B[ AF2 -1 (2019

A Boleskei K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata'

Bolcske Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, valamint Madocsa Kozség Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat az
allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra, az aldbbiak szerint

hagyja jova.

1. A Polgdrmesteri Hivatal alapadatai
1.1. A Hivatal megnevezése: Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

1.2. A Hivatalt 2013. januér 1. napjatdl létrehozé Boleske Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
valamint Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban egyiitt: szerz6d6
képviselo-testiiletek) a Kozos Onkorméanyzati Hivatal létrehozdsarél és fenntartasarél szél6
megéllapodasban (a tovabbiakban: megallapodas) rogzitette, hogy Madocsa kbzségben a F6 utca 24. szam
alatt Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége elnevezéssel és alland6 jelleggel
Kirendeltséget miikddtetnek a Madocsa telepiilést érintd hatosagi, Snkormanyzati és pénziigyek helyben
torténd intézése céljabol. A szerz6dd képviseld-testiiletek kijelentették tovabba, hogy az igazgatisi munka
folyamatos ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak.

1.2.1. A Hivatal székhelyének adatai:
a ) cime: 7025 Boleske, Kossuth Lajos ut 5.
b) telefonszama: 06-75/535-012
c) hivatalos e-mail cime: polghiv@bolcske.hu
d) honlap cime: www.bolcske.hu

1.2.2. A Hivatal telephelyének adatai:
a) megnevezése: Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége (a tovabbiakban:

Kirendeltség)

b) cime: 7026 Madocsa, F6 utca 24.

¢) telefonszama: 06-75/330-101

d) hivatalos e-mail cime: phmadocsa@tolna.net
¢) honlap cime: www.madocsa.hu

1.3. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Bélcske és Madocsa kozigazgatasi teriilete.

1.4. A Hivatal alapitésara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szervek megnevezése, székhelye:
a) Boleske Kozségi Onkormanyzat, 7025 Béleske, Kossuth Lajos ut 5.
b) Madocsa K6zség Onkormanyzata, 7026 Madocsa, F6 utca 24.

1.5. A Hivatal alapitasanak datuma 2013. januar 1. Az Alapité Okiratot:
a) Bolcske Kozségi anorma’myzat Képviseld-testiilete a 213/2012. (XI1.17.) hatarozataval,
b) Madocsa Kozség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete a 94/2012. (XI1.17.) hatarozataval

fogadta el.

1.6. A Hivatal jogeldd koltségvetési szervének megnevezése, székhelye:
a) Bolcske Ko6zségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, 7025 Béleske, Kossuth Lajos ut 5.,
b) Madocsai Polgarmesteri Hivatal, 7026 Madocsa, F6 utca 24.

! A Bolcskei Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Bolcske Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete 280/2018. (XI1.12.) hatdrozatival, Madocsa Kdzség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
162/ 2018. (XII.12.) hatdrozatdval kozos képvisel§-testiileti iilésen fogadta el.



1.7. A Hivatal iranyit6 szervének megnevezése, székhelye:
Bolcske Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 7025 Boleske, Kossuth Lajos ut 5.

1.8. A Hivatal létrehozésardl szold jogszabaly:
Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)

84. § (1) és (2) bekezdése

1.9. A Hivatal tovabbi adatai:
a) torzskonyvi azonositd szama: 803977
b) addészdma: 15803971-2-17
¢) bankszdmla szdma: 706000054-1122166
d) KSH statisztikai szamjele: 15803971-8411-325-17
e) szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: alanya az altalanos forgalmi adonak
f) alaptevékenység éllamhéztartdsi szakagazata: 841105 Helyi oOnkormanyzatok ¢és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
g) alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado- vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, tnkormanyzati és eurépai parlamenti képvisel6
vélasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysége

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok, melyet 2019. januar 31-ig lat el a
Hivatal.

1.10. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, kdltségvetési szervben alapitoi, tulajdonosi jogokat
nem gyakorol.

1.11. Hivatal engedélyezett létszamat a mindenkori koltségvetési rendelet hatdrozza meg. A Hivatal
engedélyezett 1étszama 2019. januar 1-t6] a kovetkezo:

a) a hivatal székhelyén : 10 o koztisztvisel6 — a jegyzOvel egyiitt -, 1 fé takaritd, hivatalsegéd
kozalkalmazott, valamint 2019. januér 31-ig 1 f6 csaladsegité kozalkalmazott,

b) a hivatal kirendeltségén: 6 f6 koztisztviselo €s 1 fo takaritd

1.12. A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozédik, azonban a székhelyen (7025
Bolcske, Kossuth Lajos 1t 5.) kiviil a Kirendeltségen (7026 Madocsa, F6 utca 24.) is kifejti tevékenységét.

1.13. A Hivatal tevékenységét képezi 2019. januar 31-ig a Boleske-Madocsa Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat miikodtetése. 2019. februar 01. napjatol a Bolcske-Madocsa Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot

a Boleskei Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont miikodteti.

1.14. A Boleske-Madocsa Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szolgéltatas végzésének helye:
a) 2019. januar 31-ig:
a.a) székhelye:7025 Bolcske, Paksi utca 10.,
a.b) telephelye: 7026 Madocsa, F6 utca 24.,
b) 2019. februar 01-tol:
b.a) székhelye:7025 Bélcske, Szentharomsag tér 4.,
b.b) telephelye: 7026 Madocsa, Fo utca 24.



2. A Polgdrmesteri Hivatal jogalldsa, iranyitdsa, vezetése

2.1. A Hivatalt a szerzdd6 képviselo testiiletek és a kozos Snkormanyzati hivatal fenntartisaban részt vevo
Sénkorményzatok polgarmesterei irdnyitjak. Az iranyitasi jogkérék megoszlasat az Aht., az Métv. €s az Avr.
alapjan a k6zos onkormanyzati hivatal 1étrehozasardl sz616 megallapodas rogziti.

2.2. A Hivatal a Képviselo-testiilet szerve, amelyet
a) az Motv. 84. § (1) és (2) bekezdése szerint az alapité 6nkormanyzatok az 6nkormanyzat miikodésével,

valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasidval kapcsolatos feladatok ellatisara hoztak Iétre. A Hivatal kozremiikodik az
dnkorményzatok egymdas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének
Osszehangoldsdban. A kdzos 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezését a képviseld-testiilet a szervezeti

és mikodeési szabalyzataban feltiinteti.

b) az a) pontban megjelolt feladati ellatasa soran a Hivatal az alapité onkorményzatoknak az Motv. 13. §
(1) bekezdésében eldirt kotelezd feladatainak, onként vallalt feladatainak, tovabba a torvényben,
onkorményzati rendeletben eldirt tovabbi feladatainak ellatisahoz kapcsolodoé eldkészitd és végrehajtd

tevékenységet lat el.

2.3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 kinevezéséhez ¢s felmentésc¢hez Bolcske és Madocsa telepiilések
polgarmestereinek lakossadgszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges.

