Iklanberény Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

JEGYZOKONYV

Késziilt: Iklanberény Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testitletének az  Iklanberény
tnkormanyzati épiilet hivatalos helyiségében 2018. november 21-én 16.00 orai
kezdette]l megtartott, k6zmeghallgatdssal egybe kotott nyilt {ilésérol.

Jelen vannak a mellékelt jelenléti iv szerint:

(Jelenléti iv a jegyzbkonyv 1. sz. mellékletét képezi)

Berényi Pal polgarmester, Mészarosné Nagy Maria alpolgarmester, Mészaros Péterné
képviselo

A Biiki K6z6s Onkorményzati Hivatal részérél:

Dr. Toth Agnes jegyzd, jegyz6konyvvezetd

Berényi Pal polgarmester:

Koszonti a megjelenteket, megallapitja a hatarozatképességet, 3 o jelen van.
Javaslatot tesz a jegyzOkonyv hitelesitore:

Mészarosné Nagy Maria képvisel6 személyében.

A Képviselo-testiilet egyhangtlag, 3 igen szavazattal Mészdrosné Nagy Miria képviselt
jeloli ki az tilésrol késziilt jegyzokdnyv hitelesitdjének.

Javaslatot tesz az tilés napirendjére, és amelyet a Képviselo-testiilet egyhangulag, 3 igen
szavazattal az alabbiak szerint hagy jova:

NAPIREND

1. Beszamolé a Biiki Kozds Onkorményzati Hivatal munkajarol és adéztatasi feladatok
ellatasarol
El6terjeszt6: Berényi Pal polgarmester

2. A Bikki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa
Eldterjesztd: Berényi Pal polgarmester

3. A koztemet6rol és a temetkezés rendjérél sz616 rendelet elfogadasa
Eléterjesztd: Berényt Pl polgdrmester

Inditvanyok, bejelentések



1. Beszamol6 a Biiki K6zés Onkorményzati Hivatal munkajarol és adoztatasi feladatok
ellatasardl
Eldterjesztd: Berényi P4l polgarmester
(Az elbterjesztés a jegyzOkdnyv 2. sz. mellékletét képezi)

Berényi Pal polgirmester:

Tajékoztatja a lakossagot a 2019. évi koltségvetésrol. Az épitményadd esetében van hiany,
az adocsoportot kéri, hogy jarjon utdna, miért nem jelent meg a bevétel, szerinte nem
megfelel6 a bevallott m2. Ismertette a hivatal beszamolojat, azzal egyetért.

Berényi Pil polgarmester: .
Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Biiki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
munkajardl és addztatasi feladatok ellatasardl szolé beszamolét sziveskedjenek elfogadni.

A Képvisel6-testiilet egyhangulag, 3 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

29/2018. (11.21.) Képvisels-testiileti hatarozat:

Iklanberény Kozségi Onkormdanyzat Képviselé-testillete a Biki Kozds Onkormanyzati
Hivatal tevékenységérél és abban az adoztatisi feladatok ellatdsar6l szdéld beszamolot
elfogadja.

Hatarido: azonnal

Felel6s: jegyz6
aljegyz6
csoportvezetok

2. A Biki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa
Eldterjesztd: Berényi Pal polgarmester

(Az eldterjesztés a jegyzOkonyv 3. sz. mellékletét képezi)

Berényi Pal polgarmester:
Ismertette az eloterjesztést, és javasolja elfogadni a hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatanak modositasat.

Berényi Pal polgarmester: .
Kérem a Tisztelt Képvisclo-testiiletet, hogy a Biiki Kozés Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak médositasat sziveskedjenek elfogadni.

A Képvisel6-testiilet egyhangiilag, 3 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

30/2018. (11.21.) Képviselo-testiileti hatarozat:

Iklanberény Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Biiki Kozés Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdt (a tovabbiakban: SZMSZ), amelyet
9/2015.(01.19.) szamu hatarozataval hagyott jova a kdvetkezdk szerint médositja:

1. AzSZMSZ II. pont 5. alpontja helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

»J. A csoportok létszama:

Titkarsagi csoport: 2 6,



Addcsoport: 3 6,

Igazgatasi és Beruhazasi csoport: 8 {0,

Pénziigyi csoport: 7 {6,

Gépkocsivezetd-karbantarto: 1 {6

Hivatalsegéd-takarito: 3 £6.”

2. Az SZMSZ 1. melléklete helyébe a hatarozat 1. szami melléklete lép.
3. Az SZMSZ modositasa 2018. november 15. napjan 1ép hatalyba.

Felelos: jegyz6:
Hataridé: 2018. december 1.

1. melléklet a BUK/8087-2/2018. szimu hatarozathoz

1. melléklet Biiki Kizos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Miikadési és Miikdési
Szabdlyzatahoz

1. Munkakori leirds jegyzé részére

1.-4. személyes adatok

5. Felel6sség:

A koztisztvisel$ koteles

a)munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eléirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitsait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze €ld,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakorhdz és feladatk6rhdz kapcsolddéd eldkészité és befejez6 munkakat elvégezni, a
feladatksréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

f) Felelés a sajat munkaktrében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hatarid6k figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében
felmeriilé allando és idoszakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a rea
vonatkozé szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakorben kételes magas szintll, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos dnfejlesztésre, tnképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabélyok, pénziigyi,
gyviteli szabalyok megtartaséval 6nalloan koteles ellatni.

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

7. Feladatkdrében eljarva munkakorébe tartozik:



7.1.Gondoskodik:

- a kiilénb6zo allamigazgatasi,

- az 6nkormanyzati mitkddéssel kapcsolatos, valamint

- az ligykezeldi, tigyvitel-technikai feladatok ellatasarol.
7.2. Allamigazgatasi fcladat és hataskérében és az Snkorményzati hatésagi {igyek tekintetében
ellatja és a Hivatal dolgozéival ellattatja a jogszabalyokban eldirt feladatokat.
7.3. Ellatja az onkormdnyzati intézmények feliigyeleti jellegii ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a belsd ellenérzési feladatok megvaldsitasarol.
7.4. A pénziigyi szabélyzatoknak megfeleléen végzi a szakmai teljesités igazoldsat, az
ellenjegyzést, a kotelezettségvallalast és az utalvinyozast, tovdbba az egyéb meghatirozott
feladatokat.
7.5. Vezetdi megbizatasa keretében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal munk4jat.
Gondoskodik a belsd szabalyzatok elkészitésérol, feliillvizsgalatarél €s aktualizalasarol.
7.6. Ellatja a képviselo-testiileti és bizottsagi munkahoz kapcsolodd elékészitd €s végrehajto
feladatokat, a Hivatal SZMSZ-¢ szerint. Az 6nkorményzatok képvisel6-testiiletének SZMSZ-
eiben meghatarozottak szerint kdzremilkédik a képviselS-testillet és a bizottsdgok
munkajaban.
7.7. Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és fizikai
alkalmazottai tekintetében a jogszabalyok és a polgarmester egyetértési jogara vald
figyelemmel.
7.8.Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja megbizza.

2. Munkakori leiras az adécsoport vezetéje részére

1.-4. személyes adatok

5. Felelosség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetéleg az elbirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megielenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint &ltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez méas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkajat személyesen ell4tni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkoz6 szabélyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhéz és feladatkorhtz kapesolddd eldkészitd és befejezé6 munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

Felelés a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajdt munkakérében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriils allandé és id6szakos feladatokat.
Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a rea vonatkozé szabdlyok szerint felel. a
kézszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabidlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhdz és feladatkorhoz kapesolddd eldkészitd és befejez6 munkakat elvégezni, a
csoport feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat ellatni.Felelos a csoport feladat és
hataskérében, valamint a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriilé allandd és idOszakos feladatokat. Kartéritési felel6sség
megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

Vezetdi megbizasa keretében



- szervezi €s irdnyitja az Adocsoport munkajat,
- ellendrzi és irdnyitja a koztisztviseldk tevékenységét.
Gyakorolja az adocsoport hatdsagi tevékenysége kérében a kiadmanyozasi jogkort.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakorben koteles magas szintd, 6nalld és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos &nfejlesztésre, Snképzésre.

Munk4djat a munkak6rébol és feladatkdrébol adodoé szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles
ellatni.

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

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

7.1. Részletes feladatok Biik és Iklanberény telepiilések vonatkozasaban

Feladatkdrében eljarva munkakérébe tartozik:

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

- a jegyz0 altal meghatarozott informaci6szolgaltatas;

- a gépjarmiladdval kapcsolatos addigazgatasi feladatok végrehajtasa;

- az épitményadoval kapcsolatos adoigazgatasi feladatok ellatasa;

- a telekadoval kapcsolatos feladatok ellatasa;

- add- és értékbizonyitvanyok kiallitasa;

- adoigazolasok kiallitasa.

Szakmai feladatkérében eljérva gondoskodik:

- az Adocsoport tevékenységeének iranyitasardl, a csoporton beliili munkavégzés
koordinalasarol, a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérésérdl és éwenyesitésérdl, illetve az
0j munkatars(ak) betanitasarol;

- a helyi addok bevezetéséhez kapcsolddé feladatok ellatasarol;

- a k6zponti addjogszabalyokbol adédé rendelettervezetek, adoiigyekkel kapesolatos testiileti
eloterjesztések elkészitésérol;

- az dnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolédo bevételi javaslat kidolgozasardl,

- a panaszok kivizsgaldsardl;

- az addbevételek alakuldsanak figyelemmel kisérésérol.

7.2. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6 alland6, vagy eseti jelleggel megbizza.

3. Munkakori leiras az adoiigyi el6ado 1. részére
1.-4, személyes adatok

5. Felel6sség;:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban
megielenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére allni,

b) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossidggal, a munkijara vonatkozd
szabalyok, elirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,



munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint é&ltaldban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €l6,

munk4jat személyesen ellatni,

a kozszolgélati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkdrhdz kapesolodéd elékészitd és befejezd munkédkat elvégezni, a
csoport feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

Felelds a csoport feladat és hataskdrében, valamint a sajat munkakorében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandd és idészakos feladatokat.
Kartéritési felelosség megéllapitasa esetén a rea vonatkozé szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben kételes magas szinti, 6ndlld és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre. Munkajat a munkakorébol €s feladatkorébol adodd
szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi ligyviteli szabalyok megtartdsaval 6nélldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

Felettes vezetGinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel. Helyettesiti adéiigyi eléadé I1.-t.

7.1. Részletes feladatok:

Feladatkdrében eljarva munkakdorébe tartozik:

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

- a jegyz6 altal meghatarozott informéaciészolgaltatas.

Szakmai feladatkorében eljarva gondoskodik:

- idegenforgalmi adoalanyok analitikdjanak vezetésérol;

- idegenforgalmi adé eléirdsok szamitogépes régzitésérol;

- a term6fOld bérbeadasdbdl szdrmazo jovedelemadodval kapcesolatos addhatosagi feladatok
ellatasarol;

- mas addhatosag megkeresésére a feladatkorre tartozé adatszolgaltatasrol

- az adobevallas beadaséra iranyul6 felszolitasok kibocsatasarol;

- az adokételezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasardl;

- az évkozi valtozasok hatarozattal térténd helyesbitésérdl;

- a munkakdoréhez kapcesolodé tigyfélfogadas szinvonalas ellatasarol;

- ad6értesitok elkészitésérél és kipostazasardl az ad6zok részére az elso félévi zards utan;

- az addhatralékok figyelemmel kisérésérdl és a fizetési felszolitasok elkészitésérdl,
kikiildésérél,

- a féléves és éves zarasi munkak elvégzésérél,

- az idegenforgalmi ado ellendrzésének eldkészitésérdl és lebonyolitasaban részt vesz.

7.2. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzé allando, vagy eseti jelleggel megbizza.
Elldtja a Hivatal és a Répcementi Onkormanyzati Tarsulas tulajdonaban 1évé gépjarmiivek
tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat (gépkocsiigénylések nyilvantartisa, koordinélasa,
menetlevél ligyintézés).

Ellatja az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat és Katasztrofa elharitasi tervben meghatarozott
feladatait.

