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Az iilés helye: Kozséghaza

Az iilés ideje: 2018. februar 5. 13.00 éra

Jelen vannak: - Pallagi Tibor polgdrmester
- Hudoba Gyula alpolgarmester
- Abraham Zoltan képviseld,
- Balazs Gyula képvisel
- Bertalan Miklos képviseld,
- Florianné Kovécs Livia képviseld
- Szabé Vilmos képviseld,
- Elédné Lukacs Erzsébet jegyz6

Pallagi Tibor polgarmester koszontotte a megjelenteket, megéllapitotta, hogy az iilés
hatarozatképes, mivel minden képvisels jelen van.

Pallagi Tibor polgdrmester elterjesztette a napirendi javaslatot, az aldbbiak szerint:

1.) A Bajnai Kozos Onkormédnyzati Hivatal Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata és elfogadésa.
Eldterjeszté: ElGdné Lukdcs Erzsébet jegyzi

2.)A Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak elfogadasa.
EldterjesztS: ElGdné Lukdcs Erzsébet jegyz6

3.)A Magyar Kézut kérelme a Bajna 317/2 hrsz-t ingatlan vonatkozasaban.
Eléterjesztd: Pallagi Tibor polgdrmester

4.)Az informdcioatadasi szabalyzat elfogadasa.
LldterjesztS: ElGdné Lukdcs Erzsébet jegyzd

5.) Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda Szervezeti- és Miikodeési Szabalyzatanak elfogadasa
Eldterjeszid: Florianné Kovdcs Livia évodavezetd

A képviselok egyhangtlag. 7 igen szavazattal elfogadtak a beterjesztett napirendi javaslatot az

alabbiak szerint:

Bajna Ko6zség Onkormanyzat Képviselé- testiiletének
14/2018.(I1.05.) éinkormsanvzati hatirozata

napirendi pontok elfogadasarol:

Bajna Kézség Onkormdnyzat Képvisels- testilete mai tilésén az alabbi napirendi pontokat

targyalja:

I)A Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Mikodési Szabélyzatanak
feltilvizsgélata és elfogadasa.

Eléterjeszti: ElGdné Lukdcs Erzsébet jegyzd



2.)A Bajnai Kézos Gnkonnényzati Hivatal K6zszolgélati Szabalyzatanak elfogadasa.
Eldterjesztd: Elédné Lukdcs Erzsébet jegyz6

3.)A Magyar K6zt kérelme a Bajna 317/2 hrsz-ti ingatlan vonatkozaséban.

Eldterjesztd: Pallagi Tibor polgdrmester

4.)Az informacioatadési szabalyzat elfogadasa.

Eldterjesztd: Elédné Lukdes Erzsébet jegyzd

5.)A Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti- és Miikédési Szabalyzaténak feliilvizsgalata
és korszertsitése.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: Képviseld- testiilet

A napirendi pontok targyaldsa:
1.) El6dné Lukécs Erzsébet jegyzd eléterjesztette a 2013.03.01 6ta életbe lépett torvényi
valtozasok szerint modositott, Bajnai Kézés Onkorményzati Hivatali SZMSZ
tervezetét.

( El6terjesztés csatolva )

A napirendi ponthoz kérdés, észrevétel nem érkezett, igy Pallagi Tibor polgarmester
szavazasra bocsatotta az elhangzottakat. A képvisel6k egyhangulag, 7 igen szavazattal az
alabbi hatarozatot hoztak:

Bajna Kizsés ﬁnkorménvzat Képviselo- testiiletének

15/2018.(11.05.) onkormanyzati hatirozata
Szervezeti- és Miikédési Szabalyzat elfogadasarol:

Bajna Ké6zség Onkorményzat Képviselé- testiilete elfogadja, az El6dné Lukécs Erzsébet
jegyz6 altal eldterjesztett, Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat tervezetét.

Hatarid6: 2018.01.01.
Felel6s: El6dné Lukacs Erzsébet jegyz6

2.) Elédné Lukdcs Erzsébet jegyzé eléterjesztette a 2013.03.01 ota életbe lépett torvényi
véltozdsok szerint médositott, Bajnai K&zds Onkorméanyzati Hivatali kozszolgalati

szabalyzat tervezetét.

( Eloterjesztés csatolva )
A napirendi ponthoz kérdés, észrevétel nem érkezett, igy Pallagi Tibor polgarmester
szavazasra bocsatotta az elhangzottakat. A képvisel6k egyhangrilag, 7 igen szavazattal az
alabbi hatarozatot hoztak:

Bajna Kézség Onkormidnyzat Képviselé- testiiletének
16/2018.(11.05.) 6nkormanyzati hatdrozata
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a Bajnai Kézés Onkorményzati Hivatal Kézszoledlati Szabilyzatinak
elfogaddsarol:

Bajna Kozség Onkorméanyzat Képvisel6- testiilete elfogadja, az E16dné Lukacs Erzsébet
Jjegyzo altal eléterjesztett, Bajnai Kozis Onkorményzati Hivatali Kézszolgalati Szabalyzat
tervezetét.

Hataridd: 2018.01.01.
Felelds: El6dné Lukacs Erzsébet Jegyzo

3.) Pallagi Tibor polgarmester cloterjesztette a Magyar Kozt javaslatat a Bajna 317/2
hrsz-0 ingatlan vonatkozasgban.

( kérelem csatolva )

A napirendi ponthoz kérdés, észrevétel nem érkezett, igy Pallagi Tibor polgarmester
szavazésra bocsétotta az elhangzottakat. A képviselSk egyhangulag, 7 igen szavazattal az
alabbi hatarozatot hoztak:

Bajna KﬁzséLﬁnkorm{mvzat Képviselo- testiiletének
17/2018.(I1.05.) 6nkorméanyzati hatarozata
a 86/2017.(X.25.) kt. hatarozat kiegészitésérél

Bajna Kozség Onkormanyzat Képvisels- testiilete, a 2011.évi CLXXXIX.tv. ( Motv.) 42.§
16.pontjéban kapott felhatalmazas alapjén, fenntartva a 86/2017.( X.25.) Kt. hatarozatban
megfogalmazottakat, kijelenti,. hogy feltétlen és visszavonhatatlan hozzajarulasat ( bejegyzési
engedélyét) adja ahhoz, hogy — tulajdonjogénak egyidejii torlése mellett — a Bajna 3173 hrsz.-
0 ingatlan tekintetében a Magyar Allam tulajdonjoga, tulajdonjog atruhdzés jogcimen 1/1
tulajdoni hanyad ardnyban, minden tovébbi feltétel nélkiil bejegyzésre keriiljon.

Bajna Kozség Onkormanyzat Képvisel$- testiilete felhatalmazza, Pallagi Tibor polgarmestert,
hogy az Ingatlan tulajdonjogat téritésmentesen atruhazo szerz6dést alairhatja.
Hataridé: Folyamatos
Felel6s: Képviseld- testiilet

4.) Elédné Lukécs Erzsébet jegyzé eléterjesztette az informacidatadasi szabalyzat
tervezetét, melynek elfogaddsa torvényi kotelezettség az e-ligyintézés kotelezod
bevezetése miatt.

A képvisel6k kérdés, észrevétel nélkiil, 7 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot hoztak:



Bajna Kézsée 6nkorménvzat Képviselg- testiiletének
18/2018.(11.05.) onkormanvzati hatirozata

Bajna Kozség C")nkorményzat Képvisels- testiilete elfogadja az elterjesztés szerinti
informacidatadas; szabalyzatot.

