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1/2023. szamu jegyzoi utasitas
Dusnoki Polgarmesteri Hivatal és Konyha
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol

A Dusnoki Polgarmesteri Hivatal é¢s Konyha — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési
szervek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozé eldirasokat a kivetkezék szerint
hatarozza meg a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat.

I. A Dusnoki Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallisa

1. Hivatalos megnevezés:

I.1. Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
1.2. Dusnoki Polgarmesteri Hivatal - Konyha

2. Székhely:

Polgarmesteri hivatal: 6353 Dusnok, Istvan kiraly utca 9.
Konyha: 6353 Dusnok, Koztarsasag 20-22.

3. Alapitasara vonatkozoé adatok

A polgarmesteri hivatal:

Torzskonyvi azonositd szama: 337386

Az alapit6 okirat kelte: 2013.02.27.

Az alapito okirat szama: 17/2013 (I1.27.) Kt. hatarozat

Az alapitas id6pontja: 1992.07.02.

A polgarmesteri hivatal altal ellatando kozfeladat allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi
Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A polgarmesteri hivatal miikodési kére: a polgarmesteri hivatalt alapité énkormanyzat illetékességi
kérére terjed ki.

A polgarmesteri hivatal irdnyitd szervének
- neve: Dusnok Kézség Onkorméanyzata
- székhelye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly utca 9.

A konyha: 2017.12.19.
Nyilvantartasi szama: 11/B/2017.
/jogeléd: Dusnok Onkorményzat Napkozi Konyha — 1959, évtol/
A Konyha iranyito szervének
- neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
- székhelye: 6353 Dusnok, Istvan Kiraly utca 9.

4. A polgarmesteri hivatal jogallasa
A polgarmesteri hivatal jogallasat Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
orvény (Motv.), illetve a Dusnok Kozség Onkormanyzat KépviselStestiiletének a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatarol sz616 9/2019. (X11.02.) énkorményzati rendelete hatdrozza meg.

A polgarmesteri hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel
rendelkezik.



5. A polgarmesteri hivatal gazdalkod4sa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A polgarmesteri hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére valé tekintettel onalldan miiksds és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(2) bekezdése alapjan: nincsenek.

A hivatal ellatja az alabbi koltségvetési szervek, Snkormanyzatok pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat
(pl. koltségvetés készitése, zarszamadas készitése, beszamolasi kotelezettségek teljesitése, konyvelés,
sth):

Dusnok Kozség Onkormanyzata

Dusnoki Gondozasi Kézpont

Dusnoki Ovoda és Boleséde

Dusnoki Horvat Nemzetiségi Onkorményzat

Dusnoki Német Nemzetiségi Onkorményzat

Dusnoki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A polgdrmesteri hivatal koltségvetése az Snkorméanyzat 6sszevont kiltségvetésének része, el6iranyzatai
az 6nkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A polgarmesteri hivatal kdltségvetését, beszamoldjat az dnkorméanyzat fogadja el.
A polgarmesteri hivatal gazdalkodéasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatarozza meg.

6. A polgarmesteri hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor a polgarmesteri hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité 6nkorményzat tulajdona.
A polgarmesteri hivatal miikddése soran keletkezett vagyonnal koltségvetési szervekre vonatkozod
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési rendelet, az
onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok eldirasait.

7. A polgarmesteri hivatal megsziintetése

A polgarmesteri hivatal megsziintetése az alapito joga. A megsziintetésrol a szervezeti és miikodési
szabalyzatrol szol6 rendeletének modositasaval, majd pedig hatarozattal dont.

8. A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzéi

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet kiilén
belsé szabalyzat tartalmazza.

9. A kotelezé szabalyozasok
A polgarmesteri hivatal jegyzbje felelds a polgarmesteri hivatal koltségvetési szervként vald

mitkddtetésébdl fakado a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

I1. Az ellatandé feladatok

1. Ellatandé alaptevékenységek



A polgarmesteri hivatal altalanos feladatai:
- az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyzo feladat- és hataskérébe
tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
- kozremiikodés az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének Gsszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal az 1/A. szam( mellékletben meghatérozott - kormanyzati funkciok-szerinti -

tevékenységeket latja el.

A Konyha az 1/B. szam( mellékletben meghatarozott tevékenységeket latja el.

2. Villalkozasi tevékenység
A polgarmesteri hivatal az alapito okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A polgarmesteri hivatal 1. pontban meghatarozott és az 1/A. szama mellékletben korményzati funkciok
szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatirozott jogszabalyok
szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizdlasaért a jegyz6, vagy az altala irasban kijelolt dolgozd tartozik
felelgsséggel.

IIL. A polgarmesteri hivatal és Konyha szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A hivatal és konyha szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett létszamkerete 9 0.
A konyha engedélyezett {étszamkerete: 6 6
A hivatal és konyha élén a jegyzo all.

A jegyzOnek aldrendelve miikddnek a kovetkezd iligyintézok (koztisztviselok) és dolgozok
(kozalkalmazottak):

- 216 pénziigyi tigyintézo,

- 1 1o pénziigyi iigyintézd, pénztaros,

- 1 f6 anyakdnyvvezetd, adotigyi és hagyatéki iigyintézo, kdzbiztonsagi referens

- 1 16 szocialis, gyamiigyi és munkaiigyi iigyintézo

- 1 16 hatosagi ligyintéz0, anyakonyvvezetd

- 1 16 palyazati ligyintézd

- 1 f6 titkdrsagi és személyiadat és lakcimnyilvantartd iigyintézo

A Konyha szervezeti felépitése

- 1 16 élelmezésvezetd

- 3 f6 szakacs

- 2 {6 konyhai kisegitd
A polgarmesteri hivatal és konyha szervezeti abrajat a 3. szam( melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmester szerepe a polgdrmesteri hivatal mitkédésében

A polgarmester a polgarmesteri hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitdsdval kapesolatban:



- a polgarmester a hivatalt a képviseldtestiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,
- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:

- az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,

- az Onkormanyzati tevékenységhez kotdédo dontés elokészitéssel 6sszefiliggésben,

- az dnkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a Jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselotestiiletnek a polgarmesteri hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A polgarmester:
- ellendrzi, hogy a polgarmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
miikodés tényleges rendje az Snkormanyzati déntésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes iigyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozodira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében.

1.2, A jegyzd altal ellatott feladat- és hataskordk

Aj Jegyzo fobb feladat- és hataskore:

Jegyzd vezeti a polgdrmesteri hivatalt €s a konyhat

- dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és a konyha
kozalkalmazottjai tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

- tandcskozési joggal vesz részt a képviselotestiilet, a képviseldtestiilet bizottsaganak iilésén,

- Jelzi a képviselotestiiletnek, a képvisel6testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalysértd,

- évente beszamol a képviselotestiiletnek a hivatal tevékenységérdl,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorebe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskorebe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatésagi tigyekben,

- a hataskorébe tartoz¢ tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A munkakori leirdasok

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

A jegyzo koteles elkésziteni az tigyintézok és a konyha dolgozdinak munkakéri leirasat.
A munkakdéri leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakéri leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér éltal ellatandé feladatokat.
Az egyes munkakorokre vonatkozo munkakori leirasokat a szervezeti és miikddési szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

2. 1. A munkakiorhoz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakért betsltd dolgozd felelés a munkakorhéz meghatarozott feladat- és hataskérok
szabalyszerl, jogszeri ellatasaért.

A munkakdrhoz kapcsolddoé specialis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi
felelosségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakér 4ltal ellatandé feladatot
leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.



A teljes anyagi felelosséggel jaré tevékenységek esetén a dolgozé kételes irasbeli felelésségvallalasi
nyilatkozatot is tenni.

2.2 A hataskor gyakorldsi méd

Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyzo,
€s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsd szabalyozasa hatarozza meg.

3. A polgarmesteri hivatal és konyha belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartas
A kapcsolattartas legfobb formai:

a) az értekezlet,

b) a kdzvetlen utasitas,

¢) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos eleme:
- a jegyz0 altal tartott:
- kotelez6 havi munkaértekezlet a dolgozoknak.

A megfeleld belso kapcsolattartas érdekében a jegyzo havonta, valamint ezen tilmenden sziikség szerint
a koztisztviselok, illetve a konyha dolgozdi bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz0 tajékoztatast adjon a kdvetkezd id6szak kiemelt feladatairdl, és konkrét utasitasokat,
munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa a dolgozdkat az altaluk végzett feladatokrol,
- a dolgozok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a hivatallal
kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskériikbe tartozé tigyekben.

A jegyzb a hivatal és konyha dolgozdi részére évente legalibb egy alkalommal értekezletet tart, ahol
ismertetni kell:
- a hivatal és konyha éves tevékenységének értékelésérdl sz6l6 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,
- ahivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
- ahivatal és konyha személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi dsszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsé atszervezési javaslatot,
- a hivatal és konyha munkavégzésének targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,
- ahivatal és konyha egyes feladat- és hataskorével dsszefiiggd jelentds jogszabalyi véltozasokat,
- belsé tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok vagy a
dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonali munkavégzéshez.

A jegyz$ sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a hivatal altal ellatandd
rendszeres €s alkalmi feladatokat.

A jegyzb a polgarmestert az értekezletre elozetesen meghivja, és részére az értekezleten tanacskozasi
jogot biztosit.

3.1.2. Kdzvetlen utasitas

Az utasitast mindig a felettes (jegyz0) adja, amely:
- kiterjedhet egy dolgozora, vagy a hivatal és konyha valamennyi dolgozojara,



- lehet alkalomszeri, illetve meghatérozott idészakra, vagy tevékenységre sz616,
- torténhet szoban ¢€s irasban (papiralapon, emailben).

3.1.3. Beszamoltatas. ellendrzés

A megfeleld miikodés érdekében sziikség van a beszamoltatasra, illetve az ellen6rzése.
A beszamoltatas jellemzéen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara, végrehajtasara
iranyul, a beszamoltatast a jegyzd végzi. A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.

3.2. A polgarmesteri hivatal kiilsé kapesolatai

A polgarmesteri hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- apolgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- aképviselokkel és
- abizottsagi tagokkal.

A jegyzd feladata, hogy az elGbbiek munkajanak segitésére folyamatos, vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jelsljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseldtestiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzokonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
a déntések végrehajtasarol.

A polgarmesteri hivatal kiils6 kapcsolatai magukba foglaljak a polgarmesteri hivatal képviseletének
jogat is. A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviselheti, mig a koztisztviselok a jegyz6 dltal
meghatarozott esetben, adott iigyben jogosultak képviselni a hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohdz, a polgarmesteri hivatalhoz és a kdzszférahoz méltéan
viselkedni, olyan magatartast tantsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatdsagokkal,
- amegyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- atelepiilés ellatasat biztosité 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,
- akozszolgaltatasokban kdzremilikodo egyéb szervekkel,
- atelepiilésen miik6do, az onkorméanyzat Szervezeti és Miikdési Szabalyzatdban meghatirozott
helyi trsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje
A jegyzo helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkak®ori leirasokban foglaltak szerint torténik.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a polgarmesteri hivatalban és konyhan kiadott munkakéri
leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakért helyettesité munkakéroket, valamint

- az adott munkakdr altal helyettesitendd munkakéroket.

A jegyzdnek irasba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek soran a helyettesitének csak:
- meghatarozott tavolléti ido elteltekor, illetve
- meghatéarozott koériilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

irasbeli rendelkezésnek minésiil valamely belsé szabélyzat, a munkakéri leiras, egyéb belsé hivatalos
pecséttel, alairassal ellatott irat, melynek tudomasul vételét a helyettesit6 aldirasaval igazolja.



Felelosség

A helyettesitd feleléssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellato
felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kételezd tevékenység a helyettesitd szamara.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is)
5.1. A jegyzd feletti munkdltatéi jog gyakorldsa

A jegyz6t a polgdrmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

5.2. A polgdrmesteri hivatal kiztisztviseli, a konyha kézalkalmazottjai feletti munkdliaté jog
gvakorlasa

A koztisztviselok és kozalkalmazottak feletti munkéltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja.
A polgarmester meghatérozza, hogy melyek azok a munkaltatéi jogok, melyekhez az egyetértése
sziikséges.
6. A polgarmesteri hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A polgdrmesteri hivatal dolgozéinak munkarendje
A polgarmesteri hivatal kdztisztviseldinek munkarendje:
- hétfé-csiitortok: 7.30-t01 — 16.00-ig,
- pentek: 7.30-t6] — 13.30-ig tart.

Az ebédidé: fél ora, mely hétfon és szerdan 12:00-12:30 éra kozott, kedden és csiitortokon 12.00 és
13.00 6ra kdzdtt a munkavallalé dontése alapjan, pénteken 13:00-13:30-ig vehetd ki.

6.2. A polgarmesteri hivatal kiztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendje

A polgdrmesteri hivatal koztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendje egységes, az aldbbiak szerint:

I"lgyfélfogadés
nap kezdd idépont li);gi;':z?
Hétfo 7:30 12.00
12:30 16:00
Szerda 7:30 12:00
12:30 16:00
Csiitortok 7:30 12:00
Péntek 7:30 12.00
Pénztari orak
nap kezdd idépont befejezd idépont
hétfo 8:00 12:00
12:30 16:00
csiitdrtok 8:00 12:00

A hivatali tigyfélfogadas ideje alatt biztositani kell:



- a jegyz6 és a koztisztviselok esetében a helyettes személyt.

Amennyiben a jegyzot, vagy a koztisztvisel6t az iigyfélfogadasi idében helyettesiteni kell, akkor a
helyettesités tényérdl a hivatal hirdetdtdblajan, vagy az 5Snkorméanyzat honlapjan tajékoztatast kell adni.

Az ligyfélfogadashoz sziikséges létszam biztositasa a jegyzo feladata.

A koztisztviselének munkaidén kiviil is kitelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kdzremiikodni a
Jegyzd kijeldlése alapjan a kivetkezé feladatokban:

- hazassagkotésen valo részvétel,

- képviselotestiileti iilésen vald részvétel,

- bizottsagi tilésen valo részvétel,

- kozmeghallgatason valo részvétel.

A képviseloket, a nem képviseld bizottsagi tagot és a polgarmestert a hivatal iigyintézdi kotelesek:
- ligyfélfogadasi iddben soron kiviil fogadni és
- ligyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

6.3. A konvha dolgozdinak munkarendje

— befejezd

nap kezdé idépont idépont
Hétfo-péntek 6:00 14:00
Hétfo-péntek 7:00 15:00

Az ebédido: hisz perc.
6.4. A koztisztviseldkre vonatkozo munkaiigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsd szabalyzatok
tartalmazzak.

6.5. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrodl szolo 2007. évi CLIL. torvény szerint a kévetkezd okokbol keletkezhet:
- akozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
- Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kdzszolgalatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi onkormanyzati tamogatasrol vald déntésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kdzszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy
a felhasznalassal valé elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezé koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Polgéarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:



Munkakér pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

. 3.8 3. § 3. 8§ 3.8 3.8 3.8
1) a) (1) b) )¢ (Hd) D e @d
Jegyzé X X X X X X
f\n)iakf)nﬂyvvezeto, hatosagi . X <
ugyintezo
Anyakonyvvezetd, adoiigyi és
hagyatéki ligyintézo, X X X
kozbiztonsagi referens
Szocialis, gyamiigyi és N " " %

munkaiigyi iigyintéz6
Palyazati tigyintézo X X X X
Titkarsagi, személyiadat és

lakcimnyilvantarté iigyintézd
Pénziigyi ligyintéz, pénztaros X b
Pénziigyi tigyintézd X X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.
1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A polgarmesteri hivatalban az iratkezelés kézpontilag torténik.
Az iktatast:

- a titkarsagi ligyintéz6 munkakorli személy — munkakéri leirasban meghatarozott feladatként —

vegzi.

A kozponti iratkezelés soran a polgarmesteri hivatalra vonatkozoéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben (szamitogépen) torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. alapjan:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1I. 29.) Jeovzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) &
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (X11. 29.) Jeavzd
jovahagyasra valo megkiildése Korm. rend. 3. § (3) &Y
T it Bt Al 335/2005. (XI1. 29.) )
mellékletét képezo irattari terv Jegyzo
. o gt g Korm. rend. 3. § (2)
évenkénti feliilvizsgalata
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § &
Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
folyamatosan a belsé Korm. rend. 5. § &




szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari
tervek é€s iratkezelési eljarasok
kozott

Az iratok szakszerti és
biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és
mikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzd

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
feliigvelete

335/2005. (XI1. 29.)
Korm.rend. 5. §

Jegyzd

Az iratkezelés —
Jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzataban
meghatérozott kivetelmények
szerinti — megszervezése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzid

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzok szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatoknyv)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeld

Az iratok és az adatok
védelmevel kapesolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyzd, mint az irarkezelés
Seliigyeletével meghizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

Jegyz6, mint az iratkezelés

okumentumban eliigyeletével megbizott
4 nrbed Korm. rend. 16. § (2) Jeligyelertvel meg
meghatdrozott modon torténd vezeto
— megszervezése

Nyilvantartas vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzkrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegvzd, mint az iratkezelés
Seliigyeletével megbizott
vezeld

Bizottsag kijelolése az
iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyzd, mint az iratkezelés
Seliigyeletével megbizou
vezetd

Iratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (4)

Jegyzd

Nem selejtezhetd iratok
illetékes levéltarnak adasa

1995. évi LXVI térvény 9. § (1)
bekezdés g) pontja

Jegyzd

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatasa

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 68. § (1)

Jegyzd




Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyzd
feladatokra vald felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellito vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyz6 tartés — 15 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban
meghatarozott jogkoreit a titkarsagi tigyintézd munkakort betsltd személy gyakorolja.

4. A polgarmesteri hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara Jogosult személyek

A polgarmesteri hivatalhoz érkezett kiildeményeket a kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:
- polgarmester,
- Jegyzd,
- névre érkezé kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
killdeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

A kiadményozasi jogokat a jegyzd altal készitett és Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadmanyozési szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolesdnzés az irattarbol
A polgarmesteri hivatal dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsonézhetnek iratokat.
A ko&lesonzesi jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgozéi sajat — munkakéri leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolédva kdlesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozdi nem a sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz,
feladatban vald kézremiikddéshez a jegyzo jovahagyasaval kélesonozhetik ki az iratokat,

- ajegyz6 barmely iratot kikdleséndzheti.

A képviselotestiilet tisztségviseldi, valamint az dnkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladatkoriikhoz és
a hataskdrgyakorlashoz kapcsolodéan kolesondzhetnek ki iratot.

V. A belsé ellenérzés
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a
belsé ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzé személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kitelezettség

A polgarmesteri hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az
elkészitett Belsé Ellenorzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti — belsé ellendrzésrél.

A belsé ellen6rzés kialakitdsarol és megfelelé miikddtetésérél — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsd ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa
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A bels6 ellenorzési tevékenység az 5. szamu mellékletben meghatarozott formaban keriil
megszervezésre.

A belsd ellendrzést végz6 személy vagy szervezet:
- atevekenységét a jegyzonek kozvetleniil alirendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetleniil a jegyz6nek kiildi meg.

A jegyz koteles biztositani a belséd ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiilénsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili

ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtésa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési Jjelentés elkészitése,

¢) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe térténd bevonas tilalma - kivéve a tanacsadést,

A belsd ellenérzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Bels¢ Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- azellen6rzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenérzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy

irasban informaciét szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellenérzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

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

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatandoé feladatok
3.1. 4 belsé ellendrzési tevékenység sordn végzendd ellendrzések

A belso ellenérzési tevékenység soran:
- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni.

3.2. A belsé ellendrzést végzi személyek munkavégzésének keretei

A bels ellendrzést végzd személy munkajat:
- avonatkoz6 jogszabalyok,
- aminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,
- anemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozé standardok, valamint
- aBels6 Ellenérzési Kézikonyv
szerint végzi.



VI. Zaroé rendelkezések

A jegyz0 felelés a hivatal és a konyha szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valo 6sszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyz6 koteles
gondoskodni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az azt elfogado képviseldtestiileti dontést kovetd napon lép
hatalyba, ugyanezen napon a targyban korabban sziiletett hatarozat mellékletével egylitt hatalyat veszti.
(22/2014.(111.25.) Kth. szamu hatarozat)

Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.

* Dr. Welchner Edit
jegyz

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Dusnok Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
6/2023. (1.30.) Kt. hatdrozataval elfogadta.

Dusnok, 2023. januar 31.

Mindszenti Istvan
polgarmester
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Mellékletek:

1/A. szama melléklet
A polgarmesteri hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcid szerint
1/B. szamu melléklet
A konyha tevékenységérdl sz6l6 igazolas

2. szamu melléklet
A polgarmesteri hivatal altal ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

3. szami melléklet
A polgarmesteri hivatal és konyha szervezeti abraja

4. szami melléklet
Jegyzdi-polgarmesteri egyiittes utasitas a kiadmanyozas rendjérol

5. szamu melléklet
A bels6 ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

6. szamu melléklet
Munkakori leirdasok



1/A. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal dltal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerint

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységként a kovetkezé feladatokat latja el:

Korn}?ny.?atl Kormianyzati funkcié megnevezése
funkcié szama
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapesol6do tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddé tevékenységek
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
102031 Id6sek nappali ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan




DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL

£56353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.
x Tel/fax: 78/501-705
E dusnokph@dusnok.hu etax

Ugyiratszam: 32-6/2017.
Nyilvantartasi szam: 11/B/2017. Targy: Kereskedelmi tevékenység
nyilvantartisba vétele
IGAZOLAS
bejelentés-kiteles kereskedelmi tevékenység nyilvantartisba vételérg

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény
27. § (1) bekezdése, a kereskedelemrél sz6lé 2005, CLXIV. térvény 6/G. § a)-b) pontja, valamint a kereskedelmi
tevékenységek végzésének feltételeirs sz016 210/2009. (IX. 29.) Korményrendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a
kereskedelmi tevekenységet nyilvintartisba veszem a 11/B/2017. nyilvantartasi szamon, és a www.dusnok hu
oldalon kézzéteszem az alabbi adatokkal;
A kereskedé adatai:

A kereskedelmi tevékenység végzdiének neve: DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

A kereskedd cime, illetve székhelye: 6353 Dusnok, Istvin kiraly u. 9.