2.4. A jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat Bolcske kozség polgarmestere gyakorolja.

2.5. A jegyzb hivatalvezetdi feladatai:
a) dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi, valamint az atruhdzott 6nkormanyzati ligyekben,

b) déntésre eldkésziti a polgarmester és Bolcske Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete hataskorébe
tartoz6 ligyeket,

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy az
egyéb munkaltatéi jogokat a Kirendeltség koztisztviseldi, munkavallaléi tekintetében az aljegyzdre

atruhéazza,
c) gondoskodik a Hivatalt alapité onkormanyzatok miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, e

korben:
c.a) tanacskozédsi joggal részt vesz a Hivatalt alapité Onkormanyzatok Képviselo-testiilete és

bizottsigai iilésein,
c.b) jelzi a Képviselo-testiileteknek, a Képviselo-testiilet szerveinek és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.
d) gondoskodik a Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzata, az egyéb jogszabaly éltal kotelezden elbirt
vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérél, moddositasarol, a belsé ellendrzés
megszervezésérol és elvégzésérol,
e) koordinalja a Hivatal székhelyén az elbterjesztések elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a

jogszabélyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasardl,
f) sziikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart a Hivatal székhely telepiilésén, ahol az

aktualis feladatokon tdl tdjékoztatast ad a Képviselo-testiilet dontéseirdl is,
g) munkaltatéi joganak gyakorldsa keretében a koztisztviselé kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetoi

megbizas ad4sahoz, visszavonaséhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

2.6. A jegyzonek az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili tovabbi kiemelt feladatai:

a) thjékoztatast nyijt a képviseld-testiiletnek a hataskorét érintd jogszabalyokrol,

b) tajékoztatja a képviselo-testiiletet a hivatal munkajarol, az iigyintézésrol,

¢) gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérdl,

d) gondoskodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok elé keriild eléterjesztések elokészitésérdl,

e) gondoskodik a testiilet és a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

/) biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok érintettekkel valo megismertetését,

¢) segiti a nemzetiségi 6Gnkormanyzat munkajat.

2.7. A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.



2.8. A képviselet ellatasara a jegyz6 irdsban eseti jelleggel a Hivatal kiztisztvisel6jét felhatalmazhatja. Az
igy képviseleti jogosultsaggal rendelkez6é személy képviseleti jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez
azonban nem érinti a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, munkaltatoi

és ellenjegyzési jogosultsagokat.

2.9. A polgarmester €s a jegyz0 Onalléan vagy egyiittesen utasitdsokat, intézkedéseket és korleveleket
adhatnak ki a Hivatal miikodésével Osszefiiggd targykorokben, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, Onkormanyzati rendeletekben, vagy orszdgos jogszabéalyokban szabélyozott feladatok

végrehajtasara.

2.10. A Hivatal aljegyzot foglalkoztathat, aki kozvetleniil vezeti a Kirendeltséget. Az aljegyzd a jegyzo
hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasinak, a kézjogi szervezetszabilyozd eszkozok és
szabalyzatok kiadasanak kivételével helyettesiti a jegyz6t a 2.11. pontban foglalt eltérésekkel, tovabba az
aljegyz0 feladatkorében ellatja a kovetkezo feladatokat:

2.10.1. Az aljegyzd altalanos feladatai korében:

a) gondoskodik a Kirendeltség miikodésérdl, a munkavégzés személyi és targyi feltételeirdl, valamint a
miikodés helyes modszereinek kialakitasarol,

b) a Kirendeltség koztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében — atruhadzott hataskérben — gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogokat,

c) iranyitja a Kirendeltség munkéjat, elokésziti a Kirendeltségen dolgozék munkakéri leirasat, és elvégzi
annak sziikség szerinti modositasait, rendszeresen beszamoltatja a Kirendeltségen dolgozokat a
feladatok ellatasarol, az ligyintézési hataridék betartasarol, elokésziti a Kirendeltségen foglalkoztatott
koztisztviselok teljesitményének értékelését,

d) a Kirendeltségen biztositja a jogszeriiséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az iigyintézés,
az ligyfélfogadas kulturaltsagat és szinvonalanak emelését, gordiilékeny megszervezését,

e) biztositja a Kirendeltség dolgozoi rész€érdl a hivatali, szolgalati, titokvédelmi szabalyok megtartasat,
f) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, ismerteti azokat a jegyzbvel és a
Kirendeltség dolgozoival, akiket felkészit a helyes jogalkalmazasra,

g) gondoskodik a Kirendeltség feladatainak ellataséhoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok, kézikonyvek,
nyomtatvanyok, technikai eszk6z6k beszerzésérol,

h) figyelemmel kiséri a Kirendeltség dolgozodinak leterheltségét, sziikség esetén gondoskodik a

feladatok atcsoportositasarol,
i) megszervezi a Kirendeltségen beliil a helyettesitést, a munkakorok 4atadasat, gondoskodik a

szabadsag kiadasarol,
J) javaslatot tesz a Kirendeltség dolgozdinak kitiintetésére, jutalmazasara és béremelésére, sziikség

esetén fegyelmi felelésségre vonasara,
k) a Kirendeltségen rendszeresen ellendrzi az eload6i munkakényveket,
1) javaslatot tesz a Kirendeltség megfelelo személyi és targyi feltételeinek kialakitasara.

2.10.2. Az aljegyz6 Madocsa Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének és bizottsagainak

tevekenységéhez kapcsolodo feladatai korében:
a) részt vesz Madocsa Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének, valamint bizottsdgainak

iilésein,
b) részt vesz a Madocsa Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete kdzmeghallgatasan, a

Kirendeltseg feladatkorét érint6 kérdésekben tajékoztatast ad,
c) felelos a Kirendeltség feladatkorét érinté testiileti eléterjesztések hataridére térténd elkészitéséért, a

testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasaért,
d) gondoskodik Madocsa Koézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének feladatait érintd rendelet-
tervezetek el8készitésérol és sziikség szerinti modositasairdl.

2.10.3. Az aljegyz0 a sajat, valamint az altala vezetett Kirendeltség tevékenységéért a jegyzbnek és a
polgérmesternek tartozik felelésséggel.

2.10.4. Az aljegyzd sziikség szerint, de legalabb fél évente értekezletet tart a Kirendeltségen dolgozok
részére, ahol tajékoztatast ad a Hivatalt és a Kirendeltséget érint6 aktulis tigyekrol.



2.10.5. Az aljegyz6 részt vesz a jegyz6 2.5.f) pontban meghatdrozott apparatusi értekezletén.

2.11. Az aljegyz6 a jegyzd tavolléte, akadalyoztatasa, vagy a jegyzOi tisztség betoltetlensége esetén teljes
jogkorrel helyettesiti a jegyzot és gyakorolja annak hataskoreit.

2.12. Az aljegyz6 a jegyz6 helyettesitése esetén e jogkorben tett intézkedéseirdl koteles a jegyzonek
tavolléte vagy akadalyoztatiasa megsziinését kvetden haladéktalanul beszamolni.

2.13. A jegyzobi és az aljegyzodi tisztség egyideju betdltetlensége, vagy a jegyzd és az aljegyzd egyidejii
tavoléte, akadalyoztatasa esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzoi feladatokat a Bolcskei
Koz6s Onkorményzati Hivatal székhely telepiilésének vagyongazdalkodasi iigyintéz6 megnevezésii

munkakort betolto koztisztviseldje latja el.

2.14. Tavollétnek, akadalyoztatasnak az alabbi eseteket kell tekinteni, melynek soran a helytettesitést el kell
latni:

a) keresoképtelenség,

b) a kiilobn jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal Osszefiiggd, egészségiigyi

intézményben torténo kezelés idotartama,

c) kételezd orvosi vizsgalat,

d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idotartam,

€) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermek esetén naponta
kétszer két 6rara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermek esetén naponta két oéréra,

f) hozzatartozo6ja haldlakor két munkanapra,
g) a kézpontilag vagy az allamigazgatasi szerv altal eloirt tovabbképzés, valamint a képzésben valo

részvételhez sziikséges idore,

h) énkéntes, illetdleg létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa id6tartamara,

i) birésag, hatosag, Kozszolgalati Dontdbizottsag vagy etikai eljaras lefolytatdsa soran az MKK
felhivasara vagy az eljarasban valé személyes részvételhez sziikséges id6tartamra,

j) a kiilonds méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elhérithatatlan ok miatt indokolt tavollét

idotartamara
k) a fizetett szabadsag,
1) a fizetés nélkiili szabadsag,vagy
m) kiilfoldi kikiildetés.

