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PREAMBULUM

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése alapjan

- Bonyhad Viaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7150 Bonyhad,
Széchenyi tér 12.)

- Bataapati K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7164 Bataapati,
Pet6fi utca 4.)

- Bonyhadvarasd Kézség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete (székhelye: 7158
Bonyhadvarasd, Kossuth utca 27.)

- Graboc Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (székhelye: 7162 Grabdc,
Rakoczi utca 84.)

- Izmény Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete (székhelye: 7353 Izmény, F6
utca 23.)

- Kisdorog Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7159 Kisdorog,
Kossuth utca 187.)

- Kisvejke Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7183 Kisvejke,
Raékoczi utca 95.)

- Moragy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7165 Moragy,
Alkotmany utca 3.)

- Mdcsény Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7163 Mécsény,
Béke utca 2.)

- Varalja K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 7354 Varalja,
Kossuth utca 203.)

dontott arrdl, hogy az onkormanyzatok mitkodésével, valamint a polgarmesterek és a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
utjan latjak el.

Tekintettel az Mo6tv., az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) rendelkezéseire, a Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje a Hivatal megalakitasarol és fenntartasarol szold6 megallapodas alapjan a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Ugyrendjét a kovetkezdk szerint allapitja meg:



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, adatai

1.1. A Hivatal megnevezése: Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Telefonszama: +36-74-500-200
Telefaxszama: +36-74-500-280
E-mail cime: info@bonyhad.hu
KRID azonosité: 203014148
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 804655
Statisztikai szamjele: 15804659-8411-325-17
Adészama: 15804659-2-17
Szamlavezet6 pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11746036-15804659
Alapitasanak idopontja: 2013. januar 1.
Alapito okirat szama: 15/463.2/2019.

1.2. A Hivatal kirendeltségei:

Kirendeltség megnevezése Cime
1. | Bataapati Kirendeltség 7164 Bataapati, Pet6fi utca 4.
2. | Bonyhadvarasdi Kirendeltség 7158 Bonyhadvarasd, Kossuth utca 27.
3. | Graboei Kirendeltség 7162 Graboc, Rékoczi utca 84.
4. | Izményi Kirendeltség 7353 Izmény, F6 utca 23.
5. | Kisdorogi Kirendeltség 7159 Kisdorog, Kossuth utca 187.
6. | Kisvejkei Kirendeltség 7183 Kisvejke, Rakoczi utca 95.
7. | Moragyi Kirendeltség 7165 Moragy, Alkotmany utca 3.
8. | Mdcsényi Kirendeltség 7163 Mdcsény, Béke utca 2.
9. | Varaljai Kirendeltség 7354 Varalja, Kossuth utca 203.
1.3. A Hivatal létrehozasara és fenntartasara vonatkozé megallapodast, valamint az

alapito okiratat
- Bonyhad Viaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 198/2019. (X11.12.) szamu,
- Bataapati K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 122/2019. (X11.10.) szamu,
- Bonyh4dvarasd Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 60/2019. (XI11.10.)
szamu,
- Graboc Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 83/2019. (XII. 12.) szamu,
- Izmény Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 57/2019. (XII. 10.) szamu,
- Kisdorog Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 66/2019. (XI1. 12.) szam1,
- Kisvejke Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 69/2019. (XI1. 11.) szama,
- Moéragy Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 125/2019. (XII. 9.) szamu,
- Mdcsény Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 80/2019. (XI1. 11.) szamf,
- Varalja Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 80/2019. (XI. 11.) szama
hatérozataval fogadta el.
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1.4. A Hivatal alapitéi jogokkal felruhazott iranyito6 szervei:

Megnevezése Székhelye
1. | Bataapati Kézség Onkorményzata 7164 Bataapati, Pet6fi utca 4.
2. | Bonyhad Véaros Onkormanyzata 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
3. | Bonyhadvarasd Kézség Onkorméanyzata | 7158 Bonyhadvarasd, Kossuth utca 27.
4. | Grabéc Kozség Onkormanyzata 7162 Graboc, Rakoczi utca 84.
5. | Izmény K6zség Onkormanyzata 7353 Izmény, F6 utca 23.
6. | Kisdorog Kézség Onkormanyzata 7159 Kisdorog, Kossuth utca 187.
7. | Kisvejke Kdzség Onkorméanyzata 7183 Kisvejke, Rakoczi utca 95.
8. | Moéragy Kozség Onkormanyzata 7165 Moragy, Alkotmany utca 3.
9. | Mécsény Kozség Onkorméanyzata 7163 Mdcsény, Béke utca 2.
10. | Varalja K6zség Onkormanyzata 7354 Viéralja, Kossuth utca 203.

1.5. A Hivatal feletti torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv:
Tolna Megyei Kormanyhivatal
Székhely: 7100 Szekszard, Augusz Imre utca 7.
Levelezési cim: 7101 Szekszard, Pf.: 136.
Telefon: +36-74-529-871
Telefax: +36-74-415-686
E-mail: hivatal@tolna.gov.hu
Honlap: https://www.kormanyhivatal.hu/hu/tolna

2. A Hivatal illetékességi teriilete

2.1 A Hivatal illetékességi, miikodési teriilete: Bonyhad varos, valamint Bataapati,
Bonyhadvarasd, Graboc, Izmény, Kisdorog, Kisvejke, Moragy, Mdcsény, Varalja kozségek
kozigazgatasi tertilete.

2.2. A Hivatalt vezet6 jegyz0, illetve az altala megbizott — jogszabalyban elirt képesitéssel
rendelkezd - személy altal latja el a telepiilések onkorményzatainak jegyzoi feladatait.

3. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel és 0nallo gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,
melynek alapitdsara az Motv. 84-85. § és az Aht. 8.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan kertil sor.

A HIVATAL FELADATAI

4. A Hivatal kozfeladata és alaptevékenysége

4.1. A Hivatal kozfeladata:
Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzatok miikddésével, ellendrzésével,
valamint az allamigazgatasi feladatok dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa. A hivatal kozremiikodik az Oonkorméanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.
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4.2. A Hivatal alaptevékenysége:

ellatja a képviselO-testiiletek ¢és szerveik mikodésével kapcsolatos feladatokat,
valamint a képviselo-testiiletek, bizottsagaik, a polgadrmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elOkészitésével ¢és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja az onkorményzatok és tarsuldsaik gazdalkodési feladatait, a koltségvetésben
eloirt bevételeket beszedi, és a kiadasokat teljesiti;

gondoskodik az Onkormanyzatok altal alapitott szervek gazdalkodasat illetéen az
onalléan muikodd koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodasi feladatainak

ellatasarol.

4.3. A Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat
tevékenysége

szama: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési

5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

5.1.
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013330 Pélyazat- és tdAmogataskezelés, ellendrzés
5 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
6 013360 Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
7 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
11 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
12 | 046040 Hirtigynokségi, informacios szolgaltatas
13 | 066020 Viros-, kdzséggazdalkodési egyéb szolgaltatasok
14 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa
15 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

5.3. A Hivatal Koltségvetése beépiil Bonyhad Véaros Onkormdnyzatinak koltségvetésébe.
Ezen keretek biztositjak a targyi és személyi feltételeket a Hivatal miikodéséhez.




6. A Hivatalhoz tartozé koltségvetési szervek

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabbi koltségvetési szervek tekintetében
latja el az Aht. végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 9. § (1) bekezdés
szerinti - gazdasagi szervezeti - feladatokat:

b)

c)
d)

a) Bonyhad Viaros Onkormanyzata

b) Bataapati Kozség Onkormanyzata

¢) Bonyhadvarasd Kézség Onkorményzata

d) Gribéc Kozség Onkormanyzata

e) Izmény Kozség Onkormanyzata

f) Kisdorog Kozség Onkormanyzata

g) Kisvejke Kozség Onkormanyzata

h) Moéragy Kozség Onkormanyzata

i) Mbcsény Kozség Onkormanyzata

j) Varalja Kézség Onkormanyzata

k) Bonyhadi Német Onkorméanyzat

[) Bonyhad Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

m) Német Onkormanyzat Bonyhadvarasd

n) Kisdorogi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

0) Kisvejkei Német Onkormanyzat

p) Kisvejkei Roma Onkormanyzat

q) Moragy Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

r) Moragyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

s) Viraljai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

t) Bonyhadi K6zds Onkormanyzati Hivatal

u) Bataapati Ovoda és Konyha

v) Moragyi Ovoda

w) Varaljai Oszikék Szocialis Intézmény

X) Volgységi Onkorméanyzatok Tarsuldsa

y) Varalja Kozség és Nagymanyok Varos Szocialis Intézményeinek Intézményfenntartd
tarsulasa

z) Tarsadalmi Ellendrz6 Tajékoztatd Tarsulas

7. A Hivatal feladatai
7.1. A képviseld-testiiletek mitkodésével kapcsolatban

szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti elGterjesztéseket,
a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;

szervezi a Képviselod-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;
ellatja a Képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli
adminisztracios feladatokat;

az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

7.2. A képvisel6-testiileti bizottsagok miikodésével kapcsolatban

biztositja a bizottsag miikddéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket;



b)
)

d)

a)
b)

a)
b)
c)
e)

9)

szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;
tajékoztatast nyajt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehetOségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

7.3. A képviselok munkajanak segitése érdekében

elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

kozremukodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

7.4. A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
segiti a Képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

7.5. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési €s ellendrzési feladatai

az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitéasa,

a beruhazas, felujitas elokészitése, lebonyolitasa,

a gazdalkodas szervezése, a belsd 1étszam-, és bérgazdalkodas, intézmények pénzellatasa,
a koltségvetési intézmények ellendrzése, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasa,
a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a teriileti tervezés, vallalkozasszervezés,

az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

7.6.  Egyéb feladatai

az onkormdanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat igény szerint
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez;

kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban;

a Hivatal miikodésének technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarazast.

I11. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE ES KEPVISELETE

8. A Hivatal iranyitasa

8.1. Bonyhad Varos Onkormanyzatanak polgarmestere a Hivatal megalakitasarol és
fenntartadsarol szold6 megallapodas és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskorében
iranyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a Hivatalt.



8.2. Az allamigazgatasi feladatok ellatdsa korében a képviseld-testiiletek a Hivatalt nem
iranyithatjak, ebben a korben utasitast a jegyzének nem adhatnak.

8.3. Iranyit6i jogkorében a polgarmester a jegyzdé javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

8.4. A polgarmester Hivatalt iranyitd munkajanak eszkdzei a Hivatal miikodésével
kapcsolatos altalanos szabalyozo rendelkezések, vezetéi megbeszélések, osztalyvezetdi
értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba ¢épitett vezetdi ellendrzés,
beszamoltatas.

8.5. A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latjak el. A polgarmestert tavolléte esetén az altalanos alpolgarmester
segiti.

9. A Hivatal vezetése

9.1. A Hivatal vezetdje a jegyzo, aki szakmailag felelds a Hivatal mikddéséért, az iigyek
konkrét megoldéasaért, a dontések elOkészitéséért és végrehajtdsaért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan, igazsagos és
szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

9.2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tlmenden kiilondsen a
kovetkezok:

9.2.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormdanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek elGzetes bizottsagi
megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérél, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
igyviteli feladatokat;

f) kozponti jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat, vezeti a Hely1 Valasztasi Irodat.

9.2.2. A Hivatal mikddésével kapesolatban:

a) a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket a IV. Fejezetben meghatarozottak szerint ellatja, a fejezetben nem
szabalyozott hatosagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott felosztja;

b) a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
vonatkozoan javaslatot készit a polgarmestereknek;

C) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét;



d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, a kirendeltségeken dolgozo koztisztviselok esetében a polgarmesterek
véleményének figyelembe vétele mellett;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaloival, az
onkormanyzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

h) vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat a
polgarmesterek véleményének figyelembe vételével;

1) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a képviseld-testiiletek
clé terjeszt;

J) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

K) elékésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozo intézmények esetén a magasabb
vezetdi megbizés palyazati eljarasat;

I) adatokat szolgaltat a K6zoktatasi Informacios Rendszer kiépitéséhez, miikodtetéséhez;

m) elokésziti az Onkormanyzati intézmények 1étesitésérél, gazdalkodasi jogkorérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének
megallapitasarol szolé dontés meghozatalat, gondoskodik az alapitd okiratok
modositasarol;

n) elékésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

0) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, kozérdeki

dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol,

tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

p) szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend, kozbiztonsag

fenntartésa és javitdsa érdekében;

q) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében

elokésziti az Onkormdnyzat és intézményei, tovabba cégei belsd ellendrzésének

meghatarozasara vonatkozo testiileti dontéseket, testiileti jovahagyasra elOkésziti az
onkormanyzat éves belsd ellenérzési tervét, fogadja, értékeli a belsd ellendrzési
jelentéseket, elokésziti a szlikséges intézkedéseket;

r) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés

elkészitésérol;

9.3. A Hivatalban vezetéi munkakort tolt be a jegyz0, az aljegyz0, - aki egyben a Hatosagi
Osztaly vezetdje -, a Pénziigyi Osztaly, a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly, valamint a
Miiszaki Osztaly osztalyvezetdje.

9.4. Az aljegyz6 feladatai: a jegyzd helyettesitése, a Hatosagi Osztaly vezetése, a jegyzo
munkdjanak tdmogatisa a Hivatal vezetésében, az Onkormdnyzati dontések
elékészitésében, végrehajtasdnak megszervezésében, a jegyzoOi allamigazgatasi feladat- és
hataskorok ellatasaban. Feladatainak részletes leirdsat a munkakori leirds tartalmazza.

9.4.1. Az aljegyz6 munkakorének ellatasaval kapcsolatos jogkdrei:

a) Jogosult utasitast adni a koztisztviseloknek,

b) Kiadmanyozasi joga kiterjed a hatdsagi ligyek iratainak kiadasara, tovabba a
jegyz6 helyettesitése esetén a jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tligyiratokra a
Kiadmanyozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

c) A jegyz0 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az aljegyzot a jegyzo
jogosultsagai illetik meg.



9.4.2. Az aljegyz0 felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
jogszerli €s pontos ellatasaért, a hataridok betartdsdért, a Hatosagi Osztily megfeleld

mitkodéséért.

9.4.3. Az aljegyzot tavolléte esetén a jegyzO, vagy az altala megbizott osztalyvezetd

helyettesiti.

9.5. Az osztalyvezetok altalanos feladatai:

Az osztalyvezetok ellatjak a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, vezetik a vezetésiik
korébe tartozd osztalyt, koordinaljak az altaluk vezetett osztalyokon beliil az egyes csoportok
munkajat, felelések az osztalyon beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, a feladatok
gyors, szakszer( €s torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért az alabbiak szerint:

a.

b.

biztositjdk a kiadott feladatok hataridére torténd szakszerii és torvényes
végrehajtasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozo bizottsdg munkédjanak
szakmai el6készitésérol,

a testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a testiiletek és a
bizottsagok tilésén, gondoskodnak az el6terjesztések elkészitésérdl, felelosek
azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

gondoskodnak a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a
jelenléti iv vezetésérol,

felelosek az altaluk vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo hatdsagi
ellendrzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

felelések a hataridore torténd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségekeért,

g. meghatarozzak és ellendrzik az osztaly dolgozoinak munkajat, elkészitik a

munkakori leirdsokat a koztisztvisel0 munkaba allasat kovetd 15 napon beliil,
aktualizaljak a munkakori leirasokat,

feladatkoriikben kapcsolatot tartanak a polgarmesterekkel és az dnkormanyzati
intézmények vezetdivel,

jogosultak utasitist adni az altaluk vezetett osztaly koztisztviseldinek,

részt vesznek az osztaly koztisztviseldinek vonatkozasaban a mindsitések, a
teljesitmény-kovetelmények  megéllapitdsaban és a  koztisztviselok
teljesitményértékelésében,

beszamolnak a polgarmesternek és jegyzonek az osztaly munkdjaral,

részt vesznek a vezetOi értekezleteken,

. sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tartanak az osztaly

dolgozdbi részére,

szignaljak az osztaly feladatkorébe tartozo tigyiratokat,

gondoskodnak az osztaly dolgozoi szabadsagolasi tervének elkészitésérdl, a
dolgozdk szabadsagéanak nyilvantartasarol,

javaslatot tesznek a jegyzOnek az osztidly dolgozoit érintd munkaltatol
intézkedésekkel kapcsolatban,

figyelemmel kisérik a jogszabaly valtozasokat, és javaslatot tesznek az
onkormanyzatot érintd rendeletek modositasara,

figyelemmel kisérik a feladat- és hataskor valtozasokat, €s javaslatot tesznek az
utasitasok, szabalyzatok modositasara,

egytittmiikddnek a Hivatal mas osztalyaival.
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9.6. Csoport: a Hivatal osztalyan beliili kisebb szakmai szervezeti egység.

9.7. A csoportvezetd, mint a belsd szervezeti egység vezetdje felelds a csoport egészének
munkajaért, annak szakszerli és jogszeri mukodéséért. A csoportvezetdi megbizds a
kozszolgalati tisztvisel0krol sz6lo torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szerinti vezetdi szintet nem
jelent. A csoportvezetd feladatait az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

9.8. A Hivatalban a kévetkez6 csoportvezetok dolgoznak:
1. aPénziigyi Osztalyon beliil:
a. Koltségvetési csoportvezetd
b. Ado csoportvezetd

9.9. A csoportvezetdk ellatjak a jegyz0, az aljegyz6 és az osztalyvezetok altal meghatarozott
feladatokat, vezetik a vezetésiik korébe tartozo csoportokat az alabbiak szerint:
a) biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer( és torvényes végrehajtasat,
b) részt vesznek a feladatkoriikbe tartozo elbterjesztések elkészitésében,
c) felelések az altaluk vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok
eredményes végrehajtasaért,
d) a munkakori leirasukban rogzitett feladataik végrehajtasa mellett meghatarozzak és
ellendrzik a csoport dolgozoinak munkajat,
e) a csoporthoz tartozd Kkoztisztviselok részére — az osztalyvezetdvel egyeztetett
kérdésekben és mértékig - utasitast adhatnak.

9.10. A Hivatal képviselete: A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadéalyoztatasa esetén
az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhatd. A jegyzo altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az irasbeli vagy szobeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

10. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

10.1. A hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezeléi és munkavallaléi tekintetében a
jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

10.2. A jegyzd feletti egyéb munkaltatoi jogokat Bonyhad Varos Polgarmestere gyakorolja.

10.3. Az osztalyvezetd a kozvetlen alarendeltségében dolgozd koztisztviseldk tekintetében
gyakorolja az alabbi munkaltatéi jogokat:

a) a teljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelés elkészitése

b) a szabadsag kiadasa, engedélyezése

c) a magan- és hivatalos ligyben torténd eltdvozas, valamint a hivatalos kikiildetés
engedélyezése, kivéve a sajat gépjarmiivel torténd hivatalos kikiildetést

d) javaslattétel a munkakori leiras tartalmanak meghatarozasara

e) a napi, valamint azon feladatok meghatdrozasa és elrendelése, amelyek az érintett
alkalmazott munkakori leirasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatoan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.
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A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES MUKODESE

11. A Hivatal belso szervezeti felépitése

A Hivatalon beliil a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek:
11.1. Hatosagi Osztaly, melyet az aljegyz6 vezet
Allashelyek szama: 14 5
11.2. Pénziigyi Osztaly, melyet osztalyvezetd vezet
Allashelyek szama: 20 5
A Pénziigyi Osztalyon beliil
a) Ado Csoport miikddik, melyet csoportvezetd vezet
b) Koltségvetési Csoport mitkodik, melyet csoportvezetd vezet
11.3. Varosfejlesztési és Jogi Osztaly, melyet 0sztalyvezetd vezet
Allashelyek szama: 13,50 £
11.4. Miszaki Osztaly, melyet osztalyvezetd vezet
Allashelyek szama: 8 6
11.5. Technikai személyzet
Alléshelyek szama: 2,50 f6

11.6. A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 60 f6, melybdl 47,25 f6 munkavégzési helye a
Hivatal székhelyén, 12,75 f6 munkavégzési helye pedig a kirendeltségeken van. Az
allashelyek koziil 57 teljes munkaidds, 2 allashely heti 30 ora, 1 allashely heti 20 o6ra
részmunkaidds allashely.

11.7. A jegyz6 sziikség esetén elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a
kirendeltségeken, illetve a Kkirendeltségeken dolgozd koztisztviselok a székhelyen is
végezzenek munkat.

11.8. A kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok — a pénziigyi ligyintézok kivételével - a
Hatdsagi Osztaly, illetve a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly allomanyaba tartoznak az alabbiak
szerint: Bonyhadvarasd, Graboc, Izmény, Kisdorog és Varalja kirendeltségein dolgozok a
Hatosagi Osztaly, Bataapati, Moragy, Mdocsény ¢€s Kisvejke kirendeltségein dolgozok a
Varosfejlesztési €és Jogi Osztaly koztisztviseldi. A kirendeltségeken dolgozd pénziigyi-
gazdalkodasi ligyintézok a Pénziigyi Osztaly koztisztviseloi.

11.9. A Hivatal koztisztviseldi egyiittmiikodnek a feladatok végrehajtasa soran.

11.10. A Hivatal feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek és
tigyintézOk, tovabba a székhely és a kirendeltségek egymassal szoros munkakapcsolatot
tartanak fenn. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek és ligyintézOknek minden
olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy ligyintéz6 mikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve tdjékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd
kapcsolattartast szolgaljak az értekezletek, megbeszélések.
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11.11. Az egyes munkakorok tartalmat, a munkakorokhoz tartozo feladatokat és
hataskoroket, a helyettesités rendjét és a Hivatalon beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartas modjat a jegyzO6 altal (a jegyzé tekintetében Bonyhad Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere 4ltal) kiadott munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok egy eredeti példanyat a koztisztviseld személyi anyaga mellett kell
elhelyezni, egy masik eredeti példany megdrzésérdl pedig a humanpolitikai ligyintézd
gondoskodik. A munkakori leirasok jelen szabalyzat 1. szamu fiiggelékét képezik.

12. A szervezeti egységek feladatai

12. 1. Hatésagi Osztaly
Ellatja a jegyz0 feladatkorébe tartozo altalanos kdzigazgatasi feladatokat, ezen beliil:

a) Ellatja a szocialis torvénybdl és az dnkormanyzatok helyi szocialis rendeleteibdl eredo,
a képviseld-testiilet hataskorébe tartozo szocidlis feladatokat, dontésre eldkésziti a
telepiilési tamogatas iranti kérelmeket, valamint a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Osztondij Palyazatra benyujtott palyazatokat.

b) A szocialis informacios rendszerben e-képviseléi feladatok ellatasa.

c) Hatodsagi bizonyitvanyokat allit ki.

d) Ellatja a jegyz06 hataskorébe tartozo gyamhatosagi feladatokat.

e) Ellatta a Bonyhadi Gondozasi Kozpont milkodésével és alapdokumentumaival
kapcsolatos fenntartoi feladatokat.

f) Ellatja az ipari, kereskedelmi és szallashely nyilvantartasi feladatokat, az ehhez
kapcsolodo adatszolgaltatasi és ellendrzési teenddket.

g) Elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, hagyatéki leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket.

h) Birtokvédelmi feladatokat lat el.

1) Zajkibocsatasi hatarértékekkel kapcsolatos hatosagi eljarasokat folytat le.

J) Végzi az anyakonyvi lgyintézést: sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvezést,
hazassagkotések és egyéb anyakonyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és
bonyolit le. Ellatja az jboli és utdlagos anyakonyvezési feladatokat, intézi a névviselési,
névvaltoztatasi ligyeket, az allampolgarsagi tigyeket.

K) A kozponti cimregiszter kialakitasahoz sziikséges adatellenérzési feladatokrol szold
345/2014. (XII.23.) Korm.rendelet szerinti adatrogzitési, adatmodositasi, adat-
ellendrzési feladatokat lat el.

I) Hirdetményekkel, talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézést végez.

m) Vezeti a méhnyilvantartast, ebnyilvantartast, elvégzi a vadkarral kapcsolatos teenddket,
valamint az 4llattartassal 6sszefliggd ligyintézést.

n) Ko6zzé teszi a term6fold adasvétellel és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetményeket.

0) Az osztaly feladatkorébe tartozd bizottsagi, képvisel6-testiileti elGterjesztéseket
elkésziti.

p) Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok teljesitése.

q) Lakasiigyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az dnkormanyzati
bérlakasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa, kérelmek, panaszok kezelése
(Bonyhad tekintetében).

r) Tarsashazak feletti torvényességi feliigyeleti eljaras lefolytatasa.

s) Kornyezettanulmanyok készitése, kozfoglalkoztatottak tigyeinek intézése.

t) Képviselo-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi dnkormanyzatok, tarsulasok munkajaval
kapcsolatos  adminisztrativ =~ feladatok  (munkaterv, meghivok, el6terjesztések
elokészitése, megkiildése, rendeletek, hatdrozatok nyilvantartisa, kdozzététele,
felterjesztése, archivalds, végrehajtds figyelemmel kisérése, az iilések személyi,
technikai, tigyviteli és szervezési feltételeinek) biztositasa.
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u) Kozmeghallgatas, lakossagi forumok szervezése.

v) Iktatasi és postazasi feladatok, iratkezelés, irattarazas, tgyfél-tajékoztatas
megszervezése, dontések kihirdetése.

w) Részvétel a valasztasi torvény szerint a valasztasokban, népszavazasokban, a Helyi
Valasztasi Iroda munkdjaban.

X) Az osztaly feladatkorét érint6 kozérdekii panaszok, bejelentések kivizsgalasa.

12.2. Varosfejlesztési és Jogi Osztaly

a) A Hivatal személyi allomanya, az Onkormanyzatokhoz tartozé intézményvezetok,
kozalkalmazottak, valamint munkaszerzédéssel foglalkoztatottak személyi anyagéanak
kezelése, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

c) Kozszolgalati teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos —adminisztrativ
feladatok ellatasa.

d) Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat 1at el.

e) Képviselo-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi 6nkormanyzatok, tarsulasok munkéajaval
kapcsolatos  adminisztrativ =~ feladatok  (munkaterv, meghivok, el6terjesztések
elokészitése, megkiildése, rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzététele,
felterjesztése, archivalds, végrehajtds figyelemmel kisérése, az iilések személyi,
technikai, tigyviteli és szervezési feltételeinek) biztositasa.

f) Kozmeghallgatas, lakossagi forumok szervezése.

g) Iktatasi és postazasi feladatok iratkezelés, irattarazas, iigyfél-tajékoztatas
megszervezése, dontések kihirdetése.

h) Részvétel a valasztasi torvény szerint a valasztasokban, népszavazasokban, a Helyi
Vilasztasi Iroda munkdjaban.

1) Palyazatfigyelés, javaslattétel palyazatokra.

J) Palyazatok eldkészitése, benyujtasa, a folyamat figyelemmel kisérése, kapcsolattartas,
hianypotlas, zarassal kapcsolatos feladatok.

k) Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos —operativ
feladatok ellatasa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések
eldkészitése.

) Kérelmek elkészitése, hatosagokkal vald egyeztetés, egyiittmiikodés, a szerzdédések
teljesitésének figyelemmel kisérése.

m) Tarsulas altal kiirt palyazatok el6készitése, bonyolitasa, a végrehajtas megszervezése.

n) A Téarsulas tulajdonaban 1évé rendezvénysator hasznalataval kapcsolatos szervezési €s
adminisztrativ feladatok.

0) Volgységi Hirlevéllel, a Tarsulas honlapjaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

p) Kapcsolattartas  kiils6  szakértokkel (jogi szakértd, kozbeszerzési szakértd,
mindségiranyitasi szakértd, adatvédelmi szakérto).

g) A Pénziigyi Osztallyal egyiittmikodve elokésziti a feladatkorébe tartozo
szerzOdéstervezeteket.

r) A Ko6zos Hivatalt érinté adatszolgaltatasok osszefogasa, teljesitése.

s) Kirendeltségeket érintd szabalyzatok (utasitasok) elkészitése, aktualizalasa.

t) Az osztaly feladatkorét érint6 kozérdekii panaszok, bejelentések kivizsgalasa.

u) A kirendeltségeken felmeriilé adminisztrativ és hatosagi feladatok ellatasa.
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12.3. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly a Hivatal gazdasagi szervezete, ellatja az alabbi feladatokat a Hivatalhoz
tartoz6 Onkormanyzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok, intézmények ¢&s tarsuldsok

vonatkozasaban:
a. kozremikodik az osztaly feladatkorébe tartozd rendelet-tervezetek és eldterjesztések
elkészitésében (kiilondsen: koltségvetési, zarszamadasi rendelet),
b. akoltségvetési feladatok kdrében:
b.a. az intézményi koltségvetési javaslatok el6készitése,
b.b. a koltségvetések feliilvizsgalata és egyeztetése az érintettekkel, az egyeztetés utan a
rendelet tervezet Osszeallitasa,
b.c. a koltségvetési rendelet clfogadasa utan az elemi koltségvetések Osszeallitasa,
onkormanyzati szintli 6sszesitése €s tovabbitasa,
b.d. a koltségvetési eldiranyzat modositasok feliilvizsgalata és egyeztetése, a sziikséges
eléterjesztés elkészitése,
b.e. az intézményvezetdk tajékoztatasa a jovahagyott eldiranyzatokrol,
b.f. az 6nkormanyzatok, a tarsulasok és az intézmények beszamolojanak elkészitése és
tovabbitasa,
b.g. zarszamadasok elkészitése,
b.i. koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése,
c. egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok korében:
c.a. vezeti a gazdalkodassal Osszefiiggd szamviteli nyilvantartdsokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozésat,
c.b. figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket, nyilvantartast vezet a vallalt kotelezettségekrdl, és teljesiti a kiadési
megbizasokat, gondoskodik a kovetelések behajtasarol,
c.c. folyamatos kapcsolatot tart pénziigyi-gazdalkodasi és szdmviteli vonatkozasban a
Hivatal mas osztalyaival és az 6nkormanyzati intézményekkel,
c.d. ellatja az onkormanyzati intézmények pénziigyi irdnyitasat, ellendrzését,
d. elvégzi a kis értékii beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,
e. kezeli a hazipénztarakat,
f. végzi a kozfoglalkoztatasi palyazatok elszamolasat,
g. végzi a helyi és megosztott adok kivetését, eldirasat, torlését,
h. ellatja az ad6zassal kapcsolatos konyvelési feladatokat,
i. végzi az adobehajtassal kapcsolatos feladatokat,
J. gyakorolja az adoigazgatassal 6sszefliggé 1. foku adohatosagi feladat- és hataskoroket,
k. nyilvantartast vezet az ad6zokrol, adatot szolgaltat az allami adohatosag részére,
l.

adoigazolast, ado- és értékbizonyitvanyt, vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

m. végzi az adok modjara behajtandd koztartozasok beszedését,

n.

részt vesz a helyi ado és dij rendeletek elokészitésében.

12.3. Miiszaki Osztaly

Ellatja:
a) a feladatkorét érintéen a képviselO-testiilet és a bizottsagok részére eléterjesztések

készitése,
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b) az onkormanyzati fejlesztésekkel, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok el6készitése,
lebonyolitasa, szervezése, sziikség szerint kozbeszerzési eljarasok miiszaki eldkészitése,
adatszolgaltatas, nyomon kisérése;

C) akoltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgaltatasa,

d) az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vagyonkataszter
vezetése, az Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon kezelése, hasznositdsa,
lakas, helyiség és telek gazdalkodas-ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatok,

e) ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatok,

f) telepiilési kozmii haldézatokkal kapcsolatos teenddk ellatasa;

g) kornyezetvédelmi, természetvédelmi, levegdtisztasag védelmi, viziigyi, zaj- ¢€s
rezgésvédelemi, talajvédelmi feladatok;

h)  hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok, allati hulladékgyiijtével kapcsolatos
tgyek, koztisztasagi ligyek,

1)  kozatkezel6i feladatok;

J)  kozlekedési agazati igazgatasi feladatok;

K) helyi tomegkozlekedés

I)  zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok, fakivagas

m) kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatok;

n) jatszoterek rendszeres vizsgalata, mindsittetése

0) gondnoki feladatok (lift, tlizjelzé, vagyonvédelmi rendszer, elektromos halozat,
miszaki karbantartas, szabvanyossagi feliilvizsgalatok)

p) telepiilésrendezési feladatok, teleptilésképi eljarasok,

q) kozteriilet-feliigyelet feladatai

) térfigyeld rendszer lizemeltetése

S)  hivatali auto6 lizemeltetésével kapcsolatos feladatok

t) védelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatkorébe tartozo adminisztracios
feladatok,

u) tevékenységi korébe tartozd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas, statisztikai
jelentések elkészitése, VIIR rendszer kezelése, miiszaki tervtar

V) lakossagi szemléletformalas

12.4. Technikai személyzet

A technikai személyzet a Hivatal székhelyén takaritoi feladatokat lat el. Engedélyezett
allashelyek szama: 2,75 6.

13. A Hivatal koztisztviselire vonatkozé szabalyok

13.1. A Hivatallal koztisztvisel6i jogviszonyban allok kinevezésére, dijazasara vonatkozo
szabalyokat a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

13.2. Biztositani kell, hogy a koztsztviselok alap- és szakvizsga tételi kotelezettségiiknek
eleget tudjanak tenni. A felkészité tanfolyamon vald részvételhez és a vizsgara vald

felkésziiléshez sziikséges szabadiddt biztositani kell.

13.3. A koztisztvisel jogosult és koteles a kdzpontilag vagy a jegyzo altal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben részt venni.

13.4. A koztisztviseld kdteles részt venni a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésén.
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13.5. Lehetoség szerint eld kell segiteni a dolgozdk részvételét tovabbképzéseken, iskola
rendszer( képzéseken.

13.6. Az éves szabadsdg kivételéhez a koztisztviseloknek szabadsdgolasi tervet kell
késziteniiik, melyet az Osztalyvezetd hagy jova.

13.7. A szabadsag kivételét az Osztalyvezetok, a jegyzd tekintetében Bonyhad Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere engedélyezi.

13.8. A koztisztviselok munkavégzésiikrdl jelenléti ivet vezetnek, mely tartalmazza a
munkavégzés megkezdésének és befejezésének idopontjat. A munkaidd alatti eltdvozast a
jegyzo engedélyezi.

13.9. A szabadsagokat a humanpolitikai {igyintéz0 tartja nyilvan.
14. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok

A Vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettségrél, a  vagyonnyilatkozat  atadasardl,
nyilvantartdsarél, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérdl a jegyz6 kiilon utasitasban rendelkezik.

A HIVATAL MUKODESE

15. A Képviselo-testiileti dontések elokészitése

15.1. A Képvisel6-testiiletek elé csak az érintett dnkormanyzat polgarmesterével, a jegyzovel
(tavolléte esetén az aljegyzOvel) egyeztetett, torvényességi szempontbdl ellendrzott
el6terjesztés nyujthato be.

15.2. Az eldterjesztést lehetdség szerint a képviseld-testiileti iilés meghivdjaval egyiitt irdsban
kell kikiildeni. Az el6terjesztés tartalmazza:
a) az elGterjeszto, elokészité megnevezését,
b) a képvisel6-testiileti iilés datumat
C) anapirend sorszamat,
d) az elOterjesztés targyat, melynek egyeznie kell a Képviseld-testiileti lilésre kibocsatott
meghivoban szerepl6 szoveggel,
e) ajavaslattevd, véleményez06 bizottsagok megnevezését,
f) ahivatalos megszolitast,
g) mindazokat a tényeket, koriilményeket, adatokat, melyek az iigyben megalapozott
dontés meghozataldhoz sziikségesek,
h) amennyiben az adott témakdrben tobb megoldas lehetséges, azokat lehetdség szerint
ismertetni kell,
i) a targyban sziiletett esetleges korabbi dontések és a végrehajtas tapasztalatainak
bemutatasat,
J) ahatarozati javaslatot alternativak esetén a hatarozati javaslatokat
k) az el6terjesztés készitésének datumat.

17



15.3. Az eldterjesztés elkészitése a jegyzd altal meghatarozott koztisztviseld feladata. Az
elterjesztés készitdje felel a sziikséges kozremiikodok bevonasaért, az érdekeltekkel valod
egyeztetésért, valamint a bizottsagi ¢€s a testiileti iilésre valé meghivasukért. Az eldkészités
soran a Hivatal koztisztviseldi kotelesek egyiittmiikodni az el6terjesztés készitdjével,
kotelesek a szlikséges felvilagositast megadni.

15.4. Az elbterjesztést az elokészitd e-mailben kiildi meg a jegyzo részére, aki azt kikiildése
elott  torvényességi  szempontbol ellendrzi. A  torvényességi szempontbol megfeleld
elOterjesztést - a polgarmesterrel tortént sziikség szerinti egyeztetést kdvetden — a jegyzo a
Hivatal informatikai rendszerén keresztiil kiildi meg az ligykezeldk részére.

15.5. A képviselo-testiileti {ilések napirendjét a polgarmester, a tarsulasi tanacsi iilések
napirendjét az elnok, a bizottsagok iilésének napirendjét a bizottsdg elndke a jegyzdvel
egyeztetve allitja 0ssze.

