1/428-5 /2024.

Tkerviri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(az 1. és 2.szamu modositdssal egységes szerkezetben)

Ikervar Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Csénye Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete, Pecsl Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Kenéz Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete és Megyehid Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-
testillete a Magyarorszadg helyi Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, a 84. § és 85.§-dban foglaltak, tovabba az
allamhaztartasrol sz616 térvény 9.§ b) pont és 10.§ (5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol
sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet figyelembevételével, az
Tkervari Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1. rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Az Hivatal megnevezése, cimadatai, alakulassal kapcsolatos adatokl

1) A Hivatal megnevezése: Ikerviri Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 9756 Ikervar, Kossuth u.47.

kirendeltségei: 9611 Csénye, Ady u.42.
9754 Pecol, Széchenyi u.11.

2) A Hivatal miko6dési teriilete: lkervar-Csénye-Pecol-Kenéz-Megyehid Kozségek
kozigazgatasi terlilete.

3)? Alapitas modja: jogutodos atalakulas
Alapitas datuma: 2013.01.01.
Alapité okirat kelte: 2015.01.22. szama: 1/2015.

2.
A Hivatal jogallasa, iranyitasa

1) A Hivatal Ikervar-Csénye-Pectl-Kenéz-Megyehid Kozségek Onkormanyzatai
Képvisel6-testiiletének szerve, amely ellatja az 6nkormanyzati és allamigazgatasi tigyek
dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.
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2) A Hivatal Tkervéar-Csénye-Pecol-Kenéz-Megyehid Kozségek Onkormanyzatainak
Keépviselo-testiiletei altal alapitott, 6nalloan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv, jogi személy.

3) A Hivatalhoz nem tartozik részben 6nallan gazdalkodo koltségvetési szerv.

4) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

5) A jegyzd altaldnos helyettese az aljegyzd/jegyzdi referens, aki a jegyz§ atmeneti
akadalyoztatisa, tartés tavolléte esetén elldtja helyettesitését. A jegyzo,
aljegyz6/jegyz6i referens egyldeju akaddlyoztatisa esetén Ikervir igazgatasi
tigyintéz6je helyettesiti a jegyzot.?

3.
A Hivatal alaptevékenyséce

1) A Hivatal az alapito okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgald, Jjogszabalyokon
alapul6 4llami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feligyelete mellett.

2) Alaptevékenysége, f6 tevékenysége:
TEAOR: 8411

Alaptevékenységi besorolds:*
841105 Helyi dnkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcié:®

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-,vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérségi ligyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatisa

3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
4) A feladatok  forrasat  Ikervar-Csénye-Pecol-Kenéz-Megyehid Kozségek

Onkorményzatai Képvisel-testiileteinek a hatélyos jogszabalyok keretei kozott
Osszedllitott, mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

4.
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A Hivatal jelzoszamai

1) A Hivatal az alabbi jelzészamokat hasznalja:
a) Agazat azonositészam: 8411

b) Szamlaszamok:
72700112-30145018-00000000
A koltségvetési év soran palyézati feltételekhez kdtddoen ujabb alszamla nyithato.
c¢) Adoszam: 15805595-1-18
d) KSH statisztikai szamjel: 15805595-8411-325-18

1L
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1.
A Hivatal szervezeti tagozodasa

1) A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa a feladatokhoz igazitottan a kovetkezo:
- 116 jegyzd
- 116 aljegyz6/jegyzdi referens®

Tkervari székhelyen:’
- 2 f6 igazgatasi tigyintéz6 (II. besorolési osztaly)
- 416 pénziigyi tigyintéz6 (2 6 1.- 2 {6 II. besoroldsi osztaly)
- 116 pénziigyi (adoiigyi) ligyintézo (1. besorolasi osztaly)
- 116 tigykezeld

Csényei kirendeltségen:
- 1 6 pénziigyi ligyintéz6 (IL. besorolasi osztaly)
- 116 igazgatasi-adoiigyi igyintéz6 (I1. besorolési osztaly)
Pecoli kirendeltségen:®
- 1 f6 igazgatasi tigyintéz6 (1. besoroldsi osztily)
- 1 6 pénziigyi-adoiigyi tigyintézé (I. besorolasi osztaly)
2) A Hivatal 1étszamat a képvisel6-testiiletek hatdrozzak meg.

3) A Hivatal szervezeti abrajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

4) A képzettségi potlékra jogositd munkakorsket és képzettségeket az SZMSZ 3. szamu
melléklete tartalmazza.
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1)

1)

2)

3)

2.
A Hivatali szervek tipusai és jogallisuk

A Hivatalon beliil 6n4ll6 szervezeti egységek nem miikddnek.

3.
Munkakérék, munkaidé, iigyfélfogadas

A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakoérsk ellatdsara vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyz6 felelés. A munkakéri leiras tudomdsul vételét a munkakort
betdltd dolgozo alairasaval igazolja. A Hivatalban alkalmazott munkakorok lefrasat az
SZMSZ 1. szému fiiggeléke tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakéroket az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

A Hivatal igazgatasi, illetve pénziigyi dolgoz6i egymas munkajat helyettesitési szinten
kotelesek ismerni, tartds tavollét vagy akaddlyoztatas esetén egymast helyettesitik. A
helyettesités rendjét az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A Hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra.

A Hivatal hivatali munkarendje:

Ikervar székhelyen:

Hétfon-kedden: 7.30 6rat61-16.00 oraig
Szerdan: 7:30-17.00 éraig
Csiitortokon: 7:30-15.00 6raig
Pénteken: 7.30 -13.30 6raig

Csényei €s Pecéli kirendeltségen:

4)

Hétf6t61-cstitortokig: 7.30 6ratol-16.00 oraig
Pénteken: 7.30 -13.30 o6raig

Esetileg, a jegyz6 engedélyével ett6l eltéré munkakezdés, illetve munkaidé-beosztas is
megallapithato.
A jegyz6 munkaidd beosztasa rugalmas a 6-7) pontban leirtak figyelembevételével.

Rendkiviili esetben a koztisztviselé a 3) pontban meghatérozott munkaidején feliil is
koteles munkahelyén munkdt végezni (rendkiviili munkavégzés), illetdleg
meghatérozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni (készenlét).

A rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl a jegyzé hataroz.



a) A rendkivili munkavégzés ellentételezése a munkaid6-beosztas szerinti
munkanapokon - a készenlét esetét ide nem értve - elsdsorban a rendkiviili munkavégzés
idétartamanak megfeleld tartamu (100%) munkaidé-kedvezménnyel torténik.

b) A koztisztviselé6 a heti munkaid6-beosztdsa szerinti pihendénapon (hétvégen,
tinnepnapon) teljesitett rendkiviili munkavégzés esetén a rendkiviili munkavégzés
idétartama kétszeresének megfelel tartamti (200%) munkaid6-kedvezményre jogosult.

Készenlét esetén, amennyiben a tényleges (rendkiviili) munkavégzés elrendelésre keriil,
az a)-b) pontokban foglaltak szerint kell eljarni.

¢) A rendkivilli munkavégzés ellentételezése els6sorban munkaidd-kedvezmény
formajaban torténik. A rendkiviili munkavégzés pénzben torténd ellentételezét a jegyzo,
a jegyz6 esetében a székhely telepiilés polgarmestere’® rendelheti el.

5) Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad-és pihen6napon is el kell latni kiilondsen az
alabbi feladatokat:

- valasztas, népszavazassal kapcsolatos feladatok,

- katasztréfavédelmi és honvédelmi feladatok,

- hazassagkotéssel kapcsolatos feladatok,

- dnkormanyzati rendezvénnyel 6sszefliggo feladatok

A jegyz6 a fenti korbe tartozo, elore tervezhetd feladatok végrehajtasat figyelembe véve késziti
el a koztisztviseld heti munkaidé-beosztasat azzal, hogy a szokésos, hivatali munkarendtdl
eltérd munkaidé-beosztast legalabb 7 nappal korabban kézolni kell a kdztisztviselével. Ebben
az esetben a rendkiviili munkavégzés 4) pontban részletezett szabalyai nem alkalmazandok.

6) A Hivatal iigyfélfogadasa az alabbi:

Ikervar székhelyen:
Hétfon- kedden: 8.00-12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig
Szerdan: 8.00-12.00 draig és 13.00-17.00 6raig
Csiitortokon tigyfélfogadas nincs
Pénteken: 8.00-12.00 draig

Csényei kirendeltségen:
Hétfén, kedden és szerdan: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig
Csiitortokon tigyfélfogadas nincs
Pénteken: 8.00-12.00 draig

Pecoli kirendeltségen:
Hétfén, kedden és szerdan: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig
Csiitortokon tigyfélfogadas nincs
Pénteken: 8.00-12.00 oraig
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Ugyfélszolgalat (1 £6 igazgatasi-adéiigyi tigyintézd)
- Kenéz kozségben szerdai napon 8.00 6ratol 12.00 éraig
- Megyehid kdzségben hétféi napon 8.00 6ratél 12.00 oraig tart tigyfélfogadast.

A dolgozok egymas kozott titemezve 30 perc munkakdézi sziinetet tartanak ugy, hogy
az ugyfélfogadas folyamatossiga érdekében az lehetdleg az tigyfélfogadasi idd napi 1
oOras sziinetelésének idétartamaban torténjen.

Ikervar székhelyen:
- 2 16 igazgatasi ligyintézo,
- 3 16 pénziigyi ligyintéz6,
- 1 18 pénzigyi-adotigyi tigyintéz6
- 1 16 tigykezel6,
- 1 f6 Kenéz-Megyehid onkormanyzati feladatait ellaté pénziigyi ligyintézo
végez munkat.

Csénye kozségben a hét minden munkanapjan
- 1 16 igazgatési-adoiigyi ligyintézd,
- 1 6 pénziigyi ligyintéz6 végez munkat.

Pecol kozségben a hét minden munkanapjan
-1 f6 igazgatasi ligyintézo,
-1 16 pénziigyi-adoiigyi ligyintéz6 végez munkat.

A jegyz0:

- Csénye kozségben paratlan héten szerdai napon 13.00 6ratél 16.00 6raig tart
ugyfélfogadast.

- Pecol kozségben péaratlan héten szerdai napon 9.00 ératél 12.00 oraig tart
tigyfélfogadast.

- lkervér kozségben — a paratlan hét szerdai és a csiit6rtoki napok kivételével — elézetes
idépont egyeztetés, bejelentkezés alapjan '© 09.00 6ratol 12.00 oraig tart
ligyfélfogadast.

Az aljegyzb/jegyzdi referens'':

- Csénye kozségben paros héten szerdai napon 13.00 6ratol 16.00 o6raig tart
tigyfélfogadast.

- Pecdl kozségben paros héten szerdai napon 09.00 6ratél 12.00 oraig tart
tigyfélfogadast.

- Ikervar k6zségben - a paros hét szerdai és csiitértoki napok kivételével — hétfo és keddi
napon 09.00 6rat6l 12.00 6raig és 13.00 6ratol 15.00 éraig, paratlan hét szerdai napon
09.00 6ratdl 12.00 oraig és 13.00 ératol 17.00 oraig és pénteki napon 8.00 6ratdl 12.00
oraig tart tigyfélfogadast.
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4.
A képviselet rendje

1) A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd/jegyz6i referens!?
latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhat6.

2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében
- a térvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.
Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselO-testiilet tagja, a jegyzd, a Hivatal ligyintéz6je, illetve megbizott
tigyvéd.

5.
A jegyz6

1) A jegyzé a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal tevékenységéért.
Tevékenysége soran felelds a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézésért.

2) Feladata és hataskore:

- gondoskodik az Onkormanyzatok, tarsulasok miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol

- vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkdjat,

- dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

- dont a hatasko6rébe tartozo ligyekben, szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- atestiiletek mitkddésével kapcsolatban Gsszehangolja az elokészité munkat, gondoskodik
a torvényességrol, a jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok
rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
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- gondoskodik a jegyzokényvek pontos vezetésérdl, a dontések érintettek részére torténd
eljuttatdsarol, tandcskozasi joggal részt vesz a képviselS-testiilet, a tarsuldsi tanics és a
képvisel§-testiilet bizottsiga tilésén,

- rendszeresen tdjékoztatast ad a képvisel-testiiletnek, a bizottsagoknak, a polgérmesternek
az Onkorméanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, tajékoztatja a képvisels-testiiletet a
Hivatal munkéjardl és az ligyintézésrol,

- a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hatiskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

- javaslatot készit a Hivatal belsd szervezeti tagozodisira, munkarendjére &s az
tigyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadméanyozas, az ellenjegyzés és utalvanyozas rendjét a hatdskorébe
tartozo tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel8i, valamint az egyéb munkaltatéi
jogokat az aljegyz6 tekintetében,

- iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- iranyitja a dolgozdk tovabbképzését,

- elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolét,

- irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a tdrvényességi ellen6rzést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit érinté
dokumentumoknak az ellenérzést végzo szervhez torténé felterjesztésérol,

- iranyitja és megszervezi a Hivatal tigyiratkezelési tevékenységét,

- ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezet6i feladatait,

- megszervezi a Hivatal bels6 ellen6rzését, felelds a belsé kontrollrendszer miikodéséért,

- gondoskodik a Hivatal kotelezben eldirt, illetve a miikodést segitd egyéb szabélyzatok
elkészitésérol,

- folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

6.
Az aljegvzid/jegyzéi referens!3

1) A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyzo 4ltal meghatarozott feladatokat,
segiti a jegyz0 munkdjat, a jegyzd akadalyoztatdsa esetén megilletik annak
jogosultsagai.

Aljegyz0i munkakor betoltetlensége esetén, annak feladatait, hatdskorét a jegyz6i
referens gyakorolja.#

2) Feladata és hataskore kiiléndsen:

- Osszehangolja a testiiletek miikddésével kapcsolatban az el6készité munkat, gondoskodik
a torvényességrl, a jogszabalyok, Onkormdnyzati rendeletek, hatirozatok
rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

- gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érintettek részére torténd
eljuttatasardl, tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a tarsuldsi tandcs és a
képvisel6-testiilet bizottsaga iilésén,

- ellatja a jegyzo &ltal rabizott egyéb feladatokat.
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa - az
érintettek kozremiikodésével - a jegyz6 feladatkore.

A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzo irja eld.
A jegyzd évente egyszer értékeli a Hivatal munkdjat, tovabba tajékoztatist ad a
dolgozdéknak a kovetkezd id6szak feladatairol.

A hatosagi ligyintézés hataridejének megéllapitdsa a kozigazgatasi hatosagi eljaréas
szabalyairdl sz616 mindenkor hatalyos torvény eldirasai szerint torténik.

8.

Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hatiskorébe tartozo iigvek
elokészitésével osszefiiggé Hivatali feladatok

A polgarmesterek a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint munkaértekezletet
tarthatnak. A munkaértekezleten értékelik a Hivatal tevékenységét, az elmult idészak
feladatainak teljesitését, és meghatarozzak a kvetkez6 iddszak feladatait.

A jegyz$6 a Hivatal dolgozo6i teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv §ssze.

A Hivatal dolgozéi sziikség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményezhetnek
ajegyzbvel, vagy a Hivatal mas szervezeti eleménél dolgozokkal.

A Hivatal munk4jarol a jegyz6 évente beszamol a képviselo-testiileteknek.
A polgarmesterek egyiittesen és kiilon-kiilén is tdjékoztatdst kérhetnek az
Onkormanyzati tigyek intézésérdl, a Hivatal munkajarél. A kérésnek a jegyzo koteles

eleget tenni.

A polgarmesterek a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben a dontések meghozatalaval
kapcsolatban utasitast nem adhatnak.

9.
Felelosségi szabalvok

1) Fegyelmi felelosség

A koztisztvisel6 fegyelmi vétséget kvet el, ha a kézszolgalati jogviszonyabol eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi.



2)

3)

A fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantija esetén alkalmazand6 anyagi és
eljarasjogi szabdlyokat a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6ld 2011. évi CXCIX.
torvény (Kttv.)155-159.§-ai tartalmazzak.