Hataridé: 2018.01.01.
Felel6s: El6dné Lukacs Erzsébet jegyz6

( Informéciodtadasi szabdlyzat csatolva )
5.) Flérianné Koviécs Livia Ovodavezet$ eléterjesztette a kikiildott eléterjesztés szerint a

Bajnai Napkszi Otthonos Ovoda Szervezeti-és Mikodési Szabalyzaténak feltilvizsgalt
€s korszer(isitett valtozatat,

A képvisel6k kérdés, észrevéte] nélkiil, 7 igen szavazattal az alabb; hatéarozatot hoztak:

Bajna Kézség Onkormanyzat Képvisels- testiiletének
19/2018.(11.05.) onkormanvyzati hatirozata

Bajna Kozség Onkorményzat Képvisels- testiilete elfogadja az elbterjesztés szerinti a
Bajnai Napkszi Otthonos Ovoda Szervezet- és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: 2018.01.01.
Felelds: Fléridnné Kovécs Livia 6voda vezets

Mivel t5bb napirendi pont targyaldsat nem tervezte a képvisel6- testiilet, Pallagi Tibor
polgdrmester az tilést bezrta.

‘ J
yu - 044

Pallagi Tibor El6dné Lukacs Erzsébet
polgarmester kmft. jegyzb



Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Az egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Bajna Kozség

Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete a ..... /2018. (........ ) szdmu hatarozatdval, Epol
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ....... /2018. ( ......) szamu hatirozatival
hagyta jova.

Hatalyos: 2018. januar 1-tol




L. A hivatal jogallasa, iranyitasa
1.§

(1) Bajna és Epél kozség Onkorményzati képviselé-testiiletei altal letrehozott kozos
onkormanyzati hivatal (tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime:

Bajnai Kézés Onkorményzati Hivatal

2525 Bajna, Kossuth Lajos u. 1.

(2) A KOH telephelye:

Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Epdli Kirendeltsége
2526 Epol, Kossuth L.u. 8.

(3) AKOH illetékességi teriilete: Bajna, Epdl kozségek kodzigazgatasi teriilete
(4) A KOH Alapit6 okiratt a képviseld-testiiletek kiilon hatérozattal fogadtak el. Az Alapitéd
okirat jelen szabalyzat . szamu fiiggeléke.
(5) A KOH Jogalldsa:jogi személyiséggel és teljes Jogkorrel rendelkezd, 6nalloan gazdilkodo
koltségvetési szerv.
(6) A KOH alapitoi és feliigyeleti szervei:
a) Bajna Kozség énkorményzaténak Képviseld-testiilete
b) Epdl Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(7) A KOH torzsszama: 813376
(8) A KOH szémlavezetd pénzintézete: Duna Takarék Bank
(9) A KOH koltségvetési szamlajanak szama: 58600410-11217358
(10) Adészam: 15813372-1-11
(I1) KSH szdmjel: 15813372-8411325-11

II. Az allamhaztartas szakfeladat és COFOG -kéd szerinti besorolasa

2.8
(1

999000-1 Szakfeladatra el nem szamolt koltségek

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és europai parlamenti
kepviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami ¢s 6nkormaényzati rendezvények

018010 Onkorményzatok elszdmolasai a kozponti koltségvetéssel

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatdsi tevékenysége

011220 Adob-, vam- és jovedéki igazgatas

018030 Tamogatési céla finanszirozasi miiveletek

(2) A KOH vallalkozoi tevékenységet nem végez.




IIL. KOH szervezeti felépitése, 16tszama

3.8
(1) A KOH létszama: 8 6
Jjegyzé 116
peénziigyi igyintéz 316
adoiigyi tigyintézd 116
1gazgatasi ligyintézo 216
szocialis {igyintézo 116

(2) A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.

IV. A KOH feladataj

4.§

A KOH feladata

a) a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyek intézése, a dontések szakmai
elokészitése és végrehajtasuk szervezése, ellenérzése.

b) a polgarmesterek, a képvisel§-testiiletek, a bizottsdgok, tovabba az altaluk
Iétrehozott szervek, munkacsoportok munkéjanak segitése.

c) a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok és tisztségviseldik munkaja
eredményességének el6segitése.

5.§

(1) A KOH a képviseld-testiiletek munkajaval kapesolatban

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, elkésziti a testiileti
elGterjesztéseket ¢és hatdrozati javaslatokat, tovabba vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasit és annak
ellendrzését,

d) ellatia a képviselo-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képviselé-testiiletek bizottsagainak mitkdésével kapesolatban

a) biztositja a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag eldkésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat és
egyéb irasos anyagokat,

c) tajekoztatdst ad a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitisi lehetGségérol,
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd, vagy a bizottsagok hatdskérébe tartozo
kérelmeket, javaslatokat,




d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvéntartisérol és végrehajtasarol.
(3) AKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében

a) elbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseléket a KOH teljes munkaidejében fogadni, és résziikre sziikséges
felvilagositasokat megadni,

¢) kdzremiikodik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgérmesterek munkajaval kapcsolatban

a) elokeésziti a dontéseket,

b) kézremiikddik a dontések végrehajtasiban.
(5) AKOH a nemzetis¢gi dnkorményzat ( amennyiben létrejon ) mitkodésével kapcsolatban

a) szakmailag el6késziti a testiileti elterjesztéseket és hatdrozati javaslatokat, tovabba
vizsgilja a torvényességet,

b) kdzremiikddik a testiileti iilések Jegyzékonyvének vezetésénél,

¢) nyilvantartja a testiileti dontéseket,

d) szervezi a testiileti rendelkezések vegrehajtasat és annak ellendrzését,

e) ellitia az Snkormanyzat tevekenységével kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztrécids feladatokat.
(6) A KOH ellatja az nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, téjékoztatasi,
iranyitasi ellenérzési feladatokat, illetve ezen feladatok ellatasaban kozremiikodik.

(7) A KOH az onkormanyzatok vagyona tekintetében a pénziigyi, gazdalkodasi,

vagyonkezelési feladatok korében ellatja a gazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

6.§
Nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, hataskérok gyakorlisianak
modja, a helyettesités rendje.

(1) féel6adé VII. besorolasi osztaly 10 fizetési fokozat

pénziigy 1

Munkahely: Bajnai Kézos Onkorményzati Hivatal

Munkavegzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése : gazdalkodasi féeldado ( pénziigy 1)

Feladatkor _megnevezése: Bajnai Kozos Onkorményzati  Hivatal, Bajna Kozség
Onkormanyzata, Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda, Epol Ko6zség Onkormanyzata, Epéli
Tiindérkert napkdzi Otthonos Ovoda teljes korii kényvelése, adatszolgaltatasok

Munkaid6: heti 40 éra ( dra/hét)

Munkaido beosztis:

Hetf6: 7.30-16.00(Munkavégzés helye:Bajna Kozség) (

Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Csiitdrtok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye:Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)




Egyeztetés a két telepiilés kozott sziikség szerint

Munkiéltatéi jogkér gyakorloja:Bajnai Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje

Helyettesiteni koteles : pénziigy 2, vagy pénziigy 3 jelzési féeladot.

Munkakor leirasa:

Feladatok:

I8

10.
i

12.

13.

14.

15

16.

17,

18.

19.

20.