4. Munkakari leiras az adéiigyi eloadé 1I. részére
1.-4. személyes adatok



5. Felel6sség:

A koztisztvisel6 koteles

c) munkahelyén, illetdleg az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban
megielenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltato rendelkezésére allni,

d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egylittmikdédni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast taniisitani, hogy ez més egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

munkéjat személyesen ellatni,

a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkdrhoz kapcesolédd elokészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

FelelGs a csoport feladat és hataskdrében, valamint a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok
clvégzéséért.

A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és idoszakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitasa esetén a red vonatkozé szabdlyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben koteles magas szint(, 6nalldo és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, Snképzésre.

Munkajat a munkakorébol €s feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve feletteset utasitasdnak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetOinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakoérhéz tartoznak.

Koteles jelzéssel ¢€lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel. Helyettesiti addligyi eloado L.-t és az adodiigyi
csoportvezetdt.

7.1. Részletes feladatok:

Feladatkérében eljarva munkakorébe tartozik Biik ¢€s  Iklanberény telepiilések
vonatkozéasaban:

- az addalanyok nyilvantartasa, az ad6fizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;

- a jegyz0 altal meghatarozott informacidszolgiltatas.

Szakmai feladatkorében eljarva gondoskodik:

- helyi ipariizési adé addalanyok analitikdjanak vezetésérdl;

- helyi iparlizési adé eldirasok szamitogépes rogzitésérdl;

- més adohatdsag megkeresésére a feladatkdrre tartoz6 adatszolgéltatasrol

- az adoébevallas beadésara iranyulo felszolitasok kibocsatasarol,

- az adokotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsatasarol;

- az évkdzi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitésérol;

- a munkakdréhez kapcsol6dé iigyfélfogadas szinvonalas ellatasarol;

- addértesitdk elkészitésérdl és kipostazasardl az addzok részére az elsd félévi zards utan;

- az adohatralékok figyelemmel kisérésérél és a fizetési felszolitasok elkészitésérol,
kikiildésérol;

- a féléves és éves zarasi munkak elvégzésérol,

- az idegenforgalmi adé ellendrzésének elbkészitésérol és lebonyolitidsaban részt vesz.

7.2. Egyéb feladatok:



Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6 allandé, vagy eseti jelleggel megbizza.

5. Munkakori leiras aljegyzé, igazgatasi és beruhazasi csoportvezet6 részére
1.-4. személyes adatok
5. Felelosség:
A koztisztviseld koteles
a) munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes 4llapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotdl csiitdrtokig, pénteken 7.30-12.30
ordig,
b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
¢) munkatdrsaival egyiittmiikédni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
d) munkajat személyesen ellatni,
¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban ¢s a kinevezésben megallapitoll, a
munkakérhéz és feladatkorhdz kapcesolédd elkészité és befejezd munkédkat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.
f) Felelés a csoport feladat é€s hatasksrében, valamint a sajat munkakdrében felmertilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allando és idoszakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.
Vezetdi megbizasa keretében
— szervezi és iranyitja az Igazgatasi és beruhazési csoport munkajat,
ellendrzi és irdnyitja a koztisztviseldk tevékenységét.
Gyakorolja
- a jegyzé altal meghatdrozott kdrben az ellenjegyzési jogkort,
- az Igazgatasi és beruhézasi csoport hatdsigi tevékenysége kérében a kiadmanyozasi
jogkort a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
6. Munkakapcsolatai:
A munkakérben kételes magas szintii, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Onképzésre.
Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.
Felettes vezetGinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakdrhoz tartoznak.
Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.
7. Helyettesiti a jegyzot.
8. Részletes feladatok:
- Gondoskodik az Igazgatasi és beruhdzasi csoport tevékenységének irdnyitasarél, a csoporton
beliili munkavégzés koordinalasarol, a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérésérdl és
érvényesitésérol, illetve az Gj munkatéars(ak) betanitasarol.
- Kdzremiikddik a képvisels-testiileti eloterjesztések elkészitésében.
- Ellatja a k6zbeszerzések, beszerzések eldkészitésével, az eljaras lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat.



- Részt vesz az 6nkormanyzati palyéazatok elokészitésében, koordinalja €s ellendrzi a palyazati
referens munkajat.

- Ellatja az ISO mingsitéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja az elektronikus kézszolgaltatasokkal kapcsolatos jegyz0i hataskorbe utalt feladatokat,
- Segiti a Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag munkdjat, részt vesz annak iilésein.

9. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyzd, alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.

6. Munkakdori leiras szocidlis el6ado részére

1.-4. személyes adatok

5. FelelOsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és id6ben, munkira képes dllapotban megjelenni s
a munkaidejét munkaval tSlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 draig tart hétf6td] csiitortokig, pénteken 7.30-12.30
oraig, tovabba ligyfélfogadasi idében az ligyfelek rendelkezésére kell allnia,

b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozé szabélyok,
eloirasok €s utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

d) munkéjat személyesen ellatni,

e¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabéalyokban €s a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodd elokészito és befejezd munkékat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.
/) Felelés a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajdt munkakdrében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmertil6 alland6 és iddszakos feladatokat.
Kartéritési felelosség megallapitisa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koteles magas szintli, onallé €s Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos &nfejlesztésre, 6nképzésre.

Munk4jadt a munkakorébdl és feladatkdrébdl adddo szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsdnak megfelelden koteles ellatni.

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

Helyettesiti az anyakdnyvvezet6t.

7. Részletes feladatok:

7.1. Dontésre el6késziti a képvisel-testiilet €s a képviselé-testiillet atruhdzott hataskérében
eljaro Szocialis és Egészségligyi Bizottsag hataskorébe tartozé szocialis ligyeket.

7.2. A jegyzd és a polgarmester hataskorébe tartozoé szocidlis iigyeket dontésre eldkésziti.

7.3. Részt vesz a Szocidlpolitikai Kerekasztal munkéjaban.

7.4. Kozremilk6dik az énkorményzat altal fenntartott szocidlis intézmény (Dr. Horvéth Tibor
Szocialis Kozpont) ellendrzésében. Feladatai ellatasa soran egyebekben egylittmiikédik az
intézménnyel.

7.5. Egyiittm(ikodik a Répcementi Onkormanyzati Tarsulés csalddsegité és gyermekjoléti
szolgaltatasaval.

7.6. Elokésziti a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag iiléseit, elkésziti az iilés jegyzOkdnyvét,
kozremiikodik a hatarozatok végrehajtasaban.

7.7. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat.



7.8. Ellatja a szocialis adatszolgaltatast.
8. Egyéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6, allandé, vagy eseti jelleggel megbizza.

7. Munkakori leirdas anyakonyvvezeto részére

1.-4. személyes adatok

5. Felelosség:

A koztisztviseld kételes

a) munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és id6ben, munkéra képes édllapotban megjelenni €és
a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotol csiitortokig, pénteken 7.30-12.30
éraig, tovabba ligyfélfogadasi iddben az iigyfelek rendelkezésére kell allnia,

b) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
cléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatdrsaival egyiittmikddni, €és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéallapitott, a
munkakdrhdz és feladatkrhdz kapesolddd eldkészité és befejezd munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartoz6 technikai feladatokat ellatni.
/) Felelés a csoport feladat és hatdskdrében, valamint a sajat munkakorében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén belill a Hivatal tevékenységében felmeriilé allando és idészakos feladatokat.
Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakorben kételes magas szintli, 6nalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, 6nképzésre.

Munkéjat a munkakérébol és feladatkoréb6l adddé szakértelemmel, a  jogszabalyok
megtartdsaval dnalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

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

Helyettesiti az igazgatasi eldadod .-t és a titkarsagi ligyint€zot.

7. Részletes feladatok:

7.1. Ellatja az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

7.2. Ellatja a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos a helyi jegyzé hataskorébe utalt
feladatokat, kiemelten a KCR rendszer mikddtetésével kapesolatos feladatokat.

7.3. Segiti a Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat mikadését.

7.5 Ellatja a jegyzok6nyvek Kormanyhivatal részére torténd tovabbitdsdval kapcsolatos
feladatokat Biik Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete, a Répcementi Onkorményzati
Tarsulas, Biik Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban, a tovabbitassal
kapcsolatos feladatot Tklanberény Kozségi Onkormanyzat és Biik Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, valamint Biik Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének bizottsagai
vonatkozasaban.

8. Egyéb feladatok:

Eliatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6, 4llandé, vagy eseti jelleggel megbizza.
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8.Munkakéri leiras miiszaki-igazgatasi {igyintézo 1. részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleldsség:

A koztisztviselo koteles

a} munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkival télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 6raig tart hétfotdl csiitdrtokig, pénteken 7.30-12.30
oraig, tovabba tigyfélfogadasi idében az tigyfelek rendelkezésére kell allnia,

b) munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint &ltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkajat személyesen ellatni,

¢) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhdz és feladatkdrhoz kapesolddd eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.
f) Felelés a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakoérében felmeriilo
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriil6 allandé és idészakos feladatokat,
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabélyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben koteles magas szintli, Onallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos tnfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, ligyviteli
szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen kételes ellatni.
Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatalban mas
munkak6rh$z tartoznak.

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

Helyettesiti a Palyazati referenst.

7. Részletes feladatok:

Feladatkorében eljarva:

- részt vesz a beruhdzadsok, felijitdsok elokészitésében, szakhatosagokkal torténd
kapcsolattartasban, szervezi a bejarasokat helyszini szemléket,

- aberuhazasok soran képviseli az 6nkorményzat, mint beruhazo érdekeit,

- kozépiiletek és kozteriiletek karbantartasaval, felujitasaval kapcsolatos eljarasokat
elokésziti, az engedélyeztetésben kozremitkddik,

- a jegyz6 és a keépviselO-testiilet hataskorébe tartozd helyi vizgazdalkodassal
kapcsolatos  feladatok ellatasa, dontésre vald  elokészitésével kapcsolatos
egyeztetéseket, helyszini bejarasokat megszervezi,

- felelds a miiszaki nyilvantartdsok naprakész vezetéséért, a digitdlis kdzmi-
alaptérképet érintd valtozdsok esetén a megvaldsuldsi terveket a rendszer
karbantart6janak atadja,

- levegétisztasagi és zajvédelmi helyi jegyzd és képviselo-testiilet hataskdrébe tartozo
iigyeket, ellatja illetve dontésre elékésziti.

- ajegyzd hataskorébe tartozd kdrnyezet és természetvédelmi feladatok,

- a jegyzd és a képviselo-testillet hataskdrébe tartozd telepiilésfejlesztési és
teleptilésrendezési feladatok, kiemelten a rendezési terv feliillvizsgdlataval, modositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, dontésre vald eldkészitése
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- kozépiiletek és kozteriiletek éves karbantartasi, felijitasi, fejlesztési tevékenységének
feliigyelete, irdnyitasa
- kozbeszerzésekben vald kézremiikidés, a kdzbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint,
az épitési szerelési tevékenységekre vonatkozé kozbeszerzés sordn megvaldsulo
beruhazasok soran az énkormanyzat érdekeinek képviselete,
- helyi védelemre vonatkozd Snkormdnyzati rendelet megvalosulasanak segitése,
- a telepiiléskép bejelentési és kotelezési eljdrasra vonatkozd rendelet végrehajtasaban
torténé kozremiiksdes.
8. Egyéb feladatok:
Ellatja Iklanberény Kozségi Onkormanyzat részére az ligyfélszolgalati megbizotti feladatokat,
el6késziti a képviseld-testiileti iiléseket, a testiileti iilések jegyzOkdnyvét elkésziti.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6 allando, vagy eseti jelleggel megbizza,

9. Munkakdri leiras miiszaki-igazgatasi iigyintézo 1. részére
1.-4. személyes adatok
5. Felelosség:
A koztisztviseld koteles
a) munkahelyén, illetdleg az elSirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni, torzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotol csiitortokig, pénteken 7.30-12.30
draig, tovabba iigyfélfogadasi idében az ligyfelek rendelkezésére kell éllnia,
b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
elbirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
¢) munkatérsaival egyiittm{ikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €ld,
d) munkajat személyesen ellatni,
¢) a kézszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban €s a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhéz és feladatkdrhdz kapesolodo el6készitd és befejezd munkékat elvégezni, a
csoport feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.
/) FelelGs a csoport feladat és hatdskérében, valamint a sajat munkakrében felmeriilo
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allando és idoszakos feladatokat.
Kartéritési felel6sség megéllapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.
Helyettesiti a kozteriilet-felligyel6t.
6. Munkakapcsolatai:
A munkakorben koteles magas szintli, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Snképzésre.
Munk4jat a munkakérébdl és feladatksrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, tigyviteli
szabdlyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatalban mas
munkakdrhdz tartoznak.
Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.
Helyettesiti a kdzteriilet-feliigyelot.
7. Részletes feladatok:
7.1. Feladatkoérében eljarva:

részt vesz a beruhazasok, felujitasok eldkészitésében, szakhatosagokkal torténd

kapcsolattartasban, szervezi a bejarasokat helyszini szemléket,

— a csapadékviz-elvezet6 rendszer karbantartasarél gondoskodik,
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— akozteriilet hasznalatdval kapcsolatos ligyeket dontésre elokésziti,

— a kozteriiletekkel kapcsolatos iigyekben kapcsolatot tart a PARKOM Kft.-vel és
egylittmuikddik a kozteriilet - felligyelovel, részt vesz a kozteriilettel kapcsolatos
itgyekben az ellenOrzéseken ellatja a helyi kozlekedéssel kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe utalt tigyeket (k6zlekedési tablak, forgalmi rend).

