
ASP szakrendszereket,

tt) kezeli a ASP hagyaték-, iparkereskedelem-, Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté
Kézpont (NTAK) és (irlapmenedzsment szakrendszerét.

uu) kereskedelmi tevékenységet folytatok, szallashely szolgaltatok bejelentési
kotelezettsegével, miikodési engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

w) és ellatja az egyéb, a jogszabaly altal a feladat és hataskoérébe utalt feladatokat.
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4. A munkakér célja:

A Bokodi

Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezé aljegyz6i

feladatok ellatasa.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a)
b)

szakmailag felelés a HIVATAL mikoédéséért.

tevékenysége soran felelés a koézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(l, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (gyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

felelés a belsd kontroll rendszer miikddéséért, a belsd ellendrrel térténd
kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért.

feladat és hataskére, valamint egyeni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet jelen munkakaéri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

az aljegyz6 munkakér ellatasat elvallalja, és azt a munkaltaté utasitasa szerint
ellatja.

IV. Helyettesités:
1) Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a jegyz6t és a mindekor hatalyos
kiadmanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerinti Ggyintézét helyettesiti.
2) Helyettesité munkakér: tavolléte esetén a mindekor hatalyos kiadmanyozas rendjérdl
sz06l6 szabalyzatban foglaltak szerinti Ugyintézé helyettesiti.

3) Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

1)

megbizhat6 szakmai tudas, jogszabalyok, rendeletek ismerete
legalabb kétévi kdzigazgatasi gyakoriat

igazgatas gyakorlati ismeretek

jogi nyelvezet ismerete

anyanyelv helyes hasznalata

elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
cselekvbképesség

bintetlen el6élet, térvénytisztelé magatartas

magyar allampolgarsag

hivatali titoktartasi képessége

jo kapcsolatteremt6 készség

magabiztos fellépés, 6nallésag

m) jo nyelvi kifejez6képesség

v)

figyelemésszpontositas képessége
fejldd6képesség, dnfejlesztés

felelésségtudat

elhivatottsag, elkbtelezettség.

logikus gondolkodas

beszamolok, elbterjesztések készitéséhez
jogszabalyokban, rendeletekben vald jartassag
vezetbi készség

munkatarsai iranyitasahoz, feladatok kiosztasahoz

4) Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelésségi kérék:

a)

b)

Meghaligatja, szikség szerint kikérdezi a hivatali Ggyintéz6ket munkajukrol,
killbnésen az lgyintézés soran felmerlt problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az
elintézett Ggyekrdl a szébeli beszamoldkat.
Az aljegyz6 a polgarmestert érinté munkajukrél, klldndésen az (gyintézés soran
felmerllt problémakrol és kérdésekrdl, tovabba az elintézett Gigyekrél az tgy
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surgOsségeétd| fiiggben haladéktalanul, de legalabb ket hetente sz6ban beszamol
az érintett polgarmesternek.

c) Az aliegyz6 a jegyzd tavollétében a hivatal altal végzett munkarél a
jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen évente irasban beszamol az érintett
képvisel-testiilet szamara.

d) Mas hatésagok szamara teljesitenddé beszamolok elkészitésére kieldli az
hgyintézét a jegyz6 tavollétében.

3. Altalanos igazgatasi fOmunkatars:

I. Személyi rész

1. A munkakért betolté neve

2. A szikséges iskolai végzettség, szakkepesﬁes

3. A szlikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorloja

6. Kdzvetlen felettese

Ill. Jogok és kotelezettségek

1. A koztisztvisel6 altalanos jogai:
a) egészséges, biztonsagos munkakériiimény
b) munkavégzéshez szikséges alapveté targyi feltételek
c) munkavégzeshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:
a) feladatkoérét érintd jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) eldirt helyen és idében térténé munkavégzés
¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos
szem elétt tartasaval koteles végezni
e) be kell tartani a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségugyi-
jarvanyugyi el6irasokat
f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevekenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciékat megérizni
h) folyamatosan képezni magat, kotelezé tovabbképzéseket teljesiteni,