Cégjegyzékszama/vallalkozoi nyilvantartasi szama/kistermelé regisztracios szama

(térzskonyvi azonosité szama): 337386

A keresked adészama: 15337386-2-03

A keresked$ statisztikai szama: 15337386-8411-325-03
A kereskedelmi tevékenység helye:

A kereskedelmi tevékenység cime: 6353 Dusnok, Koztirsasdg utca 20-22.
Mozgdbolt estében a miikidési teriilet és utvonal jegyzéke: -

Uzleten kiviili kereskedés és csomagkiildé kereskedelem esetében a mitkédési teriilet jegyzéke: -
A kereskedelmi tevékenység formaja: Uzletben folytatott kereskedelmi tevékenység
Az iizlet adatai (amennyiben a kereskedelmi tevékenység lizletben torténik:):

A napi/heti nyitvatartési idé:

HETFO 06.00 -116.00
KEDD 06.00 — 16.00
SZERDA 06.00 — 16.00
CSUTORTOK 06.00 — 16.00
PENTEK 06.00 — 16.00
| SZOMBAT 06.00 — 14.00
|_VASARNAP :

Az iizlet elnevezése: Fézékonyha
Alapteriilete (m?): 249,5 m?
Vendéglato iizlet esetében befogadoképessége (f6): 80 f6

Forgalmazni kivint termékek:

1.1 Meleg-, hideg ételek

1.4 Cukraszati készitmény, édesipari termék:

1.7 Zoldség és gyiimbles

1.8 Kenyér- és pékiru, siitéipari termék

1.9 Edességaru (csokoladé, desszert, napolyi, cukorkaaru, elérecsomagolt fagylalt és Jégkrém, stb)

1.10 Tej, tejtermék

1.11 Egyéb élelmiszer (tojés, étolaj, margarin és zsir, olajos €s egyéb magvak, cukor, s, szaraztészta, kavé, tea, fiiszer,
ecet, mez, bébiétel, stb.)

Ebbél forgalmazni nem kivant termékek kore: -
Forgalmazni kivant jovedéki termékek: -

A kereskedelmi tevékenység jellege: kereskedelmi tgyndki/ kiskereskedelem. (vendéglatds)/nagykereskedelem
Az iizletben folytatnak /nem folytatnak szeszesital-kimérést, illetve vendéglato iizletben zeneszolgaltatast/miisoros
el6adast, tancot/ szerencsejatéknak nem minésiilé szérakoztaté Jjatékot folytatnak /nem folytatnak.

Dusnok, 2017. december 19. ¢ . g
s &gf;«_c’i Y@

Hazenstaubné Bogardi Marta
ig.ea,




2. szamu melléklet

A polgarmesteri hivatal iltal ellatandé
alaptevékenységet meghatiarozo jogszabalyok

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl

2017.évi XXVIIL. torvény a nemzetkézi maganjogrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepré-ipari tevékenységrol

2015. évi CXLIIL. torvény a kizbeszerzésekrol

2013. évi CCXX. torvény az allami és 6nkorméanyzati nyilvantartasok egyiittmiikodésének altalanos
szabalyairdl

2013. évi CXXIL. torvény a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi XXXVI. torvény a vélasztasi eljarasrol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

2012. évi I1. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmi-szolgaltatasrol

2011. évi CXCIX. tdrvény a kozszolgalati tisztviseldkrél

2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitisardl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairgl

Adott évi kéltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kizfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositasarsl

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasarol

2010. évi XXXVIIL. térvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi I. tv. az anyakdnyvi eljarasrol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel Osszefliggd, valamint az élettarsi
viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol

2007. évi CXXIX. tdrvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXIIL. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az es€lyegyenl6ség elomozditasardl

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérol

2003. évi LXXXIX. torvény a kdmyezetterhelési dijrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1999. évi LXIIL torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIII. térvény a temetokrdl és a temetkezésrol

1998. évi XXVIIIL. térvény az allatok védelmérdl és kiméletérsl

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérél

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

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tizoltosagrol

1996. évi XXV. térvény a helyi énkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd
egyes szabalyokrol

1993. évi LV. t6rvény a magyar allampolgarsagrol



1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdondba
adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi 5nkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségi szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kdzati kozlekedésrol

531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes kdzérdeken alapuld kényszerité indok alapjan eljaro
szakhatosagok kijel6lésérol

429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyairol
174/2017. (VL. 30.) Korm. rendelet az anyakonyvvezetd és az anyakonyvi szervek eljarasarol és
kijelolésérdl, valamint az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol

383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellaté szervek
kijelolésérol

137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté
elektronikus aldirashoz és bélyegzohdz kapesolodd ksvetelményekrdl

415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezoi és mémaki szolgaltatasok kdzbeszerzésének részletes szabalyairél

17/2015. (11. 16.) Korm. rendelet a jegyz hataskérébe tartozé birtokvédelmi eljardsrol

385/2014. (XII. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatas végzésének feltételeirdl
373/2014. (X11. 31.) Kormanyrendelet a foldhivatalok, valamint a Foldmérési és Tavérzékelési Intézet
feladatairdl, illetékességi teriiletérdl, tovabbé egyes foldhivatali eljardsok részletes szabalyairdl
345/2014. (XI11. 23.) Korm. rendelet a kdzponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrél

251/2014. (X. 2.) Korm. rendelet a kiilfoldiek mez6- és erddgazdasagi hasznositasu foldnek nem
mindsiilé ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérol

474/2013. (XI1.12.) Korméanyrendelet az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyvakorlasa érdekében az
adas-vételi ¢s a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténs kozlésére vonatkozéd eljarasi
szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
317/2013. (VII. 28.) Korm. rendelet a kozszolgaltatd kivalasztasardl és a hulladék gazdalkodasi
kozszolgaltatasi szerzddésrol

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel Ssszefiiggd szakmagyakorlasi
tevékenységekrol

256/2013. (VIL. 5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozdk és egészségiigyben dolgozok
illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodd tamogatas igénybevételének részletes
szabalyairol

57/2013. (1I. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérd] és a bejelentés szabalyairdl

13/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nevelsziiloi foglalkoztatési jogviszony és a helyettes sziil8i
Jjogviszony egyes kérdéseirdl

4/2013.(1.11.) Korm. rend. az dllamhaztartas szamvitelérd|

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagi eljarasokrdl és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasokrol



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

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kzszolgalati tisztségviselk részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypétlékokrol

45/2012. (Ill. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kdzszolgalati  alapnyilvantartasra és  kozszolgalati statisztikai adatgyijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (111 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl6ségi programok elkészitésének szabalyairdl és
az esélyegyenl6ségi mentorokrol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kbzigazgatasi és az igykezel6i alapvizsgarol

23/2011. (111. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba tételérol
147/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet a vizek hasznositasat, védelmét és kartételeinek elharitasat szolgalo
tevékenységekre €s létesitményekre vonatkozo altalanos szabalyokrol

288/2009. (XI1. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program adatgytijtéseirdl és
adatatvételeirol

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, valamint a
telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszigos, a kiemelt térségi és a megyei dvezetek teriileti
érintettségével kapesolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szervek korérdl és az eljaras
részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallishely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes
feltételeirdl €s a széllashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési terv tartalmi kdvetelményeirdl, valamint illeszkedeésiik, kidolgozasuk, egyeztetésiik,
elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairdl

210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

76/2009. (1V. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokdzpontokrol

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szar( névények védelmérdl

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

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kovetelményeirdl, valamint a
természetes flirdohelyek kijelslésérdl és iizemeltetésérol

67/2008. (111. 29.) Korm. rendelet a kbzpénzekbdl nyijtott tamogatasok atlathatdsagéarol szolo 2007. évi
CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (I11. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapitasanak
részletes szakmai szabalyairol

382/2007. (XIL. 23.) Korm. rendelet a villamosenergia-ipari épitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarasokrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gvakorolhato eljarasi
cselekmények szabélyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkoddsrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

245/2006. (X11. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairdl
63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatéasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

62/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szociélis ellatasok elszamolasanak szabélyairol



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

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

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

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kézigazgatisi hatésagi eljarasban a személyes koltségmentesség
megallapitasardl

221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgylijté-gazdalkodas egyes szabélyairdl

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl

219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérsl

19172001. (X. 18.) Korm. rendelet az Orokségvédelmi birsagrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a k&zalkalmazottak Jjogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

43/1999. (1II. 3.) Korm. rendelet az egeszségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkorményzat jegyzéjének az allatok védelmével,
valamint az llatok nyilvéntartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl

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

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

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616
1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarsl

125/1993. (IX. 22.) Korm. rendelet a magyar allampolgarsagrol szolé 1993, évi LV. torvény
végrehajtasarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak Jogallasardl sz6l6 1992. évi X XXIIIL. térvény
végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelédési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkorményzatok tulajdonaban lévé ingatlanvagyon nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek, valamint a
koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hatéskorének megallapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a  kézmiivelédési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérlére valé atharitasarol

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l szolé 2012. évi II. torveny végrehajtasaval kapesolatos rendelkezésekrol,
valamint ahhoz kapcsolodd egyes rendeletek modositasardl

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatasrol

70/2003. (VL. 27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérdl és a mézels méhek egyes betegségeinek
megel6zésérol és lekiizdésérol

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

16/2007. (1. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasabol teljesitett adatszolgaltatasért, a kapcsolatfelvétel céljabél valé megkeresésért,
valamint értesitésért fizetend igazgatasi szolgéltatasi dijrél

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant fizetendd igazgatasi
szolgaltatasi dijrol
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3. szamu melléklet

A Dusnoki Polgdrmesteri Hivatal szervezeti abraja

Polgarmesteri Hivatal

Jegyzo
anyakonyvve | szocialis, hatosagi ligyintézo, | palyazati pénziigyi titkarsagi €s
zetd, adotigyi | gyamiigyiés | anyakdnyvvezetd | ligyintézo | iigyintézok és | személyi
¢s hagyatéki {nuqkaruguyl pénztaros adat és
ligyintézo, Ugymtozs lakcimnyil-
kozbiztonsagi vantarto
referens tigyintézo

Konyha

Jegyz6

Elelmezésvezets
szakacsok | konyhai kisegitok 7

bels6 ellendrzési szervezet
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4. szamu melléklet

1/2023. szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas a kiadmanyozas rendjérél
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1/2023. szamu

Jegyz0O1 — polgarmesteri egyiittes utasitas

A KIADMANYOZAS RENDJEROL

A Dusnoki Polgdrmesteri Hivatal €s Konyhanal és
Dusnok K6zség Onkormanyzatanal

Ervényes: 2023. februar 1-jétél



A Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol sz616 torvény 201 1. évi CLXXXIXIV. 67. §. (1) bekezdés e)
¢és a 81. §. (2) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Dusnoki Polgarmesteri Hivatalban
és Konyhan, valamint Dusnok K&zség Onkormanyzatanal a kiadméanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozzuk:

1. A Szabalyzat hatalya, célja, tartalma

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Dusnoki Polgarmesteri Hivatalra és Konyhéra, valamint Dusnok
Kozség Onkormanyzatanak polgarmesterére.

2. A polgarmester kiadmanyozasi jogkore
2.1. A polgarmester az Onkormanyzat nevében kiadmanyozza:
a) a Képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett ligyiratokat, testilleti

beszamolokat, tajékoztatokat, az alapitod okiratokat;

b) kormaényzati, allamigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket
c) onkormanyzati iigyekben a tomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat;
d) azokat a képviselo-testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket, melyeknél eléadoként a kép-

viselotestiilet munkatervében vagy hatarozataban megjeldlte;

e) az Onkormanyzat mikddési korében felmeriilo beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kéré megkereséseket

f) az 6nkormanyzatok kozotti kiil- és belkapesolatok tigyében keletkezett iratokat;

g) kiils6 szervekhez iranyuldé dnkormanyzati feladatokkal Osszefliggé megkereséseket, illetve e
korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat;

h) a képvisel6-testiilet munkaltatoi jogkdrében keletkezett ligyiratokat;

1) az dnkormanyzat kiltségvetésének végrehajtasaval osszefiiggd dontéseket, hatarozatokat.

2.2. A polgarmester a sajat nevében kiadmanyozza:

a) a térvény altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben és hatosagi jogkorben keletkezett
ligyiratokat;

b) a polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

c) az intézményeknek szl korleveleket:

d) a polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott valaszokat;



e) a képviselo-testiilet 4ltal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskérben hozott dontéseket:

f) a Dusnoki Polgarmestei Hivatal esetében az énkormanyzat képviselo-testiiletének, illetve a
polgarmester iranyitasi korébe tartozo belsé szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket;

g) a hataskorébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat;

h) a munkaltatdi, vagy egyéb munkaltatdi jogkdrében keletkezett tigyiratokat;

i) a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérébe tartozo iratokat:

1) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkdrében;

k) az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval Osszefliggd dontések, hatarozatokat;
I) polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait.

3. Az alpolgarmester kiadmanyozza:

A polgarmester tavol Iétében, illetve akadélyoztatasa esetén kiadmanyozza a Szabalyzat 2.1. és 2.2.
pontja szerinti iigyekben keletkezett iratokat.

4. A polgarmester és a jegyzé egyiitt kiadmanyozza:

a) a penziigyi és vagyoni és egyéb kotelezettségvallalassal jaré tigyekben keletkezett tigyiratokat,
szerzbdéseket;

b) az  Onkormanyzati rendeleteket, valamint a Képviselé-testilet iiléseirdl  késziilt
Jjegyzokonyveket;

c) a polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitasokat.

5. A jegyz6 sajat nevében kiadmanyozza:

a) kozigazgatasi  szervekkel, tarshatdsigokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,

tajékoztatokat, jelentéseket;

b) Jogorvoslattal érintett tigyek felterjesztését az elbird szervhez;

c) a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket:
d) onkormanyzati és hat6sagi ligyben keletkezett iratokat:

e) dnkormanyzati és hatosagi iigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

f) a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatéi jogksrében keletkezett tigyiratokat;

g) hatosagi ellen6rzések alapjan hozott hatarozatokat;



h) a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat:

i) a telepiilési képviseloknek, intézményvezetoknek irt leveleket:
i) a jegyzo altalanos feladat- és hataskoreiben keletkez6 tigyiratokat:
k) az onkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a pénziigyi

beszamolokat elokészito levelezést, tajékoztatast, adatkérest,
)} a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefiiggd dontéseket, hatarozatokat;

m) orszagos, helyi, onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati valasztds, népszavazas, népi
kezdeményezéssel kapcesolatos iratokat — mint HVI vezeto;

n) a hatosagi bizonyitvanyokat és hatosagi igazolasokat;

0) a képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziilo eloterjesztéseket, a feladat- €s hataskorébe
esd dontések végrehajtasarol beszamoldkat;

p) a Hivatal miikodési korében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6 arajanlatot
kérd megkereséseket;

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;

r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo dontéseket;

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;

t) a helyi adozas targykdrében keletkezett hatarozatokat, 6nallé jogorvoslattal bird végzeseket, ado

és értékbizonyitvanyokat, fizetési felszdlitasokat, letiltasokat, bevallasi kotelezettség teljesitésére
vonatkozo felhivast.

6. A beosztott koztisztviselok, kdzalkalmazottak kiadmanyozasi joga:

A Hivatal beosztott koztisztviseloi, e szabalyzat szerint nem rendelkeznek kiadmanyozasi joggal, az
alabbi kivételektol eltekintve:

6.1. A jegyzd megbizasabol:

- az anyakonyvvezetdk anyakonyvvezetdi mindségiikben 6nallé kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek a vonatkozo gazati szabalyozas szerint;

- az anyakonyvvezeték a hivatali munkaidén és helyiségen kiviili hazassagkotések
engedélyezésérol szold hatarozatok esetén jegyzd megbizasabol kiadmanyozhatnak,

- hagyatéki iigyekben a hagyatéki tigyintézo jegyzo megbizasabol kiadmanyozhat;

- a képviselo-testiilet hatarozatainak jegyzokonyvi/hatarozat kivonatdt a kivonatot készité
kaztisztviseld hitelesiti,

- adoligyi  iigyintéz6 ado-és  értékbizonyitvanyt, adoigazolast jegyz6 megbizasabol
kiadmanyozhat.

- Az élelmezésvezetd az élelmezési program segitségével elkészitett étlapot sajat alairasaval latja
el.



6.2. A jegyzd tavollétében

A Hivatal beosztott koztisztvisel6i a jegyz6 tartos tavolléte esetén (egy hétnél hosszabb idejii szabadsag,
betegség esetén) a hivatali ligymenet folyamatossaganak fenntartasa érdekében azokban az tigyekben,
ahol az ligyintézési hatarid6 lejarta a jegyzd tavollétében esedékes, Jjogosultak a feladatkériikben
kiadmanyozni.

7 A kiadmanyozas gyakorlasa:

a) A 6.1. pont szerinti kiadmanyra ra kell irni:

..Dr. Welchner Edit jegyzé megbizasabol” szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult
nevét €s hivatali beosztasat.

b) A 6.2. pont szerinti kiadmanyra ra kell irni:

.»Dr. Welchner Edit jegyz6 tavollétében™ szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult
nevét és hivatali beosztasat.

c) A polgarmester tivolléte, akadalyoztatasa esetén (3. pont), az 6t helyettesitd alpolgarmester a
polgarmester neve mellett , )h™ betii feltiintetésével kiadméanyozhat.

d) Minden iigyintézo kdteles feltiintetni nevét, beosztasat, hivatali telefonszamat és hivatali e-mail
cimét az ltala készitett valamennyi iraton.

8. Zaro rendelkezés

1. A kiadmanyozasi szabalyzat 2023. februar 1. napjatol 1ép hatalyba.

2, A Szabalyzat hatalyba lépésével hatalyat vesztik a korabban kiadott kiadmanyozési
szabalyzatok.

3. A Szabalyzat 1 példanyban késziilt, mely a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal székhelyén keriil
elhelyezésre.

Dusnok, 2023. januar 31.
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5. szamu melléklet

A belso ellenorzési tevékenység ellatasi formajanak meghatirozasa

A polgarmesteri hivatal a bels6 ellendrzési tevékenységet a kovetkez6 formaban szervezheti meg:
- fiiggetlen belsé ellendri szervezet (tbb féallasu belso ellenérrel),
- fiiggetlen belsé ellendr foglalkoztatasa,
- a fliggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa,
- a fiiggetlen belsé ellendri feladatok kiilsd szakértd személy, szervezet bevonasaval torténd

ellatasa.

A polgarmesteri hivatal a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi format hatarozza meg:
fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsS szakértd személy, szervezet bevondsdval torténd elldtdsa
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6. szamu melléklet

Munkakaéri leirasok






Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEIRAS

Balo Arpad

részere

Ikt.sz.: Dus/.% ¥~ .../2023.



Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: Pénziigyi iigyintézo

Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzo
A munkakér szakmai irdnyitoja: jegyzo

Munkakéri specifikécio, eloirt képesités:

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasairol szolo 29/2012. (111.7.) Kormanyrendelet 1. sz.
melléklete szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkor - A II. besoroldsi osztilyban: Gazdasagi
kozépiskolai veégzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasigtudomdényi, statisztikai, banki
ligyintézoi, informatikai, miiszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

A munkako6rhdz tartozo allashely (statusz) szama: 2 6

A munkakoérnek kozvetlentl alarendelt munkakordk: ninces.

A munkakér célja: A polgarmesteri hivatalban a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok — hatalyos
Jjogszabalyok szerinti — ellatasa. (koltségvetési toérvény, az allamhdaztartisrdl szolo 2011. évi CXCV.
torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII 31.)
Kormanyrendelet, az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet, a
korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
68/2013. (XI. 29.) NGM rendelet, a szamvitelrdl szolo 2000.évi C. torvény.

A munkakor altal elldtando feladat és hataskorok:
- pénziigyi-gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskérok
- a penziigyi-gazdalkodashoz kapcsolddo allamigazgatasi feladat- és hataskorok,

- statisztikak elkészitése, tovabbitasa a kiilénbdz6 szervek, hivatalok részére

Helyettesitési rendje:
- a munkakért az aldbbi személyek helyettesitik:

- Szalai-Toth Szilvia pénziigyi ligyintézd, pénztaros

- Szalai-Toth Szilvia tigyintézo tavolléte esetén ellatja a helyettesitését a pénziigyi-pénztaros
feladatkérben



A munkaidd: heti 40 ora
H-Cs: 7.30-16.00
P: 7.30-13.30
A kapcsolattartés terjedelme és modja:
- belsé kapcsolattartas: A munkakor kapesolatot tart fenn a jegyzovel.
- a kapesolattartas modjai: felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.

- kiilsé kapesolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a Korményhivatallal, MAK-kal, illetve mas,
az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartas modjat jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi kor:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen felelosség terheli.

A pénziigyi ligyintézo a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort betltd
személyek (jegyz0) iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
1. Altaldnos szakmai feladatok
1. Joghatésag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozéival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvaldsitasa érdekében,
mérlegelési és méltanyossagi jogkorét a jogalkotd iltal meghatarozott szempontok
figyelembevételével és az adott gy cgyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskdrébe tartozo iigyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatésagat — ezzel sszefiiggésben az alkalmazando jogot —, valamint hataskorét és
illetékességét az eljaras minden szakaszaban vizsgalja.

- Sziikség esetén az iigyet atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szervnek.

2. A gazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa
- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

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

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az igyfelek, a jegyz0, az
intézmények, valamint a képviseldtestiilet és a polgarmester részere.



3. A feladatellatas targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz sziikséges targyi feltételek meglétét.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

Kételes a jogszabalyokban meghatéarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kiiléndsen tekintettel a
kovetkezOkre:

- az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezeldk altal
kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgéltat;

- nyilvantartasi adatszolgaltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat a
polgartol nem szerezheto be, vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositasra, tovabba ha
a nyilvantartasbol valo kdzvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fiizo6dé jogot is figyelembe
véve — mentesiti a polgart a tobbszdros adatszolgaltatasi kotelezettség aldl;

- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetdk, melyek kérésére - jogaik érvényesitése,
illetdleg feladatik ellatasa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott kérben helyi dnkormanyzati rendelet feljogositja 6ket;

- statisztikai célra csak olyan médon szolgaltathat adatot, amellyel a polgér és az adat kapcsolata nem
allithato helyre.

5. Szakmai ismeretek megszerzése

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

II. Részletes szakmai feladatok

1. Informacio szolgaltatas

- A jegyz( iranyitdsa alapjan latja el az allamhaztartds igényeinek megfeleléen a havi, és éves
informécio-szolgaltatasi feladatokat. (Ko6ltségvetési jelentés 1. negyedév, uténa havi adatszolgaltatas,
Negyedéves mérleg jelentések)

- Az OEP felé a védondi szolgalattal kapcsolatos szerzodések. adatszolgaltatisok, elszamolasok
készitése.

2. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok

- A jegyz6 iranyitasa alapjan vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvéantartasat, az utalvanyrendeleteken
feltiinteti a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi sorszdmot.