7.2. A kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIIL torvény 1.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint feladata:

a) a kozterliletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszerliségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasigdra vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6ézése, megakadéalyozisa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

c) kdzremiikGdés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

d) kézremiikddés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasdban, a kdzbiztonsag és
a kézrend védelmében;

e) kdzremiilkdés az dnkormdnyzati vagyon védelmében;

f) kdzremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;

g) kdzremiik6dés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

7.3. Feladatkérében eljarva kozremiikodik a épitési kivitelezésre, tervezésre vonatkozd
beszerzési szabalyzat szerinti eljardsokban és kozbeszerzésekben, a beszerzési és kizbeszerzési
szabalyzatban foglaltak szerint, az épitési szerelési tevékenységekre vonatkozd beruhazasok
sordn az dnkormanyzat érdekeit képviseli.

7.4. A helyi védelemre vonatkozé 6nkormanyzati rendelet megvalésuldsat segiti, részt vesz a
rendeletben meghatérozott eljarasokban.

7.5. A telepiiléskép bejelentési €s kotelezesi eljarasra vonatkozd rendelet végrehajtasaban
kézremiikddik, helyszini ellendrzést végez, a kdtelezések végrehajtasat ellendrzi.

8. Egyéb feladatok:

Elldtja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz06 4lland6, vagy eseti jelleggel megbizza.

10. Munkakori leiras kozteriilet-feliigyelo részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleltsség:

A koztisztvisel$ koteles

a) munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére alini, térzsideje 8.00-15.00 ordig tart hétfotol cstitortdkig, pénteken 7.30-12.30
oréig,

b) munk4jat az elvarhatéd szakértelemmel €s gondossdggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egylittmikédni, és munkajat Ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze elg,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabélyokban €s a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhéz és feladatkdrhoz kapcsolédo elokészité és befejezd0 munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

J) Felelés a csoport feladat és hatdskoérében, valamint a sajat munkakdrében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitadsok és a hataridok figyelembevételével kiteles ellatni
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munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakorben kételes magas szintll, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, Snképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adédo szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitisanak megfelelden koteles ellatni.

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

Helyettesiti a miszaki igazgatdsi iigyintézot.

7. Részletes feladatok:

7.1. A kozteriilet-feliigyeletr6l szold 1999, évi LXIIL. térvény 1.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint feladata:

a) a kozterilletek jogszerll hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
Gtkezel8i hozzajarulashoz kététt tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

b) a kézteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalésa;

¢) kdzremiikodés a kozteriilet, az pitett ¢s a természeti kdrnyezet védelmében;

d) kézremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag és
a kézrend védelmében;

e) kozremiikodés az 6nkorményzati vagyon védelmében;

f) kdzremiikdés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzéseben;

g) kozremiikddés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a mozgasdban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése.

7.2. A feladatkdrében eljaré feliigyelé hivatalos személy. A feliigyeld a térvényben
meghatarozott feladatkorében eljarva jogosult és koteles a kozterilleten ellendrizni a
jogszabdlyban eldirt kotelezettségek megtartasat, jogszabalysértés esetén  eljarast
kezdeményezni vagy az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl,
valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl szolo
térvényben meghatdrozott intézkedést megtenni. A feliigyeldnek a térvényben meghatarozott
tevékenység folytatdsdra, valamint az intézkedésére vald jogosultsagit a renddrség altal
kiadott szolgalati igazolvéany igazolja.

7.3. A 7.1. pontban foglaltak keretében:

- folyamatos hatosagi ellen6rzést végez a varos kozigazgatasi teriiletén,

- a tapasztalt szabalytalansigok esetén - amennyiben nem rendelkezik hataskorrel - azonnal
kezdeményezi hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatosag eljarasat,

- egyiittmiikodik a rendérséggel.

7.4. A helyi 6nkorméanyzati rendeletekben meghatarozottak szerint a kodmyezet ¢és
telepiiléstisztasag védelmében eljarast kezdeményez és ellendrzést folytat.

7.5. A kdzteriilet hasznalatara vonatkozé helyi onkormanyzati rendelet eldirasainak betartasat
ellenérzi, sziikség esetén eljarast kezdeményez.

7.6. A kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairél és ezek elmulasztasanak
jogkdvetkezményeir6l szol6 helyi rendelet alapjan ellendrzést végez és eljarast kezdeményez
a jegyzonél.

7.7. Ellen6rzi a helyi kérnyezetvédelmi rendeletben foglaltak betartdsat, kiilonds tekintettel az
avar és kerti hulladék nyilt téri égetésére vonatkozé szabalyokra.

8. Egy¢b feladatok:

8.1. Ellatja a kozcéla és kdzhaszni munkak iranyitasat, a foglalkoztatottak felett gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogkort.
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8.2. Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6, allando, vagy eseti jelleggel megbizza.

11. Munkak®éri leiras igazgatasi eloado I. részére
1.-4. személyes adatok
5. Feleldsség:
A koztisztviseld kiteles
a) munkahelyén, illetéleg az elbirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljaboél a munkaltato
rendelkezésére 4llni, torzsideje 8.00-15.00 o6réig tart hétfotdl csiitortokig, pénteken 7.30-12.30
6raig, tovabba iigyfélfogadasi idében az tigyfelek rendelkezésére kell allnia,
b) munkijat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,
¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ogy 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 elo,
d) munkajat személyesen ellatni,
e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhéz €s feladatkérhoz kapesolodd elokészitd és befejezé munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkdréhez tartozd technikai feladatokat ellatni.
f) Feleloés a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajdt munkakérében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilo allandé és idoszakos feladatokat.
Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.
6. Munkakapcsolatai:
A munkaktrben koteles magas szintii, 6nallé6 és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.
Munkéjat a munkak6rébdl és feladatkorébo! adodd szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartasaval 8nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kiteles ellatni,
Koteles jelzéssel élni  feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.
Helyettesiti az anyakdnyvezetot.
7. Részletes feladatok:
7.1. Fsldmiivelésiigyi dgazat:

- Termd6f6ld tulajdonszerzésével kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa.

- Ellatja - élelmiszerlanc-feliigyeleti szervként - a jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat.

- Ellatja az allategészségliggyel, veszélyes allatokkal és ebtartdssal kapcsolatos a jegyz0

hataskorébe utalt feladatokat.

- Ellatja a méhészekkel és a méhekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- Ellatja a névényvédelemmel kapcsolatos a jegyz6 hataskoérébe utalt feladatokat.
7.2. Elldtja az esélyegyenléségi tervben megfogalmazott esélyegyenlGségi referensi
feladatokat.
7.3. A polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt honvédelmi és polgari védelmi iigyeket
dontésre elokesziti.
7.4. A kozérdeki kérelmeket, panaszokat dontésre elokésziti a jegyz6 szamara.
7.5. Ellatja az ipari, kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos a jegyz6 hataskérébe utalt
feladatokat (lizletek miikddése, szallashelyekkel kapcesolatos tigyintézeés).
7.6. Kozremiikddik a nevelési-oktatisi intézményekkel kapcsolatos jegyz6i feladatok
ellatasaban.
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7.7. Elldtja a kozérdekii adatok kozzétételével és a statisztikai adatszolgaltatdssal
kapcsolatban a jegyz6 hatdskdrébe utalt feladatokat.

7.8. Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat.

7.9. Ellatja a Biiki Koordindcios Kft. VA végelszamoléi feladatait Biikk Varos Onkorményzat
Képviselo-testiiletének dontése alapjan.

8. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzd, allandd, vagy eseti jelleggel megbizza.

12. Munkakdri leiras palyazati referens részére

1.-4. személyes adatok

5. FelelOsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idoben, munkdra képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni, torzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétf6tol csiitdrtokig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

c) munkatirsaival egyiittmilkodni, és munkajat tgy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €ld,

d) munkgjat személyesen ellatni,

e¢) a kdzszolgdlati jogviszonyra vonatkoz6 szabélyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhodz és feladatkorhdz kapesolédd eldkészitd és befejezd munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

/) Felelos a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakdrében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével kateles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriil6 allando és idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megéllapitasa esetén a rea vonatkozé szabélyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben kételes magas szintli, ndllé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

Munkajat a munkakorébol és feladatkérébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
iigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.

Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal maésik
szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkaterilletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

Kozbeszerzések, beszerzések ¢és beruhazasok tekintetében helyettesiti az aljegyzot.

7. Részletes feladatok:

- Ellatja a kézbeszerzési és a beszerzési szabalyzatban a pélyazati referens szdmara elirt
feladatokat.

- Palyazati lehetdségeket kutat fel és készit elé dontésre a polgarmester illetdleg a képviseld-
testiilet szamara. A palyazatokrél elszdmol.

- Elkésziti a palyazatokkal és kdzbeszerzésekkel kapcsolatos képviselo-testiileti és bizottsagi
cléterjesztéseket, gondoskodik a hozott déntések végrehajtasarol.

- Ellatja Biiki Ujsaggal kapcsolatos feladatokat: kapcsolatot tart és informaciét nyujt a
foszerkesztd szamara, részt vesz a szerkesztObizottsag iilésein, ellendrzi az ujsdg nyomdai
példényat, kézremiikddik a hirdetések utani elszamolasokban.
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- Segiti a Kulturalis, Oktatasi ¢és Sport Bizottsig munkijat, ennek keretében ellatja a
jegyzdkodnyvezetdi feladatokat a bizottsag iilésén.

- Kapesolatot tart a Biik, Biikfiirdé Kézhasznd Turisztikai Egyesiilettel, részt vesz a hetente
megtartott megbeszéléseken.

8. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz0, alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.

13. Munkakéri leiras pénziigyi csoportvezet6 részére

1.-4. személyes adatok

5. Felelosség:

A koztisztviselo koteles

a) munkahelyén, illetSleg az eloirt helyen €s idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétf6tdl cstitortokig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b} munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabélyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat tigy végezni, valamint dltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d} munkajat személyesen ellétni,

e) a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakorhdz és feladatkérhdz kapesolddd eldkészité €s befejez6 munkakat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozoé technikai feladatokat ellatni.

[} Felelos a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriilo
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén bellil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és idészakos feladatokat.
Kartéritést felelosség megallapitdsa esetén a red vonatkozd szabélyok szerint felel.

Vezetdi megbizédsa keretében

— szervezi és iranyitja a Pénzligyi csoport munkajat,

— ellendrzi és iranyitja a kdztisztviselok tevékenysépét.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben kételes magas szinti, 6nallo és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, nképzésre.

Munkajat a munkakérébal és feladatkdrébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
Ugyviteli szabalyok megtartasaval 8néll6an, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kiteles
ellatni.

Felettes vezetOinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

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

Helyettesiti a pénziigyi eldado V.-t.

