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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fiilop Kozség Onkorményzatdnak polgarmestere a Nyirabranyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
létrehozasara iranyuld hatalyos Megallapodas modositasat inditvanyozta a Fiilopi Kirendeltség
koztisztviseldi létszamanak 1 fovel torténd emelése miatt.

A Megallapodas modositasa érinti és indokoltta teszi a Nyirabranyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) moddositasat is, amely a hivatal
szervezeti tagozodasat érinti.

Az SzMSz modositasanak tovabbi indoka a munkakori statuszok valtozasa.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiileteket, hogy az elbterjesztést megvitatni és a Megallapodas
modositasahoz hozzajarulni sziveskedjen.

Nyirabrany, 2026. februar 8.

Fényi Imréné sk.
jegyz0
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HATAROZATI JAVASLATOK:

NYiRABRAN){ NAGYI?(")ZSEG (”)NKpRMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
........ /2026. (IL. 19.) szamu Hatarozata

A Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete az elSterjesztést megtirgyalta és az
alabbi dontést hozta:

1. Nyirabranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
modositasat a hatarozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. Felhatalmazza a jegyz6t, hogy Fiilop Koézség Onkorméanyzatanak polgarmesterét a dontésrol
értesitse €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat alairja.

Hataridé: 2026. februar 28.
Felel6s: Fényi Imréné jegyz6

....... /2026. (11.12.) KT. sz. hatirozat
Fiilop Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete ugy hatarozott, hogy
1. Nyirdbranyi Ko6zds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak
modositasat a hatarozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. Felhatalmazza a jegyz6t, hogy Fiilop Kozség Onkorméanyzatanak polgarmesterét a dontésrol
értesitse €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat alairja.

Hatarido: 2026. februar 28.
Felel6s: Fényi Imréné jegyz6
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........... /2026. (I1. 19.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete
........... /2026. (II. 12.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete

Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hatdlyos 2026. mdrcius 1-tol
A Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat, a kovetkezok szerint hatarozza
meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
I. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallisa

1. A hivatal megnevezése

Nyirabranyi K6zos Onkorményzati Hivatal
2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szolé jogszabaly

A Koéz6s Onkorményzati Hivatal 1étrehozasarél a hivatalt létrehozo dnkormanyzatok megallapodast
kotnek. A megéllapodas alapjan Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatar6l sz6ld6 mindenkori dnkormanyzati rendeletében kimondja, hogy Nyirabranyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalt hoz létre.

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 373357

Az alapito6 okirat kelte: 2013. januar 30.
Az alapit6 okirat szama: 19/2013.
Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

A Kozés Onkorményzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkorményzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyito szervének
- neve: Nyirdbrany Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
- sz€khelye: 4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
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5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasat az Motv. 84. §-a, illetve Nyirabrany Nagykozség
Onkorményzata Képvisel8-testiilete Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6lé mindenkori
onkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az allamhéztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkod4sa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére valo tekintettel onalloan miikodod és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iranyit6 altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szold 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan:

1. Nyirabranyi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde

2. HONESTAS Nyirabranyi [d6ések Otthona

3. Nyirabranyi Onkorméanyzati Konyha

4. Abranyi Kornél Miivelédési Haz és Konyvtar

5. Fiilopi Ovoda és Bolesdde

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgalo dnkormanyzat dsszevont
koltségvetésének része, eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek —
elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamolojat Nyirdbrany Nagykozség
Onkormanyzata, mint iranyité szerv fogadja el. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak
részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatarozza meg.

7. A K6zos Onkormanyzati Hivatal feladatellatast szolgalo vagyona, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellitisat szolgald vagyon az alapitd
onkormanyzatok tulajdona.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal a mitkddése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok eldirasait.

8. A K6zos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A Koéz6s Onkorméanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrdl az alapitok
hatarozattal dontenek.
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9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati
rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

10. A kotelez6 szabalyozasok
A Koézds Onkormanyzati Hivatal jegyzdje felelds a Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési
szervként valé miikodésébol fakado —a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott — belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
I1. Az ellatandé feladatok
1. Ellatand6 alaptevékenységek
A Hivatal altalanos feladatai:
— az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
— kozremiikddés az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének dsszehangolasaban.

2. Villalkozasi tevékenység

A K6z6s Onkorményzati Hivatal az alapit okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A Koézds Onkorményzati Hivatal 1. pontban meghatéarozott, és az 1. szamu mellékletben kormanyzati
funkcio szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szdmu mellékletben meghatarozott jogszabalyok

szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzO, vagy az altala irasban kijeldlt dolgozd tartozik
felelosséggel.

II1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése és miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 18 {6
A hivatal élén a jegyz6 all.

A jegyzOnek kozvetleniil alarendelve talalhato a fiiggetlen belsé ellenérzési feladatokat ellatd belséd
ellendrzési szervezet.

A székhelyen Iétrehozott statuszok és 1étszamok, amelyek a jegyzonek alarendelve miikodnek az
alabbiak szerint:
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Pénziigyi feladatellatas:
— 1 6 pénziigyi vezetd
— 2 0 pénziigyi-szamviteli ligyintézo
— 1 {6 adoiigyi ligyintézo,
— 1 {6 pénztaros — vagyongazdalkodasi iigyintézd,

Hato6sagi feladatellatas:
— 1 10 telepiilésiizemeltetési tigyintézo
— 1 f6 anyakdnyvvezetd, hagyatéki ligyintézo
— 1 {6 szocialpolitikai tigyintézo,
— 1 f6 titkarsagi ligyintézo,
— 1 f6 munkaiigyi és kozfoglalkoztatasi igyintézd.

Fiilop Kirendeltségen munkakorok és 1étszamok:
— 116 aljegyzo,
— 1 {6 szocialpolitikai ¢€s titkarsagi igyintézo
— 2 {6 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo
— 1 {6 anyakonyvvezetd, adotigyi-, és hagyatéki ligyintézo,
— 1 f6 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai tigyintézo
— 1 16 telepiilésiizemeltetési, kozfoglalkoztatas-szervezési ligyintézd

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmester szerepe a Kozoés Onkormanyzati Hivatal miikodésében
A polgarmester a Kézds Onkormanyzati Hivatalt sajat hatdskorben irdnyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban a kovetkezd feladatokat 1atja el:
— apolgarmester a hivatalt a képvisel6-testiilet dontései figyelembevételével iranyitja,
— ajegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az dnkormanyzati tevékenységhez kotddo dontés elokészitéssel Osszefiiggésben,
- az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.

— ajegyz0 javaslatara javasolja, hogy a hivatalt 1étrehozo dnkormanyzatok modositsak a hivatal
mukodtetésére vonatkozo megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal 1étszamara, illetve
belso szervezeti tagozodasara az ligyfélfogadasra vonatkozik,

— a hivatal miikodésére vonatkozé megallapodassal Osszhangban eldterjesztést nyujt be a
képviselo-testilletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:
— ellendrzi, hogy a K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint
a mikodés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e,
— a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes iigyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy részjogat a hivatal dolgozodira atruhazhatja,
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a kozos hivatal 1étrehozasaban résztvevd onkormanyzatok polgarmestereivel egyiitt kozosen
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

a jegyz0 feletti egyéb munkaltatoi jogokat a kozos hivatal székhelye szerinti dnkorményzat
polgarmestere gyakorolja.

1.2. A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 f6bb feladat- és hataskore:

vezeti a K6zos Onkormanyzati hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

gondoskodik az dnkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozd képvisel6-testiiletek, a képviseld-
testiiletek bizottsdganak iilésén, e feladatat az aljegyzore, vagy megbizottjara ruhazhatja,

a kozos hivatalt 1étrehozo képviselo-testiilet megallapodasa alapjan személyes részvételével,
az aljegyz0, vagy megbizottja utjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd ligyfélfogadast,
jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,

évente beszdmol a képviselo-testiileteknek a hivatal tevékenységéral,

dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi iigyekben,

a hatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. Az egyes munkakérokbe tartozo feladatok és létszamok

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belso szabalyzatok,
utasitasok, illetve a munkakori leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi- gazdalkodasi feladatok:

2.1.1.

2.1.2.

koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:

— a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),

— az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa),

— a koltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kdzponti eldiranyzat-modositasbol
fakado helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,

— az allami tamogatasok igénylése, és a tdmogatasokkal vald elszamolas.

miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
— apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
— akészpénzforgalom bonyolitasa,
— aszallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
— fokonyvi konyvelési feladatok,
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— analitikus konyvelési feladatok,

— egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,

— a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszdmolasaval kapcsolatos
feladatok,

— vagyonhaszndlattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

— aberuhazasok ¢s feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— pélyazati tevékenységek és a pénziigyi elszamolasok,

— kozmifejlesztési tiamogatassal kapcsolatos feladatok.

2.2. A pénziigvi-gazdalkodasi feladatokat ellatd6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok:

2.2.1. Munkakorok és létszamok:

Nyirabrany:

— 1 16 pénziigyi csoportvezetd

— 2 6 pénziigyi-szamviteli ligyintézo

— 1 6 adoiigyi ligyintézo,

— 1 f6 pénztaros — vagyongazdalkodasi ligyintézo

Fiilop:
— 2 6 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo,
— 1 f6 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai tigyintézd

2.2.2. A pénziigyi csoportvezetd feladat-és hatdskore
Nyirabrany:

Szervezi és koordinalja a pénziigyi csoport munkéjat, folyamatosan karbantartja a szervezeti egység
munkakori leiréasait.

— az allamhaztartasi jogszabalyokban részletezett gazdasagi vezetdi feladatok ellatasa,
amelynek keretében szervezi, vezeti, irdnyitja és ellenOrzi a gazdasagi szervezetet,
felelés a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal ¢és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— ezen feladatok ellatasaban kozremiikddé személyeknek folyamatos szakmai
iranymutatast adasa

— altalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

— pénziigyi feladatok,

— koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a csatolt munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A pénziigyi csoportvezetd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazéas alapjan jarhat el a Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal képvisel8jeként a feladat- és hatdskoréhez kozvetleniil kapcsolodo iigyekben.
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2.2.3. A csoportvezeto szakmai iranymutatdsa ald tartozo munkakorok

a) 2 0 pénziigyi- szdmviteli ligyintézo
b) 1 6 pénztaros- vagyongazdalkodasi iigyintézo
c) 116 adédiigyi ligyintézo,

2.2.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

a) Pénziigyi-szamviteli iigyintézo:
— akoltségvetési tervezési feladatok
—  éves beszamolasi feladatok,
— informéciodszolgaltatas,
— az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
— el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
— a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
— vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
— leltarozassal kapcsolatos feladatok,
— selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
— koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
— az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetdvé
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
— akontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatasa,
— fokonyvi szamlakijelolés, kontirozas,
— az érvényesités dokumentalasa,
— afolyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
— fokonyvi konyvelési feladatok,
— analitikus konyvelési feladatok,
— fizetésiszdmla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
— utalasokkal kapcsolatos feladatok,
— finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
— szémlazassal kapcsolatos feladatok.

b) Pénztaros-vagyongazddlkodasi iigyintézo
- apénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- ahazi pénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,
- akészpénzszallitas,
- akészpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- apénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmoldasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- aletétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatményokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kis- és nagy értéki eszkdzok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak analitikus konyvelése,
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az ingatlanok allomanyvaltozasanak atvezetése az Onkormanyzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori leirasban

kertilnek részlet

c) Addéiigy

Fiilop:

ezésre.)

i ligyintézo

helyi adorendeletek érvényesiilésérol szolo tajékoztatas,
ado-nyilvantartasi feladatok,

adobehajtasi feladatok,

ado-megallapitasi tevékenység,

adoellendrzés,

az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

a) Gazdalkodadsi, pénziigyi-szamviteli iigyintézo.:

a koltségvetési tervezési feladatok

éves beszamolasi feladatok,

informacioszolgaltatas,

az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

leltarozassal kapcsolatos feladatok,

selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekli adatok kozzé-, valamint hozzaférhet6vé
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,

az érvényesités dokumentalasa,

a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
fokonyvi konyvelési feladatok,

analitikus konyvelési feladatok,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
utalasokkal kapcsolatos feladatok,

finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

szamlazassal kapcsolatos feladatok.

b) Pénztdaros, vagyongazddlkoddsi, humadnpolitikai iigyintézo:

a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

a készpénzszallitas,

a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
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- apénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- aletétek és az értekpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kis- és nagyértékii eszkozok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak analitikus kdnyvelése,

- az ingatlanok allomanyvaltozasanak atvezetése az Onkorményzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

Munkaiigyi feladatok:

— Kozalkalmazotti, koztisztvisel6i, munka toérvénykonyv alapjan foglalkoztatott dolgozok
részére az alkalmazasi iratok, kinevezések, atsoroldsok, jutalmak, jubileumi jutalmak,
moédositasok, megsziintetések, adatlap, elszamol6 lapok elkészitése és Magyar Allamkincstér
részére torténd megkiildése elektronikus ton €s postan.

— Munkaltatdi- és keresetigazolasok kiadasa.

— Tavolléti adatok feladasa

— Valtozdbér jelentése.

— Nem rendszeres kifizetések feladasa

— A Magyar Allamkincstar altal elkészitett addbevallassal kapcsolatos iratok kezelése
tovabbitasa a megadott hataridore (adobevallas, csaladi kedvezmény).

— Az E-adat rendszer figyelése és e rendszerbdl a finanszirozasi listak, fizetési jegyzékek, egyéb
érkez0 iratok nyomatasa, nyilvantartasa.

— A dolgozok személyi anyaganak kezelése

— Jogviszonnyal és az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatos igazolasok elkészitése, kiadasa

— Jogszabalyban meghatarozott kedvezményes utazasi lehetdség igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok, igazolasok elkészitése

2.3. A hatésagi munkakor és feladatok

2.3.1. A hatosdagi feladatokat ellato munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdaskorok

— 1 10 telepiilésiizemeltetési ligyintézo

— 1 {6 anyakdnyvvezetd, hagyatéki ligyintézo

— 1 16 szocialpolitikai tigyintézo,

— 116 titkarsagi ligyintézo,

— 1 {6 munkatigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintézo.

a) Telepiilésiizemeltetési iigyintézo

Feladata:
- azlizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetOfenntartas,
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- parlagfii-mentesitési feladatok,

- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,

- birtokvédelmi tligyek,

- Onkormanyzati ligyek elokészitése, végrehajtasa,

- polgari védelmi, katasztrofavédelmi ligyek,

- kezeli az onkormanyzat web-es feliileteit, a kozosségi médiaban torténd megjelenését,
- feligyeli, kezeli a telepiilésen 1évé kamerarendszert.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre)

b) Az anyakényvvezetok szama, feladata

Nyirabrany: 1 £6
Filop: 1 f6

A fiilopi kirendeltségen 1 f6 anyakdnyvvezetd kapcsolt munkakdrben latja el adoigazgatasi €s hatosagi
feladatokkal — pothagyaték és személyi adat- és lakcim nyilvantartasi igyek — egyiittesen.

Az anyakonyvvezeto feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi iinnepeken valo kozremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

Az anyakonyvi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

- az allampolgarsagi tigyekkel,

- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezést kdvetd és egyéb eljaradsokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,
Nyirdabranyban az anyakonyvvezetd kapcsolt munkakorben latja el a hagyatéki eljarassal kapcsolatos,
valamint a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak maddjai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre)

¢) A szocidlpolitikai iigyintézd szdma és feladata:

A székhely telepiilés 1étszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 6, Fiilop
Kirendeltségen 1 6.
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A Fulopi Kirendeltségen az ligyintéz6 kapcsolt munkakdrben latja el a kozbiztonsagi referensi és
iratkezelési feladatkoroket.