Kartéritési felelsség

A koztisztviseld, ha nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban
elvarhat, a kozszolgalati jogviszonyabol eredd kételezettség megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A kartéritési felel6sség megéllapitasaval Osszefiiggd részletes anyagi- és eljarasi
szabalyokat a Kttv. 160-166.§-ai tartalmazzak.

Anyagi felelosség

A koztisztviseld a szokasos személyi hasznalati targyain kiviil, az ilyen targyakat
meghaladé mennyiségii és értékii dolgokat a jegyzé engedélyével hozhat be a
munkahelyére azzal, hogy az érvényben 1év6 munka- és tiizvédelmi eldirdsokat
szigorian be kell tartani.

A munkahelyrél valamely berendezési targyat, informatikai, illetve kommunikécios
eszkdzt kivinni csak a jegyz6 engedélyével lehet.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak,
informatikai és kommunikacios eszk6zok, elektronikai eszkdzok rendeltetésszerii
hasznélataért, az egyéb eszkozok, szakkdnyvek megovasaért, az érvényben 16vo
munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért.

10.
A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasianak rendje

1) A belsé kapcsolattartas

A Hivatal dolgoz6i feladataik hatékonyabb ellatasa érdekében egymassal aktiv
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél,
amely mas szakteriiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

2) A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé
szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kothet.

A helyi, teriileti, illetve orszagos tarsintézményekkel a kapcsolattartas
folyamatos, sziikség szerint segiteni kell egymdas munkajat. a hivatal szoros
kapcsolatot tart fenn a kiillonbozo, elsésorban kozigazgatdsi szakmai
szervezetekkel.
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1))

2)

b)

3)

11.
A kiadmanvozas rendje

Az egyedi ligyekben hozott iigydontd hatarozatokat, a felettes hatdsagokhoz €s mas
tarshatosagokhoz kiildott ligyiratokat, atiratokat, jelentéseket — azok ligyintézd 4ltal
tortént elkészitését kovetben — a jegyz6 kiadmanyozza.

Kiadményozasi jogkér gyakorldsara jogosultak az alabbi ligykorSkben a kovetkezd
koztisztviselok:

igazgatasi eléadok a feladatkoriikbe tartozé nyilvantartdsok lezardsa, hatosagi
ellenérzések feljegyzései, jegyzokonyvek, idézések, kérnyezettanulmanyok, hatoésagi
bizonyitvanyok, anyakonyvi bejegyzések, okiratok, anyakonyvi adatszolgaltatas,
népesség nyilvantartas, lakcimbejelentés, add- és értékbizonyitvanyok, hagyatéki
leltarok, talalt targyak iratai vonatkozasaban.

a pénziigyi és adoligyi eldadok a feladatkoriikben

- az Onkormanyzatok, azok tarsuldsai koltségvetési gazdalkodasaval, valamint

addigazgatasi tevékenységével kapcsolatos iratok,

az Onkorményzatok &s intézményeik koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos
szdmviteli és konyvviteli feladatokkal, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetésével, analitikakkal kapcsolatos iratok,

az éves koltségvetésekkel, a koltségvetési és egyéb pénziigyi beszamolokkal,
zarszamadasokkal kapcsolatos iratok,

az 6nkormanyzatok vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa soran keletkez6
iratok,

a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasa soran keletkezo iratok,

a jogszabalyokban €s mas szabalyokban eléirt jelentési feladatokkal dsszefliggésben
készitett iratok,

a bizonylatok érvényesitése soran,

adoigazolas kiallitasakor,

az adoivek, bevalldsok, kiilonb6z6 fizetési és adobevallasi kotelezettség teljesitésére
sz010 felszolitasok, felhivasok, értesitések

korében rendelkeznek kiadmanyozasi jogosultsaggal.

és a Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellatd pénziigyi eléadd feladatkorében, a
Hivatalra vonatkozodan:
- a hivatal koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos teendok,

- a hivatal éves koltségvetése, beszamoloi, zarszamadasa elkészitése,
- a hivatallal kapcsolatos szamviteli teendok ellatasa,
- a leltarozasi feladatok, a bizonylatok ellenjegyzése és érvényesitése

soran rendelkezik kiadményozasi jogosultsaggal.

4)

A kiadményozas altalanos szabalyait az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

11



12.
Az iligyiratkezelés rendje

Az tgyiratkezelés rendjét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata, a postabontas rendjét az SZMSZ
2. szamu melléklete tartalmazza.

1))

2)

3)

4

S)

6)

13.
A Hivatal kézremiikodése a lakossagi tdjékoztatas szervezésében

A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérdl, a Hivatali
munkardl, a lakossagi érdekl6désre szamot tartd onkormanyzati eseményekrol,
torténésekrol a folyamatos lakosségi tijékoztatas szervezése.

A lakossagi tajékoztatas eszkézei kiiléndsen az alabbiak:

- hirdetmény a helyben szokasos mddon;
- az Onkorményzatok hivatalos weboldaldn hirdetmény, kézlemény, tajékoztatd
kozzététele;

- internetes, online kozésségi platformon (pl. facebook), kizarolag az
onkorményzat/Hivatal polgarmester altal ezzel megbizott munkatirsa (admin) 4ltal
kezelt, moderalt forumokon;

- helyi 0jsag atjan, idszaki kiadvanyban;

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése tomegtajékoztatasi eszkdzok részére fontos
onkorményzati, Hivatali eseményekrol, reagalés a hirkoz18 szervek éltal nyilvanossagra
hozott, 6nkorményzatot vagy a Hivatalt érintd cikkekre;

- idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

A témegkommunikécié (sajtd) részére adott tajékoztatasra az érintett polgarmester,
illetve a jegyz6, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorél sz6l6 2010.
évi CLXXXV. térvény, valamint az Akr. rendelkezéseit meg kell tartani. elvaras, hogy
a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatasi eszkdzok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali (szolgalati)
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a hivatal és a fenntartd
onkormanyzatok jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
16 el6tti nyilvanossagra hozatala a folyamatban 16v6 eljdras jogszerii és befoly4stol
mentes befejezését veszélyeztetné, a hivatal tevékenységében zavart, annak anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna. Fentieken tul, nem adhaté nyilatkozat olyan kérdésrél,
amelynél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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1)

2)

3)

4

1L
A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1.
A koltséovetés tervezésével és véerehaijtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok.
feltételek

1) A Kkoltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elGirasokat, feltételeket, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

2.

A gazdialkodas folyamatiaban gyvakorolt hatiskorok,
koitelezettségek és jogok

1) A kotelezettségvallalds, utalvanyozas €s érvényesités szabdlyait az allamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (Avr.) alapjén,
a Hivatal vonatkozo szamviteli szabalyzatai hatarozzak meg.

2) Az operativ gazdalkodasi jogkdrdket az SZMSZ 4. szimu fliggeléke tartalmazza.

3) A kételezettségvallalasok soran alkalmazni kell az 6nkormanyzatok vagyonardl, a
vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas szabalyairdl sz6l6 hatalyos 6nkormdnyzati
rendeleteket.

3.

A belsé ellendrzési feladatok ellatisa. a belsé kontrollrendszer mitkodtetése

A Hivatal, mint a kézpénzek felhasznalasaban részt vevo allamhaztartdsi szervezet koételes
belsé ellenérzési rendszert mikodtetni abbdl a c€lbol, hogy bizonyossdgot nyujtson a
kiépitett és mukddtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldosségét
illetéen.

A jegyzb ennek teljesitése érdekében kiilsd szolgaltatdoval kotstt megallapodas révén
gondoskodik a jogszabdlyi elGirasoknak megfelelé bels6é ellenorzés kiépitésérol és
miikodtetésérol.

A belso ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba €pitett eldzetes €s utdlagos vezetdi
ellenérzések keretében torténik az ellenérzések végzése jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6 €s hatékony miikodés érdekében.

A Hivatal belso kontrollrendszeréért a jegyzo felelos, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiilé és megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockézatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert és
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5)

6)

7

8)

9

€) monitoring rendszert kialakitani és milkodtetni.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzd koteles
olyan kontrollk6rnyezetet kialakitani, amelyben

e vilagos a szervezeti struktura

e cgyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
¢ meghatarozottak az etikai elvarasok és feladatok,
e Aatlathaté a humaner6forras kezelés.

Ennek érdekében a jegyzs kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
¢s ellenbrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését utdlagos ellendrzését.

A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A jegyzbnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezet6i ellendrzést (FEUVE). A
Bkr. 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatdban a jegyzé koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer mindségét.

A belsé ellendrzéssel és a belsé kontrollrendszer miikdésével kapcsolatos szabalyok
bels6 szabélyzatokban keriilnek megfogalmazasra.

A belsé ellenérzési feladatok ellatasanak szabalyozasa

1) A Hivatal sajat és a hozza tartozé donkormanyzatok, tarsulasok, valamint az altaluk
iranyitott koltségvetési szervek belsd ellendrzési feladatainak ellatisa a Sarvar és
Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal, tarsult formaban biztositott a Tarsulési
Megéllapodas alapjan.

2) Abelso ellendri feladatok ellatasat a Tarsulas megbizasa alapjan Belényesi Csaba (8300
Tapolca, F6 tér 1. 11/6.) egyéni vallalkozé végzi.

3) A belsd ellendr feladata az &nkormanyzatok, valamint az Snkormanyzatok altal
fenntartott koltségvetési szervek szabdlyszeriiségi ellenérzése, pénziigyi ellendrzése,
rendszerellenérzése, informatikai rendszerek ellenbrzése, teljesitmény ellendrzése,
valamint a Bkr. 22.§-4ban foglalt bels6 ellendrzési vezeti feladatok ellatasa is. A belsd
ellendrnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

4) A feladatellatds pénziigyi fedezete a tarsult Snkormanyzatok tagi hozzajarulasa altal
biztositott.
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5) A Bels6 Ellentrzési Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melynek
jovahagyasara a Hivatal jegyzoje jogosult.

6) A belsé ellendr az egyes ellendrzésekkel kapcsolatos egyeztetések lefolytatasat
kovetden a jegyzo felé koteles beszamoldasi kotelezettségét teljesiteni, aki a tovabbi
sziikséges intézkedéseket megteszi.

7) A bels6 ellenér az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani
utmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentését, s a targyévet
koveto februar 15-¢éig megkiildi a Jegyzonek.

8) A polgarmester az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, a
zarszamadasi tervezettel egyidejlileg — a KépviselG-testiilet elé terjeszti jovahagydasra.

9) A bels6 ellenérzési feladatellatassal kapcsolatos munkamegosztiasrél a Tarsulasi
megallapodas és a Belso ellendrzési kézikonyv rendelkezik.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1) Ikervari Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022.
marcius 04-n 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2015. januar 22-t6l hatalyos szabalyzat
¢€s annak modositasai hatalyukat vesztik.

2) A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

. szamu melléklet: A kiadményozés éltaldnos szabalyai

. szamu melléklet: Ugyiratkezelés és postabontas rendje

. szamu melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakorok

. szamu melléklet: Szervezeti dbra

. szdmu melléklet: Munkakor leirasok

. szamu melléklet: Helyettesités rendje

. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

NI ON O R W

1. szamu fiiggelék: Operativ gazdalkodasi jogkrok

Ikervar, 2024. december 16. N e W e
4 r_"f ( ‘;E’;

LA
dr. Biré Barnabas

jegyzo
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Az Ikervéri K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Ikervar Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 16/2022. (111/03.) szamu hatarozataval
Csénye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 23/2022. (I11/03.) szam hatarozataval
Pecol Kozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete 7/2022. (I11/03.) szému hatarozataval
Kenéz Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 10/2022. (111/03 .) szam1 hatarozataval
Megyehid Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testillete 10/2022. (I1/03.) szamn
hatarozataval hagyta jova.

Ikervar, 2022. marcius 03.

dr. Bir6é Barnabas
jegyz6

Zaradeék:

Az Ikervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu
modositasat

Ikervar Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 116/2022. (X1I/16.) szamu
hatarozataval

Csénye Kozség Onkormanyzatéanak Képvisel6-testiilete 67/2022. (XII/1 6.) szamu hatarozataval
Pecol Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete 66/2022. (X1I/16.) szému hatarozataval
Kenéz Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 57/2022. (XII/1 6.) szdmu hatarozataval

Megyehid Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 58/2022. (XIU/ 16.) szédmu
hatarozataval hagyta jova, amely 2022. december 19-én 1ép hatalyba.

Ikervar, 2022. december 16.

dr. Biré Barnabas
jegyzé
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Zaradék:

Az Ikervari K6zs Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak 2. szdmu
mddositasat

Ikervar Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete 160/2024. (XI1.20.) szamu
hatarozataval

Csénye Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 80/2024. (X11.20.) szamu hatarozataval
Pecol Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 64/2024. (XI1.20.) szamu hatarozatival

Kenéz Ko6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete67/2024. (X11.20.) szamu hatdrozataval

Megyehid Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 79/2024. (XI11.20.) szamu
hatarozatdval hagyta jova, amely 2024. december 23-4n 1€p hatalyba .

Ikervar, 2024. december 20.

2 By
dr. Bir6 Barnabés f
jegyzd
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1.szamu melléklet

A kiadmdnyozis dltalinos szabdlyai

(HA kepv1selo testiiletek nevében és hataskorében torténd intézkedés esetén , Ikervar
Kozség Onkormaényzatinak  Képviselé-testillete”,  illetve »Csénye  Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete”, illetve ,.Pecél Kozség Onkormanyzaténak
Képviselo-testiilete”, illetve ,,Kenéz Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete”,
valamint a ,Megyehid Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete” megnevezes
hasznélhat6. Ez esetben a kiadmanyozas joga a polgérmestereket illeti meg. Az
ligyiraton az Snkormanyzat - , Ikervér Kozség Onkormanyzata, illetve ,,Csénye K6zség
Onkormanyzata illetve ,Pecsl Kozség Onkorményzata”, illetve ,Kenéz Kozség
Onkormanyzata”, valamint ,Megyehid Kozség Onkormanyzata” - bélyegzéje
hasznalhat6.

(2) A képviselo-testiiletek altal a polgarmesterekre 4truhazott hataskorben torténd
intézkedés esetén utalni kell az atruhazott hataskérben val6 eljaras tényére.

Ebben az esetben a kiadmanyozds joga a polgarmestereket illeti meg és a

polgarmesterek bélyegz6jét kell az ligyiraton hasznalni.

(3) A polgarmesterek hataskorébe utalt intézkedés esetén ,,Ikervar Kozség Polgarmestere”,
illetve ,,Csénye Kozség Polgarmestere”, illetve ,,Pectl Kozség Polgarmestere”, illetve
a Kenéz Kozség Polgarmestere”, valamint a ,,Megyehid Kozség Polgarmestere”
megnevezest kell hasznélni. Ebben az esetben a kiadmanyozok a polgarmesterek és a
polgarmesterek bélyegzdjét kell hasznalni.

(4) Amennyiben a polgarmesterek hataskoriiket a jegyzére ruhazzak at, az intézkedés ,,
Ikervar Kozség Polgarmestere”, illetve ,,Csénye K6zség Polgarmestere”, illetve ,,Pectl
Kozség Polgarmestere”, illetve ,,Kenéz Kozség Polgarmestere™, valamint ,,Megyehid
Kozség Polgarmestere” nevében torténik. Ebben az esetben a kiadmanyozd a
polgarmesterek 4ltal meghatalmazott jegyz6. Az iigyiraton a polgarmesterek
bélyegz6jét kell haszndlni.

(5) A jogszabalyok 4ltal a jegyz0 hataskorébe utalt {igyekben ,Jkervari Kozos
Onkorményzati Hivatal Jegyzéje” nevében torténik az intézkedés. Ezen ligyek
kiadményozdja a jegyzod, az ligyiraton a jegyz6 bélyegzéijét kell hasznalni.