21,

Gondoskodik az Snkormanyzat kéltségvetési és zarszamadasi rendelet tervezetének
elokészitésérol,
gondoskodik az Onkorményzat idékozi koltségvetési és az év végi mérlegjelentés
Osszeallitdsaban, a féléves és az év végi mérlegjelentés dsszeallitasaban, a féléves és
az €v végi beszamolo6 elkészitésérdl,
gondoskodik az énkorményzat koltségvetési rendeletének megfelelden a kdltségvetési
szervek pénzellatasarol,
az 6nkorményzat pénziigyi vonatkozasu statisztikai adatszolgaltatasanak ellatasarol.
Kozremiikddik a szakteriiletéhez kapesolodo onkormdnyzati dontések elokészitésében
¢s végrehajtisaban.
Ellatja a szamvitellel kapcsolatos feladatokat.
Gepi kdnyvelést, kontirozast végez.
Ellatia a pénziigyi atcsoportositassal, eldiranyzatok modositasdval kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja az intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a targyi eszkozok analitikus nyilvantartésival kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a pénzforgalmi jelentést és a koltségvetési beszamolot, melyeket hataridében
megkiild a magyar Allamkincstar részére.
Elvégzi az éllami hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a pénziigyi ligyintézd 2 éltal elkészitett leltarak feldolgozasaban.
Részt vesz a - pénziigyi ligyintézé6 2 feladatkorébe tartozd - leltarozasban, a
selejtezésben, a leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.
Részt vesz - a pénziigyi ligyintézd 2 feladatkdrébe tartozo- dnkormanyzati vagyon
analitikus nyilvantartasban és a fékonyvi konyvelésben térténd atvezetésében.

Részt vesz - a pénziigyi ligyintézd 2 feladatkdrébe tartozo- ¢plletek, épitmények
analitikus nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Folyamatos munkakapcsolatot tart, a Bajnai Kozés Onkorményzati Hivatal és a
Magyar Allamkincstar kozott a létszam- és bérgazdalkoddsra vonatkozéan.
Ellenérzi a pénztari be-¢s kifizetésekkel kapcsolatos ellitast a pénzkezelési
szabdlyzatnak megfelelden.
Reészt vesz - a pénziigyi ligyintézé 2 feladatkorébe tartozo- onkorményzati vagyon
analitikus nyilvéntartasban és a fokényvi konyvelésben torténd atvezetésében.

Részt vesz - a pénziigyi ligyintézé 2 feladatkdrébe tartozo- épiiletek, épitmények
analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Folyamatos munkakapcsolatot tart, a Bajna Kozség Onkorményzata, Epol Kozség
Onkorményzata, a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda, az Epoli Tiindérkert Napkozi




Otthonos Ovoda és a Magyar Allamkinestar kozétt a létszam- és bérgazdalkodasra

vonatkozoan.

22. Ellenérzi a pénztiri be-és kifizetésekkel kapcsolatos ellatast a pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleloen.

23. Nyilvantartja az elszamolasra kiadott pénzeszkozoket.

24. Szakfeladatonként nyilvantartja a kis értékii targyi eszkdzoket.

25. Ellatja az ugyrendben, a szervezeti- és miikodési szabalyzatban, a pénziigyi és
gazdalkoddsi, ellen8rzési szabélyzatokban, a polgarmesteri és jegyzdi utasitdsokban
eloirt feladatokat.

Ellatja a munkakoréhez kapesolodo iigyfélkapesolatokat.

26. Sziikség esetén helyettesit a pénziigyi- igazgatasi feladatokban.

27. Bajna Kozség Onkormanyzata a Bajnai Kozoés Onkorményzati Hivatal és a Bajnai
napkozi Otthonos Ovoda, Epbl Kézség Onkormanyzata, az Epéli Tiindérkert Napkdzi
Otthonos Ovoda tekintetében ellatja, kiillénosen:

a.) a fékdnyvi kényveléssel kapesolatos feladatokat,

b.) az ellenjegyzéi és érvényesitéi feladatokat, a pénziigyi bizonylatokat, mint
ellenjegyzo, érvényesité konyveld irja al,

c.) az analitikus konyveléssel kapesolatos feladatokat.

d.) az elSiranyzat gazdalkoddsi feladatokat, kiilondsen:- jelzi a jegyzd felé az
eloirdnyzat modositds sziikségességét és eldkésziti a végrehajtando eldiranyzat
modositast, elkésziti az eldirAnyzat moédositashoz sziikséges elbterjesztéseket,
rendelet tervezeteket, elkésziti az évkézi gazdilkodas alakulasardl szélo
teljesitések anyagat.

e.) Ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

f.) Ellatja a kéltségvetési beszamoldssal kapcsolatos feladatokat.

g.) Ellatja a koltségvetési tervezéssel kapesolatos feladatokat.

h.) A bizonylatokkal és a bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

i.) Allami hozzjarulasokkal, tamogatdsokkal kapcsolatos feladatokat:- ia.) ellatja a
feladatalapti tamogatdsokkal kapcsolatos feladatmutatokhoz, mutatészamokhoz
kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat, és felelés annak valodisdgaért. Beszerzi
¢s az adatszolgiltatassal egyiitt megdrzi az adatszolgaltatist megalapozo
dokumentumot.
ib.) Ellatja a feladatalapt finanszirozds igénylésével és igénylés modositasaval (
pl: lemondas, pétigénylés ) kapcsolatos feladatokat, felelds azok jogszeriiségéért,
valodisagaeért.
ic.) Koltségvetési év végén elszamol a tényleges mutatok alapjan, és felelds az
clszamolés valodisagaért.

j.) Ellenérzi a hazipénztart.

k.) Ellatja a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat.

1.) Elvégzi a forrasok és eszkdzdk értékelésével kapcesolatos feladatokat.

28. Tevekenysége soran koteles ismerni és haszndlni az ASP program és ehhez
kapcsolodo verzidit és frissitéseit, a Word, az excel programokat és frissitéseiket,. az
ebr42 rendszert, a KGR rendszert és ezekhez kapcsolodo frissitéseket. Ismeri és




hasznilja a Meérleg, a PMINFO elkészitéséhez sziikséges programokat és ezek
frissitéseit.
29. A feladatok ellatasa soran kételes a belsé szabalyzatokban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb dlland¢ feladatok: koteles minden olyan feladatot ellatni, amire a munkaltaté széban,
vagy irasban utasitja.

(2) ( kdztisztviseld- foeladé , I1. besorolasi osztaly 8.fizetési fokozat )

pénziigy 2

Munkahely: Bajnai Kézos Onkorméanyzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525 Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése : pénziigyi féeléado ( pénziigy 2)

Feladatkdr megnevezése: Bajnai Kozds Onkormanyzati  Hivatal, Bajna Kozség
Onkormanyzata, Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda, Epol Kozség Onkormanyzata, Epoli
Tundérkert Napkozi Otthonos Ovoda, teljes kérii személyi ligyek intézése. Epdl Kozség
bizonylataival és a bizonylatok kezelésével kapesolatos feladatai.

Munkaidé: heti 40 6ra ( éra/hét)

Munkaid6 beosztas:

Hétfo: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Csiitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Munkaltatdi jogkor gyakorloja:Bajnai Kozds Onkorményzati Hivatal Jegyzbje
Helyettesiteni koteles: pénztiros munkakort

Munkakér leirasa:

Feladatok:

. Részt vesz az Onkormanyzatok koltségvetési és zarszamaddsi rendeleteinek
elokészitésében a foel6add VII vezetésével és titmutatasa szerint.