15.6. Az onkormanyzatok ¢s a Hivatal mikddése kapcsan keletkezo, tartalmanal fogva
kiemelt fontossagu iratok, dokumentumok az alabbiak:
a) helyi 6nkormanyzati rendeletek,
b) Képvisel6-testiileti hatarozatok kivonatai,
C) testiileti tilések jegyzOkonyvei,
d) testiileti tilések napirendjei,
e) a testiileti iilések elGterjesztésel,
f) bels6 szabalyzatok, utasitasok,
g) alapito okiratok,
h) tarsulasi megallapodasok,
1) szerz6dések.

15.7. E dokumentumok papir alapu megoérzésére vonatkozd szabalyokat a Hivatal
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

15.8. A hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik a
Vérosfejlesztési és Jogi Osztaly kozremiitkodésével.

16. Az iigyfélfogadas rendje

16.1. A Hivatalban a heti munkaid6 40 o6ra. A munkakozi sziinetet a kozszolgalati
szabalyzatban, valamint egy¢€b jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

16.2. A munkaidé6  hétf6tol cstitortokig 7:30-t61 16:00-ig,
pénteken 7:30-t61 13:30-ig tart.

16.3. A jegyz6 az egyes dolgozok tekintetében a munkakdrre és egyéni igényekre
figyelemmel — a munkakari feladatok ellatasanak biztonsagara tekintettel - a fentiekt6l eltérd
munkaidd beosztast (egyéni munkarendet, tivmunka végzést) IS lehetévé tehet, melyrdl a
humanpolitikai tigyintéz6 nyilvantartast vezet.
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16.4. A Hivatal székhelyének altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig
Kedd: 8.00-12.00 oraig
Szerda: 8.00-12.00 o6raig és 13.00-16.00 oraig
Cstitortok:  8.00-12.00 oraig
Péntek: 8.00-12.00 oraig

16.5. A Kirendeltségeken a Hivatal a heti ligyfélfogadast a kirendeltségi ligyintézd és a
jegyzo6i feladatokat ellatdo kozremikodésével biztositja, akik ebben az idétartamban kotelesek
a kirendeltségen tartozkodni. A kirendeltségi iigyintéz6 — a polgarmesterrel eldzetesen
egyeztetett tavollét kivételével — munkanapokon az alabbi id6tartamban is a kirendeltségen

tartozkodik, és igény esetén biztositja feladatait az aldbbi idérendben:

Hétf6 Kedd Szerda Cslitortok Péntek

Bataapati 8-12, 13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12
Bonyhadvarasd | 8-12, 13-16 | 13-16 8-12, 13-16 | 13-16 8-12
Graboc - 8-11.00 - 8-11.30 -

Izmény 8-12, 13-15 | 8-12,13-15 | 8-12,13-15 | 8-12,13-15 | 8-11
Kisdorog 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12
Kisvejke 10.30-15.00 - | 8-12,13-15 | 13-15 8-11
Moragy 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12
Mébcsény 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12,13-16 | 8-12
Varalja 8-12 8-12 8-12, 13-16 | 8-12,13-16 | 8-12

A jegyz0 a Hivatal székhelyén tart ligyfélfogadast hétfonként 13:00-t6l 16:00 6raig.

16.6. Az tigyfélfogadas kiilon szabalyai:

a) Az orszaggyllési képviselot, a polgarmestert, a képvisel6t, a bizottsagok tagjait a
Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni.

b) Az egyes kozszolgaltatasok (hazassagkotés, névado, tinnepélyes allampolgari eskii
letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasardl a hivatal munkaidén tal is koteles
gondoskodni.

c) Azigyfélfogadas rendjérdl a lakossagot a helyben szokasos modon tajékoztatni kell.

d) A Hivatal vezetéi kotelesek gondoskodni arr6l, hogy az tgyfélfogadas
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositva legyen.

17. A hivatal gazdilkodasanak rendje
17.1. A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 6sszefliggd feladatokat,
hataskoroket a Pénziigyi Osztaly az osztalyvezetd iranyitasaval latja el.
17.2. A Hivatal gazdalkodasanak szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd

szabalyzatok hatdrozzdk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért a Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje a felelds.
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17.3. A Koltségvetési elszamolasi szdmla felett két alairasra jogosult személy egylittes
alairassal jogosult rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyzd, valamint a jegyz6 altal
kijelolt koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €s aldirasra jogosult személyek nevét és
alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairdsi cimpéldany masolati
példanyanak 6rzésérdl a Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje gondoskodik.

17.4. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Hivatal
vonatkozasaban a jegyz6 a Gazdalkodasi szabalyzatban hatarozza meg.

18. A hivatali titok mego6rzése

18.1. A Koztisztviselok kotelesek a hivatali titkot megtartani. A koztisztviseld illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 0sszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme alé esik.

18.2. Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekét sértené.
18.3. A hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:

a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos

adatok;

b) az tigyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

c) az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatok;

d) a hivatali munka soran hasznalt felhasznal6 nevek, jelszavak, hozzaférések;

e) az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kézérdekl adatok.

18.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a Hivatalnal fennallo koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is
kotelezd.

19. Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljaras

19.1. A koztisztviseld a kozszolgalati tisztviselokrol szold torvény alapjan gyakorolhato
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekli onkéntes tevékenység
végzésére iranyuld jogviszonyt kdoteles irasban bejelenteni a jegyzének annak létesitését
megelézden.

19.2. A koztisztviseld — a kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvény alapjan gyakorolhato
tevékenység, tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélyével 1étesithet jogviszonyt. Az eldzetes engedély iranti
kérelmet a jogviszony létesitését megeldzden irasban kell benytjtani a jegyz6éhoz. A kérelem
tartalmazza a létesiteni tervezett jogviszony megjelolését, a jogviszony keretében végzett
konkrét tevékenységet és a jogviszony idOtartamat. A jegyzO0 a jogviszony létesitését
megtagadja, ha az annak keretében végzett tevékenység a koztisztviseld hivatalahoz
méltatlan, a partatlan, befolyastol mentes tevékenységét veszélyezteti, vagy a koztisztviselt
munkakorének ellatdsaban akadalyozza.
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19.4. A kozszolgélati tisztviselokrol szold torvény alapjan gyakorolhatd tevékenység,
tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszony is csak a jegyzo
elézetes engedélye alapjan létesithetd, ha a munkavégzés idOtartama részben azonos a
koztisztvisel6 munkaidejével.

19.5. A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni a jegyzd részére, ha vele
szemben torvényben meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok mertil fel, vagy Osszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A jegyzd haladéktalanul irdsban felszolitia a koztisztviselé az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az osszeférhetetlenséget a
felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon belill nem sziinteti meg, a jegyzo
haladéktalanul intézkedik a kdzszolgalati jogviszony megsziintetése érdekében.

19.6. Fenti eldirasok vonatkoznak a jegyzOre is azzal az eltéréssel, hogy a jegyz0 az
osszeférhetetlenségét Bonyhad Varos Onkormanyzata polgarmesterének koteles bejelenteni,
¢s a jegyzdvel szemben fenti jogkordket a polgarmester gyakorolja.

19.7. A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul bejelenteni a jegyzo részére, ha vele szemben
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szolo torvény alapjan kizarasi ok all fenn.

19.8. A kizaras targydban a jegyzd dont. Amennyiben a kizarasi ok megalapozott, a jegyzd
masik ligyintézot jeldl ki, és arrdl is dont, hogy meg kell-e ismételni azokat az eljarasi
cselekményeket, amelyekben a kizart ligyintézd jart el.

19.9. Ha a kizarasi okot az ligyfél jelentette be, a kizarasrdl a jegyzd végzésben dont, és azt
az ugyféllel is kozli.

19.10. Ha a kizarasi ok a jegyzovel szemben meriil fel, a jegyz0 haladéktalanul megkeresi a
Tolna Megyei Kormanyhivatalt masik azonos hataskorii hatosag kijelolése céljabol.

19.11. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢és
teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

19.12. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személy haladéktalanul koteles bejelenteni a pénziigyi osztalyvezetd
részére, ha vele szemben Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

19.13. Amennyiben az 0Osszeférhetetlenség a polgarmester tekintetében meriil fel, a
polgarmester gondoskodik a kotelezettségvallalast, teljesitésigazolast, utalvdnyozast végzo
személy kijelolésérél. Amennyiben az Osszeférhetetlenség koztisztviesld tekintetében mertiil
fel, a pénziigyi osztalyvezetd, amennyiben a pénziigyi osztalyvezetdvel szemben meriil fel, a
jegyz6 gondoskodik a kotelezettségvallalast, pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést,
utalvanyozast vagy teljesités igazolast elvégzd személy kijeldlésérol.

20. Az ajandék elfogadasanak szabalyai, integritast sérté események

20.1. Az ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasardl a jegyz0 kiilon utasitasban
rendelkezik.
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20.2. Az integritast sértd magatartasokkal szembeni egységes fellépést a Hivatal szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendje biztositja, melynek szabdlyait kiilon
szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat attekinthetd, elére meghatarozott, ¢és az
integritassértéshez aranyos kovetkezményt rendel, tovabba biztositja a fennalld szervezeti és
személyi integritasi helyzet eddig elért eredményeinek, értékeinek a megdrzését, védelmét €s
tovabberdsitését.

20. A munkakorok atadasa

21.1. Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén a dolgozé munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor atadasakor jelen van
az érintett osztaly vezetdje, az aljegyz0, az osztalyvezetd esetén a jegyzod, a jegyzd esetén
Bonyhad Véros Onkormanyzatanak polgarmestere.

21.2. A munkakor atadasarol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
a) az atado és az atvevo nevét, a munkakor megnevezését,

b) az atadas id6pontjat,

€) amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,

d) a folyamatban 1évo ligyeket,

e) az atadasra keriil6 eszkozoket,

f) ajelenlévok megjegyzéseit

g) ajelenlévok alairasat.

21.3. Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be
kell fejezni.

21. Ertekezletek

22.1. A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart a
Hivatal dolgoz6i részére.

22.2. Az aljegyzé és az osztalyvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente egy
alkalommal munkamegbesz¢lést tart az altala vezetett osztalyhoz tartozd koztisztviselok
részére, melyen részt vesznek a kirendeltségeken dolgoz6 koztisztviselok is. A
munkamegbeszélésen keriil sor az Uj jogszabalyok értelmezésére ¢és valtozasok
megbeszélésére, felmeriilt problémak felvetésére, ellendrzések tapasztalatainak
egyeztetésére.

22.3. Bonyhad Varos Onkormanyzatanak polgarmestere, alpolgarmestere, a jegyzd, az
aljegyz0, az osztalyvezetdk, a palyazati csoportvezetd, tovabba az Onkormanyzati
cégvezetOk részvételével minden héten hétfén 10 6ratol munkaértekezletet tart.

22. Bélyegzéhasznalat, nyilvantartas
A Hivatal bélyegzdhasznalatanak rendjét a jegyzd kiilon utasitasban szabalyozza.

23. A Hivatal iigyiratkezelése

24.1. A Hivatalban az tgyiratok kezelése az ASP iratkezeld szakrendszerével a Hivatal
székhelyén és kirendeltségein torténik.
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24.2. Az tgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az
aljegyz6 felelOs.

24.3. Az elektronikus- illetve postai uton érkez6 kiildemények bontasara, szignalasara
vonatkoz6 szabdlyokat, az iktatds és tigyiratkezelés részletes szabdlyait az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

24. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjét a polgarmesterek az Motv. 67.§ ¢) pontjaban, a jegyz6 az Motv. 81.§
(3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan Polgdrmesteri és Jegyzoi Egyiittes
Utasitasban Szabalyozzak.

25. Utasitas, ellenorzés

26.1. Az osztalyvezetk tevékenységi koriikben utasitast €s ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlenil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjadk Oket
munkajukrol.

26.2. Az atruhazott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorldsdhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

26.3. Ellendrzést a jegyz6 vagy a jegyz0 altal irdsban megbizott dolgozok végezhetnek.

26.4. A dolgozot beszamolasi kotelezettség terheli,

a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

¢) az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhdzo
(kiadmanyoz06) altal meghatarozott rendben;

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

26.5. A jegyz6 a pénziigyi ellendrzésrdl folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés (FEUVE), belsd ellenér, valamint a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendje utjan gondoskodik.

26.6. A belsé ellenérzési feladatokat vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé szervezet latja el.

Ennek keretében

a) fiiggetlen belso ellendrzés soran elvégzi az dnkormanyzatok, az dnkormanyzati tarsulasok
¢és az Onkormanyzati intézmények szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer, teljesitmény-,
megbizhatosagi- ellendrzését;

b) az ellendrzési munkatervet jovahagyas céljabol a képviselo-testiiletek elé terjeszti, irasba
foglalja az ellendrzés megallapitasait;

c) folyamatosan konzultal az ellendrzott szerv vezetdjével a feltart hibak kikiiszobolése
érdekében;

d) évente beszamol az ellendérzés tapasztalatairdl a képviseld-testiiletek részére.
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aa)
bb)
cc)
dd)
ee)
ff)
99)
hh)
i)
i)
kk)
1))

A HIVATAL MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

A hivatali dolgozok munkakdri leirasai (Jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke)
A Hivatal létrehozasarol és fenntartasarol szolo megallapodas

A Hivatal alapit6 okirata

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Hivatali és sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Reprezentacios és ajandék kiadasok szabalyzata

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

Bélyegzok hasznélatanak és kezelésének rendjérdl szol6 utasitas
Kozteriileti Térfigyel6 Rendszerek Adatvédelmi Szabalyzata

Szamviteli Politikdrol sz616 Utasitas

Szamlarendrdl szol6 Utasitas

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Bizonylati Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak és Selejtezésének Szabalyzata
Kozszolgalati Szabalyzat

Hivatéasetikai Kodex

A Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségrél, a  vagyonnyilatkozat — atadasarol,
nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérdl szolo utasitas
Kozbeszerzési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Mentési terv

Egyéni védbeszk6zok munkakort meghatarozasardl szolo utasitas

Az orvosi vizsgélatok rendjérdl szo616 utasitas

A BKOH egységes és 4tfogd megel8zési stratégiajarol szolo utasitas

A BKOH kockézatbecslésérél szo16 utasitas

A BKOH elektronikus masolatkészitési szabalyzata

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyozasardl sz6l6 utasitas
Integralt kockazatkezelési szabalyzat

mm) Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo

nn)
00)
pp)

qa)
rr)

szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az otthoni munkavégzés rendjérdl szolo utasitas
Gazdalkodasi Feladatok ellatasara vonatkoz6 megallapoddsok
FEUVE szabdlyzat
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ZARO RENDELKEZES
Jelen szabalyzat a 2/2022. (XII. 15.) szamu jegyz0i utasitas, amely 2022. december 15. napjan
1ép hatélyba.

Bonyhad, 2022. december 15.

Filczinger Agnes
jegyz6
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Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki Osztéaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviseld
mitszaki figyintézé

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakér megnevezése: miszaki tigyintézé

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K&zos C")nkon'{lényzati Hivatal (Bonyhdad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki Osztaly.
Munkavegzés helye: Bonyhadi K6ézds Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaidé: heti 40 6ra.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatérozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kézszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovibbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat irdnyad6 rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétfotdl csiitoértokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 éraig.

A napi munkaid6 magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltat6i jogokat a jegyzé gyakorolja, az 4truhazott munkaltatoi Jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltat6 jogokat a Miiszaki osztaly vezetdje gyakorolja.

Kézvetlen felettese: a Miiszaki osztaly vezetéje

Tavollétében helyettesiti: a Miiszaki osztaly vezetGje altal esetenként kijeldlt {igyintézo
Helyettesiteni koteles: a Miszaki osztaly vezetGje altal kijelolt korben a Miiszaki osztaly
tavollévo koztisztviseldjét.

4. Felelosség
A koztisztviseld koteles:
a) munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idSben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkdval télteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni;



b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabdlyai
szerint ellatni;

¢) vezetdkkel és munkatarsaival egytittm{ikddni;

d) munkéjat személyesen ellatni, valamint ltaldban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészsbgét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolédd elkészité és befejezé munkdkat elvégezni, a
Miiszaki Osztdly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

£ a tudomésdra jutott allamtitkot és szolgalati titkot meg6rizni, a szem¢lyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tOrvényben meghatarozott
tsszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakérében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kozés Onkorméanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

A fegvelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabdlyaira, illetve a kartéritési felel§sségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapesolatok
Munkakérében koteles magas szinti, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos nfejlesztésre, dnképzésre.
Munkéjat a munkakrébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabdlyok, pénziigyi
{igyviteli szab4lyok megtartdsaval onalidan, illetve felettesei utasitasanak megfelelen koteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhéz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzest
hatraltaté folyamatokat észlel.
Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrél, a vdarhatd eseményekrdl, az érdemi ligyintézcs szempontjidbol fontos
elézményekrdl a zavartalan munkavégzés érdekében.
Kotelessége a tiizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartasa, a rabizott
értéktargyak megorzeése.

A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése

beruhdzasok clokészitése, szervezése, lebonyolitdsa, nyomon kivetése, - naplo nyitas,
vezetés

miiszaki segitségadas az ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatok ellatésahoz
kézremikodés a pénziigyi eléiranyzatok felhasznalasit megalapozo tervezésben
kozremiikodés a  palyazatok, ¢és kozbeszerzési  eljarasok elokészitésében,
lebonyolitasaban, kiilénds tekintettel a mliszaki ismereteket igénylé feladatokra
karbantartasi, felvjitasi és beruhazasi munkdk szerz8dés- tervezeteinek elkészitése
clektromos halozatok, villamvédelmi rendszerek id6szakos, jogszabaly altal eldirt
tiizvédelmi szabvanyossagi kovetelményeinek teljesiilésének koordinélasa
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telepenged¢ly- bejelentés koteles ipari/szolgaltatd tevékenység
engedélyezéséhez/tudomasulvételéhez szakhatosagi kézremikodés

vezetdi dontés alapjan beruhazasok/feldjitasok miiszaki ellendrzése

telekalakitasokban szakhatosagi kézremiikodés

kozos hivatalhoz tartoz6 teleptilések miiszaki/telekalakitési feladataiban kézremiikodés
takarnet rendszer hasznalata, tulajdoni lapok, térképek lekérése

foépitész tevékenységének segitése, telepiilésképi eljérasok, telepiilésrendezési
feladatok

tgyfelek tajékoztatasa telepiilésképet ¢rinté, nem épitési engedély koteles épitések
tekintetében, szakmai konzultacio

rendeltetésvaltozasi ligyek

hazszam-igazolas

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

tevekenységi korébe tartozé nyilvantartisok vezetése, adatszolgéltatas, statisztikai
Jelentések elkészitése

tervtar kezelése
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7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakéri lefrdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhddi Kézds
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatasairél sz616 hatélyos rendelet, a Kozds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a
Murnkavédelmi Szabélyzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzbdi
utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzo

Zaradék:
A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezden betartandonak elismerem.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységi kirébe tartozo feladatok végrehajtésa érdekében a
munkak®éri leiras modositdsaval feladatatesoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisziviseld

Errél értesiil:

1. Kdziisztviseld
2. Jegyz6
3. Irattar
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Bonyhidi Kézis Onkormdnyzati Hivatal
Miiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kéztisztviseld
miiszaki iigyintéz6

1. Munkakor, szakképzettség
Munkakér megnevezése: vagyongazdalkodasi és mliszaki ligyintézé

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s ('jnkorq_iényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Miiszaki Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi Kézis Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaidd: heti 40 éra.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején felill is a munkahelyén munkat vallalni, illetSleg
meghatdrozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabdlyokat a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6ld 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései
tartalmazzak.
Hivatali munkarend:

- hétfotdl csiitsriskig 7.30-t61 16.00 oraig,

- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa

A munkaltatdi jogokat a jegyzo gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltaté jogokat a Miiszaki osztily vezetSje gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;

- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb ideji magancélu tavollét engedélyezése.

Kozvetlen felettese: a Miiszaki osztaly vezettje
Tévolléteben helyettesiti: a Miiszaki osztaly vezetGje 4ltal esetenként kijelslt iigyintéz
Helyettesiteni kdteles: a Miiszaki osztaly vezetdje altal kijelslt kérben a Miiszaki osztaly tavollévd
koztisztviselojét.
4. FelelGsség

A kdztisziviseld koteles:



a) munkahelyén, illetdleg az eldirt helven és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezesere allna;

b) feladatait a kéz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az Aaltaldban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetbkkel és munkatarsaival egytittmiikddni;

d) munk4jat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elé;

e} a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatkdrhdz kapesolodé elékészité és befejezé munkakat elvégezni, a
Miiszaki Osztaly feladatk6réhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) atudomasara jutott llamtitkot és szolgalati titkot meg6rizni, a személyes adatok kezelésenél
az irdnyad6 jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései sordn a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel.

Felelss a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
kételes elldtni munkateriiletén belil a Bonyhadi Koézés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriil$ allando és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyvelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintil, ©onallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

Munk4jat a munkakorébél és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
figyviteli szabalyok megtartasaval onalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ecllatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakdrhoz tartoznak.

Koételes jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondésokat, a munkavégzest
hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte elott a kijeldlt helyettesét koteles tdjékoztatni a tdvolléte alatt végrehajtando
feladatokrol, a varhatd eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
elézményekrél a zavartalan munkavégzes érdekében.

Kotelessége a tizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartiasa, a rabizott
értéktargyak megdrzése.

6. A munkakirhéz tartozo feladatok részietezése

vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa

onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos palyazatok kiirasa palydzatok lebonyolitasa
helyiségek, telkek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapcsolatos feladatok

bérloi dllomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizalasa kdzdsen a hatosagi
osztallyal

kozmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinaldsa, kézmiiszerzodések elékészitése
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Javaslattétel az értékesitendd ingatlanok kérének kijelslésére, ingatlanértékesitéshez
kapesolt szakfeladatok megrendelése, hatoségi eljarasok lefolytatasa, ingatlanhirdetések
Osszeallitasa,

elévasarlasi joggal valo rendelkezéssel kapcsolatos tigyek intézése

tulajdonosi hozzajarulasok elkészitése

kozitkezeldi nyilatkozat elkészitése

beruhazasok, feldjitasok eldkészitésében kizremikodés

felajitasi munkalatoknal sziikség esetén tervdokumentacio készitése
nyilvéntartasok kezelése, statisztikai jelentések, adatszolgiltatisok készitése
virtudlis interaktiv ingatlan- nyilvantartasi rendszer kezelése

radaros sebességmérd leolvasdsa, karbantartisa

szakhatdsagi kdzrem(ikodés

utlejegyzések, kisajatitasi tigyek

f6épitész tevékenységének segitése

elektromos halozatok, villimvédelmi rendszerek idészakos, Jjogszabély altal eloirt
tlizvédelmi szabvanyossagi kovetelményeinek teljesiilésénck koordinalasa

titizjelzd rendszerek feliigyelete

a K6z6s Onkorményzati Hivatal Vagyonvédelmi rendszerének feliigyelete

a Koz6s Onkormanyzati Hivatal gondnoki feladatok miiszaki részének bonyolitasa
liftekkel kapcsolatos ligyintézés

kozteriiletbontasi engedélyek
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7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi Kozés
Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseir6l,
valamint szocialis és kegyeleti tamogatésairol sz616 hatalyos rendelet, a Kézés Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Koézszolgélati Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzéi
utasitasok rendelkezései az iranyaddk.

Bonyhad, 2021. februar 1.

jegyzo
Zaradék:
A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra neézve
kotelezden betartandonak elismerem.
A munkakdri lefrds egy példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaéltaté a Bonyhadi
K6zds Onkormanyzati Hivatal tevékenyseégi korébe tartozo feladatok végrehaijtasa érdekében a
munkakdri leiras médositaséval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisziviseld

Err6l értesiil:

1. Koztisztvisels
2. Jegyzb

3. Irattar






Bonyhadi Kéziés Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviseld
kozteriilet-feliigyeld

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakor megnevezése: kozteriilet-feliigyeld
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Egye¢b:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zds (")nkorményzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi Kozds Onkf)rmz’lnyzati Hivatal Miiszaki Osztaly.
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.

Munkaidé: heti 40 6ra.

Hivatali munkarend:
- hétf6tdl csiitdrtokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidd magéban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kézszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabélyzat irinyadé rendelkezései
tartalmazzak.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhdzott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltato jogokat a Miiszaki osztaly vezetdje gyakorolja.

Atruhdzott munkaéltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb ideji magancéli tavollét engedélyezése.

Kozvetlen felettese: a Miiszaki osztaly vezetbje

Tavollétében helyettesiti: a Miiszaki osztaly vezetdje altal esetenként kijeldlt ligyintézé
Helyettesiteni koteles: a Miiszaki osztily vezetdje 4ltal kijelolt korben a Miiszaki osztaly
tavollévd koztisztvisel Gjét.



4. Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetleg az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkdval télteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet 4ltal megdllapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetéi dontéseknek megfeleléen, az Altaldban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetdkkel és munkatarsaival egylittmiikodni;

d) munkéjét személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne vesz€lyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakorhéz és feladatkdrhoz kapesolodd el6készitd és befejezd munkdkat elvégezni, a
Miiszaki Osztaly feladatkéréhez tartozd technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomésara jutott llamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései sordn a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tdérvényben meghatirozott
Osszeférhetetlenségi ok merti] fel.

Felelés a Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal feladatkérén belil a sajat munkakdrében
felmeriily feladatok clvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridSk figyelembevételével
koteles ellatni munkateriileién beliil a Bonyhadi Kozés Onkorményzati Hivatal
tevékenységében felmeriils allando és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelbsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kitv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintli, onalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzesre.

Munkajat a munkakorébél és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénzligyi
igyviteli szabalyok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasdnak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetbinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavegzest
hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrél, a véarhaté eseményekrél, az érdemi igyintézés szempontjabol fontos
eldzményekrél a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kételessége a tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartasa, a rabizott
értéktargyak megorzése.



6.

A munkakérhoz tartoz6 feladatok részletezése

A koztertlet-feliigyeld konkrét munkakérébe tartozik/tartoznak:
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a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése

a koztertilet rendjére ¢és tisztasdgdra vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében
kozremiikédik a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében

kdzremiikdés az dnkormanyzati vagyon védelmében

kozremiikddés a  koztisztasagra vonatkozdé  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében

kozteriilet hasznélati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
zoldteriilet-fenntartassal kapesolatos feladatok

behajtasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa

3,5 t meghaladd jarmiivek tarolasanak engedélyezésével kapesolatos feladatok ellatisa
hivatali autd, menetlevelek

TMRFK-val kotott egyiittmiikddési megallapodas keretében koézos feladatellatias a
Bonyhadi Rendérkapitanysaggal

utvonalengedélyhez kotott jarmiivek kodzlekedésével kapesolatos feladatok ellatasa
Bonyhad Vdaros Onkormanyzatanak a kozteriileti térfigyelé rendszerrdl szolé 20/2015
(X. 26.) 6nkormanyzati rendelete, Kisvejke Kozség Onkormanyzatanak a kozteriileti
térfigyelé rendszerrdl szolé 9/2015 (XI. 16.) Onkormanyzati rendelete, valamint
Bonyhid Viéros Jegyzdjének 8/2015 (XI. 30.) utasitdsa a Kozteriileti Térfigyeld
Rendszerek Adatvédelmi Szabalyzatirdl rendelkezései szerinti kozteriilet-feliigyelSre
vonatkozo feladatok ellatasa.

védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok

gondozatlan és/vagy parlagfilvel fert6z6tt ingatlanok felderitése, karbantartasra
kotelezése, a kotelezés végrehajtasanak ellendrzése

az. egyéb Onkormdanyzati rendeletekbe foglalt szabédlyok megsértdivel szemben a
kozigazgatasi eljarasok lefolytatdsa

részt vesz a teleplilési veszélyelharitasi tervek elkészitésében

a polgarmester dontésének megfelelden részt vesz a katasztrofa-, polgari védelmi
felkészitéseken

a polgari védelmi kotelezettségen alapulo telepiilési polgari védelmi szervezet
létrehozésa és megalakitasa sordn szakmai javaslatokkal segiti a polgdrmester dontéseit
részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgéari védelmi
szervezetbe torténé beosztdsaban, a szervezetek kiképzéseinek ¢és gyakorlatainak
eldkészitésében és lebonyolitasdban

kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak
elleni védekezésben kdzremikods mas szervekkel és szervezetekkel

ellatja a jogszabaly altal feladat és hataskorébe utalt feladatokat



7. A munkavégzésre irdnyadé egyéb szabalyok

A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Kozds
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek kdzszolgalati Joguszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocialis €s kegyeleti tamogatasair6l sz616 hatélyos rendelet, a K6z0s Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabélvzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzéi
utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem, azt magamra nézve
koételezden betartandonak elismerem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakéri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021, februar 1.

koztisziviseld
Errél értesiil;
1. Kdztisztviseld

2. Jegyzb
3. Irattar



Bonyh4di Kézés Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kiztisztviselo
osztalyvezetd

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: Miiszaki Osztély osztdlyvezetd

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkorr{lényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Miiszaki Osztaly
Munkavégzés helye: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaid: heti 40 6ra.

Rendkivilli esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen éllni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kozszolgélati tisztviselokr6l szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kézszolgdlati Szabalyzat irdnyadd rendelkezései
tartalmazzak,

Hivatali munkarend:
- hétfétol cstitdrtokig 7.30-t01 16.00 ordig,
- pénteken 7.30-t01 13.30 6raig.
A napt munkaidd magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja.
Ko&zvetlen felettese: a jegyz6

Tavollétében helyettesiti: a jegyz6 altal esetenként kijelslt kztisztvisels

Helyettesiteni koteles: a jegyz0 altal esetenként kijeldlt koztisztviselst, a Miiszaki Osztaly
tavollévd koztisztviseldjét

4. Felelosség



A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetleg ezalatt munkavégzés c€ljabol a munkaltatéd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabédlyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatisetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai
szerint ellatni;

c) vezetdkkel és munkatarsaival egytittmikodni;

d) munkéjat személyesen ellatni, valamint 4ltaldban olyan magatartist tanusitani, hogy ez mas
egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne 1dézze elo;

¢) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakérhdz és feladatkorhoz kapesolodd elokészitd és befejezé munkakat elvégezni, a
Miiszaki Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) atudomésara jutott Allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az. irAnyaddé jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
dsszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakérében
felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni  munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kozoés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriil allandé és idoszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, nképzésre.

Munk4jat a munkakorébol és feladatksrébol adoédé szakértelemmel, a jogszabalyok, penzigyi
{igyviteli szabalyok megtartasaval 6nall6an, illetve felettesei utasitasinak megfelelen koteles
ellatni.

Felettes vezetbinek utasitisa alapjan elldtja azokat a feladatokat is, amelyek a Koz0s
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakdrh6z tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzest
hatraltatd folyamatokat észlel.

Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajiando
feladatokrél, a varhatd eseményekrbl, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos
elozményekrol a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartasa, a rabizott
értéktargyak megdrzése.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése
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Miszaki Osztaly vezetése, munkdajédnak szervezése, sszchangolasa, a végrehajtés
ellendrzése, az dtruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlasa az osztaly dolgoz6i felett.
Ellitia a Bonyhadi Kézds Onkormaényzati Hivatal telepiilésein a jegyzoi
hataskdrbe utalt kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, levegbtisztasag védelmi,
vizligyl, zaj- és rezgésvédelemi, talajvédelmi feladatokat, szakhatésagi
kozremiikddés mds hatdsagok eljarasaiban.

A hulladékgazdélkoddssal kapcsolatos feladatok, 4llati hulladékgyiijtével
kapcsolatos, valamint kbztisztasagi tigyek.

Kozutkezeldi €s a kozlekedési dgazati igazgatasi feladatok, kézteriiletbontasok.
Ellatja a telepiilésrendezési feladatokat, a rendezési tervvel, annak készitésével,
modositasival kapcsolatos eljarasokban, valamint telepiilésképi eljardsokban
mukddik kozre.

Figyelemmel kiséri a kozteriilet-feliigyclet feladatait, a térfigyeld rendszer
tzemeltetését, a hivatali autd lizemeltetésével kapesolatos feladatok ellatasat.
Koordinalja az &nkormanyzati vagyongazdalkodéassal kapcsolatos feladatok
ellatasat, vagyonkataszter vezetését, az Onkormanyzati tulajdonban 1évé
ingatlanvagyon kezelését, hasznositasat, lakés, helyiség és telek gazdalkodast,
ingatlanfenntartési, karbantart4si feladatokat.

A kéltségvetési elbiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatokat szolgaltat.
Kozremikodik a telepiilési kdzmili  halézatokkal, kozteriilet-hasznalattal
kapcsolatos teenddk ellatdsaban.

Szervezi a  tevékenységi korébe tartozd nyilvantartidsok  vezetését,
adatszolgdltatasokat teljesit, statisztikai jelentéseket készit, a VIIR rendszer, és a
muszaki tervtar kezelésében vesz részt.

Szakmai nyilatkozatokat, igazolasokat, t4jékoztatasokat ad ki.

Folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal mds osztlyaival, az o6nkorményzati
intézményekkel és a Kézos Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilésekkel.
Feladata szakteriiletén a lakossagi szemléletformalas.

Részt vesz a varos képviseld-testiiletének iilésein, valamint az osztaly feladatkérét
¢rintden az Snkormanyzati bizottsagok iilésein.

Részt vesz Bonyhad Viros képviselé-testitleti iilései tekintetében a miiszaki,
épitestigyi  targyu  eldterjesztések, rendelet tervezetek  elkészitésében,
Jjogszabalyoknak valé megfelelés vizsgalataban, a dontések végrehajtdsaban.
Koteles figyelemmel kisérni a vérosi onkorményzati tulajdoni épiiletek,
¢pitmények, intézmények miiszaki dallapotat, beruhizasait, a kivitelezés
folyamatat.

Részt vesz az Onkorményzati fejlesztésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos
feladatok  el6készitésében, lebonyolitdsdban, szervezésében, sziikség szerint
kozbeszerzési eljardsok miiszaki elokészitésében, adatszolgaltatdsban, nyomon
kisérésben, kapcsolatot tart a tervezékkel, kivitelezékkel, miiszaki ellendrokkel.
Szervezi a gondnoki feladatokat a Bonyhadi Kézds Onkorményzati Hivatal
épleteben (lift, tizjelzd, vagyonvédelmi rendszer, elektromos haldzat, miszaki
karbantartés, szabvanyossagi feliilvizsgalatok).

Kozremiikddik a  varosiizemeltetési  feladatok  ellatdsdban, 2  helyi
tomegkozlekedéssel, zoldteriiletekkel, fakivdgdssal, jatszoterek rendszeres
vizsgalataval, minbsittetésével kapcsolatos feladatok ellatisaban.

Ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatkérébe tartozod
adminisztracids feladatokat.



» A Kiadmanyozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozza a
feladatkorébe tartozo dontéseket.

> Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyekkel a munkdltato egyéb esetekben
megbizza.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi Kozds
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgélati Jogv1szonvanak egyes kerdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatasaird] sz616 hatalyos rendelet, a K6z0s Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgilati Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabdlyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzoi
utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2022................

Jjegyzd

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kételezden betartandonak elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi
K&zds Onkorményzati Hivatal tevékenységi kdrébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakéri leirds modositasival feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2022................

koztisztviseld

Erré] értesiil:

1. Kéztisztviseld
2. Jegyzd
3. Irattar



Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviseld

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: kémyezetvédelmi és telepiilésfejlesztési ligyintézd

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovébbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zos Onkorryé.nyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Miiszaki Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaidé: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkét véllalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kozszolgilati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadd rendelkezései

tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétf6tol cstitortdkig 7.30-t6l 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi Kozds Onkorményzati Hivatal

Bonyhad, Széchenyi tér 12.
A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltat6 jogokat a miiszaki osztalyvezet6 gyakorolja.

Kozvetlen felettese: a miszaki osztily vezetbje
Tavoll¢tében helyettesiti:  a miiszaki osztaly vezetdje altal esetenként kijelslt tigyintézd
Helyettesiteni kételes: (annak tavolléte esetén) a miiszaki osztaly vezetdje altal esetenként
kijelslt tigyintézit.
4. Felelosség

A koztisztviseld kiteles:



a) munkahelyén, illetéleg az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviselé-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvéarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

c¢) vezetOkkel és munkatarsaival egylittmiikddni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ¢z mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodésat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban ¢s a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoéz és feladatkérhoz kapcsolodd el6készitd és befejezd munkakat elvégezni, a
Miiszaki Osztaly feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

£ a tudomdséira jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megdrizni, a személyes adatok
kezelésénél az iranyadd jogszabéalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései sordn a
szolgalati utat betartani;

g} haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott
dsszeférhetetlenségi ok meril fel.

Felelés a Bonyhadi Kézés Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével
kételes elldtni munkateriiletén belil a Bonyhadi Koézds Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriil6 allandoé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabélyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kttv. rendelkezései az iranyaddok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintli, Onallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartisaval 6nallan, illetve felettesel utasitasdnak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkormaényzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorh6z tartoznak.