(6) Amennyiben a jegyz6 hataskorét ligyintézore ruhazza at, az intézkedés ,,Ikervéri K6z6s
Onkorményzati Hivatal Jegyz6je” nevében térténik. Az tigy kiadmanyozdja a jegyzd
bélyegzdjét hasznalja.

(7) Az tigy érdemi eldontéséhez sziikséges bizonyitékok, adatok beszerzése érdekében
végzett levelezés, megkeresés az ligyintéz6 kiadmanyozasi Jogkorebe tartozik - kivéve,
ha ezt a jogot a jegyz0 maganak tartja fenn- az iraton a K6z6s Onkorményzati Hivatal
bélyegz6jét kell hasznalni.

(8) A kiadmanyozas részletes szabalyait polgdrmesteri, illetve jegyzéi utasitas tartalmazza.
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2.szamu melléklet
Az ligyiratkezelés és a postabontas rendje

1) A Hivatal részére érkezett postai killdeményeket ikervari székhelyen a hivatalsegéd
vagy az tigykezeld, a csényei kirendeltségen az igazgatisi eldadd, a pecoli
kirendeltségen az igazgatdsi el6adé naponta 11:00 6raig személyesen atveszi a
postahivatalban.
2) A postabontast
- azikervari székhelyen a jegyz6 végzi, tavolléte esetén az aljegyz6/jegyzbi referens,
vagy a jegyz0 altal megbizott el6ado.

- a csényei kirendeltségen az igazgatasi el6ad6 végzi, tavolléte esetén a pénziigyi
eléado.

- a pecdli kirendeltségen az igazgatasi eléadd végzi, tavolléte esetén a pénziigyi
eldado.

A jegyz0, illetve a postabontissal megbizott személy az érkezett iratokat az egyes
ugyintézbkre, illetve a polgdrmesterre szignalja, majd atadja az tigykezelést ellato
dolgozonak, aki az iratok cimzettek szerinti elosztasarsl gondoskodik.

3) Az ugyiratkezelés részletes szabalyait a Kozos Onkorményzati Hivatal Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.
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3. szamu melléklet

Képzettségi pétlékra jogosité munkakiorok és képzettségek

Munkakér

igazgatasi- és
addtigyi eléado

pénziigyi-, ad6iigyi
eldado

Képzettség

mérlegképes kdnyveld

mérlegképes kdnyvel6

Képzettségi potlék mértéke

illetményalap 40 %-a

illetményalap 40%-a
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4. szami melléklet Munkakér leirasok

Igazgatisi ligyintéz I. (Onkormanyzati igazgatisi és hat6sagi csoportvezeté) Ikervar
munkakdri leirasa

FEOR szama: 2910

A munkakort betoltd koztisztviselo:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorlédja: jegyzo

A munkakor célja: Hatosagi feladatok ellatdsa, az énkormanyzati igazgatasi és hatosagi
ligyintéz6k munkdjanak koordinalasa, iranyitésa.

A munkakér altal ellatandé feladat- €s hataskorok:

- helyi 6nkormanyzati igazgatési-hatésagi feladatok ellatasa Ikervar Kozség Onkormanyzaténal,
- A Hivatalnal az 6nkormanyzati igazgatasi és hatosagi iigyintézk munkdajanak szervezése,
tevékenységének koordinalasa, munkafolyamatok ellendrzése.

Helyettesitési rendje:

a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti:
- Jegyzb/aljegyzd
- igazgatasi-hatdsagi tigyintézo II. (Ikervar)
- igazgatasi-hatosagi ligyintézo6 (Pecol)
- igazgatasi-hatdsagi ligyintézd (Csénye)

a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- igazgatasi-hatdsagi ligyintézo II. (Ikervar)
- igazgatasi-hatosagi tigyintéz6 (Pecol)
- igazgatasi-hatdsagi ligyintézo (Csénye)

A munkahely megnevezése: Ikervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9756 Ikervar, Kossuth u.
47.

A munkaid6: heti 40 6ra
Hétf6-Kedd: 7.30 — 16.00,
Szerda: 7.30-17.00,
Csiitortok: 7.30-15.00,
Péntek: 7:30- 13:30

Az Onkormdnyzati igazgatasi és hatésdgi csoportvezeté a munkakori leirdsaban

meghatirozott feladatokat és hataskdroket a jegyzé utasitasa alapjan személyesen, a
felettes munkakort betslto személy iranyitiasaval latja el.
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A munkakér tartalma

1. Altaldnos feladatok:
A koztisztviseld kteles:

- munkahelyén illetéleg az el6irt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni
¢és a munkaidejét munkdval tolteni, illetleg munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére 4llni.

- munkdjat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara vonatkozé szabalyok,
elbirasok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkatérsaival egylittmiikddni, és munkajat tigy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- munkdjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakorhdz és feladatkorhdz kapesolodd el6készitd és befejezd
munkét elvégezni, feladatkéréhez tartozé technikai feladatokat ellétni.

- Felelds a sajat munkakorében felmertils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriils alland6 és idészakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitasa esetén a rea vonatkozé szabélyok szerint felel.

- Kételes a munkakérben magas szinti, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

- Munkéjat a munkakorébél és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nélldan, illetve felettesei utasitisanak
megfelelden kételes ellatni.

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

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartés terjedelme és médja:

- belsd kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a jegyzével, a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetével, a hatosagi-igazgatasi tigyintézokkel az ellatott munkakérrel kapesolatban. A
kapcsolattartds médjai: felettes utasitdsa, megbeszélés, értekezlet.

- kiils6 kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn a Vas Megyei Korméanyhivatallal,
MAK-kal, illetve mas, a munkakéri feladatbél adodoan, illetve a hatdsagi eljards soran érintett
szervvel. A kapcsolattartas médjat jogszabalyok hatdrozzak meg.

Felelosségi kor:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli,

- tovabba felel a munkakorében keletkezd iigyiratok kezelésével és irattarba vald

helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

2/1. Altalanos szakmai feladatok
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A kozigazgatisi eljarasi szabalyok betartasa
- Munkéja soran a kozigazgatasi eljardsi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony iigyintézésre.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok 1kervar Kozség Onkorméinyzata vonatkozisiban

Hatoésagi-igazgatasi feladatok
ellatja a

szocialis tigyeket,

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos tigyeket,
népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ligyeket,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyeket,

ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos iigyeket,

katasztrofavédelmi és honvédelmi iigyeket a polgarmesterrel egyiittmiikédve,
idegenrendészettel, szervezett blinGzéssel, tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos
tigyeket,

kommunalis igazgatassal kapcsolatos tigyeket,

mezOgazdasagi és foldmiivelési, vadkar tigyeket,

novényvédelemmel kapcsolatos tigyeket,

sz016 és gyiimolcstermesztéssel kapcsolatos tigyeket,

allategészségiiggyel és allattartassal kapcsolatos ligyeket,

veszélyes ebekkel €s allatokkal kapcsolatos tigyeket,

ebtartassal kapcsolatos ligyeket,

egészségligyi ellatassal kapcsolatos tigyeket,

kozszolgalati adatkozléssel kapcesolatos tigyeket,

épitésiigyi igazgatasi ligyeket,

munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos tigyeket,

rehabilitacids tigyeket,

kozegészségiiggyel kapcsolatos ligyeket,

ifjasaggal, sporttal kapcsolatos ligyeket,

kozérdekti kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket,

kornyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos tigyeket,

kozlekedéssel, viziiggyel, hirkozléssel kapcsolatos tigyeket,

kozoktatasi, kozmiivel6dési és kézgylijteményi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,
bérleti jogviszonyokkal kapcsolatos iligyeket;

kotelezd kozszolgaltatasokkal kapcesolatos feladatokat,

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

részt vesz a képvisel6-testillet mukodésével kapcsolatos feladatok ellataséban,
el6terjesztések, a képvisel-testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitésében,
rendszeres és id6szakos kételezo elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése (kiilondsen:
KIR, PTR, KENSZI, KSH)

részt vesz az Onkormanyzati rendeletek el6készitésében és gondoskodik azok
érvényestilésérol,
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- részt vesz az Onkorményzat és a Hivatal belsé szabélyzatainak elkészitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérél,

- kapesolatot tart a kozségi civil szervezetekkel, jogi tandcsokkal segiti mitkdésiiket,

- folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segité palyazatok készitésében,
elszdmolasaban.

A jegyz6 (aljegyzd) irdnyitasaval részt vesz a:

- birtokhéboritasi tigyek,

- anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos tigyek,

- gyamiigyi, gyermek-és ifjusagvédelmi iligyek ellatasaban.

2/3. Hatosagi-igazgatdsi csoportvezetéként a Hivatalban:

- Az bnkormanyzati igazgatasi és hatosagi tigyintéz6k munkajanak iranyitasa, szervezése,
tevékenységének koordindldsa, a munkafolyamatok ellenérzése.

- Javaslatok kidolgozasa a hatosagi-igazgatdsi terilleten felmeriild feladatok
racionalizalasara, az tigyintézok terhelésének ardnyos elosztaséra, a szokésostol eltérd,
hirtelen feladatnSvekedés esetén az ligyintéz6k munkajanak segitése érdekében torténd
ideiglenes atcsoportositasra, sziikség esetén helyettesitésre.

- Nyilvéntartasok készitése, vezetése.

- Felel a munkakdrben keletkezé tigyiratok kezelésével és irattarba valé helyezésével
kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

- Esélyegyenléséggel kapcesolatos, jogszabalyban eldirt feladatok ellatasa,

ezen beliil kézremiikodés:

a) a hatranyos helyzetii személyek esélyegyenldségének erdsitését szolgal6 civil
szervezetek tevékenységének segitésében, az esélyegyenldség elémozditasaval
Osszefliggo fejlesztési és modszertani feladatok ellatasaban,

b) a helyi esélyegyenldségi program feliilvizsgalataban, elkészitésében,
c) palyazatok, szakmai programok kidolgozasaban, segitség nyGjtisa a hétranyos

helyzetli személyek, valamint az azok érdekképviseletét ellato tarsadalmi és
egy€b szervezetek szamara a kiilonféle palyazatok elkészitéséhez,
d) az Esélyegyenl6ségi Forum, képzések, szakmai férumok, mihelybeszélgetések,
konferenciak szervezésében,
€) az esélyegyenloség elémozditasa érdekében informaciok szolgaltatasaban, halozat
fejlesztési, koordinacios feladatok ellatasaban.

2/4. Pénztaros-helyettesi feladatok

- a benyujtott pénztdri alapbizonylatok alaki €s szdmszaki feliilvizsgélata, majd azok
alapjan a bevételi vagy kiadasi pénztar-bizonylat kiallitisa, utalvanyoztatisa. Ennek
soran megvizsgalja, hogy a sziikséges alairasokat, mellékleteket tartalmazzak-e.

-  biztositja a napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénzt;

- betartja a pénz- és értékkezelési szabalyzat eléirasait;

- ecllatja a pénztarban tartott készpénz kezelését és megdrzését, a pénziigyi fegyelem
betartasival;

- gondoskodik a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetésérdl, a bizonylati fegyelem
betartasaval;
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- betartja a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat;

- Orzi, kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket a pénziigyi, bizonylati fegyelem
betartasaval;

- apénztari bizonylatok pontos kit6ltése, a kifizetés és pénzatvétel tényének igazolasa.

- Feladatai ellatasaval kapcsolatban anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozatot kiteles tenni,
amelynek egy példanya a pénzkezelési szabalyzat, egy példanya pedig jelen munkakdri
leirds melléklete.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a jegyz6 széban vagy irdsban megbizza.

Jogkér:

- Hagyatéki tigyekben a jegyzé hataskorébe tartozod eljarasok soran késziilt iratok
kiadményozasa.

- Erdekl6d6 megkeresésre tajékoztatasul szolgald, kézigazgatasi dontést nem tartalmazo
valasziratok kiadmanyozasa.

Hataridék:
Betartja
- akozponti jogszabalyokban,
- ahelyi jogszabalyokban (rendeletek),
- aKépvisels-testiilet hatarozataiban,
- abelsé szabdlyzatokban
meghatarozott hataridoket.

A munkakirhéz tartozo felelosség

A felel6sség mértéke: A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX torvény szerint.

Ikervar,

jegyz6

Igazgatasi iigyintézo I1. Ikervar (adéiigyi)
munkakéri leirasa

FEOR szdma: 3649

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzo

A munkakdr szakmai iranyitdja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd/igazgatasi-hatosagi
csoportvezetd

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépiskola

A munkakdrnek kézvetleniil alarendelt munkakorok: nincs.

A munkakort betoltd kdztisztvisel6 neve:
Iskolai végzettsége:
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Szakképzettsége: )
Munkahely: Ikervari Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

9756 Ikervar, Kossuth u.47.

Heti munkaideje: 40 6ra .
Feladatkér megnevezése: Onkormanyzati és altalanos igazgatasi, (adoligyi igazgatasi)
tevékenységekhez kapcsolodo feladatok ellatasa

A munkakor altal ellatando feladat és hataskorok:

- helyi 6nkormdnyzati igazgatasi-hatosagi feladatok ellatdsa Kenéz és Megyehid Kozségek
Onkormanyzatanal, valamint intézményeinél,

- a pénziigyi-adéligyi gazdalkodashoz kapcsolodo kozigazgatasi feladat- és hataskorok Kenéz-
Megyehid Onkormanyzatoknal.

Helyettesitési rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- igazgatasi tigyintéz6 1. (Ikervar)
- igazgatési ligyintéz6 (Pecol)

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- igazgatasi ligyintéz6 1. (Ikervar)
- igazgatasi ligyintéz6 (Pecol)
- gazdélkodési-pénziigyi csoportvezetd

Munkakdrével kapcsolatos feladatai a kovetkezOk:
1. Altalinos feladatok:
A koztisztvisel6 koteles:

munkahelyén illetdleg az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni
€s a munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

munkajat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eléirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egytittmiikdni, és munkajat Gigy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

munkajat személyesen ellatni

a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésekben
megdllapitott, a munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolodd eldkészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

felel6s a sajat munkakorében felmeriil$ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a
hatariddk figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriild alland6 és idGszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

Kételes a munkakorben magas szintii, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, 6nképzésre.

Munk4jit a munkakorébél és feladatkorébdl adodod szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartdsaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

26



2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsé kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyzovel, a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetdvel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartds modjai: felettes
utasitasa, megbeszélés, értekezlet.

- kiilsé kapcsolattartas: A munkakér kapcsolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK-kal, NAV-val, illetve més, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartis médjat
jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi kor:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli,

- tovabba felel a munkakorében keletkez6 tigyiratok kezelésével és irattarba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

Az igazgatasi (addligyi) ligyintéz6 a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, az
igazgatasi-hatésagi csoportvezetd, illetve a gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezet iranyitasaval
latja el.

2/1. Altaldnos szakmai feladatok

A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartisa
- Munkdja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel j6 kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony ligyintézésre.