2. Részt vesz az dnkorményzatok id6kozi koltségvetési &s az év végi mérlegjelentéseinek
Osszeallitdsaban, a féléves €s az év végi beszamolo elkészitésében,

3. Kozremitkodik az Epoli onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen, a
koltségvetési szervek pénzellatisarol.

4. Gondoskodik az Epéli Onkormanyzat pénziigyi vonatkozasi statisztikai jelentéseinek
clkészitéseben. Kozremiikodik a gazdalkodasi szakteriilethez tartozo onkorményzati
dontések elokészitésében és végrehajtasdban a foeldadd VII. vezetése és Gitmutatésa
szerint.

5. Kozremikodik a pénziigyi atcsoportositassal, eldiranyzatok modositasaval kapesolatos
feladatok végrehajtasaban.

6. Kozremiikddik Epol Kozségi Onkormanyzat intézményfinanszirozasi feladataiban.

7. Részt vesz a pénziigyi ligyintéz8 3 altal készitett leltarak feldolgozasiban.




8. Részt vesz a pénziigyi tligyintézd 3 feladatkorébe tartoz6, leltarozasban, a
selejtezésben,a leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.

9. Részt vesz a pénziigyi ligyintézé 3 feladatkorébe tartozd- onkormanyzati vagyon
analitikus nyilvantartisaban.

10. Részt vesz a pénziigyi iigyintézé 3 feladatkorébe tartozo, épiiletek, épitmények
analitikus nyilvantartisdval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

11. Ellatja az SZMSZ-ben, a pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzatokban,a polgarmesteri és
Jegyz0i utasitdasokban el6irt feladatokat.

12. Ellatja Bajna és Epo6l Kozségi Onkormanyzatok koziizemi szolgaltatokkal kapesolatos
kapcsolattartasat, és a koziizemi szolgaltatassal kapcsolatos teljes feladatkért.

13. Ellatja a TB finanszirozéssal kapcsolatos adatszolgaltatast.

14. Elkesziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

15. Vezeti a vagyonkatasztert Bajna és Epol Kozségek Onkormanyzatainal.

16. Teljes kortien végzi Bajna és Epol Kozségi Onkorményzatnal a kozfoglalkoztatas
adminisztraciojat, a kozfoglalkoztatottak iigyeit teljes kirfien intézi.

17. Teljes kortien végzi Bajna és Epdl Kozségekben az Onkormdnyzati tulajdoni
ingatlanok bérbeadasanak iigyeit.

18. Helyettesitési feladatkorében a pénziigy (1) iranyitdsa szerint a penziigy 2 iigyintézo
akadalyoztatasa esetén, elldtja a halasztdst nem tiiré feladatokat.

19. Tevékenysége soran koteles ismerni és hasznalni az ASP program ¢€s az ehhez
kapesolédo verzidit és frissitéseit, a Word, excell programokat és frissitéseiket.
Hasznalja a KIR és TARTINFO rendszert .

20. A fenti feladatokon til — sziikség esetén — kételes a Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.
adatszolgaltatasanak ellatasarol.

21. A feladatok ellatasa soran koteles a belsd szabélyzatokban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb éllandé feladatok: koteles minden olyan feladatot ellatni, amire a munkaltaté széban,
vagy irasban utasitja.

(3) (féel6adé II. besorolasi osztily 9. fizetési fokozat )

gazdalkodasi féeléadd, pénziigy 3

Munkahely: Bajnai K6zds Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525.Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakor megnevezése :gazdalkodasi féel6ado

Feladatkér ~megnevezése: Bajnai Kozds Onkorményzati Hivatal, Bajna Kozség
Onkorményzata, Bajnai Napkoézi Otthonos Ovoda, Epol Kozség Onkormanyzata, Epéli
Tindérkert Napkdzi Otthonos Ovoda, teljeskéri kényvelésének adatszolgaltatasok
készitésének segitése, ebben vald kozremiikodés

Munkaidd: heti 40 éra ( ra/hét)

Munkaidé beosztss:

Heétfo: 7.30-16.00(Munkavégzés helye: Bajna K6zség)

Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)




Csiitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
Helyettesiteni koteles: pénziigy 2 jelzésii pénziigyi féeldadot.

Munkakor leirasa:

Feladatok:

L.

10.

11,
12.

13
14.
15,

a.)

Egyiittmiikodik a pénziigy | munkatdrsaval az Onkormanyzat koltségvetési €s
zarszamadasi rendelet tervezetének eldkészitésében.
Egyiittmiikodik a pénziigy 1 munkatarséval az énkorményzat idokozi kdltségvetesi €s
az év végi mérlegjelentés dsszedllitasdban, a féléves és az év végi mérlegjelentés
osszeallitdsaban, a féléves és az év végi beszamolo elkészitéserol,
Egyiittmikddik az oOnkorményzat kéltségvetési rendeletenek megfeleléen a
koltségvetési szervek pénzellatasaban.
Egyiittmiikodik az onkorményzat pénziigyi vonatkozasi statisztikai adatszolgaltatasi
feladatainak ellatdsaban.
Kéozremitkodik a szakteriiletéhez kapesolodéd énkormanyzati dontések elokeésziteseben
¢és végrehajtasaban.
Elvégzi a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat a
pénziigy 1 utasitdsa szerint.
Elkésziti és folyamatosan vezeti az Onkorméanyzat és intézményei targyi eszkoz
leltarat.
Elvégzi a selcjtezési, feladatokat a selejtezési szabalyzat szerint.
Részt vesz az dnkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasban a pénziigy1 ligyintézo
1 Gtmutatasa szerint.

Részt vesz - a pénziigyi ligyintézd 2 feladatkorébe tartozo- épiiletek, épitmények
analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Szakfeladatonként nyilvantartja a kis értékii targyi eszkdzoket.
Ellatjia az iigyrendben, a szervezeti- ¢és miikodesi szabalyzatban, a pénzigyi ¢s
gazdalkodasi. ellendrzési szabélyzatokban, a polgérmesteri ¢és jegyzoi utasitdsokban
eloirt feladatokat.
Ellatja a munkakéréhez kapesolodo iigyfélkapesolatokat.
Sziikség esetén helyettesit a pénziigyi- igazgatasi feladatokban.
Bajna Kozség Onkorményzata, a Bajnai Kozds Onkormanyzati Hivatal és a Bajnai
napkdzi Otthonos Ovoda, Epol Kozség Onkorményzata, az Epdli Tiinderkert Napkozi
Otthonos Ovoda tekintetében ellatja, kiilondsen:
egylittmitkodik az el6iranyzat gazdalkodasi feladatokban, kiilonosen:

b.) jelzi a jegyzd felé az elbirdnyzat modositds sziikségességet és egylttmiikodik a
végrehajtandd  el8iranyzat modositast elékészitésében, egyiittmilkodik az elbiranyzat
modositashoz  szilkséges elbterjesztések és a rendelet tervezetek el6készitésében.
Egyiittmiitkodik és segiti az évkozi gazdalkodas alakulasérdl szdlo teljesitesek anyaganak

elékészitését.

16.

Egyiittmiikodik a kéltségvetési beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasaban.