Koteles jelzéssel élni  feletteseinek, ha sajit munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

Tavolléte elétt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokr6l, a varhato eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
elozményekrél a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tiizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése

természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok

viziigyi hatosagi feladatok ellatdsa, vizjogi létesitési, lizemeltetési és fennmaradési
engedélyezési tigyck

levegoitisztasag-védelemmel kapcesolatos feladatok

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek
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koéztisztasaggal kapcsolatos ligyek

fakivagasi engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

zéldteriilet gazdalkodas

lezart szeméttelep rekultivacios ligyei

allati hulladékgyiijtével kapesolatos feladatok

szabélytalan szemétlerakok, egyéb kozteriileti szennyezések ligyei
feladatkdrét érinté hatdsagi ellendérzések lefolytatasa

feladatkorét érintd szakhatosagi allasfoglalasok elékészitése

zaportarozo lizemeltetési iigyeinek intézése

Hely1 Esélyegyenléségi Program feladatainak ellatisa, iigyeinek intézése
feladatkdreét érintd kérdésekben a hatésagokkal vald egyeztetések lefolytatasa
telepiiléstejlesztési feladatok,

részt vesz feladatkoréhez tartozo stratégidk, programok kidolgozasaban
lakossagi szemléletformalas

munkakdréhez tartozo statisztikai és egyéb jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése
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7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakén leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinek kozszolgdlati jogviszonydnak egyes kérdéseir6l,
valamint szocidlis €s kegyeleti tamogatdsairol szolé hatdlyos rendelet, a Kozis
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kézszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatélyos jegyz0i utasitdsok rendelkezései az irAnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzo

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezéen betartandonak elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a
Bonyhadi K6ézos Onkorméanyzati Hivatal tevékenységi korébe tartozoé feladatok végrehajtésa
érdekében a munkakdri leiras modositasaval feladatitesoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

kéiztisziviseld

Errdl értesiil:

1. Koéztisztviseld
2. Jegyzd
3. Irattar






Bonyhadi Kéziés Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztvisel6
osztalyvezetd

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: Miiszaki Osztaly osztalyvezetd
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése:

Egyeb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kozés (")nkorrpényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egyseg: Bonyhddi K6zés Onkormanyzati Hivatal Miiszaki Osztély.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaid6: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabdlyokat a kdzszolgalati tisztviselokrol szélé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései

tartalmazzak.
Hivatali munkarend:
- hétt6tdl csiitdrtvkig 7.30-t0l 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-tol 13.30 oraig.
A napi munkaidé magéaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkiltatoi jogkor gyakorlasa

A munkdltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
Kozvetlen felettese: a jegyzo

Tavollétében helyettesiti: a jegyz6 altal esetenként kijelslt kiztisztviseld

Helyettesiteni koteles: a jegyzd altal esetenként kijelolt kéztisztviselét, a Miiszaki Osztaly

tavollévd koztisztviselbjct
4. Felelosség

A kiztisztvisels koteles:



a) munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviseld-testiilet altal megallapitott
hivatisetikai elveknek és a vezetéi dontéseknek megfeleléen, az Aaltalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetbkkel és munkatarsaival egyiittmilkddni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint 4ltaldban olyan magatartast tanasitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze el6;

e) a kizszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhdz és feladatkérhoz kapesolodé el6készitd €s befejezé munkékat elvégezni, a
Miszaki Osztaly feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomdsara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az irAnyad6 jogszabdalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a szolgélati utat
betartani;

g) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felels a Bonyhadi Kozos Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakdorében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles elldtni munkateriiletén belil a Bonyhadi Kézds Onkorméanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriils allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felel6sségre a
Kitv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében kételes magas szintii, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos dnfejlesztésre, énképzésre.

Munk4jat a munkakorébol és feladatkéréb6l adédo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavegzest
hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte eldtt a kijelslt helyettesét koteles tdjékoztatni a tédvolléte alatt végrehajtando
feladatokrél, a varhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
elézményekrdl a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartisa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakorhoz tartozo feladatok részletezése

» Miiszaki Osztaly vezetése, munkajanak szervezése, sszehangolasa, a végrehajtas
ellendrzése, az atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorlasa az osztaly dolgozoi felett.
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Ellitja a Bonyhadi Ko6zos Onkorményzati Hivatal telepiilésein a jegyzoi
hataskdrbe utalt kdrmyezetvédelmi, természetvédelmi, levegitisztasag védelmi,
viziigyi, zaj- ¢€s rezgésvédelemi, talajvédelmi feladatokat, szakhatosagi
kézremiikédés mas hatosagok eljarasaiban.

A hulladékgazdilkodassal kapesolatos feladatok, &llati hulladékgyjtével
kapcsolatos, valamint koztisztasagi igyek.

Kozutkezel6i és a kozlekedési dgazati igazgatasi feladatok, kzteriiletbontasok.
Ellatja a teleplilésrendezési feladatokat, a rendezési tervvel, annak készitésével,
moédositasaval kapcsolatos eljardsokban, valamint telepiilésképi eljarasokban
mikodik kozre.

Figyelemmel kiséri a kozteriilet-feligyelet feladatait, a térfigyelé rendszer
lizemeltetését, a hivatali auté lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasat.
Koordinalja az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasat, vagyonkataszter vezetését, az Onkormanyzati tulajdonban évo
ingatlanvagyon kezelését, hasznositasat, lakas, helyiség és telek gazdalkodast,
ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatokat.

A koltségvetési eldiranyzatok tervezéschez és teljesitéséhez adatokat szolgaltat.
Kozremiik6dik a telepiilési kozmi halézatokkal, kozterlilet-hasznalattal
kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Szervezi a tevékenységi korébe tartozé  nyilvantartasok  vezetését,
adatszolgaltatdsokat teljesit, statisztikai jelentéseket készit, a VIIR rendszer, és a
milszaki tervtar kezelésében vesz részt.

Szakmai nyilatkozatokat, igazolasokat, tdjékoztatasokat ad ki.

Folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal mas osztalyaival, az Onkormanyzati
intézményekkel és a K6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilésekkel.
Feladata szakteriiletén a lakossagi szemléletformalas.

Részt vesz a varos képviselo-testiiletének iilésein, valamint az osztaly feladatkérét
érintden az dnkormanyzati bizottsagok tilésein.

Részt vesz Bonyhdd Viros képviselé-testileti iilései tekintetében a miiszaki,
épitésiigyi  targya  elterjesztések, rendelet tervezetek  elkészitésében,
jogszabdlyoknak vald megfelelés vizsgalataban, a dontések végrehajtasaban.
Koteles figyelemmel kisémi a varosi Onkormanyzati tulajdont épiiletek,
épitmények, intézmények miszaki allapotit, beruhazasait, a kivitelezés
folyamatat.

Reszt vesz az Onkormdnyzati fejlesztésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos
feladatok elokészitésében, lebonyolitasdban, szervezésében, szitkség szerint
kozbeszerzési eljardsok miiszaki el6készitésében, adatszolgdltatisban, nyomon
kisérésben, kapcsolatot tart a tervezokkel, kivitelezdkkel, miiszaki ellenérokkel.
Szervezi a gondnoki feladatokat a Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal
épiiletében (lift, tiizjelz6, vagyonvédelmi rendszer, elektromos halozat, miiszaki
karbantartas, szabvanyossagi feliilvizsgalatok).

Kozremikodik a  varosiizemeltetési  feladatok  elldtasaban, a  helyi
tomegkozlekedéssel, zdldterilletekkel, fakivagassal, jatszoterek rendszeres
vizsgalatdval, minbsittetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a védelmi igazgatdssal kapcsolatban a polgarmester feladatkorébe tartozo
adminisztricios feladatokat.

A Kiadmanyozasi Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozza a
feladatkorébe tartozo dontéseket.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyekkel a munkdltaté egyéb esetekben

meghizza.



7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv.,, a Bonyhadi Kozds
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti taimogatdsairdl sz616 hatalyos rendelet, a Kézos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tazvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzdi
utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzd

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezoen betartandonak elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a Bonyhadi
K6zos Onkorményzati Hivatal tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehaijtisa érdekében a
munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

kdztisztviseld

Errdl értesiil:

1. Kdztisztviseld
2. Jegyzd
3. Irattar



Bonyhadi Koézés Onkormanyzati Hivatal
Muiiszaki Osztaly

MUNKAKORI LEfRAS
kéztisztvisel
1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: beruhazasi tigyintézd
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése:

Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zos ('jnkon{lényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal Miszaki Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaidé: heti 40 6ra.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején felitl is a munkahelyén munkat vallalni, illetSleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétfétd] csitortokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-to0l 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkir gyakorlisa

A munkéltatoéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatdi jogok Kivételével.
Az atruhazott munkaltaté jogokat a miiszaki osztaly vezetdje gyakorolja.
Kdzvetlen felettese:  a miiszaki osztaly vezetdje

Tavolléteben helyettesiti: a milszaki osztaly vezetdje altal esetenként kijelolt tigyintézo
Helyettesiteni koteles: (annak tavolléte esetén) a miszaki osztaly vezetdje dltal esetenként kijelslt
ligyintézot.

4. Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes 4llapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval t6lteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselG-testilet 4ltal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdéi dontéseknek megfelelen, az 4altaldban elvéarhatd



szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetkkel és munkatarsaival egytittmikédni;

) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

¢) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolédo elokészitdé és befejezd munkakat elvégezni, a
Miiszaki Osztaly feladatkoréhez tartoz6 technikai feladatokat ellatni;

f) a tudomdsdra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok
kezelésénél az iranyadd jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a
szolgélati utat betartani;

g) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel.

Felel6s a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkérén belill a sajat munkakorében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén belil a Bonyhadi Kozds Onkorményzati Hivatal
tevékenységében felmeriil6 allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabdlyaira, illetve a kartéritési felelossegre a
Kitv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakdrében koteles magas szintl, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkdjat a munkakorébdl és feladatkdrébodl adddd szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi Ugyviteli szabdlyok megtartasaval Onalloan, illetve felettesei utasitasdnak
megfelelden koteles ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakéorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte eldtt a kijelslt helvettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrdl, a varhatd eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
elézményekrdl a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott
értcktargyak megbrzése.

&

A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése

beruhazasok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa, nyomon kovetése,

miiszaki segitségadas az ingatlanfenntartdsi, karbantartasi feladatok ellatdsahoz
onkormanyzati bérlemények 100 e Ft értékhatart meghalado karbantartdsi munkainak
bonyolitasa

onkormanyzati bérlemények, bérlo dltali feltjitasbol eredd bérbeszamitdsi ligyek
intézése

biztositasi kdresemények bejelentése, bonyolitasa

utkezelés, forgalomszabalyozis, kizlekedési agazatot érintd feladatok
kozteriletbontasi engedélyek
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» kozteriiletek fenntartdsanak feliigyelete, kozteriileti jatszoterek rendszeres, idészakos
vizsgalata, mindsittetése

» vizrendezés, csapadékviz elvezetés, kapcsolattartas vizellatds, csatornazas teriiletén

» energiagazdalkodas, kdzvilagitas és villamositds

» kozremilk6dés a lakdsgazdalkodds, helyiséggazdilkodds folyaman szikséges
felujitasokban

» kozremiikédés a pénziigyi elSiranyzatok felhasznaldsat megalapozo tervezésben

» akoézponti kézmiinyilvantartdshoz adattovabbitas, valtozasok atvezettetése

» kozremiikddés a palydzatok, és kozbeszerzési eljarasok  eldkészitésében,
lebonyolitasaban, kiilonds tekintettel a miiszaki ismereteket igénylé feladatokra

» karbantartasi, felajitasi és beruhazasi munkak szerzédés- tervezeteinek elkészitése

> elektromos halézatok, villamvédelmi rendszerek id6szakos, jogszabaly altal eldirt
tizvédelmi szabvanyossagi kovetelményeinek teljesiilésének koordinaldsa

» tlzjelzd rendszerek feliigyelete

» aKozés Onkormanyzati Hivatal Vagyonvédelmi rendszerének feliigyelete

> aKoz6s Onkormanyzati Hivatal gondnoki feladatok miiszaki részének bonyolitasa

> liftekkel kapcsolatos ligyintézés

» helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos ligyek

» tevékenységi korébe tartozd nyilvantartdasok vezetése, adatszolgiltatas, statisztikai

jelentések elkészitése
7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakoén leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Kozds
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tamogatasairél sz6l6 hatdlyos rendelet, a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata és Ugyrendje, a Koézszolgalati
Szabélyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Thzvédelmi Szabdlyzat, illetve a mindenkor
hatélyos jegyzoi utasitasok rendelkezései az irdanyaddk.

Bonyhad, 2021.....................

Jjegyzo
Zaradék:
A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezben betartandonak elismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a
Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa
¢rdekében a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021.....................

koztisztviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzb

3. Irattar






Bonyhiadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Miszaki Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
kiztisztviseld

1. Munkakir, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: beruhdzasi ligyintézd

Iskolai végzettsége:
Szakképzeltsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zos C")nkorq_lényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Milszaki Osztély.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaid6: heti 40 éra.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején felill is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg
meghatdrozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabdlyokat a kézszolgalati tisztviselokrsl szélé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Koézszolgalati Szabalyzat iranyad6 rendelkezései
tartalmazzak.
Hivatali munkarend:

- hétfotol csiitdrtckig 7.30-tol 16.00 6raig,

- pénteken 7.30-t61 13.30 oréig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkiltatéi jogkdr gyakorlasa
A munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhdzott munkaltat6i jogok kivételével.

Az atruhazott munkaltaté jogokat a miiszaki osztaly vezetdje gyakorolja.
Kozvetlen felettese:  a miiszaki osztdly vezetdie — az aljegyzd

Tavollétében helyettesiti: a miiszaki osztaly vezetdje altal esetenként kijelslt figyintézé
Helyettesiteni koteles: (annak tavolléte esetén) a miiszaki osztaly vezetdje altal esetenként kijelslt
tigyintézot.

4, Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéval télteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatisetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iigyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetokkel és munkatarsaival egylittm(ikadni;



d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanUsitani, hogy ez mas
egeészsegét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze ¢ld;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkérhdz kapesolodd elokészitd és befejezé munkdkat elvégezni, a
Muszaki Osztdly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

S} a tudomasdra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok
kezelésénél az irdanyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a
szolgalati utat betartani;

g} haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakérében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével
kételes ellatni  munkaterilletén belil a Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységeében felmeriild allandé és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyvelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakdrében koteles magas szintil, nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, nképzésre.

Munkdjat a munkakorébdl ¢s feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyl ligyviteli szabalyok megtartasival oOnalléan, illetve felettesei utasitdsanak
megfeleléen koteles ellatni.

Felettes vezetbinek utasitdsa alapjan elldtja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Kételes jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

Tavolléte elott a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrol, a varhatd eseményekrdl, az érdemi ugyintézés szempontjabdl fontos
elézményekrdl a zavartalan munkavégzés érdekeben.

Kotelessége a tlizvédelmi, munka- €s egészségvédelmi elGirasok betartasa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakorhiz tartozo feladatok részletezése

biztositasi karesemények bejelentése, bonyolitasa

vizrendezés, csapadekviz elvezetés, kapcsolattartas vizellatas, csatornazas teriiletén
energiagazdalkodas, kozvilagitas és villamositas

kozremilkodés a lakdsgazdalkodas, helyiséggazdilkodis folyaman szilkséges
feljitasokban

» beruhdzisok, feljitasok elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa, nyomon kivetése, e-
naplo nyités, vezetés

» beérkezd szamlak miiszaki teljesitésének igazolasa

» miszaki segitségadas az ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatok ellatasahoz

» Onkormanyzati bérlemények 100 e Ft értékhatart meghaladd karbantartasi munkainak
bonyolitasa

» oOnkormanyzati bérlemények, bérlé altali felwjitasbol eredd bérbeszamitasi ligyek
intézése

>

»

»

>



kozremikodés a pénziigyi eldiranyzatok felhasznaldsat megalapoz6 tervezésben

a kbzponti kézmiinyilvantartashoz adattovabbitas, valtozasok atvezettetése
kézremlikodés a palyazatok, és kbzbeszerzési eljardsok elokészitésében,
lebonyolitasaban, kiilonds tekintettel a miiszaki ismereteket igénylé feladatokra
karbantartasi, felijitasi és beruhdzasi munkak szerzédés- tervezeteinek elkészitése
elektromos halézatok, villimvédelmi rendszerek idészakos, jogszabély altal eldirt
tizvédelmi szabvianyossagi kivetelményeinek teljesiilésének koordinalasa

tlizjelz6 rendszerek feliigyelete

a Koz6s Onkormanyzan Hivatal Vagyonvédelmi rendszerének feliigyelete

a K6z8s Onkormanyzati Hivatal gondnoki feladatok miiszaki részének bonyolitasa
liftekkel kapcsolatos tigyintézés

tevekenységi korébe tartozo nyilvantartisok vezetése, adatszolgiltatds, statisztikai
Jelentések elkészitése

vezetdi dontés alapjan beruhdzasok/feltjitasok miiszaki ellendrzése
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7. A munkavégzésre irinyadé egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek kézszolgalati ]0gv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tdmogatdsairél sz6l6 hatalyos rendelet, a Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgélati
Szabdlyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitisok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzo

Zaradék:

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezéen betartandonak elismerem.

A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, Tudomaésul veszem, hogy a munkdltaté a
Bonyhédi Kézés Onkorményzati Hivatal tevekenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa
¢rdekében a munkakéri lefras modositdséval feladatatesoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errdl értestil:

1. Kdztisziviseld
2. Jegyzl
3. Irattar



S SRS E RS ST E T A e s s s



4. Miszaki Osztily

39.1. A Miszaki Osztély létszama 7 allashely. Feladatait az egyes munkakérsknél részletesen
kifejtett feladat- és hatdskorok képezik.

39.2. A Muszaki Osztaly felépitése
a) osztalyvezetd

b) miiszaki ligyintézd

c) kozteriilet-feliigyeld

d) kornyezetvédelmi ligyintéz6
e) vagyongazdalkodasi igyintéz6

40. 1. Osztalyvezetd feladat és hataskorei:

a) az osztdly munkdjinak irdnyitdsa, szervezése, Osszehangoldsa, vezet6i megbizassal
rendelkezik, beosztisa a Kttv.-ben meghatéarozott osztalyvezetdi szint szerinti

b) a képviseld-testiilet és a bizottsagok részére eléterjesztések készitése, a Képviseld-testiilet
¢s a bizottsagok illésein valo részvétel, a dontések végrehajtasanak megszervezése

¢) vagyongazdalkodasi feladatok

d) telekalakitasok, foldmérések beszerzésével kapcsolatos feladatok

e) fejlesziések, beruhdzasok elokészitése, engedélyezése, koordinalasa

f) jegyzi hatdskérbe tartozd koryezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi tigyek

g) mas hatdsagoknal folytatott eljarasok esetén szakhatdsagi kozremiikodés

h) telepitlésrendezési feladatok

1) energetikai feladatok

J) varosizemeltetési feladatok

k} kiadmanyozés rendjére vonatkozd szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadményozast
veégez

1) miszaki teljesités igazoldsa

m)egyebekben az ligyintéz8knél részletezettek szerint

40.2. Helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt tigyintézé latja el.

41. Miszaki tigyintéz$ feladat és hataskore:

a) beruhazisok elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa, nyomon kévetése, e- naplé nyitas,
vezetés

b) becrkezd szamldk miiszaki teljesitésének igazolasa

c) miiszaki segitségadds az ingatlanfenntartasi, karbantartasi feladatok ellatasahoz

d) dénkormanyzati bérlemények 100 ¢ Fi értékhatirt meghaladé karbantartasi munkainak
bonyolitasa

e) oOnkormanyzati bérlemények, bérld altali feltjitasbol eredé bérbeszamitasi iigyek intézése

f) biztositasi kdresemények bejelentése, bonyolitisa

g) utkezelés, forgalomszabélyozas, kbzlekedési dgazatot érinté feladatok

h) kozteriletbontasi engedélyek

i) kozterilletek fenntartisanak feliigyelete, kozteriileti jatszéterek rendszeres, iddszakos
vizsgdlata, mindsittetése

J)} vizrendezés, csapadékviz clvezetés

k) kapcsolattartas vizellatas, csatorndzas teriiletén

1) energiagazdalkodas, kézvilagitas és villamositas

m) zdldteriilet-gazdalkodas



n) kozremiikodés a lakdsgazdalkodas, helyiséggazddlkodas folyaman —szikscges
felajitasokban

0) kozremiikodés a pénziigyi eldiranyzatok felhasznalasat megalapozd tervezésben

p) akézponti kézmiinyilvantartashoz adattovabbitas, valtozasok atvezettetése

q) kozremiikddés a palyazatok, és kdzbeszerzési eljardsok elokészitésében,
lebonyolitasaban, kiilonds tekintettel a miiszaki ismereteket igényl6 feladatokra

1) karbantartasi, feltjitasi és beruhdzasi munkak szerzodés- tervezeteinek elkészitése

s) clcktromos halézatok, villimvédelmi rendszerek iddszakos, jogszabdly altal elirt
tlizvédelmi szabvanyossagi kovetelményeinek teljesiilésének koordinalasa

t) tiizjelzd rendszerek feliigyelete

u) aKoéz6s Onkormanyzati Hivatal Vagyonvédelmi rendszerének feliigyelete

v) aKozos Onkormanyzati Hivatal gondnoki feladatok miiszaki részének bonyolitasa

w) liftekkel kapcsolatos igyintézes

x) helyi tdmegkdzlekedéssel kapesolatos tigyek

y) tevékenységi korébe tartozé nyilvantartasok vezetése, adatszolgdltatds, statisztikai
jelentések elkészitése

z) tervtar kezelése

aa) telepengedély- bejelentés kételes ipari/szolgaltato tevékenység
engedélyezéséhez/tudomasulvételéhez szakhatdsagi kdzremiikddés

bb) vezetdi dontés alapjan beruhazasok/felujitasok miiszaki ellenbrzése

cc) telekalakitasokban szakhatosagi kdzremitkddés

dd) kozos hivatalhoz tartozé telepiilések miiszaki/telekalakitdsi feladataiban kdzremikodes
tulajdoni lapok lekérése

ee) f6épitész tevékenységének segitése, telepiilésképi eljarasok, telepiilésrendezési feladatok

ff) tgyfelek tijékoztatdsa telepiilésképet érintd, nem épitési engedély koteles epitések
tekintetében

gg) hazszam-igazolas

42. Kozteriilet feliigyel6 feladat- és hataskore:

a) a kozteriiletek jogszerii haszndlaténak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
titkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése

b) a kozterillet rendjére és tisztasdgira vonatkozo jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalasa

¢) koézremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében

d) kozremikkidik a kdzrend, a kozbiztonsag védelmeben

e) kozremilkddés az dnkorméanyzati vagyon védelmeben

) kdzremikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabéalyok végrehajtasanak ellendrzésében

g) kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapesolatos feladatok ellatasa

h) fakivagasi engedélyekkel kapcesolatos feladatok ellatisa

i) zoldteriilet-fenntartassal kapcsolatos feladatok

i)} behajtasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa

k) 3,5 t meghalado jarmiivek tarolasanak engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

1) TMRFK-val koétott egyittmiikodési megallapodas keretében kozos feladatellatas a
Bonyhéadi Rendbrkapitanysiggal

m) tUtvonalengedélyhez kotott jarmiivek kozlekedésével kapesolatos feladatok ellatasa

n) Bonyhad Viros Onkorményzatanak a kozteriileti térfigyeld rendszerrdl szolo 20/2015 (X.
26.) onkormanyzati rendelete, Kisvejke Kozség Onkormanyzatanak a kdzteriileti térfigyels
rendszerrdl sz616 9/2015 (XI. 16.) énkorményzati rendelete, valamint Bonyhad Varos
Jegyz6jének 8/2015 (XI. 30.) utasitasa a Kozteriileti Térfigyelé Rendszerck Adatvédelmi
Szabalyzataré] rendelkezései szerinti kozterillet-felligyel6re vonatkozo feladatok ellatasa.



0)
p)

q)

1)
s)

t)
u)

v)

védelmi igazgatassal kapesolatos feladatok

gondozatlan és/vagy parlagfiivel fertdzott ingatlanok felderitése, karbantartasra kotelezése,
a kotelezés végrehajtasanak ellendrzése

az egy¢b Onkormdnyzati rendeletekbe foglalt szabalyok megsértéivel szemben a
kozigazgatasi eljarasok lefolytatasa

részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi tervek elkészitésében

a polgarmester déntésének megfeleléen részt vesz a katasztrofa-, polgari védelmi
felkészitéseken

a polgari védelmi kotelezettségen alapulé telepiilési polgari védelmi szervezet 1étrehozasa
es megalakitdsa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit

részt vesz a polgari védelmi kételezettség alatt 4ll6 &llampolgarok polgari védelmi
szervezetbe torténd beosztdsdban, a szervezetek kiképzéseinek ¢és gyakorlatainak
clokeszitésében és lebonyolitasaban

kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozremitkdé mas szervekkel és szervezetekkel

w) ellatja a jogszabaly altal feladat és hataskorébe utalt feladatokat

43.
a)

b)

<)
d)

¢)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

h)

Komyezetvédelmi iigyintézé feladat-és hataskorei:

cllatja a természet- és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos igyintézési feladatokat a hatéalyos
jogszabalyok, valamint a helyi nkormanyzati rendeletek figyelembevételével
kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és viziigyi hat6sagi feladatok ellatasa

vizjogi létesitési, izemeltetési és fennmaradasi engedélyezési iigyek

zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos nkormanyzati feladatok, valamint jegyzoi
hataskorbe tartozo iigyek intézése

levegftisztasag-védelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok és jegyz6i hataskordk
ellatasa

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek

koztisztasaggal kapcsolatos ligyek

allati hulladékgyiijtével kapesolatos feladatok

szabalytalan szemétlerakdk, egyéb kozteriileti szennyezések iigyei

feladatkdrét érinté hatosagi ellendrzések lefolytatasa

feladatkorét érinté szakhatosagi allasfoglalasok elfkészitése

feladatkorét érintd kérdésekben a hatosagokkal valé egyestetések lefolytatasa
telepiilésfejlesztési feladatok,

részt vesz feladatkdréhez tartozé stratégidk, programok kidolgozasaban

lakossagi szemléletformalas

munkakdréhez tartozé statisztikai és egyéb jelentések, adatszolgaltatisok elkészitése

. Vagyongazdalkodasi ligyintéz6 feladat és hataskorei:

utlejegyzések, kisajatitasi tigyek

vagyonkataszter vezetése, aktualizildsa

Onkormaényzati ingatlanokkal kapcsolatos palyéazatok kifrasa palyazatok lebonyolitdsa
helyiségek, telkek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapesolatos feladatok

bérl6i allomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizaldsa kozosen a hat6sagi
osztéllyal

kdzmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa, kézmiiszerzodések elokészitése
Javaslattétel az értekesitendd ingatlanok kérének kijelslésére, ingatlanértékesitéshez
kapcsolt szakfeladatok megrendelése, hatésagi eljdrasok lefolytatasa, ingatlanhirdetések
Osszeallitasa,

elévasarlasi joggal valo rendelkezéssel kapesolatos igyek intézése



i) tulajdonosi hozzajarulasok elkészitése

i) kozitkezeldi nyilatkozat elkészitése

k) beruhazasok, felujitasok eldkészitésében kdzremilikddés

1) felvjitasi munkalatoknal sziikség esetén tervdokumentacio készitése

m) nyilvantartdsok kezelése, statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok készitése
n) virtualis interaktiv ingatlan- nyilvantartdsi rendszer kezeleése

o) radaros sebességmérd leolvasasa, karbantartasa

p) hivatali autd, menetlevelek

q) szakhatdsagi kézremilkodés

r) f6épitész tevékenységének segitése



Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalya

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakdr, szakképzettség

A munkakor megnevezése:
adaiigyi csoportvezetd

A munkakor szervezeti elhelyezkedése:
e Felettes: a Pénziigyi Osztaly vezet6je
¢ Beosztott: -

Iskolai végzettscge:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: : Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal Bonyhad, Széchenyi tér 12,
szamu épiilete
Munkaidé: heti 40 ora
Hivatali munkarend:

- hétfétdl csiitortokig 7.30-t61 16.15 6raig

- pénteken 7.30-t61 13.00 oraig
A napi munkaidd magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.
Rendkivilli esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkivilli munkavégzésre
vonatkozo szabdlyokat a koztisztviselék jogallasardl szolo 1992. évi XXIIL Térvény (a
tovabbiakban Ktv.) 40. §-a, valamint a Kozszolgilati Szabalyzat irdnyado rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:

- hétfén 8.00-t6l 12.00 és 13.00-161 16.00 6raig

- kedden 8.00-t61 12.00 6rdig,

- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- csiitortokon 8.00-tol 12.00 oréig,

- pénteken 8.00-t61 12.00 o6raig,

3. Munkaltatéi jogkér gyakorlisa:
A munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja, az dtruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.



Az atruhazott munkaltatoi jogokat a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.

Atrubézott munkaltatdi jogok:

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel
engedélyezése;

- szabadsag engedélyezése;

- munkaidében révidebb idejl magancéla tavollét engedélyezése

Ko6zvetlen munkahelyi iranyitéja: pénziigyi osztalyvezetd

4. A munkakoérhéz tartozo feladatok részletezése:

A csoportvezeti, valamint a Bonyhéd telepiilés A-B betiivel kezd6d¢ addalanyai, valamint
Grébéc és Kisvejke telepiilésck esetében ellatja az addigazgatasi feladatokat az alabbiak
szerint:

Csoportvezet6i feladatkeént:

iranyitja, szervezi és ellendrzi az addcsoport dolgozdinak munkéjat;

részt vesz az addigazgatassal kapcsolatos testiileti eléterjesztések elkészitésében;
figyelemmel kiséri az adoigazgatasi feladatokra vonatkozé jogszabalyok valtozasait,
gondoskodik azok alkalmazasarol;

gondoskodik a helyi adé, a gépjarmiado és az llamigazgatasi eljardsi illeték szamlak
kezelésérdl, a szitkséges atutalasokat eldkésziti;

figyelemmel kiséri a bevételek alakuldsét, és arrol legalabb havonta téjékoztatja a
pénziigyi osztaly vezetdjét;

az osztalyvezetd altal kiszignalt iigyiratokat dontésre elékésziti;

cllatja a szabalysértésckkel, idegen helyrdl kimutatott koztartozasokkal kapesolatos
nyilvantartasi, a behajtassal kapcsolatos jelentési, a behajtott dsszegekkel kapesolatos
atutalasi feladatokat;

elvégzi negyedévenként a helyi adok és a gépjarmiiadé zarasi feladatait;

a zardsi munkalatokkal kapcsolatos adatszolgiltatisokat elkésziti és toviabbitja a
MAK-nak, a kéltségvetésnek, adatot szolgaltat tovabba a mérlegben szerepld helyi
ado, potlékok, birsagok értékeléséhe;

biztositja, hogy Bonyhdd varos internetes honlapjén az adozassal kapcsolatos aktualis
nyomtatvanyok elérhetdk legyenek;

gépjarmiladd kdzponti nyilvantartasbél torténé letdltese,

ASP hiba bejelentd rendszer kezelése;

gondoskodik a végrehajtasi tevékenységhez sziikséges adatok tarshatosagoktol torténé
bekérésérdl;

Addellendrzési feladathoz kapesolédéan:

a rendelkezésre 4116 nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvantartas, cégtér, stb.) alapjan
felderiti; az adobevalldsi kotelezettségitket elmulaszté adozokat és  felszolitja
bevallasra,

az allami adohatosag altal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan Gsszeveti az
énkorményzati adohatosiaghoz és az allami adéhatosaghoz bevallott addalapot, eltéres
esetén dnellendrzésre hiv fel;

a benyujtott okiratok alapjan ellenérzi, hogy az ad6zé a torvényben foglaltaknak
megfelelden teljesitetie-e bevallasi kotelezettségeit, hiba esetén a jogszabalysértéseket
jegyzdkonyvben rogziti;



a jegyzékonyvet véleményezésre megkiildi az adozonak, majd hatirozattal dont az
eljaras lezarasarol vagy az adéhiany, adokiilonbozet, potlék, mulasztasi birsag fizetési
kdtelezettség megallapitisarol;

az adozo fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormanyhivatal részére;

a foldkonyvbél a foldteriiletek tulajdonosainak az adényilvantartdsokkal valo
Osszehasonlitasa.

Ado végrehajtasi feladathoz kapcsolodéan az énkorményzati adohatésag éltal nyilvantartott
(sajat, illetve jogszabaly alapjén kiils6é szerv megkeresésére nyilvantartisba keriil)
kéztartozsok behajtasaval kapesolatos adovégrehajtéi feladatok ellatésa, kiléndsen:

a végrehajtés ald vonhato adéalanyok kérének figyelemmel kisérése, kigytjtése

a jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

fizetési felszdlitasok készitése, postazasa

adoéalanyokra vonatkozé informéciok (munkahely, szamlaszam) kérése az OEP-t6l,
Nyugdijfolyositd Igazgatosagtol, NAV-tol, bankoktol

munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

hatésagi atutaldsi megbizasok elinditdsa a banki termindlon

Sajat korzetében:

adéonemenként (magéanszemélyek kommunalis addja, helyi ipariizési add,
idegenforgalmi adé, termfold bérbeadasbol szdrmazé jovedelem adoja, talajterhelési
dij) begylijti az adébevallasokat, alaki és tartalmi szempontbél feliilvizsgalja azokat;
fenti adonemekben elvégzi az adébevalldsok szamitdgépes feldolgozasat, az adok
kivetését illetve az addkételezettség megsziintetését;

a gépjarmiiadd tekintetében a BM hatdsagi nyilvantartds alapjan elvégzi az év eleji
nyité  gépjarmiidllomany és a mozgaskorlatozoltsig miatti  mentességek
feliilvizsgalatat, az ezzel kapcsolatos valtozasok szamitogépes feldolgozasat, a
valtozasok alapjan az ado kivetését illetve az adokételezettség megsziintetését;

a BM-tél kapott - évkozi gépjarmiiadé valtozdst eredményezéd - havi valtozasokat
feldolgozza;

vezeti az adénemekkel kapcsolatos nyilvantartisokat;

elvégzi az adénemekkel kapcsolatos adatgyiijtést €s adéellendrzést;

szamitogepre viszi az évkodzi valtozasokat tartalmazo konyvelési tételeket, ezek
bizonylatait idérendben tarolva megérzi.

az adéalanyok szamitogépes személyi torzsadatiarat folyamatosan karbantartja;
félévenként elkésziti és kikiildi az addalanyoknak a szdmitogépes witon késziilt fizetési
értesitdket;

ad6behajtasi feladatokat 14t el a hatralékos addalanyokkal szemben: fizetési felszolitas,
bankszamlara benyjtott incassz0, munkabér és nyugdij letiltds, gépjarmii forgalombol
valo kitiltasa, ingd- és ingatlan foglalds;

nyilvantartja és adoék modjara behajtja az idegen helyrdl kimutatott koztartozasokat,
tovabba a szabdlysértési hatésagok altal atadott szabalysértési birsagokat, eldvezetési
koltségeket;

elvégzi az eloforduld helyszineléseket;

kiadia a kért addigazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat, adé-  és
értékbizonyitvanyokat;

Az ASP rendszer bevezetésével kezeli az adohoz kapesolddd iktatérendszert:
alszamok, tértivevények felrdgzitése, irattdrozds, iigyszamokhoz dokumentumok
becsatolasa, adatlap kitoltés.



¢ NAV 4ltal a vallalkozasok adatainak valtozasiara vonatkozdan kozolt
adatszolgaltatasok feldolgozasa.

Helyettesitését az adéiigyi tigyintézok latjdk el a munkakéri leirdsokban meghatarozottak
szerint.

5. Felelosség:

Az ligyintéz0 koteles:

a) munkahelyén illetleg az el6irt helyen ¢s idében, munkéra képes allapotban megjelenni ¢s
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikdni és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartst tanfisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze ld,

d) munkéjat szemelyesen ellatni;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhiz és feladatkérhoz kapesolddé elokészité és befejezé munkakat elvégezni, a
Pénziigyi Osztily feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

f) a tudomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot, adétitkot megérizni, a személyes adatok
kezelésénél az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul megtartani.

Felelés a Pénziigyi Osztaly feladatkorén beliil a munkakérében felmeriils feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild
allandd és id6szakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a Kartéritési felelosségre a Ktv.
rendelkezései az iranyadok. (Ktv. IV. fejezet)

6. Munkakapcsolatok:
Munkakérében koteles magas szintl, onallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.

Munk4jat a munkakérébl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi,
iigyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakoréhez tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ecllentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

7. Helyettesitések:
e Az adécsoporton beliil a munkabo! tavollévé dolgozé korzetébe tartozd lgyfelek
soron kiviili tigyeinek intézése.

8. Jogosultsagok:
o Az ASP rendszer adé szakrendszerének, adatallomanyanak teljeskorli hasznalata.



¢ Az ASP rendszer iratkezelé szakrendszerének a rdgzitett jogosultsigok szerinti
hasznalatara.