2.15. A Hivatal feliigyeleti szervei a kovetkezok: )
a) iranyito, feliigyeleti szerve: Bolcske Kozségi Onkormanyzat Keépviselo-testiilete, valamint

Madocsa K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
b) térvényességi feligyeleti szerve: Tolna Megyei Kormanyhivatal (7100 Szekszard, Augusz Imre

utca 7).

3. A Hivatal gazdalkodasa

3.1. A Hivatal az alapit6 helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajto szerve, 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

3.2. A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen a  pénziigyi,
gazdalkodasi feladatokkal megbizott koztisztviselok latjak el.

3.3. A Hivatal gazdilkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos belsé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

3.4. A Hivatal gazdalkodasat belso ellenér, a Magyar Allamkincstar és az Allami Szamvevdszék ellendrzi.

3.5. Szerz6d6 képviselo-testilletek  biztositjdk az Onkormanyzat tulajdonaban lévo feladatvégzéshez
sziikséges vagyont és pénzeszkozt.
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3.6. Szerzod6 képvisel6-testiiletek a megéllapodas 4. pontja szerint a Hivatal koltségeihez az alabbiak
szerint jarulnak hozza:

3.6.1. Bolcske Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete biztositja a Hivatal székhelyén dolgozé
valamennyi koztisztviseld, iigykezeld, egyéb munkavallalok személyi juttatdsait ¢s a munkaadot
terheld jarulékok kiadasait, tovabba a székhelyen felmeriild miikodési €s fenntartasi kiadasokat.

3.6.2. Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete biztositja a Kirendeltségen dolgozé
valamennyi koztisztviseld, iigykezeld, egyéb munkavallald személyi juttatdsait és a munkaadot
terheld jarulékok kiadasait, tovabba a Kirendeltségen felmeriilo6 miikodési és fenntartasi kiadasokat.

3.7. A Hivatal az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv. A feladatellatas forrasai a kovetkezdk:

a) normativ allami hozzajarulas,

b) helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati timogatas),

c) Aétvett pénzeszkozok,

d) sajat bevételek.

3.8. Boleske Kozségi Onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a Hivatal elkiilonitett
koltségvetési elbiranyzatait.

3.9. A Hivatal a jévahagyott koltségvetési eliranyzat keretein beliil gazdalkodik az Aht., Avr. és Motv.
szerinti feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szervek

dontéseiben foglaltak szerint.

3.10. A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a kéltségvetés
végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilén szabalyzatok rendelkezései irdnyadok.

3.11. A Hivatal a létszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a létszam- és illetmény eldirdnyzat keretei
kozott Onalloan gazdilkodik. A 1étszdm- ¢és illetménygazdidlkoddsra a vonatkozd kozponti
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

3.12. A kotelezettségviéllalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az erre vonatkozo
kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

3.13. Az Aht-ben és Avr-ben meghatirozott, a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefliggd alapvetd
feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyaddk a Hivatal miikodésére.

3.14. A gazdalkodas vitelével Gsszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakorlasara a
kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként
névre sz6ldan kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok.

3.15. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és munkakdrének részletes
meghatarozasat a jegyzo hataskorében kiadott tigyrend mellékletét képezé munkakoéri leiras tartalmazza.

3.16. A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

3.17. Az alapité Onkormanyzatok vagyonrendeletében a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznélatdba adja. A vagyon kezelésére, hasznalatara,
hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzat kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valdé rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai

iranyadok.

3.18. A konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ing6é vagyontargyak
tekintetében a Hivatalt ingyenes hasznélati jogi illeti meg.

3.19. A Hivatal belsé ellendrzési feladatait a Paksi Tobbcéli Kistértési Tarsulas belsé ellendrei latjak el az
éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan.



3.20. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

3.21. A Hivatal kiilén megéallapodas alapjan az alabbi intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait latja el:

3.21.1. Bolcske tekintetében:
a) Boleskei Mesevar Ovoda, 7025 Bolcske, Paksi utca 18.,
b) 2019. januar 31-ig Bolcske Idések Klubja, 7025 Boleske, Kossuth Lajos 1t 13.

¢) 2019. februar 1-t61 Boleske Szocialis Alapszolgaltatasi Koézpont,
7025 Bolcske, Szentharomsag tér 4.

3.21.2. Madocsa tekintetében:
a) Madocsa Alapszolgéltatégi Kozpont, 7026 Madocsa, F6 utca 22.
b) Madocsai K&lyokkucko Ovoda, 7026 Madocsa, Paksi tt 19.

4. Alapveto feladatok

4.1. Bolcske kozség vonatkozasaban a Hivatal székhelye, Madocsa kzség vonatkozasaban a Kirendeltség

alapvetd feladatai az 5nkormanyzat miikddésével kapcsolatban:
a) ellatja a polgarmester, a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikddéséhez kapcsolodo szervezési és

adminisztracios feladatokat,
b) tajékoztatassal s ligyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkormanyzati képviselok, a bizottsagok és a

Képviseld-testiilet munkajat,
c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos el6terjesztések elkészitésében,
d) elokésziti és végrehajtja a polgarmester, Képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a jegyz0,

aljegyz6 dontéseit.

4.2. Hivatal székhelyének alapveté feladatai a kisebbségi 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatban:
a) a Bolcskei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellitia a nemzetiségi
onkormanyzat testiiletének miikédéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracios feladatokat,
b) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok
munkajat.
4.3. A Hivatal feladatainak ellatasa sordn egyiittmiikodik az alapité 6nkormanyzatok mds intézményeivel,
szerveivel, a tarshatosagokkal, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel.

4.4. A Hivatal miikddésére és az allamigazgatasi iigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozo e
szabalyzatban nem szerepld rendelkezéseket tovabbi belsd szabalyzatok tartalmazzak.

5. A Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozo eléirasok

5.1. A Hivatalban koztisztviseld a hivatal feladat- €s hataskorében eljaro, az érdemi déntést eldkészitd,
illetve érdemi feladatot ellaté tgyintézo, valamint az ligyviteli és adminisztracios feladatokat ellato

iigyintézo.
5.2. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a polgarmester, a jegyzd, az aljegyzd és
a Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen szakszertien latja el.

5.3. A koztisztviseld szakértelemmel foglalkozik a munkakdrébe tartozo €s rabizott feladatokkal, felel6s
sajat tevékenységéért. A jelentdsebb szakmai kérdésekben kételes a jegyzdvel, aljegyzével konzultélni,

rendszeres tajékoztatast adni.

5.4. A koztisztviselo:
a) a felettesét6] kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, felel6sséggel és 6nélloan latja el a munkakéri

leirasaban, illetve felettesei altal esetenként meghatarozott feladatokat,
b) egyiittmiikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,
¢) a feladatinak ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyokat, szabalyzatokat, valamint a gyakorlati

ismereteket elsajatitja,



d)
€)

f)

g
h)

)
1))
k)
D

m)
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a feladatok megoldasara javaslatot tesz a kérdés alapos vizsgdlata alapjan, a torvényes

rendelkezések figyelembevételével,

az iigyeket az eldirt hataridében és elvart mindségben elintézi, valamint folyamatosan figyelemmel
kiséri,

a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,

a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zoket igénybe veheti,

a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasokat pontosan és naprakészen vezeti,

felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii, szakszeri
hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartasaért,

felelds a jogszabalyokban, munkaltatdi szabalyzatokban foglalt eldirdsok betartasaért,

felelds a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely 6nkormanyzati rendelet,
szabalyzat, vagy hatosagi dontés jogszabalysérto,

munkakoréhez kapcsoloddan koteles a kulturalt igyfélfogadasra, szakszerii tdjékoztatas nyijtasara,
koteles a Hivatalban munkavégzésre alkalmas allapotban, kultaralt és hivatali munkavégzéshez ill6

ruhdzatban megjelenni, munkat végezni.

