TÜRJEI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Türje Község Önkormányzata, Batyk Község Önkormányzata és Zalaszentlászló Község Önkormányzata Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 85. § (1) bekezdése alapján 2013. január 15. napjától határozatlan időtartamra – az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására – közös önkormányzati hivatal alapításáról döntött.

Figyelemmel az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. (a továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (a továbbiakban: Ávr.), Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 67.§ d.) pontjában foglaltakra a Türjei Közös Önkormányzati Hivatal alapítói az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (a továbbiakban: SZMSZ) hagyták jóvá.
I. Általános rendelkezések
1. Alapadatok
1.1 A Hivatal megnevezése: 

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal)
1.2 A Hivatal székhelye: 8796 Türje Szabadság tér 9.
1.3 Telephelyek megnevezése, címe:

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal Batyki Kirendeltsége (a továbbiakban: Batyki Kirendeltség) 8797 Batyk Fő u  11.
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal Zalaszentlászlói Kirendeltsége (a továbbiakban: Zalaszentlászlói Kirendeltség) 8788 Zalaszentlászló, Kossuth L. u. 18..

1.4 A Hivatal működési területe: 
az SZMSZ 1. mellékletét képező Alapító Okirat szerint.
1.5 A Hivatal azonosító számjelei:

a) Törzskönyvi azonosító szám: 809353
b) Adószám: 15809355-1-20
c) KSH statisztikai számjel: 15809355-8411-325-20
1.6 A Hivatal a helyi önkormányzatok által alapított költségvetési szerv, jogi személy. A működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeit az önkormányzat éves költségvetésében elkülönülten biztosítja.

1.7 Alapítás időpontja: 2013. január 15.
1.8 Alapításáról szóló jogszabály megnevezése: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CXXXIX. törvény.
1.9 Az Alapító Okirat keltét, számát az SZMSZ 1. számú mellékletét képező Alapító Okirat tartalmazza.
1.10 Alapítói jogokat gyakorló irányító szervek:
Türje Község Önkormányzat Képviselő-testülete, Batyk Község Önkormányzat Képviselő-testülete és Zalaszentlászló Község Önkormányzat Képviselő-testülete
1.11 Irányító szerv: 

Türje Község Önkormányzat Képviselő-testülete

1.12 A Hivatalhoz rendelt más költségvetési szervek:
a.) Türjei Szent László Óvoda-bölcsőde, munkamegosztási megállapodás szerint
b.) Integrált Szociális Intézmény, munkamegosztási megállapodás szerint
c.) Zalaszentlászlói Kerekerdő Óvoda, munkamegosztási megállapodás szerint

d.) Türjei Roma Nemzetiségi Önkormányzat, együttműködési megállapodás szerint
e.) Batyki Roma Nemzetiségi Önkormányzat, együttműködési megállapodás szerint

f.) Türjei Szent László Óvoda-bölcsőde Intézményfenntartó Társulás, Türjei Szent László Óvoda-bölcsőde munkamegosztási megállapodás szerint
g.) Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás, munkamegosztási megállapodás szerint

1.13 Az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységeket az SZMSZ 1. mellékletét képező Alapító Okirat tartalmazza.

1.14 Az alaptevékenységet szabályozó főbb jogszabályok:

A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény

A statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény

Az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény

Az Európai Parlament tagjainak választásáról szóló 2003. évi CXIII. törvény

Az Általános közigazgatási rendtartásról szóló 2006. évi CL. törvény

A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról szóló 2010. évi L. törvény

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény
A választási eljárásról szóló 2013. évi XXXVI. törvény

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény
A nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény

Az országgyűlési képviselők választásáról szóló 2011. évi CCIII. törvény

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
1.15 A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.
2. A Hivatal irányítása, vezetése és képviselete

2.1 A polgármesterek az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladataikat a Hivatal közreműködésével látják el. 

A Hivatalt a Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás szerint a székhely szerinti polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja. 

Feladatai különösen:

· a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

· a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

· dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· pályázat alapján határozatlan időre kinevezi a jegyzőt, a jegyző javaslatára az aljegyzőt,

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

2.2 A Hivatal vezetője a jegyző. Szakmailag felelős a Hivatal működéséért, az operatív ügyintézésért, a döntések végrehajtásáért. Tevékenysége során felelős a feladatok közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan, igazságos és színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő ellátásáért.
Feladatai különösen:

· ellátja a Hivatal jogszabályokban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket,

· javaslatot készít a Hivatal létszámára, munkarendjére, valamint ügyfélfogadási rendjére,

· szabályozza a kiadmányozás rendjét a hatáskörébe tartozó ügyekben,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői tekintetében, gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében,

· koordinálja és ellenőrzi a Hivatalban folyó munkát,

· gondoskodik a hivatal belső ellenőrzési rendszerének kialakításáról,

· gondoskodik a Hivatalt fenntartó önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

· tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testületek, bizottságok ülésén,

· jelzi a képviselő-testületeknek, azok szerveinek és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő

· évente beszámol a képviselő-testületeknek a Hivatal tevékenységéről,

· döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,

· dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben.
2.3 A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. A jegyző és az aljegyző egyidejű akadályoztatása esetén a jegyzőt az általa kijelölt köztisztviselő helyettesíti.

2.4 A Hivatalt a jegyző képviseli, akadályoztatása vagy távolléte esetén az aljegyző. Eseti felhatalmazás alapján, konkrét ügyekben a jegyző a Hivatal képviseletével a Hivatal köztisztviselőjét is megbízhatja.

2.5 A Hivatal jogi képviseletét a jegyző vagy az általa megbízott személy látja el.

II. A Hivatal szervezete, feladatai

1. A Hivatal szervezeti felépítése és létszáma

1.1 A Hivatalon belül a következő munkaköröket kell ellátni:
· jegyző

· Türje

· Általános igazgatási ügyintéző/anyakönyvvezető
· Adóügyi ügyintéző

· Szociális ügyintéző

· Pénzügyi ügyintéző

· Pénzügyi- gazdasági ügyintéző
· Gazdálkodási , munkaügyi ügyintéző

· Batyk


· Adóügyi/ igazgatási /pénzügyi ügyintéző

· Pénzügyi- gazdasági ügyintéző
· aljegyző

· Zalaszentlászló


· Adóügyi / igazgatási ügyintéző

· Pénzügyi- gazdasági ügyintéző

· Pénzügyi, munkaügyi ügyintéző
1.2 Az egyes munkakörhöz tartozó feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák a jelen SZMSZ 2. melléklete szerint. 

1.3 A Hivatal szervezeti ábráját az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.4 A Hivatal engedélyezett létszáma a mindenkori hatályos költségvetési rendeletben kerül meghatározásra.

2. Belső szervezeti tagozódás, feladatai
2.1 A Hivatal munkájának megszervezéséről a jegyző gondoskodik.

2.2 a) Az ügyintézők általános feladatai:

· felelős a munkaköri leírásában meghatározott feladatok határidőben történő ellátásáért,

· a részére meghatározott eseti feladatok végrehajtása.

2.3 A Hivatal köztisztviselőinek konkrét feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza. 

III.  A Hivatal működésével kapcsolatos rendelkezések
1. Munkarend, ügyfélfogadási rend
1.1 A Hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra. 
1.2 Munkarend:

a) 
hétfőtől csürtökig
07.30 – 16.00 óra között


pénteken

07.30 – 13.30 óra között

A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amit – péntek kivételével – munkaidőn belül 11.30 és 12.30 óra között vehet igénybe a köztisztviselő.
1.3 A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselő munkaidő beosztását a 2. pontban foglaltaktól eltérően is megállapíthatja.
1.4 Munkaidőn kívül is el kell látni a következő feladatokat: házasságkötés, névadás, állampolgársági eskü.
1.5 Ügyfélfogadási rend:
	
	Batyk
	Türje
	Zalaszentlászló

	hétfő
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30
	nincs ügyfélfogadás
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30

	kedd
	nincs ügyfélfogadás
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30

	szerda
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30
	nincs ügyfélfogadás

	csütörtök
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30
	13:00 - 15:30
	8:00 - 12:00; 13:00 - 15:30

	péntek
	8:00 - 12:00
	8:00 - 12:00
	8:00 - 12:00


A polgármester és a jegyző ügyfélfogadása telefonos egyeztetés alapján a hivatal ügyfélfogadási rendje szerint.
2. A munkáltatói jogok gyakorlása, helyettesítés rendje

2.1 A jegyzőt és az aljegyzőt pályázat alapján a Hivatalról szóló megállapodásban foglaltak szerint a székhely település polgármestere határozatlan időre nevezi ki, a polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.
2.2 A Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében a jegyző vagy az aljegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a szervezeti felépítésnek megfelelően. A jegyző gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.

2.3 A köztisztviselők, munkavállalók kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához Türje Község Önkormányzat Polgármesterének egyetértése szükséges. 
2.4 A köztisztviselők szabadságát a jegyző vagy az aljegyző engedélyezi a szervezeti felépítésnek megfelelően. 

2.5 A helyettesítés szabályozása: a Hivatal dolgozói munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

3. A kiadmányozás rendje

A jegyző kiadmányozásának rendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
4.  A bélyegzőhasználat szabályai
4.1. A bélyegző megrendeléséről és a bélyegzők nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik, a vezetéséért a munkaköri leírásában erre kijelölt személy felel.

4.2. A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni.
4.3. Az avult, sérült bélyegzőket a levéltárakra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni, nyilvántartani és megsemmisíteni.

4.4. A munkaviszony megszűnésekor a bélyegzőt a jegyzőnek kell leadni.
4.5. A bélyegzőhasználattal kapcsolatos szabályok megtartásáról és ellenőrzéséről a jegyző gondoskodik.
5. A hivatal működésének nyilvánossága, kapcsolat a sajtóval
A hivatal részéről sajtónyilatkozatot a jegyző vagy az általa kijelölt személy adhat. A jegyző akadályoztatása esetén erre az általa felhatalmazott személy jogosult. A hivatal működése a jogszabályokban meghatározottak kivételével nyilvános. Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvános iratnak minősül. 

Egyedi ügyekben a tájékoztatás tekintetében a hatályos jogszabályok alapján kell eljárni.

Jogosulatlan tájékoztatás vagy jogosulatlannak adott tájékoztatás közszolgálati fegyelmi felelősség megállapításával járhat.