* Elektronikus adatforgalmazds a Magyar Allamkincstarral az E-adat, az ONEGM
rendszeren keresztill.

e Jogosult az OPTEN ¢s a TAKARNET rendszerek hasznalatéra.

* Az lgyiratok kiadméanyozasa az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

» Az adofolydszamlakrol torténd atutalasok alairdsa az alairas bejelentdk szerint.

9. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok:

A munkakéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Ktv., a Bonyhadi Koézds
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocialis €s kegyeleti tAmogatasairol sz616 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi
Kozoés Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, a Kézszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi
Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor hatdlyos jegyz6i utasitasok
rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 20................

Jegyzd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 20.....................

...........................

koztisztviseld

Err6l értesiil:
1. Koztisztviseld
2. Pénziigyi osztalyvezetd
3, lIrattar
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Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalya

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

A munkakér megnevezése:
addigazgatasi iigyintézo

A munkakor szervezeti elhelyezkedése:
s Feleties: a Pénziigyi Osztaly vezet6je
¢ Beosztott: -

Szakképzettsége:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend:

Munkahely: Bonyhadi Kézos Onkorményzati Hivatal Bonyhad, Széchenyi tér 12.

Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly

Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal Bonyhad, Széchenyi tér 12.
szamu épiilete

Munkaidé: heti 40 ora.
Hivatali munkarend;

- hétfétdl csiitortokig  7.30-t01 16.15 6raig
- pénteken 7.30-t0] 13.00 oraig

A napi munkaid6 magaban foglalja a 45 perces ebédidét is.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetbleg
meghatérozott ideig ¢és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégrésre
vonatkozo6 szabalyokat a kozszolgalati tisztviselékrdl szold térvény, (a tovdbbiakban Kttv.)
valamint a K6zszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezései tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:

- hétfén 8.00-t01 12.00 és 13.00-t61 16.00 draig

- kedden 8.00-t61 12.00 6raig,

- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- csiitortokon 8.00-t61 12.00 ordig,

- pénteken 8.00-t6l 12.00 oraig.



3. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa:
A munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja, az truhdzott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatoi jogokat a pénzilgyi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel
engedélyezése;

- szabadsag engedélyezése;

- munkaidében rovidebb idejii magéncéli tavollét engedélyezése

Koézvetlen munkahelyi iranyit6ja: pénziigyi osztalyvezetd

adoéiigyi csoportvezeto

4. A munkakorhoz tartozoé feladatok részletezése:

Az addigazgatisi feladatokat Bonyhad teleplilés ......... betiivel kezd6dé addalanya,
valamint ...............ol telepiilés esetében latja el.
Ennek keretében:

adonemenként (magénszemélyek kommunalis ad6ja, helyi iparizési ado, idegenforgalmi
adé, termdf5ld bérbeadasbol szirmazd jovedelem addja, talajterhelési dij) begyiijti az
addbevallasokat, alaki és tartalmi szempontbol feliilvizsgilja azokat;

a fenti adonemekben elvégzi az addbevallisok szamitogépes feldolgozasat, az addk
kivetését illetve az adokotelezeitség megsziintetésct;

a gépjarmiado tekintetében a BM hatosagi nyilvantartas alapjan elvégzi az év eleji nyito
gépjarmiiallomény és a mozgaskorlatozottsag miatti mentességek feliilvizsgalatat, az
ezzel kapesolatos valtozasok szamitogépes feldolgozasit, a valtozasok alapjan az add
kivetését illetve az addkotelezettség megsziintetéseét;

a BM-t6! kapott - évkozi gépjarmiiadd valtozast eredményezd - havi valtozasokat
feldolgozza;

kdrzete teriiletére vezeti az adénemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat;

elvégzi az addnemekkel kapesolatos adatgyiijtést és adoellendrzést;

szamitogépre viszi az évkdzi valtozdsokat tartalmazd konyveles tételeket, ezek
bizonylatait idérendben tarolva megdrzi.

az addalanyok szamitogépes személyi torzsadattarat folyamatosan karbantartja;
félévenkeént elkésziti és kikiildi az adéalanyoknak a szamitogépes uton késziilt fizetési
értesitoket;

ad6behajtasi feladatokat 14t el a hatralékos adoalanyokkal szemben: fizetési felszolitas,
bankszamldra benytjtott incassz6, munkabér ¢s nyugdij letiltas, geépjarma forgalombol
valé kitiltasa, ing6- és ingatlan foglalas;

nyilvantartia és adék moédjéra behajtja az idegen helyr6l kimutatott kéztartozasokat,
tovabba a szabalysértési hatésagok altal dtadott szabalysértési birsagokat, clévezetési
koltségeket;

elvégzi a korzetében eléforduld helyszineléseket;

kiadja a kért adéigazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat, ado- és értékbizonyitvanyokat;
szamitogépre viszi a pénzforgalmakat;

5. Felelosség:
Az igyintézd koteles:



a) munkahelyén , illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkdval tSlteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) munkadjit az elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eléirdsok €s utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatdrsaival egyiittmikédni és munkajat vgy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi &pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze elé;

d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kbzszolgdlati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolédd elékészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
Pénziigyi Osztaly feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

f) a tudomasdra jutott allamtitkot és szolgdlati titkot, adétitkot megdrizni, a személyes adatok
kezel¢sénél az irdnyado jogszabalyokat maradéktalanul megtartani.

Felelds a Pénziigyi Osztaly feladatkorén beliil a munkakorében felmeriils feladatok
clvégzéséért. A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével koteles elldtni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriild
allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és fegyelmi cljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelésségre a
Kttv. rendelkezései az irdanyadok.

6. Munkakapcsolatok:

Munkakorében koteles magas szintli, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkadjat a munkakorébol és feladatkorébél adédoé szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi,
ugyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kételes

ellatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakoréhez tartoznak.

Koteles jelzcsscl élni  feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

7. Helyettesitések:

* Az addcsoporton beliill a munkébdl tavollévé dolgozd kiorzetébe tartozd tigyfelek
soron kiviili iigyeinek intézése.

8. Jogosultsagok:

* Az ASP rendszer ad6 szakrendszerének, adatalloményénak teljeskorii hasznalata.

* Az ASP rendszer iratkezelé szakrendszerének a régzitett jogosultsdgok szerinti
haszndlatara.

* Az ligyiratok kiadményozésa az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen.



9. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok:

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisziviseldinek kozszolgilati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tamogatdsairol sz616 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi
Szabélyzat, a Tiizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzo6i utasitasok
rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 20.............

Jegyzo

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatdé a Bonyhadi Koz0s Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa ¢érdekében, a munkakon  leirds
moédositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 20..........

koztisztviseld

Errél értesil:
1. Koztisztviseld
2. Pénziigyi osztalyvezetd
3. Irattar
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Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalya

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: gazdalkodasi ligyintézd
FEOR szém: 3611

A munkakér szervezeti elhelyezkedése:
e Felettes: a Pénziigyi Osztdly vezetdje
¢ Beosztott: -

Szakképzettsége:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:

Egyéb: -

2. Munkarend:

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bonyhéd, Széchenyi tér 12.
Szervezeti egység: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztilya
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaid6: heti 40 ora.
Hivatali munkarend:

- hétfotdl csiitdrtokig 7.30-t61 16.15 oraig
- pénteken 7.30-t61 13.00 oraig

A napi munkaidé magaban foglalja hétf6tél péntekig a 30 perces ebédidét is.
Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetéleg
meghatirozoit ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabédlyokat a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIIL. Torvény (a
tovabbiakban Ktv.} 40. §-a, valamint a Kdzszolgdlati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései
tartalmazzak.
Ugyfélfogadasi rend:

- hétfon 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 6raig

- kedden 8.00-t6l 12.00 érdig,

- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,

- csiitortokon 8.00-t6l 12.00 ordig,

- pénteken 8.00-t6] 12.00 6raig.

3. Munkailtatéi jogkor gyakorlisa
A munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja, az truhdzott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatéi jogokat a pénziigyi osztalyvezeté gyakorolja.



Atruhazott munkéltatéi jogok:

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel

engedélyezese;

- szabadsag engedélyezése;

- munkaidében révidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése
K&zvetlen munkahelyi iranyitdja: Fauszt Jozsefné pénziigyi osztalyvezetd

Palké Roland koltségvetési csoportvezetd

4. Feleldsség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabél a munkdltato
rendelkezésére allni;

b) munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok,
elbirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatirsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét &s testi Epségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkéjat személyesen elldtni;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakorhdz és feladatkorhéz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni.

f) a tudoméséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a szem¢élyes adatok kezlésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelés a Pénziigyi Osztaly feladatkorén beliil a sajat munkakérében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmertild
allando és id6szakos feladatokat.

A fegyelmi felel8sségre és a fegyelmi eljards szabdlyaira, illetve a kartéritési felel6ssegre a
Kttv. rendelkezései az iranyaddk, (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapesolatok

Munkakdrében koteles magas szinti, onallé ¢és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Onképzesre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabélyok pénziigyi
figyviteli szabalyok megtartiséval dnallan, illetve felettesei utasitasinak megfelelben koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan cllatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhddi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelessépe a munkakdréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
meg6rizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tajékoztatni a tvolléte alatt végrebajtand6
feladatokrol, a varhato eseményekrdl, az érdemi lgyintézés szempontjabol fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.



A polgan védelemmel §sszefitggd feladatoknak - a kiilén rendelkezésben rigzitettek szerint -

eleget kell tennie.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rdbizott
¢riéktargyak megbrzése.

6. A munkakirhéz tartozo feladatok részletezése:

A gondnok munkakérébe tartozik/tartoznak:

>

>

Gondoskodik a hivatal miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok, irodaszerek,
beszerzésérl és kiadasardl.
Vezeti a bélyegz6 és kulcs nyilvantartast.

A pénziigyi el6adé munkakérébe tartozik/tartoznak:

» Sziamla rogzitést végez az ASP gazdalkodasi szakrendszerében az Onkormdanyzathoz
¢s a hivatalhoz beérkezé szamlak (miikédési, fenntartasi kiadasokra vonatkozoan)
Kontirsorral rendelkezé tételek esetében elvégzi a régzitett szamlak kontirozasat is.

» Az  addészamlékra  vonatkozdan  elvégzi  az utalvanyok, valamint a
bankszamlakivonatok tételeinek dsszekapcsolasat.

» Gondoskodik a természetben nyijtott gyermekvédelmi tamogatasok igénylésérél,
kiosztasardl, elszamolasarol.

» Gondoskodik a cafetéria juttatdsok koérébe tartozo Széchenyi pihendkdrtyara térénd
feltoltésekrol.

» A kozmunkaprogramokhoz a szamszaki adatokat illetéen segitséget nyljt a tAmogatasi
szerzodések dsszeallitasahoz.

» Gondoskodik a kodzmunka programban résztvevék munkabérének kifizetésérol,
Osszedllitja havi rendszerességgel az elszamolasokat.

» Gondoskodik a didkmunka programban résztvevék munkabérének kifizetésérol,
Osszeallitja a hozz4 tartozé visszaigénylést.

» A kotelezettségvallalasrol rendelkezé szabalyzat szerint igazolja az 50.000.- Ft alatti
szallitdi szamlakat,

» Elvégzi a bankszdmlakhoz kapcsolodd alfras - bejelenték karbantartasat,
kozremiikodik a sziikséges alszamlak nyitasaban.

» Elvégzi az Onkormanyzat helyi rendelete alapjan a 70 éven feletti lakosok
szemétszallitasi dijanak atvallalisahoz kapcsolods feladatokat.

» Vezeti az Onkormdnyzat ingatlanjaira vonatkozéan az energiakoltségek
nyilvéantartasét, egyezteti azt a fokdnyvi kényvelés adataival.

» Javaslatot tesz az elhasznalodott eszkozok sclejtezésérdl, gondoskodik a selejtezés
szabalyszerii lebonyolitasardl.

» Szervezi ¢s iranyitja a leltarozasi munkalatokat, részt vesz a leltarozasban,
gondoskodik az éves leltarozasi munkak szabalyszerii lebonyolitasarol, elvégzi a leltar
értékelését.

» A Bonyhadi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsi szabalyzatiban kapott
felhatalmazas szerint ellatja az érvényesitési feladatokat.

» Az dnkormanyzathoz érkez6, vezetdje dltal szignalt iigyiratok, levelek kezelése, elektronikus
levelezés bonyolitasa az ASP iratkezeld szakrendszere segitségével:

Jogosult:



» Az ASP gazdilkodasi szakrendszerében szamlardgzitésre, az adészamlakhoz tartozéan
a programban rdgzitett jogosultsagoknak megfelelden a bankszamlakivonatok
feldolgozasara.

Az ASP iratkezeld rendszerének haszndlatara a rogzitett jogosultsagok szerint. eg

A kézmunkaprogramhoz kapcsol6dd tdmogatds igényld program hasznalatdra.

Az Onegm rendszer hasznalatara.

Y VY

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgilati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tamogatasair6l sz6lé 6/2013. (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi
Kézds Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi
Szabédlyzat, a Tizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzbi utasitasok
rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 20....................

Jegyz6
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhéadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekeben, a munkakori  leiras
médositasaval feladatatesoportositast végezhet.

Bonyhad, 20.................

koztisztviseld

Errél értesiil:
1. Koztisztviseld
2. Osztalyvezetd
3. Személyi anyag



Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakér megnevezése: pénztaros, gazdasagi tigyintézo
FEOR szam: 3611
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyvéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal épiilete.
Munkaid6: heti 40 ora.
Hivatali munkarend:
- hétf6tdl cstitdrtokig 7.30-t61 16.15 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.00 oraig.

A napi munkaid8 magéaban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg
meghatdrozott ideig és helyen munkavégzésre készen éallni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyokat a kdzszolgalati tisztviselokrsl szolé 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat iranyadd rendelkezései
tartalmazzak.
Ugyfélfogadasi rend:

- hétfén 8.00-161 12.00 és 13.00-t61 16.00 ordig,

- kedden 8.00-t61 12.00 éraig,

- szerdan 8.00-t0l 12.00 és 13.00-t0l 16.00 ordig,

- csiitortékon 8.00-td1 12.00 oraig,

- peénteken 8.00-t61 12.00 6raig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa
Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.
A munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatd jogokat a Pénziigyi Osztaly vezetdje gyakorolja.
Atruhézott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valod részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rdvidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.Kozvetlen
munkahelyi irdnyitdja: pénziigyi osztalyvezetd
koltségvetési csoportvezetd
4. Felelosség
A koztisztvisel6 kiteles:
a) munkahelyén, illetbleg az cldirt helyen és idSben, munkéra képes allapotban megjeienni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni;



b) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra vonatkoz6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkéjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavatja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munk4jat személyesen ellatni;

e) a kdzszolgilati jogviszonyra vonatkozo szabédlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakirhdz és feladatkérhdz kapesolddo elokészitd és befejez6 munkakat elvégezni

/) a tudomasira jutott allamtitkot és szolgalati titkot megbrizni, a személyes adatok
kezelésénél az iranyad6 jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelés a Pénziigyi Osztily feladatkérén belill a sajat munkakérében felmerilld feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hatariddk figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild
allandé és idoszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felelsségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakorében koteles magas szintli, onallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.
Munkajat a munkakorébél és feladatkérébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartasaval dnalloan, illetve felettesei utasitdsinak megfeleléen koteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhédi
Kozos Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakdrhdz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat €szlel.
Kotelessége a munkakdréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megdrizni, intézkedései soran a szolgdlati utat betartani.
Tavolléte el6tt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrdl, a véarhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
elézményekrdl, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.
A polgari védelemmel 6sszefliggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rogzitettek szerint -
eleget kell tennie.
Kotelessége a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartasa, a rabizott
értéktargyak megorzese.

6. A munkakérhoz tartozo feladatok részletezése
a.) Hazipénztari feladatok:

e Ellitja a hazipénztarral kapcsolatos teendéket - a Bonyhadi Kozos Onkorményzati
Hivatal, Bonyhad Vdros Onkorményzata, a német ¢s roma nemzetiségi
onkormanyzatok vonatkozadsiban, beleértve az 6nkorményzat valutapénztarat is - a
hézipénztar-szabalyzatban rogzitett modon.  (Befizetések kezelése, kifizetések
teljesitése),

o Végzi az érvényesitéssel jaro feladatokat. Gondoskodik a pénzellatasrél, elokésziti és
kifizeti a dolgozok, egyéb foglalkoztatottak munkabérét és egyéb jarandosagait.

e Az ASP gazdilkodasi szakrendszerének részeként szamitogépen vezeti a hdzipénztari
nyilvantarté program részt. Ennek keretében a kifizetések alapjaul szolgald
bizonylatokat  elokésziti, ellenérzi, rdgziti a  teljesitést igazolast, a
kételezettségvallalast, kontirozza a kifizetést.



Havi rendszerességgel eliendrzi a pénzforgalmi kimutatasnak a személyi juttatasokra,
valamint a munkaadoi jarulékokra vonatkozo részeit. Az ellenérzést a targyhot kovetd
hénap 20-ig kell elvégezni, melyrél feljegyzést eltérés esetén kell késziteni,

Havonta Osszedllitja a havi bérfelhasznalast.

Kezeli, valamint szigord szdmadasi nyomtatvanyként nyilvantartia a
készpénzcsekkeket.

A KIRA programban szamfejti a nem rendszeres juttatdsokat, kiemelt figyelemmel a
palyazatokkal kapcsolatos szamfejtésekrél. Gondoskodik azok kifizetésérdl.

A KIRA programon rdgziti a dolgozok munkabéren kiviili juttatasait. Lejelenti a
szem€lyi jovedelemadd torvény szerint adokételezett, valamint, a kifizetdi addkételes
juttatasokat. Az addelszamolashoz szikséges nyilatkozatokat, ecgyeztetéseket
figyvelemmel kiséri.

Kérés esetén jovedelem igazolast készit.

Lejelenti a tdppénzes id6szakokat.

Havonta egyezteti a személyi juttatasokat érinté fliggd tételeket.

Részt vesz az éves koltségvetés eldkészitésben, dsszeallitisiban. Ennek keretében
osszedllitja a hivatal, az 6nkorményzat, személyi juttatisénak, jarulékanak részletes
eléiranyzatait.

Elkésziti az éves beszdmold személyi juttatasokra vonatkozé tablazatait.

A Bonyhadi Kézés Onkorméanyzati Hivatal gazdilkodasi szabélyzatdban kapott
felhatalmazas szerint ellitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési, valamint
érvényesitési feladatait.

A Bonyhadi Kozoés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi szabalyzatdban kapott
felhatalmazas szerint ellatja az érvényesitési feladatokat.

Az tnkormanyzathoz érkezd, vezetdje altal szigndlt iigyiratok, levelek kezelése, elektronikus
levelezés bonyolitdsa az ASP iratkezel$ szakrendszere segitségével;

b.) Vilgységi (")nkormz’myzatok Tarsulasahoz tartozé feladatok:

Osszeallitja, egyezteti a tarsulds éves koltségvetését.

Az ASP gazdalkodési szakrendszerében elvégzi a tarsulas fokonyvi konyvelését.
Ennek keretében gondoskodik a bankszémlakivonatok &sszedllitasarol, naponként
rogziti azok forgalmat,

Havonta téjékoztatja a tandcs elndkét a koltségvetési eldiranyzatok alakulasarol.
Nyilvantartja, dtvezeti a tarsuldsi tandes koltségvetéssel kapcsolatos dontéseit,
javaslatot tesz az eléiranyzatok médositasara.

Elkesziti a havi, negyedévi, éves zirast, koltségvetési jelentést, mérlegjelentést,
gondoskodik a Kincstar felé hataridében térténd benytijtasarol.

Teljesiti a Kézponti Statisztikai Hivatal fclé a jelentéseket.

Elkésziti a Tarsulds dltal kibocsatandé szamlakat, tartozas esetében felszélitast kiild az
érintetteknek.

Vezeti a KATI program segitségével az eszkozok nyilvantartasat, feladja az
értékestkkenést.

Gondoskodik a leltarozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld leltarozas
lebonyolitasarol, elvégzi a leltarértékelést.

A hazipénztari szabdlyzatban rogzitett modon ellatja a hazipénztarral kapcsolatos
teenddket.

Utalvanyoztatja a bakszamlék, valamint a hazipénztar forgalméanak tételeit.

7. Helyettesités:

Tavolléteben helyettesiti: ~ a Pénziigyi Osztdly vezetSje altal esetenként kijelolt
ligyintézo



e Helyettesiteni koteles: a Pénziigyi Osztily vezetdje altal kijelolt korben a koltsegvetesi
csoport tavollévo kztisztviseldjét.

8. Jogosult:
e Az ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerénck a programban rogzitett jogosultsagok szerinti
hasznalatara
o Az ASP rendszer iratkezelé szakrendszerénck a programban rogziteett jogosultsagok szerinti
hasznalatira
e Az KIRA” szamitégépes program hasznalatara, melynek keretében a torzsadattarak
karbantartasat, szamfejtést végez, jelentéseket kiild,
e aszamlavezetd pénzintézetnél készpénzfelvételre, befizetések teljesitésére,
e A Nemzeti Ad6 és Vamhivatal részére elektronikus adobevallasok megkiildésére
Vélgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa tekintetében.
o KGR rendszer hasznalatira Volgységi Onkorményzatok Térsulasa tekintetében.
e 2 Takarékszovetkezet Electra Internet Banking szolgaltatas hasznalatara a Volgységi
Onkorményzatok Térsulsa tekintetében.
e aMagyar Allamkincstar EADAT rendszerének hasznalatara.

9. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok
A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Ko6zo6s
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonydnak cgyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatasairol szol6 6/2013. (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi
Kozds Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi
Szabalyzat, a Tilizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor hatdlyos jegyz6i utasitasok
rendelkezései az irAnyadok.

A munkakdri leirds a kézbesités napjatol érvenyes.

Bonyhad, 20...................

jegyzo

Zaradék:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezGen
betartanddnak elismerem. A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltatdé a Bonyhadi Koz6s Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakori leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 20.............cooeinn

koztisztviseld
Errdl értesiil:
1. Koztisztviseld
2. Személyi anyag
3. Irattar



Bonyhidi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintézéd
FEOR szam: 3910
Iskolai végzettsége
Szakképzettsége:

Tovéabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkorményzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12. sz.)
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal epiilete.
Munkaidé: heti 40 6ra.
Hivatali munkarend:
- hétfous] csiittrtokig 7.30-t81 16.15 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.00 oréig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.
Rendkivilli esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetSleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen llni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozo
szabélyokat a kézszolgalati tisztvisel8krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96.
§-a, valamint a Kézszolgalati Szabélyzat irAnyado rendelkezései tartalmazzak.
Ugyfélfogadasi rend:

- hétfén 8.00-t01 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,

- kedden 8.00-t61 12.00 6raig,

- szerdan 8.00-t6l 12.00 és 13.00-t6l 16.00 oraig,

- csitértokon 8.00-t61 12.00 oraig,

- pénteken 8.00-t61 12.00 6rdig.

3. Munkaltatéi jogkoér gyakorlasa

Munkiltaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12,

A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az dtruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatdi jogokat a pénziigyi osztélyvezetd gyakorolja.

Atruh4zott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencién valé részvétel engedélyezése;

- szabadsag engedélyezése;
- munkaid8ben révidebb idejii magancéla tavollét engedélyezése

Kdozvetlen munkahelyi irdnyitdja: pénziigyi osztalyvezetd
koltségvetési csoportvezetd

4. Felelosség

A kbztisztvisels kteles:



a) munkahelyén, illetbleg az eldiri helyen és idében, munkéra kepes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tdlteni, illetéleg czalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni;

b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
elirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkéjat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban ¢és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakérhdz és feladatkorhoz kapesolédo elokészitd és befejezd munkdkat elvégezni

/) a tudoméséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Bonyhadi Kézos Onkorményzati Hivatal Véraljai Iroddja feladatkdrén belil a sajat
munkakorében  felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hatdridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriils allando és idészakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kitv.
rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakorében koteles magas szintli, onallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, énképzésre.
Munkajat a munkakorébd! és feladatkorébdl adédd szakértelemmel, a jogszabalyok, pénzigyi
ligyviteli szabalyok megtartdsaval Snalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatjia azokat a feladatokat is, amelyek a Bonybadi Koz0s
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.
Koteles jclzéssel élni felettescinek, ha sajét munkateriiletén ellenimondasokat, a munkavégzeést
hatraltaté folyamatokat észlel.
Kotelesséue a munkakdréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megorizni, intézkedésel
soran a szolgalati utat betartani.
Tévolléte elstt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtand6 feladatokrol, a
véarhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos eldzményekrdl, olyan meértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.
A polpari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rogzitettek szerint - eleget
kell tennie.
Kételesséoe a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott értéktargyak
megorzése.

6. A munkakorhdz tartozo feladatok részletezése

Az figyintézd konkrét munkakdorébe tartozik/tartoznak:
e Kezeli az OTP ELEKTRA programot aldbbi int¢zményekre vonatkozoan:
- Bonyhad Véros Onkormanyzata
- Bonyhadi K6z06s kaorményzati Hivatal
- Bonyhadi Német Onkormanyzat
- Bonyhéad Véaros Roma Nemzetisegi Onkormanyzata
s Kezeli a palyazatok lebonyolitasara szolgalo GIRO programot.
e Az ASP gazdalkoddsi szakrendszerében a beérkez$ szdmldkat igazolas utan rogziti,
utalvanyoztatja, kontirozza és utaldsra atadja az ELEKTRA programnak.
o Flkésziti a kimend szamlikat, kezeli az ASP program részét képezd szamlazo
programot.



e Elbirja a kiveteléseket, gondoskodik a kinnlev6ségek beszedésérél

¢ Gondoskodik a szervezetek részére megallapitott tamogatisok kiutalasarol,
figyelemmel kiséri azok teljeskorii kiutaldsat.

o Ugyfélterminélon keresztiil elvégzi az adécsoport 4ltal meghatérozott, szamlak k6zotti
atvezetéseket, gondoskodik az adotdlfizetések kiutalasarol.

o Részt vesz a mikodési bevételi koltségvetési eldiranyzatok meghatirozasdban

» Elvégzi a hazipénztar ellenGrzését az év paratlan honapjaiban

e A Bonyhddi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal gazdélkodasi szabalyzatdban kapott
felhatalmazas szerint ellatja az érvényesitési feladatokat.

e Az onkorményzathoz érkezé, vezetdje altal szignalt iigyiratok, levelek kezelése, elektronikus
levelezés bonyolitasa az ASP iratkezeld szakrendszere segitségével,

7. Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesiti ...................

8. Jogosultsagok:
- Az ASP rendszer gazdilkodasi szakrendszerének a programban rogzitett

jogosultsagok szerinti hasznalatdra
- Az ASP rendszer iratkezelé szakrendszerének a programban rogzitett

Jogosultsagok szerinti haszné}atéra
- OTP ELEKTRA, Magyar Allamkincstar GIRO programjainak hasznalatara.

9. A munkavégzésre irdnyadé egyéb szabalyok

A munkakéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., 2 Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl, valamint szocialis és
kegyeleti tamogatésairdl szold 6/2013. (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje, a Kdézszolgalati Szabalyzat a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tlizvédelmi Szabdalyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyzdi utasitdsok rendelkezései az iranyadok.

A munkakéri leirds a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 20........................s
Jfegyzd

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyét atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységi
korébe tartozd feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakdri lefrds  modositasdval
feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 20........................

koztisziviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzd

3. Személyi anyag
4, Irattar
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Bonyhdadi Kozos Onkorminyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEfRAS
1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: egyéb gazdasigi ligyintézo
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése:

Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12. sz.)
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.
Munkaidd: heti 40 o6ra.
Hivatali munkarend:
- hétf5td] csiitdridkig 7.30-t61 16.15 oraig,
- pénteken 7.30-t6] 13.00 draig.

A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédiddt is a pénteki nap kivételével.

Rendkivilli esetben koteles munkaidején felil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat a kézszolgédlati tisztviseldkrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96.
§-a, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat iranyad6 rendelkezései tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t6] 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 é6rig,
- szerdan 8.00-t6l 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- csiitortékon 8.00-t01 12.00 éraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oriig,

3. Munkaltatéi jogkir gyakorlasa

Munkiltaté megnevezése:  Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja, az dtruhazott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhazott munkéltatéi jogokat a pénziigyi osztélyvezetd gyakorolja.
Kézvetlen munkahelyi iranyitéja: pénziigyi osztalyvezetd

kéltségvetési csoportvezetd

Atruh4zott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian val6 részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése;
- munkaidében rividebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.
4. Felelosség

A kéztisztviseld kiteles:



a) munkahelyén, illetéleg az ¢ldirt helyen és idében, munkara képes éallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezeésére
allni;

b) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ngy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni;

¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakarhoz és feladatkérhdz kapesolddo elokészitd és befejezd munkakat elvégezni

/) a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Bonyhadi Kozds Onkorméanyzati Hivatalon beliil a sajat munkakorében felmeriild feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hatariddk figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén
beliil a Bonyhadi K6zos Onkorméanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild allando és iddszakos
feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljaras szabélyaira, illetve a kartéritési felelosségre a Kitv.
rendelkezései az irdnyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapesolatok

Munkakorében koteles magas szintii, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
Onfejlesziésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodé szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval Snalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleloen koteles ellatni.
Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K&zds
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.

Koételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelesséue a munkakoréhez tartozéd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megérizni, intézkedései
soran a szolgélati utat betartani.

Tavolléie elétt a kijeldlt helyetiesét koteles tajékoztami a tvolléte alatt végrehajtando feladatokrol, a
varhaté eseményekrd], az érdemi figyiniézés szempontjabol fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polpari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiildn rendelkezesben régzitettek szerint - eleget
kell tennie.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rabizott értcktargyak
megorzése.

6. A munkakorhiz tartozé feladatok részletezése

Az figyintéz6 konkrét munkakérébe tartozik/tartoznak:

o Vezeti és konyveli az ASP gazddalkodasi szakrendszerében programban a varosi
énkorményzat Egyéb Elkiilonitett, Széchenyi-terv, hatésagi eljarasi illetck
szamlainak forgalmat. A BONYCOM Kft. iigyintézdje altal elkészitett
véltozasjelentést kovetden havonta kiszdmlazza az Onkorményzat tulajdonaban
1év6 lakasok és egyéb helyiségek bérleti dijait, kidllitja az utalvanyrendeletet,
azokat érvényesiti és utalvanyoztatja. Elvégzi a bérleti dij terhére elvegzett
munkakkal kapcsolatos szamviteli feladatokat.

o Tajékoztatast ad vezetdinek havonta a hatralékok allomanyérol.

e Nyilvantartja a Varosiizemeltetési Osztaly 4ltal kotott megallapodasok,
hatarozatok, bérleti szerzédések alapjan a kozteriilet-hasznalati dijat fizet6k korét.

o Negyedévente, illetve esetenként kiszamlazza a kozteriilet-hasznalati dijakat,
figyelemmel kiséri a tartozasokat, intézkedik azok beszedésérdl.



e Szamfejti, nyilvantartja és kiutalja a WINSZOC. program segitségével a
lakasfenntartasi tAmogatéast, apolasi dijakat, karbantartja a segélyezettek adatait.

¢ Igazoldsokat allit ki a hatosagi osztaly kérésére a bérleti dij tartozasokrol.

o Elvégzi a MAK ¢s a Nyugdijfoly6sito Igazgatosag felé az adatszolgaltatasi
kotelezettséget.

e Az Onkormdanyzathoz érkezd, vezetbje daltal szignalt {igyiratok, levelek kezelése,
elektronikus levelezés bonyolitasa az ASP iratkezeld szakrendszere segitségével;

e Kozremiikddik a kozfoglalkoztatottak munkabérének, valamint a tadboroztatasi
tamogatasok kifizetésében,

¢ Kozremiikodik év elején a fizetési felszélitasok kikiildésében.

e A Bonyhadi K6zds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi szabalyzataban kapott
telhatalmazas szerint ellatja az érvényesitési feladatokat.

7. Helyettesités: A pénztarost tdvolléte esetén helyettesiti.

8. Jogosultsagok:
- Az ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerének a programban rdgzitett

jogosuitsagok szerinti hasznalatira

- Az ASP rendszer iratkezelé szakrendszerének a programban rdgzitett
jogosultsagok szerinti hasznélatara

- KIRA program hasznalatira jogosult.

9. A munkavégzésre irdinyadé egyéb szabalyok

A munkakdri lefrdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirSl, valamint szocidlis és
kegyeleti timogatésairdl sz616 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi K6z8s Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabalvzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitisok rendelkezései az iranyaddk.

A munkakdri leirds a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 202.................

Jjegyzd

Zairadék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhddi K&ézés Onkormanyzati Hivatal tevékenységi
korébe tartozd feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakéri leirds  modositasaval

feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 202........................

koztisztviselo

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzo

3. Személyi anyag
4. Irattar






Bonyhidi Kozoés Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviseld
osztalyvezetd

1. Munkakdr, szakképzettség
Munkakéor megnevezése: Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyé¢b:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s ('jnkorr_r.leinyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiilete

Munkaid6: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatérozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozé szabdlyokat a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabdlyzat irdnyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétf6tol estitsrtdkig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 6raig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidot is.
3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja.
Ké&zvetlen felettese: a jegyz0

Tavollétében helyettesiti:
a) koliségvetesi gazdalkodassal kapesolatos iigyekben a koltségvetési csoportvezetd
b) addiigyekben az adocsoport vezetdje

Helyettesiteni kételes: a jegyz§ altal esetenként kijelolt koztisztviselot



4, Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetSleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg czalatt munkavégzés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviselé-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturdlt igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetdkkel és munkatarsaival egytittmikodni;

d) munk4jét személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elg;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkérhdz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkékat elvégezni, a
Pénziigyi Osztaly feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomasdra jutott 4llamtitkot és szolgalati titkot megorizni, a személyes adatok kezelésénél
az irdnyadd jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései soran a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
dsszeférhetetlenségi ok mertil fel.

Felel6s a Bonyhadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal feladatkérén beliil a sajat munkakorében
felmeriily feladatok clvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal
tevékenységében felmeriilé allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felel6sségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintl, onallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, énképzesre.

Munkajat a munkak&rébél és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
iigyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitdsinak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozis
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.

Kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkaveégzeést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte elott a kijelslt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrdl, a varhat6 eseményekrdl, az érdemi Ugyintézés szempontjabol fontos
eldzményekrol a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tlzvédelmi, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rdbizott
értéktargyak megdrzése.



6. A munkakirhiz tartozé feladatok részletezése

> Pénziigyi Osztaly vezetése, munkijénak szervezése, Osszehangolasa, a végrehajtas
ellendrzése, az atruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlasa az osztily dolgozéi felett.

> Koordinalja, segiti a Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségein a
pénziigyi teriileten dolgozd koztiszivisel6k munkajat.

> Elvégzi az addigazgatéssal, a koltségvetési gazdalkodassal, az dllamhAaztartissal és
a szamvitellel 6sszefliggd — jegyz6i hataskdrbe utalt ligyek dontés-eldkészitését,
figyelemmel kiséri a dontések végrehajtasat.

» Részt vesz Bonyhad Viros képviseld-testiileti, nemzetiségi dnkorményzati iilései
tekintetében a pénziigyi elGterjesztések, rendelet tervezetek elkészitésében,
jogszabalyoknak valé megfelelés vizsgalataban, a dontések végrehajtasaban.

» Gondoskodik a Volgységi Onkorméanyzatok Tarsuldsa részére a pénziigyi
eloterjesziések, dontés tervezetek elkészitésérél, jogszabalyoknak vald megfelelés
vizsgalatirdl, a dontések végrehajtasardi.

» Részt vesz a koltségvetési rendelet elfogaddsa utin az elemi koltségvetések
oOsszeallitasaban, Snkorméanyzati szinth &sszesitésében és tovabbitdsaban.

» Koézremiikodik a koltségvetési eldiranyzat moddositasok felillvizsgalata és
egyeztetése sordn az intézményvezet6k tajékoztatasdban a jévahagyott
eldiranyzatokrol, az Onkorményzatok, a tarsuldsok és az intézmények
beszamolodjanak elkészitése és tovabbitdsa, a zarszamadasok elkészitése, a
koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése tekintetében.

» Ellatja az allami tamogatasok igénylésével, évkozi mddositasaval, az év végi
elszamolassal kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tekintetében az 4llamhaztart4si
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 12.§-ban
foglalt gazdasagi vezetdi feladatokat.

» Az egyéb gazdalkoddsi (szémviteli) feladatok korében vezeti a gazdalkodassal

Osszefiiggd szamviteli nyilvantartasokat, biztositja a gazdalkodasi folyamatok gépi

adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvantartja

¢s beszedi a bevételeket, nyilvantartast vezet a vallalt kitelezettségekrol, és teljesiti

a kiadasi megbizdsokat, gondoskodik a kévetelések behajtasarol.

Folyamatos kapcsolatot tart pénziigyi-gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban a

Hivatal mas osztalyaival és az Snkormanyzati intézményekkel.