5.5. A Hivatalban foglalkoztatott kzalkalmazott, munkavéallalo:
a) a felettesétol kapott utasitdsok, utmutatdasok alapjan, a munkakori leirasaban meghatarozottak

b)
c)

d)
e)

szerint ellatja az adott szervezeti egységre vonatkozo adminisztracids és egyéb feladatokat,
munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkozoket igényelhet,

felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti, szakszerii
hasznélataért, a koltségtakarékos, ésszerii gazdalkodas betartasaért,

felelds a jogszabalyokban, munkaltatoi szabalyzatokban foglalt el6irasok betartasaért

koteles a Hivatalban munkavégzésre alkalmas allapotban, kultiralt és hivatali munkavégzéshez ill6

ruhazatban megjelenni, munkat végezni.

5.6. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

6. A Hivatal pénziigyi, gazdilkodasi és adoiigyi feladatai

6.1. A Hivatal pénziigyi és gazdasagi feladata az 6nkormdanyzat koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasa, az Onkormanyzati intézmények gazdalkodasdnak koordinalasa, valamint a koltségvetési
gazdalkod4sra vonatkozo6 informacié-szolgaltatasi kotelezettségeknek jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld,

hatarid6ben torténd teljesitése.

6.2. A Hivatal pénziigyi, szamviteli, vagy gazdalkodasi feladatokat ellaté iigyintézoinek feladata kiilondsen:
a) gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésérdl és sziikség szerinti modositasairdl,

b)
c)
d)
€)

f)

felelds a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolok elkészitésérdl,

kozremiikddik az 6nkormanyzatot érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi feltételeinek
megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasardl iddben gondoskodik,
gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban elOirt adatszolgaltatisi és beszamolasi
kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérol megvaldsuldsarol.

6.3. Az éves koltségvetési javaslat elokészitéséhez kapcsolodo feladatok:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)

szamba kell venni a bevételeket,

ki kell dolgozni az eldiranyzatokat,

ki kell mutatni a felujitasi el6iranyzatokat célonként,

ki kell mutatni a felhalmozéasi kiadasokat feladatonként,

tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi miiveleteket is
figyelembe véve — egyiittesen egyensilyban dssze kell allitani a miikodési €s a felhalmozasi célu
bevételi és kiadasi eléiranyzatokat,

el kell késziteni az év varhatd bevételi €s kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl szol6 eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervet,

el kell késziteni a pénzellatési tervet,

el kell késziteni a tobb éves kihatassal jaro feladatok eldirdnyzatait éves bontasban,
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i) az elére nem valdsziniisithetd, illetve nem tervezheto kiadasokra, masfeldl az eldiranyzott, de
elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetoség szerint 4ltalanos tartalékot, a
meghatérozott célii és rendeltetésii Onkorményzati intézkedések évkézi fedezetére pedig

céltartalékot kell képezni.

6.4. A koltségvetési eléiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében ellatando feladatok:
a) gondoskodni kell az el8iranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
b) javaslatot kell késziteni az elbiranyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve
atcsoportositasara,
c¢) javaslatot kell késziteni az intézmények koltségvetésének modositasara,
d) kozre kell mitkddni a helyi kisebbségi dnkormanyzat koltségvetésének modositasaban,
) gondoskodni kell a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
f) javaslatot kell késziteni a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok modositasara, valamint célok, illetve

feladatok kozotti dtcsoportositasara.

6.5. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok:
a) pénzkezelési szabélyzatot kell késziteni,
b) a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodni kell az énkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasardl,
¢) gondoskodni kell a koltségvetés végrehajtasarol,
d) el kell 14tni a hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
¢) gondoskodni kell az dtmenetileg szabad pénzeszkézok hasznositasardl,
a) el kell latni az Onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsol6do

valamennyi feladatot.

6.6. A bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
a) javaslatot kell késziteni a dolgozdi létszam szakmai és foglalkoztatdsi forma szerinti dsszetétel¢hez

kapcsol6do béralap tervezéséhez,

b) folyamatos kapcsolatot kell tartani a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatosagaval a
rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsi, szdmfejtési
feladatai kapcsan,

¢) gondoskodni kell a személyi juttatasok hataridében torténé kifizetésérol,

d) gondoskodni kell a bérnyilvantartis pontos vezetésérol,

6.7. A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:
a) a kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zodni a teljesités feltételeirdl,
b) a kiadés teljesitése és a bevétel beszedése eldtt az okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
azok jogosultsagat, 5sszegszerliségét, vizsgalni kell a fedezet meglétét, valamint az alaki eldirasok

betartasat,
c) el kell latni a hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

6.8. A szamviteli feladatok:

a) pénzértékben szdmba kell venni a gazdasagi folyamatokat,

b) folyamatosan fel kell jegyezni, rendszerezni, feldolgozni, értékelni, kimutatni a vagyoni 4llapotra,
az eszkdzok és azok forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat,

c) tajékoztatdst, adatokat kell szolgltatni a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozataldnak
elosegitésére, azok alatamasztdsara,

d) lehetdvé kell tenni dsszefoglald gazdasagi szadmitasok készitését,

e) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, valamint az allamhéaztartas szamvitelérél szol6 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet eléirasait figyelembe véve olyan szdmlarendet és szdmviteli politikat kell
késziteni, amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a vezetdi dontések megalapozasara.

6.9. A helyi adok és kézponti adok kivetésével kapcsolatos feladatok:

a) a maganszemélyek kommunélis adéjaval, helyi ipariizési addval, gépjarmiiadéval, terméfold
bérbeadasaval, talajterhelési dijjal, 4llamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi pdbtlékkal,
birsdggal kapcsolatos megallapitasi, beszedési, kivetési feladatok,

b) felhivas kibocsatasa bevallas benyujtasara, a bevallasok feliilvizsgalata, az ad6 megallapitasa,

c) kivetési iratok (hatarozatok) készitése,



d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)
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méltanyossagi, részletfizetési és halasztasi kérelmek dontésre elokészitése,
bejelentések kivizsgalasa,

ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

az évkozi valtozasok (torlések, eldirasok) helyesbitése,

intézkedés a fellebbezések felterjesztése irant,

megkeresésre adatkozlés teljesitése,

kdmyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése, teljesitése,

adatok gytijtése az adokételezettség megdallapitasdhoz,
egyes adonemek megsziinésével, illetve uj adok bevezetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

6.10. A helyi adok és kozponti adok kényvelésével kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)
i)
1)
k)
D

az addészamlakra beérkezett pénzforgalmat egyeztetni és kényvelni,

a nem azonosithato befizetéseket atfut6 nyilvantartasba helyezni, majd rendezni,

koltségvetés felé havonta utalni az adészamlakon 1év bevételeket,

a konyvelési helyesbitéseket ellen6rzés utan kényvelni,

talfizetéseket visszautalni, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezni,

kikiildeni az ado6iveket,

elokésziteni a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalni,

elvégezni a zarési feladatokat, negyedévenként informécids jelentést, félévenként eredmény-
kimutatast késziteni, elkésziteni a vezetés szamara sziikséges tajékoztatot,

informacidt szolgaltatni az ligyfeleknek a szdmlaik allasarol,

adatot szolgaltatni a birésagi végrehajtonak, ligyészségnek, birésagnak vagy mas ad6hatésignak
megkeresésre,

szamitogépes feldolgozassal kapcsolatos hataridok betartasa,

bevételi javaslatot kidolgozasa a koltségvetés tervezéséhez,

m) az elbirdnyzatok teljesitésének értékelése.