6. Az iratkezelés rendje, az azzal összefüggő feladat – és hatáskörök, iratkezelés felügyelete
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a munkakörében ezzel megbízott köztisztviselő látja el. Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes előírásokat, feladat és hatásköröket a Hivatal iratkezelési szabályzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi köztisztviselő köteles az iratkezelési szabályzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani.  Az iratkezelés felügyeletét a jegyző látja el. 

7. Belső ellenőrzés
A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal a belső ellenőrzés megszervezéséről a Zala-Kar Térségi Innovációs Társulás útján a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatalnál foglalkoztatott belső ellenőr útján gondoskodik. A Hivatal belső ellenőrzési tevékenységének megszervezése a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben és a vonatkozó jogszabályokban előírtak szerint történik. 
Feladatok: a kockázatelemzésen alapuló éves ellenőrzési terv alapján szabályszerűségi-, pénzügyi-, rendszer-, teljesítmény-, továbbá informatikai ellenőrzések végrehajtása. A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül neki küldi meg. A jegyző a belső ellenőr funkcionális függetlenségét biztosítja. A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.
IV. Egyéb rendelkezések
1. A kötelezettségvállalás és utalványozás, ellenjegyzési jog, érvényesítés, teljesítés igazolás gyakorlásának rendjét és részletes szabályait külön szabályzatok tartalmazzák.
2. A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal pénzügyi és számviteli rendjét, házipénztári, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka, tűz és balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzat tartalmazza.
3. A Hivatal Közszolgálati Szabályzata további előírásokat tartalmaz a közszolgálati tisztviselők foglalkoztatásáról, munkavégzéséről, díjazásáról és egyéb juttatásairól.
V. Záró rendelkezések
1. Az SZMSZ hatálya kiterjed a Hivatal kirendeltségeire és valamennyi hivatali dolgozóra.
2. Az SZMSZ 2019. november 1. napján lép hatályba. A jegyző köteles gondoskodni közzétételéről a helyben szokásos módon, valamint arról, hogy a hivatal dolgozói megismerjék.

3. Az SZMSZ mellékletei:
1. melléklet

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal mindenkor hatályos  
                              Alapító Okirata

2. melléklet 

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal dolgozóinak munkaköri leírásai

3. melléklet

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája

4. melléklet

A kiadmányozás rendjéről

Türje, 2019. 10. 21.

Nagy Ferenc László

 Litvai Gábor


Bohár István

  polgármester


polgármester


polgármester





Fáner Zsófia





        jegyző

Záradék:

A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Türje Község Önkormányzat Képviselő-testülete ……./2019. ……… határozatával, Batyk Község Önkormányzat Képviselő-testülete ……/2019 ………. Zalaszentlászló Község Önkormányzat Képviselő-testülete ……/2019 ………….. határozatával hagyta jóvá.
1.melléklet

Türjei Közös Önkormányzati Hivatal Alapító Okirata
2.melléklet

Dolgozók munkaköri leírásai

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

· jegyző – aljegyző - 

I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:


szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
jegyző/ aljegyző
beosztás megnevezése:
-

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
polgármester

közvetlen felettese:
polgármester

távolléte esetén helyettese:
jegyző / aljegyző

Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
III. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 
    1. Képviselő-testületek és bizottságok működéséhez kapcsolódó feladatok:

· A Képviselő-testületek és a bizottságok munkájának előkészítése.

· Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testületek és a bizottságok ülésein.

· A Képviselő-testületi ülések és a bizottsági ülések meghívójának összeállítása a munkaterv, testületi határozatok és egyéb előterjesztések és indítványok alapján. 

· Írásos tájékoztatás adása az ülések időpontjáról a tervezett napirendekről. 

· Az ülések meghívóinak előkészítése

· Testületi, bizottsági anyagok sokszorosítása és kiküldése.

· Az ülések technikai feltételeinek biztosítása

· Az üléseken jegyzőkönyv vezetése – az igazgatási munkatárs közreműködésével - hiteles jegyzőkönyv- és határozat-kivonatok elkészítése 

· Képviselő-testületi ülést követő 15 napon belül a jegyzőkönyvek Zala Megyei Kormányhivatalhoz történő továbbítása.  

· Önkormányzati rendeletek kihirdetése a hirdető táblán történő kifüggesztéssel, honlapon történő megjelentetéssel. A Kormányhivatal részre a kihirdetést követően a rendeletek megküldése.

· Képviselők részére leírási és egyéb adminisztrációs feladatok ellátása.

· Az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátása.

· Képviselő-testületi előterjesztések előkészítése.

· Rendeletalkotás, felülvizsgálat és hatályon kívül helyezés kezdeményezése, előkészítése.

· Képviselő-testületi határozatok, helyi rendeletek nyilvántartása, a rendeletek egységes szerkezetbe foglalása. 
· Jelzi a képviselő-testületeknek, bizottságoknak, polgármestereknek, ha döntésük, működésük jogszabálysértő.
· Évente beszámol együttes testületi ülésen a Türjei KÖH tevékenységéről.
· Döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.
· Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át.
2.  Közbiztonsági feladatok:

· A közbiztonság javítása és a bűnmegelőzés érdekében kapcsolattartás a Rendőrkapitánysággal.

3. Munkáltatói jogokhoz kapcsolódó feladatok: 

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Türjei Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselői tekintetében.
4. Fejlesztési, karbantartási és műszaki feladatok:

· Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak előkészítésében való részvétel.

· Építési tevékenységgel is járó közterület használat engedélyének kiadása. 

· Helyi közút nem közlekedési célú igénybevételének engedélyezése, útkezelői hozzájárulások, kiadása.

· Önkormányzat tulajdonosi hozzájárulását igénylő ügyek előkészítése.

· A közlekedéssel, közlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai változtatásokkal kapcsolatos feladatok ellátásnak szervezése. 

5. Egyéb feladatok:

· Közreműködés az önkormányzati rendezvények előkészítésében, szervezésében és lebonyolításában.

· Önkormányzati vagyonhasznosításhoz kapcsolódó testületi döntések előkészítése.

· Törvényben vagy kormányrendeletben előírt államigazgatási feladatok, hatósági hatáskörök ellátásának biztosítása.

· A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal munkájának megszervezése, vezetése

· Kiadmányozás rendjének szabályozása.

· Köztisztviselők és intézményvezetők személyi anyagának kezelése, közszolgálati nyilvántartás vezetése.

· Éves költségvetés, költségvetés módosítás, féléves és éves költségvetési beszámoló testületi előterjesztésének elkészítése.

· Kötelezettségvállalás, utalványozás ellátása – szabályzat szerint.

· Gazdálkodással kapcsolatos munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatok ellátása.

· Gyermekek szakértői vizsgálatának elrendelése.

· Intézményvezetői álláshelyek pályáztatási eljárásának lebonyolítása.

· Intézmények alapító okiratainak kezelése.

· Adatszolgáltatás teljesítése.

· Szakhatósági hozzájárulások kiadása.

· Telepengedélyezési eljárás lefolytatása.

· A képviselő-testületek hatáskörébe tartozó ügyekben döntés előkészítés, testületi előterjesztés elkészítése. 

· Az önkormányzatok tulajdonában álló út- és úttartozékokkal, műtárgyakkal és egyéb közművekkel összefüggő kötelező útkezelői feladatok ellátásának szervezése.

· A közterületek használatára vonatkozó önkormányzati rendeletek betartásának ellenőrzése.

· A közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése.

· A jogellenes állapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szükséges eljárás más szerv (hatóság) hatáskörébe tartozik

· Közreműködés a közrend, a közbiztonság védelmében.

· Közreműködés a közterület, az épített és természeti környezet védelmében.

· Közreműködés az állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában.

· Kapcsolattartás a közüzemi szolgáltatókkal.

· Káreseményekkel kapcsolatos biztosítási ügyek intézése, helyreállítás.
· Szükség esetén ellátja az anyakönyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat. 

IV. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
V. Helyettesítés:

Aljegyző
VI. Kiadmányozás: 

SZMSZ mellékletét képező kiadmányozás rendje szerint.

VII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, ………………….

……………………………


.

polgármester

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


jegyző /aljegyző

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
pénzügyi területen szerzett középfokú 
végzettség, 

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
adóügyi ügyintéző, 

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:
Szociális ügyintéző / Türje/

Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Helyi adóval és gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

· Helyi adórendeletek előkészítése.

· A helyi adókkal, a gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása).

· Méltányossági ügyek előkészítése, környezettanulmányok készítése.

· Behajthatatlan tartozások törlése.

· Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése.

· Adóellenőrzések végzése.

· Adótartozások, és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése.

· Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása.

· Statisztikai adatszolgáltatások teljesítéséről.

2. Pénztáros helyettesítésével kapcsolatos feladatok

3. Mezőőri járulék kivetésével, bevallások ellenőrzésével, nyilvántartásával, behajtásával, értesítések, felhívások készítésével, határozatok készítésével kapcsolatos feladatok

4. Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése.

· Növényvédelmi kötelezések kiadása.

Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· pénztárost

· szociális ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás …………………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
szociális területen szerzett középfokú 
végzettség,

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
szociális ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:
adóügyi ügyintéző /Türje/

III. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
IV. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

5. Általános Igazgatási feladatok

· Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyek.

· Hatósági bizonyítvány kiállítása.

6. Szociális igazgatás:

· A szociális törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való előkészítése, határozatok kiadmányozása, határozatok végrehajtása.

· a helyi rendelet változásainak előkészítése, előterjesztése

· nyilvántartások vezetése

· statisztikák, összesítések készítése 
· szünidei gyerekétkeztetés felmérése, összesítése, igények továbbítása a Türje Község Önkormányzat Főzőkonyhája felé

· szociális tűzifa igények felmérése, összesítése, képviselő- testület előterjesztés előkészítése, szükséges nyilvántartások vezetése

7. Gyám- és gyermekvédelmi feladatok:

· Gyermekvédelmi törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek elbírálása, előkészítése, a határozatok végrehajtása (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás vonatkozásában).