Koteles figyelemmel kisérni az Onkormdnyzati intézmények gazdalkodasat, e

munkajukhoz segitséget nyujt.

Részt vesz a varos képvisel§-testliletének tilésein, valamint az osztaly feladatkorét

érinté Snkormanyzati bizottsag iilésein.

A Kiadmanyozasi Szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden kiadmanyozza a

feladatkorébe tartozo dontéseket.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyekkel a munkaltaté egyéb esctekben

megbizza.

Y ¥V Vv v v

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabdlyok

{\ munkakon leirasban foglaltak meliett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhddi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,



valamint szocialis és kegyeleti tamogatasairol szol6 hatalyos rendelet, a K6zés Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabélyzata és Ugyrendje, a Kdzszolgalati Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzoi
utasitasok rendelkezései az irAnyadok.

Bonyhad, 2022. januar 3.

Jegyzd

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezben betartandénak elismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakéri lefrds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2022. januar 3.

koztisztviseld

Errdl értesil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyz6
3. Irattar



Bonyhidi Kézos Onkormdnyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: koltségvetést csoportvezetd
FEOR szam: 2511
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:
2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12, sz.)
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal épiilete.
Munkaidé: heti 40 6ra.
Hivatali munkarend:
- hétf6tdl esiitértokig 7.30-t81 16.15 oraig,
- pénteken 7.30-161 13.00 oraig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején felil is a munkahelyén munkat vallalni, illetoleg
meghatarozott ideig ¢s helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a kdzszolgélati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kittv.) 96.
§-a, valamint a Kozszolgalati Szabélyzat irdnyad6 rendelkezései tartalmazzak.
Ugyftélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- kedden 8.00-tol 12.00 éréig,
- szerdan 8.00-t6] 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- csitortdkon 8.00-t61 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaitatéi jogkor gyvakorlisa
Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12,
A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatoi jogokat a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése;
- munkaid6ben révidebb idejit magancéll tivollét engedélyezése
Kézvetlen munkahelyi irdnyitoja: pénziigyi osztilyvezetd

4. Felelosség
A koztisztvisel koteles:
a) munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetoleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni;
b) munkdjit az elvéarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjira vonatkozd szabalyok,
eldirdsok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani;
¢) munkatdrsaival egyiittmiikddni, ¢és munkajat uigy végezni, valamint altaliban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez maés egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé;
d) munkéjat személyesen ellatni;
e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhoz és feladatkorhoz kapesolodé eldkészitd és befejezé munkakat elvégezni



) a tndomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal Véraljai Irodaja feladatkérén belil a sajat
munkakdrében felmeriild feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok és a hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriil$ allandé és idGszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kitv.
rendelkezései az irdnyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakérében koteles magas szintl, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, dnképzésre.
Munkéjat a munkakorébsl és feladatkdrébdl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartdsaval onalléan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelben koteles ellatni.
Feleties vezetdinek utasitasa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K&zos
Onkormaényzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakoérhdz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasckat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.
Kotelessége a munkakéréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései
soran a szolgélati utat betartani.
Tavolléte elstt a kijelolt helyettesét koteles thjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandé feladatokrol, a
varhat6 eseményekrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.
A poluari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiildn rendelkezésben rdgzitettek szerint - eleget
kell tennie.
Kételessépe a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott értékiargyak
megbrzése.
6. A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése

e Szervezi és irdnyitja a koltségvetési csoport dolgozoinak munkéjat.

e Kozremikodik a varosi Snkorményzat, a kézds hivatal kiltségvetésének elokészitésében,
az intézményi keretek kialakitdsdban.

o Folyamatosan ellendrzi és biztositja az dnkorményzat, a kozds hivatal, a nemzetiscgi
onkormanyzatok szamvitelének, konyvelésének naprakészsegét.

o Elvégzi az ASP gazdalkodési szakrendszerében rendszergazdai feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a varosi intézmények gazdalkodasat, gondoskodik az énkorméanyzati
tamogatasok id6beni kiutalasarol.

e Nyilvantartja, atvezeti a testilet koltségvetéssel kapcsolatos dontéseit, és ezekrdl
tajékoztatja az érintett intézmenyeket.

o A koltségvetés teljesitése és az ezzel kapcesolatos informécidk alapjan javaslatot tesz az
eldiranyzatok atcsoportositasara.

e FElkésziti az onkorményzat, a kozds hivatal, valamint a kisebbségi énkormanyzatok elemi
koltségvetéseit, havi, negyedéves, éves jelentéseit, beszdmoldit gondoskodik a Kincstar
felé azok hatarid6ben térténd benyujtasarol.

o Kozremiiksdik a testiileti eloterjesztések elokészitésében.

e Ellendrzi a bevételi hatralékok alakuldsat és azok cstkkentésére intézkedéseket tesz.

e Végzi az onkormanyzat lakdsépitési, nemzetiségi Onkorményzatok bankszamlainak
vezetését,

e FElkésziti a nemzetiségi onkormanyzatok iddszaki beszamoloit, az ezekhez kapcsolddo
szoveges értékeléseket, eldterjesztéseket.

e Irdnyitia a normativ allami tdmogatasok igénylését, elkésziti az intézmeényi
adatszolgdltatds alapjan az elszdmolast, gondoskodik az esetleges visszafizetesi
kitelezettség hatariddre t6rténd visszafizetésérol.

Részt vesz a killdnbozd palyazatok elkészitésében.
o Iranyitja a leltarozas folyamatat, ellendrzi a leltarozas szabalyszeri lebonyolitasat.



o Osszeallitja és a Nemzeti Ad6 év Véamhivatal részére hataridében feladja a bevallasokat,
gondoskodik az ahhoz tartozo fizetési kotelezettségek hataridében t6rténd rendezésérdl.

* Negyedevente jelenti az ingatlanok kataszteri nyilvantartasokon torténd Aatvezetése
c¢ljabol az értékndveld beruhdzasokat, felujitasokat.

* Gondoskodik fentieken kiviili, egyéb tirgyi eszk6zok 4llomanyéban bekdvetkezett
véltozdsok szamviteli nyilvantartidsokon torténd atvezetésérol.

* A Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi szabalyzataban kapott
felhatalmazds szerint elldtja a kotelezettségvéallalds pénziigyi ellenjegyzési, valamint
érvényesitési feladatait.

* Az Onkormanyzathoz érkezd, vezetdje Aaltal szignalt iigyiratok, levelek kezelése,
elektronikus levelezés bonyolitasa az ASP iratkezel6 szakrendszere segitségével;

7. Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesiti a pénziigyi osztalyvezettt,

8. Jogosultsagok:
- Az ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerének a programban rogzitett

jogosultsdgok szerinti hasznalatdra

- Az ASP rendszer iratkezeld6 szakrendszerének a programban rogzitett

jogosultsagok szerinti hasznalatara

- Az ebr42 rendszer hasznalatira

- A KGR rendszer hasznilatéra

- az Onegm rendszer hasznalatara

- Az Eadat rendszer hasznélatara

- Az ELEKTRA programban a rogzitett jogosultsigok szerinti hasznalatara
9. A munkavégzésre irinyadé egyéb szabilyok
A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi K6zés Onkorményzati
Hivatal koztisztvisel6inek kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl, valamint szocidlis és
kegyeleti tAmogatasair6l sz616 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Ugyrendije, a Kzszolgalati Szabalyzat a Munkavédelmi Szabilyzat, a Tizvédelmi Szabdlyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitisok rendelkezései az iranyadok.
A munkakdri leiras a kézbesités napjatdl érvényes.

Bonyhdd, 20.....................

jegyzd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézos Onkorményzati Hivatal tevékenységi
korébe tartozé feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakéri leirds médositaséval

feladatatesoportositést végezhet.

Bonyhad, 20...................

koztisziviseld

Errdl értesiil:

1. Kdztisztviseld
2. Jegyzd

3. Személyi anyag
4. Irattar






Bonyhidi Kézés Onkormsnyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakdr, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: koltségvetési ligyintézd
FEOR szam: 3611
Iskolai végzettsége:
Szakképzettség:
Tovabbi képesitése:
Egycb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12, sz.)
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal épiilete.
Munkaidd: heti 40 6ra,
Hivatali munkarend:
- hétforol csiitortskig 7.30-161 16.15 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.00 6raig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkédt vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen éllni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a kozszolgalati tisztviselokrd] szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96.
§-a, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat irdanyadé rendelkezései tartalmazzak.
Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-tol 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 éraig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- csiitortékon 8.00-t61 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 6raig.

3. Munkailtatéi jogkor gyakorlasa
Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az dtruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatdi jogokat a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhézott munkéltatéi jogok:

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;

- szabadsig engedélyezése;

- munkaidében rovidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése
Kozvetlen munkahelyi irdnyitGja: pénziigyi osztalyvezetd

koltségvetési csoportvezetd

4. Felelosség
A koztisztviseld koteles:
a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdval tolteni, illetdleg czalatt munkavégzés céljabél a munkaltaté rendelkezésére
allni;
b) munkédjat az elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjéra vonatkozé szabalyok,
eléirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani;
¢} munkatérsaival egylittmiikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint ltalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy cz mas egészségét és testi épségét ne veszélyeziesse, munkéjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;



d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkékat elvégezni

/) a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénel az
iranyadd jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Bonyhadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal feladatkrén beliil a sajat munkakérében felmerild
feladatok elvégzéséért. A Kkapott utasitasok és a hatiridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild allandé
¢s id6szakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelbsségre a Kitv.
rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakérében koteles magas szintii, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamini folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.
Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodé szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
ligyviteli szabdlyok megtartasdval dnalloan, illetve felettesei utasitasdnak megfelelen koteles ellatni.
Felettes vezetBinck utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kdoz6s
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakdrhdz tartoznak.
Kételes jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat eszlel.
Kételessége a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megérizni, intézkedései
soran a szolgalati utat betartani.
Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét kteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando feladatokrdl, a
varhat6 eseményckrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabdl fontos elézményekrél, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.
A polgari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiilén rendelkezésben rdgzitettek szerint - eleget
kell tennie.
Kotelesséue a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartasa, a rabizott értéktargyak
megdrzése.

1. A munkakirhoz tartozé feladatok részletezése

e Ellatja Bonyhad Varos Onkorményzata, a Bonyh4di Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal, az
dnkorméanyzat palydzati timogatasos projektjeihez tartozd & szamldinak, valamint az 9sszes
alszaml4janak vezetésével jard feladatot.

Ennck megoldasa az ASP gazdalkodasi szakrendszeren keresztiil t6rténik, mely részletesen a
kovetkezod:
»  betslti az ELECTRA rendszerbdl kimentett bankszdmlakivonatot, majd
elvégzi az automatikus egyeztetést
» A részére atadott, teljesités igazolassal rendelkezd szadmlikat az ASP
rendszerben rogziti, kontirozza, utalvényoztatja, majd utalds céljabdl atadja
az ELECTRA program részcre.
»  Sziikség esetén a Pariner torzset aktualizalja

e FElkésziti a konyvelési anyagot, tartalmi és formai szempontbol ellendrzi azt érvényesiti,
utalvanyoztatja a bevételeket és kiadasokat.

o A koltségvetés teljesitésérdl késziild havi kimutatasokat /fokényv, penzforgalmi kimutatas/

ellendrzi, egyezteti.

Ellatja a szamlak vezetésével kapcsolatos levelezéseket.

Részt vesz a éves zarasi feladatok elvégzesében.

A munkéjaval kapesolatban megjelent jogszabalyokat folyamatosan koveti.

Elvégzi a hazipénztarak ellendrzését az év paros honapjaiban.

Ellendrzi a kozos hivatal dolgozdinak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok altal

kifizetend$ kikiildetési rendelvényeket.

o Elvégzi a leltarellentri feladatokat.



e Segitséget nyljt a palydzatok kapcsdn az elszdmolashoz sziikséges dokumentumok palyazati
referens részére t6rténd rendelkezésre bocsatasaval

* Részt vesz az nkormanyzat koltségvetése dologi kiadasainak dsszeallitisaban

» A Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdéalkodasi szabalyzatdban kapott felhatalmazas
szerint ellatja érvényesitési feladatokat.

¢ Az dnkorméanyzathoz érkezd, vezetGje éltal szignalt iigyiratok, levelek kezelése, elektronikus
levelezés bonyolitisa az ASP iratkezel$ szakrendszere segitségével;

7. Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesiti ..................ocoooiniin ..

8. Jogosultsagok:
- Az ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerének a programban rigzitett

jogosultsigok szerinti hasznélatara
- Az ASP rendszer iratkezel® szakrendszerének a programban rogzitett
Jjogosultsagok szerinti hasznalatara

9. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabdlyok

A munkakori lefrasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgdlati jogviszonyanak egyes kérdéseirbl, valamint szocidlis &s
kegyeleti timogatésairél sz616 6/2013. (IIL.29.) rendelet, a Bonyhadi K6zds Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatilyos jegyzoi utasitisok rendelkezései az iranyadok.

A munkakéri leirds a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 20......................
jegyzd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyét atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a Bonyhadi K6zds Onkormanyzati Hivatal tevékenységi
korébe tartozdé feladatok  végrehajtdsa  érdekében, a munkakéri leirds mddositasaval
feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 20.......ccocooiiiiiii

koztiszivisels

Err6] értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzd

3. Személyi anyag
4. Irattar






Bonyhidi Kozés Onkorminyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakor, szakképzettség

Munkakér megnevezése: gazdilkodasi eléadéd
FEOR szam: 3611

Iskolai végzettsége:

Tovabbi képesitése:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12. sz.)
Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete, valamint a Bonyhadi K&zos
Onkorméanyzati Hivatal .................. Irodaja.
Munkaid6: heti 40 éra.
A napi munkaid6 magaban fogialja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével,
Rendkiviili esetben kdteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetoleg meghatarozott
ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozé szabalyokat a
kézszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint
a Kozszolgilati Szabalyzat irdnyadd rendelkezései tartalmazzak,
Ugyfélfogadasi rend:

- hétfon 8.00-t6l 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,

- kedden 8.00-t6l 12.00 6raig és 13.00-t61 16.00 éréig,

- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,

- csiitdrtékon 8.00-t6l 12.00 6réig és 13.00-t61 16.00 éraig,

- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkiltatéi jogkir gyakorldsa

Munkiltaté megnevezése: Bonyhédi K6zds Onkorményzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyz8 gyakorolja, az atruhdzott munkaltat6i Jogok kivételével,
Az atruhdzott munkaltatéi jogokat a pénziigyi osztélyvezets gyakorolja.
Atruhdzott munkaltatdi Jogok:
- tanfolyamon, tovibbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése;
- munkaid8ben révidebb idejii magéncéln tavollét engedélyezése.
Kozvetlen munkahelyi irdnyitéja: pénziigyi osztalyvezets.

4. Felelosség

A kéztisztvisel6 koteles:

a) munkahelyén, illetleg az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg czalatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni;
&) munkdjat az clvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabélyok, eléirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajlani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mis egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld:

d) munk4jat személyesen ellatni;



¢) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz ¢s feladatkdrhdz kapesolodo elékészitd és befejezé munkakat elvégezn

/) a tudomadsara jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megbrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyado jogszabalyokat maradcktalanul betartani.

A kapoti utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Bonyhadi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriilo allando és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a Kttv.
rendelkezései az irényadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapesolatok

Munkakérében koteles magas szintii, 6nalldé és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
dnfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakrébdl és feladatkrébol adodd szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi ligyviteli
szabalyok megtartisaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

Felettes vezetbinek utasitisa alapjan cllatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal méasik szervezeti egységénél a munkakérhdz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinck, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kételesséoe a munkakéréhez tartozo feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései soran
a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elbtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tivolléte alatt végrehajtandé feladatokrdl, a
varhat6 eseményekrél, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polyari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiildn rendelkezésben rogzitettek szerint - eleget kell
tennie.

Kotelessépe a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirasok betartasa, a rabizott értéktargyak
megorzése.

6. A munkakorhéz tartozo feladatok részletezése

A gazdilkodasi ligyintézd  .eoeerrrnnn ver. Kbzség  Onkormanyzata, intézményei,
rreeeenenes cerrrnes .... Tarsulés gazdalkodasi feladatai esetében a gazdalkodasi feladatok

teljes ellatasa az alabbiak szerint:

a.) Az &nkormanyzati koltségvetéssel és annak végrehajtasdval dsszefliggd ligyintézés ellatasa. E
feladatkorén beliil:
- Az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezete, évkozi  modositasainak, a
zarszamadasi rendelet-tervezet dontésre vald elokészitése;
- Képviseld-testiilet részére igénye szerint féléves beszamold clkészitése;
- A polgarmester, a képvisel8-testillet, az elndkok altal kert pénziigyi kimutatdsok
elkészitése;
- A felsorolt itgyekben a képviselo-testiileti tilésen valo részvétel;
- MAK részére havi koliségvetési jelentés, negyedéves mérlegjelentés készitése;
- Az o6nkormanyzatok éves beszdmoldinak elkészitése, azokrol adatszolgaltatas
hataridében a MAK részére torténd megkiildése;
- Adatkozlés, lemondés Iétszam felmérd adatlapok készitése a MAK részére;
- Allami tAmogatas igénylése, évkidzi modositasainak elkészitése;
- Eldirdnyzat médositasokkal kapesolatos feladatok ellatasa;
- Részvétel az onkormanyzatok palydzatainak sszedllitdsaban;
- Palyazati elszamolasok 6sszeallitasa,
- Kotott felhasznalast pénzeszkozdk elszamoldsanak Osszeallitasa;
- Az énkormanyzat gazdalkodési szabalyzataban kapott felhatalmazés szerint elldtja az
érvényesitési feladatokat.



b.) Az 6nkormanyzat szamviteli feladatainak ellatdsa. E feladatkorén beliil:

- Onkorményzatok hazipénztérainak kezelése, vezetése, konyvelése, szamlankénti
utalvany készitése, zarasa;

- Az Oénkormanyzatok bankszadmlainak kezelése;

- Aszocialis ellatasokkal kapcsolatos kifizetések bonyolitésa, a hozz4 kapesolédé allami
tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi igyintézés (rendszeres és  rendkiviili
gyermekvédelmi timogatasok, telepiilési timogatasok)

- Utalasos szamlak kifizetése, konyvelése, szamlankénti utalvany készitése;

- Havi bérkdnyvelés, bérkiilénbozet, bérfelhasznalas vezetése;

- A foly6szamla-vezetd pénzintézetnél bankszamlak kezelése, kifizetések eszkozilése;

- Onkormanyzati adézassal kapcsolatos iratok tovébbitasa az Adécsoport és az iigyfelek
részére;

- Az Onkorményzati ingatlanok bérbeaddséval kapcsolatos nyilvéntartisok vezetése,
bevétel beszedése;

- Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos kényvviteli feladatok ellatasa;

- Adosok, hatralckok, szallitok, értékcsdkkenések, bérek vezetése, havi, negyedéves és
éves kbnyvelése;

- Nyilvantartds vezetése trgyi eszkozokrél, beruhazisokrol, felajitasokrol, kisértékii
targyi eszkdzokrdl, szigora szdmadasi nyomtatvanyokrél, kételezettségvallalasrol;

- Palyazatok lebonyolitasdval kapesolatos pénziigyi teendSk ellatasa, palyézati
dokumentaciok, elszamoldsok dsszeallitasa;

- A szamviteli jogszabalyok, Aht. és ahhoz kapcsolodd jogszabalyok valtozasainak
folyamatos kévetése, betartasa;

- Feladatkorében a statisztikai teendék ellatasa;

- Jogszabily szerinti gyakorisaggal a leltarozasi tevékenység ellatasa;

- A felsorolt feladatok vonatkozasaban folyamatos kapcsolattartis a MAK- kal, felkérésre
adatszolgaltatis a MAK részére,

- Elkésziti az ASP rendszer részét képezd sz4mlaz6 programmal a kimené szamlékat.

- A szamviteli feldolgozast az ASP gazdalkodasi szakrendszer hasznalatéval végzi el.

¢.) Munkaiigyi és bérszamfejiési feladatok ellatisa. E feladatkérén beliil:

- A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetése

- KIRA program segitségével kifizetések eszkdzolése, havi jelentések kitldése a MAK
részere, Munkahelyi kifizetésekkel kapcsolatos feladatok ellatisa,

- a  polgdrmester munkaltatéi jogaival kapcsolatos anyagok  eldkészitése
(munkaszerzodések, kinevezések, felmondasok, felmentések, 4tsorolasok elkészitése)

d.) Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa. E feladatkdrén belil:

A szémara szignalt elektronikus levelek kezelése, elektronikus levelezés
bonyolitasa az ASP iratkezel6 szakrendszere segitségével

- Kapcsolattartds a Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa és cgyeéb
szervezetek munkatérsaival;

- Szamitégépes programok frissitése, betdltése;

- Szdvegszerkesztés, levelek és kiilonféle jegyzékek, listak gépelése;

- Statisztikdk, kérdéivek, adatlapok szerkesztése, kitoltése;

7.) Helyettesités: ...................................

8.) Jogosultsagok:
- Az ASP rendszer gazdalkod4si szakrendszerének a programban rdgzitett

jogosultsagok szerinti hasznalatara
- Az ASP rendszer iratkezeld szakrendszerének a programban rogzitett
Jogosultsagok szerinti hasznalatara



- Gyakorolja bankszamlak feletti rendelkezési jogat a banki aliras bejelentdk
szerint. '

- A Nemzeti Ad6 és Véamhivatal részére elektronikus adobevallasok
megkiildésére.

- A Magyar Allamkincstar altal kezelt e-adat rendszerben adat rendszerben
adatforgalom lebonyolitasara.

- A bankszamlaforgalom lebonyolitdsara szolgalo elektra program hasznélatdra
- Az ebr42 programban adatforgalom lebonyolitésara.

- A KGR rendszer teljeskérli hasznalatara.

- KIRA program szamfejtési részének hasznalatara.

- az ONEGM rendszer hasznalatara.

- WIN-SZOC program hasznélatira azzal, hogy abban a kifizetésekhez
sziikséges adatalloméanyok atvételére jogosult.

- a kzmunka programhoz kapcsolodo thimogatas igényld program hasznalatara.
- a KSH-ELEKTRA programon keresztiil a jelentések megkiildésére.

9.) A munkavégzésre irinyado6 egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Ko6z0s Onkorményzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirSl, valamint szocidlis és
kegyeleti timogatdsairél szol6 6/2013. (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgélati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyzoi utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

A munkakdri leirds a kézbesités napjatol €rvényes.

Bonyhad, 202.........

Zaradék:

jegyzd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomésul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal tevékenységi korébe
tartoz6 feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirs modositasaval feladatatcsoportositast

végezhet,

Bonyhad, 202.........

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzd

3. Személyi anyag
4, Trattar

kéztisziviseld



Bonyhadi Kézoés Onkormanyzati Hivatal
Hatésagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: aljegyz6, Hatdsagi Osztaly osztalyvezetd

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:
2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K&zos f)nkonyényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Hat6sagi Osztély.
Munkavégzes helye: Bonyhadi Kozs Onkorméanyzati Hivatal épiilete és a Bonyhadi K6zds

Onkorményzati Hivatal Grabéci és Kisdorogi Kirendeltsége (7162 Graboc, Rikéczi utea 84.,
7183 Kisdorog, Kossuth u. 187.).

Munkaidé: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetbleg
meghatérozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz$ szabalyokat a kézszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Koézszolgalati Szabélyzat iranyad6é rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend;

- hétf6tol csiitdrtskig 7.30-t61 16.00 draig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.
3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
A munkaltatdi jogokat a polgdrmester, az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

Tavollétében helyettesiti: a jegyz6 Altal esetenként kijeldlt kdztisztvisels
Helyettesiteni kételes: a jegyz0 altal esetenként kijelolt koztisztviselét

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:



a) munkahelyén, illetéleg az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni ¢s
a munkaidejét munkaval tolteni, illetleg ezalatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testillet altal megéllapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az dltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul &s igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetékkel és munkatarsaival egytittm{ikdni;

d) munkéjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast taniisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban ¢€s a kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhoz és feladatkorhdz kapesolodd eldkészité és befejezé munkakat elvégezni, a
Hatosagi Osztaly feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) a tudoméséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az irdnyadd jogszabédlyokat maradéktalanul betartani, intézkedései sordn a szolgalati utat
betartani;

g} haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatirozott
dsszeférhetetlenségi ok merti] fel.

Felelds a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkorén belill a sajat munkakdrében
felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridk figvelembevételével
koteles ellatni  munkaterilletén beliil a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal
tevékenységében felmeriild 4llando és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljards szabélyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kitv. 155. § - 159.§., 160.§. - 166.8.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintl, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakdrébél és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyl
figyviteli szabalyok megtartdsaval ondlloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetbinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyck a Koz8s
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrél, a vérhaté eseményekrdl, az érdemi tligyintézés szempontjabol fontos
elzményekrél a zavartalan munkavégzés érdekcben.

Kotelessége a tiizvédelmi, munka- és egészségvédelmi eléirasok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megbrzése.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése

» A jegyz0 helyettesitése.



» Hatésagi Osztaly vezetése, munkdjanak szervezese, Osszehangolésa, a végrehaijtas
cllendrzése az atruhdzott munkéltatéi jogok gyakorldsa az osztaly dolgozdi felett.

» Koordindlja, segiti 2 Bonyhadvarasd, Graboe, Izmény, Kisdorog és Viralja

kézségek kirendeltségein dolgozo koztisztviselék munkajat.

Részt vesz Bonyvhad Varos képviseld-testiileti, nemzetiségi onkormanyzati

iiléseinek el6készitésében, az elSterjesztések készitésében, jogszabalyoknak valo

megfelelés vizsgalatiban, a dontések végrehajtdsaban.

A jegyzé megbizisibol ellatia a jegyzéi feladatokat Gréboe és Kisdorog

kézségekben. Ennek keretében:

A Képviseld-testilleti, nemzetiségi onkormédnyzati és bizottsagi iilések

el6készitése, clbterjesztések elkészitése.

Az iilések meghivoinak elkészitése, testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositdsa és

kikiildése.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testitletek és a bizottsagok {ilésein.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa.

Az liléseken jegyzokonyv vezetése — az igazgatési munkatars kozremiikdésével -

hiteles jegyzdkonyv- és hatérozat-kivonatok elkészitése, Onkormanyzati

rendeletek kihirdetése.

> Képviselo-testiileti iilést kdveté 15 napon belill a jegyzokdnyvek Tolna Megyei

Korményhivatathoz torténé tovabbitasa.

Kozremiikddik a testiileti tiléseken hozott dontések végrehajtasaban.

Rendeletalkotds, feliilvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,

cl6készitése.

Keépviselo-testiileti hatérozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek

egyseges szerkezetbe foglalasa.

Jelzi a képviselé-testiileteknek, bizottsagoknak, polgarmestereknek, ha déntésiik,

miikddésiik jogszabalysérts.

Déntésre el6késziti a polgarmesterek hat4skérébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

Intézmények alapité okiratainak, torzskonyvi nyilvantartisinak kezelése.

A Bonyhadi Kdzos C")nkorményzati Hivatal Grabdci és Kisdorogi Kirendeltsége

munkdjénak megszervezése, az tigyfélfogadas biztositésa.

Térvényben, kormanyrendeletben el6irt allamigazgatési feladatok, hatésagi

hataskorok ellatdsanak biztositasa.

Kozremiikddik a vérost és a kirendeltségeket érintd palyazati dokumentumok

Osszedllitasaban.

A Kiadmanyozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozza a

dontéseket.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyekkel a munkaltatd egyeb esetekben

megbizza.
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7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztviselbinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatasair6l sz616 hatalyos rendelet, a K6zés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabélyzat, a
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabdlyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyz6i
utasitasok rendelkezései az iranyaddk.



Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzé

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kitelezden betartandénak elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi
K$z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységi korébe tartozo6 feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakdri leiras modositasaval feladatatesoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzo
3, Trattar



Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hatosagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintéz
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly. )

Munkavégzés helye: els6sorban a Bonyhddi Kéz8s Onkorméanyzati Hivatal székhelyének
épiilete.

Munkaidé: heti 40 éra.

Hivatali munkarend:
- hétfotol csiitdrtokig 7.30-t0l 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t6l 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

Munkavégzés helye:
- Kisvejkei iroda: hétfd és szerda
- Bonyhad: kedd, csiitérték, péntek

Rendkiviili esetben koteles munkaidején felil is a munkahelyén munkét véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kézszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgélati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t6] 12.00 6raig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,

- csiitortokon 8.00-td] 12.00 oraig,



- pénteken 8.00-t61 12.00 odraig.

3. Munkaltatéi jogkor gvakorlisa

Munkaltato megnevezése:  Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhdzott munkaéltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltat6 jogokat az aljegyz6 gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovdbbképzésen, konferencian valé részvétel engedelyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rovidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illet6leg az eloirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéval télteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képvisel6-testiilet altal megéallapitott
hivatasetikai elveknek ¢és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetdkkel és munkatarsaival egytittmikodni;

d) munkajat személyesen ellaini, valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas
egbszségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkdkat elvégezni, a
Hat6sagi Osztaly feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) atudomésara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az irAnyadé jogszabdlyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok mertill fel.

Felelés a Hatosagi Osztaly feladatkérén beliil a sajat a munkakorében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriilé dllando és
idGszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felelssegre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.}



5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koételes magas szintli, ©6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartdsaval 6ndlléan, illetve felettesei utasitisanak megfelelGen koteles

ellatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozis
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakOréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfelels szakértelemmel, kell gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megorizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.

Tavolléte eldtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrol, a varhatdo eseményekr6l, az érdemi lgyintézés szempontjabol fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- ¢és egészségvédelmi elbirdsok betartdsa, a rébizott
értéktargyak megdrzése.

6. A munkakirhiz tartozo feladatok részletezése

A Hatésagi Osztély feladatkérébe tartozo iigyek intézése:

- a szocialis igazgatasrol ¢s szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. tv., a szocidlis igazgatas
¢és szocidlis ellatasok helyi rendszerérdl szolo Snkormanyzati rendeletek alapjan telepiilési
tamogatasokkal,

- igazsaglgyl és igazgatasi szervek megkeresése alapjan kornyezettanulmannyal, hatosagi
bizonyitvannyal,

- e-képviseléi feladatok és e-ligyintéz6i feladatok ellatisdval a szocidlis nyilvantartasi
rendszerekkel,

- a Bursa Hungarica Oszténdij Programmal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kisvejkei kirendeltségen ligyintézdi feladatok ellatasa a jegyzo, illetve a jegyz6i megbizott
utasitisa szerint.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, amellyel az aljegyz6 megbizza.

7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozds
Onkormanyzati Hivatal koéztisztvisel6inek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocialis ¢s kegyeleti tamogatasairol szold hatalyos rendelet, a Bonyhadi Koézos



Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabdlyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tilizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzd

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leiras
modositasdval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld
Errél értestil:
1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3. Irattar



Bonyhadi Kozos (")nkormzinyzati Hivatal
Hatésagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: anyakényvvezetd
FEOR szdm: 3910

Iskolai végzettsége:

Tovabbi képesitése:

Egyeb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal {(Bonyhad, Széchenyi tér 12).
Szervezeti egység: Hatdsagi Osztaly.

Munkavégzés helye: elsésorban a Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyének épiilete.

Munkaidd: heti 40 6ra.
Hivatali munkarend:

- hétféiol cstitortokig 7.30-t61 16.00 6raig,
- pénteken 7.30-t01 13.30 oraig.

A napi munkaidd magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején felill is a munkahelyén munkat véllalni, illetdleg
meghatédrozott ideig ¢és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabdlyokat a kdzszolgélati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgilati Szabalyzat iranyadd rendelkezései

tartalmazzak.

Ugyfélfogadési rend:
- héttén 8.00-t61 12.00 és 13.00-t01 16.00 6raig,
- kedden 8.00-t01 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- cstitOrtokon 8.00-tol 12.00 oraig,
- penteken 8.00-t61 12.00 6raig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorldsa

Munkaltaté megnevezése:  Bonyhéadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal



Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkéltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhazott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltato jogokat az aljegyz6 gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovaibbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejil magancélu tavollét engedélyezése.

Téavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:
4. Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetdleg az elirt helyen és idében, munkara képes 4llapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képvisel6-testillet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az Aaltaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt figyintézeés szabalyai
szerint ellatni;

¢} vezetokkel és munkatarsaival egytittmikodni;

d) munk4jat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartést tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban &s a kinevezesben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkérhoz kapesolodd elokészitd és befejezd munkdkat elvégezni, a
Hat6sagi Osztaly feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

£ atudomasara jutott Allamtitkot és szolgalati titkot megOrizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul frasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meril fel.

Felelés a Hatosagi Osztaly feladatkorén belill a sajat a munkakorében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatmi
munkateriiletén beliil a K6zos Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmertild allandd €s
id6szakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.8.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében kételes magas szintli, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzesre.

Munkajat a munkakorébél és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
figyviteli szabalyok megtartaséval 8nélldan, illetve felettesei utasitisanak megfeleloen kételes
ellatni.



Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Polgdrmesteri
Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhéz tartoznak.

Kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessege a munkakéréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kelld gondossdggal elvégezni, a hivatali titkot
megorizni, intézkedései soran a szolgélati utat betartani.

Tavolléte elott a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrol, a varhaté eseményekr6l, az érdemi iigyintézés szempontjabdl fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megbrzése.

6. A munkakorhoz tartozoé feladatok részletezése

A Hatosagi Osztaly feladatkérébe tartozd ligyek intézése:

anyakonyvi igazgatasi feladatok, a 2003. évi CXXXIII. térvény alapjan

- hazassagkotést megel6zé eljaras lefolytatasa,

- kézremiikodik a hazassagkotéseknél é€s mas tarsadalmi rendezvények bonyolitasaban,

- sziiletések, hazassagkotések anyakonyvi bejegyzésével kapcsolatos feladatok ellatasa

- allampolgérsagi eskii elokészitése, adatszolgaltatasok teljesitése, nyilvantartasba vétel,

- ellatja a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat,

- szilletési-, hazassagi-, és uténév mddositassal, névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

- kezeli az anyakdnyvi irattarat,

- a feladatkdrébe tartozd anyakényvi, valamint a haldlesetekkel kapesolatos iktatési feladatok,

ellatasa

A jegyzd megbizasa alapjan a helyi valasztasi irodahoz kapcsolodé feladatok ellatas.

Ellat minden egyéb - elére nem régzithets - feladatot, amellyel az aljegyzé megbizza.

7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Ktiv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseléinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tdimogatasair6l sz616 hatélyos rendelet, a Bonyhadi K&zés
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kézszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tiizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyzo6i utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

jegyzo



Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi  korébe tartozo feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakori leiras
mébdositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld
Errol értesiil:
1. Kéztisztviseld
2. személyi anyag
3. Irattar



Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Hatosagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakor, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintézd
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly. )
Munkavégzés helye: els6sorban a Bonyhadi K6zds Onkorményzati Hivatal székhelyének

épiilete.

Munkaid6é: heti 40 6ra,
Hivatali munkarend;

- hétfétsl csiitortokig 7.30-t0l 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t6l 13.30 oraig.

A napi munkaidé magéaban foglalja a 30 perces ebédidot is.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatirozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozé szabdlyokat a koézszolgalati tisztvisel6krsl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat iranyad6 rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-161 12.00 ¢&s 13.00-tol 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t6l 16.00 oraig,
- csiitdértokon 8.00-t61 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Murkaéltaté megnevezése: Bonyhadi K6zds Onkormanyzati Hivatal



Bonyhad, Széchenyi ter 12.

A munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhazott munkaitatoi jogok kivételével.
Az atruhizott munkaltato jogokat az aljegyzd gyakorolja.

Atruhézott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaiddben révidebb ideji magancélu tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni kdteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

aj munkahelyén, illetoleg az eldirt helyen és idében, munkara képes llapotban megjelenni és
a munkaidejét munkdval tolteni, illetleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleloen, az Aaltaldban elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;

c) vezetdkkel és munkatrsaival egytittmitkddni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhoz és feladatkorhoz kapesolodé eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
Hatdsagi Osztaly feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabélyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatirozott
osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Hatésdgi Osztaly feladatkorén belill a sajat a munkakorében felmertilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Kozos Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriilé allando és
idoszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kittv. rendelkezései az iranyaddk. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapesolatok

Munkakérében kételes magas szintli, onalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodé szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigvviteli szabalyok megtartasival dnalléan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleloen koteles
ellatni.



Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a K&zés
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.

Koteles jelzésscl ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
meg0rizni, intézkedései soran a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elott a kijelolt helyettesét koteles tajékoztatni a tdvolléte alatt végrehajtandd
feladatokrél, a varhaté eseményekrél, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos
eldzményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirasok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakérhiz tartozo feladatok részletezése
A Hatosagi Osztaly feladatkorébe tartozo ligyek intézése:

- a kereskedelemrél szolé6 CLXIV. tv., a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl
sz616 210/2009 (IX.29.) Korm. rendelet, az 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet, a 35/1999. (X.
13.) BM rendelet alapjan kereskedelemmel és ipari igazgatassal,

- a 79/2004. (V. 4.) FVM rendelet, 70/2003. (VL 27.) FVM rendelet alapjan méhészek
nyilvantartasaval,

- a 2003, évi CXXXIII. térvény alapjan anyakonyvi igazgatdsi feladatokkal

kapcsolatos feladatok cllatasa.