6.11. A helyi addk és kozponti adok ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
a) el kell végezni a hozzatartozé adoellendrzéseket, ellendrzésekrol jegyzékonyvet kell késziteni,

b)

a feltart hatralékokat nyilvan kell tartani, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat el kell latni.

6.12. Az adoiigyi feladatokat ellato tigyintézok feladata:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

adoé- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

idegen helyrdl kimutatott, adok médjara behajthaté koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
kéltségmentességi és egyéb adoigazolasok kiadasa,

termofoldre vonatkozé adasvételi és haszonbérleti szerzodések kifliggesztése, ezzel kapcsolatos
eljarasok ligyintézése,

helyi ebnyilvantartd program vezetése és harom évenként legalabb egy alkalommal ebGsszeiras

megszervezése,
az ebek transzporderrel torténd megjelolésének ellendrzése, illetve a jelSletlen ebekrdl jelentés az

illetékes hatosag felé.

6.13. Vagyongazdalkodasi feladatkorben gondoskodni kell a vagyonkataszteri nyilvantartas vezetésérol,
feliillvizsgalatarol és aktualizalasarol.

6.14. A Hivatal vagyongazdalkodasi iigyintézdjének feladatai:
a) az Onkormanyzat benyujtott illetve elnyert palyazatai, projektjei megvalésitdsaval kapcsolatos

projektmenedzseri feladatok,

b) az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracids, technikai, palyazatfigyelési és palyazatirasi teendéi,

c) a kozbeszerzésekkel kapcsolatos koordinacios feladatok,

d) figyelemmel kiséri a palyazatokat, s azok eredményérol, illetve nyertes pélyazat esetén annak
végrehajtasarol tajékoztatast ad.

7. A Hivatal hatosagi, igazgatasi, szocidlis, gyamiigyi és anyakonyvi feladatai

A Hivatal a hat6ségi, igazgatasi, szocidlis, gyamiigyi és anyakonyvi feladatok kdrében ellatja:
a) a természetes- €s jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érinté Képviselo-testiileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyzOi hataskorbe tartozo hatdsagi dontések elokészitését, biztositja a doéntések
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végrehajtasat, hatosagi nyilvantartiasokat vezet, ellenérzéseket végez, és elvégzi az egyéb, feladatkdrében
felmeriil6 feladatokat,
b) a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvényben (tovabbiakban: Ptk.) foglalt jegyzoi
hataskorbe tartozd feladatokat, éltalanos igazgatasi, ipari-kereskedelmi, az egyéb 4gazati igazgatasi
feladatok korében kommunalis igazgatasi, foldmiivelésiigyi igazgatasi, viziigyi igazgatasi, kornyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos, allatvédelemmel és allattartassal
kapcsolatos, zaj- és rezgésvédelemmel, valamint varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat,
c) az altalanos igazgatasi feladatok kdrében az alabbi feladatokat:
c.a) szépkoriak kdszontése,
c.b) anyakényvi igazgatas,
c.c) hagyatéki eljarasok,
c.d) cimnyilvantartashoz kapcsolodé cimkezelési €s cimképzési feladatok,
c.e) hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, szakhatosagi allasfoglaldsok kidllitasa,
c.f) ingd- és ingatlan végrehajtassal kapcsolatos beérkez6 hirdetmények kifiiggesztése,
c.g) kdzremikodés a valasztasi feladatok ellatasaban
d) a Ptk-ban foglalt jegyz6i hataskorbe tartozé feladatok korében az alabbi feladatokat:
d.a) talélt dolgokkal kapcsolatos iigyintézés,
d.b) birtokvédelem,
e) az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok kérében az alabbi feladatokat:
e.a) kereskedelmi bejelentés-, illetve engedélykiteles tevékenység engedélyezése és
nyilvantartasba vétele,
e.b) ipari bejelentés-, illetve engedélykateles tevékenység engedélyezése és nyilvantartasba vétele,
e.c) iizleti és nem iizleti célu szallashely lizemeltetés nyilvantartasba vétele,
e.d) kereskedelmi és ipari tevékenységhez, valamint szallashely iizemeltetéshez kapcsolodo
adatszolgaltatasi kotelezettség,
e.e) iizlet, szallashely és telep ideiglenes, illetve végleges bezarasa,
e.f) zenés, tancos és egyéb rendezvények engedélyezése, igazolasok kiadasa.
f) a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok kérében az alabbi feladatokat:
f.a) elhagyott hulladékok elsz4llittatisa és artalmatlanitasa,
f.b) hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa
g) a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
g.a) méhalloményok tartdsi és vandorlasi helyének nyilvantartasa,
g.b) szinyogok és ragesalok elleni védekezés koordinalasa és kdzhirelése,
g.c) parlagfii-mentesités,
g.d) kézérdekii védekezés elrendelése,
g.e) vadkarbecslés ,
h) az allatvédelemmel és allattartassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
h.a) allattartasi és allatvédelmi bejelentések kivizsgaldsa, sziikség esetén az allattartas korlatozasa,
megtiltasa,
h.b) allatvédelmi és kdzigazgatasi birsag kiszabdésa,
h.c) bejelentési kotelezettség ald tartozo allatbetegségek gyanija esetén a sziikséges hatdsagi
intézkedések megtétele,
h.d) veszelyes allatok nyilvantartasa,
i) a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok kdrében az alabbi feladatokat:
i.a) zajkibocsatési hatarérték megallapitasa, feliilvizsgalata, tevékenységek korlatozasa, megtiltésa,
i.b) zaj-, illetve rezgésvédelmi birsag kiszabasa.
j) a telepiilés lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok korében az aldbbi feladatokat:
j.a) a telepiilésrendezési terv €s szabalyozasi terv elkészitésében kdzremiikodés,
]j.b) telepiilésképi rendelet szerinti eljarasok lefolytatasa,
j.c) szakhatésagi allasfoglalasok kiadasa.
k) a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
k.a) vizkarelhéritas,
k.b) a vizkorlatozas kozzététele, ellendrzése,
k.c) hazi szennyviz szikkasztasat szolgald létesitmény engedélyezése,
k.d) talajviz felhasznalasaval miikodo kut engedélyezése,
k.e) vizek természetes lefolydsanak megvaltoztatasa esetén az eredeti allapot helyreallitdsa irénti

intézkedés,
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k.f) vizitarsulat hidnyaban a helyi kozcélu vizilétesitmények, illetve vizimunkak koltségeinek az
érdekeltre torténo kivetése,

k.g) nem kdzmiivel Gsszegylijtott haztartasi szennyviz begytijtésé¢hez kapcsolodé rendeletalkotas
elokészitése,

k.h) vizgazdalkodassal 6sszefliggd hatosagi jogkorok gyakorlasa,

1) a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok kérében az alabbi feladatokat:

l.a) helyi védetté nyilvanitas,

1.b) az illetékes kdrmyezetvédelmi szervek véleményezésbe torténd bevonas,

1.c) szakhatdsagként valo kézremiikodes,

1.d) fakitermelés engedélyezése és potlasi kitelezettség megéllapitasa,

l.e) védett természeti teriileten végzett tevékenység engedélyezése, illetve korlatozasa, megtiltasa,
1.f) természetvédelmi birsag kiszabasa.