Feladata:

a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatésa,

a helyi szocialis rendelet hatalyosuldsanak elGsegitése, javaslatok kidolgozdsa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa
a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

a szocialis targyu dontések eldkészitése, kdzremiikodés a végrehajtasban,

a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyt dontések elokészitése, kozremikodés a
végrehajtasban,

a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartadsok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok
vezetése, rendszeres karbantartasa,

tajékoztatds  biztositasa a  szolgaltatastervezési  koncepcio  elkészitéséhez,
feliilvizsgalatahoz,

a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése,

a bolcsddei ellatas és a férdhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,

tajékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.

A munkakdrhoz tartozoé feladat- és hataskor:
- az Obnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandoé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nytjtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb, a jegyz6 hataskorébe utalt, a szocialis tligyintézonek atruhazott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre.)

d) Munkaiigyi és kizfoglalkoztatasi iigyintézoi feladatok:

Nyirdbrany: 1 f6

Fiilop: 1 6

A Fiilopi Kirendeltségen 1 {6 kapcsolt munkakorben hatosagi tigyintézoi — hagyaték, mezégazdasagi-
ipar- és kereskedelmi, allatvédelmi, telepiilésiizemeltetési — feladatkorokkel.
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A kozfoglalkoztatas szervezése: foglalkoztatast helyettesitd tamogatasban részesiild
személyek folyamatos figyelemmel kisérése a HBMKH Nyiradonyi Jarasi Hivatal
nyilvantartdsa alapjan.

A foglalkoztatasi lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, a foglalkoztatassal
kapcsolatos valamennyi palyazati lehetdség kihasznalasa.

A helyi intézményekben torténd hosszabb iddtartamu kdzfoglalkoztatas megtervezése a helyi
igényekhez igazodva.

Javaslattétel a telepiilés sajatossagaihoz igazodo Start mintaprojektek kidolgozasara. A Start
mintaprojektek részletes kidolgozasa, pénziigyi koltségvetés készitése, Start foglalkoztatas
kozvetlen és kozvetett koltségeinek megtervezése.

A mintaprogramok egyeztetésében kozremiikodés, a mintaprogramok tamogatasi szerzédés
szerinti végrehajtasanak koordindlasa a csoportvezetokkel ¢és a telepiilés-lizemeltetési
eléadoval, valamint a raktarossal.

A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabalyos végrehajtasa, a beszerzett eszkdzok leltarba
vételének elinditasa, az anyagok hasznalatra torténd atadasa.

A projektek elorehaladasanak és indikator mutatdinak figyelemmel kisérése, eltérések jelzése
a munkaltatonak. A projektek munkaltatoval egyeztetett zarasa, értékelése és tovabbitasa
felettes szervek felé.

Kozvetitd lapok kitdltése, kezelése és visszajuttatasa a munkatigyi szerv felé.

A kozfoglalkoztatasi szerzOdéshez a munkavallald személyi anyagahoz sziikséges
dokumentécio6 beszerzése.

A személyi adatok rogzitése a kozpontositott illetményszamfejté rendszerben (KIRA) és
elokészitése annak kiadmanyozasara.

A foglalkoztatashoz sziikséges munkaszerzddések elkészitése (KIRA-ba torténd rogzitések,
kimutatasok készitése).

Munkakori leirasok elokészitése kiadmanyozasra.

Munkaszerzédések és munkakori leirasok alairatasa a munkavallaloval.

Bérkoltség elszamolasanak elokészitése.

Fizetési jegyzékek tartalmi ellenérzése, felmeriilé hibak javitasanak jelzése a MAK felé.
Elszamolasok tekintetében kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel.

Anyagi és dologi koltség elszamolasanak elokészitése.

Ugyfélfogadas lebonyolitdsa a kozfoglalkoztatottakkal, illetve kozfoglalkoztatasba valo
részvételre jelentkezokkel.

Munka- és balesetvédelmi oktatasok szervezése.

Kapcsolattartds mindazon kiils6 szervezetekkel, akik a foglalkoztatasi programok
végrehajtasahoz kapcsolddnak, abban érintettek.

Ellendrzési feladatok ellatasa (csoportnaplo, jelenléti iv)

Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerzOdések elkészitésében, a képzéshez sziikséges
helyiség biztositasaban.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyi kdrnyezet ismerete, valtozasok figyelemmel
kisérése, onképzés.

A Hivatal koztisztviseldivel, alkalmazottaival egyiittmiikodés az Onkormanyzati feladatok
maradéktalan végrehajtasa érdekében.

A megtermelt nyersanyagok felhasznalasanak koordinalasa.

A nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi
terliletén bekdvetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérol, tovabba
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figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitasanak és a nyilvantartasokon valo
atvezetésének megtorténtét

- koztisztvisel6i, kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, munkajogi
feladatok ellatasa,

e) Titkarsdgi munkakor és feladatok
A székhely telepiilés 1étszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £6

- Elsérendt feladata a KépviselOtestiilet és a testiilet bizottsaga milkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a munkak szervezése €s iranyitasa, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladatainak ellatasaban vald kézremikodés,

- Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatarozott feladatok eldkészitését,
testiileti {ilés elGterjesztésének elkészitésére megkeresi az illetékest,

- Felel6s a Képviselotestiilet és bizottsaga tevékenységével kapcsolatos teenddk ellatasaért,

- Nyilvantartja a k6zérdek javaslatokat, elbiralas és megvaldsitas céljabol,

- Szervezi a kozérdekl bejelentések és javaslatok megvalositasat, azokat, akik a felvetéseket
tették, a megvalositasrol tajékoztatja,

- Ellatja a képvisel6testiileti iilés elokészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat,

- Gondoskodik — a Szabalyzatban meghatarozott moédon — a lakossag értesitésérdl, a meghivok
¢s eldterjesztések kikiildésérdl, a képviseldtestiileti iilés jegyzokonyvének, jegyzokonyvi
kivonatanak elkészitésérol, megdérzésérél, a hatarozatoknak az érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, a hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol (Nemzeti Jogszabalytar hasznalata),

- Osszedllitja a felel6sok jelentése alapjan a lejart hataridejii hatarozatok végrehaijtasarol sz6lo
jelentést, valamint a polgarmester tajékoztatojat két iilés kozotti jelentdsebb intézkedésérol,
targyalasokrol, eseményekrol,

- Intézi az altalanos és id6kozi valasztasokkal kapcsolatos rea harulo feladatokat,

- KOZADATTAR-ban allashelyek meghirdetése,

- Vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok,

- Képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok,

- Palyazatok megirasaban kdzremtikddés,

- Elektronikus levelezés kezelése,

- Az lgyintézOnek gondoskodnia kell a f6ld adas-vétellel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol,
a kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokrol.

2.4. A munkakori leirasok jelentosége

A munkaiigyi, humanpolitikai ligyintézok kotelesek elkésziteni az egyes munkakorokhoz tartozo
munkakori leirasokat, egyeztetni a jegyzdével, aki véglegesiti.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.
A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor altal ellatando feladatokat.

Az egyes munkakorokre vonatkozd munkakori leirdsokat a szervezeti és miikddési szabalyzat
mellékleteként kell csatolni.
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2.5. A munkakorhoz kapcsolodo felelosség

Adott munkakort betoltd dolgozo felelés a munkakdrh6z meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszert, jogszeru ellatasaért.
A munkakorhéz kapesolodo specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi
felel0sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdr altal elldtando
feladatot leir6 belso szabalyzatok tartalmazzak
A teljes anyagi felelGsséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli feleldsségvallalasi
nyilatkozatot is tenni.

2.6. A hataskor gyakorlasi méd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyzo
¢s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozésa hatarozza meg.

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.2. Kozvetlen utasitds

A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori mddja a kozvetlen utasitas. Az utasitds mindig a
felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozodjara,

- lehet alkalomszerti, illetve meghatarozott idoszakra vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatds, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds sordn, a megfeleld6 mikddés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenOrzése.

A beszamoltatas jellemzOen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara, végrehajtasara
iranyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast ado
felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.
3.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:
- a Kozds Onkormanyzati Hivatalt létrehozo Onkormanyzatok —polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,
- akeépviseldkkel és
- abizottsagi tagokkal.
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A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoéinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
jegyzokonyveinek elkészitésérol,
a dontések nyilvantartasarol,
a dontések végrehajtasarol.

A Ko6z6s Onkormdanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Kozds Onkormanyzati
Hivatal képviseletének jogat is. A Kozds Onkorményzati Hivatalt a jegyzé képviselheti, mig az
irodavezetok a jegyz0 altal meghatarozott esetben, adott ligyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviseldhdz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a kozszférahoz
méltdan viselkedni, olyan magatartast tantsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A jegyz6 a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- avarmegyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzodivel,
- atelepiilés ellatasat biztositdo dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
- akozszolgaltatasokban kdzremiikodo egyéb szervekkel,

- az ¢rintett telepiiléseken mitkddo, az dnkorményzatok Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje
A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti. A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozés rendjében ¢€s a
munkakori leirasokban foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyzo
utasitasa alapjan végzi.
A jegyz0 ¢és az aljegyz0 tartos tavolléte esetén, megfeleld végzettséggel rendelkezd koztisztviseld

lathatja el a helyettesitési feladatokat.

5. A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje
(ideértve az datruhdzott munkdltatdi jogokat is)

5.1. A jegyzo feletti munkdltatoi jog gyakorlasa
A jegyzét a Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgdrmesterei tobbségi dontéssel
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgarmestere gyakorolja.

5.2. Az aljegyzo feletti munkadltatéi jog gyakorldsa

Az aljegyzot a jegyzO javaslatara a Kozos Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei tobbségi
dontéssel nevezik ki. Az aljegyzo felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
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5.3. A Kozés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltato jog gyakorldsa

A koztisztviselok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (kozszolgalati
szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kdvetkezoket:
- a Kozds Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében a munkéltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgdrmestere meghatarozza, hogy melyek azok a
munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal kiztisztviselGinek munkarendje:

- hétf6tol — csiitortokig: 07:30-t61 — 16:00-ig,
- pénteken: 07:30-tol — 13:30-ig tart.

Az ebédido: 12:00-t61 -12:30-ig tart.

Ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 08:00-16:00-ig
Kedd: 08:00-12:00-ig

Szerda: ligyfélmentes nap
Csiitortok: 12:30-16:00-ig
Péntek: igyfélmentes nap

Igazgatasi sziinet: A képvisel6-testiilet a jegyzo javaslatara minden évben hatarozatban rendeli el a
kovetkez0 évre vonatkozd igazgatasi sziinetet, figyelembe véve a hatalyos kormanyrendelet. Az
igazgatasi szlinet alatt a szabadsagot ki kell adni, illetve ki kell venni.

Az igazgatasi sziinet alatt a hivatal zarva tart, az eldre nem lathatdé halaszthatatlan tigyek (pl.:
halalozasok anyakdnyvezése, katasztrofa-helyzet bekdvetkezése stb.) bejelentésére jegyzoi
hataskorben megallapitott mdodon tigyeletet kell biztositani.

Felhatalmazast kap a jegyzO, hogy az igazgatasi szilinet idOszakara vonatkozén a Magyar Posta
illetékes szervével megallapodast kdsson a postai kiildemények kezelése targyaban.

Az igazgatasi szlinetnek a fent megjelolt idészakokon beliili mindenkori kezd6 és befejezd idopontjat a
jegyzo6 a Ktv. 41/A.§. (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas szerint, munkaltatoi jogkdrben hatarozza
meg. Az igazgatasi sziinet részletes szabalyait jegyz0i utasitas tartalmazza.

Az igazgatasi sziinet idOtartamardl, valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érintd informaciokrol, a
lakossagot helyben szokasos modon tajékoztatni kell.

Az igazgatasi sziinetrdl sajto utjan tajékoztatni kell a tarshatosagokat is.
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6.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban allo személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény szerint a kdvetkez6 okokbol keletkezhet:

- akozszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,

- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:

e Kkoltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
e Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas soran és
e Onkormanyzati pénziligyi tamogatasok tekintetében,

- akozszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tadmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsdnak vizsgalata
vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/,

- vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége:

- jegyz0, aljegyz6 évente

- gazdasagi vezetd évente

- pénziigyi-szamviteli, addiigyi ligyintézo kétévente
- szocialpolitikai iigyintézo Otévente
- hatdsagi és anyakonyvi ligyintéz6 Otévente

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. §
(1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag
torténik, a Fiilopi Kirendeltségen kiilon kdzponti iktatas torténik.

A kozponti iratkezelés soran a Kozos Onkormanyzati Hivatalra vonatkozoan, illetve a Fiilopi
Kirendeltségen egy helyen, folyamatosan szamitogépen torténik az iktatas.

20


mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

telefon: 52/208-001

Nyirabrany Nagykézség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nvyirabrany.hu

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési  szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) &y
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) 7 .
jovahagyasra vald megkiildése Korm. rend. 3. § (3) c8yz0
Az iratkezelési  szabilyzag 335/2005. (XII. 29.) .
mellékletét képezd irattari terv Jegyzd
. e et Korm. rend. 3. § (2)
évenkénti feliilvizsgalata
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § gy
Osszhang biztositdsa
folyamatosan a belsd
szabdlyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XIL. 29.) )
informatikai  eszk6zok  és Jegyzd

e . e Korm. rend. 5. §
eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eljarasok
kozott
Az iratok  szakszerii és
biztonsagos megorzésére 335/2005. (XII. 29.) 7 .
alkalmas irattar kialakitasa ¢és Korm. rend. 5. § cgyzo
miikodtetése
Az iratkezeléshez szilikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) 7 .
feltételek biztositasa, Korm, rend. 5. § cey=o
felligyelete
Az iratkezelés -
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzataban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd

meghatarozott kdvetelmények
szerinti — megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feliigyelete:

- az Iiratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenOrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatokonyv)
A? 1ra}t0k és az adatok 335/2005. (XII. 29.) Jegyuzo, mzn,t az zratkgzeles
védelmével kapcsolatos feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) .
feladatok vezeto
Az iktatas — jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat 335/2005. (XIL. 29)) Jegyuzo, mln,t az lmtke,zeles
dokumentumban Korm. rend. 16. § (2) feliigyeletével megbizott
meghatarozott modon torténd ' T vezetd
— megszervezese
Nyllvaptarta§ vezetése a 335/2005. (XIL. 29.) Jegyuzo, mzn,t az zratkgzeles
kiadmanyozashoz hasznalt feliigyeletével megbizott
. K1 Korm. rend. 54. § .
bélyegzokrol vezetd
haseleiezesre | 335008 a2 el cetivet meghiont
L Korm. rend. 64. § (1) 4 g
vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
Korm. rend. 64. § (4) 4
Nem selejtezheto iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § (1) Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa bekezdés g) pontja c8yzo
Az  iratkezelés  rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) &Y
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyzd

feladatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés felligyeletét és a kozvetlen napi ellenérzési feladatokat jegyzo latja el. A jegyzo tartos —
10 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatarozott
jogkoreit az aljegyz6 gyakorolja.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- akozponti iratkezelést feliigyel jegyzo altal — az iratkezelési szabalyzat mellékletként
csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- névre érkez0 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ala.
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V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozos Onkorményzati Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzé személy/szervezet
jogéallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A belso ellendrzési kotelezettség

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az elkészitett Belsé Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — bels6
ellenérzésrol.