· Környezettanulmány készítése.
· statisztikák, összesítések készítése
8. Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:
· Méhészek, a vándorméhészek nyilvántartása.
· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése.
9. A polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásával kapcsolatos feladatok:

· Polgárok adatait (személyi adatok és lakcím) tartalmazó papír alapú nyilvántartás vezetése 

· Lakcímbejelentő lapok kiadása, átvétele, rögzítése, továbbítása

· Lakcím fórum figyelése

· Kérelemre közokirat kiállítása a nyilvántartott adatokról
10. Bursa Hungarica pályázattal kapcsolatos feladatok ellátása

11. Élelmiszersegély pályázattal kapcsolatos feladatok ellátása

V. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
VI. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· adóügyi ügyintézőt

· általános igazgatási ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Kiadmányozás: 

Jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
VIII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


László Attiláné


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
VIII. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középiskolai/szakközépiskolai érettségi,

szakképesítésen felüli további követelmények:
anyakönyvi szakvizsga, titkos ügykezelői vizsga

alkalmazás előfeltétele:
-

IX. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal


munkakör megnevezése:
általános igazgatási ügyintéző, anykönyvvezető

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:

)

X. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni


be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat


a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont


a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni


folyamatosan képezni magát

XI. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Általános Igazgatási feladatok

Ügykezelési – iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó – feladatok:

· Beérkező posta átvétele, szignálásra való előkészítése.

· Szignált ügyiratok iratkezelési szabályzat és helyi irattári terv alapján történő iktatása – főszámra -, az iktatott iratok ügyintézők részére történő átadása.  

· Ügyiratok kezelésének, irattározásának és selejtezésének elvégzése. 

· Együttműködés a Levéltárral. 

· Hivatal gépelési feladatainak ellátása, igény szerint

A testületek működésével kapcsolatos feladatok

· Biztosítja a türjei képviselő-testület, a bizottságok, valamint a közös önkormányzati hivatal működéséhez a technikai, ügyviteli és szervezési feltételeket. 

· Közreműködik a Roma Nemzetiségi Önkormányzat ülésein, jegyzőkönyvet vezet, jelentéseket készít

· Közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellenőrzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél, a kihirdetett rendeletek kihirdetést követő napon Kormányhivatal részére történő elküldésénél.

· NJT – nemzeti jogszabálytár – önkormányzati rendeletek – határidőre történő feltöltése

· Előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a képviselő-testületek és szervei üléseit, és biztosítja annak személyi, tárgyi technikai feltételeit. Ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív és archiválási feladatokat.

· Részt vesz a képviselő-testületi ülések anyaginak előkészítésében.

· Részt vesz a képviselő-testületek ülésein, gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyveinek az ülést követő 15 napon belüli elkészítéséről.

· Nyilvántartást vezet a képviselő-testületi határozatokról, rendeletekről. A határozatokban foglalt feladatok végrehajtását nyomon követi.  Előkészíti a határozatok végrehajtásáról szóló beszámolókat.

· A jegyző irányításával gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe foglalásáról.

· Segíti a polgármester, a jegyző tevékenységét. Megbízásuk alapján leírói feladatokat lát el.

· A munkatervet, illetve a testületi döntéseket megküldi az érintetteknek.

· A községi honlap üzemeltetőjének soron kívül megküldi a tárgykörében a nyilvános közzétételi anyagokat.

2. Anyakönyvvezetői feladatok 

Állampolgársági és anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása. 

· Születési, házasságkötési és halálozási anyakönyv vezetése, utólagos bejegyzések teljesítése.

· Családi eseményeket (házasságkötés, névadó) megelőző eljárás lefolytatása és annak ünnepélyes lebonyolítása.

· Közreműködés felmentés megadásában a házasságkötést megelőző kötelező várakozási idő alól.

· Anyakönyvi kivonat és másolat kiadása.

· Adatszolgáltatás az alap- és utólagos bejegyzésről.

· Külföldi állampolgár anyakönyvi eseményeiről az érintett állampolgársága szerint illetékes idegen állam magyarországi külképviseleti hatóságának értesítése.

· Magyar állampolgárok külföldi anyakönyvi eseményei hazai anyakönyvezésének előkészítése (jegyzőkönyv felvétele, annak okmányokkal együtt történő felterjesztése).

· Házassági névváltoztatással kapcsolatos feladatok (jegyzőkönyv, anyakönyvi kivonat kiadás, adatszolgáltatás) ellátása.

· Születési családi és/vagy utónév megváltoztatásával kapcsolatos előkészítő (kérelem nyomtatvány kitöltése és továbbítása a az illetékes szervhez ) eljárás. 

· Kiskorúak családi jogállásának rendezése teljes hatályú apai elismerő jognyilatkozattal.

· Az állampolgársági eskü előkészítése, lebonyolítása és az előírt adatszolgáltatás teljesítése.

· Anyakönyvi adatváltozások rögzítése, nyilvántartása.

· Feldolgozott anyakönyvi jegyzőkönyvek visszaküldése.

· Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.

3. Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok

· Hagyatéki leltár felvétele és elkészítése, a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok ellátása.

4. Humánpolitikai feladatok

· Szabadság-nyilvántartás

· közszolgálati alapnyilvántartás és a központi közszolgálati nyilvántartás (KÖZIGTAD)
5. Vegyes igazgatási feladatok

· Gondoskodik a bírósági végrehajtó által kibocsátott és megküldött árverési hirdetmények kifüggesztéséről, visszaküldéséről

· Ellátja a termőföld bérbeadásával, adás-vételével kapcsolatos nyilvántartási és hirdetési feladatokat

XII. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.

XIII. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· szociális/gyámügyi/igazgatási ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

XIV. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó – ezen munkaköri leírásban felsorolt -feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

XV. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középfokú iskolai végzettség, mérlegképes könyvelői képesítés

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
pénzügyi-gazdasági ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:


III. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
IV. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Költségvetés, beszámolók, PM info, mérlegjelentés készítése

Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének összeállításában.

Számítógépes program segítségével a pénzforgalmi információ és a negyedéves mérlegjelentések határidőre történő elkészítése.

Az éves költségvetési beszámoló összeállítása számítógépes program segítségével.

2. Könyvelés, analitika, egyeztetés

A szabályszerűen kiállított (szakmai teljesítés, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés) előkontírozott banki és pénztári bizonylatok könyvelése a könyvelési program alkalmazásával

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait – ha könyvelési program lehetővé teszi - késedelem nélkül a könyvekben rögzíti.

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után, negyedévenként, a negyedévet követő hónap 15-ig a könyvekben rögzíti.

A számvitellel kapcsolatos analitikák vezetése (függő, átfutó, kiegyenlítő)

A beruházások analitikus nyilvántartását vezeti.

Elvégzi a gépjárművekkel és a konyhával kapcsolatos közvetett kiadások szakfeladatokra történő felosztását a pénztárostól illetve az élelmezésvezetőtől kapott feladások alapján negyedévenként.

A kötelezettségvállalásról nyilvántartást vezet.

Elvégzi a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartás adatainak egyeztetését negyedévente, de legkésőbb az időközi mérlegjelentést megelőzően, illetve a mérleggel lezárt évet követő év február 28-ig.

4. Kölcsönök, lakbérek
Kölcsönök, lakbérek (lakásépítési/vásárlási) előírása, ezzel kapcsolatos analitika vezetése

Kölcsönök, lakbérek behajtásához szükséges intézkedések megtétele

5. Utalás

A kontírozó könyvelő akadályoztatása esetén az általa nyilvántartásba vett előkészített banki utalások teljesítése számítógépes program segítségével

6. Munkaügy

· Munkabéren kívüli (kinti) kifizetésekkel (tiszteletdíj, megbízási díj stb.) kapcsolatos feladatok ellátása.

· Távollét, táppénz, szabadság-nyilvántartás

· Megbízási szerződések

7. Leltározás, selejtezés

A leltározási szabályzatnak és a leltárutasításnak megfelelően részt vesz a leltározási feladatok végrehajtásában.

A selejtezett eszközök főkönyvi nyilvántartásokba történő átvezetését a számlarendben foglalt előírások alapján végrehajtja.

8. Egyéb

Erzsébet utalvánnyal kapcsolatos ügyek intézése
Munkaruha nyilvántartás vezetése

Vetésforgó statisztika

V. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
VI. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· gazdasági ügyintézőt (Fáner Zsuzsannát)

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
VIII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ……………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje,


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
XVI. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középfokú iskolai végzettség

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

XVII. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
pénzügyi ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:


XVIII. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni


be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat


a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont


a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni


folyamatosan képezni magát

XIX. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 
1. Számlaérkeztetés, utalványrendelet, analitika, kontírozás
A beérkező számlák ellenőrzése, érkeztetése, bizonylatokkal történő felszerelése 

A gazdasági eseményekről – a készpénzforgalomhoz kapcsolódó kivételével – a utalványrendeletet készít, a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendjét meghatározó szabályzatban foglaltak szerint. Az utalványrendeletet az eredeti bizonylathoz tűzve irattárazza, illetve gondoskodik annak megőrzéséről.

A beérkező számlák és az előzetesen felszámított ÁFA nyilvántartásának vezetése.

Kimenő számlák nyilvántartásának vezetése

Banki bizonylatok kontírozása

Az analitikus nyilvántartásokat számítógépen vezeti, valamint elvégzi az abban rögzített adatok egyeztetését. Elkészíti az analitikus nyilvántartások adataiból készült összesítő bizonylatokat (feladásokat) a feladat jellegének megfelelő időszakonként.

2. Adatgyűjtések

Költségvetés, beszámoló, egyéb információ, értékelés összeállításához adatgyűjtés,

3. Utalás

Az átutalásokhoz kapcsolódó számlák kiállítása.

A számlavezető pénzintézet rendszerén keresztül bonyolított átutalásokat rögzíti, figyelemmel arra, hogy a rögzített adatok átutalására a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályzatában utalványozási jogkörrel és ellenjegyzési jogkörrel felhatalmazott engedélye (aláírása) után kerülhet sor. 

Elvégzi a számlavezető bank váltásával kapcsolatos egyéb feladatokat.

4. Leltározás, selejtezés

Részt vesz a selejtezési és leltározási feladatokban a selejtezési és leltározási szabályzatban és az utasításban foglaltaknak megfelelően.

5. Házipénztár kezelés

Pénztárosi teendők ellátása a Pénzkezelési szabályzat előírásainak megfelelően. 

Megszervezi a pénz szállításának feladatát, munkaidő utáni pénzszállításnál gondoskodik az átvétel megszervezéséről is.

A pénztári nyilvántartás céljára számítógéppel előállított bizonylatot köteles alkalmazni. A pénztáros gondoskodik a használatból kivont (betelt, év végével lezárt) bizonylat-nyomtatványok megőrzéséről.

A pénztárost teljes anyagi felelősség terheli az általa kezelt pénz tekintetében.

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizetőktől és kifizetést is csak így teljesíthet.