7. Részletes feladatok, szakmai feladatkdrében eljarva:

7.1. Feladata a pénziigyi csoport munkdajanak iranyitasa €s ellenorzése.

7.2. Figyelemmel kiséri a kltségvetési elszamolasi és alszamlak forgalmat.

7.3. Gondoskodik az &nkormdanyzati koltségvetés elkészitésérol,

7.4. Elokésziti a Képviselo-testiilet kltségvetési rendeletét, gondoskodik annak
végrehajtasdrol, javasolja a rendelet modositasat.

7.5. A koltségvetés végrehajtasa sorén jévahagyott cimek eldirdnyzatai, és azok teljesiilésének
alakulasat folyamatosan nyilvantartja.
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7.6. Az éves koltségvetésrdl elkésziti a havi és halmozott eldiranyzat felhasznalasi litemtervet,
valamint a varhato pénzallomany alakulésa alapjan a likviditast tervet.

7.7. El6késziti a sajat hataskorében végrehajtandd eldirdnyzat modositasokat

7.8. El6késziti a nem sajat hataskorii eldiranyzatok maédositasat célzé eldterjesztéseket.

7.9. Kételes beszamolni az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasanak alakulasarél a Képvisels-
testiilet altal meghatarozott idépontokban.

7.10. Jelzi a jegyz6 felé a sajat hataskoril eldiranyzat modosités sziikségességét, s a jelzéssel
egyidejiileg arra javaslatot tesz.

7.11. Elkésziti a féléves, éves koltségvetési beszamolot, elckésziti az arrd] sz010 rendeletet €s
a Képviselo-testiilet elé terjeszti.

7.12. Gondoskodik a pénzgazdalkodassal kapcsolatos helyi szabalyozasi el6készitésérol, és a
jogszabalyokkal valo harmonizalasrol, aktualizalasrol.

7.13. Ellenjegyez, a vonatkozo szabalyzatban, utasitdsban meghatarozott korben és feltételek
mellett (készpénzforgalomnal a pénztarbizonylaton, bankszamla forgalomndl érvényesitd és
utalvanyrendeleten, egyéb esetben a kiallitott bels6 bizonylaton).

7.14. A feliilvizsgalt éves és féléves koltségvetési beszamolét a MAK 4ltal meghatérozott
idépontra benytjtja.

7.15. Elkésziti a zarszamadasi rendclet tervezetet.

7.16. Részletesen elkésziti a pénzmaradvany kimutatast, javaslatot tesz a pénzmaradvany
felhasznalédséra, a felhasznalas indoklasaként elkésziti a személyi juttatasok maradvanya
levezetését.

7.17. Elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet.

7.18. Az 6nalléan miikddé intézmények vezetGivel egyezteti a koltségvetési rendelet-
tervezetet, €s irasban rogziti.

7.19. Gondoskodik a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellétasarol.
7.20. Gondoskodik a bizonylati album folyamatos karbantartasarol.

7.21. Gondoskodik az eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzatdnak minden és 4prilis 1.-ig
torténd feliilvizsgalatarol, s szitkség szerint javaslatot tesz a modositasra.

7.22, Ellatja a helyi 6nkormanyzatot megilletd, kdzponti koltségvetési kapesolatokbol
szarmazé forrasok, tamogatasok feladatmutatékhoz, mutatészamokhoz kapcsolodo
adatszolgdltatasi feladatait.

7.23. Indokolt esetben kezdeményezi, és ellatja az allami tdmogatasrol valé lemondassal
kapcsolatos feladatokat.

7.24. Minden évben feliilvizsgalja a pénztar és pénzkezelési szabalyzatot.

7.25. A vonatkozo szabalyzat alapjan ellatja a pénztarellendri feladatokat.

7.26. Részt vesz az Snkormanyzat gazdasagi programjanak dsszedllitasaban.

7.27. Elkésziti a kévetkezo évre vonatkozo koltségvetési koncepcidt.

7.28. Kialakitja az Snkorméanyzat szamviteli rendjét a kéltségvetési szervekre vonatkozd
eldirasok alapjan.

7.29. Elkésziti, illetve kdzremiikddik a szamlarend Gsszeallitasaban.

7.30. Szabalyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat, azok vezetési modjat.
7.31. Kialakitja a szamviteli politikat.

7.32. Fentebb nem emlitett jogszabélyban elbirt pénziigyi szabalyzatokat elkésziti, és sziikség
esetén aktualizalja.

7.33. Segiti a Pénziigyi bizottsag munkajat, ellatja annak iigyviteli teendéit.

7.34. Figyelemmel kiséri a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokat, €s tajékoztatja munkatarsait.
7.35. Szamviteli és szakmai segitséget nyujt az intézményeknek.

7.36. Felelos a gazdalkodas teriiletén a bizonylatt fegyelem betartasaért,

7.37. Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a pénziigyi szabalyzatok szamaéra eldirnak.

8. Egyéb feladatok:



Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzo 4llandé, vagy eseti jelleggel megbizza.

14. Munkakéri leiras pénziigyi eloadé L. részére

1.-4. személyes adatok

5. Felelbsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté
rendelkezésére allni, torzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotol csiitdrtdkig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b} munkdjat az elvarhatéd szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjdra vonatkozé szabdlyok,
eléirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmikodni, €s munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkak6rhéz és feladatkorh6z kapcsolodd elokészitd és befejezé munkékat elvégezni, a
csoport feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

J) Felelés a csoport feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével kételes ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriild allando ¢s idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakdrben kételes magas szintl, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakérébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
lgyviteli szabdlyok megtartidsaval 8nalléan, illetve felettesei utasitidsdnak megfelelden koteles
ellatni.

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

Kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterililetén -ellentmondasokat, a
munkavégzeést hatraltaté folyamatokat észlel.

Helyettesiti a pénziigyi el6ado I1.-t.

7. Részletes feladatok:

7.1. Ev elején gondoskodik a f8kényvi szamlak megnyitasardl, elkésziti (szamitégéprol kiiratja) a
nyiténaplot,

7.2. Ev kozben, folyamatosan az érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a fokonyvi konyvelést.
7.3. Havonta elkésziti a kdvetkez6 dokumentumokat: pénztamaplot, banknaplét, vegyes naplot, fokonyvi
kivonat, (amennyiben boviilt a hasznalt fokonyvi szamlak kore) a sajat szamlakeret tiikrot.

7.4. Az érvényesitett és utalvanyozott szamlakat kényveli.

7.5. Ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat.

7.6. A havi naplok alapjan egyezteti a konyvel€st az alapdokumentumokkal, a téves rogzitésbol
ad6do hibakat korrigalja.

7.7. Negyedévente kdnyveli a feladas alapjan a targyi eszkdzok allomanyvaltozasat.

7.8. Elkésziti a féléves beszamolohoz sziikséges 1-6 honap kdnyvelési adatait tartalmazé fokoényvi
kivonatot.

7.9. Gondoskodik az év végi zarlati tételek konyvelésérél. A koényvelt tételek naplojat
kinyomtatja.
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7.10. Osszedllitia az ©nkorményzatok és intézményeik, a tarsulis és a nemzetiségi
dnkormanyzatok éves beszamoldjat a meghatérozott lrlapok kitsltésével, illetve a MAK 4éltal
kdzreadott szamitastechnikai program segitségével, felhasznéalasaval rogziti.

7.11. Vezeti a szamviteli rendben risgzitett analitikus nyilvantartasokat.

7.12. Kézremiikédik az analitikus és fokonyvi konyvelés egyeztetésében,

7.13. Biztositja az nkormanyzati vagyon analitikus és mérleg szerinti egyezdséget.

7.14. Havonta elvégzi a kapott és adott elblegek feliilvizsgalatat. Ev végén a rendezetlen
tételekrol leltart készit.

7.15. Az adott kiadds és  bevétel jogosultsaganak,  Osszegszeriiségének, a
fedezet megiétének, valamint az eloirt alaki kovetelmények
betartasanak érvényesitése mellett elvégzi a szamlakijeltlést, azaz a kontirozasi feladatokat is.

7.16. Elkésziti a havi pénzforgalmi jelentéseket, valamint a negyedéves idészakra vonatkozé
konyvviteli mérleget, az éves eredmény-kimutatast, felels annak valodisagaért.

7.17. A beszamolokat a MAK-nak leadja.

7.18. Gondoskodik az eszkézok és forrasok értékelésével kapesolatos feladatok ellataséban.
7.19.Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a pénziigyi szabalyzatok szdmara el6irnak.

8. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6 vagy a pénziigyi csoportvezetd, allando,
vagy eseti jelleggel megbizza.

15. Munkakéri leiras pénziigyi el6ado II, részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleldsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen ¢s id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétf6tdl csitdrtokig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b) munkajit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmikodni, és munk4jat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

d) munkdjat személyesen ellatni,

e) a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhoz és feladatkorhdz kapcsolodé elokészité és befejezé6 munkakat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

/) Felelés a csoport feladat és hataskdrében, valamint a sajat munkakoérében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmertld allandé és iddszakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megdllapitdsa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakodrben koteles magas szintll, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, Snképzésre.

Munkajat a munkakérébél és feladatkdrébsl adodoé szakértelemmel, a jogszabélyok pénziigyi
{igyviteli szabalyok megtartasaval nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles
ellatni.
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Felettes vezetdinek utasitasa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést héatraltatd folyamatokat észlel.

Helyettesiti a pénziigyi csoportvezetot.

Helyettesiti a pénztarost és a pénziigyi eldado IV-t.

7. Részletes feladatok:

7.1 .Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol. Kézremiikodik az adott évi
leltarozasi litemterv elkészitésében. Kozremiikddik a leltarozds végrehajtasaban a leltarozasi
litemtervben részletezettek szerint.

7.2.  Gondoskodik a leltari dokumenticié irattirozdsra torténé atadasrol. Ellatja a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

7.3.  Evente legaldbb 1 alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést készit
arrol, hogy nincs selejtezendé vagyontargy.

7.4. A selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag
munkajaban.

7.5. Gondoskodik az Onkorményzat vagyondnak és annak valtozasanak ¢és értékének
nyilvantartasarol.

7.6. A vasarolt targyi eszkdz6ket nyilvantartasba veszi.

7.7. Ellenfrzi az alldeszkozok analitikus nyilvantartasat és negyedévente elszamolja az
értékcsokkenési leirast, valamint azt a kdnyvelésben rogziti.

7.8.  Nyilvantartja a részvényeket.

7.9, Kozremiikodik az éves beszamolohoz elkészitenddé vagyonmérleg Gsszeallitasdban.
7.10. Elkésziti az eldirt vagyonleltart.

7.11. Gondoskodik a negyedéves, éves beruhazasi-statisztikai jelentés elkészitésérol.

7.12. Ellatja az AFA nyilvéantartdsaval bevallasaval kapcsolatos feladatokat.

7.13. Esetenként megkiildi a MAK felé a torzsadattari valtozasrol késziilt jelentést,

7.14. Elkésziti a Képviselo-testillet elé keriild koltségvetés, eldiranyzat-modositas és
beszamold tablazatait.

7.15. Kapcsolatot tart az intézményekkel a statisztikai, szamlazasi és leltarozasi feladatok
kapcsan.

7.16. Kovetkez6 feladatait a pénziigyi el6ado 1.-el kézdsen latja el Biik Varos
Onkorményzata, Iklanberény K&zségi Onkormanyzat, a Csodaorszdg Ovoda, Bolcsdde és
K6zétkeztetést Ellaté Intézmény, Biik Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, Biik Varos
Roma Nemzetiségi Onkorményzata és a Répcementi Onkormanyzati Tarsulas
vonatkozaséban:

Ev kdzben, folyamatosan az érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a fokonyvi kényvelést.
Az érvényesitett és utalvanyozott szamlakat konyveli.

Ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos kényvelési feladatokat

A havi naplok alapjan egyezteti a kdényvelést az alapdokumentumokkal, a téves rogzitésbol
adodo hibakat korrigalja

Negyedévente konyveli a feladas alapjan a targyi eszk&zok allomanyvaltozasat.

Gondoskodik az év végi zarlati tételek konyvelésérol. A koényvelt tételek napléjat
kinyomtatja.