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

4. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kézségre vonatkozéan
a) ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok teljeskér(i ellatasa, 6nallo iktatas,
irattarazas,
b) ASP iratszakrendszer adminisztratori feladatinak ellatasa
c) felbontja a postai kiildeményeket
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d) Népességnyilvantartasi feladatokban valo részvétel

e) Anyakényvi igazgatasi feladatokban valé részvétel

f) statisztikai adatszolgaltatasok,

g) koézremlkddik az orszaggylilési képviseldk, a helyhatdsagi valasztasok, idokozi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

h) allampolgarsagi tigyek, csaladi innepek lebonyolitasa

i) a szocialis térvény hatalya ala tartozé Ggyek déntésre el6készitése, nyilvantartasok
vezetése,

i) bélyegzd és kulcsnyilvantartas vezetése

k) nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

I) atelepllési honlap Uzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a HIVATAL-t
és a Bokod Kézség Onkormanyzatanak = képviselé-testiletét  érintd
tartalomszolgaltatas biztositasa,

m) Ggyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerzédések)

n) egyéb, itt felsorolasra nem keril6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

o) TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése

p) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok,

q) méhek nyilvantartasa

r) fold ingatlan adasvételi, haszonbérleti szerzé6dések nyilvantartasa, tgyintézése

s) hirdetmények kezelése

t) ellatja a tovabbképzési féreferens feladatait

u) ellatja a Hivatal kézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakérével kapcsolatban felmer{ild adatfeleldsi és az adatkézlé feladatokat,

v) kezeli a ASP hagyaték-, iparkereskedelem-, Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté
Kézpont (NTAK) és (rlapmenedzsment szakrendszerét.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas (gyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

b) feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkakdri leiras tartalmaz, felelds azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében az altalanos igazgatasi eléadét és
a munkakérébe tartozé Ugyekben a jegyzét helyettesiti
2. Helyettesité munkakér: tavolléte esetén az altaldanos igazgatasi el6add
helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, munkakérhéz kapcsol6do jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
¢) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvbképesség
f) buntetlen eléélet, térvénytiszteld magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) jo kapcsolatteremtd készség
j) 6nallésag
k) jo nyelvi kifejez6képesség
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[) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkételezettség
n) logikus gondolkodas

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelésségi kdrok:
a) Munkajardl, kuldnésen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrol és kérdésekrél,
tovabba az elintézett Ggyekrél a széban beszamol a jegyzé részére.

4. Pénziigyi féel6ado:

l. Személyi rész

1. A munkakoért betélté neve

2. A szlikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaid6é, munkarend

5. Munkaltatéi jogkdr gyakorldja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A kbztisztvisel§ altalanos jogai:
a) egészseges, biztonsagos munkakériimény
b) munkavégzéshez szikséges alapveté targyi feltételek
c) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
a) feladatkoret érintd jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) eldirt helyen és idében térténé munkavégzés
c) munkara képes allapotban kételes munkahelyen megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
-e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészséglgyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g) @ munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvet fontossagu informacidkat megérizni
h) folyamatosan képezni magat, kételezd tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja:
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, Bokod Koézség Onkormanyzatanal, a dr. Nemere Zoltan
Ovoda és Bolcsédénél jelentkezé gazdalkodasi feladatok ellatasa.

4. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

4.1. Bokod Koézség Onkormanyzata és intézményei tekintetében ellatia a pénzigyi
ellenjegyzés feladatat.

4.2) Bokod kézség énkormanyzata és intézményei, a HIVATAL tekintetében:
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a) az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefliggd valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) koltségvetés kidolgozasa,

c) elkésziti az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kézremiikddik a koltségvetésrdl
sz616 koncepcid és a kéltségvetési rendeletek elékészitésében,

d) az o&nkormanyzat elfogadott koltségvetésérél informaciét szolgaltat a kozponti
kéltségvetés szamara,

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

f) el6késziti az éves zarszamadas tervezetét, s ennek keretében elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal,

g) szikség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasrél szélé rendelet tervezet
elékészitésében,

h) informaciét szolgaltat az 6nkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok, palyazatok
megalapozasahoz,

i) beszamolét készit az dnkormanyzat mikoédésérdl, vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetérdl,

i) elkésziti az dnkormanyzat gazdalkodasarél az idészaki beszamolot,

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

[) részt vesz az analitikus nyilvantartasok formajanak szabalyozasaban és vezetésében

m) iranyitja az énkormanyzat kényvvezetését a kettés konyvvitelnek megfelelden,

n) koézremilkddik az dnkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

o) koényveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra roégziti azokat

p) pénzigyi levelezés, tgyintézeés,

q) a szamviteli, pénzlgyi szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartdsa a gazdasagi
szervezet Ugyrendje szerint