- Gondoskodik az el6iranyzat konyvelési feladatok ellatasardl.



- Utalasok rogzitése

- Kimend szamlak készitése

- Pénztari és banki tételek kontirozasa, konyvelése

- Szocialis tiizeldanyag palyazat benyujtasa, elszamolasa

- Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli timogatés igénylése, elszamolasa
- Térzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

- Elektronikus alairasokkal kapcsolatos ligyintézes

- Mez66ri tamogatas igénylése

- Szép kartya szamfejtés, atutalasa

- Folyoszamla koltségtéritések szamfejiése

- Ovodai fejlesztd pedagoégusok megbizasi dijainak szamfejtése, atutalasa

- Polgarmester, alpolgarmester koltségtéritésének szamfejtése

3. Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartisi feladatok
- Ellatja a konyvelési feladatokat, illetve kézremiikddik a kettds konyvvitel vezetésében.
- Az eszkiszokrol és azok forrasarol modositott teljesités-szemléletii kettos konyvvitelt vezet.

- A kényvviteli nyilvantartas soran a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket és ezeknek az eszkdzokre és
forrasokra gyakorolt hatasat a valosagnak megfelelden, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetoen
mutatja be.

- A kényvvitelben az un. egyéb gazdasagi miiveleteknek az eszkdzokben és forrasokban bekovetkezett
hatasat legaldbb negyedévenként - a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett
dsszesitd bizonylat (feladas) alapjan - régziti.

- Az analitikus nyilvantartasok - ideértve az egyéb kiegészitd ¢és részletezd szamviteli
nyilvantartasokat is - formajat, tartalmat, azok vezetésének modjat a belsd szabalyozasara javaslatot
tesz, illetve kezdeményezi a sziikséges modositasokat.

- Részt vesz az éves koltségvetési beszamolonak megfeleld adattartalommal - leltarral és zaro
fékényvi kivonattal - alatamasztott beszamolo elkészitésében.

- Részt vesz az éves koltségvetés Osszeallitasdban.

- Vagyonkataszter nyilvantartésa, vezetese

4. Leltarozasi feladatok



- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok megszervezésében és lebonyolitdsaban a leltarozési
szabalyzat alapjan.

- Kozremukodik a leltarozasi iitemterv dsszeallitasaban.

5. Selejtezési feladatok.
- Evente még a leltarozas megkezdése el6tt gondoskodik a selejtezési tevékenység ellatasarol.

- Kozremiikddik a selejtezési jegyzokonyv elkészitésében.

I11. Hataridok

Betartja

X[ a kbzponti jogszabalyokban
X! ahelyi jogszabéalyokban (rendeletek)
X aKépviselo-testiilet hatdrozataiban

X" a belso szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.

IV. A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelOs az atvett eszkozokért.

V. A munkakor és a FEUVE

A munkakdrt betoltd személy a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerében: ellendrzott. Az ellendrzés

- tartalma: igazgatasi, munkaiigyi, pénziigyi

- az ellendrzést végzo munkakor: jegyzo

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek ismerem
el.



Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.
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Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEIRAS

Banhegyi Jozsefné

részeére

Ikt.sz.: Dus/.Z03 -8 2023



Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: Szocialis, gyamiigyi és munkaiigyi iigyintézo
Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: jegyzo

A munkakor szakmai irdnyitoja: jegyzo

Munkakdri specifikacio, eloirt képesités:

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasairol szolo 29/2012. (111.7.) Kormanyrendelet 1.
sz. melléklete szerint: 9. Szocidlis és gydmiigyi feladatkior - Az I besoroldsi osztdlyban:
Felséoktatasban szerzett kozszolgdlati, gazdasdgtudomdnyi, tdrsadalomtudomdnyi, jogi,
bolcsészettudomanyi, orvos és egészségtudomanyi, hittudomanyi, pedagogus szakképzettség,
vagy felséoktatasban szerzett szakképzettség és szocidlis szakmacsoportba tartozé
szakképesités, vagy gydmiigyi, vagy gyermekvédelmi, vagy szocidlis teriileten szerzelt
gyakorlat.

A munkakdrhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1 6
A munkako6rnek kozvetleniil alarendelt munkakor: nincs

A munkakor célja: A polgdrmesteri hivatalban a szocidlis elldtdssal kapcsolatos feladat- és
hatdskorok és a munkaiigyi feladatok, a jegyzé feladar- és hatdskireként meghatdrozott gydamiigy-
igazgatdsi feladatok —hatdlyos jogszabalyok szerinti — elldtdsa. (a Polgari Torvénykdnyvrol szold 2013.
évi V. tdrvény, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi I11. térvény, a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatidsok igénybevételérdl
sz016 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol szolé 63/2006. (111 27.)
Kormanyrendelet, az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.), a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény, a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo 149/1997. (1X. 10.) Kormanyrendelet)

- amezd- és erdogazdasagi foldek forgalmardl sz6l6 2013, évi CXXTI torvény,

- az eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érdekében az adds-vételi és a haszonbérleti
szerzédés hirdetményi ton 1orténd kozlésére vonatkozo eljarasi szabdlyokrol szolo 474/2013.
(X11.12.) Kormdanyrendelet,

- a foldmiivelésiigyi hatdsdgi és igazgatdsi feladatokat elldté szervek kijelolésérdl szolo
383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet,

A munkakér altal ellatandé feladat- és hataskorok:
- a szocialis igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorak,
- a szocialis igazgatishoz kapcesolédé allamigazgatasi feladat- és hataskorok.
- a gyamiiggyel kapcsolatos feladat- és hataskorok
- esélyegyenldségi feladatok és hataskorok,
- munkaiigyi feladatok ellatasa,
— igazgatasi feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesitik:
-szocialis és gyamiigyi ligyekben Lovakné Radics iligyintézd
-munkaligyi ligyekben Szalai-Toth Szilvia pénziigyi ligyintézd és pénztaros



- Lovakné Radics Aniko ligyintézo tavolléte esetén ellatja helyettesitését hagyatéki iigyekben.
A munkaidd: heti 40 ora

A kapesolattartas terjedelme és modja:
- belsd kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn a jegyzével, a polgarmesterrel
- a kapesolattartis modjai: felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.
- kiilsé kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, MAK-kal,
Gyambhivatallal, illetve mas, az eljaras sordn érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat
jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

Az ligyintézd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort betoltd személy
(jegyz6) iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

L Altalanos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas szabalyainak betartisa

1.1. Joghatosag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozoival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvalositasa érdekében, mérlegelési és
méltanyossagi jogkorét a jogalkotd altal meghatarozott szempontok figyelembevételével és az adott ligy
egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskorébe tartozo iigyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatosagat — ezzel osszefliggésben az alkalmazando jogot —, valamint hataskorét és illetékességét
az eljaras minden szakaszaban vizsgalja.

- Sziikség esetén az ligyet atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szervnek.

1.2. Az elsfokn kozigazgatasi hatosagi eljards szabalyai

- Indokolt esetben hivatalbél meginditja az eljarast, és értesiti az érintetteket.

- A kérelemre indult eljarasban értesiti az ismert ellenérdekii, illetve érintett iigyfelet.

- A kérelmet visszautasitja a 2016. évi CL. torvény 46. §-aban meghatéarozott esetekben.

- Az eljarast végzéssel megsziinteti a 2016. évi CL. torvény 47 §-aban meghatarozott esetekben.

- Az eljaras megsziintetésérol értesiti mindazokat, akiket az eljaras meginditasarol értesitett.

- Az eljarast a 2016. évi CL. torvény 48. §-aban meghatarozott esetekben felfliiggeszti.

- Az érdemi hatarozatot a kérelemnek a megérkezese napjatol, illetve az eljarast hivatalbol torténd
meginditasanak napjatol 2016. évi CL. térvény szerinti hataridoben meghozza.

_ A kérelem megérkezését kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy a kérelem megfelel-e a 2016. évi CL.
torvény 36. §-aban foglalt kovetelményeknek. Az iigyfelet szilkség esetén hianypotlasra hivja fel.

- Az eljaras soran jegyzOkonyvet vagy hangfelvételt, vagy kép- és hangfelvételt, illetve hivatalos
feljegyzést készit.

- Ellatja az eljaras soran az iigyfél képviseldjével, illetve az iigygondnok kirendelésével kapcsolatos
feladatokat. Hivatalbol vagy az tigyfél kérelmére dont a hatosagi kozvetitd igénybevételérdl.

- Eljar az ligyintéz0 kizarasa targyaban.



- Ha jogszabaly elrendeli, a hatrozat meghozatala el6tt mas hatdsag (a tovdbbiakban: szakhatésag)
allasfoglalasat kell beszereznie. A szakhatdsag dontését az érdemi hatarozataba foglalja.

- Ellatja az idézéssel kapcsolatos feladatokat.

- Koteles a dontéshozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni. Ha ehhez nem elegendéek a rendelkezésre
allo adatok, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le, ennek keretében az iigyfelet
nyilatkoztatja, meghallgatja, kérheti okirat vagy mads irat bemutatasat, targyalast, szemlét tarthat, illetve
mas szervtol jogsegélyt is kérhet.

- Indokolt esetben szakért6t rendel ki, hallgat meg, illetve tolmécsot alkalmaz.

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvényben meghatarozott kotelezettség vétkes
megszegése esetén eljarasi birsagot szabhat ki.

- Indokolt esetben rendelkezhet tobbletkdltség megfizetésére kotelezésrol.

- Eljar az igazolasi kérelmek iigyében.

- Gondoskodik az iratbetekintési szabalyok biztositasarol.

1.3. A kozigazgatasi hatosag dontései

- Az ligy érdemében hatarozatot hoz, az eljaras soran eldontendd egyéb kérdésekben pedig végzést
bocsat ki (a tovabbiakban egyiitt: dontés).

- Ha a hatosagi eljaras soran lefolytatott egyezségi kisérlet eredményre vezet, hatérozatba foglalja és
Jovahagyja az egyezséget.

- A végzest az ligyféllel, illetve az eljaras olyan egyéb résztvevijével kozli, akire nézve a jogot vagy
kotelezettséget allapit meg, illetve akinek a jogi helyzetét kdzvetleniil érinti.

- A dontés megsziiletéserol szolo hirdetményt kézzéteszi.

1.4. Hat6sagi bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas

- Tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

- Torvényben, kormanyrendeletben vagy 6nkormanyzati rendeletben meghatéarozott esetben, az iigyfél
adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara hatdsagi igazolvanyt ad ki.

- A jogszabalyban meghatarozott adatokat nyilvantartja.

1.5. Hatésagi ellenorzés
- Ellatja a hatosagi ellen6rzéssel kapesolatos feladatokat. Helyszini ellendrzést tart.

1.6. Jogorvoslat

- Ellatja a fellebbezéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ha az ligyfél fellebbezési kérelme alapjan megallapitja, hogy dontése jogszabalyt sért, a dontését
modositja vagy visszavonja.

- Els6 fokon eljaré hatosagként elbirdlja az Wjrafelvételi kérelmet, majd a jogerds hatarozatat
modosithatja, visszavonhatja, vagy az utobb ismertté valt tényallasnak megfeleld uj dontést hozhat.

- A hatdrozatot méltanyossagbol kivételesen modositja vagy visszavonja.

- A dontést kérelembél vagy hivatalbol kijavithatja, kicserélheti, illetve kiegészitheti.

1.7. Végrehajtas

- Hivatalbdl indult vagy folytatott eljaras esetén a végrehajtast hivatalbdl, egyébként a jogosult
kérelmére rendeli el a 2016. évi CL. torvényben foglaltak szerinti feltétel teljesiilésétdl, illetve a
végrehajtas meginditasara iranyuld kérelem beérkezésétol szamitott 6t napon beliil.

- A végrehajtast végzésben rendeli el.

- A végrehajtast kérelemre vagy hivatalbol felfiiggesztheti.

- A végrehajtast végzéssel sziinteti meg.

1.8. Koltségmentesség

- Megfeleld feltételek mellett koltségmentességet engedélyezhet, illetve a megadott koltségmentességet
modosithatja vagy visszavonhatja.

- Indokolt esetben az iigyfelet az eljaras soran felmeriilt koltségek megfizetésére, illetve a varhatd
koltségek megeldlegezésére kitelezi.



2. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlodo feladatok irasbeli rogzitéséhez mintakat dolgoz ki ¢€s alkalmaz (tablazatok,
kimutatasok stb.).

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az iigyfelek, a jegyz0 részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

4. Adatvédelemmel kapcesolatos feladatok
Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani, kiillondsen tekintettel a
kovetkezdkre:
- az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezel6k
altal kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;
- nyilvantartasi adatszolgaltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat
a polgartél nem szerezhetd be, vagy az sltala k&zolt adatok nem alkalmasak az azonositasra.
tovabba ha a nyilvantartasbol valé kdzvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez flizddd jogot
is figyelembe véve — mentesiti a polgart a tobbszords adatszolgaltatasi kotelezettség alol;
- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik
érvényesitése, illetdleg feladatik ellatisa érdekében - torvény vagy torveny felhatalmazasa
alapjan, az abban meghatarozott korben helyi Gnkormanyzati rendelet feljogositja oket;
- statisztikai célra csak olyan médon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat kapcsolata
nem allithat6 helyre.

IL Részletes szakmai feladatok

1. Szocialis eljaras sorin ellitand6 altalanos feladatok

Az ellatas megallapitasa

_ A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan lefolytatja a szocialis ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

- Gondoskodik arrol, hogy az iigyintézés az eljarasi hatarid® betartasaval torténjen.

- Ellendrzi a hatariddk betartasat, illetve a hatéaridd meghosszabbitas indokoltsagat.

- Ellatja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek a megadott hataridén beliil koteles
eleget tenni.

- Elrendeli a jogosult kérelmére, a teljesitésre koteles szocialis hataskort gyakorlo szerv ellen a pénzbeli
és a természetbeni ellatasra vonatkozo jogerds hatarozat végrehajtasat.

Segitségnyuijtas a kérelmezesben

- Ugyfele megbizasa alapjan, az ligyfelétdl kapott képviseleti kompetenciat betartva érdek-képviseleti
feladatokat lat el, és az érintett szervek felé eljar.

- Ugyfele megbizisa alapjan beszerzi az ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
beadvanyokat, kérelmeket és egyéb dokumentumokat. Segitséget nyujt e dokumentumok szakszer(i
kitoltéséhez, megirasahoz.

Az ellatas megsziintetése

_ A kozvetlen felettes iranymutatasa alapjan elvégzi az ellatas megsziintetésével kapesolatos feladatokat,
ezen iigyekben tajékoztatast, iranymutatast ad munkatéarsainak.

. Gondoskodik arrdl, hogy a térvényben meghatarozott feltételek hianyaban vagy a torvény
megsértésével nyujtott szocialis ellatds megsziintetésre keriiljon, az ellatast jogosulatlanul és
rosszhiszemiien igénybevevé kételezve legyen az cllatas visszafizetésére, az igénybe vett szolgaltatas
egyenértékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.




- Bejelentés alapjan a szocialis ellatast megéllapité hatdrozatban rendelkezik arr6l, hogy a
visszamendlegesen megéllapitott rendszeres pénzellatas 8sszegébdl a folyositott szocialis ellatas
Osszege levonasra keriil.

- Méltanyossagbol elengedheti, illetve csokkentheti a megtérités sszegét, illetve pénzegyenértékét, és
a kamat &sszegét, ha a hataskorébe tartozo szocialis ellatas megtéritését rendeli el.

- A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé koriilmények igazolasara szolgalod igazolast
allit ki, ha a kérelmezo vagy hozzatartozdja rendszeres szocialis ellatasban részesiil.

2.Pénzbeli szociilis ellatisok
- A kbzvetlen felettes iranyitasa alapjan elvégzi a pénzbeli szocialis ellatasokkal kapesolatos feladatokat,
rendszeresen tajékozdodik az tigyek intézésérol.
- Atveszi az pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos kérelmeket, illetve kezdeményezi a hivatalbol inditott
eljarast.
- Sziikség esetén felhivja a kérelmezot a kérelemhez csatolando mellékletek benyjtasara.
- Megvizsgalja az ellatas biztositasanak feltételeit, indokolt esetben kornyezettanulmanyt, illetve
vagyonvizsgalatot rendel el.
- Gondoskodik a dontéshozo szamara az elGterjesztés, a dontési javaslat elkészitésérol.
- A jogosultsagot megallapitd hatarozat alapjan értesiti
- az érintettet,
- a folydsitast végzo iigyintézot.
- Az ellatas feltételeit feliilvizsgalja, ha az érintett bejelentette az ellatas feltételeiben bekovetkezett
valtozasokat.
- A feliilvizsgalatrol értesiti az érintettet.
- A sziikséges igazolasokat bekéri az érintettdl.
- Megvizsgalja, hogy az ellatas feltételei fennallnak-e, illetve, hogy volt-e olyan idészak, melyben az
érintett jogosulatlanul vette igénybe az ellatast.
- Ha a feltételek nem allnak fenn, eldterjesztést készit a dontéshozé szamara.
- A dontéshozo6 dontése alapjan elkésziti az egyedi, ellatast megsziintetd hatarozatot.
- A hatérozat alapjan értesiti
- az €rintettet s
- a folyositast végzo ligyintézot
az ellatas megsziintetésérédl.
- Gondoskodik a jogosulatlanul igénybe vett ellatas megtérittetésérol.
- A targyhot kdvetd honap 12. napjaig gondoskodik az egyes pénzbeli ellatasokat terhelé befizetések
teljesitésérol.

Lakhatashoz kapcsolddé rendszeres kiadasok viseléséhez nyijtott telepiilési tamogatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorok

- Helyszini szemlét tart a kérelmezd, illetve az ellatas jogosultja az éltala életvitelszeriien lakott lakas,
vagy lakohaz és annak udvara, Kertje, az ingatlannal kdzvetleniil hataros teriilet, jardaszakasz rendben
tartasa, az ingatlan allaganak és rendeltetésszerii hasznalhatosaganak, valamint higiénikus allapotanak
biztositisara vonatkozé kotelezettségek teljesitésérdl. A helyszini szemlérél jegyzékdnyvet és
fényképfelvételt készit.

- Megallapitja az ellatas Gsszegeét.

- A jogosultsagot megallapité hatdrozat alapjan gondoskodik - természetben nyujtott ellatds esetén - a
szolgaltato értesitésérol.

Rendkiviili telepiilési timogatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorok

- Megallapitja az ellatas id6tartamat. (eseti vagy tobb honapra sz616).

- Megallapitja, hogy az ellatast pénzbeli vagy természetbeni ellatasként nyujtja.

- Csaladot ért elemi kar esetén helyszini szemlét tart.

- A temetési koltségekre tekintettel megallapitott telepiilési tamogatas Osszegét vagy a kérelem
elutasitisinak tényét az arrdl sz6lé hatdrozat szamaval egyiitt a temetési szamlara ravezeti, majd a
kérelmezonek visszaadja.




3. Természetben nyujtott szocialis ellatasok
- A kdzvetlen felettes iranyitasa alapjan ellatja a természetben nytjtott szocialis ellatasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Koztemetéssel kapesolatos feladatok
- Az iigy a halalesetrdl val6 tudomasszerzéssel indul.
- A halélesetrdl valo tudomésszerzést kovetden megvizsgilja, hogy van-e, illetleg fellelheté-e az
elhunyt személy eltemettetésére koteles személy.
- Amennyiben a személy fellelhetd, hatarido kitlizésével felszolitja, hogy gondoskodjon az elhunyt
személy eltemetteteéseérol.
- Gondoskodik a polgarmester szamara a dontési javaslat elkészitésérol.
- A jogosultsagot megallapité hatarozat alapjan gondoskodik
- az elhunyt eltemettetésérol,
- a koztemetés koltségeire vonatkozd megtéritési igény benyujtasarol a volt lakohely szerinti
onkormanyzathoz, ha az elhunyt haldlozasi helye nem egyezik meg az elhalalozasa
idépontjaban fennallé lakohellyel.,.
- a koltségek hagyatéki teherként valé bejelentésérdl a teriiletileg illetékes korjegyzoségnél,
- az eltemettetésre koteles személynek a koztemetés koltségeinek megtéritetésére vald
kotelezésérol.

4. Szocialis alapellatasok
- A kbzvetlen felettes iranyitasaval kozremiikodik az eljards lefolytatasaban.

5. Nyilvantartis vezetési és informacios feladatok

- A kozvetlen felettes iranyitasaval részt vesz a szocidlis ellatasokra vonatkozo helyi nyilvantartasi
rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében, folyamatos karbantartasaban.

- Nyilvantartast vezet a szocialis ellatasra valé jogosultsag megallapitisa, az ellatds biztositdsa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

- Biztositania kell a nyilvantartasba valo betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat annak a személynek,
aki a nyilvantartasban szerepel.

- Térli a nyilvantartasbol az adott személyre vonatkoz6 adatokat a szocidlis ellatasra valo jogosultsag
megszlinésétdl szamitott 6t év elteltével.

- Egészségiigyi, szocidlis, valamint gyermek- és ifjisagvédelmi feladat- és hataskorében eljarva
megszervezi és iranyitja a feladat ellatasahoz sziikséges informacios rendszert.

6. Szocialis informaciés rendszerrel kapcsolatos feladatok

- A kozvetlen felettes iranyitasaval ellatja az informacios rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
- A szocialis informacios szolgaltatas keretében részletes tajékoztatast nyujt
- a szocidlis, illetve gyermekvédelmi térvényben meghatarozott személyes gondoskodast nyujté
ellatasokkal és szolgaltatasokkal, valamint az egészségiigyi ellatassal kapesolatban
- a helyben igénybe vehetd ellatasok és szolgaltatisok korérdl, feltételeirél es az
igénybevétellel kapesolatos eljarasi kérdésekrél,
- a helyben nem elérheté ellatasok, szolgaltatdasok elérhetdségérol és igénybevételiik
modjarol,
- a pénzbeli és természetbeni szocidlis €s gyermekvédelmi ellatasokkal, a csalddtamogatasi
ellatasokkal, a tarsadalombiztositasi és a foglalkoztatashoz kapcsolédo ellatdsokkal, valamint a
fogyatékossaggal dsszefliggd ellatasokkal kapesolatban
- az ellatas megallapitasara hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv elérhetdségérol,
- az ellatasok igényléséhez sziikséges iratokrol.
- ifjisagi iigyekben.
- Ha a tajékoztatast kérd személy altal igényelt szocidlis szolgaltatas helyben nem érheto el, intézkedik
az ellatési lehetdségek felkutatisa érdekében, valamint segitséget nyujt az ellatast nyajtoval valod
kapcsolatfelvételben és ligyintézésben.