A gazdalkodassal kapcesolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatlyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétldd6 feladatok irasbeli rogzitéséhez mintékat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatdsok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az ugyfelek, a jegyz6, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képviseldtestiilet €s a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valod részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok Kenéz és Megyehid Kozség Onkormanyzata
vonatkozasaban

Hatosagi-igazgatasi feladatok
ellatja a
- szocialis ligyeket,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsival kapcsolatos ligyeket,
népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyeket,
- hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyeket,
- ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos ligyeket,
- katasztrofavédelmi és honvédelmi tigyeket a polgarmesterrel egyiittmiikddve,
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- idegenrendészettel, szervezett biindzéssel, tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos
tigyeket,

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos iigyeket,

- mezbgazdasagi és foldmiivelési iigyeket,

- ndvényvédelemmel kapcsolatos tigyeket,

- sz016 és gylimdlestermesztéssel kapesolatos iigyeket,

- dllategészségiiggyel és éllattartassal kapcsolatos iigyeket,

- veszélyes ebekkel és éllatokkal kapcsolatos tigyeket,

- ebtartassal kapcsolatos ligyeket,

- egészségligyi ellatassal kapcsolatos tigyeket,

- kozszolgalati adatkozléssel kapcsolatos figyeket,

- ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- épitéstigyi igazgatasi ligyeket,

- tlizvédelemmel kapcsolatos iigyeket,

- rehabilitacios tigyeket,

- kozegészségliggyel kapcsolatos iigyeket,

- ifjusaggal, sporttal kapcsolatos tigyeket,

- kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket,

- kornyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos iigyeket,

- kozlekedéssel, viziiggyel, hirk6zléssel kapesolatos figyeket,

- kdzoktatasi, kdzmiivelddési és kdzgyljteményi igazgatassal kapesolatos iigyeket,

- munkavédelmi tigyeket,

- bérleti jogviszonyokkal kapcsolatos iigyeket;

- rendszeres é€s idoszakos kotelezo elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése (kiilondsen:
KIR, PTR, KENSZI, KSH)

- a polgarmester iranyitisédval gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

- részt vesz a képvisel6-testiilet mukodésével kapcsolatos feladatok elldtisdban a
képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésében,

- részt vesz az Onkormdnyzati rendeletek el6készitésében és gondoskodik azok
érvényesiilésérol,

- kapcsolatot tart a kdzségi civil szervezetekkel, jogi tanacsokkal segiti miikdésiiket,

- folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segitd palyazatok készitésében,
elszamoldsaban.

A jegyzb (aljegyz0) illetve az 4ltala megbizott igazgatasi-hatsagi csoportvezetd irdnyitasaval
részt vesz a:

- birtokhéaboritasi tigyek,

- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyek,

- gyamiigyi, gyermek-¢és ifjusagvédelmi ligyek ellatasaban.

Onkormdnyzati ad6z4ssal kapcsolatos feladatok*

- az adoalanyok nyilvéantartésa, adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;
- informacidszolgaltatas, adatszolgaltatas;

- adokivetéssel kapcsolatos feladatok;

- ad6bevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

- ad6 megallapitasa;

- hatarozatok kibocsatasa;

- adohelyesbitések atvezetése;
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- mas adéhatosdg megkeresésére a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatas;
- adébevallas beadasara iranyulo felszolitasok kibocsatasa;

- adokotelezettség teljesitésére irdnyuld felhivas kibocsatasa;

- munkakdréhez kapcsolddo tigyfélfogadés szinvonalas ellatasa.

* helyi, telepiilési adoztatds jogszabalyi feltételeinek hatdlyosuldsa esetén
Pénztarosi feladatok

- a benyujtott pénztari alapbizonylatok alaki és szamszaki feliilvizsgélata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztar-bizonylat kiallitasa, utalvanyoztatasa. Ennek soran megvizsgalja,
hogy a sziikséges aldirasokat, mellékleteket tartalmazzak-e.

- biztositja a napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénzt;

- betartja a pénz- és értékkezelési szabdlyzat el6irasait;

- ellatja a pénztarban tartott készpénz kezelését és megérzését, a pénziigyi fegyelem
betartasaval;

- gondoskodik a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetésérél, a bizonylati fegyelem
betartasaval;

- betartja a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat;

- Orzi, kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket a pénziigyi, bizonylati fegyelem betartasaval;

- a pénztari bizonylatok pontos kitoltése, a kifizetés és pénzatvétel tényének igazolasa.

Feladatai ellatasaval kapcsolatban anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni,
amelynek egy példanya a pénzkezelési szabalyzat, egy példanya pedig jelen munkakdori leiras
melléklete.

Gazdalkodasi szabalyzatok

- a jegyz6 iranyitasaval gondoskodik az onkormdanyzat gazdalkodaséval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

- részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasat megalapozo rendeletek el6készitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az dnkormanyzat, €s a Hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésében €s gondoskodik
azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az Snkormanyzati intézmények ellendrzési feladataiban a jegyz0 iranyitasaval.

Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok - az énkormanyzati vagyon teljes korét érint6 -
lebonyolitasaban.

Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltirozasi feladatok ellitdsa el6tt részt vesz a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

Az dllamhaztartassal 6sszefiiggo kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladat- €s hataskorsk

- El6segiti a k6zérdekii adatok megismerésével, hozzaférhetévé tételével kapcesolatos feladatok
ellatasat.

A Kkoltségvetési szervek belso ellenorzése
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- Munkaterillet¢hez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtsi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak leirasat tartalmazé ellenérzési nyomvonal
clkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikddtetésében.

3. Human (személyzeti) feladatok:

Végzi a Hivatal dolgozoinak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellat minden olyan feladatot, amellyel a jegyz8, tovabba a jegyzé jovdhagyasaval a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezeto, illetve a hatOsagi-igazgatasi csoportvezetéd megbizza.

Ikervar,

jegyzd

Igazgatasi-, adéiigyi iigyintézo (Csénye)
munkakori leirasa

FEOR szama: 3649

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzd

A munkakor szakmai irdnyit6ja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd/igazgatasi-hatosagi
csoportvezetd

A munkakdr bet6ltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettség: kézépiskola

A munkakornek kozvetleniil aldrendelt munkakérok: nincs.

A munkakort betolto koztisztviseld neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahely: Ikervari K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
9756 Ikervar, Kossuth u.47.

Munkavégzés helye: Hivatal Csényei Kirendeltsége

(9611 Csénye, Ady u.42.)
Heti munkaideje: 40 6ra
Feladatkér megnevezése: Onkormanyzati és 4ltalanos igazgatasi, adoiigyi igazgatasi
tevékenységekhez kapcsolodo feladatok ellatasa

A munkakor altal ellatando feladat és hataskoérsk:
- helyi 6nkorményzati igazgatasi-hatosagi feladatok ellatasa Csénye Kozség Onkormanyzata,
valamint intézményeinél,

- a pénziigyi-adoligyi gazdalkodéashoz kapcsolodo kozigazgatasi feladat- és hataskérok.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- igazgatasi ligyintéz6 L.-II. (Ikervar)
- pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (Csénye)

30



- a munkakort az alabbi munkaké6rok helyettesithetik:
- igazgatasi tigyintéz6 I.-11. (Ikervar)
- pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (Csénye)
- gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd

Munkakorével kapesolatos feladatai a kvetkezok:

1. Altalanos feladatok:
A koztisztviseld koteles:

munkahelyén illet6leg az el6irt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval télteni, illetdleg munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni.

munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabélyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatérsaival egyiittmiikédni, és munkajat gy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

munk4jat személyesen ellatni

a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakorhdz és feladatkorhdz kapcesolodd elokészitd és befejezd
munkét elvégezni, feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

felel6s a sajat munkakorében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén belil a Hivatal
tevékenységében felmeriil6 allandé és idGszakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

Kételes a munkakdrben magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adddo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartasaval ondlldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

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

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
- belsé kapesolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyz6vel, a gazdalkodasi-pénziigyi

csoportvezetdvel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartas modjai: felettes
utasitasa, megbesz€lés, értekezlet.
- kiils6 kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,

MAK-kal, NAV-val, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartds maodjat
jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi kor:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelsség terheli,

- tovabba felel a munkakorében keletkez6 iigyiratok kezelésével és irattarba valo
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.
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Az igazgatasi-adoligyi ligyintéz0 a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, az
igazgatasi-hatdsagi csoportvezetd, illetve a gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd iranyitaséval
latja el.

2/1. Altalanos szakmai feladatok

A kozigazgataisi eljarasi szabilyok betartasa
- Munkdja soréan a kozigazgatasi eljérasi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel j6 kapcsolatot tart, iigyel a gyors, hatékony tigyintézésre.

A gazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlédo feladatok irdsbeli rogzitéséhez mintakat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szébeli tajékoztatast ad az tigyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képviselstestiilet és a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valod részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok Csénye Kozség Onkorményzata vonatkozasaban

Hato6sagi-igazgatasi feladatok
ellatja a
- szocialis ligyeket,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos tigyeket,
népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyeket,
- hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyeket,
- ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,
- katasztréfavédelmi és honvédelmi tigyeket a polgarmesterrel egyiittmiikddve,
- idegenrendészettel, szervezett biindzéssel, tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos
ligyeket,
- kommunilis igazgatassal kapcsolatos tigyeket,
- mezdgazdasagi és foldmiivelési ligyeket,
- ndvényvédelemmel kapcsolatos ligyeket,
- sz016 és gylimodlestermesztéssel kapesolatos tigyeket,
- dllategészségiiggyel és allattartassal kapcsolatos tigyeket,
- veszélyes ebekkel és allatokkal kapcsolatos tigyeket,
- ebtartassal kapcsolatos ligyeket,
- egeszségligyi ellatassal kapcsolatos iigyeket,
- kozszolgalati adatkézléssel kapesolatos tigyeket,
- ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
- €pitésiigyi igazgatasi ligyeket,
- tizvédelemmel kapesolatos ligyeket,
- rehabilitacids tligyeket,
- kozegészségiiggyel kapcsolatos tigyeket,
- ifjusaggal, sporttal kapcsolatos tigyeket,
- kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket,
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- kornyezet-¢s természetvédelemmel kapcsolatos tigyeket,

- kozlekedéssel, viziiggyel, hirkézléssel kapcsolatos ligyeket,

- kozoktatasi, kozmiivelddési és kozgyljteményi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,

- munkavédelmi tigyeket,

- bérleti jogviszonyokkal kapcsolatos tigyeket;

- rendszeres és idGszakos kotelez6 elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése (kiilondsen:
KIR, PTR, KENSZI, KSH)

- a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

- részt vesz a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a
képvisel$-testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitésében,

- részt vesz az Onkormanyzati rendeletek elokészitésében és gondoskodik azok
érvényesiilésérol,

- kapcsolatot tart a kozségi civil szervezetekkel, jogi tandcsokkal segiti mikodésiiket,

- folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segitd palydzatok készitésében,
elszamolasaban.

A jegyzd (aljegyzo) illetve az altala megbizott igazgatasi-hatdsagi csoportvezetd iranyitasaval
részt vesz a:

- birtokhaboritasi ligyek,

- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyek,

- gyamiigyi, gyermek-¢és ifjusagvédelmi ligyek ellatasaban.

Onkormanyzati adézassal kapcsolatos feladatok

- az addalanyok nyilvantartasa, adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;
- informéacidszolgaltatas, adatszolgaltatas;

- adokivetéssel kapcsolatos feladatok;

- addbevalldsok beszedése és feliilvizsgalata;

- ad6 megallapitésa;

- hatarozatok kibocsatasa;

- adohelyesbitések atvezetése;

- mas adohatosag megkeresésére a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatas;
- adobevallas beadasara irdnyulo felszélitdsok kibocsatasa;

- adOkotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

- munkakdréhez kapcsolodo tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Pénztarosi feladatok

- a benyujtott pénztari alapbizonylatok alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadési pénztar-bizonylat kiallitasa, utalvanyoztatasa. Ennek soran megvizsgélja,
hogy a sziikséges aldirasokat, mellékleteket tartalmazzak-e.

- biztositja a napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénzt;

- betartja a pénz- és értékkezelési szabalyzat el6irasait;

- ellatja a pénztarban tartott készpénz kezelését és megbrzését, a pénziigyi fegyelem
betartasaval;

- gondoskodik a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetésérol, a bizonylati fegyelem
betartasaval;

- betartja a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat;
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- Orzi, kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket a pénziigyi, bizonylati fegyelem betartasaval;
- a pénztari bizonylatok pontos kit6ltése, a kifizetés €s pénzatvétel tényének igazolasa.
Feladatai ellatdsaval kapcsolatban anyagi felelésségvéllalasi nyilatkozatot koteles tenni,
amelynek egy példinya a pénzkezelési szabalyzat, egy példanya pedig jelen munkakéri leiras
melléklete.

Gazdalkodasi szabalyzatok

- a jegyz0 irdnyitdsaval gondoskodik az onkormanyzat gazdalkod4saval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

- részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasat megalapozé rendeletek el6készitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az Snkorményzat, és a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében és gondoskodik
azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az 6nkormanyzati intézmények ellen6rzési feladataiban a jegyzé iranyitasaval.

Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok - az 6nkorményzati vagyon teljes korét érint§ -
lebonyolitasaban.

Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozisi feladatok ellatdsa elott részt vesz a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

Az allamhaztartissal dsszefiiggé kozérdeka adatok kozzé- illetve hozzaférhet6vé tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorsk
- El6segiti a kozérdekii adatok megismerésével, hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos feladatok

ellatasat.

A koltségvetési szervek belso ellenérzése

- Munkaterillet¢hez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitisi €s ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miiksdtetésében.

Ellat minden olyan feladatot, amellyel a jegyz, tovéabba a jegyzd jovahagyasaval a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, illetve a hatosagi-igazgatasi csoportvezeté megbizza.

Ikervar,

jegyzd

Igazgatasi ligyintézé (Pecdl)
munkakori leirdsa

FEOR szama: 3649
A munkakor felett a munkdltatéi jogkdr gyakorldja: jegyz6
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A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatasi-hatosagi csoportvezetd
A munkakdr betdltéséhez elbirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépiskola
A munkakornek kézvetleniil alarendelt munkak6rok: nincs.

A munkakort betolté koztisztviseld neve:

Iskolai végzettsége:

Munkahely: Ikervari K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Munkavégzés helye: Pecoli Kirendeltség

(9754 Pecol, Széchenyi u.12.)

Heti munkaideje: 40 6éra
Feladatkor megnevezése: Helyi onkorményzati és altalanos igazgatasi tevékenységekhez
kapcsolodo feladatok ellatasa

A munkakdr altal ellatando feladat €s hataskorok: .
- helyi 6nkorméanyzati igazgatasi-hatosagi feladatok ellatdsa Pecol Kozség Onkormdanyzata,
valamint intézményeinél.

Helyettesitési rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- igazgatasi tigyintéz0 L.-II. (Ikervar)
- pénziigyi-adotligyi ligyintézo (Pecdl)

- a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- igazgatasi tigyintézo 1.-11. (Ikervar)
- pénziigyi-addiigyi ligyintézo (Pecol)

Munkakérével kapesolatos feladatai a kovetkezodk:

1. Altaldnos feladatok:
A koztisztviseld koteles:

munkahelyén illetéleg az elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval t6lteni, illetbleg munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eloirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiik6dni, és munkdjat Ggy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

munkajat személyesen ellatni

a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésekben
megéllapitott, a munkakérh6z és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatk6réhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

felelOs a sajat munkakorében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriild alland6 és idészakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

Koteles a munkakorben magas szintd, 6ndllé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, 6nképzésre.
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- Munkdjat a munkakoérébol és feladatkorébsl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, tligyviteli szabalyok megtartdsdval 6nélléan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

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

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsé kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyzével, a hatdsagi-igazgatési
csoportvezetdvel az ellatott munkakdrrel kapesolatban. A kapcsolattartds modjai: felettes
utasitdsa, megbesz¢lés, értekezlet.

- kiils6 kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK-kal, NAV-val, illetve mds, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat
jogszabalyok hatarozzak meg.

Felel6sségi kor:
- afeladatkérébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli,
- tovabba felel a munkakorében keletkezé iigyiratok kezelésével és irattirba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

Az igazgatasi ligyintéz6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az igazgatési-hatosagi
csoportvezet iranyitasaval latja el.

2/1. Altalanos szakmai feladatok

A kizigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa
- Munk4ja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.
- Az ligyfelekkel j6 kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony iigyintézésre.

A gazdilkodissal kapcsolatos feladatok ellatisa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétl6d6 feladatok irdsbeli rogzitéséhez mintakat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.).