Koézremiikddik az analitikus és fokonyvi kdnyvelés egyeztetésében,

Biztositja az Onkorményzati vagyon analitikus és mérleg szerinti egyezdséget. Egyéb
feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzd vagy a pénzligyi csoportvezetd, allando,
vagy eseti jelleggel megbizza.
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16. Munkakéri leiras pénziigyi el6ado IIl. részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleltsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetSleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 draig tart hétf6tol csiitortokig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b) munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

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

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a kizszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakérhéz és feladatkorhdz kapcsolodd eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

f) Felelés a csoport feladat és hataskérében, valamint a sajat munkakérében felmeriils
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével kételes ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé ¢s idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabélyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakérben kételes magas szintli, onallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.

Munkaéjat a munkakorébol és feladatkrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles
ellatni.

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

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

Helyettesiti a pénziigyi eléadé IV .-t

7. Részletes feladatok:

Szakmai feladatkoreben eljarva:

7.1.  Bik Véros Onkorményzata, Iklanberény Kozségi Onkormanyzat, a Biiki Kozos
Onkormanyzatl Hivatal, Biik Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, Biik Véros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Biiki Miivelddési €s Sportkdzpont, Kényvtdr, a Dr. Horvath
Tibor Szocialis Kézpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolesde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény
és a Répcementi Onkormanyzati Tarsulds vonatkozdsaban KASZPER szamitogépes
rendszerben a kotelezettségvallalasban rogziti a készpénzes és az utalasos szamlakat és
érvényesiti azokat.

7.2.  Bitk Véros Onkormanyzata, Iklanberény Koézségi Onkormanyzat, a Biiki Kozos
Onkormanyzati Hivatal, Bilk Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, Biikk Vdros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Biiki Mivelddési és Sportkézpont, Kényvtar, a Dr. Horvath
Tibor Szocialis Kézpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény
és a Répcementi Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban érvényesitési jogkorében eljarva
ellenérzi az adott kiadas vagy bevétel jogossagat, Osszegszeriségét, a szamla eldirt alaki és
tartalmi kévetelményeinek meglétét, betartasat.
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7.3.  Bik Varos Onkorményzata, lklanberény Kozségi Onkormanyzat, a Biiki Kozos
Onkormanyzati Hivatal, Bitkk Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, Biik Véros Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzata, Biiki Mvelédési és Sportkdzpont, Kényvtar, a Dr. Horvath
Tibor Szocialis Kézpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény
és a Répcementi Onkormdnyzati Tarsulds vonatkozasiban a szamlakhoz hozzacsatolja a
megrendel6t vagy a véllalkozasi szerzdést és gy adja at utalasra.

7.4. Bik Véros Onkorményzata, Iklanberény Kozségi Onkorményzat, a Bikki K6zbs
Onkormanyzati Hivatal, Bitkk Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, Biik Véaros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtér, a Dr. Horvath
Tibor Szocialis Kézpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést Ellato Intézmény
és a Répcementi Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a napi bankszamlakivonatokhoz
hozzarendeli a bevételi €s kiadasi szamlakat.

7.5.  Félévkor és évvégen a fizetési felszolitasok elkészitése.

7.6.  Sziikség esetén a hibas szamlak cseréjének lebonyolitasa.

7.7.  Eldkésziti a bérkényveléshez kapcsolodd nettd finanszirozasi tablazatokat.

7.8.  Kozremiikodik a leltdrozasban.

7.9. Kozremikodik a Képviselo-testiilet elé kertilé koltségvetés, eldiranyzat-modositas €s
beszamold tablazatok elkészitésében.

7.10. Ellatja a Pénziligyi csoport adminisztrativ feladatait, ellatia a jegyzokonyvvezetdi
feladatokat a Pénziigyi, Turisztikai és Varosfejlesztési Bizottsag tilésén és gondoskodik a
jegyz6konyv az iilést kéveté 15 napon beliili elkészitésérdl és alairasarol, mellékletekkel
egyiitt a hatarid6n beliil tovabbadja feldolgozasra Csordasné Major Tiinde anyakényvvezetd
részére,

8.Egyéb feladatok:

Elldtja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzé vagy a pénziigyi csoportvezeté allando,
vagy eseti jelleggel megbizza.

17. Munkakori leiras pénziigyi el6adé IV. részére

1.-4. személyes adatok

5. FelelGsség:

A koztisztviselo kételes

a) munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkéra képes dllapotban megjelenni és
a munkaidejét munkéval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotol csiitdrtokig, pénteken 7.30-12.30
oraig,

b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmilkodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

d) munkdjat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabdlyokban €s a kinevezésben megéllapitott, a
munkak6rhtz és feladatkorhdz kapcsolodd elokészitdé és befejezd munkékat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

J) Felelés a csoport feladat és hataskérében, valamint a sajat munkakdrében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriil6 allandé €s id6szakos feladatokat.
Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:
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A munkakorben koteles magas szinttl, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

Munkajat a munkakodrébdl és feladatkdrébdl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
igyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelel6en koteles
cllatni.

Felettes vezetdinek utasitisa alapjan elldtja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakdérhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6é folyamatokat €szlel.

Helyettesiti a pénziigyi eldado I1.-t.

7. Részletes feladatok:

7.1.  Intézményenként feladata a bérkompenzacié és a szocidlis agazati p6tlék kigyiijtése és
nyilvantartasa, ezek nett6 finanszirozassal térténé egyeztetése.

7.2. A Bik Véros Onkormanyzata, Iklanberény Kozségi Onkormanyzat, a Biiki Kozos
Onkormanyzati Hivatal, a Biiki Miivelédési és Sportkdzpont, Kényvtar, a Dr. Horvath Tibor
Szocidlis Kézpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény
vonatkozasaban KASZPER szamitdégépes rendszerben a kételezettségvallalasban rogziti a
készpénzes és az utalasos szamlakat és érvényesiti azokat.

73. A Bik Véaros Onkormanyzata, Iklanberény Ko6zségi Onkormanyzat, a Biiki K&zos
Onkormanyzati Hivatal, a Biiki Miiveldési és Sportkdzpont, Konyvtar, a Dr. Horvath Tibor
Szocidlis K&zpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ell4td Intézmény
vonatkozasaban érvényesitési jogkOrében eljarva ellendrzi az adott kiadds vagy bevétel
jogossagat, Osszegszer(iségét, a szamla el6irt alaki és tartalmi kovetelményeinck meglétét,
betartasat.

7.4. A Bik Véaros Onkormanyzata, Iklanberény Koézségi Onkormanyzat, a Biiki K&zos
Onkormanyzati Hivatal, a Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar, a Dr. Horvath Tibor
Szocialis Kozpont, a Csodaorszag Ovoda, BélesGde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény
vonatkozasaban a szamlakhoz hozzacsatolja a megrendel6ét vagy a véllalkozasi szerzodést és
ugy adja at utalasra.

7.5. A Biik Varos Onkormanyzata, Iklanberény Kozségi Onkormdanyzat, a Biiki Koz6s
Onkormanyzati Hivatal, a Biiki Miivel6dési és Sportkézpont, Konyvtar, a Dr. Horvath Tibor
Szocidlis Kozpont, a Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést Ellétd Intézmény
vonatkozasaban a napi bankszamlakivonatokhoz hozzarendeli a bevételi és kiadasi szdmlakat.
7.6. Félévkor és évvégén a fizetési felszolitasok elkészitése.

7.7.  Szitkség esetén a hibas szamlak cseréjének lebonyolitasa.

7.8.  El6késziti a bérkonyveléshez kapcsolddo nettd finanszirozasi tablazatokat.

7.9. Kozremikodik a leltdrozasban.

7.10. Kozremilkodik a Képviselo-testiilet elé keriild koltségvetés, eldiranyzat-modositas és
beszamol¢ tablazatok elkészitésében.

7.11. Kapcsolatot tart az intézményekkel a statisztikai, szamldzasi €s leltdrozasi feladatok
kapcsan.

7.12. Kovetkezo feladatait a pénziigyi eléadé I1.-vel kdzdsen latja el a Bilki Mivel6dési és
Sportkdzpont, Kényvtar, a Dr. Horvath Tibor Szocialis Kozpont, a Csodaorszag Ovoda,

Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény vonatkozéséban:

Ev kézben, folyamatosan az érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a fokdnyvi kbnyvelést.
Az érvényesitett és utalvanyozott szdmlakat konyveli.
Ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos kényvelési feladatokat.

— A havi naplok alapjan egyezteti a kdnyvelést az alapdokumentumokkal, a téves rdgzitésbél adodé
hibakat korrigalja

—  Nepyedévente ktinyveli a feladas alapjan a targyi eszkézok dlloményvaltozasat.

— Gondoskodik az év végi zarlati tételek kdnyvelésérdl. A kdnyvelt tételek napléjat kinyomtatja.

—  Kozremitksdik az analitikus és fékonyvi kbnyvelés egyeztetésében,
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Biztositja az nkormanyzati vagyon analitikus és mérleg szerinti egyezdséget.
8. Egyéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzd vagy a pénziigyi csoportvezetd, allandé,
vagy eseti jelleggel megbizza.

18. Munkakéri leiras pénziigyi eloado V. részére

1.-4. személyes adatok

5. Felel6sség:
A koztisztvisels koteles
a) munkahelyén, illetleg az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkdval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté
rendelkezésére allni, térzsideje 8.00-15.00 ordig tart hétf6tdl csiitéridkig, pénteken 7.30-12.30
oraig,
b) munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara vonatkozo szabalyok,
eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
¢) munkatarsaival egylittmiikddni, és munk4jat 0gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
Zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
d) munkdjat személyesen ellatni,
e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhdz és feladatkorhéz kapesolddo elOkészitéd és befejezé munkdkat elvégezni, a
csoport feladatkorehez tartozo technikai feladatokat ellatni.
f Felelés a csoport feladat és hataskérében, valamint a sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével kételes ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriild allandd €s idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a rea vonatkozo6 szabdlyok szerint felel.
6. Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koteles magas szintl, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
ligyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, iiletve felettesei utasitasanak megfelelden kételes
ellatni.

Felettes vezetOinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakoérhoz tartoznak.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasckat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

7. Részletes feladatok:

Szakmai feladatkorében eljarva:

7.1. A Hivatal altal foglalkoztatottak bérének kigytijtése az elemi koltségvetés tablazatanak
megfelelden.

7.2. Az dnkormanyzatok (Biik és Iklanberény) altal foglalkoztatottak bérének kigyiijtése az
elemi koltségvetés tablazatanak megfelelden.

7.3. A Répcementi Onkormanyzati Térsulas alkalmazottainak bérének kigytijtése az elemi
koltségvetés tablazatanak megfeleléen.

7.4, Valasztott tisztségvisel6k juttatasainak nyilvantartasa (Bik és Iklanberény).

7.5. Tovabb foglalkoztatott nyugdijas kdzalkalmazott jovedelem kiegészitésének igénylése,
elszamolasa, féléves elszamoldsa, a letiltas dokumentalasa.

7.6. Havonta allandé feladata:
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- szabadsagok, tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben (Biik és Iklanberény
snkorméanyzati alkalmazottak, intézményi alkalmazottak és a Répcementi Onkormanyzati
Tarsulas alkalmazottai);

- reprezentacio régzitése;

- munkaba jarashoz kapcsol6dé juttatas régzitése, elszamolasa.

7.7. Koézremilkodik az éves koltségvetés elkészitésében a létszdm és személyi juttatds
vonatkozdasaban.

7.8.  Kozremiikodik a féléves beszamold és a zarszamadas elkészitésében.

7.9.  Elkésziti az  Onkormanyzati  intézményekkel  kapcsolatos  munkaiigyi
adatszolgaltatasokat.

7.10. A havi naplék alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal a téves
rogzitésbol adddéd hibakat korrigalja,(Hivatal és az intézmények altal szamfejtett és kifizetett
bérek, megbizasi dijak).

7.11. Vezeti a bérnyilvantartast és beszamolokhoz-adatot szolgaltat.

7.12. Kezeli a munkaiiggyel kapcsolatos MAK programot.

7.13. Kezeli és nyilvantartja az ©nkorményzatoknal, a Répcementi Onkorményzati
Tarsulasnal és a Hivatalnal foglalkoztatottak személyi anyagat és a kozfoglatkoztatottakkal
kapcsolatos valamennyi munkatigyi anyagot.