7. Eljarasi feladatok

- Részletes kornyezettanulméanyt készit, illetve ennek készitésére mas szervet vagy személyt is
felkérhet.

- Eljar az tigyfél tartézkodasi helyének felderitése céljabol torténd megkeresésekben.

- Sziikség esetén, illetve az iigyfél kérelmére targyalast tart, melyre az iigyfeleket székhelyére
idézheti.

- Ugyfele megbizasa alapjan, az iugyfelétél kapott képviseleti kompetenciat betartva
érdekképviseleti feladatokat lat el és az érintett szervek felé eljar.

- Ugyfele megbizasa alapjan beszerzi az ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
beadvanyokat, kérelmeket és egyéb dokumentumokat. Segitséget nyajt e dokumentumok szakszeri
kit6ltéséhez, megirasahoz.

- Szakértd kirendelése esetén a szakértdi dij megel6legezésére kotelezheti az ligyfelet.

- Az eljarasi koltségeket méltanyossagbol teljesen vagy részben elengedheti.

8. Esélyegyenliségi feladatok és hataskorok:
- Koordinatorként segiti az 5Snkormanyzat esélyegyenloségi torekvéseinek megvalosulasat.
- Az Onkorméanyzat miikodését igyekszik megfeleltetni az egyenld banasmaéddal kapesolatos
torvényi elvarasoknak.
Elkésziti és kétévente feliilvizsgalja az Snkormanyzat Helyi Esélyegyenl6ségi Programjat, az
esélyegyenldségi helyzetfelmérés keretében vizsgalja az Onkormanyzat:
- Munkavallaldinak nemi Osszetételét
= Kor Osszetételét
*  Megvaltozott munkaképességli személyek részvétele az dnkormanyzat
munkdjaban
= 2 vagy tobb 10 éven aluli gyermeket egyediil nevelé sziildk aranyat
= Palyakezdok aranvat
= Nemzetiségiiket, szarmazasukat vallalok aranyat az 6nkormanyzat
munkavallaléi kézott.
- A fentiek vizsgalatat elvégzi a munkakoriilmények, a képzés, a juttatasok, teriiletén.
-A felmérést kovetden javaslatokat tesz az Snkormanyzat esélyegyenldségi helyzetének
Jjavitasara
- Esélyegyenldségi képzéseket szervez, illetve tart meg.
- Esélyegyenloségi bejelentések esetén (pl. egyenld banasméd be nem tartasa) eljarast folytat
le.

9. Pénzbeli ellitasok

- Elvégzi a pénzbeli ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tajékozddik az iigyek
intézésérdl.

- Atveszi a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos kérelmeket, illetve kezdeményezi a hivatalbol
inditott eljarast.

- Sziikség esetén felhivja a kérelmezot a kérelemhez csatoland6 mellékletek benyujtasara.

- Megvizsgalja az ellatas biztositasanak feltételeit, ennek keretében vagyonvizsgalatot végez.

- Gondoskodik a dontéshozé szamara az elGterjesztés, a dontési javaslat elkészitésérdl.

- A jogosultsagot megéllapito hatarozat alapjan értesiti

- az érintettet,

- a folyositast végzo ligyintézot.

- Az ellatas feltételeit feliilvizsgalja, ha az érintett bejelentette az ellatas feltételeiben
bekovetkezett valtozasokat.

- A sziikséges igazoldsokat, dokumentumokat bekéri az érintett6l.

- Megvizsgalja, hogy az ellatas biztositasanak feltételei fennallnak-e.

- Ha a feltételek nem allnak fenn, el6terjesztést készit a dontéshozo szamara.

- A dontéshozo dontése alapjan elkésziti az egyedi. ellatast megsziintetd hatarozatot.



- A hatarozat alapjan értesiti

- az érintettet,

- a folyositast végzo tligyintézot.
Déntésre elokésziti a gyermekvédelmi ellatassal kapesolatos tigyeket / rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas /

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Ha vitatja a nyilatkozat
- ingatlanra vonatkozo becsiilt forgalmi értékét, az ingatlan fekvése szerinti illetékhivatalnal az
ingatlan forgalmi értékének megallapitasa irant intézkedik,
- jarmtire vonatkozd becsiilt forgalmi értékét, akkor az értéket a jarmi forgalmi adoéval
csokkentett belfoldi fogyasztoi aranak és hasznaltsaga mértékének figyelembevételével allapitja meg.
Annak a gyermeknek, fiatal felndttnek a folyositashoz sziikséges adatairol, akinek rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmeényre vald jogosultsaga

- a targyév augusztus 1-jén fennall, illetve

- a targyév november 1-jén fennall,
értesiti a folyositast végzo ligyintézot.
- Ha a felséfokn iskola nappali tagozatan tanulé nagykorava valt gyermek a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag idGtartama alatt hazassagot kotott, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény feltételeit soron kiviil feliilvizsgalja.

Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

Annak a gyamul kirendelt hozzitartozénak a folydsitashoz sziikséges adatairol, akinek kiegészitd
gyermekvédelmi tamogatasra vald jogosultsaga

- a targyév augusztus 1-jén, illetve

- a targyév november 1-jén fennall, értesiti a folyositast végzo ligyintézot.

10. Gyamsag, gondnoksag
- A gyamhivatal felkeresése alapjan a gyamsagi és gondnoksagi ligyekben leltarozasi feladatokat végez,
kérnyezettanulmanyt készit, valamint kdzremiikodik a gyamhivatali hatarozat végrehajtasaban.

11. Eszlelé- és jelzd rendszer miikodtetése

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszer tovabbi szervezésében, illetve részt vesz annak mikodtetésében. Ennek érdekében
figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek

- életkoriilményeit és szocialis helyzetét,

- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségességet,

- gyermekvédelmi vagy egy€b hatosagi beavatkozast igényl6 helyzetét.
- Fogadja a kozvetleniil hozza érkez6, a gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzéseket,
és a szitkséges intézkedéseket megteszi. (Gondoskodik arrol, hogy az intézkedésrdl tajékoztatast kapjon
a jelzést tevo.)

12. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok

- Az Snkormanyzat és intézményei alkalmazasaban allé dolgozok személyi anyaganak
kezelése

- Szabadsagnyilvantartas

- Ellatja a keresoképtelenséggel, tappenz tigyintézével kapcsolatos feladatok

13.Terméfold bérleti és vasarlasi ajanlatok kifiiggesztésével, kozzétételével kapcesolatos feladat-és
hataskor



— A termofold értekesitési, illetve haszonbérleti szerzoédés hirdetményi Gton torténd kozlésére
iranyuld kozzétételi kérelem mellékletét képezd szerzddést hirdetmény formajaban kézzéteszi,
a beérkezéstol, atvételtdl szamitott 8 napon beliil 15, illetve 60 napra.

— -nyilvéantartas vezetése — haszonbérbeadott 6nkormanyzati term6foldekrol

IT1. Hataridok

Betartja
X[ a kdzponti jogszabalyokban
X[ a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
X[ a Képvisel6-testiilet hatarozataiban
XL a belso szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.

IV. A munkakérhoz tartozo felelosség
FelelOs az atvett eszkdzokert.
V. A munkakér és a FEUVE

A munkakort betolto személy a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében:
ellendrzott. Az ellenorzes

- tartalma: szocialis igazgatas, gyamiigyi igazgatds, munkatigy

- az ellendrzést végz6 munkakorok: jegyzo
Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek ismerem
el.

Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.

. : AT g AN . o . |
Dr. Welchner Edit i > Banhegyi Jozsefng
jegyzd " atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. hivatali szmsz melléklete



Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEIRAS

Hazenstaubné Bogardi Marta

részére

Ikt.sz.: Dus/.% T 4./2023



Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

Munkakor megnevezése: Hatosagi ligyintézd, anyakonyvvezeté

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzo

A munkakdr szakmai iranyitoja: jegyzé

Munkakdri specifikacio:

A kozszolgadlati tisztviselok képesitési elGirdsairdl szolé 29/2012. (Il.7.) Kormdnyrendelet 1. sz.
melléklete szerint: 25. Anyakényvi feladatkor: - A Il besorolisi osztalyban: kizépiskolai
végzetiség és anyakonyvi szakvizsga. 14. Hatdsdgi feladatkor — A II. besoroldsi osztalyban:
Kozgazdasdgi, kizszolgdlati rendészeti, miiszaki kiozépiskolai végzettség; vagy kézépiskolai
végzeliség és informatikai, itigyviteli, kdzgazdasdgi, iizleti, kozszolgdlati szakmacsoportba
lartozo szakképesités, vagy kormanyablak tigyintézéi vizsga.

A munkakorhdz tartozo allashely (stitusz) szama: 1 f6
A munkakérnek kozvetleniil alarendelt munkakér: nincs.

A munkakor célja: A polgdrmesteri hivatalban az anyakényvi igazgatasi feladatok, személyi adat és
lakcimnyilvantartassal kapesolatos iigyek - hatdlyos jogszabdlyok szerinti — ellitdsa. (a Polgari
Torvénykoényvrdl sz616 2013. évi V. torvény, az anyakényvi eljarasrél sz616 2010. évi 1. torvény, az
anyakonyvezési feladatok ellatdsdnak részletes szabalyairdl szolo 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet,
a magyar allampolgarsagrol szol6 1993. évi LV. torvény, a magyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi
LV. t6rvény végrehajtasarol szol6 125/1993. (1X.22.) korményrendelet, az dltalanos kozigazgatési
rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz6lo 1992. évi LXVI. torvény, a kozponti cimregiszterrél és a cimkezelésrol sz616
345/2014. (XI1. 23.) Korm. rendelet.

A hatésagi feladatkor — hatdlvos jogszabalyok szerinti — elldtésa.

- az dltalanos kézigazgatdsi rendtartasrél sz6lo 2016. évi CL. torvény (Akr,)

- a kereskedelemrdl szolo 2005. évi CLXIV. térvény,

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél szélo  210/2009. (IX. 29.)
Kormdanyrendelet,

- a szdllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
uizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl sz616 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet,

- atelepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és
egyes szolgaltaté tevékenységekr6l, valamint a telepengedélvezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyairol sz6lo 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet,

- ajegyzd hatdskiorébe tartozo birtokvédelmi eljardsrdl sz616 17/2015. (I1. 16.) Korm. rendelet

- a jegyzo hatdskorébe tartozo, a kozponti cimregiszterrél és a cimkezelésrél szol6 345/2014.
(XII. 23.) Korm. rendelet

A munkak®ér altal ellatando feladat- és hatdskdrok:
- az anyakinyvezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- az anyakonyvi igazgatishoz kapesolodé allamigazgatasi feladat- és hataskorok.
- hatésagi igazgatasi feladatok ellatdsa

Helyettesitési rendje:

- a munkakort az aldbbi személyek helyettesitik:

- Lovékné Radics Anikd iigyintéz6 - anyakényvi szakvizsga birtokdban -
anyakdnyvvezetéssel kapesolatos feladatokban

- dr. Welchner Edit jegyz6 hatosagi igazgatasi ligyekben (KCR)



- Jambor Eszter tavolléte esetén ellatja helyettesitését a titkarsagi és személyiadat és
lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladat- €s hataskorokben

_ Lovikné Radics Aniko tavolléte esetén ellatja helyettesitését — anyakonyvi szakvizsga
birtokdban - anyakényvvezetéssel kapcsolatos feladatokban és adotigyekben

_Dr. Welchner Edit tavollétében ellatja helyettesitését birtokvédelmi eljarasban

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
- belsé kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a jegyzével, illetve mas, hasonld
munkakor betdltéjével az ellatott munkakdrrel kapcsolatban.
- akapcsolattartas modjai: felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.
- kiilsé kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, MAK-kal,
Lechner Tudaskézponttal, illetve mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartas
modjat jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi kor:
- a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsseég terheli.

Az ligyintézé a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakért betdltd személy
(jegyzd) iranyitasaval laja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

L. Altalanos szakmai feladatok

1. Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrél szol6 torvény betartisa
1.1. Joghatésag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozoival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eldirt celok megvaldsitasa érdekeben,
mérlegelési és meéltanyossagl jogkérét a jogalkoto altal meghatarozott szempontok
figyelembevételével és az adott tigy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskérébe tartozé ligyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatosagat — ezzel osszefiiggésben az alkalmazand6 jogot —, valamint hataskorét és
illetékességét az cljaras minden szakaszaban vizsgalja.

- Sziikség esetén az ligyet atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

1.2. Az elséfoku kiozigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai

- Indokolt esetben hivatalbol meginditja az eljarast, és értesiti az érintetteket.

- A kérelemre indult eljarasban értesiti az ismert ellenérdekdi, illetve érintett igyfelet.

— A kérelmet visszautasitja az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lo 2016. évi CL. térvény
46. §-a4ban meghatarozott esetekben.

- Az cljarast végzéssel megsziinteti a 2016. évi CL. torvény 47. § (1) bekezdésében
meghatérozott esetekben.

- Azeljarast a 2016. évi CL. tdrvényben meghatéarozott esetekben felfliggeszti.

- Az érdemi hatarozatot a kérelem megérkezése napjatol, illetve az eljarast hivatalbol torténd
meginditisanak napjatol automatikus déntéshozatal esetén huszonnégy Ora, sommas
eljarasban nyolc nap, teljes eljardsban hatvan napon beliil meghozza.



1.3.

A kérelem megérkezését kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy a kérelem megfelel-¢ a
2016. évi CL. torvény 36. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek. Az iigyfelet
szilkség esetén hianypotlasra hivja fel.

Az cljaras soran jegyzGkonyvet vagy hangfelvételt, vagy kép- és hangfelvételt, illetve
hivatalos feljegyzést készit,

Elldtja az eljards sordn az iigyfél képvisel8jével, illetve az iigygondnok kirendelésével
kapcsolatos feladatokat. Hivatalbol vagy az iigyfél kérelmére dont a hatosagi kozvetitd
igénybevételérol.

Eljar az ligyintézo kizarasa targyaban.

Ha jogszabaly elrendeli, a hatdrozat meghozatala elétt mas hatésag (a tovabbiakban:
szakhatosag) allasfoglalasat kell beszereznie. A szakhatosig dontését érdemi hatirozatiba
foglalja.

Ellatja az idézéssel kapcsolatos feladatokat.

—XKaételes a dontéshozatalhoz szikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez nem elegendéek a

rendelkezesre 4ll6 adatok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le, ennck
keretében az ugyfelet nyilatkoztatja, meghallgatja, kérheti okirat vagy mas irat bemutatasat,
targyalast, szemlét tarthat, illetve mas szervet-is megkereshet.

Indokolt esetben szakértot rendel ki, hallgat meg, illetve tolmacsot alkalmaz.

Az dltalanos kozigazgatési rendtartasrol szolo térvényben meghatarozott kételezettség vétkes
megszegése esetén eljarasi birsdgot szabhat ki.

Indokolt esetben rendelkezhet tobbletkéltség megfizetésére kotelezésrol.

Eljar az igazolasi kérelmek tigyében.

Gondoskodik az iratbetekintési szabalyok biztositasarol.

A kozigazgatasi hatosag dontései

Az ligy érdemében hatarozatot hoz, az eljaras soran eldontendd egyéb kérdésekben pedig
végzést bocsat ki (a tovabbiakban egyiitt: déntés).

Ha a hatosagi eljaras soran lefolytatott egyezségi kisérlet eredményre vezet, hatirozatba
foglalja és jovahagyja az egyezséget.

A végzest az tigyféllel, illetve az eljaras olyan egyéb résztvevdjével kozli, akire nézve az jogot
vagy kotelezettséget allapit meg, illetve akinek a jogi helyzetét kozvetleniil érinti.

A dontés megsziiletésérdl sz6lo hirdetményt kozzéteszi.

1.4. Hatésagi bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas

Teny, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

Torvényben, kormanyrendeletben vagy 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott esetben, az
tigyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara hat6sagi igazolvanyt ad ki.

A jogszabalyban meghatarozott adatokat nyilvéntartja.

1.5. Hatésagi ellenérzés

1.6.

Ellatja a hatosagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat. Helyszini ellendrzést tart.

Jogorvoslat

Ellatja a fellebbezéssel kapcsolatos feladatokat.

Ha az ligyfél fellebbezési kérelme alapjan megéllapitja, hogy dontése jogszabalyt sért, a
déntését modositja vagy visszavonja.

Elsé fokon eljaré hatésigként elbiralja az Gjrafelvételi kérelmet, majd a jogerés hatérozatat
modosithatja, visszavonhatja, vagy az utobb ismertté valt tényallasnak megfelelé G dontést
hozhat.

A hatarozatot méltanyossagbol kivételesen modositja vagy visszavonja.

A dontést kérelembdl vagy hivatalbol kijavithatja, kicserélheti, illetve kiegészitheti.



1.7. Végrehaijtas

- Hivatalbél indult vagy folytatott eljaras esetén a végrehajtast hivatalbol, egyébként a jogosult
kérelmére rendeli el a 2016. évi CL. torvény 133 §-a szerinti feltétel teljesiilésétol, illetve a
végrehajtas meginditasara irdnyul6 kérelem beérkezésétél szamitott 6t napon beliil.

- A végrehajtast végzésben rendeli el.

- A végrehajtast kérelemre vagy hivatalbol felfliggesztheti.

- A végrehajtast végzéssel sziinteti meg.

1.8. Koltségmentesség

- Megfelels feltételek mellett koltségmentességet engedélyezhet, illetve a megadott
koltségmentességet modosithatja vagy visszavonhatja.

- Indokolt esetben az iigyfelet az eljaras soran felmerilt koltségek megfizetésére, illetve a
varhat6 koltségek megeldlegezésére kotelezi.

2. Az anyakényvi eljarasi feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
- A gyakran ismétlddd igazgatasi cselekmények irasbeli rogzitéséhez iratmintékat alkalmaz.
- Az eljaras sorin megfelel6 és részletes szobeli tajékoztatast ad az iigyfelek részere.

3. Szakmai ismeretek megszerzése

. Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
Kiteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kiilonosen tekintettel a
kovetkezokre:
- az adatszolgaltatis teljesitéséhez sziikseges adatokon kiviill nem ismerheti meg azon
adatkezeldk altal kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;
- nyilvantartasi adatszolgéltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat
a polgartol nem szerezhetd be, vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositdsra,
tovabba, ha a nyilvantartasbol valo kozvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fliz6do
jogot is figyelembe véve — mentesiti a polgart a tobbszoros adatszolgaltatasi kotelezettség alol;
- a nyilvantartisbol csak azok a személyes adatok kérhetdk, melyek kérésére - jogaik
érvényesitése, illetdleg feladatik ellatisa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazasa
alapjan, az abban meghatéarozott kirben helyi dnkormanyzati rendelet feljogositja oket;
. statisztikai célra csak olyan médon szolgdltathat adatot, amellyel a polgar és az adat
kapcsolata nem allithato helyre.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok
- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el az allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos
feladatokat.
- Kozremiikodik a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos eljarasban.

2. Allampolgarsag vizsgalataval kapcsolatos feladatok



- Kozremiikddik az allampolgarsag vizsgalatdban az anyakdnyvi és a hazassagkotési eljards
soran.

- Kozremiikodik a tobb kiilfoldi allampolgarsaggal kapcsolatos anyakéonyvvezetési feladatok
ellatasaban.

- Jogszabély altal meghatarozott esetekben, az allampolgérsag igazolasa végett az iratokat
mellékleteikkel egyiitt a Beliigyminisztérium allampolgarsagi tigyekben eljaré szervének
felterjeszti.

3. Altalanos anyakonyvvezetési feladatok

- A kézvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el az anyakonyvvezetési feladatokat.

- Részt vesz az elektronikus anyakdnyvek vezetésében, ennek soran anyakényvezi a sziiletést, a
halalesetet, a hazassagkdtést.

- Az anyakonyvvezetési feladatokat a jogszabalyokban meghatérozott formaban, eszkozik
alkalmazasaval végzi, igy:

- Azanyakonyvezéshez csak az e célra rendszeresitett iréeszkozt hasznalhatja.

- lgazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalasztisarol.

- Alairja a feliigyelete mellett, mas koztisztviselé altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéért.

- Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakényvezés hivatalbol torténik.

- Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasarol.

- Ellatja az ujboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatérozott esetekben.

4. Sziiletéssel kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok

- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el a sziiletés anyakonyvezésével kapesolatos
feladatokat.

- Jegyzdkonyvet vesz fel az utéonév modositasi kérelemrél, a modositast az elektronikus
anyakényvbe bejegyzi, illetve az azt nyilvantarté anyakényvvezetének megkiildi.

- Ellatja a gyermek apjanak személyi adatai bejegyzésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a képzelt apa adatai bejegyzésével kapcsolatos feladatokat.

- Az apa adatai nélkiili sziletési anyakonyvi bejegyzést a jogszabalyban meghatirozott
esetekben lezarja.

- Ellatja az ismeretlen sziiloktSl szarmazd gyermek sziiletésével kapcsolatos anyakdnyv-
vezetési feladatokat.

- Ellatja az apai elismerd nyilatkozat tételével kapesolatos feladatokat.

5. Hazassaggal kapesolatos anyakonyvvezetési feladatok

- Ellatja a hazassagkotéssel és a hazassag anyakonyvezésével kapesolatos iranyitasi, szervezési,
koordinalasi feladatokat,

- Kozremiikddik hazassagkotésnél, a csaladi események tarsadalmi iinneplésénél. E feladatokat
a megallapitott hivatali munkaidén tal is kételes ellatni.

- Ha a hazasulok valamelyikének allapota kozeli halallal fenyeget, barmely idépontban
kozremiikodik a hazassagkdtésnél.

- Anyakdnyvezi a hazassagkotést.

- Abejelentések beérkezése, illetdleg a hazassag megkotése sorrendjében anyakonyvez.

- Eljar hazassagkotésnél a sajat, illetleg a - helyettesités esetén - megbizdja mikddési
teriiletén.

- Lefolytatja a hazassagkotést megel6z6 eljarast, az arrdl készitett jegyzokonyvet és mellékleteit
a hazassag megkotéséig - nyilvantartasba vétel nélkiil - a tobbi anyakonyvi irattol elkiilonitve
Orzi.

- Eljar a kiilf6ldi allampolgar hazassagkodtése soran.



A héazassag megkotése eldtt ismételten megvizsgalja, hogy a hazassagkotésnek nincs-e
térvényes akadalya, illetdleg fennallnak-e a torvényes eldfeltételek.

A hazassagkotést a jogszabalyban meghatarozott kilsdségek megtartasaval végzi.

A hazassagkotés soran a jogszabalyban rogzitettek szerint jar el, szitkseg esetén gondoskodik a
tolmacs, jeltolmacs bevonasarol.