- Tevékenysége sordn megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az iigyfelek, a jegyz6, a
gazdalkodési-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képvisel6testiilet és a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan bdviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok Pectl Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban

Hatésagi-igazgatasi feladatok
ellatja a
- szocidlis ligyeket,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos tigyeket,
népesség-nyilvantartassal kapcsolatos iigyeket,
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hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyeket,

ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,

katasztrofavédelmi és honvédelmi tigyeket a polgarmesterrel egyiittmiikdve,
idegenrendészettel, szervezett bilinézéssel, tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos
tigyeket,

kommunalis igazgatassal kapcsolatos ligyeket,

mez6gazdasagi és foldmiivelési ligyeket,

ndvényvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

sz616 és gyliimolcestermesztéssel kapesolatos ligyeket,

allategészségliggyel és dllattartdssal kapcsolatos ligyeket,

vesz€lyes ebekkel és allatokkal kapcsolatos ligyeket,

ebtartdssal kapcsolatos tigyeket,

egészségligyi ellatassal kapcsolatos ligyeket,

kozszolgalati adatkozléssel kapesolatos ligyeket,

ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

épitésiigyi igazgatasi ligyeket,

tlizvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

rehabilitacios ligyeket,

kozegészségliggyel kapcsolatos tigyeket,

ifjusaggal, sporttal kapcsolatos ligyeket,

kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket,

kornyezet-€s természetvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

kozlekedéssel, viziiggyel, hirkozléssel kapcsolatos iligyeket,

kozoktatasi, kozmivelodési és kézgyijteményi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,
munkavédelmi tigyeket,

bérleti jogviszonyokkal kapcsolatos tigyeket;

rendszeres és idoszakos kételezo elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése (kiilondsen:
KIR, PTR, KENSZI, KSH)

a polgérmester iranyitdsaval gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

részt vesz a képviseld-testiilet muikodésével kapcsolatos feladatok ellatasdban a
képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésében,

részt vesz az Onkorményzati rendeletek elokészitésében és gondoskodik azok
érvényesiilésérol,

részt vesz az Onkorményzat és a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérol,

kapcsolatot tart a kézségi civil szervezetekkel, jogi tanacsokkal segiti miikddésiiket,
folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segitd palyazatok készitésében,
elszamolasaban.

A jegyz0 (aljegyz0) illetve az altala megbizott igazgatasi-hatosagi csoportvezet6 iranyitadsaval
részt vesz a:

birtokhaboritasi ligyek,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyek,
gyamiigyi, gyermek-¢€s ifjusagvédelmi ligyek ellatasaban.

Pénztarosi feladatok
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- a benyujtott pénztari alapbizonylatok alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztar-bizonylat kiallitasa, utalvanyoztatisa. Ennek soran megvizsgalja,
hogy a sziikséges aldirasokat, mellékleteket tartalmazzak-e.

- biztositja a napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénzt;

- betartja a pénz- és értékkezelési szabalyzat elbirasait;

- ellatja a pénztarban tartott készpénz kezelését és meglrzését, a pénziigyi fegyelem
betartasaval;

- gondoskodik a pénztirral kapcsolatos elszamolasok vezetésér6l, a bizonylati fegyelem
betartasaval;

- betartja a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat;

- 6rzi, kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket a pénziigyi, bizonylati fegyelem betartasaval,

- a pénztari bizonylatok pontos kit6ltése, a kifizetés és pénzatvétel tényének igazolasa.
Feladatai ellatdsaval kapcsolatban anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni,
amelynek egy példanya a pénzkezelési szabalyzat, egy példanya pedig jelen munkakéri leiras
melléklete.

Gazdalkodasi szabalyzatok

- a jegyzd irdnyitasaval gondoskodik az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatok ell4tasardl,

- részt vesz az Onkormdanyzat gazdalkodasat megalapozé rendeletek el6készitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az onkormanyzat, és a Hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésében é€s gondoskodik
azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az 6nkormanyzati intézmények ellentrzési feladataiban a jegyz6 iranyitasaval.

Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozési feladatok - az 6nkorményzati vagyon teljes korét érintd -
lebonyolitasdban.

Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatasa elott részt vesz a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

Az allamhaztartassal dsszefiiggé kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok

- El6segiti a k6zérdeki adatok megismerésével, hozzaférhet6vé tételével kapcsolatos feladatok
ellatasat.

A koltségvetési szervek belsé ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsoloédva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellenérzési folyamatainak leirdsat tartalmazé ellenérzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikodtetésében.

Elladt minden olyan feladatot, amellyel a jegyzs6, tovabbd a jegyzé jovahagyésaval a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, illetve a hatdsagi-igazgatasi csoportvezeté megbizza.
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Ikervar,

jegyzo

Pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd
munkakdori leirasa

FEOR szama: 3614

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: jegyzo

A munkakdr szakmai irdnyitoja: jegyz6

A munkakor betSltéséhez eloirt iskolai végzettség: kozépfoki és mérlegképes konyveldi
képesités, vagy ezzel egyenértéki képesités

A munkakor célja: Az Ikervari K6zos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatok hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasa, a pénziigyi-adotligyi
tigyintézok munkdjanak koordindlasa, irdnyitasa.

A munkakdrt betolti:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

A munkakor altal ellatandé feladat- és hataskorok:

Az Onkorményzatok, koltségvetési szervek gazdalkodasi tevékenységeinek ellatdsa: a
koltségvetési tervezés, az elbiranyzatok moédositasanak, atcsoportositadsanak €s felhasznélasa
végrehajtasanak, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és pénziigyi, szamviteli rend
betartdsdnak koordinélésa.

A koltségvetési szervek miikodtetése, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznélata, védelme.
Pénziigyi-gazdélkodasi csoportvezetdi feladatok ellatasa a Hivatalnal.

Pénziigyi ellenjegyzési feladatok ellatdsa a Hivatalnal, érvényesitdi, konyvel6i feladatok
ellataisa Kenéz ¢és Megyehid Kozségek Onkormanyzataindl és az oOnalldan muikodo
intézményeinél.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakart helyettesitheti:
Pénziigyi-szamviteli tigyintézo I-11.
- a munkakdrt az alabbi munkakor helyettesitheti:
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 I.-I1. (Hivatal ikervari székhely)

A munkahely megnevezése: Ikervari Kozos Onkormanyzati Hivatal (9756 Ikervar, Kossuth u.
47)
A munkaid6: heti 40 6ra

Hétfo-Kedd: 7,30 — 16.00,

Szerda: 7.30-17.00

Csiitortok: 7.30-15.00
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Péntek: 7.30- 13.30

A kapcsolattartés terjedelme és médja:

- bels6 kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyzdvel, illetve mas
hasonlé munkakér betslt6jével az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapesolattartas médjai:
felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.

- kiils6 kapesolattartds: A munkakdr kapesolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, a MAK -
kal, illetve mas, a munkavégzéshez kapcsolddodan érintett szervekkel. A kapesolattartas modjat
jogszabalyok hatarozzak meg.

Felel6sségi kor:

- a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli,

- felel a munkakorében keletkezd iigyiratok kezelésével és irattirba helyezésével
kapcsolatos feladatok elvégzéséért.
- A kozgazdasagi csoportvezetd a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes
munkakort bet6lto személy (jegyzo, aljegyz6) iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

1. Altalé_Aos feladatok:

A koztisztviselo koteles:

- munkahelyén illetdleg az el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni
€s a munkaidejét munkdval tolteni, illetbleg munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- munkgjat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,

- munkatarsaival egylittmitkédni, és munk4jat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

- munkéjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésekben
megdllapitott, a munkakorhoz és feladatkorhéz kapcsolodd elokészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

- Felelds a sajat munkakorében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Kozos
Onkorményzati Hivatal tevékenységében felmeriilé allando és id6szakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megéllapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

- Kéoteles a munkakorben magas szintii, 6nalld és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.,

- Munkdjat a munkakorébol és feladatkoréb6l adoédo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, tigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

- Kboteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzest hatraltatd folyamatokat észlel.

rrrrr
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- Segiti a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok szakmai munkéjat.
- Gondoskodik a pénziigyi-adotigyi ligyintéz6k munkajanak szervezésérol, ennek keretében
biztositja
- az ligyintézOk megfeleld munkamegosztasi rendjének kialakitasat,
- az egyenlo leterheltség fenntartasat.
- Szakmailag ellendrzi, attekinti a pénziigyi-gazddlkodasi feladatokat ellaté személyek
feladatellatasat, észrevételeivel segiti tevékenységiliket.

2. Szakmai feladatok

2/1. Altaldnos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa

- Munkaja soran gondoskodik a kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasarol.

- Az tigyfelekkel j6 kapcsolatot tart, iigyel a gyors, hatékony tigyintézésre, segiti az ehhez
sziikséges feltételek megteremtését.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabélyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétl6d6 feladatok irasbeli rogzitéséhez iratmintakat dolgoz ki és alkalmaz.

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tdjékoztatast ad az tgyfelek, a jegyzo, az
intézmények, valamint a képviselotestiiletek és a polgarmesterek részére.

3. A feladatellatas targyi feltételei
- Figyelemmel kiséri a feladatellatasdhoz sziikséges targyi feltételek meglétét (szamitégépek,
nyomtatok stb.).

4. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan bdviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok

1. A képviselé-testiiletek munkajihoz kapcsolodo feladatok

- Segiti a jegyz6t a helyi 6nkormanyzatok gazdasagi programtervezetének kidolgozasaban.

- A jegyzd munkajat tamogatva részt vesz az Onkormanyzatokat érint6 térségi fejlesztési
programok megalapozasaban, véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informacidt szolgaltat azok megvalositasarol.

2. Vagyonnal kapcsolatos feladatok

- A Kenéz, valamint Megyehid Kozség vonatkozasdban végzi, a tobbi Onkormanyzat
tekintetében iranyitja az 6nkormanyzatok vagyonanak, a vagyon véltozasainak és értékénck
nyilvantartasi feladatait. Ennek keretében:

- gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérol.

- irdnyitja a beszamoldhoz elkészitend6 vagyonleltirozasi feladatokat.

- gondoskodik az 6nkorményzati vagyonrendeletekben foglaltak betartasarol.

3. Koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepcio
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- A jegyz6 iranymutatisa alapjén koordinalja a kovetkezé évre vonatkozé koltségvetési
koncepcio készitési feladatokat.

- Irényitja az 6nkorményzatok koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasat. Terv variansokat
készittet.

- A jegyz0 utasitisinak megfeleléen gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet
kidolgozasarol, a kapcsolodo szamszaki és szoveges elbterjesztés elkészitésérdl.

- Iranyitja a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- A jegyz0 utasitdsara részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyalo testiileti iilése(ke)n.
- Az Onkormanyzatok elfogadott koltségvetésérl informaciét szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara.

4. Eves beszamolisi feladatok

- Irdnyitja az éves beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az éves beszamol6 konyvvitelileg aldtamasztott legyen, az éves
f6konyvi kivonattal és a fokonyvi szamlaforgalommal a sziikséges egyezéségek fennalljanak.
- A jegyz0 utasitdsanak megfeleléen gondoskodik a képviseld-testiiletek elé benyujtando éves
beszamolé rendelet-tervezetek kidolgozasarol, a kapcsolédd szamszaki és szoveges
eléterjesztés elkészitésérol.

- A jegyz6 utasitasara részt vesz a zarszamadast targyalo testiileti {ilése(ke)n.

- Az Onkorményzat elfogadott éves beszamoldjarol informaciét szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara.

- Ellendrzi és irényitja a személyi juttatdsok maradvanyai kimutatasanak feladatait.

S. Informacié szolgaltatas

- Irédnyitja az allamhaztartds igényeinek megfelelden a rendszeres, valamint az id8szakos
(havi,éves) informéacio szolgaltatasi feladatokat.

- A jegyz0 utasitdsa alapjan felelés a szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli
szabalyokkal €s a statisztikai rendszerrel val tartalmi egyezéségért.

6. El6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az el6iranyzatok konyvelésérdl, az eredeti eléirdnyzatok felvitelérdl, valamint
az eldiranyzat-modositiasok kényvelésérol.

- Irényitja a jegyz6 utmutatdsa alapjan az el8iranyzat-felhasznalasi titemterv készitési, illetve
aktualizaldsi feladatokat.

7. Pénzgazdalkoedassal kapcsolatos jogkorik

- A jegyz0 utasitasara kidolgozza a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkdrdk gyakorlasara
vonatkozd szabalyozas tervezetet.

- Gondoskodik arrél, hogy a jogk6rsk gyakorloi a feladatuk tartalmat megismerjék.

- Ellatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazast
kapott.

- Irdnyitja a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak vezetését.

8. Gazdalkodaisi szabalyzatok

- A jegyzd utasitasa alapjan gondoskodik az $nkorményzat pénziigyi-gazdalkodasi
szabélyozésainak kialakitasardl, igy felelds:

- a szamviteli szabdlyzatok elkészitéséért, beleértve a kovetkezoket: szamviteli politika,
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat, pénztar és pénzkezelési szabalyzat, értékelési
szabalyzat, bizonylati szabalyzat,  selejtezési szabalyzat,
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- a szamlarend elkészitéséért,
- Kozvetleniil felelds a szabalyzatok aktualizalasi feladatai vezetéséért, iranyitasaért.

9. Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok

- Irdnyitja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasat.

- Az analitikus nyilvantartasok - ideértve az egyéb kiegészitd és részletezd szamviteli
nyilvantartasokat is - form4jat, tartalmat, azok vezetésének modjat sajat hataskorben
szabdlyozza.

- Az éves koltségvetési beszamoldnak megfelelé adattartalommal - leltarral és zard f6konyvi
kivonattal alatimasztott beszamoldt - koteles a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil
késziteni, készittetni.

10. Leltarozasi feladatok
- Evente gondoskodik a leltarozasi feladatok - az dnkormanyzati vagyon teljes korét érint6 -
megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

11. Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatasa elott gondoskodik a selejtezési tevékenység
ellatasarol.

12. Az allamhaztartissal Osszefiiggé kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorsk

- A jegyz6 iranymutatasa alapjan el6segiti a kozérdekd adatok megismerésével, hozzaférhetévé
tételével kapcsolatos feladatok ellatasat.

13. A koltségvetési szervek belsé ellenérzése.
- Munkakoréhez kapcsolddva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi
és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellen6rzési nyomvonal elkészitését.
- Koézremilkdodik a stratégiai terv, kozéptava ellendrzési terv és éves ellendrzési terv
Osszeallitasaban.
- Indokolt esetben soron kiviil ellendrzést javasol.

14. Az 6nkormanyzat feliigyelete alad tartozé koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladat-
és hataskorok

A jegyz irdnyitasa alapjan részt vesz az 6nkormanyzat feliigyelete ala tartoz6 intézmények
alapité okiratainak pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozasu felilvizsgalatiban, az intézmények
koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatainak segitésében, a koltségvetési gazdalkodasi
tevékenységiik segitésében, informacié-aramlasban, a koltségvetési szervek pénzellatasaban.

Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a jegyz6 megbizza.

Ikervar,

jegyz6
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Pénziigyi-, szamviteli iigyintézé L.(Ikervar)
munkakori leirdasa

FEOR szama: 3606

A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: jegyzé

A munkakor szakmai irdnyitoja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd

A munkakdr betoltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépiskola

A munkakomek kozvetleniil alarendelt munkakorsk: nincs.

A munkakér célja: Ikervar K6zség Onkormanyzata vonatkozasaban a pénziigyi-gazdalkoddsi
feladatok — hatalyos jogszabalyok szerinti — elldtasa.

A munkakort betolti:

A munkakoér éltal elldtandé feladat és hataskorok:
- érvényesitdi, konyveldi feladatok ellatasa Ikervar Kozség Onkorményzatanal, Ikervéri Kozos
Onkorményzati Hivatalnal

- a pénziigyi-gazdalkodashoz kapcsolodo kozigazgatasi feladat- és hataskorok.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 II. (Ikervar)
- a munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- pénziigyi-szamviteli tigyintézé II.
- gazdalkoddési-pénziigyi csoportvezetd

A munkahely megnevezése: Ikervari K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
9756 Ikervar, Kossuth u. 47.
A munkaidé: heti 40 6ra

A kapcsolattartés terjedelme €s modja:

- belsd kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyzdvel, a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetovel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartas moédjai: felettes
utasitdsa, megbeszélés, értekezlet.