17. Egyiittmiik6dik a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsban.

18. Allami hozzajarulasokkal, tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat:
aellitia a feladatalapu tamogatdsokkal kapcsolatos feladatmutatokhoz,
mutatészamokhoz  kapcsolodé adatszolgaltatési feladatokat, &s felelés annak
valodisagéért. Beszerzi és az adatszolgaltatdssal egyiitt megorzi az adatszolgaltatast
megalapozé dokumentumot.

b.) Egyiittmiikédik a feladatalapu finanszirozis igénylésével és igénylés médositasaval (
pl: lemondas, potigénylés ) kapesolatos feladatok ellatisban a foelgado VII itmutatésa
szerint

19} Egyiittmiikédik a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

20.) Elvégzi forrasok és eszk6zok értékelésével kapcsolatos feladatokat

21.) A feladatok ellatasa soran koteles a belss szabalyzatokban foglaltak szerint
eljarni.

22 Egyéb allandé feladatok- kdteles minden olyan feladatot elldtni, amire a
munkaltaté széban, vagy irasban utasitja.

25.) a Tevékenysége soran kételes ismerni és haszndlni az ASP program ¢és ehhez
kapcsolodo verziit ég frissitéseit, a Word, az excel programokat és frissitéseiket,. az
ebrd2 rendszert, a KGR rendszert ¢és ezekhez kapcsolodo frissitéseket, Ismeri és
hasznilja a Meérleg, a PMINFO elkészitéséhez szilkséges programokat és ezek
frissitéseit.

(4) koztisztviselg- fémunkatars besorolasi osztaly, 14.fizetési fokozat

adoiigyi fomunkatars

Munkahely: Bajnai Kézss Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525 -Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése - adotigy1 fémunkatérs

Feladatkér _megnevezése: Bajnai  Koz6s Onkormanyzati Hivatal, Bajna Kézség
(")nkorményzata, Epdl Kozség Onkorményzata, teljes kord ado- és ingatlan tigyek intézése.

Munkaid8: heti 40 éra ( 6ra/hét)

Hétfo: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kézség)
Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Epol Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Csiitortok:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Munkiltatoi jogksr gyakorléja:Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje
Helyettesiteni kételes : jegyzét

Munkakér leirasa:

Feladatok:

1.Helyi adéval és gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok:
Teljes kiriien Bajna és Epil Kozségekre nézve
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1.1. - Helyi adérendeletek clokészitése
1.2. - A helyi adékkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az ad6k modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatésdgi  feladatok ellatdsa (addkivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivis kiadasa).
- Méltanyossagi tugyek el6készitése, kérnyezettanulményok készitése.
- Behajthatatlan tartozasok torlése.
- Adok szamitogépes nyilvéntartdsa, adobevételek konyvelése.

1.3. - Adodellenérzések vegzése.

.4, - Adotartozasok, és az adok modjara behajtandé koztartozasok vegrehajtisaval
kapesolatos tigyek intézése

1.5. Adoigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolas kiadasa.

1.6. Ado-  és értékbizonyitvény, adoigazolds valamint perkoltségmentességhez

sziikséges igazolds kiadasa.
1.7.Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.

2. A munkakirrel osszefiiggd egyéb, nem altalinos feladatai felsorolisa:
2.1.Bajna ¢és Epol Kozségekben kozremiikdik a koltségvetési koncepciok, a koltségvetési
rendelet-tervezetek elékészitésében ¢és szilkség szerinti modositasaban adoiigyi
feladatkérben,
2.2.Bajna és Epsl Kézségekben gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabélyban
elbirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kételezettségek hataridében torénd teljesitésérsl,
adotigyi feladatkorben.
2.3.Bajna és Epsl Kézségekben kozremiiksdik a bizottségi, testiileti elSterjesztések
elokészitésében, adéiigyi feladatkorben.

3. Foldiigyi igazgatassal kapesolatos feladatai:
Bajna és Epol Kozségekben teljes koriien elvégzi a fold adésvétel; szerzédésekkel,
haszonbérleti ajanlatokkal kapcsolatos feladatokat.

A fenti feladatokon tal — sziikség esctén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és szeékhelyén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ell4tni.

(5

( koztisztviseld- foeléadé , besorolasi osztaly 12.fizetési fokozat )

szocialis és gyamiigyi féeléado, anyakinyvvezeté

Munkahely: Bajnai Kézés Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525 Bajna Kossuth L.u.1.

Munkakér megnevezése : szocidlis és gyamiigyi féel6ado, anyakonyvvezetd

Feladatkor megnevezése: A Bajnai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal teljes illetékességi
tertiletére ( Bajna és Epdl Kozségek) teljes kereskedelmi- és iparigazgatasi ligyintézése.

Bajna K6zség szocialis, gyamiigyi, hagyatéki iigyeinek teljes korii intézése.

Munkaid6: heti 40 6ra ( 6ra/hét)
Munkaidé beosztas:
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Hétfs: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kézség)
Kedd:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Csiitortsk:7.30-16.00 (Munkavégzés helye: Bajna Ké6zség)
Péntek:7.30-13.30 (Munkavégzés helye: Bajna Kozség)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:Bajnai Kozis Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje

Helyettesiteni kételes - Epdl Kozségben dolgozo igazgatasi féelbadot.

Munkakor Jeirasa:

Feladatok:

1. Kereskedelmi- és iparigazgatasi iigyek:

1.1.Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésérdl szolo igazolas kiadasaval,
moédositasaval és visszavonasaval, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.2 Kereskedlemi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

1.3. Statisztikai adatszolgaltatis.

2.8zocialis igazgatasi iigyek:
2.1 telepiilési tamogatasok teljes kort ligyintézése a helyi rendelet alapjan.

3. Egészségiigyi- Szocialis Bizottsag munkajaval kapcsolatos iigyek:

3.1. El6késziti az Egészségiigyi- Szocidlis Bizottsag iiléseit, kikiildi a meghivékat. Vezeti a
jegyzékonyvet, elkésziti azt.

3.2. A bizottsag déntéseit eljuttatja az érintettekhez.

4.Hagyatéki iigyintézoi iigyek:
4.1.Teljeskoriien intézi Bajna Ko6zség hagyatéki és pothagyatéki iigyeit. Hagyatéki tigyben
ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

4.2. Teljes kériien helyettesiti Epdl Kozség hagyatéki ligyintézGjét, annak akadélyoztatdsa
esetén.

5. Anyakényvvezetsi ligyek:

5.1.Teljes kortien elvégzi Bajna Kozség anyakonyvvezetsi feladatait. beleértve az
allampolgarsagi tigyek intézéset.

5.2.Teljeskoriien helyettesiti Epél Kézség anyakonyvvezetsiét, beleértve az allampolgarsagi
ligyek intézését is, annak akadalyoztatdsa esetén.

A fenti feladatokon tal — szilkség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és sz¢khelyén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ell4tni.

(6)

( koztisztviseld- féelGado , besoroldsi osztaly 11.fizetési fokozat )
szocialis és gyamiigyi foelgads, anyakonyvvezeto

Munkahely: Bajnai Kéz6s Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2526. Epél Kossuth L.u.8.




Munkakér megnevezése - szocidlis és gyamiigyi féeléads, anyakoényvvezetd
Feladatkér megnevezése: Epdl  Kozség telies korti iktatasi, iratkezelési, népesség
nyilvantartasi feladatait veégzi. A pénztarosi feladatokat teljes korten elvégzi.

Epol

Kozség teljes kéri gyamiigyi, szocialis és hagyatéki iigyeinck intézése.