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

s) érvényesitési, ellenérzési feladatokat lat el a jegyzé meghatalmazasa alapjan

t) statisztikai adatszolgaltatast készit a munkakéri feladataihoz tartozé tigyekben

u) koézremlkoédik az onkormanyzat altal alapitott es fenntartott kéltségvetési szervek
pénzigyi- gazdasagi ellendrzésében,

v) munkafolyamatba épitett ellenérzés soran figyelemmel kiséri a kéltségvetés
teljesitésének alakulasat, ellenérzi a szamlak alaki és tartalmi kovetelmenyelnek
betartasat, valamint a felhasznalasok nyilvantartasba vételét.

w) a jegyzé tavolléte esetén kiadmanyozasi jogot gyakorol.

x) kézremikdédik az orszaggyllési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, id6kézi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

y) ellatja a Hivatal kbzérdek( adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a
kotelezéen kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata alapjan a
munkakérével kapcsolatban felmerild adatfelelési feladatokat,

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

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

bb) e-Adat, EBR 42, KGR Il és ONEGM rendszer hasznalata.

5. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelo
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelel6 feladatellatasért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet jelen munkakéri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridk betartasaért.
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IV. Helyettesités:

1. Helyettesitett munkakoér: tavolléte  esetében a gazdalkodasi  féeldadd
munkakérben alkalmazott személyt, a palyazatokkal kapcsolatos feladatok
tekintetében a palyazati pénzigyi eléadét és a munkakérébe tartozé tgyekben a
jegyzét helyettesiti

2. Helyettesité munkakér: tavolléte  esetén a  gazdalkodasi  foéeldadd
munkakoérben alkalmazott személy vagy a jegyzé helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhat6 szakmai tudés, munkakérhoz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvOképesség
f) blntetlen eléélet, térvénytiszteld magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) j6 kapcsolatteremté készség
i) onallésag
k) jo nyelvi kifejez6képesség
) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkételezettség
n) logikus gondolkodas

V1. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felel6sségi korok:
a) Munkajarol, kilénésen az ugyintézés soran felmerilt problémakrél és
kérdésekrél, tovabba az elintézett igyekrél a szoban beszamol a jegyzé részére.

5. Gazdasagi-pénziigyi munkatars
l. Személyi rész

1. A munkakért bet6lté neve

2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakoriat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas el6feltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatoi jogkér gyakorléja

6. Kozvetlen felettese

Ill. Jogok és kotelezettségek

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

2. A kéztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:
a) feladatkoret érintd jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b).el6irt helyen és idében t6rténé munkavégzés
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¢) munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, koézegészséglgyi-
jarvanyugyi eléirasokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatora illetve a
tevékenységere vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni

h) folyamatosan képezni magat, kételezé tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, Bokod Kézség Onkormanyzatanal és a dr. Nemere Zoltan
Ovoda és Bélcsédénél jelentkezd gazdalkodasi feladatok ellatasa.

4. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kdzség 6nkormanyzata és intézményei, a HIVATAL tekintetében:
a) létszam és bérnyilvantartast végez a Hivatalra vonatkozdan
b) pénzigyi levelezés, Ggyintézés,
¢) Hazipénztar kezelése
d) Ellatmanyok, utdlagos elszamolasok nyilvantartasa
e) Segélyek, gyermekvedelmi tAmogatasok szamfejtése és kifizetése

kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerzdédések elbkészitése,

g) Cafetéria tgyvitele
h) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése

KIRA és az ASP rendszer kezelése
Banki Gigyek, utalasok intézése

k) Lakbér, bérleti szerz6dések nyilvantartasa

Kimené szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kévetése,

m) Statisztikai jelentések elkészitése, kllénds tekintettel a létszam statisztikara
n) Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

o) Nem rendszeres jévedelem szamfejtése, lejelentése, kifizetése

p) Ugyfelek tajékoztatasa, informacié nyljtasa

q) koézszolgalati alapnyilvantartas fellllvizsgalata, naprakész vezetése

)

személyi anyagok fellllvizsgalata, naprakész vezetése

s) kozszolgaltatokkal valé kapcsolattartas, kézszolgaltatassal kapcsolatos lgyintézés