m) a telepiilési tamogatasokkal, kdztemetéssel, gyermekvédelemmel és kdzfoglalkoztatassal
kapcsolatos feladatok:

m.a) a telepiilési tamogatdsok megallapitdsara irAnyuld eljarasok lefolytatdsa, a tdmogatasok
igénybevétele jogszeriiségének feliilvizsgalata, a sziikséges intézkedések megtétele,
m.b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsdgdnak és hatranyos helyzet/halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasa, feliilvizsgalata,
m.c) a Bursa Hungarica 6sztondij palyazati eljarasban felmeriil6 feladatok ellatasa,
m.d) az e pontban foglaltakat érintd dontések, rendelet-tervezetek elokészitése,
eléterjesztések elkészitése,
m.e.) kérnyezettanulmany készitése,
m.f) aszocidlis gyermekétkeztetés biztositasa

n) az 6nkormanyzat k6zfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa keretében:

n.a) a Képviselo-testiilet elé elokésziteni a palyazatokat, valamint beszamol6t késziteni a
programok végelszamolasarol,

n.b) elokésziteni a munkaltatdi jogokat gyakorld dontéseit,

n.c) adatszolgaltatasi feladatokat ellatasa,

n.e) egyiittmiikodés a munkaiigyi szervezetekkel.

8. A Hivatal titkarsagi feladatai

8.1. A Hivatal titkarsagi feladatait a KépviselO-testiilet miikédéséhez, a valasztasokhoz, népszavazasokhoz,
népi kezdeményezésekhez, a nemzetiségi onkormanyzatokhoz és egyéb a Hivatal miikddéséhez kapcsol6do
feladatok, valamint az iktatdsi, irattarozasi feladatok képezik.

8.2. A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatok:

a)

b)

a Képviselo-testiileti, bizottsagi iilések feltételeinek biztositdsa, a Képvisel6-testiilet
munkatervének elOkészitése és arra figyelemmel a Képviselo-testiileti és bizottsagi iilések
megszervezese,

a Képviselo-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az onkormanyzati rendelet kifliggesztése, és az
o6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa, nyilvantartas vezetése a képviseldi interpellacidkrol, az
azokra adott valaszokrol,

a Képviselo-testiileti iilések jegyzokdnyveinek elkészitése, a jegyzokonyvek és testiileti hatarozatok
megkiildése a szerz6dd képviselo-testiileteknek a szervezeti és miikddési szabalyzatarol szolo
Onkorményzati rendeletben megjelélt helyekre,

a Képviselo-testiileti hatarozatok nyilvéantartdsa, a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet fel€,

a nemzetiségi onkormanyzat miitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozremiikodés a tarsashdzakrol szold 2003. évi CXXXI térvény alapjan a tarsashdzak

torvényessegi feliigyeletében.

8.3. A vialasztasokkal kapcsolatos titkarsagi feladatok: a valasztasi idGszakban a helyi vélasztdsi iroda
miikddésével kapcsolatos, a valasztasi eljarasrél szolo torvényben rogzitett feladatok ellatdsa, a helyi
valasztasi bizottsdg munkdjanak segitése, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén a szervezési,

lebonyolitasi feladatok elvégzése.
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8.4. Az 6nkorményzat, a Hivatal és az 6nkormanyzat intézményei képviseletével kapcsolatos feladatok:
a) az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviselete hivatalos szervek el6tt és tarsszerveknél,
b) az 6nkormanyzat és a Hivatal miikodésével Osszefliggé onkormanyzati rendelet-tervezetek, alapitd
okiratok, szabalyzatok megallapodasok, szerzodések elkészitése, elokészitése,
c) az 6nkorményzat és a Hivatal éltal kétendé szerz6dések, megallapodasok jogi szempontbdl torténd
atvizsgalasa,
d) a Hivatal miikodéséhez sziikséges eszk6z6k beszerzésének koordinalasa.

8.5. A Hivatal a titkarsagi feladatok korében gondoskodik az alapité onkormanyzatok honlapjanak
rendszeres karbantartasarol, az informaciok feltoltésérdl és ellatja az informacios 6nrendelkezesi jogrol és
az informacidszabadsagrol szo6lo térvény szerinti informatikai feladatokat.

8.6. A Hivatal rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatai:
a) az alapitd Onkorméanyzatok, a tisztségviselok, a Hivatal 4altal szervezett rendezvények

elokészitésében, lebonyolitasaban valo kézremiikodés,
b) a kozmeghallgatas idopontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositasa, lakossagi

forumok megszervezése, az ott elhangzottakr6l emlékeztetd készitése,

¢) a médiaval (irott sajtd, radio, televizié) valdé rendszeres kapcsolattartas, hiranyag készitése,
intézményektdl informaciok bekérése, lapzartaig térténod leadasa, sajtofigyelés,

d) a reprezentaciora vonatkozo nyilvantartds vezetése,

e) a polgarmester, jegyz6 fogaddorainak szervezése, bonyolitasa,

f) a polgarmester, a jegyzo €s az alpolgarmester munkajanak segitése.

8.7. A Hivatal és az intézmények miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatok:
a) szakképzettséget nem igényl6 karbantartasok elvégzése,
b) takaritas koordinalasa,
c) a hivatali gépkocsi hasznélataval kapcsolatos igények Osszegytjtése, a gépkocsi igénybevételének

meghatarozésa.

8.8. Humanpolitikai feladatok ellatdsa az 6nkormanyzat, a Hivatal, és Onkorményzati fenntartasu
intézmények tekintetében.

8.9. Az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan az iktatdsi, irattarozasi, selejtezési €s postazasi
feladatok ellatasa.

9. Képzettségi pétlékra jogosité munkakorok, szakirdnyi képzettségek

9.1. A képzettségi potlékra valod jogosultsag megallapitésa a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi
CXCIX. térvény és a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol
52016 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet, valamint a képzettséget igazol6 okiratok alapjan torténik.

9.2. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok €s szakiranyu képzettségek felsorolasat a szabalyzat 2.
melléklete tartalmazza.

9.3. A jegyz6 altal adomanyozhaté szakmai tanacsadodi, illetve szakmai f6tanacsadoi cimek szdma a
Hivatal mindenkori fels6foku iskolai végzettségii koztisztviseldinek 10%-a lehet.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

10. A Hivatalban 1évé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakordk felsorolasat a szabélyzat
3. melléklete tartalmazza.