Ellat minden egyéb - elére nem rdgzithet6 - feladatot, amellyel az aljegyzé megbizza.
7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakéni leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozds
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirol,
valamint szocialis és kegyeleti tAmogatdsair6l sz6l6 hatdlyos rendelet, a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata &s Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tizvédelmi Szabélyzat, illetve a mindenkor
hatélyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

jegyzs

Zaradék:
A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal



tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds
mddositisaval feladatatesoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

...................................

kiztisztviseld

Errdl értesiil;

1. Koztisztviseld
2. személyl anyag
3. Irattar



Bonyhadi Koézés Onkormdnyzati Hivatal
Hatoésagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviseld
eléado

1. Munkakor, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintéz6
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége: -

Tovabbi képesitése: -

Egyéb: -

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhédi Kézos Onkorméanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly.
Munkavégzés helye: elsésorban a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal székhelyének
éplilete, tovabba a Véraljai iroda (Varalja, Kossuth u. 203.).
Munkaidd: heti 40 ora.
Hivatali munkarend:
- hétfotol csiitdrtdkig 7.30-t61 16.00 ordig,
- pénteken 7.30-t601 13.30 oréig.
Munkavégzés helye:
- Viraljai iroda: kedd és csiitortok
- Bonyhad: hétfo, szerda, péntek.

A napi munkaidé magdban foglalja a 30 perces ebédidét is.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkivilli munkavégzésre
vonatkozd szabdlyokat a kézszolgalati tisztviseldkrol sz6ld 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat iranyad6 rendelkezései

tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfon 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t0l 12.00 és 13.00-t6] 16.00 oraig,
- csiitdrtokon 8.00-t61 12.00 6raig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa



Munkaitaté megnevezése:  Bonyhéadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltaté jogokat az aljegyzé gyakorolja.
Atruhdzott munkaltatdi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eloirt helyen €s iddben, munkara képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkdval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képvisclo-testlilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az Aaltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturdlt Ggyintézés szabalyai
szerint elatni;

¢) vezetOkkel és munkatarsaival egylittmiikdni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze ¢ld;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban ¢és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkorhéz kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
Hatdsagi Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomédsara jutott dllamtitkot és szolgalati titkot megbrizni, a személyves adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

2.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tOrvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Hatosagi Osztaly feladatkdrén beliil a sajat a munkakorében felmeriilod feladatok
clvégzéséért. A Kkapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a K6z6s Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és
id6szakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felel6sségre a
Kttv. rendelkezései az irdnyadok. (Kttv. 155, § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintl, 6nall6 és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos &nfejlesziésre, onképzésre.



Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabdlyok pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan elldtja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hétraltato folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakéréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kell6 gondossdggal elvégezni, a hivatali titkot
megOrizni, intézkedései sordn a szolgdlati utat betartani.

Tavolléte el6tt a kijelolt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrél, a védrhaté eseményekrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabél fontos
elozményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- ¢s egészségvédelmi elbirdsok betartisa, a rabizott
értéktargyak megirzése.

6. A munkakirhoz tartozé feladatok részletezése

A Hato6sagi Osztaly feladatkorébe tartozo tigyek intézése:

- a szocialis igazgatisrol €s szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi M1 tv., a szocialis igazgatas
¢s szocidlis ellatdsok helyi rendszerér6l szolé dnkorményzati rendeletek alapjdn telepiilési
tamogatasokkal,

- igazsigligyi és igazgatasi szervek megkeresése alapjan kémyezettanulmannyal, hatésagi
bizonyitvannyal,

~ e-képviseldi feladatok és e-ligyintéz6i feladatok elldtdsival a szocidlis nyilvantartdsi
rendszerekkel,

- a Bursa Hungarica Oszténdij Programmal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Varaljai kirendeltségen {ligyintéz6i feladatok cllatasa a jegyz6, illetve a jegyzdi megbizott
utasitdsa szennt.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, ameliyel az aljegyzd megbizza.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok
A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhddi Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek kdzszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseir§l,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatéasairdl szolo hatilyos rendelet, a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Milkdési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kézszolgalati

Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlzvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhéd, 2021..........

jegyzb



Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakon leiras
mddositasival feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021....,.,,,

koztisztviseld
Errél értesiil:
1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3. Irattar



Bonyhadi Kozoés Onkorményzati Hivatal
Hatésagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: igazgatasi ligyintézo
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12.)
Szervezeti egység: Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Hatosagi Osztaly

Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal épiilete, valamint a Bonyhadi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Grabéci és Bonyhéadvarasdi Irod4ja.

Munkaidé: heti 40 6ra

Hivatali munkarend:
- hétf6tol csiitdrtokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 o6raig.

A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Munkavégzés helye:
- Bonyhadvarasdi iroda: hétfd, szerda, péntek, és kedd délutan
- Qrébdci iroda: kedd délelébtt, csiitdrtok déleldtt
- Bonyhad: csiitértok délutan

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabdlyokat a kozszolgdlati tisztviselékrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat irinyadd rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfon 8.00-t0l 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t0l 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- csitdértokon 8.00-t61 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-tol 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa



Munkaltaté megnevezése:  Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatoi jogokat az aljegyzd gyakorolja.

Atruhdzott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn  vald  részvétel
engedélyezése;
- szabadsag engedélyezese;
- munkaidében révidebb idejli magancéla tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4, Felelgsség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetoleg az eldirt helyen és idoben, munkdra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval todlteni, illetleg eczalatt munkavégzés c€ljadbol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munké&jat ngy végezni, valamint altaldban olyan
magatartést tandsitani, hogy ez mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

d) munk4jat személyesen ellatni;

e) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkérhdz kapesolodo elékészitd és befejezé munkékat elvégezni

f) a tudomdsara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelés a Bonyhadi Kozds Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakérében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellitni munkateriletén belil a Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriild allando és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kttv. rendelkezései az irdanyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapesolatok

Munkakérében koteles magas szintii, onallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkdrébo! adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, penziigyi
tigyviteli szabalyok megtartdsaval nélldan, illetve felettesei utasitdsdnak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K6zos
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavegzést
hatraltaté folyamatokat észlel.



Kotelessége a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kell6 gondossdggal elvégezni, a hivatali titkot
megorizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elott a kijelolt helyettesét koteles tijékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrol, a varhaté eseményekr6l, az érdemi {gyintézés szempontjabol fontos
elézményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartisa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakiorhiz tartozé feladatok részletezése

a) Az igazgatdsi eléadd konkrét munkakorébe tartozik a graboci és a bonyhadvarasdi
képviseli-testiilet munkéjaval Osszefiiggo ligyintézés, adminisziracio ellatasa. E feladatkorén
belill ellaja az onkormanyzati képvisel6-testiilet, valamint a nemzetiségi nkormanyzat
testiileti munkajaval kapcsolatos teend6ket:

- A testiileti tilés elokészitése (meghivo elkészitése, elbterjesztések sokszorositdsa, az anyag
kikiildése);

- Testiileti Tilésen valo részvétel (a testiileti iilés mikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa,
testiileti és egyéb anyag kiosztasa, jelenléti iv vezetése);

- Képviselo-testiileti iilésrol jegyzokonyv készitése, a jegyzOkonyv készitéssel kapcsolatos
teendbk  ellatdsa  (jegyzOkonyvek  aldiratdsa, megkiildése a Tolna Megyei
Kormanyhivatalnak papir alapon és elektronikus uton, jegyzékényvi kivonatok elkészitése,
eljuttatasa az érintetteknek, testiileti déntésckrdl nyilvantartas vezetése),

- Testiilet1 tilésen alkotott rendeletek elkészitése, azok alairattatdsa, hirdetd tablan torténd
kihirdetése, majd eljuttatisa az érintetteknek;

- Rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, karbantartdsa, rendeletek és hatdrozatok
nyilvantartsa;

b) Onkorményzati hatdsagi és allamigazgatasi feladatok clltésa. E feladatkorén beliil ellatja,

illetve elokésziti a jegyz6 dltal meghatdrozott hatosagi feladatokat:

- A szocialis és gyermekvédelmi igazgatason beliil az egyes ellatasi formdkkal (rendszeres es
rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas, dtmeneti segély, temetési segély, koztemetés, aktiv
koraak ellatasa) kapcsolatos iigyintézés: kérelmek felvétele, illetve doéntésre vald
elokészitése, tovabbitisa a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatalba, atmeneti segély,
temetési segely, koztemetés eseten a hatarozatok elkészitése, kézbesités megszervezése,
nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatds, jelentés megkiildése a jogosult hatosagok felé;

- A népesség-nyilvantartassal és lakcim Ggyintézéssel kapcsolatos helyi feladatok ellatasa;

- Kozremiikédés a valasztasok és a népszavazasok technikai es szervezési feladatainak
végrehajtdsdban, a szavazokori jegyzokonyvvezetdi teenddk ellatasa;

- Allatvédelemmel kapcsolatos feladatok, b nyilvantartas vezetése.

- Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok, egészségiigyi igazgatas helyi feladatainak
ellatasa;

- Honvédelmi, polgari védelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa; Fold
kifiiggesztéssel kapcsolatos ligyintézés;

- Hat6sagi bizonyitvanyok, engedélyek, igazolasok kiadasa;

- Munkakorébe tartozo statisztikai feladatok ellatasa;

- Feladatdbol ad6dé nyilvantartasok kezelése;

- A talalt targyak nyilvantartdsanak kezelése;

- Az dnkormanyzat bélyegz6- nyilvantartasanak kezelése;

- Az ligyiratkezelés (iktatas, irattdrazds, selejtezés) elvégzése a vonatkozo szabalyok szerint;



A titkos iratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa; Gondoskodas az iratok
postazasarol.
Gondoskodas az iratok postazasérol

c¢) Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa. E feladatkdrén beliil:

Az Onkormanyzathoz érkezd elektronikus levelek kezelése, elektronikus levelezés
bonyolitasa;

Kapcsolattartds a  Volgységi Onkorményzatok Tarsuldsa és  egyéb  szervezetek
munkatérsaival;

Szivegszerkesztés, levelek és killonféle jegyvzékek, listak gépelése; Statisztikak, kérdbivek
adatlapok szerkesztése, kitoltése;

Palydzati dokumentaciok nyilvantartasa, palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos teend6k
ellatasa

Ellat minden egyéb - el6re nem régzithet - feladatot, amellyel az aljegvzé megbizza.

7. A munkavégzésre irinyadoé egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirl,
valamint szocialis és kegyeleti tAmogatasairdl sz6l6 hatalyos rendelet, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabdlyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitisok rendelkezései az irAnyadok.

Bonyhéad, 2021. februar 1.

Jjegyzo

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kozds Onkormédnyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

...................................

koztisztviselod

Errol értestl:

1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3, Irattar



Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hatosagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviseld
eléado

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: igazgatasi ligyintéz6
FEOR szam: 3110

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (Bonyhéad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly.
Munkavégzés helye: a Bonyhadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Varaljai Irodaja (Véralja,
Kossuth Lajos u. 203).
Munkaidé: heti 40 6ra
Hivatali munkarend:

- héttttdl csiitortokig 7.30-t61 16.00 oraig,

- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaid6é magaban foglalja a 30 perces ebédidot is.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején fell is a munkahelyén munkét véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabélyokat a kozszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabdlyzat iranyado rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t61 12.00 és 13.00-tol 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 6raig,
- szerdén 8.00-t61 12.00 és 13.00-t6] 16.00 oriig,
- csutértdkon 8.00-tol 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t0l 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal
Bonyhéad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltaté jogokat az aljegyz6 gyakorolja.
Atruhazott munkaltatéi jogok:



- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn valod részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rividebb idej(i magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. FelelGsség

A koztisztvisel6 koteles:

a) munkahelyén, illetbleg az eléirt helyen €s idoben, munkara képes dllapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetOleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviseld-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéscknek megfeleléen, az altalaban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetbkkel és munkatarsaival egytittmiikédni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartist tandsitani, hogy ez mas
cgészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezeésben megallapitott, a
munkakdrhéz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd6 munkakat elvégezni, a
Hatésagi Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) atudomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megoérizni, a személyes adatok kezelésénél
az irAnyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladé¢ktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben toérvényben meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelgs a Hatos4gi Osztaly feladatkGrén belill a sajat a munkakérében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatariddk figyelembevételével koételes ellatni
munkateriiletén beliil a K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriils allandé és
idgszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabélyaira, illetve a kartéritési felel6sségre a
Kittv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében kételes magas szintli, 6nallé és odntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Onképzésre.

Munkdjat a munkakdrébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartasaval éndlloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen kiteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel €lmi feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakéréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfelelé szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megorizni, intézkedései soran a szolgéalati utat betartani.



Tavolléte eldtt a kijelslt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrdl, a varhatd eseményekrSl, az érdemi {gyintézés szempontjabdl fontos
elozményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megdbrzése.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése

A Varaljai kirendeltségen tigyintézoi feladatok ellatdsa a jegyzo, illetve a jegyzdi megbizott
utasitdsa szerint.

a) Az igazgatési el6adé konkrét munkakdrébe tartozik a varaljai képviseldi-testiilet munkajéval
Osszefliggl ligyintézés, adminisztracio ellatdsa. E feladatkorén belill ellatja az 6nkormanyzati
képviselo-testiilet, valamint a nemzetiségi dnkormdanyzat testitleti munkajaval kapcsolatos
teendbket:

- A testiileti iilés elokészitése (meghivo elkészitése, elbterjesztések sokszorositdsa, az anyag
kikiildése),

- Testiileti iilésen valo részvétel (a testlileti tilés milkddéséhez szitkséges feltéielek biztositasa,
testiileti €s egyéb anyag kiosztasa, jelenléti iv vezetése);

- KépviselO-testiileti iilésr6l jegyzokonyv készitése, a jegyzOkonyv készitéssel kapcsolatos
teend6k  ellatasa (jegyz6konyvek alairatasa, megkiildése a Tolna Megyel
Korméanyhivatalnak papir alapon és elektronikus Gton, jegyzokonyvi kivonatok elkészitése,
eljuttatisa az érintetteknek, testiileti dontésekrdl nyilvantartds vezetése);

- Testiileti iilésen alkotott rendeletek elkészitése, azok alairattatiasa, hirdeté tablan torténd
kihirdetése, majd eljuttatasa az érintetteknek;

- Rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, karbantartdsa, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa;

b) Onkorményzati hatésagi és dllamigazgatasi feladatok elldtdsa. E feladatkorén beliil ellatja,

illetve el6késziti a jegyzé altal meghatarozott hatosagi feladatokat:

- a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 1L tv., a szocidlis igazgatds

és szocialis ellatasok helyi rendszerérél sz6lé dnkormanyzati rendeletek alapjan telepiilési

tamogatasokkal,

- igazsagiigyi és igazgatasi szervek megkeresése alapjan kdrnyezettanulmannyal, hatésagi

bizonyitvannyal,

- e-képviseldi feladatok és e-ligyintéz6i feladatok ellatdséval a szocialis nyilvantartasi

rendszerekkel,

- a Bursa Hungarica Oszténdij Programmal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A népesség-nyilvantartassal és lakcim ligyintézéssel kapcsolatos helyi feladatok ellatasa;

- Kozremiikodés a vilasztasok és a népszavazasok technikai es szervezési feladatainak
végrehajtasaban, a szavazokori jegyzokonyvvezet6i teendok ellatasa;

- Allatvédelemmel kapcsolatos feladatok, eb nyilvantartas vezetése.

- Kereskedelmi igazgatéssal kapcsolatos feladatok, egészségligyi igazgatas helyi feladatainak
ellatasa;

- Honvédelmi, polgari védelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa; fold
kifiiggesztéssel kapcsolatos ligyintézés;

- Hatésagi bizonyitvanyok, engedélyek, igazolasok kiadasa;

- Munkakorébe tartozo statisztikai feladatok ellatasa; nyilvantartdsok kezelése;

- Az ligyiratkezelés (iktatas, irattarazas, selejtezés) elvégzése a vonatkozo szabalyok szerint,



- A titkos iratok kezelésével kapcesolatos feladatok ellatasa;
- Gondoskodés az iratok postazasarol.

¢) Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa. E feladatkorén beliil:

- Az Onkormanyzathoz érkezd elektronikus levelek kezelése, elektronikus levelezés
bonyolitdsa;

- Kapesolattartas a Volgységi Onkorméanyzatok Tarsulisa é&s egyéb szervezetek
munkatarsaival;

- Szdvegszerkesztés, levelek és kiilontéle jegyzékek, listak gépelése; Statisztikak, kérddivek
adatlapok szerkesztése, kitoltése;

- Palyazati dokumentaciok nyilvantartasa, palyazatok lebonyolitasaval kapcesolatos teendék
elldtasa

Ellat minden egyéb - elére nem rogzitheto - feladatot, amellyel az aljegyzé, iltetve a munkaltatéi
jogkor gyakorloja megbizza.

7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Ko&zbs
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonydnak egves kérdéseirél,
valamint szocialis és kegyeleti tamogatasairdl szolé hatalyos rendelet, a Bonyhadi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabdlyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabalyvzat, illetve a mindenkor
hatalvos jegyzdi utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

jegyzd

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézds Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras
mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviselo
Err6] értesiil:
1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3. Irattar



Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hatosagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintézd
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -
Egyc¢h:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly. )

Munkavégzés helye: elsésorban a Bonyhadi Kézés Onkormdnyzati Hivatal székhelyének
¢piilete.

Munkaidé: heti 40 éra.

Hivatali munkarend:
- hétfotdl cstitdrtdkig 7.30-tol 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t6l 13.30 6raig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidot is.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kézszolgalati tisztviselokrSl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t61 12.00 és 13.00-tol 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t01 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t01 12.00 és 13.00-t61 16.00 éraig,
- csiitortékon 8.00-t61 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t6l 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése:  Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal



Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatoéi jogokat a jegyzo gyakorolja, az dtruhdzott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltato jogokat az aljegyzd gyakorolja.

Atruhdzott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek ¢és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul ¢s igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetGkkel és munkatarsaival egyiittmiikddni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
cgészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kbzszolgilati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkorhdz kapcesolodd elGkészité és befejezd munkakat elvégezni, a
Hatdsagi Osztély feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

f) a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megorizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanut betartani;

g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatirozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Hatosagi Osztaly feladatkérén beliil a sajat a munkak&rében felmertild feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Kozos Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriil$ 4llando és
idoszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabdlyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakdrében koteles magas szintii, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkrébdl adédo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigvviteli szabalyok megtartdsaval 6ndlloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles
ellatni.



Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egysegénél a munkakdrhéz tartoznak.

Kodteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakoréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfelelé szakértelemmel, kellé gondosséggal elvégezni, a hivatali titkot
megodrizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.

Tavolléte eldtt a kijelslt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandod
feladatokr6l, a varhaté eseményekr6l, az érdemi lgyintézés szempontjabél fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eléirdsok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakorhoz tartozo feladatok részletezése
A Hatésagi Osztaly feladatkorébe tartozo iigyek intézése:

- a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény és a gyermekvédelem helyi
rendszerérdl sz616 tnkorményzati rendeletek alapjan a jegyzéi gydmhatosaggal,

- szocialis és szolgalati lakastigyekkel,

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan az 6vodai neveléssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellat minden egyéb - elére nem régzithetd - feladatot, amellyel az aljegyzd megbizza.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok
A munkakéri lefrasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv.,, a Bonyhadi K6zds
Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselsinek kozszolgdlati JogVISzonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tAmogatisair6l sz6l6 hatilyos rendelet, a Bonyhadi K6zds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati

Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlzvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzo

Zaradék:



A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy peldanyat
4tvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras
modositasaval feladatatcsoportositist végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

kéztisztviseld
Errél értesiil:
1. Koztisztviseld
2. szem¢lyl anyag
3. Irattar



Bonyhadi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Hatésagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkak6r megnevezése: igazgatési ligyintézo
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsege:
Szakképzettsége:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.)

Szervezeti egység: Hatdsagi Osztily )

Munkavégzés helye: elsésorban a Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal székhelyének
¢épiilete.

Munkaidé: heti 40 ora.
Hivatali munkarend:

- hétfotol cstutortokig 7.30-tol 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oréig.

A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédiddt is.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. tdérvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdzszolgalati Szabdlyzat irdnyad6 rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfon 8.00-t0] 12.00 és 13.00-t6l 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t0] 12.00 draig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 ¢és 13.00-t61 16.00 oréig,
- csiitortokdn 8.00-td] 12.00 éraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az dtruhazott munkéltatdi jogokat az aljegyzé gyakorolja.

Atruhazott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az Altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt igyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetdkkel és munkatarsaival egylittmitkdni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanuisitani, hogy ez mas
egészseégét és testi epségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elf;

e) a kizszolgalati jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban é€s a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhéz és feladatkorhoz kapesolodo elékészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
Hatdsagi Osztaly feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

Jf) atudomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdérvényben meghatarozott
Gsszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelos a Hatosagi Osztaly feladatkorén beliil a sajat a munkakorében felmeriil feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Kézés Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild allandd és
iddszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaris szabdlyaira, illetve a kartéritési felelésségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155, § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében kételes magas szintl, Onallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

Munkéjat a munkakorébdl €s feladatkorébdl adodd szakértelemmel, a jogszabilyok pénzigyi
tigyviteli szabalyok megtartisdval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.



Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Ko&zos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhéz tartoznak.
Kdoteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakoréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfelelé szakértelemmel, kell6 gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megdrizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrol, a vérhato eseményekrSl, az érdemi (igyintézés szempontjabdl fontos
clézményekrdl, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rébizott
ériéktargyak megorzése.

6. A munkakirhiz tartozé feladatok részletezése
A Hatosagi Osztaly feladatkorébe tartozo tigyek intézése:

- 1991. ¢évi IV. torvény, 2011. évi CVL. tdrvény, 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet, 170/2011.
(VIIL 24.) Korm. rendelet, 2012. évi I. torvény, 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet, 27/1995. (VIL
25.) NM rendelet alapjan a kézfoglalkoztatassal,

-2012. C. térveny, 2012. 1L tv., 2013. évi CCXL. tv. alapjin a kézérdekil munkaval,

- a 2013. evi CXXIL tv., 2013. évi CCXIL. tv.,474/2013.(X11.12.) Korm.rendelet alapjan a
foldhirdetményekkel,

- 23/2011. (1IL 8.) Korm. rendelet alapjan a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével,
-a1996. évi LV. térvény alapjan a vadkarokkal,

- aPtk. ¢s a 17/2015 (I1.16.) Korm. rendelet alapjan a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi
eljarasokkal,

- az 1998. évi XXVIII. térvény 334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan allatvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ell4t minden egy€b - elére nem rogzitheté - feladatot, amellyel az aljegyz6 megbizza.
7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi K&zds
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tdmogatdsair6l sz6lé hatdlyos rendelet, a Bonyhadi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és Ugyrendje, a Kézszolgilati
Szabdlyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatédlyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.
Jjegyzo

Zaradék:



A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Kézos Onkormanyzati Hivatal tevékenységi
korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositdsaval
feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviselo
Erré] értesil:
1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3, Irattar



Bonyhidi Kézos Onkorményzati Hivatal
Hatosagi Osztaly

MUNKAKORI LEIiRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdér megnevezése: anyakonyvvezetd ¢s hagyatéki ligyintézo
FEOR szdm: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly. )

Munkavégzés helye: elsésorban a Bonyhaddi Kézds Onkormanyzati Hivatal székhelyének
¢pilete.

Munkaidd: het1 40 6ra
Hivatali munkarend;

hétf6tol csiitortokig 7.30-t61 16.00 ordig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédidét is.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetoleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabélyokat a kozszolgalati tisztviselokrdl szélo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Koézszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t0l 12.00 és 13.00-t6l 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t01 12.00 6raig,
- szerdan 8.00-t01 12.00 s 13.00-t61 16.00 oéraig,
- csiitortdkon 8.00-t61 12.00 éraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Munkdltaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Bonyhad, Széchenyi tér 12,

A munkaltatol jogokat a jegyzé gyakorolja, az atruhazott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatoé jogokat az aljegyzo gyakorolja.

Atruhézott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsig engedélyezése,
- munkaidOben rividebb idejii magancéla tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetbleg az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejet munkaval tolteni, illetoéleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koéz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvarhato
szakértelemmel ¢és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint cllatni;

c) vezetkkel és munkatarsaival egyiittmikddni;

d) munkdjat személyesen ellatm, valamint altaldban olyan magatartast tanasitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhoz €s feladatkérhdz kapesolédd elokészitd és befejez6 munkéakat elvégezni, a
Hatdsagi Osztaly feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat elldtni;

/) a tudomaséra jutott allamtitkot ¢s szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdérvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelds a Hatosdgi Osztaly feladatkorén bellll a sajat a munkakdrében felmeriilo feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriil allandé és
idoészakos feladatokat.

A fegyelmi felelGsségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az irAnyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintli, 6ndllé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

Munk4jat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigyviteli szabdlyok megtartasdval dnalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatmi.



Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkorményzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhéz tartoznak.

Kateles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kdtelesseége a munkakoréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
meg0Orizni, intézkedései soran a szolgalati utat betartani.

Tavolléte eldtt a kijelslt helyettesét koteles tajékoztatni a tivolléte alatt végrehajtandé
feladatokrdl, a véarhaté eseményekrSl, az érdemi igyintézés szempontjabdél fontos
elézményekrdl, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megbrzése.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése

A Hatosagi Osztaly feladatkorébe tartozé tigyek intézése:

- a2010. évi XXXVIIL torvény alapjan a hagyatéki iigyekkel kapesolatos jegyzoi feladatok,
- a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. V. tv. XVIL fejezete alapjan a talalt targyakkal,

- a 2003. évi CXXXIII. térvény alapjan anyakonyvi igazgatasi feladatokkal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellat minden egyéb - elére nem régzithetd - feladatot, amellyel az aljegyzé megbizza.
7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kdzszolgalati _]0gV1szonyanak egyves kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tdmogatasairdl sz6l6 hatdlyos rendelet, a Bonyhadi Ko6zds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tizvédelmi Szabdlyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

jegyzo

Zaradék:
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyét
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységi



korébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében,

feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. személyi anyag
3. Irattar

a munkakodri leiras madositasaval

koztisztviseld



Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hatodsagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: titkarsagi ligyintézé
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
2. Munkarend

Munkahely: Bonyhédi K6z6s Onkorményzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Varosfejlesztési és Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.

Munkaidé: heti 40 6ra.

Hivatali munkarend:
- hétféto] cstitortdkig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t0l 13.30 oraig.

A napi munkaidd magaban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején felil is a munkahelyén munkét villalni, illetéleg
meghatarozott ideig €s helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabdlyokat a kozszolgalati tisztviselOkr6l szdolo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat iranyad6 rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfon 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 6raig,
- kedden 8.00-t61 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t0] 12.00 és 13.00-t6] 16.00 oraig,
- csiitortékon 8.00-to] 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltato jogokat az aljegyz6 gyakorolja.



Atruh4zott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaid6ben rovidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetleg az eloirt helven és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljdbol a munkaltat6
rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatirsaival egyiuttmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi ¢pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo elékészitd és befejezé munkdkat elvégezni

) atudomasara jutott llamtitkot és szolgdlati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyad6 jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelos a Hatdsagi Osztdly feladatkdrén belil a sajat munkakoérében felmeriild feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével kételes ellatni
munkateriiletén beliil 2 Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriils
allandoé és id6szakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabdlyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. § 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakdérében koteles magas szintl, 6néallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adddd szakértelemmel, a jogszabélyok pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.

Kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakoréhez tartozé feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfelelé szakértelemmel, kello gondossidggal elvégezni, a hivatali titkot
megOrizni, intézkedései soran a szolgalati utat betartani.



Tavolléte eldtt a kijeldlt helyettesét kiteles tajékoztatni a tdvolléte alatt végrehajtandé
feladatokrdl, a varhaté eseményekrSl, az érdemi {igyintézés szempontjabél fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirasok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése
A titkarsagi tigyintéz6 konkrét munkakorébe tartozik/tartoznak:

- aképviseldtestiileti {ilés elokészitése (meghivd, elbterjesztés elkészitése és alairattatasa,
fénymasolasa, ill. a fénymdsolds koordindlasa, testiileti anyag Osszetlizése, az elkésziilt
anyag postazasa, valamint elektronikus kikiildése, a vezetSk testiileti anyaganak
lefiizése €s eljuttatasa);

- képviselé-testiileti iilésen vald részvétel (elétte a rendezvényterem berendezése, a
testiileti iilés mikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa, testiileti és egyéb anyag
kiosztasa a képviselknek, jelenléti iv vezetése);

- képviselo-testiileti 1ilésr6l jegyzOkonyvkészités és az azzal kapcsolatos teenddék
(jegyzOkonyvek alairatasa jegyzével, polgirmesterrel és a jkv. hitelesitékkel, majd a
Nemzeti Jogszabalytar rendszerbe feltdltése, varosi konyvtarnak, majd az eredeti
Jegyzbkonyvek elhelyezése a pancélszekrényben [zart), szekrényben [nyilt]);

- képviselo-testiileti tilések jegyzokdnyveinek és anyagainak irattarozasa;

- zart tilésrd] késziilt jegyzOkonyvek iratkezelése;

- a bizottsagi lilésekkel kapcsolatos teend6k elvégzése (bizotisagi iilések meghivoinak
elkészitése, gondoskodas a bizottsigi jegyzOkonyvek alairatdsarol, a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerbe feltSltésérol, majd az eredeti jegyzOkényvek elhelyezése a
pancélszekrényben [zart], szekrényben [nyilt]);

- Pénzigy Bizottsag tiléseinek jegyzokonyvezése;

- Human Bizottsag iiléseinek jegyzokonyvezése;

- JjegyzOkonyvbdl kivonat készitése és a kivonatok eljuttatasa az érintettcknek;

- képviseld-testiileti {ilésen alkotott rendeletek elkészitése eredeti példédnyokban, azok
alairatdsa jegyzdvel és polgarmesterrel, majd eljuttatasa az érintetteknek;

- rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, karbantartésa;

- arendeletek tovabbitdsa internetes megjelentetésre;

- rendeletek, hatarozatok, bizottségi hatdrozatok naprakész nyilvantartasinak vezetése;

- az Onkorményzat és a ko6zOs hivatal nevében kotott szerzddésekrdl nyilvantartas
vezetése.

Az anyakonyvi igazgatési feladatok keretében végzett feladatai:
- hazassagkotést megel6z6 eljaras lefolytatésa,
- kozremiikodik a hazassagkotéseknél és més tarsadalmi rendezvények bonyolitasaban,
- sziletések, hazassagkotések anyakonyvi bejegyzésével kapesolatos feladatok ellatisa
- allampolgarsagi eskii elékészitése, adatszolgaltatasok teljesitése, nyilvantartasba vétel,
- ellatja a hazai anyakényvezéssel kapcesolatos hataskorébe utalt feladatokat,
- sziletési-, hazassigi-, ¢és uténév moidositassal, névvaltoztatissal kapcsolatos
feladatok ellatasa,
- teljes hatalyu apai elismer§ nyilatkozatot vesz fel,
- kezeli az anyakdnyvi irattarat,



- a feladatkorébe tartozd anyakényvi, valamint a halélesetekkel kapcsolatos iktatdsi
feladatok ellatésa.

Ellat minden egy¢b - elére nem régzithetd - feladatot, amellyel az aljegyzé megbizza.
7. A munkavégzésre irinyadé egyéb szabalyok

A munkakori lefrasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv,, a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tamogatésairol szolo hatdlyos rendelet, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgélati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatélyos jegyzoi utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzé

Zaradék:

A fenti munkakéri leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezden
betartandénak elismerem. A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi Kézds Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakori leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviselod

Errdl értesiil:

1. Kdztisztviseld
2. személyi anyag
3, irattar



Bonyhadi Kozés Onkorményzati Hivatal
Hatoésagi Osztaly

MUNKAKORIT LEIRAS

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakor megnevezése: igazgatasi ligyintézo
FEOR szam: 3910
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Hatosagi Osztaly
Munkavégzés helye: elsésorban a Bonyhadi K&zés Onkorményzati Hivatal bonyhadvarasdi,
izményi €s varaljai irodaja.

Munkaid6: heti 40 ora.
Hivatali munkarend:

- hétftdl csiitortdkig 7.30-t61 16.00 oraig,
- peénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidoét is.

Rendkiviili esetben kételes munkaidején felil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allmi. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabélyokat a kozszolgdlati tisztviselokrdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovébbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdzszolgdlati Szabalyzat irAnyadd rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfon 8.00-t61 12.00 és 13.00-t6l 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t61 12.00 és 13.00-t6t 16.00 oraig,
- csiitortokon 8.00-t61 12,00 éraig,
- pénteken 8.00-t61 12.00 oraig.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlisa i
Munkaltaté megnevezése:  Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12,

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az truhdzott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhézott munkaltaté jogokat az aljegyz6 gyakorolja.

Atruhazott murkaéltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése,



- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejii magancéla tavollét engedélyezése.

Tavolléteben helyettesiti: jegyzd, aljegyz6
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség
A koztisztviseld kételes:
a) munkahelyén, illetoleg az el6irt helyen és idoben, munkéra képes 4llapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg ezalatt munkavégzés c€ljabol a munkaltato
rendelkezésére allni;
b) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testillet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleloen, az altalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;
c¢) vezetOkkel és munkatarsaival egyiittmiikddni;
d) munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
cgészséglt és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;
e) a kbzszolgilati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakdrhoz €s feladatkérhoz kapcsolodo elkészité és befejezd munkdkat elvégezni, a
Hat6sagi Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;
) atudomasara jutott dllamtitkot és szolgalati titkot megorizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani;
g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatirozott
osszeférhetetlenségi ok mertil fel.

Felelds a Hatosagi Osztaly feladatkdrén beliil a sajat a munkakdrében felmeriild feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Kézos Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriils dllandé és
id6szakos feladatokat.

A fegyelmi felelGsségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintl, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Snképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval onalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden kiteles
ellatni.

Felettes vezetSinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkormaényzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.

Koételes jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavegzést
hatraltatd folyamatokat észlel.

Kotelessége a munkakoréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megorizni, intézkedései soran a szolgalati utat betartani.



Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét koteles tijékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrol, a vérhaté eseményekrél, az érdemi ligyintézés szempontjabdl fontos
elézményekrol, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakorhéz tartozo feladatok részletezése

A jegyzd megbizasabol ellatja a jegyzdi feladatokat Bonyhadvarasd, Izmény és Varalja Kozség
Onkorményzatanal:
a) a fenti telepiiléseken dsszehangolja a beosztott koztisztviselok munkajat,
b) ellatja a hataskorébe tartozé dllamigazgatasi ¢és 6nkormanyzati hatésagi feladatokat
¢) gondoskodik a testiileti {ilések elékészitésérdl, a hozott dontések végrehajtasardl,
d) nemzetiségi onkormanyzat munkdjanak segitése,
) segiti az onkormanyzat palyazatainak el6készitését, megvalositasat és elszamoldsat

Ellat minden egyéb - el6re nem r6gzithetd - feladatot, amellyel az aljegyzd megbizza.
7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi Ko&zos
Onkorméanyzati Hivatal kéztisztviseldinek kozszolgélati jogviszonyanak egyes kérdéseir6l,
valamint szocialis és kegyeleti tamogatasairél szolé hatdlyos rendelet, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz0i utasitisok rendelkezései az irdnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézés Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakéri leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld
Err6l értesiil:
1. Koztisztviseld
2. szemelyl anyag
3. Irattar






Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hatdsagi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviselo
titkarsagi iigyintézo

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: titkarsagi iigyintézo
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezet egység: Hatosagi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z9s Onkorméanyzati Hivatal épiilete.

Munkaidé: heti 40 éra.

Hivatali munkarend:
- hétf6tol csutortokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t01 13.30 oraig.

A napi munkaidé magédban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetbleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabalyokat a kdzszolgdlati tisztviselokr6l szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t6] 12.00 és 13.00-tol 16.00 oraig,
- kedden 8.00-t61 12.00 oraig,
- szerdan 8.00-t6l 12.00 és 13.00-t61 16.00 oraig,
- csiitortokon 8.00-t61 12.00 ordig,
- pénteken 8.00-tol 12.00 oraig.

3. Munkailtatéi jogkir gyakorlasa

Munkaltaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkormaéanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.



A munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltatd jogokat az aljegyzé gyakorolja.

Atruhdzott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében révidebb idejli magancéli tavollét engedélyezése.

Téavollétében helyettesiti:
Helyettesiteni koteles:

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

@) munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabsl a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjéra vonatkoz6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittm(kodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaliban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkijat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze lo;

d) munkéjat személyesen ellatni;

e) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és a kinevezésben megillapitott, a
munkakérhoz és feladatkdrhéz kapesolddo el6készitd és befejezé munkakat elvégezni

/) a tudomasdra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megorizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatirozott
Osszeférhetetlenségi ok meril fel.