t)

kozrem(kodik az orszaggyllési képviselék, a helyhatdésagi valasztasok, id6ékozi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

u) ellatja a Hivatal kézérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a

kotelezbéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata alapjan a
munkakdrével kapcsolatban felmeriilé adatfelelési feladatokat,

v) targyi eszkézok és a vagyonkataszter naprakész vezetése, szilkséges adatszolgaltatas

elkészitése, megkilldése (ASP, KATI alrendszer)

w) e-Adat, EBR 42 és ONEGM rendszer hasznalata,
x) tlzrendészeti, munkavédelmi feladatok koordinalasa az intézményekre kiterjedéen is.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleldssége:
a) tevékenysége soran felelés a koézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld
feladatellataseért.

b) feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletre kiterjed, amelyet

jelen munkakéri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

IV. Helyettesités:
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1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében a pénzigyi féeldadot és a
munkakérébe tartozé Gigyekben a jegyzét helyettesiti

2. Helyettesité munkakor: tavolléte esetén a pénziigyi féeldadd és az altalanos
igazgatasi eléado, vagy a jegyzé helyettesiti.

V. 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) cselekvOképesség
f) bintetlen eléélet, torvénytisztel6 magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
1) j6 kapcsolatteremté készség
i) onallésag
k) j6 nyelvi kifejez6képesség
l) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkotelezettség
n) logikus gondolkodas

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé felelésségi korok:
Munkajarél, kiiléndsen az igyintézés soran felmerllt problémakrol és kérdésekrél, tovabba
az elintézett igyekrdl a széban beszamol a jegyzé részére.

6. Adéiigyi fémunkatars:

l. Személyi rész

1. A munkakért bet6lté neve

2. A szikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szlikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

. Alkalmazas eléfeltétele:

1N

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatoi jogkér gyakorloja

6. Kbzvetlen felettese

lll. Jogok és kételezettségek

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

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a) feladatkorét érinté jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) el6irt helyen és idében térténé munkavégzés
¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
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e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségugyi-
jarvanyigyi eléirasokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagt informaciékat megérizni

h) folyamatosan képezni magat, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni

3. A munkakoér célja: .
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod K&ézség Onkormanyzatanal jelentkezé adéugyi
feladatok ellatasa.

4, Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kézségre vonatkozéan

a)

b)

c)
d)
€)

f)

9)
h)

i)
)

az adéalanyok nyilvantartasa, az adéfizetési kotelezettség megallapitasa, az add
beszedése
addigazgatasi eljarassal és ad6zas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
igy kuléndsen:
i. benyuijtott adényilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,
ellenérzése, felllvizsgalata,
ii. egyéni, vagy céges addszamlak vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,
iii. azaddszamitasok elvégzése, értékelése,
iv. az adé meghatarozasa, az ado kivetése, ¢
v. adéelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,
vi. adészamlak kikiildése,
vii. abefizetések ellenérzése, felligyelete
viii. addkésedelemnél, adohatralékokrol értesitések kikllldése behajtasok
kezdeményezése,
ix. addzasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldolgozasa és elbiralasra tovabbitasa
X. addhatralékok behajtasa,
xi. felszoélitasok kikildés
adok modjara behajthaté kéztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
statisztikai jelentések elkészitése,
felvilagositas, tajékoztatds az adényilatkozatok, bevallasok kit6ltéséhez
értelmezéséhez,
kézrem(ikédik az orszaggylilési képviselék, a helyhatdsagi valasztasok, idokozi
valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,
ellatja a Hivatal kézérdek( adatok megismerésére iranyul6é kérelmek intézésének
és a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata
alapjan a munkakérével kapcsolatban felmeriilé adatfelelési feladatokat,
az ASP addszakrendszerének kezelése,
eAdat és ONEGM rendszer hasznalata.

5. A munkakér elldtasaval kapcsolatos feleléssége:

a)

b)

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

feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet jelen munkak®éri leiras tartaimaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért.

IV. Helyettesités:

1.