Epol Kozségi C)nkorményzat titkdrsdgi feladatainak ellatasa.

Munkaid§: heti 40 ¢ra ( 6ra/hét)

Munkaidé beosztas:

Hetfs: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epdl Kozség)
Kedd:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epol Kézség)
Szerda: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epol Kézség)
Csiitortok:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epésl Koézség)
Péntek:7.30-13.30 ( Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:Bajnai Kézos C)nkorma’nyzati Hivatal Jegyzgje
Helyettesiteni koteles : A Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szocidlis és gyamiigyi
foeléadojat.

Munkakér leirasa:

2.

L. Altalinos Igazgatssi feladatok:

L.1.  Ellatja a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Epéli Kirendeltsége és az Epéli
C)nkonnényzat telies koril iktatdsat, irattarozist, kiosztja az UgyintézGknek a
beiktatott anyagokat. Figyelemmel kiséri a Hivatal Ugyiratait, a beérkezd és
kimend postét, az irattdri iratok mozgasat, és részt vesz a testiileti tevekenységek
hatékony miikodtetésében,

1.2. Teljes kértien ellatja Epdl Kézség népesség- nyilvantartasi feladatait,

1.3, Kézremiikddik a valasztassal, népi kezdeményezéssel, nepszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatdsban.

14.  Segiti a polgarmester és a jegyzé tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiroi
feladatokat 14t el

L5, Koézremikédik a képviselS- testilleti iilésck technikai, személyi, targyi
feltételeinek biztositdsaban.

1.6. Elvégzi a reprezenticids feladatokat ( ajandékok rendelése, Ep6l Kézségért

kitiintetés utanrendelése, rendezvények helyszini fizetése, szamla kiallitas)

1.7.  Kezelia telefonkdzpontot,

1.8. Az ligyfelek kérésre kérésiikre fénymdsolas, faxolds, scennelés, koziizemi

reklamaciok kezelésc, segiteése,

Pénziigyi feladatok:

2.1 Kezeli a hazi pénztarat a hazipénztar kezelési szabalyzat szerint, ennek keretében elvég"z%
az ASP programban az Epéli Onkormanyzat, a Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal EI,)O,h
Kirendeltsége és az Epoli Tiindérkert Napkézi Otthonos Ovoda pénztari alapozo kényvelését

a hézipénztar kezelési szabalyzat szerint.
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2.2.Iktatja az ASP programban is az Epgli C)nkonnényzat, a Bajnai K6z6s Hivatal Epoli
Kirendeltség és az Epéli Tiindérkert Napkézi Otthonos Ovoda nevére érkezé szamlakat.
2.3. Bonyolitja a helyi kifizetéseket.

3. Méhek nyilvantartasival kapcsolatos feladatok:
3.1. Vezeti a méhek nyilvantartasat.
3.2 Ertesiti a méhészeket az elére bejelentett sziinyogirtasrol.

4.Szocialis igazgatasi iigyek:
4.1.Ep6l Kozség telepiilési tamogatasok teljes korii ugyintézése a helyi rendelet alapjan.

5. Egészségiigyi- Szocislis Bizottsig munkajaval kapcsolatos tigyek:

5.1. El6késziti a Szocidlis- Egészségiigyi Bizottsag iiléseit, kikiildi a meghivokat. Vezeti a
Jegyz8konyvet, elkésziti azt.

5.2. A bizottsag dontéseit eljuttatja az érintettekhez.

6. Hagyatéki iigyintézoi ligyek:

6.1.Teljes kortien intézi Epol Kozség hagyatéki és pothagyatéki tigyeit. Hagyatéki tligyben
ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,

6.2. Teljes koriien helyettesiti Bajna Kézség hagyatéki ligyintézdjét, annak akadalyoztatdsa
eseten.

7. Anyakényvvezeti ligyek:

7.1.Teljes korilen elvégzi Epdl Kozség anyakonyvvezetsi feladatait, beleértve az
allampolgarsagi tigyek intézését.

7.2.Teljeskériien helyettesiti Bajna Kozség anyakonyvvezetdjét, beleértve az allampolgarsagi
Ugyek intézését is, annak akadalyoztatdsa esetén.

8. Temetkezési Vallalkozéval kapcesolatos feladatok:
8.1. kapcsolatot tart a Léthé Kft.-vel az elhunytakat, az allandé lakohely szerint megillets
sirhely-dij mentesség igazolasara.

9. Kommunalis hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok:

9.1. Kapcsolatot tart a Kommunél-Junk Kft-vel a kommunélis hulladékszallitassal
kapcsolatos tajékoztatas és az idéskortiak bizonyos részét megilletd kedvezmények igazolasa
tgyében.

10.
Tevekenysége soran teljes koriien hasznalja az ASP, a PTR, a WIN SZOC programokat.

A fenti feladatokon t4] — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakoérével kapcsolatos feladatokat ell4tni.
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(7) ( koztisztviselg- féel6ado , I1. besorol4si osztaly 10.fizetési fokozat )

igazgatasi foeléado

Munkahely: Bajnai Kézés Onkorményzati Hivatal

Munkavégzés helye: 2525 Bajna Kossuth L.u. 1.

Munkakor megnevezése - igazgatasi f6eléado

Feladatkor megnevezeése:Bajnai  Kozos Onkorményzati Hivatal,  Bajna Koézség
énkorményzata teljes kérti iktatési, iratkezelési, nepesség nyilvéntartasi, kozbiztonsagi-
referensi feladatait végzi.

A pénztarosi feladatokat teljes kortien elvégzi.

Munkaidé: heti 40 6ra ( ora/hét)

Munkaidé beosztas:

Hétfs: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Kedd:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Szerda: 7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Epdl Kozség)
Csiitértok:7.30-16.00 ( Munkavégzés helye: Bajna Kozség)
Péntek:7.30-13.30 ( Munkavégzés helye: Epol Kozség)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal legyzéje
Helyettesiteni koteles igazgatasi foel6add 11 munkakort,
Munkakér leirisa:
Feladatok:
1. Altaldnos Igazgatasi feladatok:

1.1, Ellatja a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal és a Bajnai Onkormanyzat teljes
korti iktatasat, irattarozast, kiosztja az iigyintézéknek a beiktatott anyagokat.
Figyelemmel kiséri a Hivatal ugyiratait, a beérkezd és kimené postat, az irattri
iratok mozgésat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikodtetésében.

1.2, Teljes kortien ellatja Bajna K&zség népesség- nyilvantartasi feladatait.

1.3, Kézremilkédik a valasztdssal, népi kezdeményezéssel, népszavazéssal
kapesolatos feladatok ell4tdsban.

1.4.Segiti a polgarmester &5 a jegyzd tevékenységét. Megbizasuk alapjan leiréi

feladatokat lat el.

1.5.K6zremiikodik a képviseld- testiileti ulesek  technikai, személyi, targyi

feltételeinek biztositdsaban.

1.6.  Elvégzi a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.

1.7. Elvégzi a reprezenticiés feladatokat ( ajandékok rendelése, Bajnaért
emlékérem utanrendelése, rendezvények helyszini fizetése, szdmla kiallitas)

1.8. Kezeli a telefonkézpontot,

1.9. Az iigyfelek kérésre kérésiikre fénymaésolds, faxolds, scennelés, kéziizemi
reklaméciok kezelése, segitése.

2. Pénziigyi feladatok:
2.1.Kezeli a hézipénztarat a hazipénztar kezelési szabalyzat szerint, ennek keretében
elvégzi az ASP programban a Bajnai Onkorményzat, a Bajnai Kozos Onkormanyzati
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hazipénztar kezelési szabdalyzat szerint.