11. A Polgarmesteri Hivatal miikédési rendje

11.1. A Hivatal munkarendje: heti 40 ora.

11.2. Hivatal kézszolgalati jogviszonyban lévé dolgozdira vonatkozé munkarend:
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a) hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7:30-16:00 draig
b) péntek. 7:30-13:30 oraig

11.3. Az ebédidé minden nap 30 perc, melyet 12:00-13:00 éra kozott kell igénybe venni.

11.4. Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

11.4.1. A Hivatal székhelyén:

a) a polgarmester fogaddordja Bolcskén: Bolcske Kozség Polgarmestere minden hénap 2. és 4.
hetének csiitortoki napjan  9.00-11.00 6ra kozott tart fogaddorat, mennyiben ez az idépont
munkasziineti napra esik, akkor a fogaddéra az azt kvetd elsé munkanapon keriil megtartéasra.

b) jegyz6 fogaddordja:A jegyz6 minden honap 2. és 4. csiit6rtoki napjan 9:00-12:00 éra kozott tart
fogaddoorit a Hivatal bolcskei székhelyén. Amennyiben ez az id6pont munkasziineti napra esik, akkor
a fogadoora az azt kdvetd els6 munkanapon keriil megtartasra.

c¢) a Hivatal tigyfélfogadasi ideje Bolcskén:
c.a) hétfo: 8:00-12:00
c.b) kedd: nincs iligyfélfogadas
c.d) szerda: 13:00-16:00
c.e) csiitorték: 13:00-16:00
c.f) péntek: 8:00-12:00.

d) A pénztar nyitva tartasi rendje Béleskén:
d.a) hétf6: 10:00-12:00
d.b) kedd: -
d.c) szerda: 13:00-15:00
d.e) csiitortok: 13:00-15:00
d.f) péntek: -

11.4.2. A Kirendeltségen:

a) a polgarmester fogad66rdja Madocsan megegyezik a Hivatal ligyfélfogadasi rendjével
b) az aljegyz6 fogadodraja Madocsan :. megegyezik a Hivatal ligyfélfogadési rendjével

c¢) a Hivatal ligyfélfogadasi ideje Madocsan:
c.a) hétfo: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.b) kedd: nincs ligyfélfogadas
c.d) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.e) csiitortok: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.f) péntek: 7:30-13:00.

d) A pénztar nyitva tartasi rendje Madocsan:
d.a) hétf6: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.b) kedd: -
d.c) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.e) csiitértok: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.f) péntek: 7:30-13:00

12. A kiadményoz4s rendje |

12.1. Kiadmanyozésra a hataskér cimzettje jogosult. .
i

12.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében

a) a polgarmester
a.a) sajat vagy
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a.b) atruhazott hataskorben,
b) a jegyzo
a.a) sajat vagy
a.b) atruhazott hataskérben,
¢) az anyakonyvvezeto
kiadmanyoz.

12.3. A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét — az atruhazott kiadmanyozasi jog kivételével — részben
vagy egészben Aatruhdzhatja, az &truhdzott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhazott
kiadméanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét
és felelosségét.

12.4. A képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott ligyekben, tovabba a polgdrmester hatdskdrébe
tartozo at nem ruhézott ligyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozés formaja a kovetkezo:

(név)
polgarmester”

12.5. A képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott ligyekben, tovéabba a polgarmester hataskorébe
tartozo olyan ligyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhdzta at, a polgédrmester tavolléte esetén a
polgarmestert helyettesitd alpolgarmester gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Helyettesités esetén az irat
fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas forméja:

(polgarmester neve)

tavollévo polgarmester helyett

(név)
alpolgarmester”

12.6. A polgdrmester hataskorébe tartozé olyan iigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot atruhéazta, az
atruhédzott kiadmanyozéasi jog gyakorldsa esetén az irat fejléce polgérmesteri fejléc, a kiadméanyozas

formaja:
»(polgarmester neve)

polgarmester nevében és megbizasabol

(a kiadmanyozasi jogkor gyakorldjanak neve, beosztasa)”

12.7. A jegyzd hatdskorébe tartozé és at nem ruhdzott iigyekben az irat fejléce jegyz6i fejléc, a
kiadmanyozas forméja a kovetkezo:

12.8. A jegyzd hataskorébe tartozé és at nem ruhézott iigyekben a jegyzd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa
esetén a kiadméanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja. Helyettesités esetén az irat fejléce jegyzdi fejléc, a
kiadményozas formaja:
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»(jegyz0 neve)
tavollévo jegyzo helyett

(név)
aljegyz6”

12.9. A jegyzo hataskorébe tartozé €s at nem ruhazott ligyekben a jegyzdi tisztség betdltetlensége esetén a
kiadméanyozési jogot az aljegyzd gyakorolja. Betdltetlenség esetén az irat fejléce jegyzdi fejléc, a
kiadmédnyozés formaja:

(aljegyzé neve)
Jjegyz6i feladatokat ellato aljegyz6™

12.10. A jegyzoi tisztség betoltetlensége esetén, legfeljebb hat honap id6tartamra a jegyzdi hataskérbe
tartozo €s at nem ruhdzott iligyekben a jegyzo6i feladatokat ellatd aljegyzdé akadalyoztatasakor a
kiadmanyozasi jogot a Hivatal székhelyén foglalkoztatott vagyongazdalkodasi iigyintézd gyakorolja. Az
aljegyzo helyettesités esetén az irat fejléce jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

»(aljegyzo neve)

Jjegyzoi feladatokat ellato tavollévo aljegyz6 helyett

(a helyettesito személy neve)
(a helyettesité személy beosztasa)”

12.11. A jegyz0 hataskoreébe tartozo és at nem ruhazott iigyekben a jegyzdi és aljegyzoi tisztségek egyideji
betdltetlensége esetén, legfeljebb hat honap idotartamra a kiadméanyozasi jogot a Hivatal székhelyén
foglalkoztatott vagyongazdalkodasi ligyintéz6 gyakorolja. A jegyzdi és az aljegyz6i tisztségek egyidejii
betdltetlensége esetén az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas forméja:

2

(a jegyzoi feladatokat ellaté személy neve)
(a jegyzoi feladatokat ellat6 személy beosztasa”

12.12. A jegyz6 hataskorébe tartozo €s at nem ruhdzott ligyekben a jegyzo és aljegyz6 egyiittes tavolléte,
vagy akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jogot a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
vagyongazdalkodasi iigyintéz6  gyakorolja. Helyettesités esetén az irat fejléce jegyzoi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

»(jegyzo neve)
tavollévo jegyzo helyett

(a helyettesitd személy neve)
(a helyettesito személy beosztisa)™
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12.13. A jegyzd hataskoérébe tartozd és at nem ruhazott ligyekben az aljegyzéi tisztség betdltetlensége
esetén a jegyzO tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot a Hivatal székhelyén
foglalkoztatott vagyongazdalkodasi ligyintéz6 gyakorolja. Helyettesités esetén az irat fejléce jegyzoi fejléc,

a kiadmanyozas forméja:

»(jegyzo neve)
tavollévo jegyzd helyett

(a helyettesité személy neve)
(a helyettesito személy beosztasa)”

12.14. A jegyz6 hataskorébe tartozd olyan iligyekben, melyeknél a kiadmanyozési jogot atruhdzta, az irat
fejléce jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

(jegyzb neve)
jegyz6 nevében és megbizasabdl

(a kiadméanyozasi jogkor gyakorlojanak neve, beosztasa)”

12.15. Az lgyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem mindsiilnek dontésnek,
tovabba az alabbi végzések esetén a kiadmanyozasi jogot a Hivatal adott feladatot ellatd ligyintézdje
gyakorolja, amennyiben a munkakéri leirasa az erre vonatkozé jogosultsagot tartalmazza:

a) értesités eljaras meginditasarol,

b) idézés,

c) értesités,

d) belfoldi jogsegély adasa,

e) hianypotlas elrendelése,

f) fiiggd hatalyu végzes,

e) hataskoér, illetékesség hianya miatt attétel.

12.16. A hagyatéki iigyeket intéz0 {iigyintéz0 hagyatéki ligyekben oOnallé kiadmanyozasi joggal

rendelkezik.