Az elektronikus anyakonyvbe a feleség és a férj sziiletési nevét minden esetben bejegyezi.

A Birosag altal megkiildott valasi jegyzékonyvek alapjan gondoskodik az adatvéltozas
atvezetésén az anyakényvben és a nyilvantartdson.

6. Halilesettel kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok

A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el a halalesettel kapcsolatos anyakonyvvezetési
feladatokat.

Az anyakényvvezetd az elhalt személy atadott személyazonosito igazolvényat és a
személyi azonositojat és lakcimét igazold hatosagi igazolvanyat atlyukasztassal -
kényv formatumi személyazonosité igazolvany esetén az adatoldalakon elhelyezett
érvénytelenségre utalé bélyegzélenyomattal - érvényteleniti. Az anyakonyvvezetd az
altala érvénytelenitett okmanyokat erre irdnyuld kérelem esetén visszaadja az elhalt
személy hozzatartozdjanak. Hamis vagy meghamisitott okmanyt visszaadni nem lehet.
Az anyakonyvvezetd gondoskodik a hatésagi igazolvany érvénytelenitése tényének a
hatosagi igazolvany nyilvantartasba val6 bejegyzéserél. Az anyakonyvvezetd a vissza
nem igényelt érvénytelenitett okmanyokat, valamint a tovabbi, személyazonossag
igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyt soron kivill, de legkésobb harom napon
beliil tovabbitja a haldleset helye szerint illetékes jarasi hivatalnak. (At. 62. § (3) bek.)
Bevandorolt, letelepedett, menekiilt vagy oltalmazott jogallassal nem rendelkezé nem
magyar allampolgar halalesetének bejelentésekor az elhalt személyazonositasra
alkalmas okmanyait, tovabba a halottvizsgalati bizonyitvény bemutatdsa utan az elhalt
ti okméanyaban 1évé érvényes magyar vizumon, illetve a tartozkodasi jogosultsagra
vonatkozo bejegyzésen az egyedi elektronikus anyakonyvi azonosito feltiintetésével
érvénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatosagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentdnek visszaadja.

Ellitia a bevandorolt és menekiilt statusszal nem rendelkezé6 nem magyar allampolgar
halalesetével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kiilfoldi 4llampolgar vagy hontalan személy halalesetével kapcsolatos eljarasi
feladatokat.

Ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezésével kapesolatos feladatokat. (At.7. § (1) bek., 8.§
(1) & (2) bek, 69/G (2) bek.)

Elvégzi a holtnak nyilvanitaskor, illetéleg a halél tényének birosagi hatarozattal tértént
megéllapitasakor sziikséges feladatokat.

Az elektronikus anyakonyvbe a meghalt személy nemét a jogszabalyban meghatarozott
szavakkal jegyzi be.

A halilesetet akkor anyakényvezi, ha a sziikséges adatok koziil legaldbb a halott csaladi ¢és
uténeve, valamint a személyazonossag megallapitasara alkalmas tovabbi egy adat ismert.

Ha a haldleset anyakonyvezéséhez szilkséges adatok nem ismeretesek, a halaleset
anyakonyvezését elhalasztja.

A halaleset anyakonyvezése utan, illetSleg, ha az anyakényvezést elhalasztja, a halott-
vizsgalati bizonyitvany 4. példanyara az EAK azonositot, illetdleg az elhalasztis tényét
feltiinteti, azt alairja, bélyegzé lenyomataval ellatja, és a bejelentének atadja.

7. Anyakonyvvezetéshez kapcsolodé egyéb feladatok

Ellatja az anyakényvi kivonat kiadasaval kapcsolatos feladatokat.



- Ellatja a hatdsagi bizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja a betiirendes névmutatoba térténd bevezetési feladatokat.
- Kezeli az anyakonyvi irattarat.

8. A csaladi jogallas rendezésével kapesolatos feladatok

- Apai clismeré nyilatkozatot vesz fel, az apai elismer$ nyilatkozatok nyilvantartasiaban
rogziti.

9. Adatkezelés

- Kezeli a személyes adatokat.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol.

- A jogosult megillapitisdhoz adatot kérhet a polgirok személyi adatait és lakcimét
nyilvantarto szervtdl.

10. Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
- Nyilvantartast vezet az ellatasra valo jogosultsig megéllapitasahoz, megvaltoztatasahoz és
megsziintetéséhez.
- Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekekrél.

11. Altalanos nyilvantartasi feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy a nyilvantartasi feladatok a vonatkozo torvény szerint keriiljenek
ellatasra,

12. Adatszolgaltatisi feladatok

- A nyilvantartasi és ligykezelési feladatok teljesitése utan koteles a bejelentd lapot, valamint a
szemelyi azonositérdl ¢és lakcimrél szolo leadott hatosagi igazolvanyt a lakohely szerint
illetékes kozponti szervnek megkiildeni.

- Tovébbitja - a beliigyminiszter rendeletében meghatarozott modon - az altala kezelt
nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartds részére, illetve atvezeti a helyi
nyilvantartasban az adatok valtozasat.

- A torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol.

- Adatot szolgaltat - az 1992. évi LXVI. torvényben meghatirozott feltételekkel, valamint a
felhasznalas céljanak és jogalapjanak igazolasa esetén.

- Adatot szolgaltat — az 2010. évi I. torvényben — meghatarozott feltételekkel a nem magyar
allampolgarok anyakonyvi eseményeirdl. (At. 89. § (4) bek.)

- A polgér kérelmére sajat adatair6l a helyi nyilvantartasbél kivonatot vagy masolatot, illetve
szobeli tajékoztatast kell adni.

- Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig megorzi.

- Ellatja a rendszeres adatszolgaltatasi feladatokat a személyi azonosité alkalmazasaval a
honvédelmi igazgatas szervének, az idegenrendészeti szervnek.

13. Személyes adatok védelme

- Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

- Kateles a polgarok személyes adatai védelméért valo felelosségének korében olyan technikai,
szervezési intézkedéseket tenni, ellendrzési rendszert kialakitani és adatvédelmi szabélyzatot
kiadni, amely biztositja az adatvédelmi kévetelmények teljesiilését.

- Gondoskodik az adatallomany fizikai megsemmisiilés elleni védelmérdl, a rendszerben
alkalmazott adatkezelési eljarasokrol és az adatilloményok biztonsagardl, valamint az
illetéktelen hozzaférés elleni védelemrol.



- Az lizemeltetés soran:

- gondoskodik a fokozott tiizvédelemrdl, valamint lehetdség szerint folyamatos aramforrast
alkalmaz,

- nyilvantartja a magneses adathordozokat, és azokat a biztonsagi eldirasoknak megfelelden
kezeli,

. rendszeresen menti az adatallomanyt, és a masolatot olyan helyen tarolja, ahol biztonsagosan
megdrizhetd és hozzaférhetod,

- gondoskodik a virusvédelemrol.

- Adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet.

- Vezeti az jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat.

14. Kereskedelmi tevékenységekkel, telepengedélyezéssel, szallashely-iizemeltetési
engedélyezéssel kapcesolatos feladatok
-~ Ellitja a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységekkel, miikddési engedélyekkel
kapcsolatos feladatokat.
—  Ellatja a telepengedéllyel kapesolat feladatokat.
—  Ellatja a szallashely szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatiasokat.

15. Kozponti cimregiszterrel és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a Kormany cimképzésért felelds szerveként a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat,
kezeli a cimregisztert, az abban adodo feliilvizsgalatokat elvégzi

- Kapcsolatot tart a Lechner Tudaskodzponttal.

16. Kezeli az onkorményzat telefon-flotta eléfizetésével kapesolatos iigyeket.

111. Hataridok

Betartja
x[ a kozponti jogszabalyokban
x[J a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
x[J a Képviseld-testiilet hatirozataiban
x[J a belsé szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.

IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

Felelds az atvett eszkozokert.

V. A munkakér és a FEUVE

A munkakért betoltd személy a folyamatba épitett, clézetes ¢&s utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerében: ellendrzott. Az ellendrzes

- tartalma: hatosagi, anyakonyvi igazgatas

- az ellendrzést végzé munkakorok: jegyzo

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.
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Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEiRAS

Hepp Ramoéna

részére



Kézigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgiarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: Pénziigyi ligyintézo

Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzo
A munkakor szakmai iranyitdja: jegyzo

Munkakori specifikacio, eldirt képesités:

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolé 29/2012. (111.7.) Kormanyrendelet 1. sz.
melléklete szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkor - A IL besorolasi osztalyban: Gazdasagi
kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség €s gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki
ligyintézoi, informatikai, miiszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

A munkakorhoz tartozé allashely (statusz) szama: 2 {6
A munkakérnek kozvetleniil alarendelt munkakorok: nincs.

A munkakér célja: Az dnkormanyzati hivatalban a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok — hatalyos
jogszabalyok szerinti —ellatasa. (kdltségvetési torvény, koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol sz6l6 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Kormanyrendelet, az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet, a
korméanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozéasi rendjérol sz6lo
68/2013. (X1. 29.) NGM rendelet, a szamvitelrdl szolo 2000.évi C. torvény)

A munkakor altal ellatandé feladat és hataskorok:
- a gazdalkodassal, koltségvetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- a pénziigyi-gazdalkodashoz kapcsolédo allamigazgatasi feladat- ¢s hataskorok.

Helyettesitési rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesitik:
- Szalai-Téth Szilvia pénziigyi ligyintézd, pénztaros
- Balé Arpad pénziigyi tigyintézd
- Szalai-T6th Szilvia pénziigyi ligyintézd, pénztaros tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

-Balo Arpad pénziigyi tigyintézd tavollétében elltja helyettesitését

A munkaid6: heti 40 éra



H-Cs: 7.30-16.00

P: 7.30-13.30

A kapesolattartés terjedelme és modja:

- belsé kapesolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn ajegyzovel.
- a kapesolattartas modjai: felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.

- kiilsé kapesolattartis: A munkakor kapesolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, MAK-kal, illetve mas,
az eljaras soran érintett szervvel. A kapesolattartas modjat jogszabalyok hatarozzak meg.

Felel6sségi kor:

- a feladatkérébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelsség terheli.

A gazdalkodasi és koltségvetési ligyintézé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
munkakort betdltd személy (jegyz6) iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

| Joghatdséag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozdival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvaldsitasa érdekében, mérlegelési
és méltanyossagi jogkorét a jogalkoto altal meghatarozott szempontok figyelembevételével és
az adott iigy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskdrébe tartozo ligyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatésagat — ezzel Osszefliggésben az alkalmazando jogot — valamint hataskorét ¢s
illetékességét az eljaras minden szakaszaban vizsgalja.

- Sziikség esetén az ligyet tteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa
- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

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

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az lgyfelek, a jegyzd, az
intézmények, valamint a képviselttestiilet és a polgarmester részére.



3. A feladatellatas targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz sziikséges targyi feltételek meglétét.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

Kételes a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kiilondsen tekintettel a
kovetkezdkre:

- az adatszolgaltatas teljesitéséhez szitkséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezeldk 4ltal
kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat:

- nyilvantartasi adatszolgéltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat a
polgarté] nem szerezhetd be, vagy az ltala kdzolt adatok nem alkalmasak az azonositasra, tovabba, ha
a nyilvantartasbol valé kozvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fiizddé jogot is figyelembe véve
— mentesiti a polgart a tobbszoros adatszolgaltatasi kotelezettség alol;

- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik érvényesitése,
illetdleg feladatik ellatasa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott korben helyi dnkorményzati rendelet feljogositja oket;

- statisztikai célra csak olyan modon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar ¢és az adat kapcsolata nem
allithatd helyre.

5. Szakmai ismeretek megszerzése

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

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A képviseldtestiilet munkajahoz kapesolodé feladatok
- Segiti a jegyz6t a helyi 6Snkormanyzat gazdasagi programtervezetének kidolgozasaban.
- El6késziti a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletet, illetve azok modositasat.

- A polgarmester munkajat timogatva részt vesz az Snkormanyzatot €rinto térségi fejlesztési programok
megalapozasaban, véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvalositasarol.

2. Koltségvetési tervezési feladatok, koltségvetési koncepeid



- A polgarmester irdnymutatasa alapjan vezeti a kdvetkezd évre vonatkozo kéltségvetési koncepeio
elkészitési feladatokat.

- Iranyitja az dnkormanyzat koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasat. Terv variansokat készit.

- A jegyzd utasitisanak megfelelden gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet kidolgozasarol, a
kapcsolodd szamszaki és szdveges eléterjesziés elkészitéserol.

- Irdnyitja a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.
- A jegyzd utasitaséra részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetet targyalo testiileti iilésen.

- Az dnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informéciot szolgaltat a kozponti koltségvetés szamara.

3. Eves, negyedéves, havi beszamolasi feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az éves beszamold kdnyvvitelileg aldtamasztott legyen, az éves fokonyvi
kivonattal és a fékényvi szamlaforgalommal a szitkséges egyezdségek fennalljanak.

- A jegyzd utasitisinak megfelelden gondoskodik a testiilet elé benyijtandd éves beszamolo rendelet-
tervezet kidolgozasarol, a kapesolodo szamszaki és szoveges elGterjesztés elkészitésérol. (A szoveges
beszamolé Gsszeallitasanal ligyel a jogszabalyokban meghatarozott tartalmi kévetelmények betartasara.)

- Az 6nkormanyzat éves beszamoldjarél informaciot szolgaltat a kézponti koltségvetés szamara.
- Iranyitja a maradvany-kimutatas elkészitési feladatokat.

- A jegyz0 utasitdsara részt vesz a zarszamadast targyalo testiileti iilésen.

- Ellenérzi és iranyitja a személyi juttatisok maradvanyai kimutatasinak feladatait.

- A jegyzb iranyitasa alapjan végzi a beszamolasokkal kapesolatosan ra bizott feladatokat.

- A jegyzb iranyitasa alapjan részt vesz a maradvany-kimutatas elkészitési feladatokban.

- Afa bevallasok készitése

4, Informéacioszolgaltatas

- Ellatja az allamhaztartas igényeinek megfelelden a havi, a negyedéves, a hdromnegyed-éves és éves
informacioszolgaltatasi feladatokat. (Koltségvetési jelentés 1. negyedév. utana havi adatszolgaltatas,
negyedéves mérleg jelentések)

- A jegyzé utasitasa alapjan felelds a szolgéltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdsegert.

- Az adohatosag részére bevallasi kitelezettségek teljesitése éves, negyedéves. (cégautd add, bevallas
egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben)

- Adbhatdsag felé adoszam valtozassal, képviseld valtozassal kapesolatos feladatok.



- Torzskonyvi nyilvantartassal kapesolatos feladatok.

5. Elsiranyzatokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az eléiranyzat-konyvelésrél, az eredeti eldiranyzatok felvitelérdl, valamint az eldiranyzat
modositasok kényvelésérdl.

- lIranyitja a jegyz0 Gtmutatdsa alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv készitési, illetve
aktualizalasi feladatokat.

- A jegyz0 utasitdsa alapjan gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és rendszeres feliilvizsgalatarol.

- Egyezteti az el6iranyzat modositasokat a Magyar Allamkincstarral.

6. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdrok

- A jegyzl utasitasara kidolgozza a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara vonatkozo6
szabdlyozas tervezetet.

- Gondoskodik arrél, hogy a jogkorok gyakorldi a feladatuk tartalmat megismerjek.
- Szabélyzat szerint ellatja azon pénzgazdalkodasi jogkdroket, melyekre felhatalmazast kap.

- Iranyitja a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetését. Ellenérzi a kotelezettség-nyilvantartasi
szamok utalvanyrendeletre valo feltiintetésének tényet.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakmai teljesités igazolasi feladatainak ellatasat.
- Iranyitja az eldiranyzat konyvelési feladatokat.

- Gondoskodik a pénzgazdalkodassal kapcsolatos Gsszeférhetetlenségi helyzetek feloldasarol,
kikiiszoboléserdl.

7. Gazdalkodési szabalyzatok

- A jegyzd utasitasa alapjan gondoskodik az dénkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasainak
kialakitasarol, igy felelos:

- a szamviteli szabélyzatok elkészitéséért, beleértve a kovetkezoket: szamviteli politika, leltarozasi ¢s
leltarkészitési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, értékelési szabalyzat, dnkoltség-szamitasi
szabdlyzat, bizonylati szabalyzat, selejtezési szabélyzat, anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
gazdasagi iigyrend, gazdalkodasi szabélyzat, a szamlarend elkészitéséért.

Egyéb szabalyzatok elkészitéséért: élelmezési szabalyzat, gépjarmii iizemeltetési szabalyzat, hivatali
céli vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata, kikiildetési szabdalyzat, beszerzési
szabalyzat.

- Kozvetleniil felelds a szabalyzatok karbantartasi, aktualizalasi feladatai vezetéséért, iranyitasaért.



8. Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvintartasi feladatok

- Gondoskodik az dnkormanyzat tevékenysége soran eléfordulo, a vagyoni és pénziigyi helyzetre kihat6
gazdasagi események kettds konyvvitel rendszerében torténd (kormanyrendeletben rogzitett szabalyok
szerint), modositott teljesités-szemléletii nyilvantartasa vezetésérol.

- Gondoskodik az énkormanyzat kezelésében, illetve a tulajdonaban lévé eszkdzokrol és azok forrasarol
vald moédositott teljesités-szemléletii kettos konyvvitel vezetésérol.

- Biztositja azt, hogy a vezetett konyvviteli nyilvantartis a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket és
czeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valdsagnak megfelelden, folyamatosan, zart
rendszerben, attekinthetden mutassa be.

- Gondoskodik arrdl, hogy az egyéb gazdasagi miiveleteknek az eszkozokben és forrasokban
bekovetkezett hatasa a konyvviteli nyilvantartasban legalabb negyedévenként — a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasokbdl készitett dsszesité bizonylat (feladas) alapjan — rogzitésre keriiljon.

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

- Gondoskodik az éves beszamolo leltarral és zaro fokonyvi kivonattal térténd alatdmasztasarol.
- Elkésziti a leltarozasi iitemtervet.

- Selejtezési jegyzokonyv elkészitésének, megfeleloségének vizsgalata.

- Targyi eszkdz nyilvantartas vezetése

- Kozremiikodik a szakmai teljesitési igazolasi feladatok ellatasaban.

9. A folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolédo feladatok

- Figyelemmel kiséri az el6iranyzat-felhasznalasi iitemtervet és a likviditasi tervet, valamint annak
teljesitését.

- A naprakész likviditasi, pénziigyi helyzet ismeretében gondoskodik a napi pénzgazdalkodasi
feladatokrol.

- Gondoskodik a megfeleld pénziigyi helyzet fenntartasarol.

- A folyamatos miikdést megnehezitd likviditasi helyzetrl, illetve annak varhato bekovetkeztérdl
tajékoztatja a jegyzot.

- Javaslatokat dolgoz ki az egyes kiaddsok atiitemezésére, koncepciokat dolgoz ki a fizetési
kotelezettségek teljesitésének sorrendjére.

- Feliigyeli, figyelemmel kiséri a pénztari pénzforgalom utjaval kapcsolatos gazdasagossagi szempontok
érvényesiilését.



10. Az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekii adatok kozzé- illetve hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladat- €s hataskorok

- A jegyz6 irAnymutatdsa alapjan elosegiti a kozérdeki adatok megismerésével, hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladatok ellatasat.

11. A koltségvetési szervek belsé ellendrzése

- Munkateriiletéhez kapcsolodva segiti a koltségveteési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési nyomvonal elkészitéset.

- Kozremiikodik az ellenérzési terv dsszeallitasaban.
- Javaslatot tesz a kockazatkezelési szabdlyzat modositasara, kiegészitésére.

- Indokolt esetben soron kiviili ellenérzést javasol.

12. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

- A jegyzd utasitasara reszt vesz a palyazatok kidolgozdsaban, kiiléndsen azok pénziigyi

vonatkozasaiban.

- Ellatja a palyazatok pénziigyi elszimolasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

13. Az 6nkorményzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok

- A jegyzd iranyitasa alapjan részt vesz az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo intézmények alapito
okiratainak pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozasu feliilvizsgalatiban, az intézmények koltségvetési
tervezési, beszamolasi feladatainak segitésében, a koltségvetési gazdalkodasi tevékenységiik
segitésében, informaciddramlasban, a koltségvetési szervek pénzellatasaban.

I11. Hataridok

Betartja
X a kdzponti jogszabalyokban
x| a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
x| a Képvisel6-testiilet hatarozataiban

X a belsd szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.



IV. A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felelos az atvett eszk&zokért.

V. A munkakér és a FEUVE

A munkakort betslté személy a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében:
ellendrzott. Az ellendrzes

- tartalma: gazdalkodasi. koltségvetési

- az ellendrzést végzd munkakor: jegyzo

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt: Dusnok, 2023, januar 31.
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Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo személyi anyag

3. pld. hivatali szmsz melléklete
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Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

Munkakdr megnevezése: Titkarsagi és személyiadat és lakcimnyilvantarté iigyintézé

Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: jegyzé

A munkakor szakmai iranyitéja: jegyzé

Munkakéri specifikacio:

A kozszolgdlati tisztvisel6k képesitési elSirdsairdl szol6 29/2012. (I11.7.) Kormdnyrendelet 1. és 3. sz.
melléklet szerint: 27. Titkdrsdgi feladatkir: A I besoroldsi osztalyban: kizépiskolai végzettség, 83.
Személyiadat, lakcimnyilvintartisi és adatszolgdltatisi feladatkor: A II. besorolisi osztdlyban:
érettségi végzettség és kizgazdasagi szakképesités vagy érettségi végzetiség és az OKJ szerint:
szamitastechnikai vagy nyilvantartdsi és okmdnyiigyintézé szakképesités; érettségi végzetiség és
anyakonyvi szakvizsga vagy érettségi végzeliség és kormdnyablak iigyintézdi vizsga.

A munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1 f6

A munkakérnek kozvetleniil alarendelt munkakér: nincs

A munkakor célja: A titkdrsagi feladatkor — hatdlyos jogszabdlyok szerinti — elldtasa.

Az dltalanos kozigazgatdsi rendtartasrdl szélé 2016. évi CL. torvény (Akr.)