2.2 lktatja az ASP programban is a Bajnaj Onkorményzat, a Bajnai K6z6s Hivatal és a
Bajnai napkézi Otthonos Ovoda nevére érkezd szamlakat.

2.3. Bonyolitja a helyi kifizetéseket.

3. Méhek nyilvintartasival kapcsolatos feladatok:
3.1. Vezeti a méhek nyilvantartasat.
3.2.Ertesiti a méhészeket az elére bejelentett szunyogirtasrol.

4. Temetkezési Vallalkozéval kapcsolatos feladatok:

4.1. kapcsolatot tart a Léthé Kft.-vel az elhunytakat, az allandg lakohely szerint
megillet6 sirhely-dij mentesség igazolasara.

5. Kommunilis hulladékszallitissal kapesolatos feladatok:
5.1. Kapesolatot tart a Kommunal-Junk Kift.-vel a kommunalis hulladékszallitassal
kapcsolatos tajékoztatds és az id8skortiak bizonyos részét megilletd kedvezmények
igazolasa iigyében.

IV.A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozis Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és székhelyén a munkakérével kapcsolatos feladatokat ell4tni.

Belsé ellenérzés

7.8

( 1) Az allamhéztartasrol szol6 2011.évi CXCV. torvényben eldirt belsé ellendrzési
kotelezettségérsl a Jegyzd kiilon megéllapodas alapjan kotott bels ellenér Utjan biztositja.

(2) Feladata: annak vizsgalata, hogy a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal vezetése altal
kialakitott és miikddtetett ellendrzési €s irdnyitdsi rendszere és eljarasok megfelelnek-e a
hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek. Ennek érdekében elemzéseket készit, informaciokat
gylijt és értékel, ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatok szabalyszeriisége érdekében. Ellatja az
Onkormanyzati intézmények ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

8.§

(1) A KOH feladata az onkormanyzatok miikadésével. az allamigazgatasi tigyek dontésre
valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok cllitisa, a torvényesség
betartdsa, a képviselé-testiiletek déntéseinek vegrehajtdsa, a szakmai szervekkel és egyéb
onkormanyzatokkal térténd egylttmitkodés és kapcsolattartas.
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(2) A KOH fenntartdsérs] sz016 Egyiittmiikédési megallapodis a jelen szabalyzat 2. szdmu
Jiiggeléke.
V. Polgarmesterek, alpolgiarmesterek

9.§

(1) A polgérmesterek feladat- és hataskorét altaldnossagban a vonatkozé Jogszabalyokon til a
kepvisel6-testiiletek hatarozzak meg.

(2) A polgarmesterek veleményezési, dontési jogosultsigit, kotelezettségét a vonatkozé
Jjogszabalyokon kiviil a KOH létrehozaséra ¢s fenntartisara vonatkozé Egyiittmiikdési
megallapodas is tartalmazza.

(3) A polgarmesterekre vonatkozé szabdlyokat az alpolgarmesterekre is érteni kell.

VI. Jegyzé

10.§

(1) A jegyzé

a) vezeti a KOH-t és felelds annak szakmai tevékenységéért,

b) képviseli a KOH-t.
(2) A jegyzé a Jogszabalyok 4ltal telepitett hataskoreiben a Jogszabalyok el6irdsainak
megfelelGen jér el
(3) A jegyzb a hataskoreit, feladatait az alkalmazott koztisztviselék munkakori leirdsaiban
megfogalmazottak szerint osztja el.
(4) A jegyzo sajat hataskorében, kiiln szabdlyzatban szabdlyozza az ellenjegyzés,
utalvanyozas rendjét a KOH székhely és Kirendeltségi hivataldban.

(5) A jegyzb szabilyozza az ligyirat-kezelés rendjét a KOH sz¢khely és Kirendeltségi

hivatala vonatkozasaban. Az Ugyirat-kezelést kiilon szabalyzat szabalyozza.

VII. Koztisztvisel6k
11.§

(1) A KOH kéztisztviseléinek helyzetére, jogallésara, dijazdsira és egyéb juttatdsaira,
teljesitményértékelésére, munka- és pihendidejére, képesitési kovetelményeire, elémenetelére,
magatartasdra a targy szerint vonatkozd magasabb rendii jogszabalyokon til a képviselo-
testiiletek dontéseit kell alkalmazni.
(2) A KOH kéztisztviselsi kiziil vagyonnyilatkozat-tételre kételezett

a) a jegyzo,

b) az adohatdsagi feladatokat ellato koztisztvisels,

¢) az kiadmanyozéssal, utalvinyozdssal,  vagy cllenjegyzéssel  vagy
teljesitésigazolassal megbizott koztisztvisels.
(3) A koztisztvisels helyettesitése és a helyettesités rendje a munkakori leirasokban szerepld

modon torténik.
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(4) A dolgozo Jjogviszonya megszinését, illetéleg munkavégzési kotelezettség  aloli
felmentése napjat megel8z6 napig, a raszignalt feladatokat koteles elvégezni.

(3) A képvisel6-testiiletek, a bizottsagok iilésein kételez jelleggel vesz részt a Jjegyz6, az
altala irasban megbizott kdztisztvisels, tovabbi az a koztisztviseld, akinek feladat- és
munkakorébe tartozo napirend térgyalésara keriil sor.

VIII. Informaciéaramlas
12.§

(1) A polgarmesterek a Jegyzd bevonasaval havonta | alkalommal, a jegyz6 éltala indokoltnak
tartott esetekben tart munkaértekezletet a KOH alkalmazottaival,
(2) A jegyz8 a KOH miikodésérs]

a) a polgarmestereknek félévente ad tdjekoztatast,

b) a képviselS-testiiletek elétt évente szamol be.
(3) A hivatali szervezeten beliili irdsos tajekoztatas, informaciokérés és valaszadas formaja
elsésorban az elektronikus levél.

(4) A KOH-ban hasznalatos bélyegzéket, azok pontos feliratat (lenyomatat), a jelen
szabalyzat 3. szdmu fiiggeléke tartalmazza A bélyegzOkrél a jegyz6 megbizottja bélyegzé
nyilvantartést vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat &s alairdsat is,

IX. A kézos 6nkorményzati hivatal miikédése, miikodési rendje
13.§
(1) A KOH miikodésének, finanszirozasanak modjat az egyiittmiikddési megallapodas
tartalmazza.
(2) Bajna  Kozségi Onkormanyzatanak képviselé-testillete,  Epsl Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete egyiittes iilésen dont:
a) aKOH koltségvetésérdl és zarszamadasarol;
b) a KOH miikodésérsl szo16 megallapodas elfogadasarél,
¢) aKOH Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovahagyésarol.
d) a KOH Alapit6 Okiratanak elfogadisars]
e) a KOH munkajarél sz6l éves jegyzbi beszamolé elfogadasarsl
(3) A heti szabadnapon, pihenénapon végzett talmunkaért, melyet anyakonyvi rendezvény
miatt anyakényvvezetSk végeznek, szabadsag nem jar, résziikre a kozszolgalati szabalyzatban
meghatdrozott dsszeget kell kifizetni.