A belsO ellenérzés kialakitasarol ¢és megfeleld mikodtetésérdl — az allamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellaté személy jogallasa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsd ellendri feladatokat
ellato, kiilso szakértd bevonasaval latja el.

A bels6 ellendrzést végzo személy:
- atevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.
A jegyzé koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiilénosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési mddszerek alapjan €s a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a) -d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belsd ellenérzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belso ellendrzést végzod személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- azellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamadra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
= jrathoz,
= adathoz és
= informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy

irasban informaciot szolgaltatni.
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A Dbels6 ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi el6irasok
betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok

3.1. A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszdmolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios forrdsok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkajat:
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,
- a nemzetkozi belso ellenorzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv
szerint végzi.

V1. Zaro6 rendelkezések

A jegyz6 felelos a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a létszdmkeretek
koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal vald 6sszhangjanak megteremtéséért.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésének idOpontja: 2026. marcius 1.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 132/2024. (XII1.17.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott egységes szerkezetli Szervezeti és Miukddési Szabalyzat

hatalyat veszti.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo a
modositast el6idéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil kételes gondoskodni.

Nyirabrany, 2026. ........cccvviiiiiiiiiiiniinnnns

Fényi Imréné
jegyzo
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Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képviselo-testiilet a ........ /2026. (II. 19.) hatarozataval
elfogadta.
Nyirabrany, 2026. ........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiaeanns
Nagy Lajos
polgarmester
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képviselo-testiilet a ........ /2026. (II. 12.) hatdrozataval
elfogadta.
FUIop , 2026. oo
Hutoczki Péter
polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladat-rend szerint

2. szama melléklet

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal ltal ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

3. szama melléklet

A Ko6z6s Onkormaényzati Hivatal szervezeti dbraja

4. szama melléklet

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban ellatott munkakorok leirdsai
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1. szamu melléklet

A Kizos Onkormanyzati Hivatal dltal elldtott tevékenységek kormanyzati funkcio szerint

A Kizos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységként a kivetkezd feladatokat litja el:

Kormadnyzati , . ., ,
funkcié szima Kormanyzati funkcio megnevezése

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazddalkoddsi, iizemeltetési, egyéb
szolgdltatisok

016010 Orszaggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselovdlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsdgi iigyek

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

109010 Szocidlis szolgadltatdsok igazgatdsa
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2. szamu melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellitando alaptevékenységet meghatirozé
jogszabalyok

1. Torvények:

2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CC torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepro-ipari tevékenységrol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatdrol, valamint
allami kitiintetéseirdl

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVL. toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkorményzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél, az ezzel dsszefiiggd, valamint az
¢lettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a termofold védelmérol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrl

1999. évi XLIIIL. torvény a temetokrol és a temetkezésrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tiizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi onkormanyzatok addssdgrendezési eljarasarol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek Dbérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol

1993. évi I1l. térvény  a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdonaba adasarol
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1991. évi XX. térvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2. Kormanyrendeletek:

87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra €s statisztikai
adatgytljtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrodl, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol
469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel Osszefiiggd
koltsegtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol

429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok ellatasanak részletes
szabalyairol

388/2017. (XII. 13.) az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezo
adatszolgaltatasairol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezdi és mérndki szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairol
17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacios és Informéacios Kézpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi €s az iigykezeldi alapvizsgarol

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan 4llasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a terililetrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyair6l

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes filirddvizek mindségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes fiird6helyek kijelolésérol és lizemeltetésérol
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— 67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagarol szolo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

—  64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairol

— 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol

—  254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

— 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

— 245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes
szabalyairdl

— 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

— 62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

— 238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

— 221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyiijtd-gazdalkodas egyes szabalyairol

— 220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol

— 219/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

— 191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az drokségvédelmi birsagrol

— 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

— 245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az 4llatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytijtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

— 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az Onkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

— 22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzOinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- ¢és hataskdrének
megallapitasarol

— 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a koézmiivelodési, kozgyljteményi, mivészeti, tovabba mas Kkulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

3. Miniszteri rendeletek:
— 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol
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22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szold 2012. évi II. térvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrodl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol
49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérldre vald atharitasarol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgéltatasi engedély kiad4sa irdnt fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

3. szamu melléklet
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4. sz. mellékelt

MUNKAKORI LEIRASOK

1. Pénztaros, vagyongazdalkodasi iigyintézé:

1. A munkakért bet6lts személy adatai

Koztisztvisels neve

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése

Pénztaros — vagyongazdalkodasi tigyintézd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyz6

Kozvetlen felettese

pénziigyi irodavezetd

Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakér betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a koézszolgalati tisztvisel6k
képesitési elbirasairol szolo 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének 19. pontja

szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkor

A 1I. besorolasi osztalyban:

Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki
tgyintéz61, informatikai, mdszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben,
milyen feladatok ellatasa tekintetében)*:

Tavollétében ........cocevvennnnnns , mint pénztaros-
helyettes, a  pénztaros tavolléte esetén
teljeskoriien ellatja a készpénz- és

bankszamlaforgalom bonyolitasahoz kapcsol6do
feladatokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai
tekintetében  teljes  koérlien  .........oee..
helyettesiti.

Mas koztisztvisel6 tavolléte esetén kit helyettesit
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa
tekintetében)*:

*Meg kell hatdrozni a helyettesités sordn azg ellatandd feladatok fekintetében:
® TELJESKORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY
®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA

TERJED-E KT A HELYETTESITES,
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6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

- Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koteles ellatni. Az 1djonnan
megjelend és munkakorére vonatkozé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és
alkalmazni.

- I"ngintézés soran az ugyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel, a
szakszer(iségre torekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

- Koteles a jogszabalyi elGirasok alapjan a munkakoérével 6sszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hataridére elvégezni.

- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

1.) Pénztarosi feladatai:

A pénztarban tartott készpénz és mas értékek kezelése, meg6rzése, jogszabalyoknak megfelelé bizonylatolasa.
Az ASP Gazdilkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban elkilonitett pénztarat vezet Nyirabrany
Nagykozség Onkormanyzat és az irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervei, igy a Nyirdbranyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal, a Nyirdbranyi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde, Honestas Nyiribranyi Idések
Otthona, Nyirabranyi Onkormanyzati Konyha, Abranyi Kornél Mivelsdési Haz és Kozségi Konyvtar és a
Nyiribranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban. Felméri és sszegytjti a napi készpénz igényt,
gondoskodik arrdl, hogy a szikséges készpénz id6ben rendelkezésre alljon. A pénztarral kapcsolatos
jogszabalyban régzitett nyilvantartasokat vezeti, elszamolasokat elkésziti.

- Feladata a készpénz sziikséglet felmérése, a készpénz igénylése, a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott
teljesitések kifizetése, a készpénz pénzintézetben térténd felvétele, a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan
bevételezése,

- A pénztarban tartott készpénzt és mas értékeket szabalyszerti kezeli, megbrzi, az alapbizonylatokat elfogadas
elStt alaki és tartalmi (szamszaki) szempontbdl feliilvizsgalja, a bizonylati fegyelmet betartja,

- Az ASP Gazdilkodasi Szakrendszer KASZPER moduljanak hasznalataval elkésziti a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azokat alairatja,

- A pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott rendszerességgel zarja a pénztarat, id6szaki pénztirjelentést
készit, figyelembe véve a pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott maximalisan tarthaté zaré
készpénzallomany Gsszegét,

- A pénztarbol utdlagos elszamolasra kiadott elSlegekrdl, személyenkénti analitikus nyilvantartast vezet elSleg-
fajtanként. Figyelemmel kiséri az elszamolasi hatarid6ket, gondoskodik azok betartasardl. Az elszamolasi
hataridén tali elSlegekrdl név szerinti kimutatast készit és tdjékoztatja a pénziigyi vezetét a sziikséges
intézkedések megtétele végett.
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- Nyilvantartja, kezeli és 6rzi a pénzhelyettesité-eszkozoket.
- A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, tarolja és nyilvantartja.

- A gazdalkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerzédéseket, szamviteli és egyéb bizonylatokat precizen,
ésszerlien és konnyen visszakereshet6 modon szortirozza és tarolja valamennyi koltségvetési szervre
vonatkozdan.,

- Feladata a készpénzes elszamolasok, készpénzes bizonylatok iktatisa az ASP Irat Szakrendszerében,
- Feladata sziikség esetén mas (nem készpénzes) bizonylatok és szamlak iktatdsa az ASP Irat Szakrendszerben,

- Feladata az utalvanyozott bizonylatok alapjan, az Onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat banki atutaldsainak bonyolitasa (szamlak, egyéb bizonylatok, munkabérek, hokozi szamfejtések,
onkormanyzati adohatésig inkasszo, bankszamlak kozotti mozgasok stb.) a MBH Bank Nyrt. Elektra
tigyfélterminalja és a Magyar Allamkincstar Ugyfél Front-End felhasznal6i felilletén, napi szinten az el6z6 napi
banki allomanyokat bet6lti az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaba,

- Gondoskodik arrél, hogy az énkormanyzat iranyitasa ald tartozé intézmények bankszamlain a szikséges és
elégséges fedezet rendelkezésre alljon, a koézponti, irdnyitészervi timogatasok és a mikodési céli tamogatasok
Osszegére javaslatot tesz.

- Feladata az O6nkormanyzat altal megkotott - tartés vagy eseti - szerzédések alapjan a kimend szamlak
elkészitése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban és a szamldk vevlk részére torténd
megkiildése,

- A koziizemi dijak tovabbszamlazasaval kapcsolatban analitikat vezet és elkésziti a szamlakat,
- Ellatja a kéztizemi szerzédésekkel kapcesolatos tigyintéz6i feladatokat,

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzat szamlavezeté pénzintézetével, amennyiben sziikséges 0j bankszamla
megnyitasit vagy a mar nem hasznalt bankszamla megsziintetését kezdeményezi, el6késziti az ehhez sziikséges
dokumentumokat.

-A kiilsé pénzbeszedé helyeken kiallitott készpénzfizetési szamlik adatat (pl: Abranyi Kornél Mivelsdési Haz
és Kozségi Kényvtar, Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata) ha a szimldban atharitott ad6 Gsszege eléri vagy
meghaladja 500 000 forintot, akkor a szamla kibocsatasat koveté naptari napon belil, ha a szamldban nincs
atharitott adé vagy a szamlaban 4atharitott adé kevesebb, mint 500 000 forint, akkor a szamla kibocsatasat
kévets négy naptari napon beliil r6gziti az onlineszamla.nav.gov.hu feliileten.

2.) Vagvongazdalkodaisi feladatai:

- Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzat és az irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervei, valamint a
Nyiribranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2014. évet megeléz6en beszerezett (régi Ahsz. szerinti)
kisértékd eszkozeinek (készleteinek) nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak (névekedések, csékkenések)
analitikus konyvelése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban,

- Nyiribrany Nagykozség Onkormanyzat és az iranyitésa ala tartoz6 koltségvetési szervei, a Nyirdbranyi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat  kisérték@i  és  nagyértékli  eszkozeinek — nyilvantartasa,
allomanyvaltozasainak (ndvekedések, csokkenések) analitikus konyvelése az ASP  Gazdalkodasi
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Szakrendszer KATI moduljaban,

Nyiribrany Nagykozség Onkormanyzat — iizemeltetési szerz6dés alapjan vizikézmi-szolgaltatonak
atadott — vizikbzm(-vagyonanak nyilvantartasa, (elkilonitve az ivoviz- és szennyviz vizikézmu-vagyont,
ezen belil a rendszerflige6 és rendszer-fiiggetlen elemeket), allomanyvaltozasainak (ndvekedések,
csokkenések) analitikus konyvelése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljdban, a
vizikbzmi-vagyon egyeztetése a mindenkor hatilyos bétleti/lzemeltetési szerzédés mellékleteivel,
eltérés esetén kezdeményezi a bérleti/Uzemeltetési szerz8dés mellékleteinek mddositasit,

A Debreceni Tankeriilet részére vagyonkezelésbe adott régi kisértékd eszk6zok és targyi eszkozok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak (ndvekedések, csokkenések) analitikus konyvelése az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban, a vagyonkezelésbe adott eszkozallomany valtozasa
esetén a vagyonkezelési szerz6dés modositasanak kezdeményezése,

Az Burépai Unidés vagy hazai tdmogatasbol megvaldsuld projektek eszkozeit elkiilonitetten tartja
nyilvan. Helyszini ellenérzések esetén a targyi eszk6zokhdz kapesolédd dokumenticiét (izembe-
helyezési  jegyzOkonyvek, allomanyba-vételi bizonylatok, nyilvantarté lapok) az ellen6rzés
rendelkezésére bocsatja.

A targyi eszkézok allomanyvaltozasardl (novekedések, csokkenések) negyedévente f6konyvi feladast
készit,

Negyedévente elszamolja az analitikus nyilvantartasban a targyi eszk6zok terv szerinti értékesokkenését,
illetve atvezeti a nullara leirt eszkézoket a megfelel f6konyvi szamlara, ezekrdl f6konyvi feladast készit,

Nyirabriny Nagykozség Onkormanyzat ingatlanvagyoniban beallt valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérése, az ingatlan 4allomanyvaltozasok atvezetése az Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter
rendszerben az ASP IVK Szakrendszerben, ellenérzi az ingatlanvagyon-kataszter és a targyi eszk6z0k
kozott nyilvantartott ingatlanok értékének egyezGségét,

Ingatlan bérbeadasokrol nyilvantartas vezetése,

Félévi rendszerességgel leltari egyeztetd listdk megkiildése az Onkormanyzat, az intézmények, és a
nemzetiségi 6nkormanyzat részére,

Kisértékii (régi és 1j) és targyi eszk6zok leltarozasi feladatok ellatasa a leltarozasi szabalyzat szerint, mely
kiterjed az Onkormanyzat és intézményei, illetve a nemzetiségi Onkormanyzat sajat eszkozeire, illetve a
hasznilatra atadott, a bétleti/lizemeltetési szerz6dés keretében dtadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszkozokre,

Hasznositasi és selejtezési eljarasok bonyolitisa a feleslegessé valt eszk6zok hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata alapjan,

Az 6nkormanyzat vagyonaval Osszefliggh kilsé és belsé adatszolgaltatdasok és statisztikai jelentések
elkészitése (negyedéves gazdasigstatisztika, ingatlanvagyon statisztika, stb.) mely kiterjed az
onkormanyzat és intézményeli, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat sajat eszkozeire, illetve a hasznalatra
atadott, a bérleti/tizemeltetési szerz8dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott eszkézokre,

Befejezetlen beruhdzasok allomanyanak folyamatos figyelemmel kisérése, a rendeltetésszerd hasznalatba
vétel esetén — lizembe-helyezési jegyzEkonyv alapjan — aktivalas elvégzése.
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- Tételes leltarral tamasztja ala az Onkormanyzat és intézményei, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat
negyedéves és éves mérlegeit alatimaszté fOkonyvi kivonat 11-15. f6kényvi szamldk, illetve O1.
fokonyvi szamldk értékét.

- A vagyongazdalkodashoz kapcsolodd belsé vagy kiilsé ellenérzések esetén koteles az ellenérzéshez
szitkséges adatokat, informaciokat az ellendr részére megadni, illetve a kért kimutatasokat elkésziteni.