Felelés a Hatosagi Osztaly feladatkorén beliil a sajat munkakdrében felmeriild feladatok
clvégzéséért. A kapott utasitisok és a hatirid6k figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild
allandé és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyaddk. (Kttv. 155-159. § 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében kételes magas szintil, ©nalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munkéjat a munkakorébol s feladatkorébol adddd szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K6zds
Onkorméanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkaveégzest
hatraltato folyamatokat észlel.



Kotelessége a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
keépesitésének megfeleld szakértelemmel, kellé gondossiggal elvégezni, a hivatali titkot
megdrizni, intézkedései soran a szolgalati utat betartani.

Tavoliéte elott a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando
feladatokrél, a vérhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabél fontos
elézményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

Kotelessége a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eléirdsok betartasa, a rabizott
értéktargyak meglrzése.

6. A munkakorhoz tartezoé feladatok részletezése
A titkarsagi ligyintéz6 konkrét munkakorébe tartozik/tartoznak:

- aképviselbtestiileti iilés elokészitése (meghivé, eldterjesztés elkészitése és alairattatasa,
fénymasolasa, ill. a fénymasolas koordinalasa, testiileti anyag Osszetlizése, az elkésziilt
anyag postazdsa, valamint elektronikus kikiildése, a vezetdk testiileti anyaganak
lefiizése €s eljuttatasa);

- képviselO-testiileti tlilésen valo részvétel (elétte a rendezvényterem berendezése, a
testilleti tilés miikddéséhez szikséges feltételek biztositdsa, testiileti és egyéb anyag
kiosztasa a képviseldknek, jelenléti fv vezetése);

- képvisel6-testiileti ilésr8l jegyzOkdnyvkészités és az azzal kapcsolatos teendék
(JegyzOkonyvek aldiratdsa jegyzével, polgarmesterrel és a jkv. hitelesitékkel, majd a
Nemzeti Jogszabalytar rendszerbe feltdltése, vérosi konyvtarnak, majd az eredeti
jegyz8konyvek elhelyezése a pancélszekrényben [zért], szekrényben [nyilt]);

- keépviselS-testiileti tilésck jegyz8konyveinek és anyagainak irattdrozéasa;

- zart Gilésr6l késziilt jegyzOkdnyvek iratkezelése;

- a bizoitsagi iilésekkel kapcsolatos teendSk elvégzése (bizottsagi iilések meghivéinak
clkészitése, gondoskodds a bizottsagi jegyzékonyvek aldiratdsardl, a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerbe feltoltésérol, majd az eredeti jegyz6konyvek elhelyezése a
pancélszekrényben [zért], szekrényben [nyilt]);

- Penziigyi Bizottsag iiléseinek jegyzbkonyvezése;

- Human Bizottsag tiléseinek jegyzékonyvezése;

- Jegyz6konyvbol kivonat készitése és a kivonatok eljuttatdsa az érintettcknek;

- képviselo-testiileti ilésen alkotott rendeletek elkészitése eredeti példanyokban, azok
alédiratasa jegyzovel és polgarmesterrel, majd eljuttatasa az érintetteknek;

- rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, karbantartdsa;

- arendeletek tovabbitdsa internetes megjelentetésre;

- kozérdekli adatok megjelentetése a honlapon a jegyzé vagy aljegyzd utasitisainak
megfeleléen;

- rendeletek, hatdrozatok, bizottsdgi hatérozatok naprakész nyilvantartasanak vezetése;

- az Onkormanyzat és a kozds hivatal nevében kotdtt szerzodésekrdl nyilvantartas
vezetése.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithets - feladatot, amellyel az aljegyzd, vagy a munkéltatdi
jogkor gyakorl6ja megbizza.



7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseléinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tAmogatasairél sz6lé hatilyos rendelet, a Bonyhadi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata €s Ugyrendje, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a T{izvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor
hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyaddk.

Bonyhad, 2021..........cooeieini

Jegyzo

Zaradék:

A fenti munkakdri leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezoen
betartandonak elismerem. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa érdekeben, a munkakori  leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021..........coi

kéztisziviseld

Err6l értestil:

1. Kéztisztviseld
2. személyi anyag
3. irattar



Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

osztalyvezeté

1. Munkakor, szakképzettség
Munkakoér megnevezése: Varosfejlesztési és Jogi Osztaly osztalyvezetd

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovibbi képesitése:
Egyeb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K&zés Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Jogi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6zos Onkorméanyzati Hivatal épiilete és a Bonyhadi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Bataapati, M6csényi és Kisvejkei Kirendeltsége.

Munkaidd: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig ¢és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a koézszolgélati tisztvisel8krSl széloé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kittv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadd rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:

- hétfétol esiitoértokig 7.30-t61 16.00 oéraig,
- pénteken 7.30-t0l 13.30 6raig.

A napi munkaid6 magdban foglalja a 30 perces ebédidét is.
3. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

A munkaltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja.
Kozvetlen felettese: a jegyzo

Tavollétében helyettesiti: a jegyz6 altal esctenként kijelslt kdztisztviseld
Helyettesiteni kdteles: a jegyz6 altal esetenként kijelslt kdztisztviselot

4. Feleldsség



A koztisztvisels koteles:

a) munkahelyén, illetSleg az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni;

b} feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselé-testiilet altal megallapitott
hivatisetikal elveknek és a vezetdi dontéscknek megfeleléen, az Altaldban elvéarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezet6kkel ¢és munkatarsaival egyiittmiikddni;

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast taniisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

e) a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatkorhdz kapesolddo elkészité és befejezd munkakat elvégezni, a
Viérosfejlesztési és Jogi Osztély feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni;

f) a tudomasara jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az irinyadd jogszabalyokat maradéktalanul betartani, intézkedései sordn a szolgalati utat
betartani;

g) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatirozott
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel.

Felel6s a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzésééri. A Kapott utasitasok és a hatiridék figyelembevételével
koteles elldtni munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységében felmeriilé allandé €s idoszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kitv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§.. 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében kételes magas szintli, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesziésre, Onképzésre.

Munkajat a munkakorébél és feladatkorébol addédd szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartisaval 6nélldan, illetve felettesei utasitasnak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.

Tavolléte eldtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tévolléte alatt vegrehajtando
feladatokrdl, a varhatd eseményekrdl, az érdemi Ugyintézés szempontjabol fontos
elozményekrol a zavartalan munkavégzés érdekében.

Kotelessége a tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartasa, a rabizott
értéktargyak megorzése.

6. A munkakérhoz tartozo feladatok részletezése



» Varosfejlesztési €s Jogi Osztaly vezetése, munkdjanak szervezése, dsszehangolasa,
a végrehajtas ellen6rzése, az atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa az osztily
dolgozdi felett.

» Koordinalja, segiti a Bataapati, Moragy, Mocsény, Kisvejke kozségek
kirendeltségein dolgozé kiztisztviselok munkajat.

» Részt vesz Bonyhdd Varos palyazati dokumentumainak &sszeallitasaban, a
palydzatok nyomon kdvetésében, clszdmolasaban.

» Részt vesz Bonyhdd Viaros képvisel6-testiileti, nemzetiségi Onkormanyzati

iiléseinek elokészitésében, az elbterjesztések készitésében, jogszabalyoknak vald

megfelelés vizsgalataban, a dontések végrehajtisdban.

A jegyzd megbizasabdl ellitja a jegyzOi feladatokat Bataapéati, Mdcsény és

Kisvejke kozségekben. Ennek keretében:

A Képviselo-testilleti, nemzetiségi Onkormanyzati €s bizottsagi iilések

elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Az {ilések meghivoinak elkészitése, testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa €s

kikiildése.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek és a bizottsagok iilésein.

Az iilések technikai feltételemnek biztositasa.

Az iiléseken jegyzOkonyv vezetése — az igazgatasi munkatars kdzremiikddéscvel -

hiteles jegyzOkonyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése, Onkormdnyzati

rendeletek kihirdetése.

Képviselo-testiileti ilést kovetd 15 napon belill a jegyzOkdnyvek Tolna Megyet

Kormanyhivatalhoz térténé tovabbitasa.

Kozremiikddik a testiileti iléseken hozott dontések végrehajtaséban.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat €s hatalyon kiviill helyezés kezdeményezése,

clokészitése.

Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartisa, a rendeletek

egységes szerkezetbe foglaldsa.

Jelzi a képvisel6-testiileteknek, bizottsadgoknak, polgarmestereknek, ha dontésiik,

miikodésiik jogszabalysérto.

Dantésre elokésziti a polgarmesterek hataskodrébe tartoz¢ allamigazgatasi ligyeket.

Intézmények alapité okiratainak, torzskdnyvi nyilvantartisanak kezelése.

A Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mécsényi és Kisvejkei Kirendeltsége

munkajanak megszervezése, az ligyfélfogadas biztositasa.

Torvényben, kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatok, hatosagi

hataskordk ellatasanak biztositasa.

Kozremitkddik a  kirendeltségeket  érintd  palyazati  dokumentumok

Osszeallitasaban.

A Kiadmanyozasi Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozza a

dontéseket.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyekkel a munkaltaté egyéb esetekben

megbizza.
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7. A munkavégzésre iranyadd egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi K&zos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl,
valamint szocialis és kegyeleti timogatasairél szol6 hatalyos rendelet, a K6zos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és Ugyrendje, a Kodzszolgéalati Szabalyzat, a



Munkavédelmi Szabalyzat, a Tzvédelmi Szabdlvzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzdi
utasitasok rendelkezésel az iranyaddk.

Bonyhad, 2022. januér 3.

Jjegyzo

Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezden betartandonak elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyét atvettem. Tudomaésul veszem, hogy a munkaltat a Bonyhadi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységi kirébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhéd, 2022. januér 3.

koztisztviseld

Errél értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyz6
3. Irattar



Bonyhidi Koézés Onkormdnyzati Hivatal
Viérosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviseld
1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintéz6
FEOR szam: 3659

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).

Szervezeti egység: Virosfejlesztési és Jogi Osztaly.

Munkavégzés helye: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bataapati Kirendeltség (7164
Bataapati, Pet6fi utca 4.).

Munkaidd: heti 40 6ra.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején felill is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak,

Hivatali munkarend:
- hétfétd] esitértékig 7.30-t01 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t0] 13.30 oraig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkailtatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkéltatoi jogok kivételével.
Az atrubazott munkaltatéd jogokat a varosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhazott munkaltatoi jogok:

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;

- szabadsag engedélyezése,

- munkaidében révidebb idejii magincélin tivollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti: — .................. koztisztviseld



Helyettesiteni kiteles: ................ koztisztviselot

4. Felelosség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az eloirt helyen ¢s idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg eczalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviselo-testilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek megfeleléen, az 4ltalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturalt igyintézés szabalyai
szerint cllatni;

¢} vezetdkkel és munkatéarsaival egyiittmiikddni,

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elf;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhoz és feladatkdrhiz kapcesolddé eldkészitd ¢és befejezd munkakat elvégezni, a
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomasara jutott llamtitkot és szolgalati titkot megorizni, a személyes adatok kezelésénel
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdérvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felel6s a Bonyhadi Kézds Onkorményzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat a munkakérében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén belill a Koz6s Onkorméanyzati Hivatal tevékenységében
felmeriilé allando és idészakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kitv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintii, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
tigyviteli szabalyok megtartisaval onalldan, illetve felettesei utasitasdnak megfelelden kételes
ellatni.

Felettes vezetbinek utasitisa alapjan ecllatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a munkavégzeést
hatraltaté folyamatokat észlel.

6. A munkakorhéz tartozo feladatok részletezése

» Feladata a szocialis tigyek teljeskort intézése (telepiilési tamogatasok, gyermekvédelmi
tamogatas, beiskolazasi — és 6szténdij timogatas, karacsonyi tamogatas.)
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Ellatja az tigyirat kezelési feladatokat - iktatds, iratok szakszerii és biztonsigos
megOrzését, irattarozast, selejtezést az iratkezelési szabalyzat alapjan.

Feladatkérébe tartozik a testiileti tilések elokészitésében vald részvétel, testiileti tilések
jegyzokdnyvezése.

Koérmyezettanulmany készitése igazsagiigyi €s igazgatasi szervek megkeresése alapjan
Gondoskodik a talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok ellatasardl.

A feladatkérébe tartozo nyilvantartasokat folyamatosan, naprakészen vezeti.

Ellatja a polgarmester, jegyzd munkajaval kapcsolatos tigykezel6i feladatokat.

Ellatja a postazési, postakdnyv kezelési feladatokat.

Ellatja az ingatlan bérbeadassal kapcsolatos feladatokat, azok nyilvantartasat.

Ellatja a méhészek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

Bursa Hungarica Oszténdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ellitja a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat.
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A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv,, a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatasairl szol6 hatalyos rendelet, a Kozos Onkorményzati
Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlzvédelmi
Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzoi utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzd

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakor leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Err6l értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzd
3, Irattar






Bonyhddi Kozis Onkorményzati Hivatal
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIiRAS

koztisztviseld

1. Munkakor, szakképzettség
Munkakér megnevezése:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:
Egyeb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Vérosfejlesztési és Jogi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal Bataapati és Moragyi
Kirendeltség (7164 Bataapati, Petofi utca 4., 7165 Méragy, Alkotmany utca 3.).

Munkaid6: heti 40 6ra.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején felil is a munkahelyén munkét vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkivilli munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgalati Szabdlyzat iranyado rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:

- hétfotdl csitortokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t6] 13.30 6raig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.
3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltato jogokat a varosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhazott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rdvidebb idejii magancéla tavollét engedélyezése.



Tavollétében helvettesiti: ...................... koztisztviseld
Helyettesiteni kdteles: ................o... koztisztvisel 6t

4, Felelosség
A koztisztviseld koteles:
a) munkahelyén, illetéleg az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tdlteni, illetdleg czalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;
b) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a képviseld-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek megfelelden, az Altaldban elvarhatd
szakertelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai
szerint ellatni;
¢) vezettkkel és munkatarsaival egylittmiikodni;
d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalidban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld,
e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatkorhéz kapesolodd elékészitd és befejezé munkdkat elvégezni, a
Viarosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat ellatni;
) atudomasara jutott llamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadd jogszabalyokat maradéktalanul betartani;
g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok merill fel.

Felelds a Bonyhadi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrén beliil a sajat a munkakérében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitidsok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén belill a Kozds Onkorméanyzati Hivatal tevékenységében
felmeriild allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv, 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok
Munkakdrében koteles magas szintli, Onallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.
Munkajat a munkakorébdl ¢s feladatkorébol adédd szakértelemmel, a jogszabdlyok pénziigyi
tgyviteli szabdlyok megtartasaval dndlldan, illetve felettesei utasitasanak megfelel6en koteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitasa alapjdn ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.
Koételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hétraltato folyamatokat észlel.

6. A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése
» A Képviselt-testiileti és bizottsagi iilésck elokészitése, elbterjesztések elkészitése.
» Az tlések meghivoinak elkészitése, testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositdsa és
kikiildése.
» Tanacskozési joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek €s a bizottsag iilésein.
» Az iilések technikai feltételeinek biztositasa



» Az iléseken jegyz6konyv vezetése — az igazgatasi munkatars kézremulkodésével -
hiteles jegyzokdnyv- és hatarozat-kivonatok clkészitése

» Képviselo-testiileti tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek Tolna Megyei
Korméanyhivatalhoz torténd tovabbitasa.

» Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifiiggesztéssel,
honlapon torténd megjelentetéssel. A Korményhivatal részre a kihirdetést
kovetden a rendeletek megkiildése.

» Kozremiikddik a testiileti iiléseken hozott dontések végrehajtasaban

» Rendeletalkotés, felillvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
eldkészitése.

» Képviselo-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

¥ Jelzi a képviselo-testileteknek, bizottsdgoknak, polgarmestereknek, ha déntésik,
miikddésiik jogszabalysérto.

» Dontésre elokésziti a polgarmesterek hatask6rébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket.

» Intézmények alapité okiratainak, térzskonyvi nyilvantartisanak kezelése.

» A Bonyhadi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Bataapati és Moragyi Kirendeltsége
munkéjanak megszervezése

» Torvényben, kormanyrendeletben el6irt allamigazgatasi feladatok, hatosagi
hataskérdk ellatasanak biztositasa.

» Kozremiksédik a  kirendeltségeket  érinté  pdlydzati  dokumentumok
Osszeallitasdban

» Amely feladattal a munkaltatd egyéb esetekben megbizza.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakdri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv.,, a Bonyhadi K&zos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek kozszolgilati jogviszonyanak egyes kérdéseirél,
valamint szocialis és kegyeleti tamogatasairél sz616 hatalyos rendelet, a K6z6s Onkorményzati
Hivatal Ugyrendje, a Kézszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tiizvédelmi
Szabalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jjegyzo

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézds Onkorméanyzati Hivatal
tevekenységi korébe tartozd feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakén leiras
mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld
Errél értesiil:
. Koztisztviseld
2. Jegyzo
3, Irattar
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Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Varosfejlesztési es Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kiztisztvisel

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligymntézo
FEOR szam: 3659
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi Kdz6s Onkormanyzati (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Jogi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi Kézds Onkorméanyzati Hivatal Bataapati Kirendeltség (7164
Bataapati, Petofi utca 4.).
Munkaidé: heti 40 éra
Rendkiviili esetben kételes munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetdleg
meghatdrozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabédlyokat a kozszolgalati tisztviselokr6l szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdézszolgalati Szabalyzat iranyadd rendelkezéser
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétf6tol csiitortokig 7.30-t6l 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 6rdig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidot is.

3. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa
A munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltato jogokat a varosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhdzott munkaltat6i jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rovidebb idejli magancéll tdvollét engedélyezése.
Tavollétében helyettesiti: ...................... koztisztviseld
Helyettesiteni koteles: ........................ koztisztviselot

4, Felelosség
A koztisztvisel6 koteles:
a) munkahelyén, illetdleg az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;



b) feladatait a koéz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselé-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai eclveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossiggal, partatlanul €s igazsigosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetokkel és munkatarsaival egylittmitkédni;

d) munkajat szemelyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészsegét &s testi ¢pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze ¢lo;

e) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megéallapitott, a
munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolodd eldkészitd és befejezé6 munkdkat elvégezni, a
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat ellatni;

) atudomaséra jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott
Osszefeérhetetlenségi ok mertl fel.

Felelés a Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal feladatkérén beliil a sajat a munkakérében
felmerGld feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkaterilletén belill a Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében
felmeriil6 dllandé és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kttv. rendelkezései az irdnyaddk. (Kttv. 155, § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok
Munkakoérében koteles magas szintfi, 6ndllé €s Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.
Munkéjat a munkakérébdl és feladatk6rébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
dgyviteli szabalyok megtartasaval dnélloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelen koteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.
Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.

6. A munkakérhéz tartozé feladatok részletezése
» addénemenként (maganszemélyek kommunalis adoja, helyi ipariizési add) begylijti az
addbevallasokat, alaki ¢s tartalmi szempontbo! feliilvizsgalja azokat;
» a fenti adénemekben elvégzi az addbevallasok szamitogépes feldolgozasat, az addk
kivetését illetve az adokitelezettség megsziintetését;

» a gépjarmiiadé tekintetében a BM hatdsagi nyilvantartas alapjdn elvégzi az év eleji nyitd
gépjarmiallomany és a mozgaskorlatozotisag miatti mentességek feliilvizsgalatat, az ezzel
kapcsolatos valtozasok szamitogépes feldolgozasat, a valtozasok alapjan az ad6 kivetését
illetve az adokotelezettség megsziintetését;

» a BM-t6l kapott - évkozi gépjarmiiadd valtozast eredményezé - havi valtozasokat
feldolgozza;

»  vezeti az adonemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat;

»  clvégzi az adénemekkel kapcsolatos adatgyiijtést és adoellendrzést;

» szAmitégépre viszi az ¢évkOzi véltozdsokat tartalmazd konyvelési tételeket, ezek
bizonylatait idérendben tarolva megdrzi.

» az addalanyok szamitogépes személyi térzsadattarat folyamatosan karbantartja;



> félévenként clkésziti ¢s kikiildi az addalanyoknak a szamitogépes uton késziilt fizetési
értesitoket;

» addbehajtasi feladatokat lat el a hatralékos addalanyokkal szemben: fizetési felszolités,

bankszamlara benyujtott incasszé, munkabér és nyugdij letiltds, gépjarma forgalombdl

val¢ kitiltasa, ingd- és ingatlan foglalas;

nyilvantartja és adok médjara behajtja az idegen helyrdl kimutatott kdztartozasokat,

tovibba a szabalysértési hatdsagok altal atadott szabalysértési birsagokat, eldvezetési

koltségeket;

kiadja a kért addigazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat, add- és értékbizonyitvanyokat;

szamitogépre viszi a pénzforgalmakat

ellatja az anyak6nyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a személyi adat-és lakcimnyilvantartassal kapesolatos feladatok ellatasardl

hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatokat 14t el

kozfoglalkoztatassal, kozérdek(i munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa

ellatja a KIRA rendszerben a tavollétek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

ellatja a TAKARNET rendszerbdl torténd lekérdezéseket.

cllatja a temetd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

kézremikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban

HEP referens
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7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok
A munkakér leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Ko&zos
Onkorményzati Hivatal kdztisztviseldinek kozszolgdlati Jogv1szonyanak egyes kérdeseirdl,
valamint szocialis és kegyeleti timogatésairdl sz6l6 hatalyos rendelet, a K6zos Onkormanyzati
Hivatal Ugyrendje, a K&zszolgélati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlizvédelmi
Szabdalyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyzéi utasitasok rendelkezései az irAnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 1.
jegyzé

Zaradék:

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakéri leirds

modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyzd
3. Irattar






Bonyhidi Kozis Onkormanyzati Hivatal
Viérosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kiiztisztviselo
1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintézé
FEOR szam: 3659

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).

Szervezeti egység: Bonyhddi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Jogi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Mérdgyi Kirendeltség (7165
Moéragy, Alkotmany utca 3.).

Munkaidd: heti 40 ora.

Rendkiviili esetben k&teles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen alini. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkozo szabalyokat a kozszolgélati tisztviselokrél sz6lo 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kdzszolgllati Szabdlyzat irdnyado rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétfotdl csiitortdkig 7.30-tol 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
A munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhazott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltaté jogokat a varosfejlesztési €s jogi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhézott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidoben rovidebb idejii magancéla tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:  .................... koztisztvisel 6
Helyettesiteni koteles: ........................... koztisztvisel 6t

4. Felelosség
A koztisztviseld kételes:



a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen €s iddben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

b) feladatait a koéz érdekében a jogszabalyoknak, a képviselo-testiilet altal megéllapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az Altaldban elvarhatd
szakértelemmel ¢s gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt Ggyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetbkkel és munkatarsaival egyiittmiikédni;

d) munkéjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
cglszséget es testi épségét ne veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatk6rhoéz kapcsoloédd elokészito €s befejezd munkakat elvégezni, a
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni;

J) atudomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyadoé jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelds a Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal feladatkorén belill a sajat a munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével
koteles elldtni munkateriiletén belill a Kozés Onkormanyzati Hivatal tevékenységében
felmeriilé allandé és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegvelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési felelésségre a
Kttv. rendelkezései az irAnyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok
Munkakérében koteles magas szintl, o6néallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, 6nképzésre.
Munkéjat a munkakdérébdl és feladatkorébdl adodéd szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasinak megfelelden kiteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozos
Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakérhoz tartoznak.
Kételes jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

6. A munkakérhoz tartozo feladatok részletezése

» Ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik a személyt adat-és lakcimnyilvantartissal kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

» Feladata a szocialis tigyek teljeskoril intézése (telepiilési tamogatasok, gyermekvédelmi
tdmogatas, szocidlis étkeztetés, beiskolazasi — és Osztondij tamogatas, karacsonyi
timogatas.)

» Ellatja az Ogyirat kezelési feladatokat - iktatds, iratok szakszerii és biztonsdgos
megorzésél, irattarozast, selejtezést az iratkezelési szabalyzat alapjan.

» Kornyezettanulmany készitése igazsagligyi és igazgatasi szervek megkeresése alapjan

» Gondoskodik a talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

> A feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat folyamatosan, naprakészen vezeti.



Ellatja a polgérmester, jegyzé munkdjaval kapcsolatos ligykezeldi feladatokat.
Ellatja a postazasi, postakényv kezelési feladatokat.

Kézremtkddik a munkavédelemmel kapesolatos feladatok ellatasaban,

Ellatja az ingatlan bérbeadassal kapcsolatos feladatokat, azok nyilvantartasat.
Ellatja a term6f6ld bérbeadasaval kapcesolatos feladatokat,

Ellatja a méhészek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

Bursa Hungarica Osztondijjal kapcsolatos feladatok ellatésa

Ellatja a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat.

VVVVVYYY

7. A munkavégzésre irinyado egyéb szabalyok
A munkakdri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kozds
Onkormanyzati Hivatal koztisztviscléinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti timogatésairol sz616 hatalyos rendelet, a Kozos Onkorméanyzati
Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgélati Szabélyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi
Szabélyzat, illetve a mindenkor hatalyos jegyz0i utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

Bonyhad, 2021. februar 2.

Jjegyzo

Ziradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézés Onkorményzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakér leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 2.

koztisztviseld

Errol értesiil;

1. Koztisztviseld
2. Jegyzo
3. Irattar






Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal
Virosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kiiztisztviseld

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakor megnevezése: igazgatasi ligyintézé
FEOR szam: 3659
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége: -
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal Vérosfejlesztési és Jogi Osztaly.
Munkavégzés helye: Bonyhadi Kézés Onkorméanyzati Hivatal Méragyi Kirendeltség (7165
Moragy, Alkotmany utca 3.).
Munkaidd: heti 40 ora.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetbleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre
vonatkoz6 szabilyokat a kézszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Ko6zszolgalati Szabdlyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Hivatali munkarend:

- hétf6id] esitortskig 7.30-tol 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével

3. Munkaltatéi jogkir gyakorlasa
A munkaltatoi jogokat a jegyz§ gyakorolja, az atruhazott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaltaté jogokat a varosfejlesztési €s jogi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhazott munkaltat6i jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidében rovidebb ideji magancélu tavollét engedélyezése.
Tavollétében helyettesiti:  .................... koztisztviseld
Helyettesiteni kételes: .....................c.o.ee. koztisztvisel bt

4. Felclosség
A koztisztviseld kisteles:



a) munkahelyén, illetéleg az cléirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni;

b} feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a képviseld-testiilet altal megallapitott
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleloen, az altaldban elvéarhato
szakértelemmel és gondossdggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturdlt iigyintézés szabalyai
szerint ellatni;

¢) vezetbkkel és munkatarsaival egytittmitkddni;

d) munkdjat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kérosodasat vagy
helytelen megitélését ne 1dézze elo;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkaktrhéz és feladatkérhoz kapesolédo elokészitd és befejezd munkdkat elvégezni, a
Viérosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkiréhez tartozd technikai feladatokat ellatni;

/) a tudomasara jutott dllamtitkot és szolgélati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél
az iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani;

g.) haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Felelés a Bonyhdadi Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatkérén beliil a sajat a munkakérében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellaini munkateriiletén beliil a Kozds Onkorményzati Hivatal tevékenységében
felmeriild allando és idoszakos feladatokat.

A fegyelmi felel6sségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a
Kitv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155. § - 159.§., 160.§. — 166.§.)

5. Munkakapcsolatok
Munkakorében koteles magas szintli, 6nallé ¢s ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, Onképzésre.
Munk4jat a munkako6rébol és feladatkorébol ad6dé szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartdsaval 6ndlléan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles
ellatni.
Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Kozds
Onkorméanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhdz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzest
hatraltaté folyamatokat észlel.

6. A munkakorhoz tartozo feladatok részletezése

» adonemenként (maganszemélyek kommunalis addja, helyi ipariizési ado) begyiijti az
addbevalldsokat, alaki és tartalmi szempontb6l feliilvizsgalja azokat;

> a fenti adonemekben elvégzi az addbevallasok szamitdgépes feldolgozasat, az adok
kivetését illetve az adokotelezettség megsziinteiését;

> a gépjarmiiadd tekintetében a BM hatdsagi nyilvantartas alapjan elvégzi az ¢v eleji nyito
gépjarmuallomany és a mozgaskorlatozottsag miatti mentességek feliilvizsgalatat, az ezzel
kapcsolatos valtozasok szamitogépes feldolgozasat, a valtozasok alapjan az adé kivetésct
illetve az adokotelezettség megsziintetését,

> a BM-t6l kapott - évkozi gépjarmladd véltozast eredményezé - havi valtozasokat
feldolgozza;

» vezeti az adonemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat;



» elvégzi az adonemekkel kapcsolatos adatgyijtést és adoellendrzést;

» szamitogépre viszi az évkdzi valtozasokat tartalmazd konyvelési tételeket, ezek
bizonylatait idérendben tirolva megdrzi.

» az addalanyok szamitogépes személyi torzsadattarat folyamatosan karbantartja;

» félévenként elkésziti és kikiildi az addalanyoknak a szémitdégépes uton készilt fizetési
értesitoket:

» adobehajtasi feladatokat lat ¢l a hatralékos addalanyokkal szemben: fizetési felszolitas,
bankszamlara benyujtott inkasszo, munkabér ¢s nyugdij letiltas, gépjarmi forgalombdl
valg kitiltasa, ing6- és ingatlan foglalas;

» nyilvantartja és adok modjara behajtja az idegen helyrél kimutatott koztartozasokat,
tovabba a szabalysértési hatdsdgok 4altal atadott szabalysértési birsagokat, elévezetési
koltségeket;

» kiadja a kért addigazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat, adé- és értékbizonyitvanyokat;

»  szamitégépre viszi a pénzforgalmakat

» ellafa az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

» gondoskodik a személyi adat-és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

» hagyatéki tugyekkel kapcsolatos feladatokat 14t el

» feladatkdrébe tartozik a testiileti tilések eldkeészitésében vald részvétel, testiileti {ilések

jegyzokonyvezése.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok
A munkakdri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kézds
Onkorményzati Hivatal kéztisztviseléinek kozszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocialis és kegyeleti timogatasairdl szol6 hatalyos rendelet, a Kozos Onkormanyzati
Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgélati Szabdlyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttizvédelmi
Szabélyzat, illetve a mindenkor hatilyos jegyzi utasitasok rendelkezései az iranyadok.

Bonyhad, 2021, februar 1.

Jegyzd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkdltato a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakiri leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Err6l értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyz6
3. Irattar
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Bonyhadi Kozos Onkorminyzati Hivatal
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviseld

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: titkarsagi iigyintézo
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakkepzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéh:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyh4di Kézés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12. sz.)

Szervezeti egység: Bonyhadi Koz0s Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesziési és JTogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiilete.

Munkaidé: heti 40 6ra

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg meghatarozott
ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd szabilyokat a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kttv,) 96. §-a, valamint
a Kdzszolgalati Szabalyzat iranyadé rendelkezésed tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétf6tdl csiitortokig 7.30-t61 16.00 6réig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidd magdban foglalja a 30 perces ebédidét is.

3. Munkaltatdi jogkdr gyakorlisa

Munkailtaté megnevezése: Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.

Az atruhazott munkaltatdi jogokat a varosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése;
- munkaidoben révidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti: ... koztisztviseld
Helyettesiteni kdteles: ........oovovriviiiiiiiininiiiieinns koztisztviselot.

4. Felelisség

A koztisztviseld koteles:

a) munkahelyén, illetéleg az ¢lbirt helyen és idGben, munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére Allni;
b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eloirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;



¢) munkatarsaival egytttmikddni, és munkajat 0gy végezni, valamint dltaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészsegét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze ¢ld;

d) munkdjat személyesen ellatni;

¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozéd szabdlyokban &s a kinevezésben megéllapitoti, a
munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolodo el6készitd és befejezé munkakat elvégezni

f) a tudomaésara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megodrizni, a személyes adatok kezelésénél az
irAnyado jogszabéalyokat maradéktalanul betartani.

Felelés a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatksrén beliil a sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6z3s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriild allandé és
id6szakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre ¢és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a Kitv.
rendelkezésel az iranyadok. (Kitv, 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakdrében koteles magas szintli, &nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, Gnképzésre.

Munkajat a munkakérébdl és feladatkorébdl adddd szakértelemmel, a jogszabéalyok, pénziigyi ligyviteli
szabalvok megtartisaval éndlloan, illetve felettesei utasitisanak megfelelden kiteles ellatni.

Koteles jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkaterilletén ellentmondasckat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessére a munkakOréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, keépesitéseének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégeznd, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései soran
a szolgalati utat betartani.

Tavolléte eldtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando feladatokrél, a
varhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézeés szempontjabdl fontos elézményekrdl, olyan mértckben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polgari védelemmel Gsszefiiggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rdgzitettek szerint - eleget kell
tennie.

Koételessége a thizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirasok betartdsa, a rabizott értéktargyak
megorzeése.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése
1. A titkarsagi tigyintézé konkrét munkakdrébe:

- A Bonyhadi Kézos Onkormédnyzati Hivatal részére érkezd kiildemények
érkeztetése, osztalyonkénti szortirozisa, az érintett vezetOk részére valod
tovabbitasa az ASP iratkezelési szakrendszeren keresztiil;

Az ligyiratkezelés (iktatds, irattarozas, selejtezés) elvégzése a vonatkozo
szabalyok szerint;
Gondoskodés az iratok postazasarol,

- Szdmitogépes programok frissitése, betdltése;

- Szovegszerkesztés, levelek és kiilonféle jegyzékek, listak gépelése;

- Statisztikak, kérdoivek, adatlapok szerkesztése, kitdltése;
titkarn6i feladatok ellatasa polgarmester és jegyzo tekintetében.

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzattal kapesolatos feladatok:



- Bonyhad Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata testiileti iilésének
elokészitése (meghivd elkészitése és alairattatasa; eloterjesztések
elkészitése, sokszorositdsa, az anyag kikiildése);

- Testiileti iilésen valé részvétel (a testiileti tilés miikdéséhez sziikséges
feltételek biztositasa, testilleti és egyéb anyag kiosztasa, jelenléti iv
vezelése)

- A nemzetiségi Onkormanyzat iillésérél jegyzSkonyv készitése, a
jegyzOkonyv-készitéssel kapcsolatos teenddk ellatisa (jegyzokonyvek
alairatasa, megkiildése a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak elektronikus
iton, jegyzdkonyvi kivonatok elkészitése, eljuttatisa az érintetteknek,
testiileti dontésekrol nyilvantartas vezetése);

- Nemzetiségi Onkormanyzatot felkeresd ligyfelek tajékoztatasa Gket érinté
ellatasi formakrol, palyazatokrél, rendezvényekrol;

- Kézremiikdés a valasztasok és a népszavazasok technikai és szervezési
feladatainak végrehajtasaban;

- Téamogat6 nyilatkozatok, igazoldsok kiadasa;

A nemzetiségi Onkormdanyzat rendezvényeinek szervezésében vald
kozremikodés;

A nemzetiségi Onkormanyzathoz érkezd elektronikus levelek kezelése,
elektronikus levelezés bonyolitasa;

- Kapcsolattartas a jarasi, megyei és orszagos roma nemzetiségi szervezetek
munkatarsaival;

- Szamitogépes programok frissitése, betoltése;

- Szdvepszerkesziés, levelek és killonféle jegyzékek, listak gépelése;

- Statisztikak, kérdbivek, adatlapok szerkesztése, kitSltése;

- Pilyazati dokumentaciok, azok nyilvantartisa, palyazatok lebonyolitasaval
kapcsolatos teenddk ellatdsa;

- Amely feladattal a munkaltatd egyéb esetekben megbizza.

7. A munkavégzésre irinyadd egyéb szabalyok

A munkakéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyh4di Kozos Onkorményzati
Hivatal koztisztviseldinek, kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseir6l, valamint szociilis és
kegyeleti timogatasairol szol6 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhddi Kozés Onkorményzati Hivatal
Ugyrendije, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabélyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

A munkakori leiras a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 2021, februar 1.

jegyzd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal tevékenységi korébe
tartozo feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval feladatdtcsoportositast

végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errd] értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Személyi anyag
3. Irattar






Bonyhadi Kozés Onkorményzati Hivatal
Varosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviseld

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: iktatd igyintézd
FEOR szam; 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi K6z6s (jnkorq}ényzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12. sz.)
Szervezeti egyseég: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kéz6s Onkorményzati Hivatal épiilete.

Munkaid6: heti 40 6ra

Rendkiviili esetben kdteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg meghatarozott
ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozo szabilyokat a
kézszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kitv.) 96. §-a, valamint
a Kdzszolgalati Szabalyzat irdnyado rendelkezései tartalmazzak.

Hivatali munkarend:;
- hétfotdl cstitdrtokig 7.30-t61 16.00 oraig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oréig.

A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédidot is.

3. Munkaltatdi jogkor gyakorlisa

Munkaltaté megnevezése:  Bonyhddi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhazott munkaltatéi jogok kivételével.

Az atruhazott munkaltatéi jogokat a virosfejlesztési és jogi osztalvvezetd gyakorolja.