Pénztári munkafolyamattal kapcsolatos nyilvántartások vezetése, úgy mint:

-Előleg nyilvántartás

-Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása

Pénztári bizonylatok kontírozása

Pénztári és egyéb bevételekhez kapcsolódó számlák kiállítása

Lakbérek, bérleti díj beszedése,

8. Analitika, feladások

Kimenő számlák analitikus nyilvántartását számítógépen vezeti, valamint elvégzi az abban rögzített adatok egyeztetését. Elkészíti az analitikus nyilvántartások adataiból készült összesítő bizonylatokat (feladásokat) az esemény jellegének megfelelő időszakontént.

9. Egyéb

Személygépkocsi menetlevelek kiadása

finanszírozások analitikus nyilvántartása

XX. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.

XXI. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· pénzügyi ügyintézőt (Tóth Sándornét)

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

XXII. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 

XXIII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás…………………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
felsőfokú iskolai végzettség, mérlegképes könyvelői képesítés

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Türje, Szabadság tér 9.

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
gazdálkodási, munkaügyi ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:


III. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni


be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat


a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont


a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni


folyamatosan képezni magát

IV. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 
1. Költségvetés, beszámolók, előterjesztések készítése

Előkészíti a hivatal feladatkörébe tartozó pénzügyi-számviteli tevékenységet

Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének összeállításában.

A koncepció összeállítását követően ellenőrzi a saját bevételek előirányzatainak (helyi adók, intézményi térítési díjak, stb.) és a költségvetés megalapozottságát szolgáló helyi rendeleteknek az összhangját.

A költségvetési rendelet elfogadását követő 15 napon belül, annak elfogadásáról írásban tájékoztatja az intézményeket.

A jegyző utasítása alapján összeállítja, továbbítja a Magyar Államkincstár felé, és testületi anyagként elkészíti számítógépen az önkormányzat tervkoncepcióját, költségvetését, az évközi és év végi pénzügyi tájékoztatókat és beszámolókat.

Elkészíti számítógépen a feladatköréhez kapcsolódó testületi anyagokat, rendelettervezeteket. 

A költségvetés minden területén folyamatosan figyelemmel kíséri a pénzeszközök mozgását, arról folyamatos tájékoztatást nyújt a körjegyző részére.

2. Előirányzatok

Figyelemmel kíséri az előirányzatokat, elkészíti az előirányzat módosításokat. 

Az előirányzatok alakulásáról analitikát vezet.

Elkészíti az előirányzat átcsoportosításra, illetve módosításra vonatkozó javaslatot a központi és a saját hatáskörű előirányzat módosítások figyelembe vételével.

3. Normatíva

Határidőre teljesíti az állami költségvetésből, jogszabály által biztosított támogatások igénylését.

Teljesíti az állami költségvetéssel kapcsolatos kötelezettségeket (ÁFA bevallás rehabilitációs járulék)

Begyűjti a normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámokat az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt és megfelelően alátámasztott formában - és határidőre továbbítja.

Elvégzi a költségvetés tervezéséhez az intézmények által közölt mutatószám felmérés adatainak ellenőrzését, a benyújtott költségvetési igények indokoltságának és teljesíthetőségének ellenőrzését.

4. Leltározás, selejtezés

A terven felüli értékcsökkenés elszámolásáról jegyzőkönyvet készít.

A feleslegessé vált eszközökről összeállított jegyzéket összegyűjti és felülvizsgálja, majd azt követően átadja a Selejtezési Bizottságnak.

A selejtezett eszközök hasznosítása során gyakorolja a minősítési jogokat. 

A selejtezés megkezdése előtt elkészíti a hirdetményt, és gondoskodik annak közzétételéről.

Gondoskodik az értékesítésre nem került vagyontárgyaknak a leltározást megelőző 10 napon belül selejtezéséről. 

Felelős a selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának folyamatba épített dokumentált ellenőrzéséért.

Ellátja a leltározási és leltárkészítési szabályzatban előírt leltározás vezetőjére vonatkozó feladatokat a leltározási utasításnak megfelelően. 

5. Pénzmaradvány, befektetett pénzügyi eszközök, betétlekötés

Elvégzi a pénzmaradvány szabályszerű kimunkálását. 

Javaslatot tesz az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezéséről, valamint a hitelintézet kiválasztásáról, továbbá a betétkönyv megnyitására, illetve megszüntetésére.

A befektetett pénzügyi eszközök (részvények értékpapírok) analitikus nyilvántartását vezeti.

Az befektetett pénzügyi eszközök bekerülési (beszerzési, előállítási) értékét dokumentálja és bizonylatolja. 

6. Pénzeszközátadás államháztartáson belülre / kívülre

Az önkormányzat költségvetéséből finanszírozott vagy támogatott szervezetek, illetve magánszemélyek számára céljelleggel – nem szociális ellátásként – jutatott összegekről elkészíti a megállapodást és a támogatási szerződést.

A kedvezményezettek által benyújtott elszámolásokat ellenőrzi és felülvizsgálja, arról nyilvántartást vezet.

7. Munkaügy

A Munka Törvénykönyve, a köztisztviselők és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó munkavállalók alkalmazási és megszűnési ügyiratainak kezelése.

Átsorolások, adózással kapcsolatos nyilatkozatok kezelése, megbízási szerződések.

Az üres álláshelyek jelentése az Intézményi Munkaügyi rendszerben.

Bérkartonok vezetése.

8. Egyéb

Törzsadattárral kapcsolatos feladatok ellátása

Alapító okiratok, működési engedélyek elkészítése, aktualizálása az intézményvezetők jelzése alapján

Pénzügyi területen statisztikai adatszolgáltatást végez

V. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.

VI. Helyettesítés:

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 

VIII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középfokú iskolai végzettség, pénzügyi szakképesítés

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Batyk, Fő u 11. 

szervezeti egység:


munkakör megnevezése:
pénzügyi/gazdasági ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
polgármester 

közvetlen felettese:
polgármester / jegyző

távolléte esetén helyettese:

Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
III. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Költségvetés, beszámolók, PM info, mérlegjelentés készítése

Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének összeállításában.

Számítógépes program segítségével a pénzforgalmi információ és a negyedéves mérlegjelentések határidőre történő elkészítése.

Az éves költségvetési beszámoló összeállítása számítógépes program segítségével.

2. Könyvelés, analitika, egyeztetés

A szabályszerűen kiállított (szakmai teljesítés, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés) előkontírozott banki és pénztári bizonylatok könyvelése a könyvelési program alkalmazásával

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait – ha könyvelési program lehetővé teszi - késedelem nélkül a könyvekben rögzíti.

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után, negyedévenként, a negyedévet követő hónap 15-ig a könyvekben rögzíti.

A számvitellel kapcsolatos analitikák vezetése (függő, átfutó, kiegyenlítő)

A beruházások analitikus nyilvántartását vezeti.

Elvégzi a gépjárművekkel és a konyhával kapcsolatos közvetett kiadások szakfeladatokra történő felosztását a pénztárostól illetve az élelmezésvezetőtől kapott feladások alapján negyedévenként.

A kötelezettségvállalásról nyilvántartást vezet.

Elvégzi a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartás adatainak egyeztetését negyedévente, de legkésőbb az időközi mérlegjelentést megelőzően, illetve a mérleggel lezárt évet követő év február 28-ig.

3. Előirányzatok

A képviselő-testület által elfogadott eredeti előirányzatokat a jóváhagyott költségvetés alapján, a jóváhagyását követően a számlarendben előírtak szerint 60 napon belül lekönyveli. 

Az évközi módosításokat – saját hatáskörű, az önkormányzat képviselő- testületének rendelete alapján – a módosítás követő negyedév hónapjának 15. napjáig keresztül vezeti az előirányzat számlákon.

4. Leltározás, selejtezés

A leltározási szabályzatnak és a leltárutasításnak megfelelően részt vesz a leltározási feladatok végrehajtásában.

A selejtezett eszközök főkönyvi nyilvántartásokba történő átvezetését a számlarendben foglalt előírások alapján végrehajtja.

5. Utalás

Az átutalásokhoz kapcsolódó számlák kiállítása.

A számlavezető pénzintézet rendszerén keresztül bonyolított átutalásokat rögzíti, figyelemmel arra, hogy a rögzített adatok átutalására a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályzatában utalványozási jogkörrel és ellenjegyzési jogkörrel felhatalmazott engedélye (aláírása) után kerülhet sor. 

Elvégzi a számlavezető bank váltásával kapcsolatos egyéb feladatokat.
6. Munkaügyi feladatok

IV. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
V. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· adóügyi/ igazgatási / pénzügyi ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VI. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
VII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás 2019…………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 2019.


……………………………


jegzyő
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


munkavállaló
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

I. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középfokú iskolai végzettség, 

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

II. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Batyk, Fő u 11. 

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
adóügyi / igazgatási / pénzügyi ügyintéző


beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:
Balázs Dorina

III. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
IV. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

6. Adatgyűjtések

Költségvetés, beszámoló, egyéb információ, értékelés összeállításához adatgyűjtés,

7. Leltározás, selejtezés

Részt vesz a selejtezési és leltározási feladatokban a selejtezési és leltározási szabályzatban és az utasításban foglaltaknak megfelelően.

8. Házipénztár kezelés

Pénztárosi teendők ellátása a Pénzkezelési szabályzat előírásainak megfelelően. 

Megszervezi a pénz szállításának feladatát, munkaidő utáni pénzszállításnál gondoskodik az átvétel megszervezéséről is.

A pénztári nyilvántartás céljára számítógéppel előállított bizonylatot köteles alkalmazni. A pénztáros gondoskodik a használatból kivont (betelt, év végével lezárt) bizonylat-nyomtatványok megőrzéséről.

A pénztárost teljes anyagi felelősség terheli az általa kezelt pénz tekintetében.

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizetőktől és kifizetést is csak így teljesíthet.

Pénztári munkafolyamattal kapcsolatos nyilvántartások vezetése, úgy mint:

-Előleg nyilvántartás

-Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása

Pénztári bizonylatok kontírozása

Pénztári és egyéb bevételekhez kapcsolódó számlák kiállítása

Lakbérek, bérleti díj beszedése,

8. Analitika, feladások

Kimenő számlák analitikus nyilvántartását számítógépen vezeti, valamint elvégzi az abban rögzített adatok egyeztetését. Elkészíti az analitikus nyilvántartások adataiból készült összesítő bizonylatokat (feladásokat) az esemény jellegének megfelelő időszakontént.

9. Egyéb

Személygépkocsi menetlevelek kiadása

finanszírozások analitikus nyilvántartása

10. Helyi adóval és gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

· Helyi adórendeletek előkészítése.