7. A munkakoéri feladatok 6nall6 ellatasa soran a kozszolgalati tisztvisel$ felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintéz6i jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb specialis X
JOgKOL: e

Vezet6i jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Dontési jogosultsag X
Munkaltatéi jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb:.....oooooiiii X
Pénziigyi jogkorok
Kotelezettségvallalasi jogkor X
Szakmai teljesités igazolasa X
Ellenjegyzés X
Utalvanyozas X

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelgsségek

37


mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

Nyirabrany Nagykézség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
telefon: 52/208-001
honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nyirabrany.hu

Program megnevezése Jogosultsag

ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X
modul (Pénziigy-szamuvitel)
MBH Bank Nyrt. Elektra banki tigyfélterminal

X
Magyar Allamkincstar
Ugyfél Front-End felhasznaloi feliilet X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATT modul
(Eszkoz-és készletnyilvantartas) X
ASP IVK Szakrendszer (Ingatlanvagyon-
kataszter) X

2. PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO:
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3. A munkakort bet6ltd személy adatai

KOzZtisztviSelG NEVE | it tteeeetateeeeneresrteeeranaaen

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkak6r megnevezése pénziigyi-szamviteli tigyintézé
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyz6

Koézvetlen felettese pénziigyi irodavezetd
Kozvetlen alarendelt munkakérék nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a kozszolgalati tisztvisel6k
képesitési elSirasairol szol6 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének

19. Pénziigyi és szamviteli feladatkér
A 1I. besorolasi osztalyban:
Gazdasagi kozépiskolal végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasigtudomanyi, statisztikai,

banki tigyintéz6i, informatikai, miszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, Tavollétében az Osszes feladata tekintetében - a
milyen feladatok ellatasa tekintetében)*: minimalisan sziikséges és elégséges mértékben
T T T TN pénziigyi-szamviteli
ligyintézd helyettesiti.

Mas koztisztvisels tavolléte esetén kit helyettesit Lévainé Armés Andrea Zsuzsanna pénziigyi-
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa szamviteli Gigyintézst tavolléte esetén — az
tekintetében)*: érvényesitési és a pénztarhelyettesi feladatok

kivételével - a minimalisan sziikséges és elégséges
mértékben valamennyi feladata tekintetében
helyettesiti.

*Meg kell hatarozni a helyettesités sordn az, elldtands feladatok tekintetében:
® TELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

O EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA
TERJED-E KT A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése
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A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

Munkijat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koteles ellatni. Az ujonnan
megjelend és munkakorére vonatkozé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és
alkalmazni.

Ugyintézés soran az tigyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel,
a szakszeriliségre térekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

Koételes a jogszabalyi el6irasok alapjan a munkakoérével Osszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatarid6re elvégezni.

Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Honestas Nyirdbranyi Id6sek Otthona, Nyirabranyi Csicserg
Ovoda és Mini BélesGde, Abranyi Kornél Mivel6dési Haz és Konyvtar teljeskord koltségvetési, pénziigyi,
szamviteli és gazdalkodasi feladatait 1atja el. Ezen belil a részletes feladatai az alabbiak:

Koltségvetési feladatai:

rr sy

Az elbzetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6z6 év(ek)i tényadatok,
valamint az 6sszes rendelkezésre allé informacid és tapasztalati adat alapjan hataridében
gondoskodik a kéltségvetési szerv éves koltségvetésének 6sszeallitasarol,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv kiadasi és bevételi el6iranyzatainak
alakulasat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elSiranyzatokon belili sziikséges
atcsoportositasokat, illetve az irodavezetének javaslatot tesz a kiemelt elSiranyzatok kozotti
atcsoportositasra, vagy az el6iranyzatok moédositasara,

Ellatja a koltségvetési szervek gazdalkodasanak a Képvisel6-testiileti dontéseken és a
koézponti jogszabalyokon alapuld elvi iranyitasat, operativ vitelét,

Kozremiikodik a gazdalkodashoz kapcsolédoé szabalyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:

Elkésziti a koltségvetési szerv id6kozi koltségvetési jelentéseit, negyedéves
mérlegjelentéseit és azokat - az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljabél
torténd importalassal — hataridén beliil feladja a KGR K11 rendszerben,

Elkésziti a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat - az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljabdl t6rténé importalassal — hataridén beliil feladja a KGR
K11 rendszerben,

Ellenérzi az allamhaztartasi szabalyoknak megfeleléen a teljesitésigazolassal ellatott
kiadasi és bevételi bizonylatokat, utalvanyrendeleteket,

folyamatosan vizsgalja és ellenérzi a gazdalkodas vertikalis (kételezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas) folyamatait

Sziikség szerinti rendszeres és eseti — gazdalkodasi targya — adatszolgaltatasi feladatokat
lat el

Tamogatasok, atvett pénzeszk6zOk pénziigyi elszamolasainak Osszeallitasaban sziikség
szerint részt vesz.

Konyvelési feladatok:

Az elbiranyzatok, az elGzetes és végleges kotelezettségvallalasok, a kévetelések, a banki és pénztari
teljesitések, utalvanyrendeletek, a bér és a vegyes konyvelés koltségvetési és pénziigyl szamvitelben térténd
elszamolasa, az Ahsz. el6irasa alapjan, az ASP Gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljdban, ezen

40



mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

Nyirabrany Nagyk6zség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
telefon: 52/208-001
honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nyirabrany.hu

belul:

A koltségvetési szerv torzsadatainak kezelése, karbantartasa, folyamatos aktualizalasa
(Partnerek, Intézményi beallitasok, Pénziigyi és Szamviteli t6rzsek),

Az irodavezet6vel konzultalva a koltségvetési szerv szamviteli informacios rendszerének
kialakitasa (részletezd kodok),

Fékonyvi nyitas, nyit6 f6konyvi kivonat elGallitasa, nyomtatasa, dokumentalt egyeztetése,
nyitas utani atvezetések lekényvelése,

Kovetelések és elGzetes kotelezettségvallalasok rogzitése, nyilvantartasa, likviditasi terv
elkészitéshez ezek fizetési litemtervének megadasa, kontirozasa, konyvelése,

Bejov6 szamlak és a végleges kotelezettségvallalasok egyéb bizonylatainak naprakész
iktatasa az ASP Irat Szakrendszerben, ezt kovet6en pedig az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban, ezek kontirozasa, naprakész kényvelése,

Kimené szamlak, nyugtak naprakész kontirozasa, konyvelése,

Kézi kimend szamlak importalasa az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba,
ezek kontirozasa, konyvelése,

Nem szamlas kotelezettségvallalasokhoz és kovetelésekhez bizonylatkészités, ezek
kontirozasa, konyvelése,

Bejov6é szamlakhoz, kimend szamlahoz, nem szamlas koételezettségvallalasokhoz ¢és
kovetelésekhez — csak pénziigyi szamviteles gazdasagi események esetén o6nallé -
utalvanyrendelet készitése, ezek igazolasa, kontirozasa, kényvelése,

A betoltott banki allomanyok alapjan a bankkivonatok tételeinek 6sszevezetése, banki nap
zarasa,

A teljesitések, a bérek, a pénzforgalom nélkiili (vegyes) gazdasagi események kontirozasa,
konyvelése,

Felel6s azért, hogy a mindenkor hatalyos koéltségvetési térvény elSirasait figyelembe véve, a
kézponti koltségvetésb6l szarmazé tamogatasokkal torténd elszamolas érdekében, a
bevételek és kiadasok teljesitése a megfelel6 — kiilon NGM rendeletben részletezett —
kormanyzati funkcién keriiljon elszamolasra,

rrr

Havi, negyedéves, és éves konyvviteli zarlati feladatok az Ahsz-ben el8irtak szerint, ezek
dokumentalt egyeztetése,

A negyedéves és éves mérleg elkészitésekor, a negyedéves és éves f6konyvi kivonat
mérlegszamlait (1-4. szamlaosztaly) tételes leltarral tamasztja ala,

A Kkoltségvetési szerv napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, moégotte az
Osszes alairt és hianytalanul felszerelt utalvanyrendelet), lefiizi, tarolja,

A gazdalkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerzédéseket, szamviteli és egyéb
bizonylatokat precizen, ésszerlien és konnyen visszakereshet6 modon szortirozza és tarolja.

Egyéb feladatai:

Kozremiikodik a kisértékl (régi és 1)) és targyi eszk6zok leltarozasi feladatainak
ellatasaban, a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az 6nkormanyzat és intézményei,
illetve a nemzetiségi Onkormanyzat sajat eszkézeire, illetve a hasznalatra atadott, a
bérleti/lizemeltetési szerz6dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszkOzokre,

Kozremiikodik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt
eszko6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.
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7. A munkakoéri feladatok 6nallo ellatasa soran a kozszolgalati tisztvisel felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb specialis X
JOGKOL: v

Vezet6i jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Déntési jogosultsag X
Munkaltatéi jogkor X
Kiadmanyozasi jogk6r X
Egyéb:.....oooooiii X
Pénziigyi jogkorok
Kotelezettségvallalasi jogkor X
Pénztgyi ellenjegyzés X
Teljesités igazolasa X
Ervényesités X
Utalvanyozas X

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelGsségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X
modul (Pénziigy-szamuvitel)
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ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)

KGR K11 adatszolgaltaté6 modul X
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3. PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO 2.

1. A munkakoért betoltd személy adatai

Koztisztviseld neve | i

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése pénziigyi-szamviteli tigyintézd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyz6

Kozvetlen felettese pénziigyi irodavezetd
Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakér betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a koézszolgalati tisztvisel6k
képesitési elGirasairdl szol6 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének 19. Pénziigyi

és szamviteli feladatkor

19. Pénziigyi és szamviteli feladatkor
A 1II. besorolasi osztalyban:

Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai,
banki tigyintéz6i, informatikai, miszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, Tavollétében a valamennyi
milyen feladatok ellatasa tekintetében)*: feladata tekintetében - az érvényesités és a
pénztarhelyettesi feladatok kivételével - a

minimalisan szitkséges és elégséges mértékben

........................ pénzigyi-szamviteli

Mas koztisztvisel6 tavolléte esetén kit helyettesit | vovvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn pénziigyi-
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa szamviteli Ugyintézét tavolléte esetén - a
tekintetében)*: minimalisan sziikséges és elégséges mértékben — az

Osszes feladata tekintetében helyettesiti.

*Meg kell hatirozni a helyettesités sordn azg ellatandd feladatok fekintetében:

® TELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA

TERJED-E KT A HELYETTESITES,
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6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koteles ellatni. Az ujonnan
megjelend és munkakoérére vonatkozé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és
alkalmazni.

- I"ngintézés soran az ugyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel,

a szakszertliségre torekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

- Koteles a jogszabalyi elGirasok alapjan a munkakorével 6sszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatarid6re elvégezni.
- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa
Nyirabriny Nagykézség Onkormanyzata, a Nyirabranyi Onkormanyzati Konyha és a Nyirabrinyi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat teljeskér koltségvetési, pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi feladatait latja el.
Ezen intézmények tekintetében a részletes feladatai az alabbiak:
Koltségvetési feladatai:

- Az el8zetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6z6 év(ek)i tényadatok,
valamint az Gsszes rendelkezésre allo informacié és tapasztalati adat alapjan hataridében
gondoskodik a koltségvetési szervek éves koltségvetésének Osszeallitasarol,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek kiadasi és bevételi
elGiranyzatainak alakuldsat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elGiranyzatokon beliili
sziikséges atcsoportositasokat, illetve a pénziigyi vezetSnek javaslatot tesz a kiemelt
elSiranyzatok k6zotti atcsoportositasra, vagy az elGiranyzatok modositasara,

- Ellatja a koltségvetési intézmények gazdalkodasanak a KépviselG-testiileti dontéseken és
kézponti jogszabalyokon alapul6 elvi iranyitasat, operativ vitelét,

- Koézremiikédik a gazdalkodashoz kapcsol6dé szabalyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:

- Elkésziti a koltségvetési szervek id6kozi koltségvetési jelentéseit, negyedéves
mérlegjelentéseit és azokat - az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljabél
torténd importalassal — hataridén beliil feladja a KGR K11 rendszerben,

- Elkésziti a koltségvetési szervek éves koltségvetési beszamoléjat - az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljabdl t6rténé importalassal — hataridén beliil feladja a KGR
K11 rendszerben,

- Ellendrzi és az allamhaztartasi jogszabalyoknak megfelelGen a teljesitésigazolassal ellatott
kiadasi, valamint a bevételi bizonylatokat, utalvanyrendeleteket,

- Uzemanyag-elszamolasok ellen§rzése,

- Folyamatosan vizsgalja és ellen6rzi a gazdalkodas vertikalis (kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas) folyamatait,

- Sziikség szerinti rendszeres és eseti — gazdalkodasi targya — adatszolgaltatasi feladatokat
lat el

- Tamogatasok, atvett pénzeszkozok pénziigyi elszamolasainak dsszeallitasa.

A gazdilkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az érvényesitd tavolléte
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akadalyoztatasa, Osszeférhetetlensége esetén ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei, valamint a
Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

Ellatja a pénztaros helyettesi feladatokat — kiilon felhatalmazassal, felelGsségvallalasi
nyilatkozat megtétele mellett — a pénztaros tavolléte esetén (szabadsag vagy tappénz) — a
pénzkezelési szabalyzat el6irasainak megfelelSen, teljeskoriien bonyolitja az 6nkormanyzat
és intézményei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat készpénzforgalmat az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban.

Kiilon felhatalmazas alapjan bankszamlaforgalmat bonyolit az MBH Bank Nyrt. Elektra
tigyfélterminalban és a Magyar Allamkincstar Ugyfél Front-End felhaszn4loi feliiletén.

Konyvelési feladatok:

Az el6iranyzatok, az el6zetes és végleges kotelezettségvallalasok, a kovetelések, a banki és pénztari
teljesitések, utalvanyrendeletek, a bér és a vegyes konyvelés koltségvetési és pénzigyi szamvitelben t6rténd
elszamolasa, az Ahsz. eléirasa alapjan, az ASP Gazdilkodasi szakrendszer KASZPER moduljaban, ezen

belul:

A koltségvetési szervek torzsadatainak kezelése, karbantartasa, folyamatos aktualizalasa
(Partnerek, Intézményi beallitasok, Pénziigyi és Szamviteli torzsek),

A pénziigyi vezetével konzultdlva a koltségvetési szervek szamviteli informacios
rendszerének kialakitasa (részletezd kodok),

Fékonyvi nyitas, nyité f6kényvi kivonat el6allitasa, nyomtatasa, dokumentalt egyeztetése,
nyitas utani atvezetések lekényvelése,

Kovetelések és el6zetes kotelezettségvallalasok rogzitése, nyilvantartasa, likviditasi terv
elkészitéshez ezek fizetési titemtervének megadasa, kontirozasa, kényvelése,

Bejovo szamlak és a végleges kotelezettségvallalasok egyéb bizonylatainak iktatasa az ASP
Irat Szakrendszerben, ezt kévetGen pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, ezek kontirozasa, kényvelése,

Kimené szamlak kontirozasa, kényvelése,

Kézi kimend szamlak importalasa az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba,
ezek kontirozasa, konyvelése,

Nyirabranyi Onkormanyzati Konyha altal elkészitett kimeng szamlak exportalasa az EPER
szoftverbdl, importalas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba, ezek
kontirozasa, konyvelése

Nem szamlas kotelezettségvallalasokhoz és koévetelésekhez bizonylatkészités, ezek
kontirozasa, kényvelése,

Bejové szamlakhoz, kimené szamlahoz, nem szamlas kotelezettségvallalasokhoz és
kovetelésekhez — csak pénziigyi szamviteles gazdasagi események esetén o6nallo -
utalvanyrendelet készitése, ezek igazolasa, kontirozasa, konyvelése,

A betoltott banki allomanyok alapjan a bankkivonat tételeinek Osszevezetése, banki nap
zarasa,

A teljesitések, a bérek, a pénzforgalom nélkiili (vegyes) gazdasagi események kontirozasa,
kényvelése,

FelelSs azért, hogy a mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény elSirasait figyelembe véve, a
kézponti koéltségvetésb6l szarmazéd tamogatasokkal t6rténd elszamolas érdekében, a
bevételek és kiadasok teljesitése a megfelel6 — kiilon PM rendeletben részletezett —
kormanyzati funkcién keriiljon elszamolasra,

rrr

Havi, negyedéves, és éves konyvviteli zarlati feladatok az Ahsz-ben elirtak szerint, ezek
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dokumentalt egyeztetése,

A negyedéves és éves mérleg elkészitésekor, a negyedéves és éves f6konyvi kivonat
mérlegszamlait (1-4. szamlaosztaly) tételes leltarral tamasztja ala,

A koltségvetési szervek napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, mdgétte az
Osszes alairt és hianytalanul felszerelt utalvanyrendelet), lefiizi, tarolja,

A gazdilkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerzédéseket, szamviteli és egyéb
bizonylatokat precizen, ésszerlien és konnyen visszakereshet6 modon szortirozza és tarolja.