(4) A munkaidé:
- heétf6tdl - csiitdrtokig: 7.30-16.00 12-12.30 kozbtti munkakodzi sziinettel
- pénteken 7.30-13.30 munkakézi sziinet nélkiil
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(5) Az Ugyfelfogadas rendje:
a) KOH iigyféifogadasi ideje Bajna kozségben:
( miikddésérsl szolo megallapodésa szerint):

Hetfs: 08.00 ératol - 16. 00 Ordig
Kedd: 08.006r4t61-16.00 ordig
Szerda:08.00 oratél - 12.00 ordig
Csiitortok: nincs lgyfélfogadas
Péntek: 8 6ratél - 12.00 oOraig

b) b) KOH iigyfélfogadasi ideje Epél kézségben:
( miikddésérsl szold megallapodasa szerint):

Hetfo: 08.00 6ratol - 16. 00 Oraig
Kedd: 08.006r4ts1-16.00 oraig
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiutortok: 08.00 6ratol-16.00 Oraig
Péntek: 8 ératél - 12.00 braig

b.) A polgarmesterek ugyfelfogadasi ideje egyezik a KOH ligyfélfogaddsi rendjével

c.) A jegyzo tigyfélfogadési ideje (az egyiittmiikddési megallapodds szerint):

Bajna Kozségben:

Hétfo: 08.00 6ratol- 16.00 oOraig

Szerda: 08.00 6ratél - 16.00 oOrdig

Péntek: 08.00 6ratol- 12.00 oraig

Epél kozségben:

Kedd: 8.00 oratol - 16.00 Oraig

Csiitortdk: 08.00.6ratél- 16.00 oraig

(igény szerint rugalmasan, a telepiilési igények szerint )

(6) A telepiilési képviseloket, az onkormanyzatok intézményvezetéit soron kiviil,
munkaidében barmikor, ugyfteélfogadési idén kiviil is - lehetbleg elére egyeztetett idSpontban -

fogadni kell.

(7) Az igyfélfogadsst a Jjegyzé akadalyoztatisa esetén megbizottja latja el.
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(8) A jegyzt megbizottja a helyszinen kiteles a sziikséges felvilagositast megadni az ligyfelek
szamdra az altaluk kért lrlapok, az iigyfelek beadvanyait 4tvenni, a helyben intézends
ugyeket elintézni.
X. Thdlmunka, kikiildetés
14. §

(1) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad - és pthenénapokon is el kell 14tni az alabbi
szolgaltatasokat:

A) hazassgkotés
B) névado linnepség

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tilmunkan kiviil, talmunkét csak a jegyzd irasbeli
engedelyével vagy jovahagyasaval lehet végezni.

(3) A tilmunka idejét orara kerekitve a koztisztvisel vezeti. Nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a tilmunka végzésének pontos datumat, idejét, a koztisztviselg alairdsat, a jegyz
alairasat.

(4) A jegyzé alairdsaval hagyja jovi az elvégzett tilmunka idejét.

(5) A nyilvéntartdsban a jegyzé altal ala nem irt tilmunka nem fogadhato el.

(7) Kiilszolgalat, ill. kikiildetés teljesitése csak a jegyzé elozetes engedelye alapjan torténhet.
(8) A dolgozét kikiildetése soran felmeriil6 koltségek (pl.: utazas, szallas) elszdmol4sa utélag
torténik,

Az utiszamlakat csak a Jjegyzoi igazolds utan lehet szamfejteni.

XI.
Kiadmanyozas rendje

15. §
(1) 2018. januar 1-t61 a KOH kiadmdnyozas rendje az aldbbiak szerint alakul:
Kiadmanyozasi jog illeti meg a kdztisztviselgket:
a) KOH-6n beliili intézkedés soran,

b) az iigy érdemét nem érint§ dn, kozlendé intézkedések (hianypotlas, idépontkozlés,
hatarozati kivonat kiaddsa, stb.) esetén,
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c) kiilsé szervektsl, intézményektsl, képviseloktdl, stb. a hozzéjuk érkezé, megkeresések
alkalmaval, amennyiben az ligy nem tartozik a képviseld-testiilet, polgarmester, bizottsag,
vagy jegyz6 kizarolagos hatdskdrébe.

d) akit a jegyz6 a munkakéri leirdsaban arra felhatalmaz

e) egyéb esetben a Jjegyz6 kiadmanyoz, akadalyoztatésa esetén kiadmanyozésra az az eléadé

Jogosult, akinek a munkakéri leirdsa a feladatot tartalmazza, vagy akit helyettesitésére a
Jegyzé megjelsl.

f) Az adéiigyi eldadok jogosultak az adéivek, kiilénbszé felszolitasok, letiltasok, értesitések
alairdsara.

g) Anyakényvvezetck, népesség-nyilvantartok sajat hatdskdriikben eljarva kiadméanyozasi
Jjoggal rendelkeznek.

h)  Onkorményzati igyckben a polgdrmester a kiadmanyozo, helyettesitését az
alpolgdrmesterek latjak el.

1) A képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskor eseteén, az atruhdzott hataskor gyakorléja
(polgarmester, bizottsdg elndke)a kiadményozo, akadélyoztatasuk esctén a Jogszabalyokban
¢s az Gnkormanyzatok SZMSZ-ében meghatirozott helyettesek  (alpolgarmesterek,
elndkhelyettesek).

XII. Szabadsagolas rendje

16. §

(1) A KOH dolgozéinak szabadsdgat a jegyz6 engedélyezi. Az engedélyezés eltérhet a
szabadsagolési tervben meghatérozott idéponttol.

(2) A jegyz0 szabadsagat a Bajnai polgarmester engedélyezi.
A jegyzé szabadségolasi tervének készitésekor egyeztet Epil Kézég Polgarmesterével.

(3) Rendkiviili esetben az engedélyezett szabadsag visszavonhato, a szabadsagon 1évo
dolgozé berendelhets.

XL Képzettségi potlék
17. §

(1)A képzettségi potiékokat az 1.sz.melléklet tartalmazza.
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XIV. Zaré rendelkezés
18.§
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2018, januar 1-én lép hatélyba.

Bajna, 2017. december 29.

Pallagi Tibor Tacsik Attila
polgarmester polgarmester
El6dné Lukacs Erzsébet
Jegyzé
Zaradék:

Jelen egységes szerkezetii Szervezeti és Muikoddési Szabdlyzatot Bajna Kozség

Onkorményzaténak Kepviselo-testiilete a ... /2018. (...... ) szamu hatérozataval, Epol
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a .......... 2018, (i ) szdmU hatdrozataval
hagyta jova.

El6dné Lukacs Erzsébet
Jegyzb




Mellékletek, fiiggelékek Jegyzéke

1. sz. melléklet

1. szamu fiiggelék
2. szamu fiiggelék
3. szdmu fiiggelék

Képzettségi potlékra jogosité munkakorik, végzettségek

Alapité okirat
Egyiittmikodési megallapodas
Bélyegz6 lenyomatok
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. sz. melléklete

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és végzettségek

Munkakor

Pénziigyi ligyintéz
Gyamiigyi tigyintézd
Jegyz6

lgazgatdsi ligyintézo
Szocidlis ligyintézd

Végzettség

Meérlegképes kényvelsi végzettség
Szocidlis asszisztensi végzettség

Anyakonyvi szakvizsga vegzettség
Anyakdnyvi szakvizsga végzettség
Anyakdnyvi szakvizsga végzettség
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