· A helyi adókkal, a gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása).

· Méltányossági ügyek előkészítése, környezettanulmányok készítése.

· Behajthatatlan tartozások törlése.

· Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése.

· Adóellenőrzések végzése.

· Adótartozások, és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése.

· Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása.

· Statisztikai adatszolgáltatások teljesítéséről.

13. Általános Igazgatási feladatok

· Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyek.

· Hatósági bizonyítvány kiállítása.

14. Szociális igazgatás:

· A szociális törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való előkészítése, határozatok kiadmányozása, határozatok végrehajtása.

· a helyi rendelet változásainak előkészítése, előterjesztése

· nyilvántartások vezetése

· statisztikák, összesítések készítése 
· TAJ alapú jelentés vezetése (házi segítségnyújtás, szociális étkeztetés)
15. Gyám- és gyermekvédelmi feladatok:

· Gyermekvédelmi törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek elbírálása, előkészítése, a határozatok végrehajtása (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás vonatkozásában).

· Környezettanulmány készítése.
· statisztikák, összesítések készítése
16. Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

· Méhészek, a vándorméhészek nyilvántartása.
· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése.
V. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
VI. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· pénzügyi-gazdasági ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
VIII. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás 2019………………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje,


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

IX. Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
középfokú iskolai végzettség

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

X. Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Zalaszentlászló, 

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
adóügyi, igazgatási ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:
Pénzügyi gazdasági ügyintéző

XI. Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
XII. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

12. Helyi adóval és gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

· Helyi adórendeletek előkészítése.

· A helyi adókkal, a gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása).

· Méltányossági ügyek előkészítése, környezettanulmányok készítése.

· Behajthatatlan tartozások törlése.

· Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése.

· Adóellenőrzések végzése.

· Adótartozások, és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése.

· Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása.

· Statisztikai adatszolgáltatások teljesítéséről.
13. A polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásával kapcsolatos feladatok:

· helyi vizuál regiszter karbantartása
· Lakcímbejelentő lapok kiadása, átvétele, rögzítése, továbbítása

· Lakcím fórum figyelése

· Kérelemre közokirat kiállítása a nyilvántartott adatokról
14. Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése.

· Növényvédelmi kötelezések kiadása.

15. Általános igazgatási feladatok:

Ügykezelési – iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó – feladatok:

· Beérkező posta átvétele, szignálásra való előkészítése.

· Szignált ügyiratok iratkezelési szabályzat és helyi irattári terv alapján történő iktatása – főszámra -, az iktatott iratok ügyintézők részére történő átadása.  

· Ügyiratok kezelésének, irattározásának és selejtezésének elvégzése. 

· Együttműködés a Levéltárral. 

· Hivatal gépelési feladatainak ellátása, igény szerint

16. Vegyes igazgatási feladatok:

· Gondoskodik a bírósági végrehajtó által kibocsátott és megküldött árverési hirdetmények kifüggesztéséről, visszaküldéséről

· Ellátja a termőföld bérbeadásával, adás-vételével kapcsolatos nyilvántartási és hirdetési feladatokat

XIII. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
XIV. Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· adóügyi ügyintézőt

· általános igazgatási ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

XV. Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
XVI. Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
gazdasági-pénzügyi végzettség

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Zalaszentlászló, 

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:


Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat

a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont

a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni

folyamatosan képezni magát
Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Költségvetés, beszámolók, PM info, mérlegjelentés készítése

Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének összeállításában.

Számítógépes program segítségével a pénzforgalmi információ és a mérlegjelentések határidőre történő elkészítése.

Az éves költségvetési beszámoló összeállítása számítógépes program segítségével.

2. Könyvelés, analitika, egyeztetés

A szabályszerűen kiállított (szakmai teljesítés, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés) banki és pénztári bizonylatok könyvelése a könyvelési program alkalmazásával

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait – ha könyvelési program lehetővé teszi - késedelem nélkül a könyvekben rögzíti.

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után, negyedévenként, a negyedévet követő hónap 15-ig a könyvekben rögzíti.

A számvitellel kapcsolatos analitikák vezetése (függő, átfutó, kiegyenlítő)

A beruházások analitikus nyilvántartását vezeti.

Elvégzi a gépjárművekkel és a konyhával kapcsolatos közvetett kiadások cofog-ra történő felosztását a pénztárostól illetve az élelmezésvezetőtől kapott feladások alapján negyedévenként.

A kötelezettségvállalásról nyilvántartást vezet.

Elvégzi a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartás adatainak egyeztetését negyedévente, de legkésőbb az időközi mérlegjelentést megelőzően, illetve a mérleggel lezárt évet követő év február 28-ig.

3. Előirányzatok

A képviselő-testület által elfogadott eredeti előirányzatokat a jóváhagyott költségvetés alapján, a jóváhagyását követően a számlarendben előírtak szerint lekönyveli. 

Az évközi módosításokat – saját hatáskörű, az önkormányzat képviselő- testületének rendelete alapján – a módosítás követő negyedév hónapjának 15. napjáig keresztül vezeti az előirányzat számlákon.

4. Költségvetés, beszámolók, előterjesztések készítése

Előkészíti az önkormányzat feladatkörébe tartozó pénzügyi-számviteli tevékenységet

Közreműködik az önkormányzat költségvetési rendelettervezetének összeállításában.

A koncepció összeállítását követően ellenőrzi a saját bevételek előirányzatainak (helyi adók, intézményi térítési díjak, stb.) és a költségvetés megalapozottságát szolgáló helyi rendeleteknek az összhangját.

A költségvetési rendelet elfogadását követő 15 napon belül, annak elfogadásáról írásban tájékoztatja az intézményeket.

A jegyző utasítása alapján összeállítja, továbbítja a Magyar Államkincstár felé, és testületi anyagként elkészíti számítógépen az önkormányzat tervkoncepcióját, költségvetését, az évközi és év végi pénzügyi tájékoztatókat és beszámolókat.

Elkészíti számítógépen a feladatköréhez kapcsolódó testületi anyagokat, rendelettervezeteket. 

A költségvetés minden területén folyamatosan figyelemmel kíséri a pénzeszközök mozgását, arról folyamatos tájékoztatást nyújt a körjegyző részére.

5. Előirányzatok

Figyelemmel kíséri az előirányzatokat, elkészíti az előirányzat módosításokat. 

Elkészíti az előirányzat átcsoportosításra, illetve módosításra vonatkozó javaslatot a központi és a saját hatáskörű előirányzat módosítások figyelembe vételével.

6. Normatíva

Határidőre teljesíti az állami költségvetésből, jogszabály által biztosított támogatások igénylését.

Teljesíti az állami költségvetéssel kapcsolatos kötelezettségeket (ÁFA bevallás rehabilitációs járulék)

Begyűjti a normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámokat az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt és megfelelően alátámasztott formában - és határidőre továbbítja.

Elvégzi a költségvetés tervezéséhez az intézmények által közölt mutatószám felmérés adatainak ellenőrzését, a benyújtott költségvetési igények indokoltságának és teljesíthetőségének ellenőrzését.

7. Leltározás, selejtezés

A terven felüli értékcsökkenés elszámolásáról jegyzőkönyvet készít.

A feleslegessé vált eszközökről összeállított jegyzéket összegyűjti és felülvizsgálja, majd azt követően átadja a Selejtezési Bizottságnak.

A selejtezett eszközök hasznosítása során gyakorolja a minősítési jogokat. 

A selejtezés megkezdése előtt elkészíti a hirdetményt, és gondoskodik annak közzétételéről.

Gondoskodik az értékesítésre nem került vagyontárgyaknak a leltározást megelőző 10 napon belül selejtezéséről. 

Felelős a selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának folyamatba épített dokumentált ellenőrzéséért.

Ellátja a leltározási és leltárkészítési szabályzatban előírt leltározás vezetőjére vonatkozó feladatokat a leltározási utasításnak megfelelően. 

8. Pénzmaradvány, befektetett pénzügyi eszközök, betétlekötés

Elvégzi a pénzmaradvány szabályszerű kimunkálását. 

Javaslatot tesz az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezéséről, valamint a hitelintézet kiválasztásáról, továbbá a betétkönyv megnyitására, illetve megszüntetésére.

A befektetett pénzügyi eszközök (részvények értékpapírok) analitikus nyilvántartását vezeti.

Az befektetett pénzügyi eszközök bekerülési (beszerzési, előállítási) értékét dokumentálja és bizonylatolja. 

9. Pénzeszközátadás államháztartáson belülre / kívülre

Az önkormányzat költségvetéséből finanszírozott vagy támogatott szervezetek, illetve magánszemélyek számára céljelleggel – nem szociális ellátásként – jutatott összegekről elkészíti a megállapodást és a támogatási szerződést.

A kedvezményezettek által benyújtott elszámolásokat ellenőrzi és felülvizsgálja, arról nyilvántartást vezet.

10. Egyéb

Törzsadattárral kapcsolatos feladatok ellátása

Alapító okiratok, működési engedélyek elkészítése, aktualizálása az intézményvezetők jelzése alapján

Pénzügyi területen statisztikai adatszolgáltatást végez

Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.
Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· adóügyi ügyintézőt

· pénzügyi ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 
Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………... napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Személyi rész

munkakört betöltő neve:


szükséges iskolai végzettség:
pénzügyi-számviteli / tb ügyintézői képesítés

szakképesítésen felüli további követelmények:
-

alkalmazás előfeltétele:
-

Szervezeti rendelkezések:

munkavégzés helye:
Zalaszentlászló, 

szervezeti egység:
Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

munkakör megnevezése:
pénzügyi gazdálkodási ügyintéző

beosztás megnevezése:
ügyintéző

munkaidő, munkarend:
hétfő-csütörtök: 7:30 – 16:00

péntek: 7:30 – 13:30

munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

közvetlen felettese:
jegyző

távolléte esetén helyettese:
pénzügyi ügyintéző

Jogok és kötelezettségek:

a köztisztviselő általános jogai:
egészséges, biztonságos munkakörülmény


munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételek


munkavégzéshez szükséges irányítás, tájékoztatás

a köztisztviselő általános kötelességei:
a feladatkörét érintő jogszabályok ismerete, betartása


előírt helyen és időben történő munkavégzés


munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni


munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni


be kell tartani munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, közegészségügyi- járványügyi előírásokat


a tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont


a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni


folyamatosan képezni magát

Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 

1. Munkaügy

A Munka Törvénykönyve, a köztisztviselők és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó munkavállalók alkalmazási és megszűnési ügyiratainak kezelése.