Egyéb feladatai:

Kozremiikodik a kisértékd (régi és 1)) és targyi eszkozok leltarozasi feladatainak
ellatasaban, a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az 6nkormanyzat és intézményei,
illetve a nemzetiségi O6nkormanyzat sajat eszkézeire, illetve a hasznalatra atadott, a
bérleti/lizemeltetési szerz6dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszkOzokre,

Kozremiikodik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt

eszko6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.

7. A munkakori feladatok 6nallé ellatasa soran a kézszolgalati tisztviseld felelGsségei (jog- és

hataskorei)

Ugyintéz6i jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogk6r X
Egyéb specialis jogkor: X

Vezet6i jogkorok

Utasitasi jogkor X
Ellen&rzési jogkor X
Déntési jogosultsag X
Munkaltatéi jogkor X
Kiadmanyozasi jogk6r X
Egyéb:......ooooooiiii X

Pénziigyi jogkoérok
Kotelezettségvallalasi jogkor X
Pénziigyi ellenjegyzés
Teljesités igazolasa
Ervényesités X
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Utalvanyozas

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelgsségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X

modul (Pénziigy-szamvitel)

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)

KGR K11 adatszolgaltaté6 modul X

MBH Bank Nyrt. Elektra banki iigyfélterminal

X
Magyar Allamkincstar
Ugyfél Front-End felhasznaléi feliilet X
EPER - Szakértdi Integralt Pénziigyi X
Szamviteli Rendszer Szamlazas, Etkeztetés és
Konyha modulok
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4. Adéiigyi — pénziigyi iigyintézé:

4. A munkakort bet6lts személy adatai

KOztisztviseld Neve | iiiiiieiireeettererteeenaaaaaes

5. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése Adougyi - pénziigyi tigyintéz6
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyz6

Kozvetlen felettese pénziigyi vezetd

Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakor betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a kézszolgalati tisztvisel6k
képesitési elSirasairol szolé 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szama mellékletének
14. Haté6sagi feladatkor

Az 1. besorolasi osztalyban:

Fels6oktatasban szerzett kdzszolgalati, gazdasigtudomanyi, természettudomanyi, bolesészettudomanyi,
tarsadalomtudomanyi, hittudomanyi, jogi, muszaki szakképzettség, vagy felsGoktatisban szerzett
szakképzettség ¢és informatikai, Ugyviteli, kozgazdasagi, kozszolgalati, jogi szakképesités, vagy
kormanyablak tgyintéz6i vizsga.

19. Pénziigyi és szamviteli feladatkér

Az 1. besorolasi osztalyban:

Fels6oktatasban  szerzett gazdasigtudomanyi, kozszolgalati, miszaki menedzser, gazdasagi
agrarmérnoki, jogi, szakképzettség; vagy felsGoktatasban szerzett szakképzettség és gazdasagtudomanyi,
statisztikai, informatikai, miszaki, logisztikai felséfoku, illetve mérlegképes konyvels szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, | covvirviiiiiiiiiiiiiiiiiiniinan.
milyen feladatok ellatisa tekintetében)*:

Mas koztisztvisels tavolléte esetén kit helyettesit Pénziigyi vezetd tivolléte, osszeférhetetlensége,
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatisa akadilyoztatisa esetén pénziigyi ellenjegyzést
tekintetében)*: végez, illetve ellitja a pénztirellendn feladatokat.

*Meg kell hatarozni a helyettesités sordn az, elldtands feladatok tekintetében:
®TELJESKORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA
TERJED-E KI A HELYETTESITES,
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6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koételes ellatni. Az ujonnan
megjelend és munkakérére vonatkozoé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és
alkalmazni.

I"ngintézés soran az uigyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel,
a szakszertliségre torekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

Koteles a jogszabalyi elGirasok alapjan a munkakorével 6sszefiigg6 adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatarid6re elvégezni.

Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

Adoduigyi feladatai:

A helyi ad6k kivetése, el6irasa, torlése.
Ellitja a Magyar Allamkincstar altal rendszeresen el6irt informatikai, elszamolasi, zarszdimadasi
adatszolgaltatasi feladatokat.

Az ASP Irat Szakrendszer program hasznalata, bejové-, kimend tigyiratok iktatasa, irattarozasi
feladatok ellatasa. Ugyiratok expedidlasa (postazas, kiilon kézbesités, elektronikus kiildés),
tértivevények kezelése.

Az ASP Adé Szakrendszer program hasznalata, adatok kezelése, feldolgozasa adatszolgaltatasok
teljesitése, dontések elGkészitése, hatarozathozatal.

Az ASP Utlapmenedzsment programban az adézasi feladatok ellatasahoz sziikséges Grlapok
megszemélyesitése, publikalasa.

Az ASP E-tigyintézési portalon bekiild6tt tigyiratok hivatali kapun t6rténd érkeztetése, bontasa,
szignalasa, iktatasa.

A hatralékos ad6zok felszolitasa, gondoskodas az adéhatralékok behajtasarol.

Végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa

Nyilvantartasok vezetése az adézokrol

El6késziti a koézponti addjogszabalyokbdl ered helyi képvisel6-testileti rendeletalkotast, a
képviselS-testiilet dontése alapjan bevezetend6 helyi adérendeleteket.

Biztositja a hataskoérébe utalt kézponti és helyi adokrdl szOl6 torvények, rendeletek illetve a
képvisel6-testiilet ad6zassal kapcesolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hataskorébe tartozé kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggs bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hatdaskorébe tartozo tigyekkel kapcesolatos megkereséseket.

El6késziti a teleptilési 6nkormanyzat hataskorébe tartoz6 méltanyossagi tigyeket.

Tajékoztatja a teleptilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
el6segitése érdekében az addjogszabalyok el6irasairdl.

Ellenérzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az addkotelezettség teljesitését, valamint az
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II.

adobefizetések és elszamolasok helyességét, folyamatos egyeztetéssel nyomon kéveti az ad6z6i kor
valtozasait.

Ellatja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Az addkotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gy(jt, tajékoztatast kér, tdjékoztatja a
tarshatosagokat és adofeltarasi tevékenységet végez.

Az adbjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést.

Felhivija az ad6alanyokat az addkotelezettség idGben toérténd teljesitésére.
Adodigazolasokat allit ki.

Ellatja az ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Ugyfél kérelmére vagy hatésig megkeresésére killitja, illetéleg megkiildi az ad6- és
értékbizonyitvanyt a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelGen.

Pénziigyi-, ellen6rzési és nyilvantartasi feladatai:

Ellatja a gépjarmtiadé térvényben meghatirozott nyilvantartisaval, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellenérzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyi adohatésag dontéseinek tgyfelekhez térténd eljuttatasaval kapesolatos feladatokat.
Az adbzas rendjérdl sz016 térvényben meghatarozott ellendrzéseket folytat le és adofeltarasi
tevékenységet végez.

Megkeresésre vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Az adbhatbsag szamlait vezetd pénzintézettSl naponta érkezd szamlakivonatokat ellenbrzi, rogziti
és nyilvantartja.

Ellatja a befizetések elszamolasaval, utalasaval, visszatéritésével, potlékok és birsagok, valamint a
teleptilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozé adok és adok moédjara behajtandd kéztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasardl szolo rendeletben szabalyozott egyéb bevételekkel
kapcsolatos konyvelési feladatokat.

Végzi mind informatikai, mind szakmai szempontbdl a gépi nyilvantartas folyamatos
rendszerezését.

Ellatja a helyi ad6zassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Végrehajtasi feladatai:

Ellatja a hataskorébe tartozé végrehajtasi feladatokat.

Els6 fokon eljar az adék mddjara behajtandé kéztartozasok tgyében a térvényben meghatarozott
esetekben.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast kér, tajékoztatja a
tarshatésagokat.

Adodbehajtas soran érvényesiti a jogszabalyi el6irasokat.

Cs6d-, felszamolasi-, végelszamolasi tigyekben érvényesiti a hitelez6i igényt.

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan elbiralja az ad6zok altal benyujtott fizetési konnyitéssel,
adomérsékléssel, és adbelengedéssel kapesolatos kérelmeket.

Intézi a jogorvoslati eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi feladatai:

Ellendrzi, és az allamhaztartasi jogszabalyoknak megfeleléen — kiilon felhatalmazas
alapjan- érvényesiti a teljesitésigazolassal ellatott kiadasi, valamint bevételi bizonylatokat,
utalvanyrendeleteket Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei,
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valamint a Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

- A pénziigyi vezetd tavolléte, Osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa esetén felhatalmazas
alapjan pénziigyi ellenjegyzést végez, illetve a pénztar ellendri feladatokat ellatja
Nyirabrany Nagykézség Onkormanyzat és koltségvetési szetveinél, valamint a
Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal.

- Kozremiikédik a kisértékidi (régi és uj) és targyi eszkozok leltarozasi feladatainak
ellatasaban, a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az Onkormanyzat és
intézményei, illetve a nemzetiségi onkormanyzat sajat eszkoézeire, illetve a hasznalatra
atadott, a bérleti/tizemeltetési szerz8dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe
adott eszkdzokre,

- Kozremiikédik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt
eszko6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.
- Ellatja a kéveteléskezeléssel kapesolatos feladatokat, melynek keretében személyesen, telefonon
vagy {rasban vevé-folyoszamlakat egyeztet, negyedéves rendszerességgel fizetési felszolitast kild a
hatralékkal rendelkez6knek, félévente a félévet kdvets honap végéig egyenlegkdzlSket kild a vevSknek,
-A fizetési felszolitasokat és egyenlegkzlSket az ASP Irat Szakrendszerében iktatja,

- A tartésan — legalabb 90 napja — fennall6 hatralékkal rendelkez6k teljes kérl dokumentacidja (szerzédés,
szamlak, kézbesitett fizetési felszolitasok, egyenleg k6zI6k) alapjan a pénziigyi vezetd és a jegyz6 egyideji
tajékoztatasa mellett megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- Tételes leltarral és igazoltan megkildott egyenlegk6zlG-masolatokkal tdmasztja ala az 6nkormanyzat
negyedéves és éves mérlegében kimutatott vevékovetelések Osszegét.

-Jelzi, ha a kévetelés behajthatatlanna valt, a behajthatatlansdg tényét bizonylatokkal alatimasztja és
kezdeményezi a behajthatatlan kdvetelések kivezetését.

7. A munkakori feladatok 6nallé ellatasa soran a kézszolgalati tisztviseld felelGsségei (jog- €s
hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb specialis X
JOGKOL: v

Vezet6i jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Déntési jogosultsag X
Munkaltatéi jogkor X
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Kiadmanyozasi jogkor

Pénziigyi jogko6rok

Kotelezettségvallalasi jogkor

Szakmai teljesités igazolasa

Ellenjegyzés X
Utalvanyozas
Ervényesités X

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelésségek

Program megnevezése Jogosultsag

ASP Irat Szakrendszer X
ASP Ado6 Szakrendszer X
ASP E-ugyintézési Portal (OHP) X
ASP Urlapmenedzsment Szakrendszer X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X
modul (Pénziigy-szamuvitel)

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI modul X

(Eszkoz- és készletnyilvantartas)
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5. Pénziigyi vezeto:

6. A munkakort betolt6 személy adatai

Koztisztvisel$ neve

7. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése

pénziigyi vezetd

Munkaltatdi jogkor gyakorloja Jegyzo
Kozvetlen felettese Jegyz6

Kozvetlen alarendelt munkakorok
(vezeto esetén)

4. A munkakor betoltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a kozszolgalati tisztvisel6k
képesitési elbirasairol szl 29/2012. (I1I1.7.) Korm. rendelet 1. szama mellékletének

19. Pénziigyi és szamuviteli feladatkor
Az 1. besorolasi osztalyban:

FelsGoktatasban szerzett gazdasagtudomanyi, kozszolgalati, miiszaki menedzser, gazdasagi
agrarmérnoki, jogi, szakképzettség; vagy felsGoktatdsban szerzett szakképzettség és
gazdasagtudomanyi, statisztikai, informatikai, mtszaki, logisztikai fels6foku, illetve

mérlegképes konyveld szakképesités.
5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen
mértékben, milyen feladatok ellatasa
tekintetében)*:

........................... a tavolléte,
osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa esetén
pénziigyi ellenjegyzést végez, illetve ellatja a
pénztar ellendri feladatokat.

Mas koztisztvisel6 tavolléte esetén kit
helyettesit (milyen mértékben, milyen
feladatok ellatasa tekintetében)*:

............................. tavolléte esetén a
vagyonkezelési feladatok tekintetében
helyettesiti.

*Meg kell hatdrozni a helyettesités sorin az elldtando feladatok tekintetében:
®TELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY
®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA

TERJED-E KI A HELYETTESITES,
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6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

Munkajat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan koteles ellatni. Az
ujonnan megjelend és munkakorére vonatkozo jogszabalyokat koteles figyelemmel
kisérni és alkalmazni.

Ugyintézés soran az iigyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan,
tiirelemmel, a szakszeriiségre torekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

Koteles a jogszabalyi el6irasok alapjan a munkakorével 6sszefiiggd
adatszolgaltatasi, statisztikai, informatikai feladatokat hatariddre elvégezni.

Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.
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B) Konkrét feladatok felsorolasa

Alapvetd feladata Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata, a Nyirdbranyi Koézos
Onkormanyzati Hivatal, a Nyirdbranyi Csicsergd Ovoda és Mini BolcsGde, a Honestas
Nyirdbranyi Idések Otthona, a Nyirabranyi Onkormaényzati Konyha, Abranyi Kornél
Miivelédési Haz és Kozségi Konyvtar és a Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében - az
allamhdztartasi jogszabalyokban részletezett - gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsa. Ennek
keretében szervezi, vezeti, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, és a helyi adohatdsagi
feladatokat, jogszabalyi felhatalmazas alapjan pénziigyi ellenjegyzést végez, felelés az Avr-
ben szamara meghatarozott feladatok ellatasdért, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért,
valamint ezen feladatok elldtdasdban kozremikodd személyeknek folyamatos szakmai
irdnymutatast ad. Részletes feladatai:

- ElOkésziti és végrehajtja a KépviselO-testiilet hataskorébe tartozéo pénziigyi
dontéseket,

- Az el6zetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6zdé év(ek)i
tényadatok, valamint az 6sszes rendelkezésre allo informacid és tapasztalati adat
alapjan hataridében gondoskodik a koltségvetési szervek éves koltségvetésének
Osszeallitasarol

- Elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetét, évkozben gondoskodik a koltségvetési
rendelet modositasairol,

- A koltségvetési szervek részére a koltségvetési javaslat 6sszeallitasaval kapcsolatban
tervezési utmutatot készit, abban eldirva a koltségvetési javaslat dsszeallitasaval
kapcsolatos szakmai és pénziigy kovetelményeket,

- Havi, negyedéves, éves informaciét szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé az
onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi O6nkormanyzat
koltségvetésének alakulasarol,

- Javaslatot készit a pénziigyi-szamviteli rendre vonatkozdan, jovahagyasra el6késziti
az onkormanyzat gazdalkodasaval Osszefiiggd szabalyzatokat, gondoskodik azok
betartasarol és betartatasarol,

- Elkésziti a zarszamadast, elszamol az allami tamogatasokkal,

- Allami adohatdsag felé teljesitendd bevallasok elkészitése, megkiildése,

- Sziikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,

- Feladatkdrében egyiittmiikddik az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

- A mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrdl szolé torvény rendelkezéseinek
megfelel6en — az intézményektdl bekért informaciok és mutatéoszamok alapjan — az
EBR42 Onkormanyzati Informaciés Rendszerben — elkésziti az adott koltségvetési
év tekintetében a helyi dnkormanyzat altalanos miikddése és agazati feladatai
kozponti koltségvetésb6l szarmazd tamogatasainak igénylését, megalapozo
felmérését,

- Az EBR 42 Onkorményzati Informaciés Rendszerben, a mindenkor hatéilyos
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kozponti koltségvetésr6l szolo torvény rendelkezéseinek megfeleléen - az
intézményekt6l bekért informaciok és mutatészamok alapjan - az évkozi

felmérések keretében modositja (lemondas/potigény) a helyi oOnkormanyzat
altalanos mitikodése és agazati feladatai kozponti koltségvetésb6l szarmazd
tamogatasainak Osszegét,

Az EBR 42 Onkorményzati Informéaciés Rendszerben, és a KGR K11 rendszerben
(éves beszamolo) a mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrdl szolo torvény
rendelkezéseinek megfeleléen - az intézményektél bekért informacidk és
mutatészamok, valamint a konyvelés adatai alapjan - az elszamolas felmérések
keretében elszamol a helyi 6nkormanyzat altalanos miikodése és agazati feladatai
kozponti koltségvetésbdl szarmazo tamogatasainak osszegével,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek kiadasi és bevételi
el6iranyzatainak alakulasat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elGiranyzatok
kozotti atcsoportositasokat, az el6éiranyzat modositasokrdl nyilvantartast vezet a
jogszabalyi elbirasoknak megfelel6en,

Ellatja a koltségvetési szervek gazdalkodasanak a Képviseld-testiileti dontéseken és
kozponti jogszabalyokon alapuld elvi iranyitasat, operativ vitelét,

Karbantartja az 6nkormanyzat hatalyos térzskonyvi adatait, jogszabalyi, vagy egyéb
valtozasok esetén haladéktalanul kezdeményezi az 6nkormadnyzat szervezeti és
miikodési szabalyzatanak modositasat és annak térzskonyvi nyilvantartason torténd
atvezetését, az ehhez sziikséges dokumentumokat megkiildi a Magyar
Allamkincstar részére,

Ellatja a pénztar ellendri feladatokat a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen,

Mindaz, amivel a Jegyz6 id6szakosan megbizza.

57



mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

Nyirabrany Nagykézség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
telefon: 52/208-001
honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nvirabrany.hu

7. A munkakdri feladatok 6nall6 ellatasa soran a kozszolgalati tisztviseld felel6sségei
(jog- és hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem

Engedélyezési jogkor

Ellendrzési jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Kiadmanyozasi jogkor
(helyi add és gazdalkodasi
targykorben)

Vezet6i jogkorok

Utasitasi jogkor X
(helyi add és gazdalkodasi
targykorben)

Ellenérzési jogkor X
(helyi add és gazdalkodasi
targykorben)

Dontési jogosultsag X
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Munkaltatoéi jogkor

Kiadmanyozasi jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Pénziigyi jogkorok

Kotelezettségvallalasi jogkor

Pénziigyi ellenjegyzés X

Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas
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8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolddo felel6sségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X
modul (Pénziigy-szamvitel)
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI
modul (Eszkéz- és készletnyilvantartas) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer VIR
modul (Vezet6i Informacios Rendszer) X
KGR K11 adatszolgaltaté modul X
EBR42 Onkormanyzati Informécios X
Rendszer
ONEGM Onkormanyzati Eliranyzat- X
gazdalkodasi Modul
MAK E-Adat rendszer X
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6. Telepiilésiizemeltetési iigyintézo:

KOztisZtviseld NeVE:
Szl helye, ide:

Lakcime:
Iskolai VégZetts€g@e:
Szakképzettsége: e
Munkahelye: Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
Kozvetlen felettese: jegyz0
Helyettesités rendje: e
A munkakdr megnevezése: Telepiilésiizemeltetési ligyintézo
Feladatkor megnevezése: Telepiilésfejlesztési és telepiiléslizemeltetési feladatok ellatasa
Munkaido: 40 o6ra/hét
hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidd: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
FEOR: 3659 egyéb hatdsagi ligyintézo

1. Altalanos felelgsség

A koztisztviselo koteles:

az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotbab megjelenni ¢s a munkaidejét munkaban
tolteni, illet6leg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb eldirasok
ismeretével és betartasaval végezni,

munkajat személyesen ellatni,

a Nyirabranyi K6zo6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovédbbiakban: Hivatal) mélté magatartast
tanusitani,

koteles a Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal
kiadott, személyét érintd belsd szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a
részére meghatarozott feladatokat végrehajtani,

munkatérsaival egyiittmiikddni és munkéjat ugy végezni, valamint altaladban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

a kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriild allandd és iddszakos feladatokat, kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a rea vonatkoz6 szabalyok szerin felel,

munkdja sordn kdteles betartani a jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridéket és az iigyirat
kezelési szabalyokat,

a hatalyos anyagi ¢s eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!
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2. Szakmai felelosség

A koztisztviselo felel:

a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

a szaktertiletére vonatkozo térvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkorményzati intézmények vezetdivel az
egylttmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremiikodésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkozé szabalyok szerint
felel,

felelossége a kozszolgalati tisztviselokrél szOolo  torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,

felelés tovabba a Hivatal munkarendjének a betartdsaért ¢s minden helyzetben
koztisztviselohoz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.

3. Munkakapcsolatai

Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo postafiokot.
Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitisabol szarmazod feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

Munkakorének ellatdsdhoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken wvald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani €s boviteni.

A Hivatal céljainak megvalositasa érdekében a koztisztviseld koteles mas munkakorokkel,
illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi egyiittmikddésre.

A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

Gondoskodik a hasznalataban 1év0 berendezések, miiszaki eszk6zok szakszer(i hasznalatarol,
allaganak, mikodoképességének megdvasarol, a nevére leltarilag atadott eszkdzok
vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni

4. Részletes feladatok

4.1 Telepiilésiizemeltetési feladatok:

Elsodleges feladata a telepiilésiizemeltetéssel, a kozszolgaltatdsok szervezésével ¢és
biztositasaval, miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Onkormanyzat és intézményei energia-beszerzések eldkészitése,

Kozvilagitasi szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa: szerzodéskotések elokészitése, a
kozvilagitasra vonatkozo kotelezo el6irasok ellendrzése.

Kapcsolattartas a telepiilésen kozszolgaltatast biztositd kozszolgaltatd cégekkel, a feladat
végrehajtasaban szerz6dés alapjan a gazdalkodo szervezetekkel és az illetékes hatésagokkal.
Kezeli a kozvilagitasi igényekkel kapcsolatos bejelentéseket: kozvilagitasi berendezés
1étesitése, bovitése, atalakitasa, rekonstrukcioja, korszertisitése, athelyezése.

Kozremiikodik a vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos onkorméanyzati hatosagi feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik a katasztrofa altal okozott karok felmérésében, helyreallitasi feladatok
végrehajtasaban.

Koordinalja és ellendrzi az dnkormanyzati intézmények részére a karbantartasi, felujitasi,
kisebb koltségigényli beruhazasi munkak sajat kivitelezésben torténd elvégzését,
Anyagbeszerzés €s az ezzel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Ellatja az dnkormanyzati parkok, kozteriiletek, foldteriiletek novényvédelmével és szakszerl
gondozasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat.

Koztemetd fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kegyeleti
kozszolgaltatasi szerzOdésben foglaltak figyelemmel kisérése,

Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, el6készitése,

Kozteriileten és a Hivatalban kartevok, rovarok és ragesalo irtas megszervezése,

Utak, hidak és belvizelvezetd csatornak allagmegdvasanak, tisztitasanak és karbantartasanak
koordinalasa,

A kozutak éves felujitasi, karbantartasi tervének el6készitésében vald részvétel,
Egylittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazo
intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsdgokkal, valamint a vélemény-nyilvantartisra
jogosult allamigazgatasi szervekkel, melynek keretében elkésziti az dnkormanyzatot érintd
szakhatosagi allasfoglalasokat, nyilatkozatokat,

Kozuatkezeldi, tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos tigyintézés,

Koztertilet-foglalassal kapcsolatos hatdsagi ligyintézés,

Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: telepengedély kiadasa, visszavonasa,
meglétének ellendrzése, helyszini szemle készitése

Onkorméanyzati tulajdonu épiiletek, épitmények folyamatos allagmegdvasanak koordinalasa,
Belteriileten csapadékvizzel torténd gazdalkodas figyelemmel kisérése, dontések elOkészitése,
végrehajtas ellendrzése,

Arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasa,

Kozremiikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi Onkormanyzati feladat
ellatasaban.

4.2 Telepiilésfejlesztési feladatok:

Kozremiikodik a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasdban, az ingatlanvagyon
kataszterben a vagyontargyak feltiintetése ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, aktualizalasa
az onkormanyzati ASP szakrendszerének segitségével,

Onkorményzat és az 6nkormdanyzati fenntartdsti intézmények feladataihoz, tevékenységéhez
kapcsolodo fejlesztési, felujitasi feladatok koordinalasa, az illetékes intézményvezetdvel,
polgarmesterrel egyeztetve.
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Onkormanyzat tulajdondban 1év6 egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati,
hasznositasra, elidegenitésre vagy tulajdonszerzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos
dontésre elokészitd feladatok ellatasa.

Vagyonhasznositasi koncepciod, gazdasagi program, onkormanyzati vagyongazdalkodast érintd
helyi rendelet-tervezetek elokészitésében vald kozremikodes.

4.3. Egyéb feladatok:

Vizgazdalkodasi hatosagi feladatok ellatasa: fart kut I1étesitéséhez, {izemeltetéséhez,
fennmaradésahoz ¢és megsziintetés¢hez sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatdsa, kiadott
engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas,

Telepiilésrendezéssel (HESZ, Telepiilésszerkezeti Terv, Telepiilési Arculati Kézikonyv)
kapcsolatos  feladatok  ellatasa, melynek soran egyiittmikodik a  foépitésszel,
telepiiléstervezdvel

Kozremiikodés a telepiilésképi véleményezési €s bejelentési eljarasban,

Foldrajzi név elnevezéssel kapcsolatos iligyek és a kozteriilet elnevezésekkel kapcsolatos
feladatok, dontés elokészités,

Jegyz0i hataskorbe tartozo szakhatosagi tigyek intézése épitésiigyekben,

Fas szara novények védelmével kapcsolatos ligyintézés, kozteriileten 1€vo fas szarti novények
kivagasanak engedélyezési eljarasa,

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolddd kereskedelmi hatdsagi, valamint
szolgaltatas-feliigyeleti hatosagi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése;

Vésar, piac lizemeltetésének engedélyezési eljardsa;

Zaj és rezgésvédelmi ligyek intézése,

Természetvédelmi védelem ald helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése;
Természetvédelmi hatosagi eljarés lefolytatasa;

Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és miikddési engedély
koteles iizletek engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok, nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatas ASP szakrendszer alkalmazasaval;

Ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok,
nyilvantartds vezetése, adatszolgaltatds ASP szakrendszer alkalmazésaval;

Eb nyilvantartds vezetésével, eb Osszeiras szervezésével kapcsolatos feladatok; veszélyes
ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitasa, méhallomanyok tartasi helyének,
illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok ellatasa;
Kozremiikddés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatok végzésében, iranyitasaban, koordinalasaban,

Katasztrofavédelmi felkésziilési idoszakban részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek
elkészitésében, polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a katasztrofavédelmi
felkészitéseken, kozremiikodés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban,

Katasztrofak elleni védekezés iddszakaban a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai
dontéseinek eldkészitése a lakossag és a létfenntartashoz sziiksége anyagi javak védelme
érdekében, kapcsolattartas a védekezést iranyito és védekezésben kdzremiikodo szervekkel,
Helyreallitas id6szakdban kozremiikodés a vis maior eljarasban, részvétel a karok
felmérésében és a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos dontéseinek szakmai elokészitése,
Ttiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok soran kiilsé kdzremiikodovel ellatja az
Onkormanyzat tliz- és munkavédelmi felelési tevékenységét, gondoskodik a tliz- és
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munkavédelmi jogszabalyok, elGirasok és szabvanyoknak a Hivatalban torténd
érvényesitésérol stb.

Talalt robbano testek bejelentésével kapcsolatos eljaras.

Orszaggytlési képviselok valasztasaval, helyi onkormanyzati képviselék és polgarmesterck
valasztasaval, az Eurdpai Parlament, a nemzetiségi 6nkormanyzatok tagjainak valasztasaval,
népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

4.4. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:

Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
A feladatkdrébe tartozo testiileti és bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek elokészitése,
Keépviselo-testiileti, polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasaban valo kdzremitkodés,
Feladatkorébe tartozd kozérdekii adatok, informaciok aktualizaldsa, Onkormanyzat
weboldalara torténd kozzététel érdekében,

ASP adminisztratori joggal rendelkezik, j dolgozo felvételekor az ASP rendszerben rogziti az
0j dolgozot és kiosztja részére a sziikséges ASP jogosultsagokat.

Az 1 dolgozo részére informatikai eszkozoket biztosit (szamitogép, monitor)

Biztositja az informatikai rendszerek napi hasznalatat, az esetleges fellépd hibakat tudasahoz
mérten elharitja, ha rajta talmutatd hibat észlel, értesiti az informatikai rendszer
karbantartasaért felels szakembereket.

Az onkormanyzat GDPR-nak valé megfeleléssel és a Hivatal informatikai biztonsagaval
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri a térfigyel6 kamera miikddését, sziikség esetén hibat elharit, ha rajta
talmutato hibat észlel, értesiti a térfigyel6 rendszer karbantartasaért felelés szakembereket.
Egyiittmiikodik a Rendorség korzeti megbizottjaval és sziikség esetén a térfigyeld rendszer
kameraképét atadja a renddrségnek.