7.14. Gondoskodik a kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos palyazat benyujtasarol, az
adatszolgaltatas teljesitésérél, a kapott tamogatas elszamolasarol.

7.15. Ellatja az 8nalléan miikddé intézmények munkatiggyel kapcsolatos feladatait.

7.16. Koézremiikodik a finanszirozasi terv készitésében ¢s a koltségvetés végrehajtasaban.
Ellatja az intézményi szamfejtéssel kapcsolatos adatszolgéltatast a MAK felé havi
rendszerességgel.

7.17. Kozremiikddik az intézmények ellenérzésében.

7.18. A kifizetett személyi juttatasok alapjan adoigazolasokat készit.

7.19. Koézremiikddik az analitikus és fokényvi konyvelés egyeztetésében.

7.20. Ellatja a munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai feladatokat és adatot szolgéltat.

7.21. Ellatja a kézpontositott eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatokat, felelds az igénylés
jogossagaért.

7.22. Kozremikodik a teljesitményértékelés szervezeti feladatainak ellatasaban.

7.23. Kozremikodik a koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasdban.

7.24. Ellatja az onkormanyzat és intézményei altal foglalkoztatottak cafetéria juttatas
felmérését és az utalvanyok megrendelését.

8. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzé vagy a pénziigyi csoportvezetd allando,
vagy eseti jelleggel megbizza.

19. Munkakori leiras pénztaros részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleldsség:

A koztisztviseld koteles

a) munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltatd
rendelkezésére allni, torzsideje 8.00-15.00 oraig tart hétfotdl cslitortokig, pénteken 7.30-12.30
oraig, tovabba pénztar nyitvatartasi id6ben az ligyfelek rendelkezésére kell allnia,

b} munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

26



¢) munkatarsaival egyiittmikddni, és munkajat gy végezni, valamint &ltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munk4jat személyesen ellatni,

e) a kbzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakdérhdz és feladatkérhdz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkékat elvégezni, a
csoport feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

f Felelés a csoport feladat és hataskoérében, valamint a sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és id6szakos feladatokat.
Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koételes magas szintli, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkéjat a munkakorébdl és feladatkrébdl adoédo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
iigyviteli szabdlyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasftdsanak megfelelen koteles
ellatni.

Felettes vezetbinek utasitsa alapjan elldtja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal masik
szervezeti egységénél a munkakoérhoz tartoznak.

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

Helyettesiti a pénziigyi eldado I11.-t.

7. Részletes feladatok:

Szakmai feladatkorében eljarva:

1) Gondoskodik a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

2) Vezeti a szigor szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok nyilvantartésat.

3) Jelzi a szigord szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzésének
sziikségességét a csoportvezetdnek.

4) Gondoskodik az eredeti konyvelési bizonylatok (pénztdr bizonylat) és ahhoz
kapcsolédo analitikus nyilvantartasok irattarba helyezésérdl, és a megfeleld tarolasi
helyre torténd vitelérdl.

5) A vonatkozé szabdlyzat alapjan ellatja a hazi pénztarosi feladatokat.

6) Vezeti az el6legek analitikus nyilvantartasat.

7) Vezeti a bankszamla forgalom nyilvantartasat.

8) Gondoskodik a bankszamlan keresztiil teljesitendd kifizetésekhez az utalasok
elkészitéserol.

9) Kezeli a szamitogépes peénztar programot.

10) Kifizetés elott a bizonylatok alaki és tartalmi szabalyszeriiségét ellenérzi.

11)Vezeti az alapitvanyok, egyesiiletek, szervezetek tamogatasanak analitikus
nyilvantartasat,

12) Vezeti a szocialis jellegii ellatdsok pénziigyi analitikus nyilvantartasat, gondoskodik a
kifizetésrol és kiutalasrol, valamint részt vesz a szocidlis tligyintézével az ellatdsok
jogossaganak ellendrzésében.

13) Szamfejti a gépkocsi hasznalataért jaro dijakat.

14) Gondoskodik az étkezési utalvanyok beszerzésérdl, nyilvantartasarél, felhasznalasarol,
valamint az Onkéntes pénztarak felé a munkaltatéi hozzajarulasok utalasarol.
Kdézremikddik az analitikus és a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

15)Kiallitja a szamitdgépes program segitségével a szamlakat (6nkormanyzati lakasok
fiitése, kdzmiidijak).
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16) Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a pénziigyi szabalyzatok szamara el6irnak.
8. Egyéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz$ vagy a pénziigyi csoportvezetd allando,
vagy eseti jelleggel megbizza.

20. Munkakdri leiras titkarsagi ligyintézo részére

1.-4. személyes adatok

5. Feleldsség:

A koztisztvisel$ koteles

a) munkahelyén, illetleg az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaitatd
rendelkezésére allni,

b) munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkoz6 szabalyok,
el6irasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtant,

¢) munkatdrsaival egylittmiikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

d) munk4jat személyesen ellatni,

e) a kozszolgalati jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a
munkakérhoz és feladatkérhoz kapcsolédd elokészité és befejezé munkékat elvégezni, a
csoport feladatkéréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

f) Felel6s a csoport feladat €s hatdskorében, valamint a sajat munkakorében felmerlild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hatandok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé dllandé és iddszakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a rea vonatkozé szabdlyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatai:

A munkakorben koteles magas szintli, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, dnképzésre.

Munk4jat a munkakorébél és feladatkdrébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok pénziigyi
iigyviteli szabalyok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kételes
ellatni.

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

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

7. Részletes feladatok:

Szakmai feladatkdrében eljarva:

7.1. Koteles cllatni a mindenkori iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint az
iratkezelési feladatokat.

7.2. Felel6s az irattar rendjéért és az iktatoprogram szabalyszerli hasznalataért. Hozzaférési
jogosultsagait csak feladatai ellatasa érdekében hasznalhatja fel, illetéktelen részére at nem
adhatja.

7.3. Kezeli a polgarmester iratait: leirja és kiadmanyozasra eclékésziti a levelezését,
figyelemmel kiséri a hataridéket.

7.4. Kezeli a telefonkdzpontot.
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7.5. A képvisel6-testiileti {ilés meghivojat és anyagat dsszedllitja, az elkészitett anyagokat a
cimzetteknek megkiildi.

7.6. Vezeti és elkésziti a képviselo-testiileti lilések jegyzékonyvét, gondoskodik azok
hatarid6ben torténd elkészitésérol.

7.7. Pénziigyi feladatkérében elektronikus nyilvantartist vezet a megkotott szerzodésekrdl,
megallapodasokrol, kotelezettségvallalasokrél, a nyilvantartdsban szereplé iratok egy
példanyat a titkarsagon lefiizve 6rzi. A hataridds szerzodések hatalyanak lejartat megelézéen
egy hénappal tijékoztatja a jegyzot.

8. Egyéb feladatok:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzd vagy a pénziigyi csoportvezetd allandd,
vagy eseti jelleggel megbizza.

21. Hivatalsegéd I.

1. A munkavégzés helye: Biiki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9737 Biik Széchenyi u. 44.
A munkavégzés ideje:

Déleldttds beosztas: Hétfotél-péntekig  7.00-tol 15.00-ig

Délutanos beosztas: Hétfotol-péntekig  13.00-t61 21.00-ig.
A beosztas hetente valtozik, olyan modon, hogy a délutanos beosztidsban mindig 2 6
dolgozik, akik hetente felvaltva takaritjak az emeletet és a foldszintet.
A munkavégzés ideje alatt a munkavillaldé koteles a munkahelyén tartézkodni és
feladatait végezni.
A heti munkaid6: 40 oéra
A munka elvégzését ellendrzé személy:a jegyzo.

2. Feladatai:

a) Takaritas: A Biiki Kozos Onkormanyzati Hivatal és az épiilet melletti jardarésznek
tisztantartasa.
Napi feladatai:

A szemetes tartalyok kiliritése.

A bejarati elbteret felseperni, €s az irodakat a kiszolgalo helyiségeket tobbszor valtott, vizzel
felmosni, a sz6nyegeket kiporszivézni.

A mosdo-kagylokat és WC-kagylokat kitisztitani, a szemetes-tartdlyokat kiliriteni a
titkrok el6tti polcokat lemosni.

A fiirdé-és WC helységeket felseperni, és fertdtlenitdszeres /kloros/ vizzel felmosni. A két
konyhaban a csészéket, poharakat elmosni.

A jardat felseperni, leveleket, havat eltakaritani, sziikség esetén a jardat felsézni.
Figyelemmel kisérni a takaritoeszkzok allapotat, és hasznalhaté allapotban tartani azokat

Heti feladatai:

Hetente egyszer a fiirdohelyiség és WC-k ajtajait és a kilincseket fert6tlenitdszeres (kloros)
vizzel lemosni. Csempét fertotlenitGszeres vizzel lemosni.

Hetente egy alkalommal letor6ini a folyosékon, a WC-kben, az ablakparkanyokat,
szekrényeket.

A hetente alaposan kitakaritani a féldszinti folyosén (igy, hogy az elmozdithaté butorok alatt
is alaposan felmos,a szekrények tetejét is portalanitja és leszedi a pokhaldkat).

A bejarai livegportalt megtisztitani.

Gondoskodni a konyharuhak, fliggonysk és torillk6zok tisztitdsarél. Rendszeresen gondozni,
locsolni az épiiletben elhelyezett ndvényeket.

Ajegyzd utasitisara idonként fertétlenitoszeres vizzel kitakaritani ahtitdszekrényeket.

b) Alkalomszera feladatok:

A megbeszélt rend szerint megtisztitani az ablakokat. Tatarozis, felyjitas, festések utan a
takaritast elvégezni.
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Elvégezni afelettesek altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat is.

¢) Postazas:

Atveszi a postan a kiildeményeket és atadja ajegyzd részére, délel6ttds beosztasban 7.00-
10.00k6z6tt.

A postakényvben rogziti a killdeményeket és azokat eljuttatja a postira, délel6ttds
beosztasban 13.00-14.00 6ra kozott.

Helybeni kézbesitési feladatok ellatasa:

A helyi leveleket kézbesiti azon id6tartamon kiviil, melyet kotelezben a munkahelyén
tartozkodik Alsobiik teriiletén.

3. Helyettesiti: Szaksz Annamdria hivatalsegédet.

4. Munkaeszk$zdk hasznélata:

A kiilonbdz6 veszélyességi besorolash takaritoszereket a bizionsdgi adatlapon szerepl
utasitasoknak megfelelden kezeli.

Betartja a munkabiztonsagi szabalyokat, utasitdsokat és az egyéni véddeszkodzokre vonatkozod
eléirasokat.

A takaritasi feladatokat délutanos beosztasban hétf6tdl csiitdrtokig 1600-21.00 6ra kozott
végzi, pénteken 13.00 6ratol, amennyiben sziikséges déleldtti beosztasban 7.00-10.00 és
13.00-14.000 6ra ko zott.

5. A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkaltatd fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények
megvaltozasa esetén a feladatkdrt boviti, megvaltoztatja.

22, Hivatalsegéd II.

1. A munkavégzés helye: Biiki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 9737 Bilk Széchenyi u. 44.
A munkavégzés ideje:

Délel6ttos beosztas: Hétf6tol-péntekig 7.00-t6l 15.00-ig.

Délutanos beosztas: Hétf6t61-péntekig 13.00-t61 21.00-ig.

A beosztas hetente valtozik, olyan moédon, hogy a délutinos beosztisban mindig 2 6
dolgozik, akik hetente felvaltva takaritjak az emeletet és a foldszintet.

A munkavégzés ideje alatt a munkavallalé koteles a munkahelyén tartézkodni és
feladatait végezni.

A heti munkaid6:40 6ra

A munka elvégzését ellendérz6 személy:a jegyzd.

2. Feladatai:

a) Takaritds: A Biiki Koz6s Onkormanyzati Hivatal és az épiilet melletti jardarésznek
tisztantartasa.

Napi feladatai:

A szemetes tartalyok kiiiritése.

A bejarati el6teret felseperni, és az irodakat a kiszolgalo helyiségeket tobbszor valtott,
vizzel felmosni, aszényegeket kiporszivozni,

A mosdo-kagylokat és WC-kagylokat kitisztitani, a szemetes-tartalyokat kiiiriteni a
tiikr&k elétti polcokat lemosni.