12.17. Az anyakdnyvvezetdk anyakonyvi ligyekben 6nallo kiadméanyozasi joggal rendelkeznek.

12.18. A kiadméanyozas gyakorlasa 12.15.-12.17. pontban foglalt esetekben a kovetkezd: az irat fejléce
jegvzbi fejléc, a kiadmanyozas forméja:
.(jegyz0 neve)
nevében és megbizdsabol

(a kiadményoz6 iigyintézd neve, munkakore"
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13. A polgarmester normativ hatidrozata

A polgarmester feladat-és hataskorében hozott normativ hatérozatanak megjeldlése a kovetkezo:
S S R PR B e (az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése) Polgarmestere

................... /20..............(.....) PM. hatirozata
(hatérozat szama/kozzététel éve/kdzzététel honapja rémai szdmmal, napja arab szammal)

(a hatarozat targya)

14. Bélyegzohasznalat

A Polgarmesteri Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat, lenyomatat és felsoroldsat kiilén szabélyzat
tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a

bélyegzd-nyilvantartds tartalmazza.

15. Zaro rendelkezések

15.1. A Boleskei K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2019. januar 1-én Iép
hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Bolcskei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. januar 2-an hatalyba Iépett

Szervezeti és Milikédési Szabalyzata hatalyat veszti.

15.2. Hatélyét veszti a Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal 2013. janudr 2-4n hatalyba lépett Szervezeti
€s Mikodési Szabalyzata elfogadasardl szolo Boleske Kozségi Onkormanyat Képvisel-testiiletének
14/2013. (I1.7.) hatarozata és Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 9/2013. (I1.14.)

hatarozata.

15.3. Hatélyat veszti a Boleskei K6zos Onkorméanyzati Hivatal 2013. Janudr 2-an hatalyba lépett Szervezeti
és Mikdodesi Szabalyzata moédositasarol szolo Boleske Kozségi Onkorméanyat Képviseld-testiiletének
188/2016. (X1.28.) hatdrozata és Madocsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 107/2016.

(X1.30.) hatarozata.
15.4. Felhatalmazést kap a Bolcskei Kozds Onkorményzati Hivatal jegyzéje, hogy a Hivatal

foglalkoztatottjai  altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, feladat- és hatdskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak

médjét, szabalyait Ugyrendben szabalyozza.
Bolcske, 2018. december 12.
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A Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. melléklete

A Bolcskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti felépitése, dllomanytablaja

1. A Hivatal szervezeti felépitése:

BOLCSKE KOZSEGI
ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETE

MADOCSA KOZSEG
ONKORMANYZATA

\ / KEPVISELO-TESTULETE

POLGARMESTEREK

iranvitas

JEGYZO

/ VEZETES

ALJIEGYZO

VEZETES \

BOLCSKEI
SZEKHELY

MADOCSAI
KIRENDELTSEG

2. A hivatal vezetdi:

sorszam a munkakir megnevezése a munkavégzés helye
1. 1 6 jegyz6 Székhely telepiilés (Bolcske)
2. 1 16 aljegyzb Kirendeltség (Madocsa)

3. A Hivatal beosztott kiztisztviselGi:

sorszdim | munkakor megnevezése engedélyezett 1étszam | engedélyezett 1étszam
Boélcskén Madocsan

I titkarsagi ligyintézo 116 116

2. allamhéztartasi szamviteli iigyintéz6 - 16

3. ado- és pénziigyi iigyintézd 1 6 116

4, pénziigyi és szamviteli ligyintézo 2 fo -

5 pénziigyi iigyintézd 1 6 1 6

6. igazgatasi ligyintézd 116 1 f6

7. vagyongazdalkodasi ligyintézo 16 -

8. szocidlis és gydmiigyi ligyintézo 1 {6 -

9. igazgatési és hatdsagi ligyintézo 116
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4. A Hivatal székhely telepiilésén kozalkalmazottként foglalkoztatott dolgozéi 2019. januidr 31-ig,
azzal, hogy a csaladsegité Bilcske és Madocsa telepiilések tekintetében litja el feladatat:

sorszam | munkakor megnevezése engedélyezett létszam engedélyezett létszam
Boélcskén Madocsan

I csaladsegito 16

2, hivatalsegéd, takarito 116

5. A Hivatal székhely telepiilésén kozalkalmazottként foglalkoztatott dolgozo6 2019. februar 1-tél:

sorszam | munkakor megnevezése engedélyezett létszam | engedélyezett létszam
Bolcskén Madocsidn
I hivatalsegéd, takaritd 1 f6 -

6. A Hivatal Kirendeltségén munkavallaléként foglalkoztatott dolgozo:

sorszam

munkakdr megnevezése

engedélyezett létszam
Bolcskén

engedélyezett 1étszam
Madocsan

1

takarito

116
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A Béleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. melléklete

A Bileskei Kozos Onkormanyzati Hivatalban
a képzettségi pétlékra jogosité munkakorok

1. Illetménypdtiékok:
a) a Hivatalban gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakér nics,
b) a Hivatalban fokozott megterheléssel jaré munkakér nincs.

2. Idegennyelv-tudasi potlék

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositod nyelveket a Kttv. tartalmazza. Alanyi jogon jar az angol, a francia,
a német, a kinai, az orosz, valamint az arab nyelv tekintetében a Kttv-ben meghatdrozott mértekben az
idegennyelv-tudasi pétlék. A Hivatalban idegennyelv-ismerethez k&tétt munkakér nincs, igy az alanyi

jogon jar6 idegennyelv-tudasi potlék keriil alkalmazasra.

3. Képzettségi potlék

sorszam | Képzettségi potlékra jogosité | Elismerhet6 képzettség
munkakér

1 jegyz6 - Phd
- addjogi-kdzbeszerzési-munkiigyi-helyi

jogszabalyszerkeszté szakjogész, kulturalis- és
kisebbségi szakjogasz, civilisztikai szakjogasz

- amennyiben a jegyz6 a Kttv. 247. (1) bekezdés a)
pontjdban eldirt képzettségek koziil legalabb
kett6vel rendelkezik

3 allamhaztartasi szamviteli - 4llamhaztartasi vagy vallalkozasi szakon végzett

igyintézd mérlegképes konyveldi szakképzettség

4. ado- és pénziigyi ligyintézo - 4llamhéztartasi vagy véallalkozasi szakon végzett
mérlegképes konyveldi szakképzettség

- adé6- és illetékhivatali ligyintézd

- adotanacsadd

allamhaztartasi vagy vallalkozasi szakon végzett

mérlegképes konyveloi szakképzettség

5. pénziigyi ligyintéz6 -

A kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012.
(VIIL 31.) Korm. rend. (4) bekezdése alapjan a képzettségi potiek mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsoktatasi térvényben meghatérozott, azzal egyenértéki, vagy ennél
magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) felssfoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettség
esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszerii felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili felséfoku
szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettseg esetén az illetményalap 40%-a,

d) akkreditalt iskolai rendszerii emeltszintii szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili emeltszintii
szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 35%-a,

e) iskolarendszeren kiviili kdzépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén
az illetményalap 30%-a.
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A Béleskei Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. melléklete

A Bolcske Kozés Onkormanyzati Hivatalban a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételes kdzszolgélati tisztvisel6i munkakordk az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény 4. §-anak a) pontja

alapjan a kovetkezdk:

Sorszam | Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett | Esedékessége |
1. jegyzd kétévente

2. aljegyzd kétévente

3. allamhaztartasi szamviteli iigyintézd | kétévente

4. ado- és pénziigyi ligyintéz kétévente

5. pénziigyi iigyintézd kétévente

6. igazgatasi ligyintéz0 Gtévente

7. vagyongazdalkodasi iigyintéz6 évente

8. szocialis és gyamiigyi ligyintézo Otévente

9, igazgatasi és hatosagi ligyintézo 6tévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiten.