Kezeli és karbantartja a www.nyirabrany.hu weboldalt, illetve a Nyirabrany Nagykozség
Onkormanyzata kozosségi  oldalat, tovdbba gondoskodik a kozérdekii informaciok
kozzétételérol.
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7. Munkaiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézé

MUNKAKORI LEIRAS
Koztisztviseld neve: e
Szl helye, ide: e
Lakcime:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahelye: Nyirdbranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

Kozvetlen felettese: jegyz0
Helyettesités rendje: munkaiigyi feladatellatas soran
A munkakdr megnevezése: Munkaiigyi-¢s kdzfoglalkoztatési ligyintézo
Feladatkor megnevezése: Humanpolitikai, valamint munkatiigyi feladatok ellatasa
Munkaido: 40 ora/hét
FEOR: 3659 egyéb hatosagi tigyintézo

1. Altalanos felelsség

A koztisztviselo koteles:

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb eldirasok
ismeretével és betartasaval végezni,

munkajat személyesen ellatni,

a Nyirabranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) mélt6 magatartast
tanusitani,

koteles a Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Szervezeti és Milkddési Szabélyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal
kiadott, személyét érintd belsé szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a
részére meghatarozott feladatokat végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanUsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

a kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és iddszakos feladatokat, kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a rea vonatkoz6 szabalyok szerin felel,

munkdja sordn koteles betartani a jogszabalyban el6irt iigyintézési hataridket és az tligyirat
kezelési szabalyokat,

a hatalyos anyagi ¢és eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgélati titkot megorizni!

65


mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

Nyirabrany Nagyk6zség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
telefon: 52/208-001
honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nyirabrany.hu

2. Szakmai felelosség

A koztisztviselo felel:

a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

a szaktertiletére vonatkozo térvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkorményzati intézmények vezetdivel az
egylttmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremiikodésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkozé szabalyok szerint
felel,

felelossége a kozszolgalati tisztviselokrél szOolo  torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,

a Hivatal munkarendjének a betartasaért és minden helyzetben koztisztviselohdz mélto, etikus
magatartas tandsitasaért.

3. Munkakapcsolatai

Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo postafiokot.
Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatdo személynél a részére iktatott iratokat.

A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitisabol szarmazod feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

Munkakorének ellatdsdhoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken wvald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani €s boviteni.

A Hivatal céljainak megvalositasa érdekében a koztisztviseld koteles mas munkakorokkel,
illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi egyiittmikddésre.

A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

Gondoskodik a hasznalataban 1év0 berendezések, miiszaki eszk6zok szakszer(i hasznalatarol,
allaganak, mikodoképességének megdvasarol, a nevére leltarilag atadott eszkdzok
vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni.

Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszerd, szakszerti €s hataridében torténo elvégzéséért,
a munkarenddel, munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok betartasaért.
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4. Részletes feladatok

4.1 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

Kozfoglalkoztatas szervezése a foglalkoztatast helyettesité tdmogatasban részesiilo személyek
szamara.

A foglalkoztatast helyettesité tdmogatasban részesiild személyek folyamatos figyelemmel
kisérése a HBVMKH Nyiradonyi Jarasi Hivatal nyilvantartasa alapjan.

A foglalkoztatasi lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, a foglalkoztatassal
kapcsolatos valamennyi palyazati lehetéség kihasznalésa.

A helyi Onkorményzati fenntartdsut intézményekben torténd hosszabb id6tartamt
kozfoglalkoztatas megtervezése a helyi igényekhez igazodva.

Javaslattétel a telepiilés sajatossagaihoz igazodé START mintaprojektek kidolgozésara.

a START mintaprojektek részletes kidolgozéasa, pénziigyi koltségvetés készitése, a START
foglalkoztatas kozvetlen €s kozvetett koltségeinek megtervezése.

A mintaprogramok egyeztetésében kdzremiikodés, a mintaprogramok tamogatasi szerzédés
szerinti végrehajtasinak koordinalasa a csoportvezetokkel, a telepiilés-lizemeletetési
eléadoval, pénziigyi vezetdvel, valamint a raktarossal.

A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabalyos végrehajtasa, a beszerzett eszkdzok leltarba
vétele, az anyagok hasznalatra torténd atadasa a raktarossal egyeztetve.

A projektek elérehaladasanak és indikator mutatoinak figyelemmel kisérése, eltérések jelzése
a munkaltatonak. A projektek munkaltatoval egyezetett zarasa, értékelése és tovabbitasa
felettes szervek felé.

Kozvetito lapok kitoltése, kezelése és visszajuttatasa a munkatigyi szerv felé.

A kozfoglalkoztatasi szerzoédéshez a munkavallalo személyi anyagdhoz sziikséges
dokumentacio beszerzése.

A személyi adatok rogzitése a kdzpontositott illetményszamfejté rendszerben (KIRA) és
elokészitése annak kiadmanyozasara.

A foglalkoztatashoz sziikséges munkaszerzodések elkészitése: KIRA-ba torténd rogzitések,
kimutatasok készitése.

Munkakéri leirasok eldkészitése kiadmanyozasra.

Munkaszerzddések és munkakori leirdsok aldiratdsa a munkavallaloval.

Bérkoltség elszamolasanak eldkészitése.

Fizetési jegyzékek tartalmi ellendrzése, felmeriilé hibdk javitasanak jelzése a Magyar
Allamkincstar felé.

Elszamolasok tekintetében kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel.

Anyagi és dologi koltség elszamolasanak elokészitése.

Ugyfélfogadas lebonyolitasa a kozfoglalkoztatottakkal, illetve a kodzfoglalkoztatasba vald
részvételre jelentkezékkel.

Munka- és balesetvédelmi oktatasok szervezése.

Kapcsolattartds mindazon kiils6 szervezetekkel, akik a foglalkoztatasi programok
végrehajtasahoz kapcsolddnak, abban érintettek.

Ellen6rzési feladatok ellatasa (csoportnaplo, jelenléti iv, szondazas, fotddokumentacio).
Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerzodések elkészitésében, a képzéshez sziikséges
helyiség biztositasaban.
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4.2

A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyi kornyezet ismerete, valtozasok figyelemmel
kisérése, onképzés.

A hivatal koztisztvisel6ivel, alkalmazottaival egyiittmiikodés az Onkormanyzati feladatok
maradéktalan végrehajtasa érdekében.

A megtermelt nyersanyagok felhasznalasanak koordinalasa.

A nyilvantartdsok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi
teriiletén bekovetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérdl, tovabba
figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitisanak ¢és a nyilvantartdsokon valo
atvezetésének megtorténtét.

Munkaiigyi (személyiigyi) feladatok ellatasa:

A KIRA (Kozpontositott Illetményszamfejtés) rendszer kezelése.

Beszamolohoz, koltségvetés tervezéséhez 1étszammal kapcesolatos adatszolgaltatas.
Kozalkalmazotti, koztisztvisel6i, munka torvénykonyves dolgozok részére az alkalmazasi
iratok, kinevezések, atsorolasok, jutalmak, jubileumi jutalmak, modositasok, megsziintetések,
adatlap, elszamolo lapok elkészitése és Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése
elektronikus tton és postan. A jubileumi jutalmak vonatkozasaban kiilon nyilvantartast vezet,
mely alapjan az 6sszegszeriiség tervezheté minden €vre.

Munkaltatdi- és keresetigazolasok kiadasa.

Tavolléti adatok feladasa: szabadsag, tappénz, CSED, fizetés nélkiili szabadsag, GYES,
GYED, stb.

Valtoz6 bér jelentés.

Nem rendszeres kifizetések feladdsa: megbizasi dijak, cafeteria juttatdsok, munkaba jaras,
cégtelefon stb.

A Magyar Allamkincstar altal elkészitett adobevallassal kapcsolatos iratok kezelése,
tovabbitasa a megadott hataridére (adobevallas, csaladi kedvezmény). Az Onkormanyzathoz
kapcsolodo koltségvetési szervek vezetdi részére atadja az adobevallassal kapesolatos iratokat.
Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

El6késziti az ujonnan belépok eskiitételét.

Elkésziti a nyugdijazasokat, beszerzi a sziikséges adatokat és iratokat.

Igazolasokat ad ki a jogviszonnyal €s az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatosan.

Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott kedvezményes utazasi lehetdség igénybevételéhez
sziikséges nyomtatvanyokat, igazolasokat.

Elokésziti a tanulmanyi szerzodéseket.

Kormanyrendelet alapjan intézkedik a koztisztviselok tartalék-allomanyba helyezésérdl, illetve
a betdltetlen koztisztvisel6i allasok jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettségérol.

Vezeti a megbizasi szerzOdéses és egyéb szerzddéses jogviszonyuak nyilvantartasat, a
valasztott cafeteria juttatasokat, a hivatali munkatarsak illetményét, munkabérét, besorolasat,
valamint a tappénzen és fizetés nélkiili szabadsagon 1évok jegyzékét.

A munkakoréhez tartozd analitikus nyilvantartasokat vezeti, az abban rogzitett adatok
egyeztetését elvégzi.

Kozremiikodik az éves beszamold Osszeallitasaban és a gazdasagi vezet6hdz az altala
meghatéarozott hataridére tovabbitja.

Betartja az informatikai rendszerek mukddtetésével, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.
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4.3. Egyéb feladatok:

e Részt vesz az orszaggyllési és onkormanyzati képviseld valasztassal, az Europai Parlament
tagjainak valasztasaval, orszagos €és helyi népszavazas, népi kezdeményezés, népszamlalas
elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos — jegyz6 altal meghatarozott —

feladatokban.

e Munkaja soran koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt hataridok és az {igyirat kezelési
szabalyok betartasarol.

e Munkakoréhez tartozo nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése, a jogszabalyban eldirt
tartalommal.

e Aziigytipust érintd statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat a KSH felé.

o Az lgyfeleket szakszerlien, teljes koriien tajékoztatja a szakmai és jogszabalyi kdvetelmények
betartasaval.

e Az elémeneteléhez sziikséges, valamint a kdzpontilag, illetve a Hivatal éves tovabbképzési
tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamara eldirt képzéseken,
tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd
témakban.

o Helyettesités esetén a helyettesitési munkafeladatok szakszer(i elvégzése.

o Kozremiikddik a Hivatalon beliill meghatarozott feladatok ellatdsara létrehozott feladatkorét
érint6 allando vagy eseti munkacsoportok munkajaban, tevékenységében.

o Az atvételt kovetden az intézményben anyagi felelGsséggel tartozik a leltar szerinti atvett
eszkozokért.

e A jegyzO vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakorén tal jelentkezd
feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan dsszefiiggnek.
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8. Szocialpolitikai iigyintézo:

MUNKAKORI LEIRAS
Koztisztviseld neve: e
Szil. helye, ide:
Lakcime:
Iskolai VEEzetts€ge: e
Szakképzettsége: e
Tovabbi képesitése: e
Munkahelye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
Kozvetlen felettese: jegyzo
Helyettesités rendje: e
A munkakdr megnevezése: Szocialis és gyamiigyi ligyintézo
Feladatkor megnevezése: Szocialis igazgatasi feladatok
Munkaido: 40 ora/hét
hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
FEOR: 3649 egyéb igazgatasi és jogi asszisztens

1. Altalanos felelgsség

A koztisztviselo koteles:

az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illet6leg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb eldirasok
ismeretével és betartasaval végezni,

munkajat személyesen ellatni,

a Nyirdbranyi K6zds Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) mélto magatartast
tanusitani,

koteles a Nyirabrany Nagykdzség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal
kiadott, személyét érintd belsé szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a
részére meghatarozott feladatokat végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

a kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriil6 alland6 és idGszakos feladatokat, kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo6 szabalyok szerin felel,

munkaja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt {igyintézési hataridoket és az ligyirat
kezelési szabalyokat,

a hatalyos anyagi és eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megOrizni!
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2. Szakmai felelosség

A koztisztviselo felel:

a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

a szaktertiletére vonatkozo térvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkorményzati intézmények vezetdivel az
egylttmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremiikodésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkozé szabalyok szerint
felel,

felelossége a kozszolgalati tisztviselokrél szOolo  torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,

felelés tovabba a Hivatal munkarendjének a betartdsaért ¢s minden helyzetben
koztisztviselohoz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.

3. Munkakapcsolatai

Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo postafiokot.
Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitisabol szarmazod feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

Munkakorének ellatdsdhoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken wvald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani €s boviteni.

A Hivatal céljainak megvalositasa érdekében a koztisztviseld koteles mas munkakorokkel,
illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi egyiittmikddésre.

A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

Gondoskodik a hasznalataban 1év0 berendezések, miiszaki eszk6zok szakszer(i hasznalatarol,
allaganak, mikodoképességének megdvasarol, a nevére leltarilag atadott eszkdzok
vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni
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4. Részletes feladatok

4.1 Szocialis igazgatasi feladatok:

Dontésre el6késziti a szocialis igazgatasrol, szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1IN
torvényben, valamint Nyirdbrany Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a
pénzbeli és természetben nyljtott szocialis ellatasok, valamint a szocialis szolgaltatasok helyi
szabalyairdl szolé 3/2011.(I1. 16.) onkormanyzati rendeletben meghatarozott jegyzo6i és
polgarmesteri hataskorbe tartozoé feladatokat, igy kiilondsen:

- rendkiviili telepiilési tiamogatas,

- lakasfenntartasi timogatas,

- temetési segély,

- atmeneti segély,

- koztemetés megallapitasa.

Dontésre elokésziti a szocidlis célu tiizifaval kapcsolatos kérelmeket, aktivan részt vesz a
tiizeléanyag kiosztasdban.

Dontésre elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI: torvényben meghatarozott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi kedvezmény tamogatassal kapcsolatos ligyeket.

Dontésre elokésziti a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek igazolasara vonatkozo tligyeket.

Kornyezettanulmanyt készit a jegyz0, a polgarmester utasitasara, tovabba mas megkereso
tarshatosagok, rendorség, az ligyészség, a biintetés-végrehajtasi intézetek, a gyamhivatali
feladatkorében eljaré kormanyhivatal, stb. megkeresésére.

Felettese intézkedése alapjan részt vesz az tigyfélfogadas lebonyolitasaban.

A targyévet kdvetd év marcius 20. napjaig a Pénzbeli és Természetbeni ellatdsok Rendszere
adatbazisaban rogziti azon 2005. december 31. napja utan sziiletett gyerekek adatait, akik a 7.
életéviik betdltésének napjan rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak.

Kitdlti, és a jegyzO6hoz eljuttatja minden év elején a Start-szamldval rendelkezd, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek magasabb 0sszegii allami tdmogatasra valo
jogosultsagarol sz016, Magyar Allamkincstar részére sz616 igazolast.

Kezeli és naprakészen vezeti a JAKABNET Kft. altal biztositott szocialis szamitogépes
modult, a PTR rendszert és az ASP munkak6rh6z kapcsolédd moduljait.

A hétvégi és hétkdznapi hazassagkotések lebonyolitasaban, valamint az allampolgarsagi
eskiitételeknél segitséget nytjt az anyakonyvvezetonek.

A nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi
terliletén bekovetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérol, tovabba
figyelemmel kiséri az adatvaltozdsok tovabbitasanak ¢s a nyilvantartasokon vald
atvezetésének megtorténtét.

Részt vesz az orszaggyiilési és Onkormanyzati képviseld valasztassal, az Eurdpai Parlament
tagjainak valasztasaval, orszdgos €s helyi népszavazas, népi kezdeményezés, népszamlalas
elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokban.

Munkaja soran koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt hataridok és az iigyirat-kezelési
szabalyok betartasarol.

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvényt, valamint a szakteriiletét,
munkakorét érintd hatalyos anyagi jogi ¢és eljarasi szabalyokat koteles ismerni és
maradéktalanul betartani.
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Munkakoréhez tartozd nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetése, a jogszabalyban eldirt
tartalommal.

az ligytipust érintd statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat.

Kozremiikodik az tgytipust érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra
hozatalaban.