Atruhézott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovibbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
-  szabadsag engedélyezése;
- munkaidében révidebb ideji magancéla tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti: .......ooovev i koztisztviseld
Helyettesiteni kételes: ..............covivieiiiiniinnn... koztisztviselst.

4. Felelosség

A koztisztvisel6 koteles:

a) munkahelyén, illetoleg az elbirt helyen és idében, munkédra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés c€ljabdl a munkéltatd rendelkezésére allni;
b) munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozé szabalyok, eldirdsok
¢s utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;



¢) munkatarsaival egyitimiikédni, és munkdajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni;

€) a kozszolgilati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolodo elokészitd és befejezd munkakat elvégezni

) a tudomasara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megbrizni, a személyes adatok kezelésénél az
irdnyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelss a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék figvelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriils allandé és
idoszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaris szabdlyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kittv.
rendelkezésel az iranyadok. (Kitv. 155-159, §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintli, 6nalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébd] adddo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi ligyviteli
szabalyok megtartasaval énalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kételes ellatni.

Koieles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelessése a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggat elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései soran
a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elbtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd feladatokrol, a
varhato eseményekrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabdl fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polygari védelemmel dsszefiiggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rogzitettek szerint - eleget kell
tennie.

Kotelessére a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi elbirdsok betartdsa, a rdbizott értéktargyak
megdrzése,

6. A munkakérhoz tartozé feladatok részletezése
1. Atitkarsagi tigyintézd konkrét munkakorébe:

- A Bonyhadi Koézos Onkormanyzati Hivatal részére érkez6 kiildemények
érkeztetése, osztalyonkénti szortirozasa, az érintett vezetdk részére vald
tovabbitasa;

Az ligyiratkezelés (iktatds, irattdrozds, selejtezés) elvégzése a vonatkozd
szabalyok szerint;

- Gondoskodas az iratok postazasarol,

- Szamitdgépes programok frissitése, betdltése;

- Szdvegszerkesztés, levelek és killonféle jegyzékek, listak gépelése;

- Statisztikak, kérdbivek, adatlapok szerkesztése, kitdltése;

- titkarnoi feladatok ellatasa polgarmester és jegyz6 tekintetében.

- Amely feladattal a munkaltaté egyéb esetekben megbizza.



7. A munkavégzésre iranyadd egyéb szabalyok

A munkakéri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi K6z8s Onkorméanyzati
Hivatal koztisztviselinek, kdzszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl, valamint szocidlis és
kegyeleti tamogatasairdl szolé 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
U’gyrendje, a Kézszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatdlyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

A munkakoéri leiras a kézbesités napjatdl érvényes.

Bonyhad, 2021. februar 1.

Jegyzd
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a Bonyhadi K6zds Onkormanyzati Hivatal tevékenységi kérébe
tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds moédositasival feladatatesoportositast

végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisziviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztviseld
2. Személyi anyag
3. Trattar
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Bonyhadi Kézés Onkorményzati Hivatal
Varosfejlesztési €s Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviselo

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése: palyazatird
FEOR szam: 2522

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézos (")nkorr;_]ényzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egyseg: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Vérosfejleszi€si és Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonvhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.

Munkaidd: heti 40 6ra.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetdleg meghatarozott
ideig €s helyen munkavégzésre készen dllni. A rendkivili munkavégzésre vonatkozd szabalyokat a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. térvény (a tovdbbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint
a Kozszolgélati Szabalyzat iranyado rendelkezései tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétfotol csiitortskig 7.30-t61 16.00 ordig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.

A napi munkaidd magéban foglalja a 30 perces ebédidét is.
3. Munkakltatéi jogkdr gyakorlasa

Munkailtaté megnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12,

A munkaliatoéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az dtruhdzott munkaltatoi jogok kivételével.

Az atruhazott munkaltatoi jogokat a varosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovibbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése;
- munkaiddben révidebb idejii magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti: ... oviiiiiiienen, koztisztviseld
Helyettesiteni koteles: ......ooooiviiviiiiiiiiiinniann osztalyvezet6t

4. Feleldsség
A koztisztviseld kételes:

a) munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkéra képes dllapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illet6leg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére éllni;



b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testl €psegét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

dj munkajat személyesen ellatni;

e¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabélyokban és a kinevezésben megéallapitott, a
munkakorhoz és feladatkdrhdz kapesolodd el6készitd s befejezé munkakat elvégezni

/1 a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyado jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

¢.) haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben meghatarozott sszeférhetetlensegi
ok mertil fel.

Felelds a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakédrében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriils allandé és
iddszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kittv,
rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintl, dndllé és dntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, Snképzésre.

Munkajat a munkakdrébol és feladatkorébél adddd szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi tigyviteli
szabalyok megtartdsaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakdrhéz tartoznak,

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelessére a munkakoréhez tartozo feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfelel6 szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései sordn
a szolgalati utat betartani.

Tavolléte elétt a kijeldlt helyettesét kiteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandé feladatokrdl, a
varhaté eseményekrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legven.

A polyari védelemmel 8sszefiiggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rdgzitettek szerint - eleget kell
tennie.

Kotelessépe a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartasa, a rdbizott értcktargyak
megdrzese.

6. A munkakorhéz tartozoé feladatok részletezése
Az palyazati Ggyintézé konkrét munkakdrébe tartozik/tartoznak:

- Palyazatok figyelése

- Palyazatokrol tajékoztatok megliildése intézmeényeknek, érintett kollégaknak

- Palyazatok kidolgozasa, elszamolasa

- Kiils6 palyazatirokkal kapesolattartas, adatok szolgaltatdsa, elszamolashoz dokumentacio
Osszeallitasa

- Testiileti iilésekre eloterjesztések készitése

- Ellendrzésekre dokumentacio elokészitése, ellendrzéseken részvétel



- Kapcsolattartas a palyazatok megvalositasiban  kézremlikodé gazdalkodo és egyéb
szervezetekkel
- Amely feladattal a munkaltato egyéb esetekben megbizza.

7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabilyok

A munkakéri lefrdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi Kézds Onkormanyzati
Hivatal koéztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyénak egyes kérdéseirdl, valamint szocialis és
kegyeleti tamogatasair6l sz6l6 6/2013. (IIL.29.) rendelet, a Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabélyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tilizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok.

A munkakori leirds a kézbesités napjatdl érvényes.
Bonyhad, 2021. februr 1.

jegyzo
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal tevékenységi kérébe
tartozo feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval feladatatcsoportositést
végezhet.

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errdl értesiil:

1. Koztisztvisel 6
2. Személyi anyag
3. Irattar






Bonyhadi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Varostejlesztési €s Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

koztisztviselé
Igazgatasi iigyintézo

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: igazgatasi ligyintézd
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egység: Viarosfejlesztési és Jogi Osztaly

Munkavégzés helye: a Bonyhadi Kozds Onkormanyzati Hivatal Kisvejkei kirendeltségének
épiilete

(Kisvejke, Rakoczi u. 95.)

Munkaidd: heti 30 6ra.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat vallalni, illetéleg
meghatéarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkivilli munkavégzésre
vonatkozd szabalyokat a kdzszolgdlati tisztviselokr6l szold 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint a Kozszolgélati Szabalyzat iranyadé rendelkezései
tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfs: 9.00-t6] 15.00 oraig
- szerda: 9.00-t61 15.00 6raig

A napi munkaidé magdban foglalja a 45 perces ebédid6t is a pénteki nap kivételével.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Munksiltaté megnevezése: Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkdltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az atruhdzott munkaltatéi jogok kivételével.
Az atruhazott munkaéltaté jogokat az osztélyvezeté gyakorolja.

Atruhazott munkaltatoi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencidn valé részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,



- munkaidében rovidebb ideji magancéla tavollét engedélyezése.
Kézvetlen felettese: a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly vezetdje

Tavollétében helyettesiti:  a Varosfejlesztési és Jogi Osztdly altal esetenként kijeldlt
ligyintézo

Helyettesiteni kételes: az osztdlyvezetd éltal kijelslt korben a Vérosfejlesztési €s Jogi Osztaly

tavollévo koztisztviselsjét.

4. YFeleldsség

A koztisztviselo koteles:

a) munkahelyén, illet8leg az eldirt helyen és idoben, munkéra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni;

b) munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabiélyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint dltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas cgészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,;

d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megaliapitott, a
munkakorhoz és feladatkdrhsz kapesolodo elbkészité ¢s befejezéd munkakat elvégezni

f) a tudomaséra jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megorizni, a személyes adatok kezelesénél
az iranyadé jogszabéalyokat maradéktalanul betartani.

Felel6s a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkdrén beliil a sajat munkakoérében felmeriil6
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonyhadi K6zoés Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmerild
allando ¢s idoszakos feladatokat.

A fegyelmi felel6sségre és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a
Kttv. rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintli, 6nalld €s Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos dnfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
figyviteli szabalyok megtartdsaval onalloan, illetve felettesei utasitasdnak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K6z0s
Onkorményzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzest
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelesséue a munkakdréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével,
képesitésének megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megdrizni, intézkedései sordn a szolgalati utat betartani.



Tavolléte eléit a kijelolt helyettesét koteles tdjékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd
feladatokrol, a varhaté eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabél fontos
elézményekrél, olyan mértékben, hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polgéri védelemmel Gsszefliggd feladatoknak - a kiillén rendelkezésben rogzitettek szerint -
eleget kell tennie.

Kotelessépe a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartasa, a rabizott
ért€ktargyak megorzése.

6. A munkakérhiz tartozé feladatok részletezése
Az igazgatasi tigyintéz$ konkrét munkakdrébe tartozik:

-A Bonyhédi Kozds Onkorményzati Hivatal Kisvejkei kirendeltségére érkezd kiildemények
érkeztetése, bontasa.

- clékésziti a teleplilési valamint a nemzetiségi dnkormanyzat tiléseit.

- Jegyz6i irdnyitassal elkésziti a testiileti {ilések jegyzokonyveit.

- feltolti az elkésziilt jegyzSkonyveket valamint megalkotott rendeleteket az NJT-rendszerben.
- vezeli a képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek, illetve szerzddések nyilvantartésat.

- ellatja, illetve elékésziti a jegyz6 altal meghatarozott hatosagi feladatokat.

- polgari védelemmel kapcsolatos tigyek intézése.

- hagyatéki, anyakényvi Gigyek intézése.

- szocialis ligyek (telepiilési timogatdsok) intézése.

- statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

- az Ugyiratkezelés (iktatas, irattdrozas, selejtezés) elvégzése a vonatkozo6 szabdlyok szerint.
gondoskodas az iratok postazasarél.

7. A munkavégzésre iranyadé egyéb szabalyok

A munkakori leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi Kézés
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kdzszolgalati Jogv1szonyanak egyes kérdéseirdl,
valamint szocidlis és kegyeleti tamogatasairol sz6lé 6/2013. (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi
Kézds Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, a Koézszolgalati Szabéalyzat, a Munkavédelmi
Szabalyzat, a Tiizvédelmi Szabalyzat, illetve a mindenkor hatilyos jegyzoi utasitdsok
rendelkezései az iranyadék.

A munkakori leiras a kézbesités napjatdl érvényes.

Bonyhad, 2022. januar 1.

Jegyzb



Zaradék:

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezden
betartandénak elismerem. A munkakdri leiras 1 példanyét atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi Kézés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakéri leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2022. januér 1.

kéztisztviseld

Errol értesiil:
1. Koztisztviseld
2. Személyi anyag



Bonyhidi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Varosfejlesztési &s Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS

kiztisztviselo
1. Munkakér, szakképzettség

Munkakdr megnevezése: palyazati ligyintézs
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Egy¢b: -

2. Munkarend

Munkahely: Bonyhadi Kézos Onkorményzati Hivatal (Bonyhad, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti egyseg: Varosfojleszteési €s Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.

Munkaid6: heti 40 éra.

Hivatali munkarend:
- hétfotd] csiitdrtokig 7.30-t61 16.00 6raig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 draig.

A napi munkaidd magaban foglalja a 45 perces ebédidét is a pénteki nap kivételével.

Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkat véllalni, illetdleg meghatirozott
ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozé szabilyokat a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban. Kitv.) 96. §-a, valamint
a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései tartalmazzak.

Ugyfélfogadasi rend:
- hétfén 8.00-t61 12.00 és 13.00-t61 16.00 draig,
- kedden 8.00-t61 12.00 draig,
- szerdan 8.00-t6] 12.00 és 13.00-t6] 16.00 oraig,
- cslitortékon 8.00-t6l 12.00 oraig,
- pénteken 8.00-td]1 12.00 6riig.

3. Munkiltatéi jogkdr gyakorlisa

Munkiltaté megnevezése:  Bonyhadi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkdltatdi jogokat a jegyz0 gyakorolja, az atruhdzott munkaltatdi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltaté jogokat az aljegyzd gyakorolja.

Atruhazott munkéltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen,  konferencidn  valé  részvétel
engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,



- munkaiddben rovidebb idejii magancéla tavollét engedélyezése.
Kdzvetlen felettese: Varosfejlesztési és Jogi osztdlyvezetd

Tavollétében helyettesiti: kijelslt iigyintézé
Helyettesiteni koteles: az osztalyvezet6 altal kijelslt munkakdrben a Varosfejlesztési és Jogt Osztaly
tavollévo kdztisztviselojét.

4. Felelosség

A kdztisztviselod koteles:

@) munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni;
b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok
és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢} munkatarsaival egyiittmitkodni, és munkajat Ogy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d} munkajat személyesen ellatni;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatkdrhdz kapesolodo elokészito és befejezd munkakat elvégezni

/) a tudomdsara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megérizni, a személyes adatok kezelésénél az
irdnyad6 jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly feladatkorén beliil a sajat munkakdrében felmeriils feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliit
a Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal tevékenységeben felmeriild allandé és idészakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre ¢és a fegyelmi eljaras szabalyaira, illetve a kartéritési felelosségre a Kitv.
rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintil, 6nalle ¢és Ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
Onfejlesztésre, Gnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi tigyviteli
szabalyok megtartasaval onallan, illetve felettesei utasitasdnak megfeleloen koteles ellatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyeck a Bonyhadi Kozds
Onkorményzati Hivatal méasik szervezeti egységénél a munkakérhdz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Kételesséee a munkakoréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kell6 gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megorizni, intézkedései soran
a szolgalati utat betartani.

Tavolléte el6tt a kijelslt helyettesét kiteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandé feladatokrol, a
varhat6 eseményekrdl, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos eldzményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polgéri védelemmel 6sszefiiggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rogzitettek szerint - eleget kell
tennie.

Kotelessége a tlizvédelmi-, munka- ¢s egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott értéktargyak
megiirzése.



6. A munkakérhéz tartozé feladatok részletezése

- Palyazatok figyelése

- Palyazatokrdl tajékoztatdk megkiildése intézményeknek, érintett kollégaknak

- Palyazatok kidolgozdsaban, elszamol4dsaban valé kézrem{ikddés

- Kiilsé palyazatirokkal kapesolattartds, adatok szolgaltatisa, elszdmolashoz sziikséges
dokumentacio 6sszedllitasaban vald részvétel

- Ellenbrzésekre dokumentécid elékészitése, ellenérzéseken részvétel

- Projektadminisztraci6é

- Kozremiik$dés a beszerzési eljarasban

- dokumentalas, archivalas

- projektek pénziigyi elérehaladasanak kontrollingja

- részszamlazasi és pénziigyi teljesités sordn elbzetes ellenérzési feladatok ellatasa

7. A munkavégzésre iranyado egyéb szabalyok

A munkakoéri leirdsban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhadi K6zos Onkorményzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgdlati jogviszonyénak egyes kérdéseirdl, valamint szocialis &s
kegyeleti tAmogatésairél sz016 6/2013. (IIL.29.) rendelet, a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatélyos jegyz6i utasitisok rendelkezései az irdnyadék.

A munkakdri leiras a kézbesités napjatél érvényes.
Bonyhad, 2021, december 01.

Jegyzld

Zairadék:

A fenti munkakéri leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezéen betartandénak
elismerem. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézos Onkorményzati Hivatal tevékenységi korébe
tartozo feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakéri lefrds médositasaval feladatatcsoportositast
végezhet.

Benyhad, 2021. december 01.

koztisztviseld

Errél értesiil:
1. Kdztisztviseld
2. Személyi anyag
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Bonyhidi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Varosfejlesztési &s Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviselo
titkdrsagi iigyintézé

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: titkarsagi ligyintézé
FEOR szam: 3910
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal {Bonyhdd, Széchenyi tér 12.).
Szervezeti cgység: Viarosfejlesztési €s Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal épiilete.
Munkaidé: heti 40 6ra.
Rendkiviili esetben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkaét véllakni, illetéleg meghatarozott
ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd szabalyokat a
kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96. §-a, valamint
a Kozszolgalati Szabalyzat irAnyadé rendelkezései tartalmazzak.
Hivatali munkarend:
- héttotdl csiitortokig 7.30-t61 16.00 ordig,
- pénteken 7.30-t6] 13.30 ordig.
A napi munkaidé magaban foglalja a 30 perces ebédiddt is.

3. Munkaltatéi jogkoér gyakorlasa

Munkéltaté megnevezése: Bonyhédi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, az Atruhdzott munkaltat6i Jjogok kivételével.
Az atruhazott munkéltaté jogokat a varosfejlesztési és Jogi osztalyvezetd gyakorolja.

Atruhazott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése;
- szabadsag engedélyezése,
- munkaidSben rdvidebb idejli magancéli tavollét engedélyezése.

Tavollétében helyettesiti:................covveeeinninn.., koztisztviseld,
Helyettesiteni kételes........................... koztisztvisel bt

4. Felelgsség
A koztisztvisel koteles:
a) munkahelyén, illetbleg az eloirt helyen és idben, munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ezalatt munkavégzés céljabé] a munkaitatsd rendelkezésére allni ;
b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani;
¢) munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkéjat Gigy végezni, valamint altaliban olyan magatartast
tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi
kéarosodasit vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
d) munkajit személyesen elltni;



e} a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolddé eldkészitd €s befejezé munkakat elvégezni

/) a tudomésara jutott allamtitkot és szolgdlati titkot megdrizni, a személyes adatok kezelésénél az
iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelés a Vérosfejlesztési &s Jogi Osztaly feladatkorén beliil a sajat munkakdrében felmeriil6 feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén belil
a Bonyh4di K6z6s Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriild allandd és idoszakos feladatokat.

A fegyelmi feleldsségre és a fegyelmi eljards szabalyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kitv.
rendelkezései az irdanyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakorében koteles magas szintil, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, Snképzcsre.
Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébdi adodé szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi ligyviteli
szabalyok megtartasaval onélloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles ellatni.
Felettes vezetdinek utasitisa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal mésik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzeést
hatraltatd folyamatokat észlel.
Kotelessépe a munkakoréhez tartozd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megérizni, intézkedései sordn
a szolgélati utat betartani.
Tavolléte elsit a kijelolt helyettesét koteles t4jékoztatni a tavolléte alatt végrehajtandd feladatokrol, a
véarhaté eseményekrdl, az érdemi figyintézés szempontjabol fontos ¢lézményekr6l, olvan mértékben,
hogy a munkavégzés zavarialan legyen.
A polyari védelemmel sszefliggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben régzitetiek szerint - eleget kell
tennie.
Kételesséue a tlizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirdsok betartdsa, a rébizott értéktdrgyak
megdrzése.

6. A munkakérhéz tartozo feladatok részletezése

A humanpolitikai iigyintéz6 konkrét munkakdorébe tartozik/tartoznak:

- Kezeli és karbantartja a K6zos Hivatalban és az Onkormanyzatnal dolgozok személyi anyagat.

- Figyeli ¢s elkésziti az esedékes dtsorolasokat, az érinteticknek tovabbitja.

- Elkésziti az tjonnan beléps dolgozdk felvételével kapcsolatos Ssszes adminisztraciot, a kinevezést,
valamint a kételezd kellékeket postazza a MAK-nak és a tSbbi érintettnek.

- Figyelemmel kiséri a jubileumi jutaimak esed¢kesscgét, elkésziti a hatarozatot, megszervezi az
atadast.

- Figyelemmel kiséri a dolgozdk tel) esitményériékelésének és mindsitésének escdékességet, az
idépontokat kozli az érintett vezetokkel.

- Elvégri a kibztisztviseldk teljesitmény-értékelésével kapesolatos Gsszes adminisztracios feladatot,

- TFigyelemmel kiséri az éves képzési, tovibbképzési tervet, szitkség szerint elkésziti a kézigazgatasi
szak, ill. alapvizsgara, ligykezeldi alapvizsgara vonatkozé jelentkezési lapokat, gondoskodik a
koltségek, dijak befizettetésérol.

Intézi a szakmai napokon valé részvétellel kapcsolatos jelentkezeseket.

- Dontésre elokésziti a Kdzszolgalati Szabalyzatban meghatarozott szocialis, joJéti és juttatasokkal
kapcsolatos kérelmeket.

_ Dontésre eldkésziti a tanulmanyi szerzddéseket, cllatja a kapesolodo adminisztracids feladatokat.

- Ellatja a képviseld-testiilet tagjainak vagyonnyilatkozataival kapesolatos adminisztrativ teenddket,
gondoskodik azok szabalyszeri nyilvantartsarol.

- Eliatja a Hivatal kdztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos valamennyi feladatot.

- Vezeti és nyilvantartja, havonként a Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti egységet
munkatarsainak és az osztalyvezetdk szabadsaganak igénybevételét.



- Kezeli az intézményvezetdk személyi anyagat, elkésziti az atsorolasokat, az illetményvaltozisrd)
az értesitdket, azokat az érintetteknek postdzza, figyeli a Jubileumi jutalmak esedékességét, elkésziti
a hatérozatokat és szdmfejtés végett tovabbitja.

- Kozremikédik a személyzeti feladatokhoz kapesolédo képviselb-testiileti  elbterjesztések
készitésében, a képviseld-testiileti dontések végrehajtasaban.

- Képvisel-testiileti dontés alapjan elkésziti a vezetdi-megbizasokat, postizza,

- Elkésziti az énkorményzati képviseldk tiszteletdijarol a megbizasi szerzddéseket, a viltozdsokat
folyamatosan kézli a MAK-kal.

- A munkajogi (kdztisztviselokre, kézalkalmazottakra, munkavallalékra vonatkozo, illetéleg ezen,
szemelyek foglalkoztatasaval kapesolatos egyéb) jogszabalyok alkalmazasa tekintetében segitséget
nyljt a képviselS-testilet tagjai és az onkormanyzati altal fenntartott intézmények vezetdi,
alkalmazottai részére.

- Ellatja tovabba mindazokat a humdnpolitikai feladatokat, amelyek elvégzésére a jegyzé vagy a
aljegyz utasitja.

- Sziikség szerint iigyviteli feladatokat végez a polgarmesternek, alpolgdrmesternek, jegyzonek és
aljegyzdnek.

- Szikség szerint besegit a titkarsag egyéb szervezési feladataiba, telefon- és fax kezeléséhe.

- Az dnkormanyzat és a kdzos hivatal nevében kitsit szerzodésekrl nyilvantartas vezetése.

- Amely feladattal a munkaltat6 egyéb esetekben megbizza.

7. A munkavégzésre irdnyadé egyéb szabilyok
A munkakdri leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kttv., a Bonyhddi Kézds Onkormanyzati
Hivatal kéztisztviselSinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl, valamint szocidlis és
kegyeleti tamogatésairdl sz616 6/2013, (II1.29.) rendelet, a Bonyhadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tiizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatélyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az irdnyadok.

A munkakéri lefras a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 2021. februar 1.
jegyzd

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve kotelezden betartanddnak
elismerem. A munkakdri leirds 1 példanyét 4tvettem.

Tudomadsul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézis Onkorményzati Hivatal tevékenységi kdrébe
tartozod feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakéri leirds médositissval feladatatcsoportositast
végezhet,

Bonyhad, 2021. februar 1.

koztisztviseld

Errd] értesiil:
1. Koztisztviseld
2. Személyi anyag






Bonyhadi Kézés Onkorményzati Hivatal
Varosfcjlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
kiztisztvisel6

1. Munkakér, szakképzettség

Munkakér megnevezése:
FEOR szam: 3910

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Egyéb:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Bonyhad (Széchenyi tér 12. sz.).

Szervezeti egység: Bonyhadi Kézés énk_(_)rményzati Hivatal Varosfejlesztési és Jogi Osztaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K6zos Onkorményzati Hivatal épiilete.

Munikaidd: heti 40 éra,

Rendkivilli esctben koteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkét véllalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen 4llni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban. Kttv.) 96.
§-a, valamint a Kézszolgélati Szabalyzat iranyadd rendelkezései tartalmazzak

Hivatali munkarend:
- hétfotdl csiitortokig 7.30-t61 16.00 6réig,
- pénteken 7.30-t61 13.30 oraig.
A napi munkaidé magéban foglalja a 30 perces ebédidét is.
3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Munkiltaté megnevezése:  Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Bonyhéd, Széchenyi tér 12.

A munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi Jjogok kivételével.
Az truhdzott munkaltato jogokat a varosfejlesztési és jogi osztaly vezetdje gyakorolja.

Atruhézott munkaltatéi jogok:
- tanfolyamon, tovibbképzésen, konferencian vald részvétel engedélyezése;
- szabadsig engedélyezése,
- munkaidSben rovidebb idejli magéncéln tévollét engedélyezése.
Tavollétében helyettesiti: .............................. osztalyvezetd
Helyettesiteni kételes: ........................ koztisztvisel6t
4. Felelosség

A kéztisztviseld kiteles:



a) munkahelyén, illetéleg az elSirt helyen és idSben, munkara képes allapotban megjelenni €s a
munkaidejét munk4val télteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céliabol a munkaltatd rendelkezésére
allni;

b) munkéijat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;

¢) munkatarsaival egyiittm{kodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanisitani, hogy ez més egészségét és testi €pséget ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kéarosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megdllapitott, a
munkakérhoz és feladatkérhoz kapesolédo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni

) a tudomasara jutott allamtitkot és szolglati titkot megbrizni, 2 személyes adatok kezelésénél az
iranyadé jogszabalyokat maradéktalanul betartani.

Felelds a Bonyhadi Kbzos Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakérében felmertilo
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Bonybadi Kézos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriil6é allando
és iddszakos feladatokat.

A fegyelmi felelésségre és a fegyelmi eljards szabélyaira, illetve a kartéritési felelosségre a Kitv.
rendelkezései az iranyadok. (Kitv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok

Munkakérében koteles magas szintii, ndllé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakérebdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi tigyviteli
szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kisteles ellatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjéan ellitja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal mésik szervezeti egységénel a munkakoérhdz tartoznak.

Koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Kotelesséoe a munkakéréhez tartozo feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfeleld szakértelemmel, kellé gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései
sorén a szolgalati utat betartani.

Tavolléte eldtt a kijeldlt helyettesét koteles tajékoztatni a tavolléte alatt végrehajtando feladatokrol, a
varhat6 eseményekrdl, az érdemi iigyintézés szempontjabol fontos elézményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.

A polgéri védelemmel dsszefliggd feladatoknak - a kiilén rendelkezésben rogzitettek szerint - eleget
kell tennie.
Kételesséve a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eléirasok betartasa, a rabizott értéktargyak
megorzese.

6. A munkakorhoz tartozé feladatok részletezése
A fdtanacsos konkrét munkakdrébe tartozik/tartoznak:

- A Térsuldas Tandcs és bizottsagai iléseinek eldkészitése, szervezése (eldterjesztések
elkészitése, jegyzékonyvezés, hatarozatok szerkesztése)

- Térsulasi Tan4cs és bizottsagi dontések végrehajtasa

- Banki ligyek intézése

- Kapcsolattartas a Tarsulas telepiiléseinek dnkormanyzataival



- Volgységi Hirlevél irdsa, szerkesztése

- A Tarsulas tulajdondban 1év6 rendezvénysétor hasznalatéval kapcsolatos igyek

- A Tarsulas éltal kiirt kdzmiivelddési palyazat eldkészitése és a dontések végrehajtasai
- A Tarsulds honlapjénak aktualizalisa, anyagok gylijtése, stb.

- Térségi rendezvénynaptarral kapcsolatos feladatok

- Ertéktar Bizottsag miikdésével kapesolatos feladatok

- Amely feladattal a munkaltato egyéb esetekben megbizza.

7. A munkavégzésre irdnyadé egyéb szabalyok

A munkakdri lefrasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi K6zés Onkorményzati
Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl, valamint szocialis és
kegycleti tamogatasairol sz616 17/2001. (X.11.) rendelet, a Bonyhadi Kéz6s Onkormz’myzati Hivatal
Ugyrendje, a Ké&zszolgalati Szabalyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatilyos jegyzéi utasitasok rendelkezései az iranyadok.

A munkakdri lefrés a kézbesités napjatél érvényes.

Bonyhad, 2021, februar 1.

Jjegyzd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomésul veszem, hogy a munkaltaté a Bonyhadi Kézds Onkorményzati Hivatal tevékenységi
kérébe tartozé feladatok végrehajtasa  érdekében, a munkakéri  leirds  modositasaval
feladatatcsoportositast végezhet.

Bonyhad, 2021, februar 1.

koztisztviselds

Errdl értesiil:

1. Kéztisztviseld
2. Jegyzd

3. Személyi anyag
4. Irattar






Bonyhidi Kézis Onkorményzati Hivatal
Virosfejlesztési és Jogi Osztaly

MUNKAKORI LEIRAS
koztisztviseld

1. Munkakér, szakképzettség
Munkakdr megnevezése: titkarsagi ligyintézs
FEOR szam: 3910
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:

2. Munkarend
Munkahely: Bonyhadi K6zés Onkorményzati Hivatal (Bonyhad. Széchenyi tér 12, sz.)
Szervezeti egység: Bonyhadi K6z8s Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési s Jogi Osztéaly
Munkavégzés helye: a Bonyhadi K676s Onkormanyzati Hivatal épiilete.
Munkaid6: heti 30 éra
Rendkiviili esetben kiteles munkaidején feliil is a munkahelyén munkét vallalni, illetdleg
meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban. Kitv.,) 96.
§-a, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat irdnyadé rendelkezései tartalmazzak.

Hivatali munkarend:
- hétfdtdl csiitortdkig 8.00-t61 14.30 éréig,
- pénteken 8.00-t061 12.00 oraig.
A napi munkaid6 magéban foglalja a 30 perces ebédidét a pénteki nap kivételével.

3. Munkiltatéi jogkor gyakorldsa )
Munkaltaté megnevezése:  Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Bonyhéad, Széchenyi tér 12.

A munkaltatdi jogokat a jegyzb gyakorolja, az atruhdzott munkéltatsi jogok kivételével.
Az atruhdzott munkaltatoi jogokat a vérosfejlesztési és jogi osztalyvezetd gyakorolja.
Atruhdzott munkaltatéi jogok:
tanfolyamon, tovébbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése:
szabadsag engedélyezése;
- munkaidSben révidebb idejii magéncéld tdvollét engedélyezése.

Tavoliétében helyettesiti: .....................oeenie. kéztisztviseld
Helyettesiteni koteles: ...............ooooeveenen.. .. kéztisztviseldt.

4. Felelosség
A koztisztviseld koteles:
a) munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni;
b) munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani;
¢) munkatarsaival egylittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartdst
taniisitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;



dj munkajat személyesen ellatni;

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban ¢s a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhéz és feladatkorhdz kapesolédo elokészitd és befejezé munkakat elvégezni

£ a tudomésara jutott allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, a személyes adatok kezeléséncl az
iranyadé jogszabéalyokat maradéktalanul betartani.

Felels a Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatkorén beliil a sajat munkakdrében felmeriilo
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatmi
munkateriiletén beliil a Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében felmeriil6 allando
és idBszakos feladatokat.

A fegyelmi felelosségre és a fegyelmi eljaras szabdlyaira, illetve a kartéritési feleldsségre a Kitv.
rendelkezései az iranyadok. (Kttv. 155-159. §)

5. Munkakapcsolatok
Munkakérében koteles magas szintii, onallo és dntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.
Munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébél adddé szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi
iigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesci utasitasanak megfeleloen kiteles llatni.
Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Bonyhadi K&z0s
Onkormanyzati Hivatal masik szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.
Kételes jelzéssel élni felettescinek, ha sajat munkateriileten cllentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat ¢szlel.
Kotelesséoe a munkakéréhez tartozéd feladatokat képességeinek teljes kifejtésével, képesitésének
megfelel szakértelemmel, kelld gondossaggal elvégezni, a hivatali titkot megdrizni, intézkedései
sordn a szolgélati utat betartani.
Tavolléte elétt a kijelolt helyettesét kételes tajékoztatni a tavolléte alatt vegrebajtando feladatokrol, a
varhato eseményekrél, az érdemi ligyintézés szempontjabol fontos eldzményekrdl, olyan mértékben,
hogy a munkavégzés zavartalan legyen.
A polyari védelemmel dsszefliggd feladatoknak - a kiilon rendelkezésben rogzitetick szerint - eleget
kell tennie.
Kotelessége a tiizvédelmi-, munka- és egészségvédelmi eldirasok betartdsa, a rabizott értéktargyak
megorzése.

6. A munkakorhéz tartozé feladatok részletezése
1. Az adminisztrétor konkrét munkakorébe tartozik a Bonyhadi Német Nemzetiségi
Onkormaényzat képviselo-testiileti munkdjéval osszefliggd ligyintezés, adminisztracio ellatasa. E
feladatk&rén belil:

- A nemzetiségi onkorményzat testileti iilésének elokészitése (meghivé
elkészitése &s alafrattatasa; eloterjesztések elkészitése, sokszorositdsa, az
anyag kikiildése);

- Testiileti iilésen vald részvétel (a testiileti {ilés mitkodéséhez szilkséges
feltételek biztositasa, testiileti és egyéb anyag kiosztdsa, jelenléti iv
vezetése);

- A nemzetiségi Onkorményzat ulésérél jegyzOkdmyv készitese, a
jegyzokonyv-készitéssel kapcsolatos teenddk cllatasa (jegyzokonyvek
alairatdsa, megkiildése a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak elektronikus
uton, jegyzOkonyvi kivonatok elkészitése, eljuttatdsa az érintetteknek,
testiileti dontésekrdl nyilvantartas vezetése);

- Német Nemzetiségi Onkormanyzatot felkeresé igyfelek tajékoztatasa
oket érintd ellatasi formakrol, palydzatokrél, rendezvényekrdl;

- Kozremiikddés a vélasztasok és a népszavazasok technikai és szervezési
feladatainak végrehajtasaban;

- Tamogaté nyilatkozatok, igazolasok kiadasa;

- Munkakérébe tartozo statisztikai feladatok ellatésa;

- Feladatabol ad6dé nyilvantartasok kezelése;

- A Bonyhidi Német Nemzetiségi Onkormanyzat rendezvényeinek
szervezésében vald kizremiikodes;

- Gondoskodas az iratok postazésarol.



- Kozremikddik a  pélydzati  dokumentdciok, Osszedllitasaban,
rendszerezésében.

- Kapcsolattartds a palyazatok megvaldsitdsgban kdzremiiktdd gazdalkodd
és egyéb szervezetekkel

- Amely feladattal a munkaltatd egyéb esetekben megbizza.

2. Egyéb adminisztrativ és szervezé feladatok ellatésa. E feladatkdrén beliil:

- A nemzetiségi dnkormanyzathoz érkezd elektronikus levelek kezelése,
elektronikus levelezés bonyolitdsa;

- Kapcsolattartds a jardsi, megyei ¢s orszdgos német nemzetiségi
szervezetek munkatarsaival;

- Szamitogépes programok frissitése, betdltése;

- Szévegszerkesztés, levelek és kiilonféle jegyzékek, listak gépelése;

- Statisztikak, kérd6ivek, adatlapok szerkesztése, kitdltése;

- Nemzetiségi Onkorményzat palyazati dokumentécidinak osszeallitasa,
azok nyilvantartasa, palydzatok lebonyolitidsdval kapcsolatos teenddk
ellatasa;

- Az ligyiratkezelés (iktatds, irattdrozés, selejtezés) elvégzése a vonatkozd
szabélyok szerint;

7. A munkavégzésre iranyadoé egyéb szabilyok
A munkakéri lefrasban foglaltak mellett a munkavégzésre a Kitv., a Bonyhadi Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal koztisztviseloinek, kozszolgdlati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl, valamint szocidlis és
kegyeleti tAmogatasairdl sz6l6 6/2013. (I11.29.) rendelet, a Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendije, a Kozszolgalati Szabélyzat, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlizvédelmi Szabalyzat, illetve
a mindenkor hatalyos jegyz6i utasitasok rendelkezései az iranyadok,
A munkakéri leirds a kézbesités napjatol érvényes.

Bonyhad, 2021, februar 1.

Jegyzd
Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomésul veszem, hogy a munkéltaté a Bonyhadi K&zés Onkormanyzati Hivatal tevékenységi
kérébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval
feladatatcsoportositist végezhet,

Bonyhad, 2021, februar 1.

koztisztviseld

Errdl értesil:

1. Koztisztviseld
2. Jegyz

3. Személyi anyag
4. Trattar