- kiilsé kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK -kal, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartis médjat jogszabalyok
hatarozzak meg.

Feleldsségi kor:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli,
- tovdbba felel a munkakdrében keletkezd tigyiratok kezelésével és irattarba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

A pénziigyi ligyintéz8 a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a gazdalkodési-
pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval 14tja el.

L. Altalinos feladatok:
A koztisztviseld koteles:
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- munkahelyén illet6leg az elSirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkdval t6lteni, illetleg munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

- munkajat elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozoé szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkatdrsaival egylittmik6dni, és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- munkdjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésekben
megéllapitott, a munkakdrh6z és feladatkdrhoz kapesolodd eldkészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

- felel6s a sajat munkakoérében felmertiilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellaitni munkateriiletén belil a Hivatal
tevékenységében felmeriild alland6 és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

- Koteles a munkakorben magas szintii, 6nallo és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

- Munkgjat a munkakorébél és feladatkorébol adddd szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfeleléen koteles ellatni.

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

II. Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartisa
- Munkéja sordn a kozigazgatési eljarasi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony tigyintézésre.

2. A gazdalkodaissal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétl6do feladatok irasbeli rogzitéséhez mintdkat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az ligyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodéasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képvisel6testiilet €s a polgdrmester részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Részletes szakmai feladatok
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1. Vagyonnal kapcsolatos feladatok

- Végzi az Onkormanyzat vagyonanak, a vagyon valtozasainak és értékének fokényvi
nyilvantartasi feladatait.

- Végzi a beszamolo6 elkészitéséhez sziikséges vagyonleltirozasi feladatokat.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

2. Koltségvetési tervezési feladatok, kiltségvetési koncepcié

- Részt vesz a kOvetkez6 évre vonatkozd koltségvetési koncepcié készitési feladatok
elvégzésében.

- Részt vesz az 6nkormanyzat koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasaban.

- Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozdsaban, a kapcsolédé szamszaki és
szoveges elbterjesztés elkészitésében.

- Végzi a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- Elvégzi az dllami tamogatasok igénylését

- Az 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésér6l informacidt szolgaltat a kdzponti koltségvetés
szaméra.

3. Eves beszamolisi feladatok

- Végzi az éves beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrél, hogy az éves beszamol6 konyvvitelileg alatdimasztott legyen, a sziikséges
egyezOségek fennalljanak.

- Részt vesz a testiilet elé benyujtando éves beszamold rendelet-tervezet kidolgozasaban, a
kapcsolodd szamszaki és szoveges elGterjesztés elkészitésében.

- Az Onkorményzat elfogadott éves beszamol6jardl informaciodt szolgaltat a koézponti
koltségvetés szamara.

4. Informacio szolgaltatas

- Ellatja az allamhéztartas igényeinek megfelelden informacio-szolgaltatasi feladatokat.
Adatszolgaltatasokat, statisztikai jelentéseket készit.

- Felelds a szolgaltatott adatok valddisagaért, a szamviteli szabdlyokkal és a statisztikai
rendszerrel valé tartalmi egyezéségért.

5. Eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az eldiranyzatok konyvelésérdl, az eredeti elirdnyzatok felvitelérdl, valamint
az el6irdnyzat modositasok koényvelésérol.

6. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorsk
- Ellatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkéroket, melyekre felhatalmazast
kapott.

7. Gazdalkodasi szabalyzatok
- Részt vesz az Snkormdnyzat pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatainak kialakitasaban.

8. Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvintartasi feladatok

- A tevékenysége soran eléforduld, a szerv vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi
eseményekrdl a kettds konyvvitel rendszerében — a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint -
mddositott teljesités-szemléletli nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezar.
- A kezelésében, illetve a tulajdondban 1év6 eszk$zokr6l és azok forrasardl modositott teljesités-
szemléletl kettds konyvvitelt vezet. A konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi
miiveleteket és ezeknek az eszkozSkre és forrdsokra gyakorolt hatdsat a valésagnak
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megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetben mutatja be. Az egyéb gazdasagi
milveleteknek az eszk6zokben és forrasokban bekovetkezett hatdsat a konyvviteli
nyilvantartdsban legalabb negyedévenként - a folyamatosan vezetett analitikus
nyilvantartasokbol készitett dsszesitd bizonylat (feladas) alapjan - kell rogziteni.

- Az éves koltségvetési beszamolonak megfelelé adattartalommal - leltarral és zard f6konyvi
kivonattal - alatamasztott beszamolo6t kételes a jogszabdlyban meghatarozott hataridén beliil
késziteni.

- Végzi Ikervar Kozség Onkormanyzata, illetve az Ikervari K6zos Onkormanyzati Hivatal
konyvelési feladatait.

9. Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok - az Gnkormanyzati vagyon teljes korét érintd -
lebonyolitasaban.

10. Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatdsa elStt részt vesz a selejtezési tevékenység
ellataséban.

11. Az Allamhaztartassal osszefiiggé kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok

- El6segiti a kozérdek( adatok megismerésével, hozzaférhetové tételével kapcsolatos feladatok
ellatasat.

12. A koltségvetési szervek belso ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazé ellenérzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikodtetésében

- A polgarmester irdnyitdsaval gondoskodik az &nkormanyzat gazdilkodasaval kapcsolatos
egy¢b feladatok ellatasarol

- Folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segito palyazatok készitésében, elszamolasaban.

Elldt minden olyan feladatot, amellyel a jegyzd, tovabbid a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetd megbizza.

Ikervar,

jegyz6

Pénziigyi-, szamviteli iigyintézo I1. (Ikervar)
munkakdri leirasa

FEOR szama: 3611

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzo

A munkakor szakmai iranyitdja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd

A munkakor betdltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépiskola
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A munkakorek kozvetleniil alarendelt munkakérsk: nines.

A koztisztviseld neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahely: Ikervari K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
9756 Ikervar, Kossuth u.47.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzéd
Heti munkaideje: 40 6ra
Feladatkér megnevezése: Onkormanyzati és 4ltalinos igazgatasi, pénziigyi igazgatési
tevékenységekhez kapcsolodo feladatok ellatasa

A munkakdr 4ltal ellatando6 feladat és hataskoérok:
- érvényesit6i, konyveldi feladatok ellatdsa Tkervar Kozség Onkormanyzata intézményeinél
(Batthyany Lajos Mitivelddési Haz és Konyvtar, Mesevar Ovoda),

- a pénziigyi-gazdalkodashoz kapcsolddo kozigazgatasi feladat- €s hataskorok.

Helyettesitési rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakdoréket helyettesitheti:
- pénziigyi-szamviteli igyintéz6 1. (Ikervar)
- gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 1.
- gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd

Munkakorével kapcsolatos feladatai a kovetkezOk:

1. Altalanos feladatok:
A koztisztviseld koteles:

- munkahelyén illetdleg az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkéval tolteni, illetdleg munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- munkgjat elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkatarsaival egylittmiikddni, és munkéjat Gigy végezni, valamint olyan magatartdst
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €l6,

- munkéjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban ¢és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakdrhéz és feladatkorhdz kapcsolédo elokészitd és befejez6
munkaét elvégezni, feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

- felelds a sajat munkakorében felmertil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriilé allandé és idoszakos feladatokat. Kartéritési felelGsség
megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerint felel.
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- Koteles a munkakorben magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartasaval Onalloan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

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

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és moédja:

- bels6 kapesolattartas: A munkakér kapesolatot tart fenn a jegyzdvel, a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetovel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartas mddjai: felettes
utasitdsa, megbeszélés, értekezlet.

- kiilsé kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK-kal, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartis modjat jogszabalyok
hatarozzék meg.

FelelOsségi kor:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli,
- tovabba felel a munkakorében keletkezé ligyiratok kezelésével és irattarba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzeéséért.

A pénziigyi lgyintéz6 a munkakori leirdasaban foglaltakat személyesen, a gazdalkodasi-
pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

2/1. Altaldnos szakmai feladatok

A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa
- Munkaja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony ligyintézésre.

A gazdalkodassal kapcesolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlodd feladatok irasbeli régzitéséhez mintdkat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az ligyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képvisel6testiilet és a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan bviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok

Vagyonnal kapcsolatos feladatok

- Végzi az Onkormanyzati intézmények vagyonanak, a vagyon valtozasainak és értékének
fokonyvi nyilvantartasi feladatait.
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- Végzi a beszamol¢6 elkészitéséhez sziikséges vagyonleltarozasi feladatokat.
- Gondoskodik az 6nkorményzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

Koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepcio

- Részt vesz a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési koncepcid készitési feladatok
elvégzésében.

- Részt vesz az nkormanyzati intézmények koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasaban.

- Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozasaban, a kapcsolodo szamszaki €s
szOveges eldterjesztés elkészitésében.

- Végzi a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- Az 6nkorményzati intézmények elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara.

Eves beszamolasi feladatok

- Végzi az éves beszamoldassal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrél, hogy az éves beszamolé konyvvitelileg alatimasztott legyen, az éves
f6konyvi kivonattal €s a fokonyvi szamlaforgalommal a sziikséges egyez6ségek fennalljanak.
- Részt vesz a testiilet elé benydjtandé éves beszamolo rendelet-tervezet kidolgozasaban, a
kapcsolédo szamszaki és szveges elterjesztés elkészitésében.

- Az onkorményzat elfogadott éves beszamolojardl informdcidt szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara.

- Részt vesz a pénzmaradvany-kimutatas elkészitési feladatokban.

Informacio szolgaltatas

- Ellatja az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az informacié-szolgaltatasi feladatokat.
Bevallasokat, statisztikai jelentéseket készit.

- Felel6s a szolgaltatott adatok valodisdgaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai
rendszerrel valé tartalmi egyez6ségért.

Eloiranyzatokkal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az el6iranyzatok konyvelésérdl, az eredeti eléiranyzatok felvitelérél, valamint
az el6irdnyzat modositasok konyvelésérol.

Pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkdrok
- Ellatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazast
kapott.

Gazdalkodasi szabalyzatok

- a jegyz6 iranyitadsaval gondoskodik az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

- részt vesz az Onkormdanyzat gazdalkoddsat megalapozé rendeletek elokészitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérél,

- részt vesz az Onkormanyzat, annak intézményei és a Hivatal belsé szabalyzatainak
elkészitésében €s gondoskodik azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az Onkormanyzati intézmények ellendrzési feladataiban a jegyzo irdnyitasaval,

Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok
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- A tevékenysége soran el6fordulo, a szerv vagyoni é€s pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi
eseményekrol a kettds konyvvitel rendszerében — a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint -
modositott teljesités-szemléletli nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezar.
- A kezelésében, illetve a tulajdonaban 1évo eszk6zokrdl és azok forrdsarél modositott teljesités-
szemléleti kettés konyvvitelt vezet. A konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi
miiveleteket és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatasat a valdsagnak
megfelelden, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetéen mutatja be. Az egyéb gazdasagi
miveleteknek az eszkozokben é€s forrasokban bekovetkezett hatdsat a konyvviteli
nyilvantartasban legalabb negyedévenként - a folyamatosan vezetett analitikus
nyilvantartasokbdl készitett 6sszesitd bizonylat (feladas) alapjan - kell rogziteni.

- Az éves koltségvetési beszamolonak megfelelé adattartalommal - leltarral és zar6 fokonyvi
kivonattal - aldtdmasztott beszamoldt koteles a jogszabdlyban meghatarozott hataridon beliil
késziteni.

- Végzi Ikervar Kozség Onkorményzata intézményei konyvelési feladatait.

- ellatja az intézményi szdmldk kezelését,

- a gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetovel egyiittmiikodik az 4allami tdmogatasok
igénylésében, a koltségvetési hozzajarulasok elszamolasaban,

- gondoskodik az intézmények bevételi forrasainak attekintésérdl, ennek alapjan a koltségvetési
tervezet kialakitasarol,

- gondoskodik az el6z6 €vi pénzmaradvanyok elszamolasarol;

- gondoskodik a gazdasagi eseményeket igazolé okmanyok, elszdmoladsok alaki, tartalmi és
szamszaki megfeleldségérol,

- részt vesz a Ikervar kozség fejlesztését segitd palydzatok készitésében, elszamoldséban.

Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok - az onkormanyzati vagyon teljes korét érintd -
lebonyolitasaban.

Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatdsa eldtt részt vesz a selejtezési tevékenység
ellatdsaban.

Az allamhaztartassal osszefiiggo kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok

- El6segiti a k6zérdekd adatok megismerésével, hozzaférhetdvé tételével kapesolatos feladatok
ellatasat.

A koltségvetési szervek belsé ellenorzése

- Munkatertiletéhez kapcsolédva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellenOrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikodtetésében.

3. Munkaiigyi-, személyzeti feladatok

- Ellatja Ikervar K6zség Onkorményzata, annak koltségvetési intézményei, szervei, és a
Hivatal munkatiigyi rendszerével kapcsolatos feladatokat.

- Személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa, nyilvantartasok, személyi anyag vezetése,
dolgozok be- €s kiléptetése, atsorolasok, értesitések, megbizasi szerzodések elkészitése,
KIRA program kezelése, tovabbi munkatigyi feladatok hataridére valé elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstérnak.
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- Személyi- és munkailigyekben kapcsolattartds az Onkorményzat vezetGségével, a
Magyar Allamkincstarral, a feliigyeleti szervvel, egyéb hivatalokkal, szervezetekkel.

- Dolgozéi juttatdsokkal, szabadsagokkal kapcsolatos ligyintézés, koltségvetési
tervezésben és zarlati munkalatokban torténo részvétel.

Elladt minden olyan feladatot, amellyel a jegyzd, tovabba a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezeté megbizza.

Ikervar,

jegyzd

Pénziigyi-, adéiigyi ligyintézo (Ikervar)
munkakori leirasa

FEOR szama: 3611

A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorloja: jegyzd

A munkakor szakmai irdnyitdja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezet6

A munkakor betSltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kdzépiskola
A munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakoérok: nincs.

A koztisztviseld neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahely: Ikervari K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
9756 Ikervar, Kossuth u.47.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzé
Heti munkaideje: 40 6ra
Feladatkor megnevezése: Onkorményzati és altalanos igazgatasi, pénziigyi-adoiigyi igazgatasi
tevékenységekhez kapcsolodo feladatok ellatasa

A munkakor altal ellatando feladat és hataskorok:
- pénziigyi, érvényesitéi feladatok ellatasa Ikervar Kozség Onkorményzata, valamint a
Hivatalnal,

- a pénzligyi-adougyi gazdalkodashoz kapcsolodo kozigazgatasi feladat- €s hataskorok.

Helyettesitési rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
penziigyi feladatok tekintetében
- pénziigyi-szdmviteli tigyintéz6 1.-11. (Ikervar)
adotigyi feladatok tekintetében:
- pénziigyi-adodiigyi ligyintéz6 (Pecol)
- igazgatdasi-adotigyi ligyintézo (Csénye)
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- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

pénziigyi feladatok tekintetében (az altala kdnyvelt szervezet kivételével)

- pénziigyi-szamviteli igyintézo 1.-11.
- gazdalkodéasi-pénziigyi csoportvezetd

adotigyi feladatok tekintetében:

- pénziigyi-adoligyi ligyintéz6 (Pectl)
- igazgatasi-adouigyi tigyintézo (Csénye)

pénztarosi feladatok tekintetében:

- gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd

Munkakorével kapcesolatos feladatai a kdvetkezok:

1. Altaldnos feladatok:
A kodztisztviseld koteles:

munkahelyén illetéleg az el6irt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg munkavégzeés céljabdél a munkaltatd
rendelkezésére allni.

munkajat elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozo6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatérsaival egyiittmiik6dni, €s munkdjat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

munkajat személyesen ellatni

a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakoérhéz és feladatkorhoz kapcsolodd eldkészitd €s befejezd
munkat elvégezni, feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

felelos a sajat munkakorében felmeriil$ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén belill a Hivatal
tevékenységében felmeriild alland6 és id6szakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megallapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

Koteles a munkakorben magas szintil, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébol adodé szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, tgyviteli szabalyok megtartasaval Ondlldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

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

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és maddja:
- bels6 kapcesolattartas: A munkakoér kapcsolatot tart fenn a jegyzovel, a gazdalkodasi-pénziigyi

csoportvezetovel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartds modjai: felettes
utasitasa, megbeszélés, értekezlet.
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- kiils6 kapcsolattartds: A munkakdr kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Korményhivatallal,
MAK-kal, NAV-val, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartds médjat
jogszabdlyok hatarozzak meg.