Átsorolások, adózással kapcsolatos nyilatkozatok kezelése, megbízási szerződések.

Az üres álláshelyek jelentése az Intézményi Munkaügyi rendszerben.

Bérkartonok vezetése.

2. Bursa Hungarica pályázattal kapcsolatos feladatok ellátása

3. Számlaérkeztetés, utalványrendelet, analitika, kontírozás
A beérkező számlák ellenőrzése, érkeztetése, bizonylatokkal történő felszerelése 

A gazdasági eseményekről – a készpénzforgalomhoz kapcsolódó kivételével – a utalványrendeletet készít, a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendjét meghatározó szabályzatban foglaltak szerint. Az utalványrendeletet az eredeti bizonylathoz tűzve irattárazza, illetve gondoskodik annak megőrzéséről.

A beérkező számlák és az előzetesen felszámított ÁFA nyilvántartásának vezetése.

Kimenő számlák nyilvántartásának vezetése

Banki bizonylatok kontírozása

Az analitikus nyilvántartásokat számítógépen vezeti, valamint elvégzi az abban rögzített adatok egyeztetését. Elkészíti az analitikus nyilvántartások adataiból készült összesítő bizonylatokat (feladásokat) a feladat jellegének megfelelő időszakonként.

4. Adatgyűjtések

Költségvetés, beszámoló, egyéb információ, értékelés összeállításához adatgyűjtés,

5. Utalás

Az átutalásokhoz kapcsolódó számlák kiállítása.

A számlavezető pénzintézet rendszerén keresztül bonyolított átutalásokat rögzíti, figyelemmel arra, hogy a rögzített adatok átutalására a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályzatában utalványozási jogkörrel és ellenjegyzési jogkörrel felhatalmazott engedélye (aláírása) után kerülhet sor. 

Elvégzi a számlavezető bank váltásával kapcsolatos egyéb feladatokat.

6. Leltározás, selejtezés

Részt vesz a selejtezési és leltározási feladatokban a selejtezési és leltározási szabályzatban és az utasításban foglaltaknak megfelelően.

7. Analitika, feladások

Kimenő számlák analitikus nyilvántartását számítógépen vezeti, valamint elvégzi az abban rögzített adatok egyeztetését. Elkészíti az analitikus nyilvántartások adataiból készült összesítő bizonylatokat (feladásokat) az esemény jellegének megfelelő időszakonként.

Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért.

Helyettesítés:

Helyettesíti távolléte illetve akadályoztatása esetén:

· adóügyi ügyintézőt

· általános igazgatási ügyintézőt

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető. 

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

Kiadmányozás: 

jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos határozatokat, felhívásokat, levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket a jegyző megbízásából. 

Hatályba lépés:

Ezen munkaköri leírás ………………………. napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Türje, 


……………………………


jegyző

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.


……………………….


köztisztviselő

3. 3. melléklet Türjei Közös Önkormányzati Hivatal



Szervezeti és Működési Szabályzatához
A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

szervezeti ábrája



4. melléklet a Türjei Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzatához

A kiadmányozás rendjéről

A Türjei Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CXXXIX. törvény 81. § (3) bekezdés j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozza:

1. A kiadmányozási jog az ügyben történő intézkedésre, közbenső intézkedésre, döntésre, valamint külső szervnek, vagy személynek címzett irat kiadására ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában foglalja az intézkedést, a közbenső intézkedést, a döntést, a döntés kialakításának, valamint az irat irattárba helyezésének jogát. A kiadmányozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó felelős.

2. Az írásbeli intézkedés (kiadmány) aláírása a kiadmányozás.

3. A jegyző a hatáskörébe tartozó valamennyi közigazgatási ügyben általános kiadmányozási joggal rendelkezik.

Átruházott kiadmányozási felhatalmazás esetén is jogosult bármely ügy kiadmányozását magához vonni, illetve esetenként magának fenntartani.

4. A jegyző akadályoztatása vagy távolléte esetén az aljegyző teljes körben jogosult a jegyzői kiadmányozási jog gyakorlására.

5.  A jegyző megbízásából kiadmányozásra jogosultak köre, ügytípusok:

a) Az aljegyző általános kiadmányozási joggal rendelkezik a zalaszentlászlói kirendeltségen keletkező valamennyi ügy tekintetében.

b) Az önkormányzatok pénzügyi ügyköreit tekintve 

aa) Az adóhatósági ügyekben keletkező határozatok, értesítések, adóigazolások, kísérőlevelek az adóügyi ügyintézőt illeti meg a kiadmányozás joga mindhárom kirendeltségen.

c) Az Igazgatási ügyeket tekintve

ba) Az igazgatási ügyintézők kiadmányozási joga az alábbiakra terjed ki: 

· hatósági bizonyítvány, 

· határozatok, 

bb) Anyakönyvvezető, aki az anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása során törvényi szabályozás értelmében kiadmányozási joggal rendelkezik.

d) Műszaki ügyek esetében 

- A kiadmányozás a Műszaki ügyekkel foglalkozó ügyintézőt illeti  meg a feladatkörébe tartozó ügyekben, eljárásokban – határozatok, végzések kivételével (pl.:földhivatali, szakhatósági okmányok, megkeresések, ügyfél értesítése a helyszíni szemléről,emlékeztető, jegyzőkönyv készítése a helyszíni szemléről, vagy hivatalon kívüli egyeztetésről, ügyfél meghívása egyeztetésre.)

Kiadmányozási jog illeti még az illetékes ügyintézőt feladatellátása során a hivatalon belül a dolgozók részére készített jelentéseket, tájékoztatókat, feljegyzések tekintetében.
3. A kiadmányozás gyakorlása

3.1. A kiadmányra rá kell vezetni „Fáner Zsófia  jegyző megbízásából” szöveget és alatt fel kell tüntetni a kiadmányozásra jogosult nevét, hivatali beosztását. 

3.2. Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét az általa készített valamennyi iraton.

4. Felelősség
Jelen szabályzatban foglaltak megtartásáért valamennyi érintett személyi felelősséggel tartozik.
TÜRJEI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATA
Türje, 2019. …….. 


Fáner Zsófia


jegyző

TARTALOMJEGYZÉK

I. Fejezet 


       Bevezető rendelkezések 







II. Fejezet 

  
A munkáltatói jogkör gyakorlása, a munkaidő, pihenő idő és a rendkívüli munkavégzés szabályai, valamint azok nyilvántartása



l. A munkáltatói jogkör gyakorlása




 



2. Munkarend











3. A rendkívüli munkavégzés szabályai 



 



4. Pihenőidő és a szabadság

 



 



5. A munkaidő és a pihenőidő nyilvántartása




III. Fejezet 


Munkavégzés szabályai, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítése, teljesítményértékelés, minősítés, munkakör átadás



1. A munkavégzés alapvető szabályai



 

2. Munkavégzéssel járó egyéb jogviszony létesítése



3. Teljesítményértékelés






4. Minősítés  








5. A munkakör átadás szabályai





IV. Fejezet 

      
     A közszolgálati tiszttviselők díjazása és egyéb juttatásai


1. Illetmény 











2. Képzettségi pótlék 






 



3. Helyettesítési díj
 





 



4. Kiküldetés költségeinek megtérítése



 

5. Jubileumi jutalom 






 

6. Cafetéria juttatás szabályai









7. MÁV utazási kedvezmény









8. Illetményelőleg 






 



9.  Képzési támogatás








10. Saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítése




11.. Saját gépjármű hivatali célú használata




V. Fejezet 


A közszolgálati tisztviselő eredményes munkájának elismerése 



1. Jutalom 







 



2. Céljuttatás 







 

VI. Fejezet

Hatályba léptető rendelkezések






A közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztosított munkáltatói jogkörömben eljárva Kttv.-ben meghatározott valamint a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdések rendezésére jelen szabályzatot adom ki: 

I. Fejezet

Bevezető rendelkezések

1. A Közszolgálati Szabályzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozó egyéb jogszabályokban és a Türjei Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: hivatal)  SZMSZ - ében foglaltakkal együtt kell alkalmazni.

2. A szabályzat hatálya – eltérő rendelkezés hiányában - kiterjed a hivatallal, mint munkáltatóval jogviszonyban álló minden köztisztviselőre. 
II. Fejezet

A munkáltatói jogkör gyakorlása, a munkaidő, pihenő idő és a rendkívüli munkavégzés szabályai, valamint azok nyilvántartása

1. A munkáltatói jogkört – a közszolgálati tisztviselők munkaköri leírásának elkészítése és aktualizálása, a teljesítménykövetelményeik meghatározása és értékelése továbbá a távollévő közszolgálati tisztviselők belső helyettesítési rendjének megállapításával együtt- a jegyző, vagy az aljegyző gyakorolja a szervezeti felépítésnek megfelelően. 
2. A hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott közszolgálati tisztviselőinek heti munkaideje 40 óra. 
A hivatal közszolgálati tisztviselőire érvényes munkarend a következő: 

Hétfő - Csütörtök
7.30 órától 16.00 óráig 

Péntek
7.30 órától 13.30 óráig

A vezetői megbízással nem rendelkező, 10 éven aluli vagy fogyatékos gyermeket nevelő illetőleg az idős vagy beteg hozzátartozót gondozó közszolgálati tisztviselő részére a jegyző engedélyezheti a rugalmas munkaidőbeosztást. A munkaidő beosztás meghatározásakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a közszolgálati tisztviselő ügyfélfogadási idejében köteles munkahelyén tartózkodni. 

A közszolgálati tisztviselő részére – pénteki nap kivételével – a munkaidőn belül – a munkavégzés megszakításával – napi 30 perc, munkaközi szünetet kell biztosítani. 

A munkaközi szünetet 11.30 órától 13.00 óráig tartó időtartamon belül lehet igénybe venni. Az egyes közszolgálati tisztviselők munkaközi szünetét úgy kell ütemezni, hogy a hivatal működésében (12:00 tól 12:30-ig tartó ebédszüneten felül) fennakadást ne eredményezzen. A munkaközi szünet a munkavégzés helyén kívül is eltölthető
3.A rendkívüli munkavégzés szabályai: 

A Ktvv. 96. § ill. 97. §-a érelmében rendkívüli esetben a közszolgálati tisztviselő a beosztás szerinti munkaidéjén felül is köteles munkahelyén munkát végezni, illetőleg meghatározott ideig és helyen a munkavégzésre rendelkezésre állni. 