A fiird6-és WC helységeket felseperni, €s fertétlenitdszeres /kloros/ vizzel felmosni.

A két konyhaban a csészéket, poharakat elmosni.

A jardat felseperni, leveleket, havat eltakaritani, sziikség esetén a jardat felsézni.
Figyelemmel kKisérni a takaritoeszkdzok allapotat, és hasznalhatd allapotban tartani azokat
Heti feladatai:

Hetente egyszer a fiirdGhelyiség és WC-k ajtajait és a kilincseket fertotlenitdszeres
(kléros) vizzel lemosni. Csempét fertétlenitészeres vizzel lemosni.
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Hetente egy alkalommal letér6lni a folyosékon a WC-kben, az
ablakparkanyokat, szekrényeket.

A hetente alaposan kitakaritani a foldszinti folyosén (ligy, hogy az elmozdithaté batorok
alatt is alaposan felmos, a szekrények tetejét is portalanitja és leszedi a poékhaldkat).

A bejarai livegportalt megtisztitani.

Gondoskodni a konyharuhak, fliggénydk és toriilkdzok tisztitisarol. Rendszeresen
gondozni, locsolni az épiiletben elhelyezett novényeket.

Ajegyz0 utasitasara idénként fertdtlenitészeres vizzel kitakaritani a hiitdszekrényeket.

b) Alkalomszerii feladatok:

A megbeszélt rend szerint megtisztitani az ablakokat. Tatarozas, feltjitas, festések utan a
takaritast elvégezni.

Elvégezni a felettesek altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat is.

¢) Postazas:

Atveszi a postan a kiildeményeket és atadja a jegyz6 részére, déleléttss beosztasban
7.00-10.00kszott.

A postakdnyvben rogziti a kiilldeményeket és azokat eljuttatja a postara, déleléttds
beosztasban 13.00-14.00 ora kézott.

Helybeni kézbesitési feladatok ellatasa:

A helyi leveleket kézbesiti azon idétartamon kiviil, melyet kotelezden a munkahelyén
tartozkodik Fels6biik teriiletén.

Helyettesiti: Hodosi Arpadné hivatalsegédet.

4 Munkaeszk6zok hasznalata:

A kiildnb6zd veszélyességi besorolasi takaritoszereket a biztonsagi adatlapon
szerepld utasitdsoknak megfelelden kezeli.

Betartja a munkabiztonsigi szabdlyokat, utasitdsokat €s az egyéni védbeszktzdkre vonatkozé
elbirasokat.

A takaritasi feladatokat délutdnos beosztasban hétfotdl csiitdrtokig 16.00-21.00 ora kdzott
végzi, pénteken 13.00 6ratol, amennyiben sziikséges délel6tti beosztasban 7.00-10.00 és
13.00-14.000 6ra kozott.

5. A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkéltaté fenntartja azt a jogét, hogy a korillmények
megvaltozasa esetén a feladatkort boviti, megvéltoztatja.

23. Hivatalsegéd IIL.

1. A munkavégzés helye : Biiki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9737 Biik Széchenyi u. 44. A
munkavégzés ideje :

Délel6ttos beosztas: Hétf6t61-péntekig 7.00-t61 15.00-1g.

Délutanos beosztas: Hétfot6l-péntekig 13.00-t61 21.00-ig.

A beosztds hetente valtozik, olyan modon, hogy a délutanos beosztasban mindig 2 {6
dolgozik, akik hetente felvaltva takaritjak az emeletet és a foldszintet.

A munkavégzés ideje alatt a munkavallalo kdteles a munkahelyén tartozkodni és feladatait
végezni.

A heti munkaid6: 40 6ra.

A munka elvégzését ellenérzd személy: a jegyzo.

2. Feladatai:

a)Takaritdas: A Buki Kozos Onkormanyzati Hivatal és az épiilet melletti jardarésznek
tisztantartasa.

Napi feladatai:

A szemetes tartalyok kiiiritése.
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A bejarati eldteret felseperi, és az irodakat a kiszolgdld helyiségeket tobbszor valtott, vizzel
felmosni, aszonyegeket kiporszivozni.

A mosdo-kagylokat és WC-kagylokat kitisztitani, a szemetes-tartalyokat kiiiriteni a
tiikrok el6tti polcokat lemosni.

A furds-és WC helységeket felseperi, és fertdtlenitGszeres /kloros/ vizzel felmosni. A két
konyhdban a csészéket, poharakat elmosni.

A jardat felseperni, leveleket, havat eltakaritani, szilkség esetén a jardat felsozni.
Figyelemmel kisérni a takaritdéeszksz6k allapotat, és hasznalhatd allapotban tartani azokat.
Heti feladatai:

Hetente egyszer a flird6helyiség és WC-k ajtajait és a kilincseket fertétlenitdszeres (kloros)
vizzel lemosni. Csempét fertdtlenitdszeres vizzel lemosni.

Hetente egy alkalommal letordlni a folyosokon a WC-kben, az
ablakparkanyokat, szekrényeket.

A hetente alaposan kitakaritani a féldszinti folyosdon (igy, hogy az elmozdithaté bitorok alatt
is alaposan felmos, a szekrények tetejét is portalanitja és leszedi a pokhélokat).

A bejérai iivegportalt megtisztitani.

Gondoskodni a konyharuhdk, fliggdnydk és toriillkozok tisztitasardl. Rendszeresen gondozni,
locsolni az épiiletben elhelyezett nGvényeket.

Ajegyz utasitdsara id6nként fertGtlenitdszeres vizzel kitakaritani a htitészekrényeket.

b) Alkalomszeri feladatok:

A megbeszélt rend szerint megtisztitani az ablakokat. Tatarozas, feltjitas, festések utan a
takaritast elvégezni.

Elvégezni a felettesek altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat is.

¢) Postazis:

Atveszi a postan a kiildeményeket és atadja ajegyzd részére, délelitds beosztasban 7.00-
10.00 kozitt.

A postakényvben rogziti a kiilldeményeket és azokat eljuttatja a postara, délel6ttds
beosztasban 13.00-14.00 6ra kozott.

2.3. Helybeni kézbesitési feladatok ellatasa:

A helyi leveleket kézbesiti azon idétartamon kiviil, melyet kotelezden a munkahelyén
tartézkodik Kozépbiik teriiletén.

3. Helyettesiti: Rendes Zsuzsanna hivatalsegédet.

4 Munkaeszk6z6k hasznalata:

A kiilonbdzd veszélyességi besoroldsi takaritoszereket a biztonsagi adatlapon szerepld
utasitdsoknak megfelelden kezeli.

Betartja a munkabiztonsagi szabalyokat, utasitisokat és az egyéni védbeszkozdkre
vonatkozd eldirasokat.

A takaritasi feladatokat délutdnos beosztasban hétfotol csiitdértokig 1600-21.00 ora
kozott végzi, pénteken 1300 6ratél, amennyiben sziikséges délelétti beosztasban 7.00-
10.00 és 13.00-14.000 ora kozott.

5. A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a
koriilmények megvaltozasa esetén a feladatkort boviti, megvaltoztatja.

24, Munkakdri leirds gépkocsivezet6- karbantarté részére

1. pont: személyes adatok
2.a)  Munkaltatdi jogkor gyakorloja: jegyzd

b) Egyéb  munkaltatei  jogkor jegyzd
gyakorlgja:
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3.a)  Munkahelye: Bilki Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
b) Munkavégzés helye: a Hivatal illetve a

Hivatal tevékenységének ellatdsaval Osszefiiggésben
felmeriilé utazasok soran a megye €s az orszag egész

teriilete.

c) Szervezeti egység:

4.a) A munkakdr megnevezése: A Hivatal/Onkormanyzat gépjarmiivének vezetése, és
ennek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

FEOR szam: 8355

b) Munkakér: A munkakor keretében el kell latni elsésorban a
polgarmester és a jegyz6 munkdjdhoz kapcsolédo
gépjarmii  vezetési és  lizemeltetési feladatokat,
masodsorban a Hivatal altalanos tevékenységével
Osszefiiggh gépjarmi vezetési és iizemeltetési feladatokat,
valamint a Hivatal karbantartasi feladatainak ellatasa.

c) Feladatkor: Munkakérbe  tartozd, a  hivatali  gépjarmiivel

lizemeltetésével és lizemben tartasdval Osszefiiggd
tényleges feladatok ellatdsa. Karbantartasi feladatok

ellatdsa, amelyek killdnleges szakértelmet
igényelnek.

5. FelelOsség

1. A munkavallald kételes

a) munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és idében, munkdra képes allapotban megjelenni, és
a munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg az alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni,

b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munk4jra vonatkozd szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkajat dgy végezni, valamint &ltaldban olyan
magatartast tanuisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban és a munkaszerzédésben megéllapitott, a
munkakdréhez ¢s feladatkoréhez kapcsolodo feladatok ellatni.

2. Felelds a Hivatal feladat- és hataskérében, valamint sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével koteles ellatni a
Hivatal tevékenységi korében felmeriilo allandé és idOszakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a vonatkozo6 szabalyok szerint felel.

6. Munkakapcsolatok

a) Koteles a kozlekedési szabalyok, és az adott forgalmi viszonyok figyelembe vételével az
élet- és vagyonbiztonsag betartdsdval kozlekedni. Koételes minden tdle elvarhatét megtenni
annak érdekében, hogy a hivatali gépkocsival hivatali munkaidén beliil munkahelyére
visszaérkezzen. Erre a koriilményre felhivja a gépkocsival szallitott személy, személyek
figyelmét.

b) Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal
tevékenységi korében felmeriilnek.

¢) Koteles tajékoztatni feletteseit a munkateriiletére vonatkozd, racionalizaciot célzéd
elképzeléseirdl.
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d) Koteles jelzéssel élni felettesei irdnyaba, amennyiben sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltats folyamatokat észlel.

7. Részletes feladatok

@) A hivatali gépkocsi vezetése, tankoldsa.

b) A hivatali gépkocsi kiilsé, belsd tisztan tartdsa, az ehhez szitkséges anyagok, eszkozok
beszerzése a meghatarozott koltségvetési kereten beliil.

¢) A gépkocsi lizemképes allapotanak ellenbrzése, a téli illetve nyéri atallassal kapcsolatos
aktualis feladatok megfelelé idoben t6rténé ellatasa.

d) A biztonsagos lizemeltetés érdekében a miiszaki allapot allando ellendrzése.

e) A felmeriil$ kisebb, szakszerviz beavatkozasat nem igényl6 hibak kijavitasa.

P A gépkocsi miszaki szemlére (vizsgara) vitele.

g) A gépkocsi idGszakos vagy eseti szervizeltetésével kapcsolatos feladatok.

h) A gépkocsi menetokmanyok megfeleld idon beliili kiéllitasa, illetve azok pontos vezetése.
i) A gépjarmiivezetéssel kapcsolatos okiratok (pl. iizemanyag kartya, zoldkartya, stb.)
érvényességi idejének figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele a jegyz6vel
tortént egyeztetés utan.

Jj) A Hivatal gondnoksagi és bels6 ellatasi (beszerzési) feladataiban valé kézremiikodés.

k) Egyéb, belsd szabalyzat altal meghatarozott nyilvantartasok vezetése.

{) Gondoskodik a gépkocsi megfeleld drzésérdl, védelmérol.

m) A gépkocsik igénybevételét a jegyzd engedélyezi. A jarmiivel kirendelése - az eldzetes
igények alapjan - iitemezetten torténik. A jovahagyott Gtirany menetkozbeni modositasat az
utazé munkatars csak indokolt esctben kérheti, err6l a gépkocsivezeté a hazaérkezést
kovetben kozvetlen felettesét tajékoztatni koteles. Koteles betartani a Hivatal gépkocsi
hasznalati szabalyzatat.

n) A Hivatal épiiletében, felszerelésében, butorzatiban keletkezd, szakértelmet nem igényld
karbantartasi feladatok ellatasa (pl. izzocsere, zarjavitas stb.).

8. Egyéb feladatok

Kételes mindazokat a feladatokat ellatni, amelyek a Hivatal feladat- és hataskdrében
felmeriilnek, a tevékenység zokkenémentes ellitasahoz sziikségesek, de természetiiknél fogva
szorosan nem kapcsolodnak a munkakorskhoz, de egyébként erre felettese utasitja.