Feleldsségi kor:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli,
- tovabba felel a munkakérében keletkezd iigyiratok kezelésével és irattirba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

A pénziigyi-adoiigyi ligyintéz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

2/1. Altalanos szakmai feladatok

A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa
- Munkaéja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.
- Az iigyfelekkel jo kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony iigyintézésre.

A gazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlédd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintdkat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tdblazatok, kimutatasok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az tigyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képvisel6testiilet és a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valé részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok
Onkormanyzati adézdssal kapesolatos feladatok

- az ad6alanyok nyilvantartdsa, adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellenérzése;
- informdcidszolgaltatas, adatszolgaltatas;

- addkivetéssel kapcsolatos feladatok;

- adébevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

- ad6 megéllapitasa;

- hatarozatok kibocsétasa;

- adohelyesbitések atvezetése;

- mas adohatosag megkeresésére a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatas;
- adobevalléas beadasara iranyulé felszolitasok kibocsatasa;

- adokotelezettség teljesitésére iranyulo felhivas kibocsatasa;

- munkakéréhez kapcsolodo tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Pénztarosi feladatok
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- a benyujtott pénztéri alapbizonylatok alaki €s szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztar-bizonylat kiéllitasa, utalvanyoztatasa. Ennek soran megvizsgélja,
hogy a sziikséges alairasokat, mellékleteket tartalmazzak-e.

- biztositja a napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénzt;

- betartja a pénz- és értékkezelési szabalyzat eldirdsait;

- ellatja a pénztarban tartott készpénz kezelését és megOrzését, a pénziigyi fegyelem
betartasaval;

- gondoskodik a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetésérél, a bizonylati fegyelem
betartasaval;

- betartja a vagyonvédelmi €s adatvédelmi el6irdsokat;

- Orzi, kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket a pénziigyi, bizonylati fegyelem betartasaval;

- a pénztari bizonylatok pontos kit6ltése, a kifizetés és pénzatvétel tényének igazolasa.
Feladatai ellatasaval kapcsolatban anyagi feleldsségvallaldsi nyilatkozatot koteles tenni,
amelynek egy példanya a pénzkezelési szabalyzat, egy példanya pedig jelen munkakori leirds
melléklete.

Pénziigyi feladatok

- gondoskodik a nem rendszeres jovedelmek szamléra utaldsarol,

- gondoskodik a beérkezett szamlék hataridore torténd kiegyenlitésérdl,

- lefolytatja a szallitokkal a pénziigyi levelezést;

- szamlat allit ki a vevok tartozasair6l (bérleti dij, lakbér) és a befizetéseket nyilvantartja,
figyelemmel kiséri;

- részt vesz a palyazatok elszamolasaban;

- gondoskodik a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasarol.

Gazdalkodasi szabalyzatok

- a jegyzd iranyitadsaval gondoskodik az 6nkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

- részt vesz az Onkormdnyzat gazdalkodasat megalapozd rendeletek elokészitésében és
gondoskodik azok érvényestilésérol,

- részt vesz az 6nkormanyzat, és a Hivatal bels6 szabélyzatainak elkészitésében és gondoskodik
azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az 6nkormanyzati intézmények ellenérzési feladataiban a jegyzo iranyitasaval.

Leltarozasi feladatok
- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok - az Snkormanyzati vagyon teljes korét érintd -
lebonyolitasaban.

Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatasa elott részt vesz a selejtezési tevékenység
ellatasaban.

Az allamhaztartassal osszefiiggo kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok

- El6segiti a k6zérdek(i adatok megismerésével, hozzaférhetvé tételével kapcesolatos feladatok
ellatasat.
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A koltségvetési szervek belso ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtdsi, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazd ellendrzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikddtetésében.

Ellat minden olyan feladatot, amellyel a jegyzd, tovabba a jegyzé jovahagydsival a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd megbizza.

Ikervar,

jegyzd

Pénziigyi-, szamviteli iigyintéz6 (Csénye)
munkakéri leirasa

FEOR szama: 3611

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkér gyakorloja: jegyzo

A munkakdr szakmai irdnyitoja: pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezet6

A munkakor betdltéséhez el6irt legmagasabb iskolai végzettség: kozépiskola
A munkakornek kézvetleniil alarendelt munkakérsk: nincs.

A koztisztviseld neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahely: Ikervari K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
9756 Ikervar, Kossuth u.47.

Munkavégzés helye: Hivatal Csényei Kirendeltsége

(9611 Csénye, Ady u.42.)
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: jegyz6
Heti munkaideje: 40 éra
Feladatkér megnevezése: Onkorményzati és &ltalanos igazgatasi, pénziigyi igazgatasi
tevékenységekhez kapcsolddo feladatok ellatasa
A munkakor 4ltal ellatandé feladat és hataskorok:
- érvényesit6i, konyvel6i feladatok ellatiasa Csénye Kozség Onkorményzata, valamint
intézményeinél (Ovoda),

- a pénziigyi-gazdalkodashoz kapcsolddé kozigazgatasi feladat- és hataskorsk.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 I.-II. (Ikervar)
- igazgatdsi-adotigyi tigyintéz (Csénye)

- a munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 1.-11. (Ikervar)
- igazgatasi-adoligyi tigyintéz6 (Csénye)
- gazdalkodési-pénziigyi csoportvezetd
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A kapcsolattartas terjedelme €s modja:

- bels6 kapcesolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn a jegyzovel, a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetdvel az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartds moédjai: felettes
utasitdsa, megbeszélés, értekezlet.

- kiils6 kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK-kal, illetve més, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat jogszabalyok
hatarozzak meg.

Felel6sségi kor:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelGsség terheli,
- tovabba felel a munkakorében keletkezd {igyiratok kezelésével €s irattarba valo
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

A pénziigyi ugyintéz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a gazdalkodasi-
pénziigyi csoportvezeto iranyitasaval latja el.

L. Altaldnos feladatok

A koztisztviseld koteles:

- munkahelyén illetdleg az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg munkavégzés céljaboél a munkaltatd
rendelkezésére allni.

- munkdjat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkatarsaival egylttmikédni, és munkéjat gy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

- munkdjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakorhdz és feladatkérhoz kapcesolodod eldkészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatkoréhez tartozoé technikai feladatokat ellatni.

- felelds a sajat munkakoérében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliill a Hivatal
tevékenységében felmeriiloé alland6 és idészakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

- Koteles a munkakorben magas szinti, 6nallé €s ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.

- Munkéjat a munkakorébol és feladatkorébol adodé szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabadlyok megtartasaval Ondlldan, illetve felettesei utasitdsdnak
megfeleléen kateles ellatni.

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

I1. Szakmai feladatok

57



Altaldnos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa
- Munk4dja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.
- Az tigyfelekkel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony tigyintézésre.

2. A gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlddd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintdkat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.)

- Tevékenysége sordn megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az tigyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képviselétestiilet és a polgarmester részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Részletes szakmai feladatok

1. Vagyonnal kapcsolatos feladatok

- Végzi az onkormanyzati intézmények vagyonanak, a vagyon valtozasainak és értékének
fékonyvi nyilvantartasi feladatait.

- Végzi a beszamolo elkészités¢hez sziikséges vagyonleltarozasi feladatokat.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

2. Koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepcioé

- Részt vesz a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési koncepcidé készitési feladatok
elvégzésében.

- Részt vesz az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasaban.

- Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozasdban, a kapcsolodd szamszaki és
szoveges eldterjesztés elkészitésében.

- Végzi a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- Az 6nkorményzati intézmények elfogadott kdltségvetésérdl informéaciot szolgaltat a kézponti
koltségvetés szamara.

3. Eves beszamolisi feladatok

- Végzi az éves beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az éves beszamold konyvvitelileg alatamasztott legyen, az éves
fékonyvi kivonattal és a fokoényvi szdmlaforgalommal a sziikséges egyezdségek fennalljanak.
- Részt vesz a testiilet elé benyljtandé éves beszamold rendelet-tervezet kidolgozédsaban, a
kapcsolodo szamszaki és széveges eloterjesziés elkészitésében.

- Az oOnkorményzat elfogadott éves beszdmolojarol informaciét szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamaéra.

- Részt vesz a pénzmaradvany-kimutatas elkészitési feladatokban.

4. Informaci6 szolgaltatas
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- Ellatja az allamhaztartds igényeinek megfelelGen a havi, a féléves, a hdromnegyedéves €s éves
informacio-szolgaltatasi feladatokat.

Bevallasokat, statisztikai jelentéseket készit.

- Felel6s a szolgéaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai
rendszerrel vald tartalmi egyezOségért.

5. Eléiranyzatokkal kapesolatos feladatok
- Gondoskodik az eléiranyzatok kényvelésérél, az eredeti elbiranyzatok felvitelérol, valamint
az el6iranyzat modositasok konyvelésérol.

6. Pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkorok

- Ellatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodasi jogkoroket, melyekre felhatalmazast
kapott.

7. Gazdalkodasi szabalyzatok

- részt vesz az Onkormanyzat, annak intézményei ¢és a Hivatal belsé szabalyzatainak
elkészitésében és gondoskodik azok érvényesiilésérol,

8. Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok

- A tevékenysége soran eléfordulo, a szerv vagyoni é€s pénziigyi helyzetére kihatdé gazdasagi
eseményekrodl a kettds kényvvitel rendszerében — a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint -
modositott teljesités-szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezar.
- A kezelésében, illetve a tulajdonaban 1év6 eszk$zokrdl és azok forrasarol modositott teljesités-
szemléletii kettds konyvvitelt vezet. A konyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatdsat a valdsagnak
megfelelden, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetben mutatja be. Az egyéb gazdasagi
miveleteknek az eszkozokben és forrasokban bekovetkezett hatasit a konyvviteli
nyilvantartdsban legalabb negyedévenként - a folyamatosan vezetett analitikus
nyilvantartasokbol készitett 6sszesité bizonylat (feladas) alapjan - kell régziteni.

- Az éves koltségvetési beszamolonak megfeleld adattartalommal - leltarral és zar6 fokonyvi
kivonattal - alatamasztott beszamolot kételes a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil
késziteni.

- Végzi Csénye Kozség Onkormanyzata, valamint intézményei konyvelési feladatait.

- ellatja az intézményi szamlak kezelését,

- a gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetdvel egyiittmikédik az allami tdmogatasok
igénylésében, a koltségvetési hozzajaruldsok elszamolasaban,

- gondoskodik az intézmények bevételi forrasainak attekintésérdl, ennek alapjan a koltségvetési
tervezet kialakitasarol,

- gondoskodik az el6z6 évi pénzmaradvanyok elszdmolasarol;

- gondoskodik a gazdasagi eseményeket igazold okmanyok, elszdmolasok alaki, tartalmi és
szamszaki megfelel9ségérol,

- részt vesz a Csénye kdzség fejlesztését segitd palyazatok készitésében, elszdmolasaban.

9. Leltarozasi feladatok

- Evente részt vesz a leltdrozasi feladatok - az 6nkormanyzati vagyon teljes korét érinté -
lebonyolitasaban.

59



10. Selejtezési feladatok
- Evente, még a leltarozasi feladatok ellatasa el6tt részt vesz a selejtezési tevékenység

ellatasaban.

11. Az idllamhaztartissal osszefiiggd kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok

- El6segiti a k6zérdeki adatok megismerésével, hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos feladatok
ellatasat.

12. A koltségvetési szervek belso ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziligyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazo ellendrzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miksdtetésében.

- részt vesz az Snkormanyzati intézmények ellendrzési feladataiban a jegyz6 iranyitasaval,

- a jegyz0 irdnyitdsaval gondoskodik az énkormanyzat gazdadlkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

Munkaiigyi-, személyzeti feladatok

- ellatja Csénye Kozség Onkormanyzata, valamint koltségvetési intézményei, szervei
munkatigyi rendszerével kapcsolatos feladatokat.

- Személyi és munkatigyi feladatok ellatdasa, nyilvantartasok, személyi anyag vezetése,
dolgozdk be- €s kiléptetése, atsorolasok, értesitések, megbizasi szerz6dések elkészitése, KIRA
program kezelése, tovabbi munkaiigyi feladatok hataridore valo elkészitése €s tovabbitasa a
Magyar Allamkincstarnak.

- Személyi- és munkaiigyekben kapcsolattartds az onkormanyzat vezetdségével, a Magyar
Allamkincstarral, a feliigyeleti szervvel, egyéb hivatalokkal, szervezetekkel.

- Dolgozdi juttatasokkal, szabadsagokkal kapcsolatos tigyintézés, k6ltségvetési tervezésben €s
zarlati munkalatokban térténé részvétel.

- Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyintézés.

Ellit minden olyan feladatot, amellyel a jegyz0, tovabba a gazdalkodasi-pénziigyi
csoportvezetd megbizza.

Ikervar,

jegyz6
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Pénziigyi-adéiigyi eloadé (Pecdl)
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkahely: Tkervari Koz6s Onkormanyzati Hivatal
9756 Ikervar, Kossuth u.47.
Munkavégzés helye: Pecoli Kirendeltség (9754 Pecol, Széchenyi u.11.)
Munkdltatoi jogkor gyakorldja: jegyzd
Heti munkaideje: 40 0ra
Feladatkor megnevezése: Onkorményzati és 4ltalanos igazgatasi, pénziigyi-adoiigyi igazgatési
tevékenységekhez kapcsolodoé feladatok ellatasa
Munkakorével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

L. Altaldnos feladatok:
A koztisztviselo koteles:

- munkahelyén illet6leg az eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

- munkajat elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
eloirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkatarsaival egylittmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épséget ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

- munkajat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban és a kinevezésekben
megallapitott, a munkakérhoz és feladatk6rhdz kapcesolodd elokészité és befejezo
munkat elvégezni, feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

- Felelos a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriilé allando és idoszakos feladatokat. Kartéritési felel6sség
megallapitdsa esetén a rd vonatkozo szabalyok szerint felel.

- Koteles a munkakorben magas szintii, 6nallé6 munkavégzésre, valamint folyamatos
Onfejlesztésre, 6nképzésre.

- Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabdlyok megtartasaval 6nélloan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzest hatraltato folyamatokat €szlel.