A közszolgálati tisztviselőt a rendkívüli munkavégzés esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg. 

A közszolgálati tisztviselőnek a heti pihenőnapon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés időtartama kétszeresének, a munkaszüneti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés időtartama háromszorosának megfelelő mértékű szabadidő jár. 

A közszolgálati tisztviselőt a napi munkaidőn túl teljesített ügyeletért, készenlétért legfeljebb annak időtartamával megegyező mértékű szabadidő illeti meg. Ha az ügyeletre, készenlétre a közszolgálati tisztviselő heti pihenőnapján, illetve munkaszüneti napon kerül sor, részére a kétszeres ill. háromszoros  szabadidő jár. 

A rendkívüli munkavégzés időtartama évente legfeljebb 200 óra lehet. a rendszeresen rendkívüli munkavégzést teljesítő közszolgálati tisztviselő számára legfeljebb évi huszonöt munkanap szabadidő átalány állapítható meg. 

A szabadidőt, a rendkívüli munkavégzést követően, legkésőbb 30 napon belül kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell váltani. A megváltás mértéke a közszolgálati tisztviselő kifizetéskori illetményének a szabadidőre járó arányos összege. 

A rendkívüli munkavégzést írásban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának és elszámolásának rendjét a következőkben állapítom meg:

A rendkívüli munkavégzés elrendelése

- Rendkívüli munkavégzést elrendelni a Jegyző jogosult. 

- Rendkívüli munkavégzést elrendelni a rendkívüli munkavégzés ideje előtt legalább 2

   munkanappal lehet. Kivételesen az adott napon is elrendelhető, amennyiben ennek tényét a 

   rendes munkaidő lejárta előtt legalább 4 órával ismerteti az érintettel. 

- Rendkívüli munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell: 


- A közszolgálati tisztviselő nevét, munkahelyi beosztását. 


- a rendkívüli munkavégzés időpontját, időtartamát, helyét. A rendkívüli munkavégzés


   időtartamát órára kerekítve kell megadni úgy, hogy egész órának számít, ha a 


   megkezdett órából a munkavégzés időtartama eléri vagy meghaladja a 30 percet.  


- Az elvégzendő feladatot. 

- Az elrendelés dátumát, a jegyző és a közszolgálati tisztviselő aláírását. 

A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása

A rendkívüli munkavégzést elrendelő lapot 2 példányban kell elkészíteni.
A teljesítést a munkahelyi vezető leigazolja mind a közszolgálati tisztviselő példányán, mind a munkáltatói példányon. A munkahelyi vezető a jelenléti ív alapján rögzíti az ellentételezésként biztosított szabadidő igénybevételének időpontját. A munkáltatói példányt a munkahelyi vezető a szabadidő kiadását illetve az erre biztosított határidő lejártát követően azonnal eljuttatja a humánpolitikai előadón keresztül e jegyzőhöz. Amennyiben a szabadidő kiadása sikertelen volt a jegyző intézkedik a rendkívüli munkavégzésért járó illetmény közszolgálati tisztviselő számlájára történő utalására.

4. A pihenőidő és a szabadság
A heti pihenőnap: szombat és vasárnap.

A rendes szabadság éves mértékét a Türjén dolgozó pénzügyi és gazdasági ügyintéző állapítja meg és a jegyző közli az érintettekkel minden év január 31-ig. 
A közszolgálati tisztviselő igényének megismerése után, a tárgyévben február végéig a jegyző szabadságolási tervet készít a szabadságok tárgyévi ütemezéséről, s arról a közszolgálati tisztviselőt tájékoztatja. A szabadság kiadásánál figyelembe kell venni a Képviselőtestület által rendeletben meghatározott igazgatási szünet időtartamát.
A szabadságokat a tervben foglaltaknak megfelelően kell kiadni, azoktól csak rendkívül indokolt esetben lehet eltérni.

A közszolgálati tisztviselő kérelmére az alapszabadság kétötödét - a munkaviszony első három hónapját kivéve - a tervtől eltérően a közszolgálati tisztviselő által kért időpontban kell kiadni. 
A szabadság kiadása a szabadságengedély kitöltésével lehetséges. A szabadságot a jegyző engedélyezi. A kiadás tényt be kell jegyezni a szabadság-nyilvántartásba, amelynek vezetéséről a Türjén dolgozó pénzügyi és gazdasági ügyintéző gondoskodik.

5. A munkaidő és pihenőidő nyilvántartása
A munkahelyen való jelenlétet a közszolgálati tisztviselő jelenléti ív vezetésével köteles rögzíteni.
A jelenléti ív rendszeres vezetésének feltételeit a Türjén dolgozó pénzügyi és gazdasági ügyintéző köteles biztosítani és a jegyző köteles ellenőrizni.
A jelenléti ív tartalmazza a kormánytisztviselő nevét, az érkezés és távozás időpontját, a kormánytisztviselő aláírását, a távollétet és a távollét okát.

III. Fejezet

Munkavégzés szabályai, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítése, teljesítményértékelés, minősítés, munkakör átadás

1. A munkavégzés alapvető szabályai

A közszolgálati tisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak, a hivatásetikei elveknek és a vezetői döntéseknek megfelelően, elvárható szakértelemmel és gondossággal, pártatlanul  és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint, vezetői iránti szakmai lojalitással  továbbá a Kttv-ben meghatározott általános magatartási követelmények szerint (9. §) köteles ellátni. 

A hivatal közszolgálati tisztviselőinek a munkaköri feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

A hivatal közszolgálati tisztviselői munkavégzésük során mindenkor kötelesek a közszolgálat, az önkormányzat és a hivatal tekintélyét megőrizni. 

A közszolgálati tisztviselő köteles a kijelölt munkahelyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkát végezni.

Ha a munkára képes állapot nem áll fenn, vagy ennek vizsgálatát a közszolgálati tisztviselő alapos indok nélkül megtagadja, a munkába állástól vagy a munkavégzés folytatásától el kell tiltani, és az esetről jegyzőkönyvet kell felvenni.

A munkából való távolmaradást a közszolgálati tisztviselő köteles legfeljebb 24 órán belül munkahelyi vezetőjének bejelenteni, a távolmaradás okát a munkahelyi vezető felszólítására a megadott határidőn belül igazolni.

Minden közszolgálati tisztviselő egyénileg felelős a személyes használatába adott hivatali vagyontárgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartás érdekében köteles gondoskodni annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartózkodjanak.

2. Munkavégzéssel járó egyéb jogviszony létesítését – amennyiben ezt a  a Kttv. 85. §- előírja - a Jegyzőnek kell bejelenteni illetve engedélyezni. Az erre vonatkozó bejelentést ill. engedély iránti kérelmet a jogviszony létesítése előtt minimum 5 munkanappal korábban kell benyújta.  

3. Teljesítményértékelés
A köztisztviselők teljesítményét a Kttv. 130. §-a valamint a közszolgálati egyéni teljesítményértékelésről szóló 10/2013. (I. 21.) Korm. rendeletben (továbbiakban: R.) foglaltak szerint értékelni kell.

A hivatal a teljesítményértékelést a Közigazgatási és Igazságügyi Hivatal (KIH) által működtetett egyéni teljesítményértékelési (informatikai) rendszer használatával – a TÉR Centrumhoz csatlakozva – végzi. A szervezeti támogatói feladatokat a jegyző vagy aljegyző látja el a szervezeti felépítésnek megfelelően.
A teljesítményértékelés során a R. 8. § (1) bekezdésében meghatározott ajánlott elemek nem kerülnek alkalmazásra, továbbá a R. 16. §-ában meghatározott önértékelést nem rendelek el.

A nem vezetői beosztású köztisztvielők értékelést  - figyelemmel jelen szabályzat   II. fejezet 1. pontjában foglaltakra – a jegyző vagy az aljegyző látja el a szervezeti felépítésnek megfelelően, aki felelős a teljesítményértékelés R.-ben foglalt szabályainak megtartásáért, valamint a R. mellékletében foglalt módszertani útmutató megismeréséért és figyelembe vételéért.
Az egyéni teljesítménykövetelményeket az informatikai rendszer segítségével szövegesen kell

meghatározni attól függően, hogy az adott teljesítménykövetelmény teljesítése mérhető vagy

értékelhető. 

A teljesítménykövetelmény az értékelt köztisztviselő munkaköri leírásában foglalt 

feladataiból kiválasztott állandó, valamint az adott évben aktuálisan vagy időszakosan 
felmerülő teljesítendő feladat.

Mérést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesítménykövetelmény végrehajtása 
mérőszámokkal, határidőkkel, illetve indikátorokkal meghatározható, és ha az adott feladat 
elvégzését a köztisztviselő munkavégzése közvetlenül befolyásolja.
Az egyéni teljesítménykövetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer segítségével 
az R. 3. sz. mellékletében meghatározott kompetencia alapú munkamagatartást is értékelni 
kell (nem vezető munkakör esetében első öt tényezőhöz tartozó 14 értékelési kritérium, 
vezetői munkakör esetében valamennyi értékelési tényezőhöz tartozó 15 értékelési kritérium).

Az értékelő vezető köteles az értékelttel előzetes megbeszélést tartani, amely során az 
értékeltet tájékoztatni kell az egyéni teljesítménykövetelményekről és ismertetni kell a 
kompetencia alapú munkamagatartás tényezőit. 

Az értékelő vezető az informatikai rendszer alkalmazásával az értékeléseknél egy, a

méréseknél pedig a szükséges mennyiségű megjelöléssel határozza meg a 
teljesítményértékelés eredményét. 

A teljesítményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan állapítja meg, amelynek során az egyéni teljesítménykövetelmények végrehajtásának eredménye, valamint a kompetencia alapú munkamagatartás értékelésének eredménye 50-50 %-ban kerül figyelembe vételre.
Az értékelő vezető a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatározott időközökben a teljesítményértékeléskor értékelő megbeszélést tart. Az értékelő megbeszélésen a következő félévi teljesítménykövetelmények kitűzhetőek.

A teljesítményértékelés alapján jutalom fizethető.

A teljesítménykövetelmények kitűzését, továbbá a féléves teljesítményértékelést az informatikai rendszer megfelelő lapjainak alkalmazásával két példányban kell kinyomtatni és aláírni mind az értékelő vezető, mind a köztisztviselő részéről. Az értékelő lapok egy példányát az értékelő vezető átadja a humánpolitikai előadónak. A másik példány a köztisztviselőt illeti.