A kozzétételi jogszabalyok alapjan iigymenetleirasok, tajékoztatokat készit a feladatkdrébe
tartoz6 iigytipusokrol. az iigytipusokhoz sziikséges hatalyos, naprakész nyomtatvanyokat
szerkeszt, és kozzététel céljabol megkiildi a honlap szerkesztésével megbizott munkatarsnak.
Javaslattételi jog illeti meg a munkakori feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb, célszerlibb
ellatast magas szinvonalon eldsegité modszerek kidolgozasa és bevezetése, valamint az
igytipus tigyrendjének modositasa tekintetében.

Az tgyfeleket szakszerlien, teljes koriien tajékoztatja a szakmai és jogszabalyi kovetelmények
betartasaval.

A Hivatal kiadményozasi rendje szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Havonta beszamol
a felettesének az altala kiadmanyozott tigyekrdl és az ligyintézés tapasztalatairol.

Az elémeneteléhez sziikséges, valamint a kdzpontilag, illetve a Hivatal éves tovabbképzési
tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamdara el6irt képzéseken,
tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd
témakban.

Helyettesités esetén szakszertien ellatja a helyettesitési munkafeladatokat.

Koézremiikddik a Hivatalon beliil meghatarozott feladatok ellatdsara létrehozott feladatkorét
érint6 allando vagy eseti munkacsoportok munkajaban, tevékenységében.

Az atvételt kdvetden az intézményben anyagi felelosséggel tartozik a leltar szerinti atvett
eszkozokért.

A jegyz0 vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakorén tal jelentkezd
feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan dsszefliggnek.

4.2. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:

Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
A feladatkorébe tartozo testiileti és bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek elokészitése,
Képviseld-testiileti, polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasaban vald kozremiikodés.
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9. Anyvakonyvvezeto, hagvatéki iigyintézoi feladatok:

MUNKAKORI LEIRAS

Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Munkahelye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése:

Feladatkdr megnevezése:
Munkaidd:

Nyirdbranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

jegyzd

tavollétében, anyakonyvi feladatok terén ........... helyettesiti
Anyakdnyvvezetd, hagyatéki ligyintézo

Igazgatasi feladatkor

40 ora/hét

hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
FEOR: 3910 egy¢éb ligyintézd

1. Altalanos felelgsség
A koztisztviseld koteles:

e az ¢lbirt helyen és idoben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illet6leg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

e munk4jat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb eldirasok
ismeretével és betartasaval végezni,

e munkajat személyesen ellatni,

e a Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) méltd magatartast
tanusitani,

e koteles a Nyirabrany Nagykdzség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal
kiadott, személyét érintd belsé szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a
részére meghatarozott feladatokat végrehajtani,

e munkatérsaival egyiittmi{ikddni €s munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

e a kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriilé allandd és idGszakos feladatokat, kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerin felel,

e munkdja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridoket és az ligyirat
kezelési szabalyokat,

e ahatalyos anyagi és eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

e amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

o Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!
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2. Szakmai felelosség

A koztisztviselo felel:

a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

a szaktertiletére vonatkozo térvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkorményzati intézmények vezetdivel az
egylttmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremiikodésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkozé szabalyok szerint
felel,

felelossége a kozszolgalati tisztviselokrél szOolo  torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,

felelés tovabba a Hivatal munkarendjének a betartdsaért ¢s minden helyzetben
koztisztviselohoz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.

3. Munkakapcsolatai

Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo postafiokot.
Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitisabol szarmazod feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

Munkakorének ellatdsdhoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken wvald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani €s boviteni.

A Hivatal céljainak megvalositasa érdekében a koztisztviseld koteles mas munkakorokkel,
illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi egyiittmikddésre.

A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

Gondoskodik a hasznalataban 1év0 berendezések, miiszaki eszk6zok szakszer(i hasznalatarol,
allaganak, mikodoképességének megdvasarol, a nevére leltarilag atadott eszkdzok
vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni
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4. Részletes feladatok

4.1 Anyakonyvvezetdi feladatok:

Anyakonyvvezetoi feladatok ellatasa: sziiletési, hazassagi és halotti jegyzOkonyvek felvétel,
KSH lapok tovabbitasa, sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvi kivontok elkészitése,
sziiletési, hazassagi és halotti értesitok megkiildése, orokbefogadas anyakonyvezése, utdlagos
bejegyzések az anyakdnyvekbe.

Névvaltoztatassal és hazassagi névviselési forma modositassal kapcsolatos iligyek intézése,
ujboli anyakonyvezés, anyakonyvi irattar kezelése, adatszolgaltatas teljesitése, adategyeztetés
a tarsszervekkel.

Az adatok nyilvantartasba vételérdl hatosagi igazolvanyt ad ki.

Koézokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Elektronikus Anyakonyvi Rendszer (EAK) vezetése, a papir alapi anyakonyvi események
adatbevitele, illetve utdlagos bejegyzések rogzitése az EAK-ba.

Az ASP szakrendszeren keresztiil iktatja a részére kiszignalt ligyiratokat, illetve kezeli azokat
a szakrendszeren beliil.

Apai elismer6 nyilatkoztok felvétele, nyilvantartasa torténd rogzitése.

Az apa adatai nélkiili sziiletési anyakdnyvi bejegyzést a jogszabalyban meghatarozott médon
kezeli.

Ellatja az ismeretlen sziiloktél szarmazd gyermek sziiletésével kapcsolatos anyakonyv-
vezetési feladatokat.

Iranyitja és ellatja a halalesettel kapcsolatos anyakonyv-vezetési feladatokat.

Ellatja a bevandorolt és menekiilt statusszal nem rendelkez0 nem magyar allampolgar
halalesetével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kilfoldi allampolgar vagy hontalan személy halalesetével kapcsolatos eljarasi
feladatokat.

Elvégzi a holtnak nyilvanitaskor, illet6leg a haladl tényének birdsdgi hatarozattal tortént
megallapitasakor sziikséges feladatokat.

A halalesetet akkor anyakonyvezi, ha a sziikséges adatok koziil legalabb a halott csaladi és
utoneve, valamint a személyazonossag megallapitasara alkalmas tovabbi egy adat ismert.

A halaleset anyakonyvezése utan, illetleg, ha az anyakonyvezést eclhalasztja, a halott
vizsgalati bizonyitvany 4. példanyara az anyakonyvi folydszdmot, illetdleg az elhalasztas
tényét feltiinteti, azt alairja, bélyegzd lenyomatéval ellatja, és a bejelentének atadja.
Lebonyolitja a hétvégi és hétkdznapi hazassagkotéseket.

Ellatja az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos eljarasban (eskiitétel,
adatszolgaltatas, honositasi okiratok tovabbitasa stb.)

Kozremiikodik az allampolgarsag vizsgalatdban az anyakdnyvi €s a hazassagkotési eljaras
soran.

Kozremiikodik a tobb kiilfoldi allampolgarsaggal kapcsolatos anyakonyv-vezetési feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik az orszaggyiilési és Onkormanyzati képviseld valasztassal,m az Eurdpai
Parlament tagjainak valasztasaval, orszdgos ¢és helyi népszavazas, népi kezdeményezés,
népszamlalas el6készitésével, szervezésével, lebonyolitasdval kapcsolatos feladatok teljes
kor( ellatasaban.

Munkaja soran koteles gondoskodni a jogszabalyba eldirt hataridok és az ligyirat-kezelési
szabalyok betartasarol.

76


mailto:titkarsag@nyirabrany.hu

Nyirabrany Nagyk6zség Onkormanyzata
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
telefon: 52/208-001
honlap: https://nyirabrany.asp.lgov.hu/
e-mail: titkarsag(@nyirabrany.hu

e Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvén, valamint a hatalyos
anyagi jogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

e Koteles a munkakoréhez tartozd nyilvantartasokat pontosan, naprakészen vezetni a
jogszabalyban el6irt tartalommal.

e Az ugytipust érint0 statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat.

o Kozremikddik az iigytipust érint0 statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra
hozatalaban.

e A kozzétételi szabalyok alapjan iigymenetleirasokat, tajékoztatokat készit a feladatkorébe
tartozo {igytipusokrol. Az ligytipusokhoz sziikséges hatalyos, naprakész nyomtatvanyokat
szerkeszt, és kozzététel céljabol megkiildi a honlap szerkesztésével megbizott munkatarsnak.

e Javaslattételi jog illeti meg a munkakdri feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb, célszeriibb
ellatdst magas szinvonalon eldsegitdé moddszerek kidolgozasa és bevezetése, valamint az
iigytipus iigyrendjének modositasa tekintetében.

e Az ligyfeleket szakszertien, teljes koriien tdjékozatja a szakmai €s jogszabalyi kovetelmények
betartasaval.

e Az clémeneteléhez sziikséges, valamint a kdzpontilag, illetve a Hivatal éves tovabbképzési
tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamdara eldirt képzéseken,
tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd
témakban.

o Kozremikddik a Hivatalon beliill meghatarozott feladatok ellatdsara létrehozott feladatkorét
érint6 allandd vagy esti munkacsoportok munkajaban, tevékenységében.

e A Hivatal kiadmanyozasi rendje szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Havonta beszamol
a felettesének az altala kiadmanyozott iigyekrdl és az ligyintézés tapasztalatairol.

o Az atvételt kovetden az intézményben anyagi felel6sséggel tartozik a leltar szerinti atvett
eszkozokert.

e A jegyz0 vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakorén tal jelentkezd
feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan 0sszefliggnek.

4.2 HagyatéKi eljarassal kapcsolatos feladatok:
A hagyatéki eljarasrol szolo kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa, ennek keretében a

hagyatéki leltar felvétele és megkiildése az érintett szerveknek, a kdzjegyzének. Kozremiikodés egyéb
vagyonleltar feltételét igénylo eljarasokban.
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10. Titkarsagi iigyvintézoi feladatok:

MUNKAKORI LEIRAS
Koztisztviseld neve: e
Szl helye, ide:
Lakcime:
Iskolai VEZZettS€Ze: e
Szakképzettsége: e
Tovabbi képesitése: e
Munkahelye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
Kozvetlen felettese: jegyzo
Helyettesités rendje: tavollétében a jegyzo
A munkakdr megnevezése: titkarsagi tigyintézo
Feladatkor megnevezése: titkarsagi feladatok ellatasa
Munkaidé: 40 ora/hét
hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
FEOR: 3910 egyéb tligyintézd

1. Altalanos felelgsség

A koztisztviselo koteles:

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb eldirasok
ismeretével és betartasaval végezni,

munkajat személyesen ellatni,

a Nyirabranyi K6zo6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovdbbiakban: Hivatal) mélté magatartast
tanusitani,

koteles a Nyirabrany Nagykdzség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal
kiadott, személyét érintd belsé szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a
részére meghatarozott feladatokat végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

a kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriil6 allandd és idGszakos feladatokat, kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo6 szabalyok szerin felel,

munkaja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridoket és az {ligyirat
kezelési szabalyokat,

a hatalyos anyagi és eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megOrizni!
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2. Szakmai felelosség

A koztisztviselo felel:

a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridoben torténd elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

a szakterliletére vonatkoz6 torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkorményzati intézmények vezetdivel az
egylttmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitdsaért, megdrzéséért hatékony kdzremiikddésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséert,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért,

az iizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megéllapitasa esetén a vonatkozd szabalyok szerint
felel,

feleléssége a kozszolgalati tisztviselokrél szOolo  torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,

felelds tovabba a Hivatal munkarendjének a betartdsaért ¢és minden helyzetben
koztisztviselohdz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.

3. Munkakapcsolatai

Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo postafiokot.
Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil €s papir alapon is atvenni a részére
iktatott iratokat.

A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartdsi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Napi munka kapcsolatot tart fenn a Hivatal koztisztviseldivel, az 6nkormanyzati feladatokat
szakfeladaton ellato személyekkel. Ezekkel a dolgozokkal els6sorban kérés és tajékoztatas a
feladata, siirgds, fontos esetekben a polgarmester megbizasa alapjan utasitast adhat.
Kapcsolatot tart fenn a telepiilésen €16 lakosokkal, a kozigazgatis teriiletén megjelend
személyekkel, a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatallal, a tarsuldsok munkatarsaival,
valamint az Onkormanyzattal egyiittmikodési megallapodas alapjan kapcsolatban allo
egyesiiletek tisztségviselbivel.

A munkakorébol és a munkaltatojanak utasitasabol szarmazo feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszdmol.

Munkakorének ellatdsahoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken vald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani és boviteni.

A Hivatal céljainak megvalositasa érdekében a koztisztviseld koteles méas munkakorokkel,
illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi egyiittmikdodésre.

A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

Gondoskodik a hasznalataban 1év6 berendezések, miiszaki eszk6zok szakszer(i hasznalatarol,
allagdnak, mukodoképességének megovasarol, a nevére leltarilag atadott eszkozok
vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni
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4. Részletes feladatok

4.1 Titkarsagi feladatok:

Elsérendii feladata a Képviseld-testiilet és a testiilet bizottsaga miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a munkak szervezése €s iranyitasa, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladatainak ellatasaban valo kdzremiikodés.

Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatirozott feladatok elékészitését,
testiileti iilés elOterjesztésének elkészitésére megkeresi az illetékest.

Felelos a Képviselo-testiilet és bizottsaga tevékenységével kapcsolatos teenddk ellatasaért.
Nyilvantartja a kdzérdeki javaslatokat, elbiralas és megvalositas céljabol.

Szervezi a kozérdeki bejelentések és javaslatok megvaldsitasat. Azokat, akik a felvetéseket
tették, a megvalositasrol tajékoztatja.

Ellatja a képviseld-testiileti tilés elokészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat.
Gondoskodik a — Szabalyzatban meghatdrozott moédon — a lakossag értesitésérdl, a meghivok
és elbterjesztések kikiildésérol, a képviseld-testiileti iilés jegyzokonyvének, jegyzOokonyvi
kivonatanak elkészitésérol, megoérzésérél, a hatarozatoknak az érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, a hatarozatok, rendelet nyilvantartasarol, a rendeletek LOCLEX rendszerbe
torténd feltoltésérol.

Koteles a munkakoéréhez tartozd nyilvantartdsokat pontosan, naprakészen vezetni a
jogszabalyban el6irt tartalommal.

Kezeli a Nemzeti Jogszabalytarat.

Osszeallitja a feleldsdk jelentése alapjan a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szolo
jelentést, valamint a polgarmester tajékoztatojat a két iilés kozotti jelentdsebb intézkedésérol,
targyalasokrol, eseményekrol.

Kezeli a Hivatal elektronikus postafiokjat.

A postan, személyesen és elektronikusan érkezett iratokat szignalast kdvetden beiktatja az
ASP iratkezel6 rendszeren keresztiil, majd tovabbitja azt az érintettek részére.

Feladata az iratok szakszer(i kezelése és tarolasa.

Részt vesz az Orszaggylilési képviselok valasztasaval, helyi dnkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek valasztasaval, az Europai Parlament, a nemzetiségi dnkormanyzatok tagjainak
valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
Kozremitkodik a KOZADATTAR-ban torténé allashelyek meghirdetésében.

Ellatja a vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Kozremiikddik a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasdban.

Ellatja a foldforgalmi tevékenységgel (foldkifiiggesztéssel) kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat (fold adas-vételi szerzodések, foldbérleti szerzodések kifliggesztése).

Az elomeneteléhez sziikséges, valamint a kozpontilag, illetve a Hivatal éves tovabbképzési
tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamara eldirt képzéseken,
tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd
témakban.

A jegyz0 vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakdrén tal jelentkezd
feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan dsszefliggnek.

4.2. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:

Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
A feladatkdrébe tartozo testiileti és bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek elokészitése.
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