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. t6rvény

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolé 1992. évi LXVI. térvény

A munkakor altal ellatando feladat- és hataskérok:
— a képviselo-testiiletek és a bizottsigok miikddésének segitségével kapcsolatos feladatok

ellatisa

- luigykezeloi feladatok, iktatds, postizas (hivatali kapu), (statisztikai) adatszolgaltatasok
teljesitése (OSAP, hatsosigi adatszolg., KSH Elektra rendszer, egyebek)

- Helyi Vizudl Regiszter program kezelése

- személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

- személyi adat és lakcimnyilvintartishoz kapcsolédé dllamigazgatisi feladat- és
hataskorok

Helyettesités rendje:
— amunkakoért az alabbi személyek helyettesitik:
Hazenstaubne Bogardi Marta iigyintézd

A munkaidd: heti 40 6ra a kozszolgalati szabalyzatban foglaltak szerint, illetve azzal a kiegészitéssel,
hogy a bizottsagi és képviselétestiileti iiléseken részt vevd kollégak rugalmas munkaidé-beosztassal
dolgoznak oly mértékben, hogy a munkaidén kiviili iilések idétartama a kovetkezd 2 hétben
beszamithatd, egyenlithetd.

A kapcsolattartas terjedelme és médja:
—  bels6 kapesolattartds: A munkakor kapesolatot tart fenn a jegyzovel, illetve a hivatal valamennyi
munkatarsaval.
— kiils6 kapcsolattartas: A munkakér kapesolatot tart - a jegyz6 utasitasa alapjan - més kiilsé
szervekkel, személyekkel.

Az ligyintézé a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd (jegyzo) iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma



I. Altalanos szakmai feladatok

1. A kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatis szabdlyainak betartasa
— Munkéja soran gondoskodik a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas szabalyainak
betartasardl.

2. Az iigykezelési feladatok elldtisa
— Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
— A gyakran ismétlddd tigyiratkezelési cselekményekre iratmintékat dolgoz ki és alkalmaz.
—  Munkéja soran megfelels és részletes szobeli és irasbeli tajékoztatast ad a hivatal dolgozoi,
valamint az tigyfelek és hatosagok részére.

3. Feladatellatas targyi feltételei
—  Beszerzési igények Osszegyiijtése
—  Gondoskodik arrél, hogy a sajat feladatai, illetve a munkatarsai feladatellatdsdhoz sziikséges
ir6- és irodaszerek folyamatosan rendelkezésre alljanak. Az ezzel kapcsolatos igényeket
dsszegylijti, tovabbitja a jegyzonek.

4. Szakmai ismeretek megszerzése
—  Szakmai ismereteit kiadvanyok segitségével folyamatosan béviti.

5. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
Kételes a jogszabalyokban meghatérozott az adatvédelmi szabéalyokat betartani, kiilonds tekintettel a
kovetkezokre:

- azadatszolgéltats teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezeldk
altal kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;

— nyilvantartasi adatszolgaltatas kizarélag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat
a polgartol nem szerezhetd be, vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositasra,
tovabba ha a nyilvantartasbol val6 kozvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fiiz6d6 jogot
is figyelembe véve — mentesiti a polgart a t6bbszords adatszolgaltatasi kotelezettseg alol;

— a nyilvantartasbl csak azok a személyes adatok kérhetdk, melyek kérésére - jogaik
érvényesitése, illetéleg feladataik ellatisa érdekében - torvény vagy torveény felhatalmazasa
alapjan, az abban meghatarozott kérben helyi 6nkormanyzati rendelet feljogositja Sket;

_  statisztikai célra csak olyan modon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat kapcsolata
nem allithatd helyre.

I1. Részletes szakmai feladatok

1.Testiileti feladatok:
- képviselbtestiileti, bizottsagi tagokkal kapcsolattartas
- dnkorményzati anyagok sokszorositasa,
- jegyzé segitése a jegyzOkonyvek megirasa, rendszerezése, a kormanyhivatal felé torténd
megkiildése kapcsan (Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartds Modul ,,Tfik., njt.hu”)

2. Ugykezeléi feladatok
— Ellatja a hivatal munkéjaval kapesolatos ligykezelési feladatokat, ennek keretében gépelési,
szamitogépes adatrogzitési feladatokat lat el, iktat.
— Ellatja az irodaszerrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

3. Nyilvantartas vezetési feladatok
—  Vezeti azokat a nyilvantartasokat, melyek vezetésével a jegyzé megbizza.



4. Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok:
— Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérél, visszakiildésérol.

5. Igazgatasi, hatosagi feladatok:
— Me¢hész bejelentd lapok kezelése, nyilvantartasa, sziitkség szerinti értesitések elvégzése,
kijelentd lapok kezelése

=)

. Lakeim nyilvintartasi feladatok

- Az illetekességi teriiletén 1év6 cimekrdl nyilvantartast vezet.

- Atveszi a polgar személyazonosité igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a kérelmezd
jogosultsagat és személyazonossagat, ellatja a kérelem tovabbitaséval kapcsolatban hataskérébe utalt
hatosagi feladatokat.

- Ertesiti a hivatalt a teriiletvaltozasrol.

- Az dnkorményzati hivatalnal vezetett helyi cimnyilvantartas adataiban bekovetkezett
véltozasokat, a vonatkozo hatarozat jogerore emelkedést kdvetd nyolc napon beliil kozli a kozponti
szervvel.

- A kozponti hivatal megkeresésére a teriiletszervezési valtozasokrol adatokat szolgaltat.

- Helyi szinten a nyilvantart4st az dnkormanyzati hivatalban szamitoégépen - és dtmenetileg
manualis (kartonos) modszerrel - kezeli.

- Ertesiti a kozponti hivatalt - a kormanyrendeletben kijel6lt korzetkdzponti jegyz6 utjan - a
helyi nyilvantartast kezel6 szerv megvaltozasarol.

- Gondoskodik az illetékességi teriiletén bekdvetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi
teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgar adatvaltozasanak és adatjavitisanak nyilvantartison toérténd
atvezetésérol.

- a feldolgozott adatvaltozasok és az adatjavitasok alapiratait, valamint a leadott személyi
azonositorol és lakcimrol sz616 hatdsagi igazolvanyt haladéktalanul tovébbitja a jarasi hivatalnak.

- Gondoskodik az érintett kérelmére a doktori cim atvezetésérél a nyilvantartisban.

- Ellatja a lakcimbejelentés tudomasul vételével dsszefiiggd elséfoki hatdsagi feladatokat.

- Ellétja a lakcimbejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

- A bejelentést elfogadja, és egyidejiileg a nyilvantartast modositja, ha a polgar 4ltal bejelentett
lakcim nem szerepel a cimnyilvéantartasban, de a lakcim valddisagat-hitelt érdemléen igazolja.

- Ha a bejelentett lakcim nem valos, a lakcimet a nyilvantartasban ,.fiktiv™ jelzéssel kell
szerepeltetni.

- Hivatalbol intézkedik a lakcim érvénytelenitésérdl, ha a birdsag vagy més hatdsag arrol
ertesiti, hogy a lakds hasznalatanak megvaltoztatasara vonatkozo itélet vagy hatarozat végrehajtasanak
foganatositasara sor keriilt.

- A nyilvantartasba hajléktalan személy esetében a bejelentett telepiilés neve mellett ,,lakcim
nélkiili” bejegyzést kell tenni.

- A megujitasarol a jegyzo, illetve a jarasi hivatal nyolc napon beliil értesiti a kézponti szervet.
- Atvezeti a cimnyilvéantartasban, a cim kodzponti cimregiszterbe torténd bejegyzésével
egyidejlileg az ingatlan elhelyezkedését leird cimkoordinatat, valamint a 2015. januar 1. napjat
megel6zben keletkezett cimek esetén a helyrajzi szamot, az ingatlan jellegét, technikai azonositojat
érint6 adatjavitasokat és adatvaltozasokat a vonatkozo déntés jogerére emelkedését kovetden.

II1. Hataridok

Betartja a
x[] a kozponti jogszabalyokban
x[ a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
x[J a Képvisel-testiilet hatarozataiban
x[J a belso szabalyzatokban meghatarozott hataridket.



IV. A munkakérhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkdzokért.

V. A munkakor és a FEUVE

A munkakért betsltd személy a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetéi ellendrzés rendszerében:
ellenérzott. Az ellendrzés

— tartalma: titkarséagi, személyi és lakcimnyilvantartas kezelése

—  az ellen6rzést végzo munkakor: jegyzo

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.
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Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

Munkakdr megnevezése: Anyakonyvvezetd, adoiigyi és hagyatéki iigyintéz6, kozbiztonsagi
referens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: jegyzo
A munkakdér szakmai iranyitdja: jegyzo
Munkakori specifikacio:

A kozszolgdlati tisztviselok képesitési eldirdsairdl szolo 29/2012. (II1.7.) Kormdnyrendelet 1. s:.
melléklete szerint: 14. Hatésdgi feladatkér - A [l besoroldasi osztilyban: Koézgazdasdgi,
kozszolgadlati rendészeti. miiszaki kézépiskolai végzetiség: vagy kozépiskolai végzettség és
informatikai, iigyviteli, kézgazdasagi, iizleti, kozszolgdlati  szakmacsoportba  tartozé
szakképesités, vagy kormanyablak iigvintézdi vizsea.

25. Anyakinyvi feladatkor: - A II. besoroldsi osztalyban: kizépiskolai végzettség és anyakinyvi
szakvizsga.

A munkakorhéz tartozo allashely (statusz) szama: 1 6
A munkakornek kozvetleniil aldrendelt munkakér: nincs.

A munkakdr célja: A polgarmesteri hivatalban az adéiigyi igazgatdsi feladatok — hatdlyos jogszabdlyok
szerinti — elldtdsa. (az adozds rendjérdl szolo 2017. évi CL. 16rvény, az addigazgatdsi rendtartasrél
szolo 2017. évi CLL térvény, az adohatosag daltal foganatositandé végrehajtasi eljardsokrél sz616 2017.
évi CLIII. torvény, az adoigazgatdsi eljaras részletszabalyairdl szélé 465/2017. (XII. 28.) Korm.
rendelet, a helyi adokrol szolo 1990. évi C. tdrvény, a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII,
térvény, az dltalanos kozigazgatdsi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. térvény, az illetékekrdl sz616 1990.
evi XCIIIL térvény)

A polgarmesteri hivatalban az anyakionyvi igazgatdsi feladatok, hagyatéki iigyek - hatdlyos
Jogszabalyok szerinti — elldtdsa. (a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény, az anyakonyvi
eljarasrol szolo 2010. évi 1. torvény, az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabélyairdl
sz0l6 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet, a magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993, évi LV. térvény, a
magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. torvény végrehajtasardl szolé 125/1993. (IX.22.)
korményrendelet, az 4ltaldnos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

A munkakdr altal ellatando feladat- és hataskorok:
- Helyi adokkal kapcsolatos feladat- és hatdskorok,
- A helyi onkormdnyzat hatiskorébe tartozé adok és adok maidjara behajtandé
koztartozasok nyilvantartasival, elszimoldsaval kapcsolatos feladat- és hatdskorok (egyéb
¢és idegen bevételek kezelése),
- Az adézas rendjével kapcsolatos feladat- és hataskorok, méltanyossagi és részletfizetési
kérelmek kezelése, adodigazolisok kiaddsa, talajterhelési dijjal kapcsolatos iigyintézés,
atvezetési kérelmek intézése, végrehajtasi eljarisok, adoslista kezelése, ado— és
értékbizonyitvanyok Kiillitasa,
- ASP Adé szakrendszer hasznilata, az ezzel kapcsolatos hatiridére teljesitendé feladatok
ellitasa, MAK-hoz valé tovabbitasa, illetve az e-Adat rendszerbe val6 feltoltés,
- ASP szakrendszer hasznilata, a helyi adoval kapcsolatos bankszdmlik forgalmanak
fokonyvi kényvelése,
- Az ASP Ado szakrendszerben eléallitott zarasi dsszesitok alapjian készitett koveteléseket
tartalmazé bizonylatok fékonyvi konyvelése.

- az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladat- és hatdskorok,
- az anyakényvi igazgatishoz kapcsolodo dllamigazgatasi feladat- és hataskorok.



. Kbzbiztonsagi referensi titulussal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Helyettesitési rendje:

- a munkakért az alabbi személyek helyettesitik:

- Hazenstaubné Bogardi Marta iigyintézd - anyakonyvi szakvizsga birtokdban -
anyakényvvezetéssel kapcsolatos feladatokban és adoiigyekben

- Banhegyi Jozsefné ligyintéz6 — hagyatéki ligyekben

- dr. Welchner Edit jegyz0 — kozbiztonsagi referensi igyek tekintetében

- Banhegyi Jozsefné tavolléte esetén ellatja helyettesitését a szocialis €s gyamiigyi feladatkérben

A kapesolattartas terjedelme és modja:
- belsd kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn a jegyzovel, illetve mas. hasonlo
munkakor betoltdjével az ellatott munkakorrel kapcesolatban.
- akapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés, értekezlet.
- kiilsé kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, MAK-kal, illetve
mas, az eljaras soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat jogszabalyok hatérozzak meg.

Felelosségi kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekert kozvetlen felelosség terheli.

Az iigyintéz6 a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort betoltd személy
(jegyzd) iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok
1. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szolo torvény betartasa
1.1. Joghatésag, hatiskor és illetékesség vizsgdlata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozéival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eloirt célok megvaldsitasa érdekeben, mérlegelési
és méltanyossagi jogkorét a jogalkoto altal meghatarozott szempontok figyelembevételével €s
az adott iigy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskorébe tartozo ligyben illetékessegi teriiletén eljar.

- A joghatésagat — czzel Osszefliggésben az alkalmazandé jogot —, valamint hataskoret €s
illetékességét az eljaras minden szakaszaban vizsgélja.

- Sziikség esetén az tigyet 4tteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

1.2. Az els6foku kizigazgatasi hatésagi eljaras szabilyai

- Indokolt esetben hivatalbél meginditja az eljarast, és értesiti az érintetteket.

- A kérelemre indult eljarasban értesiti az ismert ellenérdekli, illetve érintett igyfelet.

- A kérelmet visszautasitja az altalanos kozigazgatasi rendtartéasrol sz016 2016. évi CL. térvény
46. §-4ban meghatéarozott esetekben.

- Azeljarast végzéssel megsziinteti a 2016. évi CL. torvény 47. § (1) bekezdésében meghatarozott

esetekben.

Az eljarast a 2016. évi CL. torvényben meghatarozott esetekben felfliggeszti.



1.3.

Az ¢rdemi hatarozatot a kérelem megérkezése napjatol, illetve az eljarast hivatalbdl torténd
meginditasanak napjatol automatikus dontéshozatal esetén huszonnégy 6ra, sommas eljarasban
nyolc nap, teljes eljarasban hatvan napon beliil meghozza.

A kérelem megérkezését kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy a kérelem megfelel-c a 2016.
¢vi CL. torvény 36. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek. Az iigyfelet sziikség
esetén hianypotlasra hivja fel.

Az eljaras soran jegyzokdnyvet vagy hangfelvételt, vagy kép- és hangfelvételt, illetve hivatalos
feljegyzést készit.

Ellatja az eljards soran az tgyfél képvisel§jével, illetve az iigygondnok kirendelésével
kapcsolatos feladatokat. Hivatalbol vagy az iigyfél kérelmére dont a hatdsagi kozvetitd
igénybevételérol.

Eljar az tigyintéz6 kizarasa targyaban.

Ha jogszabaly elrendeli, a hatarozat meghozatala elétt mas hatosig (a tovabbiakban:
szakhat6sag) allasfoglalasat kell beszereznie. A szakhatésag dontését érdemi hatarozataba
foglalja.

Ellatja az idézéssel kapcsolatos feladatokat.

Kdteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez nem elegenddek a
rendelkezésre allé adatok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le, ennek
keretében az ligyfelet nyilatkoztatja, meghallgatja, kérheti okirat vagy maés irat bemutatasat,
targyalast, szemlét tarthat, illetve mas szervet-is megkereshet.

Indokolt esetben szakértot rendel ki, hallgat meg, illetve tolmacsot alkalmaz.

Az altalanos kozigazgatési rendtartasrol szol6 torvényben meghatérozott kételezettség vétkes
megszegése esetén eljarasi birsagot szabhat ki.

Indokolt esetben rendelkezhet tobbletkiltség megfizetésére kitelezésrol.

Eljar az igazolasi kérelmek tigyében.

Gondoskodik az iratbetekintési szabalyok biztositasarol.

A kozigazgatasi hatosag dontései

Az ligy érdemeében hatdrozatot hoz, az eljaras soran elddntendd egyéb kérdésekben pedig
végzést bocsat ki (a tovabbiakban egyiitt: dontés).

Ha a hatdsagi eljaras soran lefolytatott egyezségi kisérlet eredményre vezet, hatarozatba foglalja
¢€s jovahagyja az egyezséget.

A vegzest az Ugyféllel, illetve az eljaras olyan egyéb résztvevdjével kozli, akire nézve az jogot
vagy kotelezettséget allapit meg, illetve akinek a jogi helyzetét kézvetleniil érinti.

A dontés megsziiletésérdl szo16 hirdetményt kdzzéteszi.

1.4. Hato6sagi bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas

Tény, allapot vagy egy¢b adat igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

Toérvényben, kormanyrendeletben vagy 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott esetben, az
ligyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasdra hatosagi igazolvanyt ad ki.

A jogszabalyban meghatérozott adatokat nyilvantartja.

1.5. Hatosagi ellenorzés

Ellatja a hat6sagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. térvényben meghatarozottak szerint. Helyszini ellendrzést tart.

1.6. Jogorvoslat

Ellatja a fellebbezéssel kapcsolatos feladatokat.
Ha az tlgyfél fellebbezési kérelme alapjan megallapitja, hogy déntése jogszabélyt sért, a
dontését modositja vagy visszavonja.



- Elsé fokon eljaro hatésagként elbirdlja az ujrafelvételi kérelmet, majd a jogerds hatdrozatat
médosithatja, visszavonhatja, vagy az utébb ismertté valt tényallasnak megfeleld j dontest
hozhat.

- A hatérozatot méltanyossagbol kivételesen modositja vagy visszavonja.

- A dontést kérelembdl vagy hivatalbol kijavithatja, kicserélheti, illetve kiegészitheti.

1.7. Végrehajtas

- Hivatalbol indult vagy folytatott eljaras esetén a végrehajtast hivatalbol, egyébként a jogosult
kérelmére rendeli el a 2016. évi CL. tdrvény 133 §-a szerinti feltétel teljesiilésétdl, illetve a
végrehajtas meginditasara iranyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott 6t napon beliil.

- A végrehajtast végzésben rendeli el.

- A végrehajtast kérelemre vagy hivatalbol felfiiggesztheti.

- A végrehajtast végzéssel sziinteti meg.

1.8. Koltségmentesség

- Megfeleld feltételek mellett koltségmentességet engedélyezhet, illetve a megadott
kéltségmentességet modosithatja vagy visszavonhatja.

- Indokolt esetben az ligyfelet az eljaras soran felmeriilt kdltségek megfizetésére, illetve a varhato
koltségek megeldlegezésére kotelezi.

2. Az anyakonyvi eljarasi feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
- A gyakran ismétlodo igazgatasi cselekmények irasbeli rogzitéséhez iratmintakat alkalmaz.
- Az eljaras soran megfeleld és részletes szobeli tdjékoztatast ad az iigyfelek részere.

3. Szakmai ismeretek megszerzése

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

2. Az adéiigyi igazgatasi eljarasi feladatok ellatisa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan vegzi.

- A gyakran ismétlédd igazgatasi cselekmények irasbeli rogzitéséhez iratmintakat alkalmaz.

- Az eljaras soran megfeleld és részletes szobeli tajékoztatast ad az ugyfelek részére.

- Részt vesz az adétartozasok behajtisaval kapcsolatos helyi érdekeltségi rendszer tervezetének
kidolgozasaban.

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valé részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok

segitségével folyamatosan boviti.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani, kiilonosen tekintettel a

kovetkezdkre:
- az adatszolgaltatas teljesitéséhez szitkséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezelok
altal kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;
- nyilvéantartasi adatszolgéltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat
a polgartdl nem szerezhetd be, vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositasra,
tovabba, ha a nyilvantartasbol val6 kozvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fliz6d6 jogot
is figyelembe véve — mentesiti a polgart a tobbsz0ros adatszolgaltatasi kotelezettség alol;



- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik
ervényesitése, illetdleg feladatik ellatasa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazasa
alapjan, az abban meghatarozott kérben helyi 6nkormanyzati rendelet feljogositja 6ket;
- statisztikai célra csak olyan mddon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat kapcsolata
nem allithato helyre.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Altaldnos adoiigyi feladat- és hataskorok

- Biztositja a hataskorébe utalt helyi és kbzponti ad6jogszabalyok érvényesitését.

- Elékésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast, igy a -
képviselo-testiilet dontése alapjan bevezetendd - helyi adorol szolo rendeletet.

- Biztositja a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

- Intézi a hataskorébe tartozd kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket.

- El6késziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozd méltanyossagi tigyeket.

- Tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
eldsegitése érdekében az adojogszabalyok elbirasairdl.

2. Helyi adok

- Ertesitésben kozli a fizetendd adoeldleg mértékét az éves adobevallas, illetve a varhaté ado bejelentése
alapjan.

- A helyi adokra vonatkozé adatszolgaltatast - a féléves és az éves zarasi Osszesitével azonos eljarassal
és hataridovel - teljesiti.

- A hataskorébe tartozé adok, adok maédjara behajtandd koztartozasok nyilvantartdsa soran - az add
megallapitasidhoz sziikséges adatokon tilmenden - csak az adozas rendjérdl szolé torvényben
meghatarozott addazonosito jelet €s a természetes azonositd adatokat tartja nyilvan.

3. Talajterhelési dij

- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan ellen6rzi a talajterhelési dij bevallasi és beszedési
tevékenységet.

- Kézremiikodik a dijjal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Ellatja a dijbeszedési feladatokat.

4. Adok nyilvantartasa, elszamolasa
- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan feliigyeli az adok, dijak nyilvantartasara, elszamolasara
vonatkozd feladatokat.
- Miikddési teriiletén ellatja a hataskoreébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval, ellenérzésével és az informacidszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.
- A fizetési kotelezettség jogecime, Osszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az
ebbdl szamolt késedelmi potlék, birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallo hatralék vagy talfizetés
megallapitasdhoz sziikséges adatokrol nyilvantartast vezet.
- Létrehozza a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat, melyek:

a) az ad6zo torzsadat (allandé adatok) nyilvantartasa,

b) az ad6zd nem allandd jellegii (valtozo) adatait tartalmazo nyilvantartisa,

c¢) a végrehajtasi eljaras nyilvantartasa.
- Az ellendrzott és igazolt torzsadatokrol - a szamitogépen torténd feldolgozast kivéve - évenként addzoi
torzslistat, illetve a kivetésekrdl adokivetési dsszesitot (lajstromot) készit.
- Az éves adokivetésrol kivetési dsszesitot, az 6nadozok bevallasainak feldolgozasarol dsszesitot kell
késziteni.
- Szamitogépen torténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden valtozés utén tjra
megfeleld eszkozre (Cd, egyéb) mentsék és az allomanyt a biztonsagi elbirasoknak megfelelden taroljak.