Helyettesitett munkakér: tavolléte esetén az addélgyek tekintetében a

palyazati pénzigyi eléadét helyettesiti
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2. Helyettesitd munkakér: tavolléte esetén a palyazati pénziigyi el6add
helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, munkakérhéz kapcsolddo jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
c) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvOképesség
f)  blntetlen eléélet, torvénytisztelé6 magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) jo kapcsolatteremté készség
j) ©6nallésag
k) j6 nyelvi kifejezoképesség
l) felelésségtudat
m) elhivatottsag, elkételezettség
n) logikus gondolkodas

Vi. Beszamolasi eljarashoz kapcsol6dé6 felelésségi korok:
a) Munkajarol, kilénésen az ugyintézés soran felmerilt problémakrol és
kérdésekrdl, tovabba az elintézett igyekré| a szoban beszamol a jegyz6 részére.

7. Altalanos igazgatasi eldadé - Kézteriilet feliigyels:

l. Személyirész

1. A munkakért betélté neve

2. A szlkséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakoriat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

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

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidd, munkarend

5. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

6. Kdzvetlen felettese

lll. Jogok és kotelezettségek

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

2. A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
a) feladatkoret érinté jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) eldirt helyen és idében térténé munkavégzés
c) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
d) munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
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e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészséglgyi-
jarvanyugyi elbirasokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveto fontossagu informacidkat megérizni

h) folyamatosan képezni magat, kételez6 tovabbképzéseket teljesiteni

i) a kdzérdekl munkasok és a fizikai dolgozé munkajanak megszervezése, felugyelete

3. A munkakér célja: .
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezd altalanos
ugyintézéi feladatok és Bokod kdzség kdzterilet-feligyeldi feladatainak ellatasa.

4. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
A/ Bokod kdzségre vonatkoz6 altalanos ligyintézéi feladatai:

a) a szocidlis és a gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozé lgyek doéntésre
elékészitése, nyilvantartasok vezetése, kérnyezettanulmanyok elkészitése

b) a szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas adminisztrativ feladatainak
segitése. Nevezetesen: étkezési térités dijvaltozasokrdl értesitést készit az
ellatottak részére, eldkésziti a szocialis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas
igénybevételéhez szilkkséges megallapodasokat,

c¢) kozremiikédik a munkavédelmi feladatok ellatasaban az intézményekre kiterjedéen
is,

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

e) elsésegélynyujtasért felelosként elvégzi a szilkséges feladatokat

f) kozfoglalkoztatottakra kapott tamogatasok igénylése, elszamolasa, kezelése, elsé

g) kézfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elékészitése,

h) koézfoglalkoztatottak jeleniéti iveinek kezelése,

i) szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése,

j) nem rendszeres jévedelmek szamfejtése, lejelentése,

k) kbézszolgalati alapnyilvantartas felllvizsgalata, naprakész vezetése,

I) személyi anyagok vezetése, felllvizsgalata,

m)foglalkozas egészségligyi vizsgalatok és balesetvédelmi oktatadsok megszervezése
intézményekre kiterjedden is

n) tulajdonosi és kézutkezelbi hozzajarulasok déntésre elékészitése,

o) kbzigazgatasi eljarasokban sziikséges kézbesitési vélelmek elkészitése

p) kézigazgatasi eljarasokban hozott déntések hirdetményi uton térténé kézlése

q) Kepviselb-testilleti  elbterjesztések,  jegyzékdnyvek készitésében valé
kdzrem(ikédés, Njt felllet kezelése,

ry Ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykéré lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerzé6dések)

s) postakényv kezelése

t) menetlevelek kezelése, lzemanyag elszamolas vezetése,

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

v) ASP/KIRA rendszer kezelése,

w) kdzremikédik az orszaggylilési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi és
EP valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

x) kézremikddik a helyi esélyegyenléségi program felllvizsgalataban, médositasaban.

y) elldtja a Hivatal kézérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
és a kotelezdéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
alapjan a munkakdrével kapcsolatban felmerilé adatfelelési és az adatkdzlé
feladatokat, egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa szilkség szerint.