9. A helyettesités rendje

Utasitas alapjan helyettesiti az dnkormanyzat altal fenntartott Dr. Horvath Tibor Szocialis
Kézpontnal foglalkoztatott gépkocsivezetét.”

3. A kdztemet6rol és a temetkezés rendjérdl sz6l6 rendelet elfogadasa
Eléterjeszté: Berényi Pal polgarmester
(Az elbterjesztes a jegyzOkonyv 4. sz. mellékletét képezi)

Berényi Pal polgirmester:

Ismertette az elélerjesziésnek megfelelden a napirendi pontot, €s az alabbiakkal egészitette ki:
A kordbbi rendelet elavult, most roviditett és korszeriibb lett. Uj elemek tudatositjak, hogy a
fenntartd az 6nkorményzat. A hozzitartozé a sirt gondozza, de a t6bbi teriilet gondozasa a
fenntarté énkormanyzat feladata, fiinyirds, gyomirtas is. Probléma adodott a gyomirtds miatt,
van aki szerint emiatt hervadt el a virag. Szerinte sem szdndékosan, sem tudatosan nem
permetezték le a virdgokat. Jovére kiértesiti a lakossadgot, hogy mikor varhaté a
gyommentesités. A temeté 50-60 %-aban a temetkezési helyeket egyszer latogatjak, a
fennmaradé id6ben is gondozni kell a temetét. A mi temetdnk szép, eddig is megfelelden
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gondoztuk. A temetdben végzett munkat elézetesen jelezni kell. A temetd hirdetdtablajara
egyébként is ki van fiiggesztve a temetd szabélyzat.

Berényi P4l polgdrmester:
Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elbterjesztés alapjdn a koztemetordl és a
temetkezés rendjérdl sz616 dnkormanyzati rendeletet fogadja el.

A Képvisel§-testiilet egyhangiilag, 3 igen szavazattal az aldbbi rendeletet alkotta:

Iklanberény Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
11/2018. (X1.27.) 6nkormanyzati rendelete

a koztemetorol és a temetkezés rendjérél
A rendelet a jegyz6konyv 5. sz. mellékletét képezi

Egyebek:

Berényi P4l polgirmester:

A 2018. évi tevékenységrdl sz0l6 beszamolot ismertette.

32 milli6 Forint allt rendelkezésre, 14 milli6 Forint a bankban lekotdtt. A cél az volt, hogy a
tartalék megmaradjon a beruhazasok mellett is. Beruhazasok az alabbiak voltak: A temetd
jarda a nagy keresztig megvalosult Sneréb6l. A rendezvényteret bovitettiik, mobilszeriien van
megoldva, a busz garazsat is ide tettitk at. Uj sorasztalokat és padokat, 9 darabot vésaroltunk,
amelyeken jobban elfér rendezvénykor a terités. A Vizmindség-javitas is befejezodott a
telepiilésen, az egész projekt pedig kb. 80%-on 4ll, egy tormasligeti épiilet kivitelezése van
hatra. Ennek keretében a vizbekétéseket kicserélte a kivitelezo.

Berényi Gyorgy:
Nalunk nem cserélték ki a bekotést,

Berényi Pal polgirmester:

Koézpontilag hataroztdk meg, hogy hol cseréltek. A buszmegalld alatti bekotéseket sem
cserélték ki, akkora lett volna a koltsége. A beruhédzasaink a rendelkezésre allo Gsszegbdl is
kijottek. Allagmegdvis és kulturalis program is zajlott, az allagmegdvds soran sok térsadalmi
munka is volt. Le kellett festeni a rendezvénytér faszerkezeteit. A ravatalozo belseje is ki lett
festve, a ldbazat és az el6tér kiilso fala is ki lett javitva. A temetbkert rendezése sordn a
veszélyes fakat eltavolitottak, 7-8 fejfat ujra ragasztottak, az Snkormanyzati épiilet belso tere
is kifestésre keriilt. Utak felujitasa sordn az atkelési szakaszt a Kozt kijavitotta, a katyuzast
megesinaltak. Az dnkormanyzat tulajdonaban lévo Béke utcdban 140 m2 teriilet aszfaltozasra
keriilt, 3 cm koporéteget kapott az utca. Kulturalis miisorokra szintén allami tdmogatast kapott
az Onkormdnyzat, ebbdl keriilt finanszirozasra az 6sszes rendezvény, pl. falunap, nyugdijas
talalkozdé. Most az adventi vasdrnapon lesz rendezvény. A kotelez6 Onkorményzati
feladatokat teljesitette a falu. A hulladékkezelési kdzszolgaltaté is 0j, az STKH. Az orvosi
ellatasban is valtozas tortént, Dr. Nagy Gabor utan Dr. Bencsik helyettesitését kdvetben a
telepiilés kivalt a simasagi haziorvosi korzetbdl és csatlakozott a bdi haziorvosi koérzethez.
Sajnos Simasagot nem vette 4t Dr. Bencsik, igy ott nem tudtdk megoldani a praxis betoltését.
Orvoshiany is van és a lakhatasi koriilmények is leamortizalédtak. Hetente 1x fél oraban
rendel Dr. Bencsik. Reméljiik igy hosszi tdvon megoldddott.
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A hulladékszallitast nem volt egyszeri megoldani. Szelektiv hulladékgyiijtés is van, havi egy
alkalommal papir és mlianyag gylijtés lehetséges. Mas szallitasi lehetség nincs. Iklanberény
nem csatlakozott a Nyugat-Dunantili Regionalis Hulladékkezelé Tarsulashoz. A soproni cég
azokat részesiti elényben, akik tagok voltak. Z&ldhulladék szallitasara az STKH Biikkel és
Répcelakkal kotott szerzOdést, az elektronikai hulladékot sem veszik 4t a biiki
hulladékudvarban. Probalkoztunk tébb megoldassal. Napirenden van ezek megoldasa, de az
STKH még nem valaszolt.

Sulics Istvan:
Akkor hova vigyem a hulladékot?

Berényi Pal pelgarmester:

Ez sajnos orszégos probléma. Az STKH vezérigazgatdja igéretet tett erre. Folyékony
hulladékszéllitas is lejar, szeretnénk meghosszabbitani. A szippantast elotte joval be kell
jelenteni. Elére kell gondolkozni. A Répcementi Onkormdanyzati Térsuldson beliil 1atnak el
t6bb feladatot. Orvosi iigyeletben is Osszefogasra van sziikség.

Berényi Gyorgy:
12 ezer ember felett 2-3 polgarmester dont, eloregedett a lakossiag. Kérdezzék meg a
lakossagot. Mit tettek azért, hogy legyen tigyelet?

Berényi Pal polgarmester:

Volt ROT tarsulasi (ilés, és per is van folyamatban, ennek az ligynek a végkimenetele a
birdsagi itélettd] fiigg. Végsd esetben a megfelelé kormanyzati szervek szervezik meg az
tigyeletet, Iklanberényt valdszintileg Készeghez csatoljak.

Berényi Gydrgy:
A biiki lakosnak is rossz lesz, ha nem lesz ligyelet. Ennyit nem lehet a lakossagért tenni?
Ennyit nem lehet elérni?

Berényi Pal polgarmester:
A polgarmestert a lakossag valasztotta meg. A kis Onkorményzatok megszavaznak a
béremelést. De ezt egyediil Iklanberény nem tudja megoldani.

Berényi Gyorgy:
Ez egy TV miisort is megérdemelne. Evek 6ta nem foglalkoznak ezzel. A biiki testitletbe most
is iiinek olyan képviselok, akik nem akartak tibb telepiilést az iigyeletbe.

Berényi Pal polgdrmester:

A biiki sportcsarnokba lehetne falugytilést tartani 16 telepiilés bevonasaval, és ott megtudnak
a problémat. Tavaly is mondtuk, hogy legyen emelés. Megoldatlan az is, hogy a korzeten
kiviiliek is igénybe veszik az tigyeleten az ellatast. Szocialis kerete van az 6nkormanyzatnak.
A rendeletben szabdlyozva van a felhasznalas. 1 iskolakezdési tAmogatast tudtunk kiadni, 479
ezer Forint maradt meg, igy év végén az 6nkorményzat tud segélyt adni. 12 kérelem érkezett a
koziizemi szamldk segélyezésére. A kutak Dbejelentésének hataridejét valosziniileg
meghosszabbitjak.

Dr. Téth Agnes jegyzé:
Honlapon kézzé tesszilk, amennyiben lesz médositas a kutak engedélyezese ligyében.
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Berényi Pal polgarmester:

2019. koltségvetésérol annyit, hogy véaltozas nem varhat6 az allami tAmogatasok szintjén. Ha
lenne olyan palyazati lehetdség, akkor nydlhat a telepiilés a tartalékdhoz. Konzorciumti
formaban lehet palydzni a falumegljitdsi programban, o©nalléan nem nagyon. Az
allagmegovast és a kulturdlis programokat is szeretnénk folytatni. J6vé évben valasztasok
lesznek. esetleg a kozterilleti park létrehozasdra lehetne péalyazni. Az adventi fényeket
mindenhova nem lehet felszerelni, javitattuk is dket. Régiek a diszek. Palyazni is minden
esetben meghatarozott dsszegre lehet, ami sok lenne netté 600 ezer forintért diszeket venni.
16 oszlopra lehet feltenni diszt.

Berényi Gyorgy:
Vegyiink 2-3 darabot évente.

Berényi Pal polgdrmester:
Elképzelhetd ez a megoldas is.

Berényi Gydrgy:
A kulturalis pénzbdl nem lehet elk&lteni erre?

Berényi P4l polgiarmester:

Nem, meg van hatdrozva, hogy mire lehet kolteni. Sarvaron a fenti dobozbdl 1s hiztak le
kabelt az oszlopokon, nem tudjuk, hogy ez szabélyos-e. Evente lehet venni, a LED-es
biztosan tovabb él. Hely is lesz, a garazsra billen0s kaput tesziink és lesz tarold is.

Berényi Gyorgy:
Kérhetnénk a Vita Kft-t6l vagy a GSD-t6] tamogatast a megvasarlashoz.

Berényi Pal polgarmester:
Tovabbi hozzaszolas hidnyaban a kézmeghallgatast 17 éra 30 perckor bezarta.

A kdzmeghallgatast kévetoen a kvetkez6 napirend keriilt megtargyalasra:

4. A polgarmester részére jutalom megallapitasa
Elbterjesztd: Mészarosneé Nagy Maria alpolgérmester

Mészarosné Nagy Mdria alpolgarmester:

Javaslom a Tisztelt Képviselé-testilletnek, hogy a polgarmestert az elmult iddszakban (az
eltelt egy évben) végzett tevékenységéért, bruttd 149.600,-Ft jutalomban részesitse, ez 1 havi
tiszteletdijanak megfeleld Osszeg. A 2018. évi koltségvetési rendelet tartalmazza a jutalmazas
fedezetét. A polgarmester feladatanak ellatdsa soran rendszeresen végez munkaidén tdl
munkat, tevékenysége soran a telepiilés érdekeit elGtérbe helyezve képviseli az
6nkormanyzatot.

Munkajanak elismeréseként javastom részére a jutalom megallapitasat.

Berényi Pal polgarmester:

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

A KépviselO-testiilet 2 igen és 1 tartozkodas (érintett) mellett az alabbi hatarozatot hozta:
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31/2018. (11.21.) Képviseld-testiileti hatarozat:
Iklanberény Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Berényi Pal polgdrmester részére

brutté 149.600,-Ft jutalmat allapit meg az elmult egy évben végzett kiemelkedd munkaja
elismeréseként.

Hatarids: azonnal

Felelds: alpolgarmester, jegyz6, pénziigyi csoportvezetd

Berényi Pal polgarmester: =
Tovabbi hozzaszolas hidnyaban a nyilt iilést 1.7;6ra i’?&pc_‘:rckor bezarta.

( Kmf.
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i }l\ | S e . ll 1-'| ] ’I
Berényi Mészarosné Nagy Maria dr. Toth Agnes
Polgdrmester jkv. hitelesitd jegyzd
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