2. Részletes feladatok:

- cllaja Pecdl-Kenéz-Megyehid Onkorméanyzati Tarsulas és Pecol Kozség
Onkormanyzata gazdalkodasanak kényvel€sével kapcsolatos feladatokat,
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- ellatja az onkormanyzati, tarsuldsi szamlak kezelését,

- gondoskodik az Onkormanyzat, a tarsulas koltségvetési tervezetének, valamint a
zarszamadasi beszamolojanak elkészitésérol, részt vesz a képviselG-testiiletek, a
tarsulas pénzligyi targyu napirendi pontjainak targyalasan,

- informAciot szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak,

- kozremikodik az allami tamogatasok igénylésében és a koltségvetési hozzajarulasok
elszamolasaban,

- gondoskodik az onkorményzat, a tarsulds bevételi forrasainak attekintésérdl, ennek
alapjan a koltségvetési tervezet kialakitasarol,

- gondoskodik az el6z6 évi pénzmaradvanyok elszamolasarol;

- gondoskodik a gazdasagi eseményeket igazoldé okmanyok, elszamolasok alaki, tartalmi
és szamszaki megfelel6ségérol,

- ellatja a vagyongazdalkodast, az eldirdsok szerinti leltarozasi feladatokat,

- elkésziti a pénziigyi vonatkozasu statisztikai jelentéseket,

- javaslatot tesz egyéb banki szolgaltatasok igénybevételére, a dontés utan megszervezi a
végrehajtast,

- ellatja Pecol Kozség Onkormanyzata munkaiigyi rendszerével kapcsolatos feladatokat,

- ajegyz0 és a tarsulas elndke iranyitasaval gondoskodik a tarsulas gazdalkodasaval
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasarodl,

- részt vesz a Tarsulas és a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében €s gondoskodik
azok érvényestilésérol,

- részt vesz a tarsulds ellenérzési feladataiban a jegyz6 iranyitasaval,

- részt vesz az Onkormdnyzatot, valamint a tarsulast segité palyazatok készitésében,
elszamolasaban,

Adozassal kapcsolatos feladatai:

Ellatja Pectl Kozség oOnkorményzati adézassal kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen
gondoskodik:

- az addalanyok nyilvantartasarol, az adéfizetési kotelezettség megéllapitasarol és
ellendrzésérol,

- informécidszolgaltatasrol, adatszolgaltatasrol,

- adokivetéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- addalanyok részére torténd felhivasok, értesitések kikiildésérol,

- addbevallasok beszedésérol, feliilvizsgalatarol,

- addé megallapitasardl,

- hatarozatok kibocsatasarol,

- adohelyesbitések dtvezetésérol,

- mas adohatdsidg megkeresésére a feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasrol,

- az adébevallas beaddsara iranyul6 felszolitasok kibocsatasrol,

- az adokotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasardl,

- a munkakorébe kapcsolodo ligyfélfogadas szinvonalas ellatasarol.

Ikervar,

jegyz0
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Igazgatasi-human (jegyz6i) referens
munkakéri leirasa

FEOR szama: 3649

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzo

A munkakor betdltéséhez el6irt legmagasabb iskolai végzettség: fels6foku (Bsc.)

A munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakordk: nincs/jegyzo6i helyettesitésre torténd
kijelolés esetén a hivatal ligyintézoi, ligykezeldje.

A munkakoért betoltd koztisztviseld neve:
Iskolai végzettsége:
Munkahely: Ikervari K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Munkavégzés helye: Ikervar székhely
(9756 Ikervar, Kossuth u.47.)
Heti munkaideje: 40 o6ra
Feladatkér megnevezése: Helyi onkormanyzati és altalanos igazgatasi tevékenységekhez
kapcsol6dé feladatok ellatasa

A munkakor altal ellatando feladat és hataskorok:
- helyi 6nkormanyzati igazgatasi-hat6sagi feladatok ellatésa az Ikervari K6zos Onkormanyzati
Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozé dnkormanyzatoknal, valamint intézményeiknél.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
- igazgatasi tigyintéz6 1.-11. (Ikervar)
- igazgatasi ligyintézd Pecdl-Csénye

- a munkakoért az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- igazgatasi tigyintéz6 L.-11. (Ikervar)

Munkakorével kapesolatos feladatai a kovetkezok:

1. Altalinos feladatok:
A koztisztviseld koteles:

- munkahelyén illetéleg az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabdlyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
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- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavatja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

- munkéjat személyesen ellatni

- a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozdé szabdlyokban és a Kkinevezésekben
megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodd eldkészitd és befejezd
munkat elvégezni, feladatk6réhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

- felelds a sajat munkakérében felmeriil$ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriild allandd és idoszakos feladatokat. Kartéritési felelGsség
megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerint felel.

- Koteles a munkakdrben magas szintfi, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

- Munk4jat a munkakorébdl és feladatkrébdl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok,
pénziigyi, ligyviteli szabalyok megtartasaval onall6an, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden kételes ellatni.

Kateles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

2. Szakmai feladatok:

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- bels6é kapcsolattartds: A munkakoér kapcesolatot tart fenn a jegyz6vel, a hatdsigi-igazgatasi
csoportvezetével az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcesolattartds moédjai: felettes
utasitasa, megbesz€lés, értekezlet.

- kiilsé kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a Vas Megyei Kormanyhivatallal,
MAK-kal, NAV-val, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartas modjat
jogszabalyok hatdrozzék meg.

Felelosségi kor:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységekért kzvetlen felelGsség terheli,
- tovabba felel a munkakorében keletkezé ligyiratok kezelésével és irattarba vald
helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

Az igazgatasi-humdan referens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a jegyzd
iranyitasaval latja el.

2/1. Altalanos szakmai feladatok

A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa

- Munk4ja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja.

- Az tigyfelekkel jo kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony ligyintézésre.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa
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- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
- A gyakran ismétlodd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintakat dolgoz ki, illetve alkalmaz
(tablazatok, kimutatasok stb.).
- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az tigyfelek, a jegyzo, a
gazdalkodasi-pénziigyi csoportvezetd, valamint a képviseldtestiilet és a polgarmester részére.

Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

2/2. Részletes szakmai feladatok

Hatoésagi-igazgatasi feladatok
ellatjaa

szocialis iligyeket,

ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,
ndvényvédelemmel kapcsolatos iigyeket,

sz0616 és gyiimolcstermesztéssel kapesolatos tigyeket,
allategeszségliggyel ¢s allattartassal kapcsolatos tigyeket,
veszélyes ebekkel €s allatokkal kapcsolatos ligyeket,
ebtartassal kapcsolatos tligyeket,

egeszségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyeket,

kozszolgalati adatkdzléssel kapcsolatos ligyeket,

ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
épitésiigyi igazgatasi ligyeket,

tizvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

kozegészségliggyel kapcsolatos ligyeket,

ifjusaggal, sporttal kapcsolatos ligyeket,

kozérdekl kérelmekkel, panaszokkal kapesolatos ligyeket,
kornyezet-€s természetvédelemmel kapcsolatos ligyeket,
kozlekedéssel, viziiggyel, hirk6zléssel kapcsolatos ligyeket,
kozoktatasi, kozmiivelddési €s kozgyijtemeényi igazgatassal kapcsolatos ligyeket,
munkavédelmi tigyeket,

bérleti jogviszonyokkal kapcsolatos tigyeket;

részt vesz az Onkormanyzati rendeletek elokészitésében és gondoskodik azok

érvényesiilésérol,

részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében és

gondoskodik azok érvényesiilésérol,

kapcsolatot tart a kozségi civil szervezetekkel, jogi tanacsokkal segiti miikodésiiket,

folyamatosan részt vesz a kozség fejlesztését segitdé palyazatok készitésében,

elszamolasaban.

A jegyz6 (aljegyzo) illetve az altala megbizott igazgatési-hatosagi csoportvezetd irdnyitasaval
részt vesz
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- birtokvédelmi tigyek,
- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos ligyek,
- gyamiigyi, gyermek-és ifjusagvédelmi tligyek ellatiasaban.

Képzési-human referensi feladatok

- ellatja a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a képzési referensi feladatokat (Probono
rendszerben szervezi-koordinalja a koztisztviselok kotelezd tovabbképzésével
kapcsolatos feladatokat)

- ellatja a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a vagyonnyilatkozati felelosi feladatokat

- jogviszony létesités, megsziintetés, modositas esetén el6késziti dontésre az tigyeket

- kozremiikddik a koztisztviseldi allas betdltésére iranyuld palyazatot kiirdsaban;

- kozremiikodik a kdztisztviselSi eskil letételében, kinevezések, a munkakori lefrasok

elkészitésében, aktualizilasiban;

Gazdalkodadsi szabalyzatok

- a jegyz0 irdnyitdsdval gondoskodik az 6nkormdanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasarol,

- részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasat megalapozé rendeletek elokészitésében és
gondoskodik azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az 6nkorményzat, €s a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében és gondoskodik
azok érvényesiilésérol,

- részt vesz az Onkormanyzati intézmények ellendrzési feladataiban a jegyz6 iranyitasaval.

Leltarozasi feladatok
- részt vesz a leltdrozési feladatok - az Onkormanyzati vagyon teljes korét érint§ -
lebonyolitaséban.

Selejtezési feladatok
- még a leltarozasi feladatok ellatdsa elott részt vesz a selejtezési tevékenység ellatasaban.

Az illamhaztartassal dsszefiiggé kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladat- és hataskérok

- El6segiti a kozérdekii adatok megismerésével, hozzaférhetové tételével kapcsolatos feladatok
ellatasat.

A kéltségvetési szervek belsé ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsolodva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak leirdsat tartalmazd ellendérzési nyomvonal
elkészitését, illetve részt vesz annak hatékony miikddtetésében.
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Az aljegyz6i munkakor betoltetlensége idejére az aliabbi, aljegyz6i munkakorbe tartozo
feladatokat is ellatja:

kozremiikddik a testiiletek zavartalan miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
ennek keretében el6késziti a képvisel6-testiileti iilés és a bizottsdgok elé keriilé olyan
eloterjesztéseket, amelyek a jegyz0 feladat-€s hataskorét érintik;

Onkormanyzati rendeletek elokészitése;

tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, valamint a bizottsag iilésein;

gondoskodik a testiileti, bizottsagi ilések jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, az
O6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérol;

vezeti az Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasat; elvégzi a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasat;

figyelemmel kiséri térvényességi szempontbol a testiileti tilések menetét, s ha a

dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, (elkészitésérdl), a hatarozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol;

gondoskodik a képviselo-testiileti iilések dokumentumainak, Onkormanyzati
rendeleteknek a TFIK feliiletre torténd megkiildésérdl, feltoltésérol

a képviselO-testiiletek 4ltal alkotott rendeletek elokészitése, szerkesztése, publikélasa az
IJR-Loclex feliileten.

tajékoztatast ad a fontosabb 1j jogszabalyi rendelkezésekrol;

dontésre elokésziti azokat az ligyeket, melyeket a polgarmesterek adnak at;

az Onkorményzatokat és a Hivatalt érintd szerzédések, megallapodasok jogi
megalapozottsdganak vizsgélata, jegyz6i ellenjegyzés el6készitése

rendszeres adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése pl. nemzetgazdasagi szempontbol
kiemelt tigyek jelentése

E-TER feliilet kezelése.

Ellat minden olyan feladatot, amellyel a jegyzd, tovabba a jegyzé jovahagyaséval a
gazdalkodési-pénziigyi csoportvezetd, illetve a hatdsagi-igazgatasi csoportvezetd megbizza.

Ikervar,

Jegyzo
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S. szami melléklet
A helyettesités rendje

A jegyzd éltalanos helyettese az aljegyz6. Az aljegyz6i munkakoér betsltetlensége, vagy az
aljegyz0 tartés tavolléte esetén az igazgatasi-human (jegyzdi) referens, vagy az ikervari
székhely igazgatasi ligyintézéje.

A Hivatal igazgatasi, illetve pénziigyi dolgozéi egymés munkajat helyettesitési szinten
kotelesek ismerni, tartos tavollét, vagy akaddlyoztatéds esetén egymast az alabbiak szerint
helyettesitik:

1) Az igazgatisi feladatok ellatdsdndl:

Igazgatasi-hatosagi ligyintézo 1. Ikervar (csoportvezett) az alabbi munkakéroket helyettesitheti
az alabbi sorrendben:

igazgatasi-hatésagi ligyintéz6 II. (Ikervar)

igazgatasi-hatdsagi igyintéz6 (Pecol)

igazgatasi-hatésagi ligyintéz6 (Csénye)

jegyzd/aljegyzd/igazgatasi-human (jegyz6i) referens

Igazgatasi-hatosagi ligyintéz6 .-t (csoportvezetd) az alabbi munkakorsk helyettesithetik az
alabbi sorrendben:

igazgatasi-hatdsagi ligyintéz6 II. (Ikervar)

aljegyzd/ igazgatasi-human (jegyz6i) referens

igazgatasi-hatdsagi ligyintéz6 (Csénye)

igazgatasi-hatdsagi tligyintéz6 (Pecol)

A fenti sorrend érvényes az egyéb igazgatdsi-hatOsagi tigyintézOk egymés kozotti
helyettesitésére is. Egyebekben, illetve amennyiben az igazgatasi-hatésagi tigyintéz6k a
székhelyen, vagy valamelyik kirendeltségen tartésan tivol vannak, vagy akadalyoztatva
vannak, a fent leirtak szerint, vagy a jegyz6 egyedi utasitasa alapjan 14tjak el kolcsonosen
egymas helyettesitését a telepiilések k5zott.

2) A pénziigyi-gazdilkodasi és adéiigyi munkakérben:
A pénziigyi-gazdalkodasi (ligyintéz6 1. lkervar (gazdalkodasi csoportvezetd) az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:
pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 I-II. (Ikervar)

pénziigyi-adotligyi ligyintézok (kirendeltségek)

a munkakort az alabbi munkakér helyettesitheti:
pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 1. (Hivatal ikervari székhely)

A helyettesités tovabbi rendje:
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Ikervaron: pénziigyi-szamviteli tigyintézd .- pénziigyi-szamviteli tgyintézé II.-
pénziigyi-adoiigyi igyintéz6

Csényében: pénziigyi ligyintéz0 - igazgatasi-adoiigyi ligyintézd

Pecolben: pénziigyi-adoiigyi ligyintéz6 — igazgatasi ligyintézo

Amennyiben Ikervaron, vagy a kirendeltségeken a pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézok tartdsan
tavol, vagy akadalyoztatva vannak, a fent leirtak szerint, vagy a jegyz6 egyedi utasitasa szerint
latjak el kolesondsen egymas helyettesitését a telepiilések kozott.

3) Anyakonyvi iigyekben:

Ikervar anyakényvvezetd .-t (Igazgatasi-hatosagi tigyintéz 1.) helyettesiti:
- Igazgatasi-hatdsagi tigyintéz6 I1. (Ikervar anyakoényvvezetd I1.)

- Csénye anyakonyvvezetd

- Pectl anyakonyvvezetd

Csénye anyakonyvvezetdt helyettesiti:
- Ikervar anyakonyvvezetd I-11.,
- Pecdl anyakdnyvvezeto

Pecol-Kenéz-Megyehid anyakdnyvvezetot helyettesiti:
- Ikervar anyakonyvvezeto I-11.,
- Csénye anyakdnyvvezeto

Az anyakonyvi helyettesités rendje abban az esetben €rvényesiil, amennyiben a helyettesitd

személy rendelkezik anyakoényvi vizsgaval. Ennek hianyaban az anyakOnyvvezetd
helyettesitése a kormanyhivatal altal térténd kijelolés alapjan torténik.
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6. szama melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorsk

jegyz6
aljegyzd/igazgatasi-human (jegyz6i) referens

Ikervar székhelyen:
pénziigyi iigyintézd (2 {6)
igazgatasi tigyintézo (2 £0)
pénziigyi-adotigyi ligyintéz6

Csényei kirendeltségen:
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd
igazgatasi-adoiigyi ligyintéz6

Pecoli kirendeltségen:
igazgatasi ligyintézd
pénziigyi-adotigyi ligyintéz6
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1. szamnu fiiggelék

AZ OPERATIV GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLOI

N¢év, beosztas

Alairas, szignd

Kételezettségvallalo

Dr. Bir6 Barnabas Ott6 jegyzd

Takécs Alexandra jegyzoi
referens

Utalvanyozo Dr. Bir6 Barnabas Ott6 jegyzo
Takacs Alexandra jegyz6i
referens

S.zakme,u teljesitést Dr. Biré Barnabas Ott6 jegyzo

1gazo0l6
Takécs Alexandra jegyz6i
referens

2 o Lesznikné Szemes Csilla

Ervényesit6

pénziigyi ligyintézs L

Auer Gyulané pénziigyi
ligyintéz6 (pénziigyi-
gazdalkodési csoportvezets)

Pénziigyi ellenjegyz6

Lesznikné Szemes Csilla
pénziigyi ligyintézo 1.

Auer Gyulané pénziigyi
ligyintéz0 (pénziigyi-
gazdalkodasi csoportvezetd)
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