B/ Bokod kdzségre vonatkozé Bokod kdzség kdzteriilet-feligyelbi feladatai:
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a) kdzremikddés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

b) kézremlkédés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kbzbiztonsag és a kézrend védelmében;

C) kdzremikodés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében;

d) kézremiikodeés allat-egészséguigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban:

e) egyuttmikédés a renddrséggel, a katasztréfavédelemmel, az adohatdésaggal, a
tlzoltésaggal, egyéb allami szervekkel, kiilénésen a Kormanyhivatallal és
onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kulénésen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nyujto egyéb
szervezettel, gazdalkodé szervvel,

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

g) folyamatos kapcsolatot tart fenn a rendérséggel a koézigazgatasi kozlekedési
szabalyok megszegéivel szemben inditott birsagoldsi eljarasok meginditasa,
valamint a hatéridére be nem fizetett birsagok utani eljaras lefolytatasaban,

h) statisztikai adatszolgaltatast végez,

i) ©6nalld iktatast, irattarazast vezet,

j) rogziti a telefonon érkezé koézérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a
szlkséges intézkedéseket,

k) munkafolyamatahoz kapcsolodé tigyfélszolgalati feladatok ellatasa

I) kozterileti térfigyel6 rendszert izemeltet és kezel.

5. A munkakadr ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,
szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelelé feladatellatasért.

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

IV. Helyettesités:

1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetében az 4ltalanos igazgatasi féeléadot
helyettesiti az Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a postai
kildemények felbontasa, a hirdetmények tekintetében, tavolléte esetén a a
gazdalkodasi féeléadét a bank, a hazipénztar és a KIRA program kezelésében, az
altalanos igazgatasi feladatai tekintetében a palyazati pénzigyi eldadét helyettesiti

2. Helyettesité munkakor: tavolléte esetén az Altalanos igazgatasi féeléadd helyettesiti

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok
a) megbizhaté szakmai tudas, munkakorhoz kapcsolodé jogszabalyok, rendeletek
ismerete
b) igazgatas gyakorlati ismeretek
¢) anyanyelv helyes hasznalata
d) elektronikus levelezési rendszer, MS Office alkalmazasok ismerete
e) cselekvoképesség
f) bintetlen eléélet, torvénytiszteld magatartas
g) magyar allampolgarsag
h) hivatali titoktartasi képessége
i) j6 kapcsolatteremt6 készség
i) 6nallésag
K) j6 nyelvi kifejezéképesség
) felelésségtudat
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m) elhivatottsag, elkételezettség
n) logikus gondolkodas

V1. Beszamolasi eljarashoz kapcsolodo felelésségi kérok:
b) Munkajarél, kildnésen az Ugyintézés soran felmerilt problémakrol és kérdésekrol,
tovabba az elintézett igyekrdl a széban beszamol a jegyzd részeére.

8. Palyazati - pénziiqyi eléadé:

l. Személyi rész

1. A munkakért bet6ltd neve

2. A szikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele:

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztads megnevezése

. Munkaid6, munkarend

. Munkaltatéi jogkér gyakorléja

. Kézvetlen felettese

OO WN-=-

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A koéztisztvisel altalanos jogai:
a) egészséges, biztonsagos munkakdériimény
b) munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek
¢) munkavegzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
a) feladatkdrét érintd jogszabalyok és szabalyzatok betartasa
b) el6irt helyen és idében térténé munkavégzés
¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kbzérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval kételes végezni
e) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészsegugyi-
jarvanyugyi eléirasokat
f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciékat megérizni
h) folyamatosan képezni magat

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a) figyelemmel kiséri az ©&nkormanyzat és intézményei feladatellatasahoz
kapcsolodd palyazati lehetdségeket informacidt szolgaltat az énkormanyzatot
erint6 térségi fejlesztési programok, palyazatok megalapozasahoz
részt vesz egyes palyazatok benyuijtasaval kapcsolatos elékészitd feladatokban,
ellatja a palyazatok koordinalasaval kapcsolatos feladatokat,
elékésziti a palyazatok elszamolasaval ésszefliggd feladatokat,
kdézremikddik a képviselé-testileti elbterjesztések eldkészitésében, a meghozott
dontések nyilvantartasanak elkészitésében, a dontések érintettekhez térténd
eljuttatasaban,

o 0O
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f) kozrem(ikodik az orszaggyiilési képviselék, a helyhatésagi valasztasok, EP
valasztasok, id6kozi valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasardl,
g) vezeti a hataskdrébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,
h) figyelemmel kiséri a munkakéri feladataihoz kapcsolédéd jogszabalyvaltozasokat,
addigazgatasi eljarassal és addzas rendjével kapcsolatos alabbi feladatok:
Xii. adokeésedelemnél, addhatralékokrol értesitések kikiildése behajtasok
kezdeményezése,
xiii. —ado6zasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldoigozasa és elbiralasra tovabbitasa
xiv. adéhatralékok behajtasa,
xv. felszdlitasok kiklldése
i) munkakoréhez kapcsol6dé iktatasi feladatok végzése az ASP szakrendszerben,
i) eAdat, EBR 42 rendszer hasznalata
k) egyéb, itt felsorolasra nem kerti6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