- Az adobeszedési szamlait, a potlék beszedési szamlat és a birsag beszedési szamlat vezetd hitelintézet
napi szamlakivonatairol szamlakivonat nyilvantartast vezet.

- A nyilvéntartas adatait a hitelintézet szamlakivonatanak adataival folyamatosan egyeztetni kell.

- Tulfizetés esetén — az ad6zo rendelkezésének hidnyaban, ha a befizetonek nincs kdztartozasa — a
talfizetést a késobb esedékes ado kiegyenlitésére szamolja el.

- Ellatja az egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja az idegen bevételek elszamolésaval kapcsolatos feladatokat.

- A zArdsi Osszesitok adatainak felhasznalasaval az dllamhaztartas mikodési rendjérdl szolo
korményrendeletben el6irt adattartalommal és hataridére adatszolgaltatast teljesit.

5. Adézas rendje

- Gondoskodik arrél, hogy az adoztatasi tevékenység soran az adodzés rendjére vonatkozo jogszabalyok
maradéktalanul érvényre jussanak.

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza az adozas rendjére vonatkozd jogszabalyokat.

- Kdzremiikodik az adozas rendjérdl szolo jogszabalyban meghatarozott Alapelvek érvényesitésében €s
érvényesiilésében.

. Gondoskodik arrél, hogy az adézasi eljarasban az adohatosag ellassa a sziikséges nyilvantartasi,
adoztatasi feladatokat.

- Kozremiikodik az iratbetekintési feladatok ellatasaban.

- Elltja az ad6zok bejelentkezésével kapesolatos feladatokat.

- A jogszabaly altal meghatérozott esetekben megéllapitja az adot.

- Eljar az adobevallas kijavitasaval kapcsolatos tigyekben.

- Gondoskodik az ado, illetve az adéeldleg megfizetésére vonatkozo szabalyok érvényesiilésérol.

- Elvégzi az adobefizetésekkel kapesolatos elszamolasi feladatokat.

- Kozremiikodik az addzé nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekben.

- Ellatja az adat-nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

- Az adétitkokat a vonatkozo jogszabalyok szerint megtartja, eljar az adétitokkal kapcsolatos ligyekben.

6. Az adoigazgatasi eljaras
- Az adbigazgatasi eljarasban

- megallapitja az ad6zo jogait, kotelezettségeit,

- ellenérzi az adokotelezettségek teljesitését, a joggyakorlas torvényesseget,

- az adGzast érintd tényekrdl, adatokrol, koriilményekrol nyilvantartast vezet, és adatot igazol.
- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan szervezi az adobevétel megroviditésének megakadalyozasa
érdekében az adézokat és az adbzasban részt vevd mas személyeket. Az ellenérzés célja az
adotorvényekben és mas jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének
megallapitasa. Az ellendrzés soran feltarja és bizonyitja azokat a tényeket, koriilményeket, adatokat,
amelyek megalapozzak a jogsértés €s a joggal val6 visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott
hatoségi eljarast.
- Kozremiikodik az ellendrzések végrehajtasaban.

7. Hatosagi eljaras

- Kozremiikodik a hatosagi eljarasban.

- Részt vesz a hatosagi adémegallapitasban.

- A megfeleld feltételek fenndlldsa esetén utélagosan megallapitja az adot.

- Ellatja az adé soron kiviili megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

- A jogszabalyok keretein beliil fizetési halasztést, illetve részletfizetést engedélyez.

- A jogszabalyban meghatérozott koriilmények esetében eljar az adomérséklési tigyekben.

- Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatasi hataskorben hozott hatarozat modositasarol és
visszavonasarol.

8. A végrehajtasi eljaras

- A kézvetlen felettes iranyitésa alapjén szervezi a végrehajtasi eljarast.

- Gondoskodik az adétartozasok esedékességet kdvetd adobehajtasi eljarasanak meginditdsarol, ennek
érdekében az esedékességet kovetden az adotarozasok nyilvantartasanak elkészittetésérdl.



- Fizetési felszolitast kiild az addtartozéassal érintett személyeknek.

- Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott adézék addszamlait.

- Megvizsgalja a tényleges adé-végrehajtasi intézkedések alkalmazasi lehet6ségeit, ennek érdekében
adatszolgéltatast kér, illetve meginditja a konkrét ado-végrehajtasi cselekményeket.

- Gondoskodik az addtartozds letiltdssal, azonnali beszedési megbizassal, ingd, illetve ingatlan
végrehajtassal torténo beszedésérol.

9. Jogkovetkezmények

- Megallapitja és felszamolja a késedelmi pétlékot.

- Kdzremiikddik az 6nellenérzési potlékkal kapesolatos feladatok ellatasaban.
- Ellatja az adobirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kiszabja a mulasztési birsagot.

10. Nyomtatvanyok
- Gondoskodik az adoztatasi tevékenység soran alkalmazanddé nyomtatvany- és iratmintak
kidolgozasarol, annak alkalmazasi rendje meghatarozasarol.

11. Egyéb adoéiigyi feladatok

- Kiilon jogszabély rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kiallitja,
illetoleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

- A kéltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgélo - a helyi onkorményzat hataskorébe tartozoé
adok vonatkozasaban - adoigazolast allit ki.

1. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskor

Ellatja a hagyatéki eljards meginditdsdval, a hagyaték leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat, megteszi sziikséges biztositasi intézkedéseket, a hagyatéki leltar tartalmat
képezo adatok megéllapitasa érdekében targyalast tart, megteszi a sziikséges biztositasi
intézkedéseket. Kitolti a nyomtatvanyokat, vezeti a nyilvantartasokat, megkiildi az
illetékes kozjegyzonek a hagyatéki leltart. Ellenérzi a vonatkozé hataridok betartasat.

2. Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok
- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos
feladatokat.
- Kozremiikddik a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos eljarasban.

3. Allampolgérsag vizsgalatival kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik az allampolgarsdg vizsgalataban az anyakdnyvi és a hazassagkotési eljaras
soran.
Kozremiikodik a tobb kiilfoldi allampolgarsaggal kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok
ellatasaban.

- Jogszabaly altal meghatarozott esetekben, az allampolgarsag igazolasa végett az iratokat
mellékleteikkel egyiitt a Belligyminisztérium allampolgéarsagi ligyekben eljard szervének
felterjeszti.

4. Altalanos anyakdnyvvezetési feladatok
- A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjan latja el az anyakdnyvvezetési feladatokat.

Részt vesz az elektronikus anyakdnyvek vezetésében, ennek soran anyakonyvezi a sziiletést, a
halalesetet, a hazassagkotést.



- Az anyakényvvezetési feladatokat a jogszabalyokban meghatarozott formaban, eszkdzok
alkalmazasaval végzi, igy:

- Az anyakényvezéshez csak az e célra rendszeresitett {réeszkozt hasznalhatja.

- Igazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalasztasarol.

- Alairja a feliigyelete mellett, mas koztisztviseld altal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a
bejegyzett adatok helyességéeért.

- Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, ha az anyakonyvezés hivatalbol torténik.

- Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasarol.

- Ellatja az 4jboli anyakonyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

5. Sziiletéssel kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok

- A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan latja el a sziiletés anyakényvezésével kapesolatos
feladatokat.

- Jegyzbkonyvet vesz fel az utonév modositasi kérelemrdl, a modositast az elektronikus
anyakonyvbe bejegyzi, illetve az azt nyilvantarté anyakényvvezetonek megkiildi.

- Ellatja a gyermek apjénak személyi adatai bejegyzésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a képzelt apa adatai bejegyzésével kapcsolatos feladatokat.

- Az apa adatai nélkiili sziiletési anyakonyvi bejegyzest a jogszabéalyban meghatarozott esetekben
lezarja.

- Ellatja az ismeretlen sziilokt6l szarmazo gyermek sziiletésével kapesolatos anyakonyv-vezetési
feladatokat.

- Ellatja az apai elismerd nyilatkozat tételével kapcsolatos feladatokat.

6. Hazassaggal kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok

- Ellatja a hazassagkotéssel és a hézassag anyakonyvezésével kapesolatos iranyitasi, szervezési,
koordinalasi feladatokat.

- Kozremiikddik hazassagkotésnél, a csaladi események tarsadalmi tinneplésénél. E feladatokat a
megallapitott hivatali munkaidén tal is koteles ellatni.

- Ha a hazasuldk valamelyikének allapota kozeli halallal fenyeget, barmely idopontban
kozremiikddik a hazassagkotésnél.

- Anyakonyvezi a hazassagkotést.

- A bejelentések beérkezése, illetdleg a hizassag megkdtése sorrendjében anyakonyvez.

- Eljar hazassagkotésnél a sajat, illetSleg a - helyettesités esetén - megbizoja miikodési teriiletén.

- Lefolytatja a hdzassagkotést megel6zo eljarast, az arrol keszitett jegyzokdnyvet és mellékleteit
a hazassag megkotéséig - nyilvantartasba vétel nélkiil - a tobbi anyakényvi irattol elkiilonitve
Orzi.

- Eljar a kiilfoldi 4llampolgar hazassagkétése soran.

- A héazassdg megkotése elott ismételten megvizsgalja, hogy a hazassagkotésnek nincs-e
torvényes akadalya, illetéleg fennallnak-e a térvényes eléfeltételek.

- A hazassagkotést a jogszabalyban meghatarozott kiilsoségek megtartasaval végzi.

- A héazassagkotés sorn a jogszabalyban rogzitettek szerint jar el, szitkség esetén gondoskodik a
tolmécs, jeltolmacs bevonasarol.

- Az elektronikus anyakényvbe a feleség és a férj sziiletési nevét minden esetben bejegyezi.

- A Birésag altal megkiildott valasi jegyzOkonyvek alapjan gondoskodik az adatvaltozas
atvezetésén az anyakdényvben és a nyilvantartason.

7. Halalesettel kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok

- A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan latja el a halélesettel kapcsolatos anyakdnyvvezetési
feladatokat.



Az anyakonyvvezetd az elhalt személy atadott személyazonositd igazolvanyat és a
szemelyi azonositdjat és lakcimét igazolo hatosagi igazolvanyat atlyukasztssal - konyv
formatuml személyazonosité igazolvany esetén az adatoldalakon elhelyezett
érvénytelenségre utald bélyegzdlenyomattal - érvényteleniti. Az anyakdnyvvezetd az
altala €rvénytelenitett okmanyokat erre irdnyulo kérelem esetén visszaadja az elhalt
személy hozzatartozojanak. Hamis vagy meghamisitott okmanyt visszaadni nem lehet.
Az anyakonyvvezeté gondoskodik a hatosagi igazolvany érvénytelenitése tényének a
hatdsagi igazolvany nyilvantartasba valo bejegyzésérdl. Az anyakényvvezetd a vissza
nem igenyelt €rvénytelenitett okmanyokat, valamint a tovabbi, személyazonossag
igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyt soron kiviil, de legkésébb harom napon beliil
tovabbitja a haldleset helye szerint illetékes jarasi hivatalnak. (At. 62. § (3) bek.)
Bevandorolt, letelepedett, menekiilt vagy oltalmazott jogallassal nem rendelkez6 nem
magyar allampolgar halédlesetének bejelentésekor az elhalt személyazonositisra
alkalmas okmadnyait, tovabba a halottvizsgalati bizonyitvany bemutatdsa utan az elhalt
ati okmanyaban 1évé érvényes magyar vizumon, illetve a tartézkodasi jogosultsagra
vonatkozd bejegyzésen az egyedi elektronikus anyakonyvi azonositd feltiintetésével
~ervénytelen” bejegyzést tesz, €s a kiilfoldi hatosagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentdnek visszaadja.

Ellatia a bevandorolt és menekiilt statusszal nem rendelkez6 nem magyar allampolgar
halélesetével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kiilfoldi allampolgér vagy hontalan személy haldlesetével kapcsolatos eljarasi
feladatokat.

Ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatokat. (At.7. § (1) bek., 8.§
(1) és (2) bek, 69/G (2) bek.)

Elvégzi a holtnak nyilvanitaskor, illetéleg a halal tényének birdsagi hatarozattal tortént
megallapitasakor sziikséges feladatokat.

Az elektronikus anyakényvbe a meghalt személy nemét a jogszabalyban meghatarozott
szavakkal jegyzi be.

A haldlesetet akkor anyakonyvezi, ha a sziikséges adatok koziil legaldbb a halott csaladi és
uténeve, valamint a személyazonossag megallapitasara alkalmas tovabbi egy adat ismert.

Ha a haldleset anyakdnyvezéséhez sziikséges adatok nem ismeretesek, a halaleset
anyakdnyvezését elhalasztja.

A halaleset anyakonyvezése utan, illetéleg, ha az anyakdnyvezést elhalasztja, a halott-vizsgalati
bizonyitvany 4. példanyara az EAK azonositot, illetéleg az elhalasztis tényét feltiinteti, azt
alairja, bélyegzo lenyomataval ellatja, és a bejelentének atadja.

8. Anyakonyvvezetéshez kapcsolodo egyéb feladatok

Ellatja az anyakdnyvi kivonat kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a hatdsagi bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a betiirendes névmutatoba torténo bevezetési feladatokat.
Kezeli az anyakényvi irattarat.

9. A csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatok

Apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel, az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasaban
rogziti.

10. Adatkezelés

Kezeli a személyes adatokat.



- Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositésardl.
- A jogosult megallapitdsahoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimet nyilvantartd
szervtol.

11. Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
- Nyilvéntartast vezet az ellatasra valo jogosultsag megallapitasahoz, megvaltoztatasahoz €s
megsziintetéséhez.
- Nyilvéantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekekrol.

12. Altalanos nyilvantartasi feladatok
- Gondoskodik arr6l, hogy a nyilvantartasi feladatok a vonatkozd torvény szerint keriiljenek

ellatasra.

13. Kozbiztonsagi referensi titulussal kapcsolatos feladat- és hataskor

II1. Hataridok

Betartja
x[] a kézponti jogszabalyokban
x[] a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
x[ a Képviseld-testiilet hatarozataiban
x[J a belsd szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.

IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

Felelds az atvett eszkdzokert.

V. A munkakér és a FEUVE

A munkakért betslté személy a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés rendszerében:
ellendrzott. Az ellendrzes

- tartalma: anyakonyvi igazgatas, adéiigy

- az ellendrzést végzd munkakorok: jegyzo



Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el
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Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEIRAS

Prohaszka Janos

részére

Ikt.sz.: Dus/.2/ - 612023



Kozigazgatasi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: Palyazati ligyintézo

Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: jegyzd
A munkakor szakmai iranyitéja: jegyz6

Munkakdri specifikéacio, eldirt képesités:

A kozszolgélati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (111.7.) Kormanyrendelet 1. sz.
melléklete szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkér - A I. besorolasi osztalyban: Felséoktatasban
szerzett gazdasagtudomanyi, kozszolgalati, miszaki menedzser, gazdasagi agrarmérnoki, jogi
szakképzettség; vagy felsOoktatasban szerzett szakképzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai,
informatikai, miszaki, logisztikai fels6foku, illetve mérlegképes konyveld szakképesités.

A munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1 f6

A munkakédrnek kézvetleniil alarendelt munkakér: nincs

A munkakor célja:-A polgarmesteri hivatalban az Onkormanyzat és intézményei palyazati
lehetoségeinek felkutatasa, palyazati eljaras meginditasa, lefolytatasa, elszamolasa.

A munkakor altal ellatandé feladat- és hataskorok:

-palyazatirassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
- ingyenes vagyonatruhazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa
- kapcsolattartas az Otp —vel,

- E-TER feliilettel kapcsolatos feladatok ell4tasa.

Helyettesitési rendje:
- a munkakdrt az alabbi személyek helyettesitik:

- B&l6 Arpad - pénziigyi iigyintéz6

A munkaidé: heti 40 ora
H-Cs: 7.30-16.00
P: 7.30-13.30

A kapcsolattartas terjedelme és médja:



- belsd kapesolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn a jegyzdvel, polgarmesterrel.
- a kapcsolattartds modjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

- kiilsé kapesolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, MAK-kal,
palyazati eljarasban részt vevo szervekkel. A kapcsolattartas modjat jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelosségi Kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakdrt betsltd személy (jegyzd) €s a
polgarmester iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok

1. Joghatdsag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran kételes megtartani ¢s a hivatal dolgoz6ival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eloirt célok megvalositasa érdekében, mérlegelési
és méltanyossagi jogkorét a jogalkoto éltal meghatéarozott szempontok figyelembevételével és
az adott ligy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskorébe tartozo tigyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatosagat — ezzel Osszefiiggésben az alkalmazandé jogot —, valamint hatdskorét s
illetékességét az eljaras minden szakaszaban vizsgalja.

- Sziikség esetén az iigyet atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

2. A palyézatirassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad a jegyzd, a képviselotestiilet €s a
polgarmester részere.

3. A feladatellatas targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz szitkséges targyi feltételek meglétét.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kiiléndsen tekintettel a
kovetkezokre:



- az adatszolgéltatas teljesités¢hez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezel6k altal
kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;

- nyilvantartasi adatszolgaltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat a
polgartol nem szerezhet6 be, vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositasra, tovabba ha
a nyilvantartasbol valé kdzvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fiiz6d6 jogot is figyelembe véve
— mentesiti a polgért a tobbszorés adatszolgaltatasi kotelezettség alol;

- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik érvényesitése,
illetleg feladatik ellatasa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazédsa alapjan, az abban
meghatarozott kdrben helyi 6nkorméanyzati rendelet feljogositja ket;

- statisztikai célra csak olyan médon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat kapcsolata nem
allithato helyre.

5. Szakmai ismeretek megszerzése

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

II. Részletes szakmai feladatok

1. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot €s intézményeit érintd palyazati kiirasokat.
- Tajékoztatast készit a palyazati lehet6ségekrol.

- A jegyz0 utasitdsara részt vesz a palyazatok kidolgozasaban.

- Ellatja a palyazatok pénzligyi elszamoléasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

2. Adatszolgéltatds a KABER felé — Kézponti Allami Beruhazési Ellendrzési Rendszer — részben vagy
egészben kozponti kéltségvetési forrasbol — ideértve az eurdpai unids forrdsokat is — a helyi
6nkormanyzat altal megvaldsitott épitési engedély koteles, valamint a brutté 20 millié forintos
bekeriilési értéket meghaladé nem épitési engedélykételes épitési beruhdzasok nyilvantartasara és
ellendrzésére szolgal

3. Gondoskodik a szamlanyitasokrol, szamla megsziintetésekrol. Alairasi jogosultsiagok bejelentése a
szamlavezetonél. Elektronikus hozzaférés bejelentése a szamlavezetonél.

I11. Hataridok
Betartja

X[ a kdzponti jogszabalyokban



X a helyi jogszabalyokban (rendeletek)
X a Képviseld-testiilet hatarozataiban

X a bels szabalyzatokban meghatarozott hataridoket.

V. A munkakorhoz tartozé felelosség

Felel8s az atvett eszkozokert.

V. A munkakér és a FEUVE

A munkakért betsltd személy a folyamatba épitett, elozetes €s utolagos vezetdi ellendrzés rendszerében:
ellenorzott. Az ellendrzés

- tartalma: pélyazati feladatok

- az ellendrzést végzd munkakorok: jegyzo.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.
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Példanyok:

1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. hivatali szmsz melléklete






Dusnoki Polgarmesteri Hivatal

6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

MUNKAKORI LEIRAS

Szalai-T6th Szilvia

részére

Ikt.sz.: Dus/ L. 2023



Kozigazgatisi szerv neve: Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: Pénziigyi iigyintéz6, pénztiros
Munkavégzés helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: jegyzé
A munkakér szakmai iranyitoja: jegyzd

Munkakéri specifikdcio, eldirt képesités:

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (II.7.) Kormanyrendelet 1. sz.
melléklete szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkér - A I. besorolasi osztalyban: Fels6oktatasban
szerzett gazdasagtudomanyi, kozszolgalati, miiszaki menedzser, gazdasagi agrarmémoki, jogi
szakképzettség; vagy felsboktatasban szerzett szakképzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai,
informatikai, miiszaki, logisztikai felséfoku, illetve mérlegképes kdnyveld szakképesités.

A munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1 f6
A munkakdrmek kozvetleniil alarendelt munkakér: nincs

A munkakdr célja:-A polgdrmesteri hivatalban a készpénzforgalom lebonyolitasa érdekében a
penztarosi, illetve pénziigyi-gazdalkodasi feladatok — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatsa.
(koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveny, az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, az allamhaztarts szamvitelérdl
sz016 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet, a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolé 68/2013. (XI. 29.) NGM rendelet, a szamvitelrél szol6
2000.¢vi C. torvény, pénztar és pénzkezelési szabalyzat)

Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tirvény (Morv.)
A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény

A munkakdér altal ellatando feladat- és hataskorok:

- a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal, Dusnok Kozség Onkormanyzat, a Dusnoki Gondozasi
Ko6zpont, a Dusnoki Ovoda és Boéleséde, valamint a Dusnoki Német Nemzetiségi (")nkorményzat, a
Dusnoki Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat és a Dusnoki Roma Nemzetiségi Onkorményzat
pénztarosi teendéinek ellatasa

- pénziigyi-gazdalkodashoz kapesolodd feladatok ( pl. nemzetiségi onkormanyzatok teljes
konyvelése)

- aNemzetiségi Onkormanyzatok (horvat, német, roma) melletti jegyzOkdnyv vezetési feladatok
segitése
Helyettesitési rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesitik:

- Bal6 Arpad - pénziigyi ligyintéz6 pénziigyi teriileten (pénztar)



- dr. Welchner Edit jegyz6 a nemzetiségi nkormanyzatokkal valé kapcsolattartas
teriiletén

- Hepp Ramona tavolléte esetén ellatja a helyettesitését.

- Balé Arpad tavolléte esetén ellatja a helyettesitését.

A munkaido: heti 40 6ra

H-Cs: 7.30-16.00

P: 7.30-13.30

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- bels6 kapesolattartas: A munkakdr kapesolatot tart fenn a jegyzovel
- a kapcsolattartas modjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

- kiils6 kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn azokkal, akik szamara kifizetéseket
teljesitenek, illetve akiktSl bevételt szed be, nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeivel.