4. A munkakér célja: )
A Bokodi Polgarmesteri Hivatal, és Bokod Kézség Onkormanyzatanal jelentkezd palyazati
feladatok, altalanos gyintézéi feladatok, adé behajtasi feladatok ellatasa.

5. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

a) tevekenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,
szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Uigyintézés szabalyainak
megfeleld feladatellatasért.

b) feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terilletre kiterjed,
amelyet jelen munkak®ri leiras tartalmaz, felelés azok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért.

c) amunkakér ellatasat elvallaija, és azt a munkaltatéd utasitasa szerint ellatja.

IV. Helyettesités:
1. Helyettesitett munkakér: tavolléte esetén az altalanos igazgatasi eléadét és az adoéuigyi
fémunkatarsat helyettesiti,
2. Helyettesité munkakdr: tavolléte esetén palyazati feladatok ellatast illetéen a pénziigyi
féeléado, az altalanos Ugyintézéi feladatok tekintetében az altalanos igazgatasi eléado, az
adé behajtasi feladatok tekintetében az adotigyi fémunkatars helyettesiti.

V. Tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasok

a) megbizhatd 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) cselekviképesség
h) biintetlen eléélet, torvénytisztel6 magatartas
i) magyar allampolgarsag
j) hivatali titoktartasi képessége
k) j6 kapcsolatteremté készség
) magabiztos fellépés, onallésag
m) jo nyelvi kifejezéképesség
n) figyelemdsszpontositas képessége
o) fejlédoképesség, onfejlesztés
p) feleldsségtudat
q) elhivatottsag, elkdtelezettség.
r) logikus gondolkodas
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s) beszamoldk, elbterjesztések készitéséhez

t) jogszabalyokban, rendeletekben val6 jartassag

u) vezetbi készség

v) munkatarsai iranyitasahoz, feladatok kiosztasahoz

VI. Beszamolasi eljarashoz kapcsolédé felelésségi korok:

e) Meghallgatja, szikség szerint kikérdezi a hivatali (gyintéz6k és az aljegyzd
munkajukrdl, kilonésen az tgyintézés soran felmerdlt problémakrédl és kérdésekrél,
tovabba az elintézett ligyekrdl a szébeli beszamolokat.

f) A polgarmestert érintd6 munkajardl, klldnésen az Ugyintézés soran felmerilt
problémakrél és kérdésekrél, tovabba az elintézett Ggyekrdél az gy slrgbsségétél
fuggéen haladéktalanul, de legalabb két hetente szdban beszamol az érintett
polgarmesternek.

g) A hivatal altal végzett munkardl a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen évente
irdsban beszamol az érintett képviselb-testilet szamara.

Mas hatésagok szamara teljesitendd beszamolok

9. Hivatalsegéd
l. Személyi rész
1. A munkakért betélté neve
2. A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités
3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen felili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakoriat, nyelvvizsga)
4. Alkalmazas elbfeltétele:

l. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakér megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaid8, munkarend

. Munkaltatoi jogkdr gyakorléja

. Kdzvetlen felettese

OO hAhWN=

lil. Jogok és kotelezettségek

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

2. A Munkavallalé altalanos kételezettségei:
a) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kézegészséglgyi-
jarvanyigyi elbirasokat, ra vonatkozé szabalyzatokat
b) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
C) a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni

3. Munkak®ér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
a) hivatali helyiségek takaritasa,
b) - postazas,
c) - levélkézbesités,
d) egyéb, kisegitéi feladatokat lat el, amely altaldban az adminisztrativ
tevékenységekhez tarsul.
e) soron kivil kézbesiti a stirgdés kuldeményeket
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f) sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetojének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést
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Megismerési nyilatkozat

Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2022. aprilis 1. napjatél hatalyos egységes szerkezeti
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl szold polgarmesteri utasitdst megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

" Név
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