A kapcsolattartas formajat a vonatkozo szabalyzat tartalmazza.
Felelosségi kor:
- az altala kezelt, pénztarban elhelyezett értékekért és készpénzért teljes anyagi felelosség terheli.

A pénztaros a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort betdlto személy
(jegyz0) iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalidnos szakmai feladatok

1. Joghatosag, hataskor és illetékesség vizsgalata

- Az eljarasa soran koteles megtartani és a hivatal dolgozoival is megtartatni a jogszabalyok
rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban eldirt célok megvaldsitasa érdekében, mérlegelési
és méltanyossagi jogkorét a jogalkotod altal meghatarozott szempontok figyelembevételével €s
az adott iigy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

- A hataskorébe tartozo iigyben illetékességi teriiletén eljar.

- A joghatésagat — ezzel Osszefliggésben az alkalmazandd jogot —, valamint hataskorét és
illetékességét az eljaras minden szakaszaban vizsgélja.

- Sziikség esetén az ligyet atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa



- Tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.
- A gyakran ismétlddé feladatok irasbeli rogzitéséhez iratmintakat dolgoz ki és alkalmaz.

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tajékoztatast ad az igyfelek, a jegyz6, az
intézmények, valamint a képviselGtestiilet és a polgarmester részére.

3. A feladatellatas targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz sziikséges targyi feltételek meglétét.

4. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

Kételes a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kiiléndsen tekintettel a
koévetkezokre:

- az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezel6k 4ltal
kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat;

- nyilvantartasi adatszolgaltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz sziikséges adat a
polgartdl nem szerezhetd be. vagy az altala kozolt adatok nem alkalmasak az azonositasra, tovabba ha
a nyilvantartasbol val6 kdzvetlen adatigénylés — az adatok védelméhez fiizéds Jjogot is figyelembe véve
— mentesiti a polgért a tébbszoros adatszolgaltatasi kotelezettség alol;

- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik érvényesitése,
illetdleg feladatik ellatasa érdekében - torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatdrozott kérben helyi nkormanyzati rendelet feljogositja oket;

- statisztikai célra csak olyan modon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat kapcsolata nem
allithato helyre.

5. Szakmai ismeretek megszerzése

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

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A pénztar- és pénzkezelés altalanos szabdlyai megtartdsaval kapcsolatos feladatok

- A készpénzt a szabélyzatban meghatdrozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelslt helyiségében, a
meghatérozott tarolohelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettiban tarolja.

- Kivételes esetekben, a jegyzd utasitisara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkiildnitetten tarolja.



Az idegen értékekrdl és pénzekrél olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybol egyértelmien kideriil
az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhat6 idétartama, az érték felvételére jogosult
személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzéi.

- Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodik a taroldhely zarasarol, a kulesok biztonsagos érzésérdl.

- A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérol
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.

2. A hazipénztar ellatasa

- Gondoskodik arrl, hogy a hazipénztirban megfelelé mennyiségii és cimletezési pénzeszkdz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

- Gondoskodik a pénz felvételérdl.
- A bankszamlarol valo készpénzfelvétel elott
- az eldz6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpeénzigényt,

- a pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A készpénzfelvételi
utalvany alairatasarél gondoskodik az aldirasra jogosultsag figyelembe vételével. (A pénztaros nem
rendelkezhet a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal, azaz nem lehet aldiro az
osszeférhetetlenségi szabaly szerint!),

- kiallitja a cimletjegyzéket,
- gondoskodik, illetve kozremiikddik a készpénz felvételérdl, szallitasarol,

- vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat,

3. A pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet
- Szabalyzatban meghatarozott idokozonként elvégzi a pénztarzarlatot.

- A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatérozott napi megengedett zar6 pénzkészlet
értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrél, hogy a pénz egy része
befizetésre keriiljon az dnkormanyzat bankszamlajara.

- A zérlatot a pénztarjelentésen kell rogziteni.
4. A pénztaros tavolmaradasa, helyettesitése

- Kézremiikodik az elére lathaté tavolmaraddsa esetén a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellato személy részére.

- Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl szol6 jegyzokonyvet.

- Ujra munkéba 4llaskor atadas-atvételi jegyzokonyvvel visszaveszi a pénztarat.



5. A készpénzszallitas
- Kdzremiikodik a készpénzszallitasi feladatokban.
- A készpénzszillitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad felhatalmazast.

- Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.

6. A készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok

- Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1évé pénzek
legyenek.

- Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatoak.

- A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak t{ind bankjegyet, illetve
érmét talal.

7. A pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok

- A pénztari bevételekrol bevételi pénztarbizonylatot allit ki:

- az els6 példanyat - amely a konyvelés példanya - a pénztarjelentés mellékleteként kezeli,
- a masodik példanyt 4tadja a befizetonek,

- A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki:

- ez a példany a konyvelés példanya - a pénztarjelentés mellékleteként kezeli,

- A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idorendi sorrendben feljegyzi.
- A pénztarjelentést egy példanyban késziti:

- melyet (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelésnek atadja,

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa

- Minden hazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

- Bizonylatot csak megfelelo alapbizonylat, illetve hivatkozas alapjan allithat ki.

- A pénz atvételét a pénztaros is igazolja alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

- A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan Allitja ki. Kizardlag csak a
szabalyszerlien:

- kiallitott és



- utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesit kifizetest.
Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon feltiinteti.

- Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért osszeg felvételére, illetve van
meghatalmazasa a jogosulttol.

- Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személynek adhat at pénzt.
- Egy bizonylaton tobb személy részére kizarolag akkor teljesithet kifizetést, ha:
- ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajarulas),

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént,

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismertek.

- A kiadési pénztarbizonylatot alairja.

A pénztarjelentés vezetése

- Minden pénztari befizetést és Kifizetest idérendi sorrendben a pénztarjelentésbe feljegyez ASP
programmal.

- A pénztarjelentést a bevételi ¢€s kiadasi pénztarbizonylatokon szerepld adatokkal egyezdn rogziti
kiilsnosen az alabbiak tekintetében:

- a bizonylat sorszama (ASP program altal megadott),
- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés 6sszege.

8. Az elszamolasra kiadott dsszegek
- Ellatja az eldlegekkel kapesolatos feladatokat.

- Az el6legre vonatkozo pénztrbizonylaton feltiinteti, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevgje.

- A kiadott eldlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet. Az elszimolasra kiadott eldlegek
nyilvantartasi lapon az ASP-ben konyveltekkel egyeztetve.

- Negyedévente tajékoztatast ad a hataridore el nem szamolt elolegekrol.

9. A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa

- Ellatja a szabalyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

10. Az ellatmanyokra vonatkozo szabalyok



- Kozremiikadik az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokban.

11. Szamviteli, kényvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok
- Ellatja a kdnyvelési feladatokat, illetve kézremiikodik a kettds konyvvitel vezetésében.
- Az eszk6z0kr6l és azok forrasardl modositott teljesités-szemléletii kettés konyvvitelt vezet.

- A konyvviteli nyilvantartas soran a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket és ezeknek az eszkdzokre és
forrasokra gyakorolt hatasat a valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekintheten
mutatja be.

- A konyvvitelben az tn. egyéb gazdasagi miiveleteknek az eszkdzskben és forrasokban bekovetkezett
hatasat legaldbb negyedévenként - a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett
Osszesitd bizonylat (feladas) alapjan - rogziti.

- Az analitikus nyilvantartasok - ideértve az egy€b Kiegészitd és részletezd szamviteli nyilvantartasokat
is - formajat, tartalmat, azok vezetésének modjat a belsé szabalyozasara javaslatot tesz, illetve
kezdeményezi a szilkséges modositasokat.

- Részt vesz az éves koltségvetési beszamolonak megfeleld adattartalommal - leltérral €s zaro6 fokonyvi
kivonattal - aldtamasztott beszamol6 elkészitésében.

- Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

- Informécio-szolgaltatisban valo részvétel. (Koltségvetési jelentés 1. negyedév, utana havi
adatszolgaltatas, negyedéves mérlegjelentések)

- Eves beszamolasi feladatok ellatisa nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében

- Civil szervezetek tamogatasi szerzédésének elkészitése, utalasok fi gyelemmel kisérése, elszamolasok
ellenorzése.

12. Leltarozasi feladatok

- Evente gondoskodik a leltarozasi feladatok lebonyolitasarol a leltarozasi szabalyzat alapjan.

13. Szamitogép kezelés, lizemeltetés.

III. Hataridék
Betartja
X' a kozponti jogszabalyokban

X' a helyi jogszabalyokban (rendeletek)



X' a Képviselo-testiilet hatarozataiban

X1 a belso szabalyzatokban meghatérozott hataridéket.

IV. A munkakorhéz tartozé feleldsség

Felelos az atvett eszkdzokért.

V. A munkakér és a FEUVE

A munkakdrt betdltd személy a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés rendszerében:
ellenérzott. Az ellendrzés

- tartalma: pénztari munka, pénziigyi feladatok

- az ellenérzést végzd munkakorok: jegyzo.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Dusnok, 2023. januar 31.
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Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. hivatali szmsz melléklete



Betartja a HACCP elGirasait.

Felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.

Végzi a konyha nagytakaritasat, ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és
fertGtlenitését.

Miiszak végén ellendrzi a nyilaszardk becsukasat, bezarasat, villanyok lekapcsolasat.

Felel a konyha nyitdsaért és zarasaért.

YV ¥V V¥

vV VY

Dusnok, 2023 01.31.

A munkakori leirdst a mai nappal atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem, azt magamra
nézve kotelezéen elismerem.
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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

6353 DUSNOK, Koztarsasag utca 20-22,

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti egység neve:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal - Konyha

Munkakor:

Dedkné Varga Hajnalka — Konyhalany

Kbdzvetlen felettese:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal jegyz6je

Munkaidé:

heti: 40 ora

Helyettesités rendje:

A munkakort az aldbbi személy(ek) helyettesitik:

Bolvari Rozsa

Feladata
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Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok felhaszndlasra torténd elSkészitésérol
Gondoskodik az ételféleségek megfeleld idében torténd elkészitésérdl.
Ebédeltetés ideje alatt a munkavégzés teriletén tartdzkodik.
Eleget tesz az étel el8allitasdval kapcsolatos tisztasagi kovetelményeknek.
Koteles az ételadagokat kiadagolni, szétosztani.
Felelds, hogy a munkafolyamatot, pontosan idében elvégezzék.
A szakhatosag altal elGirt pontos ételmintak tarolasara alkalmas tasakokba minden nap
koteles ételmintdkat tenni és azt megdrizni.
FelelGs a f6z6tér levegdjének frissen tartasaért.
Ellendrzi a konyhai elszivé berendezés be-és kikapcsoldsat.
Betartja a kozétkeztetésre vonatkozo kozegészségigyi, jarvanyligyi el6irasokat.
ElGiras szerint végzi a tobbfazisi mosogatast, tisztan tartdst, a hiit6k szakszer( hasznalatat.
Elvégzi a konyhaval, az étkez6vel kapcsolatos takaritasi feladatokat, naponta végez
fertétlenitd takaritast.
Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszer(
hasznalatardl, dllaguk megovasaradl és megGrzésérdl.
Koteles betartani a tiiz-és baleset és munkavédelmi el8irdsokat, felels a konyha miikbdési
teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirasok betartasaért.
Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként megbizzdk.
Betartja a HACCP elGirasait.



Y

v

fertStlenitését.

Y v

Dusnok, 2023 01.31.

Felel§s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartozkodjon.
Végzi a konyha nagytakaritasat, ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és

Mdszak végén ellenérzi a nyilaszarok becsukdsat, bezarasat, villanyok lekapcsoldsat.
Felel a konyha nyitasaért és zdrasaeért.

A munkakdri leirast a mai nappal atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezéen elismerem.
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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

6353 DUSNOK, Kdztarsasag utca 20-22.

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti egység neve:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal - Konyha
Munkakor:
Facskdne Jakso lldiko- szakacs

Kbdzvetlen felettese:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal jegyzéje
Munkaidé:
heti: 40 dra

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi személy(ek) helyettesitik:

Kurucz Zoltanné és Santané Jagicza Maria

Feladata

» A heti étlap szerint kdteles az ételt elkésziteni.

» Gondoskodik az élelmezési anyagok szakszer( atvételérdl és taroldasarol.

» Gondoskodik az élelmezéshez szlikséges anyagok raktarbdl torténd kiadasarol, valamint azok
felhasznalasra torténd elGkészitésérol

» Gondoskodik az ételféleségek megfelel6 id6ben torténd elkészitésérdl.
» Kisérletezzen receptekkel, és javasoljon Uj 6sszeteviket
» Ebédeltetés ideje alatt a munkavégzés teriiletén tartézkodik.
» Eleget tesz az étel elGallitdsaval kapcsolatos tisztasagi kovetelményeknek.
» Koteles az ételadagokat kiadagolni, szétosztani, illetve az ezzel megbizott dolgozd munkajat
ellendrizni.
» Felel8s, hogy a dolgozék a munkafolyamatot, pontosan idében elvégezzék.
» A szakhatdsag altal elGirt pontos ételmintak taroldsara alkalmas tasakokba minden nap
koteles ételmintakat tenni és azt megdrizni.
> Felel@s a f6z6tér levegbjének frissen tartasaért.
» Ellendrzi a konyhai elszivé berendezés be-és kikapcsolasat.
» Betartja a kozétkeztetésre vonatkozo kdzegészségligyi, jarvanyligyi elGirdsokat.
» Ellenérzi a tobbfazisi mosogatast, tisztan tartast, a h(iték szakszer(i hasznalatat.
» Ellenérzi a konyhaval, az étkez6vel kapcsolatos takaritdsi feladatokat, naponta végeztet

ferttlenitd takaritast.



» Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszer(i
haszndlatardl, allaguk megodvasarol és megbrzésérdl.

> Koteles betartani a tliz-és baleset és munkavédelmi elGirasokat, felelds a konyha miikodési
teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsok betartasaért.

» Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként megbizzdk.

> Betartja és a konyhai dolgozokkal betartatja a HACCP elGirdsait.

» Fogadja és egyuttm(ikddik a hatdsag embereivel.

» Felelds azért, hogy a konyhdban idegen ne tartézkodjon, tovdbba ellenérzi a konyhai
alkalmazottak munkavégzését.

» Szervezi a konyha nagytakaritasat. ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és
fert6tlenitését.

» Mlszak végén ellenérzi a nyilaszardk becsukasat, bezarasat, villanyok lekapcsolasat.

» Felel a konyha nyitasaért és zarasaért.

Dusnok, 2023 01.31.

A munkakori leirdst a mai nappal atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezden elismerem.
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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

6353 DUSNOK, Koztarsasag utca 20-22.

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti egység neve:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal - Konyha

Munkakér:

Karaszi Istvanné — Elelmezésvezets

Kozvetlen felettese:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal jegyzéje

Munkaidd:

heti: 40 6ra

Helyettesités rendje:

A munkakort az aldbbi személy(ek) helyettesitik:

dr. Welchner Edit jegyz6 — élelmezési program

Facskoné Jakso 1ldiké — rendelések leaddsa

Feladata

» Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, azok szakszer(i atvételérél és tarolasarol.

» Foglalkozik a készletek nyilvantartdsardl, azok valtozasainak naprakész vezetésérél,
beszerzési forrasok felkutatasardl.

» Személyes kapcsolatot tart az dru beszallitdkkal.

» Betartja a pénz- és anyaggazdalkoddsra vonatkoz6 rendelkezéseket.

» Elldtja a Konyhdt érintéen a teljesitésigazolasi feladatokkal.

» Elkésziti a heti étlapot a valtozatossag, az idényszeriiség, a gazdasagossag és a szakmai
kovetelmények szem elétt tartasaval, egyben gondoskodik, hogy az étlap kifiiggesztésre
kerdljon.

» Gondoskodik a kozolt létszamok feliilvizsgalatarol és ezek sszesitésérél, ennek alapjén az
élelmezési anyagok napi kiszabdsainak elkészitésérél.

» Figyeli és betartja az elirt orvosi vizsgalatok idejét.

» Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok raktarbdl torténd kiadasarsl, valamint azok
felhaszndlasra torténd elékészitésérdl

» Gondoskodik az ételféleségek megfeleld idSben térténd elkészitésérsl.

> Kisérletezzen receptekkel, és javasoljon Uj 6sszetevéket



‘/’f

Eleget tesz az étel elallitasdval kapcsolatos tisztasagi kdvetelményeknek.

Felelés, hogy a dolgozok a munkafolyamatot, pontosan id6ben elvégezzék.

Betartja a kozétkeztetésre vonatkozo kozegészségiigyi, jarvanyligyi el6irasokat.

Ellenérzi a konyhaval, az étkez6vel kapcsolatos takaritasi feladatokat, naponta végeztet
fert6tlenitd takaritast.

» Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszer(i
hasznalatardl, allaguk megdvasarol és megbrzésérdl.

Koteles betartani a t(iz-és baleset és munkavédelmi elGirasokat, felelds a konyha mikédési
teriletén a munkavédelmi és tlizvédelmi el§irdsok betartasaeért.

Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként megbizzak.

Ellendrzi a HACCP nyomtatvanyok helyes kitdltését.

Betartja és a konyhai dolgozdkkal betartatja a HACCP el&irasait.

Fogadja és egyuttm(ikodik a hatdsag embereivel.

Felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon, tovabba ellenérzi a konyhai
alkalmazottak munkavégzését.

Szervezi a konyha nagytakaritasat. ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok tisztitasat és
fertétlenitését.

Mdiszak végén ellendrzi a nyilaszarok becsukasat, bezardsat, villanyok lekapcsolasat.

Felel a konyha nyitdsaért és zardsaért.
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Dusnok, 2023 01.31.

A munkakori leirdst a mai nappal atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezden elismerem.
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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

6353 DUSNOK, Kdztarsasag utca 20-22.

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti egység neve:

Dusnoki Polgdrmesteri Hivatal - Konyha
Munkakér:
Kurucz Zoltanné - szakacs

Kdzvetlen felettese:

Dusnoki Polgdrmesteri Hivatal jegyzdje
Munkaidd:
heti: 40 ¢ra

Helyettesités rendje:

A munkakoért az aldbbi személy(ek) helyettesitik:

Santané Jagicza Maria

Feladata

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok felhasznalasra torténd el6készitésérol

Gondoskodik az ételféleségek megfeleld idében torténd elkészitésérsl.

Ebédeltetés ideje alatt a munkavégzés teriiletén tartézkodik.

Eleget tesz az étel elGallitdsaval kapcsolatos tisztasagi kévetelményeknek.

Koteles az ételadagokat kiadagolni, szétosztani.

Felelés, hogy a munkafolyamatot, pontosan id6ben elvégezzék.
A szakhatdsag altal elGirt pontos ételmintdk taroldsara alkalmas tasakokba minden nap
koteles ételmintakat tenni és azt megérizni.

VVYVVvyvyyy

> FelelGs a f6z6tér leveg6jének frissen tartasaért.

» Ellenérzi a konyhai elszivé berendezés be-és kikapcsolasat.

> Betartja a kbzétkeztetésre vonatkozo kozegészségiigyi, jarvanyiigyi elGirdsokat.

» ElGirds szerint végzi a tobbfazisi mosogatast, tisztan tartast, a hiiték szakszer(i hasznalatat.
» Elvégzi a konyhdval, az étkezével kapcsolatos takaritasi feladatokat, naponta végez

fertStlenité takaritdst.

» Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerii
haszndlatarol, allaguk megdvasardl és megérzésérdl.

> Koteles betartani a t(iz-és baleset és munkavédelmi el§irdsokat, felelds a konyha mikddési
teriiletén a munkavédelmi és t(izvédelmi elGirasok betartasaért.

> Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként megbizzik.

Betartja a HACCP el&irasait.

v



# FelelGs azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.

Végzi a konyha nagytakaritasat, ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és
fertGtlenitését.

Miiszak végén ellendrzi a nyildaszdrok becsukdsat, bezdrdsat, villanyok lekapcsolasat.

Felel a konyha nyitdsaért és zarasdert.

v
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Dusnok, 2023 01.31.

A munkakdri leirast a mai nappal atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezéen elismerem.
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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL - KONYHA

6353 DUSNOK, Koztarsasag utca 20-22.

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti egység neve:

Dusnoki Polgdrmesteri Hivatal - Konyha
Munkakér:
Sdntdné Jagicza Maria - szakacs

Kozvetlen felettese:

Dusnoki Polgarmesteri Hivatal jegyzdje
Munkaidé:
heti: 40 éra

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi személy(ek) helyettesitik:

Kurucz Zoltanné

Feladata

Gondoskodik az éleimezéshez sziikséges anyagok felhasznaldsra torténé el6készitésérol

Gondoskodik az ételféleségek megfeleld id6ben térténd elkészitésérdsl.

Ebédeltetés ideje alatt a munkavégzés teriletén tartdzkodik.

Eleget tesz az étel el6éllitasaval kapcsolatos tisztasagi kbvetelményeknek.

Kételes az ételadagokat kiadagolni, szétosztani.

Felel8s, hogy a munkafolyamatot, pontosan id6ben elvégezzék.
A szakhatosag altal elSirt pontos ételmintdk téroldsara alkalmas tasakokba minden nap
koteles ételmintakat tenni és azt megdrizni.

VVYVvVvyvyvy

» Felel6s a f6z6tér levegSjének frissen tartdasaért.

» Ellenérzi a konyhai elszivé berendezés be-és kikapcsolasat.

> Betartja a kdzétkeztetésre vonatkozo kozegészségligyi, jarvanyiigyi elirdsokat.

> El6irds szerint végzi a tobbfazisi mosogatdst, tisztan tartast, a hiték szakszer(i hasznalatat.

» Elvégzi a konyhaval, az étkezével kapcsolatos takaritasi feladatokat, naponta végez
fert6tlenits takaritast.

» Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerii

hasznalatardl, dllaguk megovasardl és megbrzésérdl.

» Koteles betartani a tiiz-és baleset és munkavédelmi el6irdsokat, felelds a konyha miikddési
teriiletén a munkavédelmi és tilizvédelmi el8irdsok betartasdért.

» Elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként megbizzdk.

> Betartja a HACCP elGirasait.



» Felel8s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.

» Végzia konyha nagytakaritasat, ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok tisztitdsat és
fertGtlenitését.

» Miiszak végén ellendrzi a nyilaszardk becsukasat, bezdrasat, villanyok lekapcsoldsat.

» Felel a konyha nyitdsaért és zarasaert.

Dusnok, 2023 01.31.

A munkakori leirast a mai nappal dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezden elismerem.
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Megismerési nyilatkozat

A Dusnoki Polgarmesteri Hivatal és Konyha Szervezeti és Miikédési Szabilyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomaisul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.
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