4. Minősítés  

Legalább két teljesítményértékelés eredménye együttesen adja a köztisztviselő minősítését. Minősíteni az első teljesítményértékeléstől számított egy évet követően kell.

A minősítés – ennek hiányában teljesítményértékelés alapján – alkalmazhatja a jegyző a Kttv. 133. §-ban foglalt illetményeltérítést valamint állapíthat meg a 235. § szerinti személyi illetményt. 

A minősítést szintén két példányban kell kinyomtatni és aláírni, amelynek egyik példánya köztisztviselőt illeti, a másik példányt humánpolitikai előadónak kell átadni.
5. A munkakör átadás szabályai:

Ha az adott közszolgálati tisztviselői munkakörbe alkalmazott közszolgálati tisztviselő személyében változás történik, vagy a feladatok egyrészének ellátása más közszolgálati tisztviselő feladatává válik akkor a feladatátadásról “átadás átvételi jegyzőkönyvet” kell felvenni.

A munkakör átadásnál jelen vannak az érintett közszolgálati tisztviselők és a szervezeti egység vezetője. 

A jegyzőkönyvnek (a kötelező jegyzőkönyvi elemeken túl) tartalmaznia kell:

- A lezártan átadott ügyek iratait,

- A folyamatban lévő ügyek iratait, az ügyintézés állásának és a tett intézkedések megjelölését,

- A feladatot átadó közszolgálati tisztviselőnek a tett intézkedéseiért illetve mulasztásaiért való felelősségvállalási nyilatkozatát.

- A munkakör ellátása során használt - a Hivatal tulajdonában lévő - eszközöket, segédleteket, stb., megjelölve azok használható sági állapotát is.

- Az eszközökben tapasztalt hiányt illetve a hiányért való felelősség megállapítását.

- És minden olyan lényeges tényt vagy körülményt, amely a feladatellátás zavartalan folytatása, vagy az ügyintézési hibákért, mulasztásokért való felelősség megállapítása szempontjából lényeges.

IV. Fejezet

A közszolgálati tisztviselők díjazása és egyéb juttatásai

1. A köztisztviselő a közszolgálati jogviszonya alapján havonta illetményre jogosult. Az illetményt száz forintra kerekítve kell megállapítani. Az illetmény alapilletményből, valamint illetménykiegészítésből és illetménypótlékból áll. Az illetménykiegészítésről önkormányzati rendelet rendelkezik, míg az illetménypótlékra vonatkozó szabályokat a Kttv. valamint jelen szabályzat tartalmazza.

2. Képzettségi pótlék

A feladatkör szakszerűbb ellátását valamint a feladatkörön belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés elismeréseként – a 249/2012. (VIII. 13.) Korm. rendelet alapján -  az alábbi munkakörökben képzettségi pótlékot állapítok meg: 

	Munkakör 
	Végzettség   
	Pótlék mérték az illetményalap %-ában

	Az önkormányzati költségvetés és beszámoló érdemi előkészítését végző ügyintéző  
	mérlegképes könyvelő 


	                   40 %

	Közös Hivatal bérjellegű kifizetéseinek számfejtését végző ügyintéző, adóügyintéző 
	mérlegképes könyvelő, 

tb ügyintéző
	                   40 %

	Kontírozó könyvelő
	mérlegképes könyvelő 
	                   40 %


4. A helyettesítési díj: 
A Hivatali munka folyamatosságának biztosítása érdekében a távollévő közszolgálati tisztviselőt munkatársai helyettesítik. A helyettesítés rendjét a közszolgálati tisztviselők munkaköri leírása tartalmazza. Rendkívüli esetben a jegyző a helyettesítés rendjétől eltérhet.

Ha a közszolgálati tisztviselő a munkáltató intézkedése alapján munkakörébe nem tartozó munkát végez, s az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül — a Kttv. 51. §-a szerint — külön díjazás (helyettesítési díj) is megilleti.

a) A helyettesítési díj mértéke időarányosan a helyettesítő közszolgálati tisztviselő illetményének 25 %-a, az iktatási és a pénztárosi feladatok ellátása esetén 50%-a. Amennyiben a helyettesítést több közszolgálati tisztviselő látja el akkor a helyettesítési díjat a fenti százalék megosztásával, munkavégzésük (és illetményük) arányában részesülnek a helyettesítési díjból.

b) A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától jár.

c) A közszolgálati tisztviselő akkor is jogosult a helyettesítési díjra, ha tartósan távol lévő közszolgálati tisztviselőt helyettesít, Illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen munkakört lát el.

Nem jár helyettesítési díj, ha

a) a helyettesítés a vezető munkaköri kötelezettsége, 

b) a helyettesítés rendes szabadság miatt szükséges.

A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesítésre azért van szükség, mert a helyettesítésre okot adó munkakör nincs betöltve, feltéve, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesítést a munkáltatói jogkör gyakorlója írásban rendeli el.
4. A kiküldetés költségeinek megtérítése:

A Kttv. 54. §-a  bekezdése szerint: „a közigazgatási szerv a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli munkavégzésre kötelezheti a közszolgálati tisztviselőt (kiküldetés).”

A fentiek alapján a Hivatal illetékességi területén való munkavégzés nem minősül kiküldetésnek.

A kiküldetés a közszolgálati tisztviselőre nézve - különösen beosztására, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel - aránytalan sérelemmel nem járhat.

A kiküldetésben lévő közszolgálati tisztviselőnek az élelmezésével kapcsolatos többletköltségei fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (a továbbiakban: napidíj) jár.

- A napidíj mértéke a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap egy

munkanapra eső összegének 25%-a. Kiszámításánál havonta 21 munkanapot kell

figyelembe venni és azt tíz forintra felkerekítve kell megállapítani.

- A napidíj átalányként is elszámolható, ha a közszolgálati tisztviselő havonta, rendszeresen kiküldetésben végez munkát. Az átalányt a napidíj és a havi átlagban kiküldetésben töltött naptári napok figyelembevételével kell meghatározni.

- A napidíj fele jár, ha a kiküldetésben töltött idő a 8 órát nem éri el.

- Nem számolható el napidíj, ha a kiküldetésben töltött idő a 4 órát nem éri el.

Kiküldetés esetén, a napidíjon túlmenően a munkáltató köteles a közszolgálati tisztviselő számára megfizetni a kiküldetés során felmerülő szükséges és igazolt többletköltségeit.

5. A jubileumi jutalom:

A közszolgálati tisztviselő 25, 30, 35, illetve 40 évi közszolgálati jogviszonyban töltött idő után jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az említett közszolgálati jogviszonyban töltött idő betöltésének a napján esedékes.

A jubileumi jutalomra való jogosultság szabályait Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

6. Béren kívüli juttatás szabályai:
A béren kívüli juttatásra vonatkozó részletes szabályokat külön szabályzat tartalmazza.

7. MÁV utazási kedvezmény

A legalább egyéves bármely munkáltatónál eltöltött munkaviszonnyal, közszolgálati tisztviselői jogviszonnyal rendelkező közszolgálati tisztviselő a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről szóló 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazási utalvány alapján évente 12 alkalommal a Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatározott (50 %) kedvezményű menettérti utazás igénybevételére jogosult.

Az utazási utalványt a humánpolitikai előadó állítja ki minden év március 31-ig. Az utalvány érvényességi ideje egy év.

Az utazási utalványra az utazás megkezdésének helyét és idejét a jegyváltáskor a személyszállítási szolgáltató bejegyzi. 

8. Illetményelőleg
A közszolgálati tisztviselő részére eseti kérelem alapján illetményelőleg folyósítható, amennyiben a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi annak kifizetését.

a) Illetményelőleg annak a közszolgálati tisztviselőnek engedélyezhető, akinek családi, egészségügyi, illetve más szociális ok alapozza meg a kérelmét.

b) Az előleg felső határa a folyósításakor érvényes minimálbér havi összegének az ötszöröse, de legfeljebb a közszolgálati tisztviselő havi bruttó illetményének összege.

c) Az illetményelőleg kamatmentes kölcsönnek minősül, amelyet 6 havi egyenlő részletben kell visszatéríteni, fizetési haladék nem engedélyezhető. A támogatás, illetve a még vissza nem fizetett része egy összegben és azonnal esedékessé válik, ha a közszolgálati tisztviselő munkaviszonya a törlesztési idő alatt megszűnik.

d) Az illetményelőleg iránti kérelmeket a kérelem benyújtását követő 3 napon belül el kell bírálni és legkésőbb a döntést követő napon ki kell fizetni.

9.  Képzési támogatás

A köztisztviselő részére a hivatal képzési, továbbképzési támogatást nyújthat. 

Az iskolarendszerű, szakemberszükségelet biztosítását is szolgáló tanulmányok folytatásához a munkáltató tanulmányi szerződést köthet, melyben biztosítja a jogszabályban előírt fizetett szabadidő kedvezményeket, valamint a tanulmányi költségek max. 70 %-át.

A nem iskolarendszerű képzést   csak kivételesen és csak akkor támogatja fizetett szabadidő biztosításával illetve anyagilag, ha az a köztisztviselő munkaköri feladatainak magasabb szintű ellátását biztosítja. A támogatás mértéke a költségek max. 90 %.
A képzési támogatásra irányuló igényeket a költségvetési évet megelőző szeptember 30-ig be kell jelenteni a munkáltatói jogkör gyakorlójának, aki a költségvetés elfogadását követő 30 napon belül dönt – a rendelkezésre álló források figyelembevételével – az irodavezető javaslatára a támogatásról ill. annak mértékéről.

10. Saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítése

A hivatal a közszolgálati tisztviselő részére a saját gépjárművei történő munkába járáshoz
költségtérítést biztosít. 
A saját gépjárművel történő munkába járás költségeinek megtérítése iránti kérelmet a pénzügyi előadónál kell benyújtani.  A saját gépjárművel történő munkába járás költségeinek megtérítését a jegyző engedélyezi.

A közszolgálati tisztviselő részére a munkában töltött napokra számolva - a munkahely és a lakás közötti oda-vissza távolság figyelembevételével

· a személyi jövedelemadóról szóló törvényben foglalt, a saját
gépjárművel történő munkába járás költségtérítése címén elszámolható költségtérítés jár - 15 Ft/km

Az elszámolásra, illetve megtérítésre a leadást követő 8 napon belül kerül sor.

Amennyiben a személyes adatokban változás történik, azt 8 napon belül a munkaügyi ügyintézőnek be kell jelenteni. 

11. Saját gépjármű hivatali célú használata

A hivatal – tekintettel arra, hogy a hivatali gépjármű nem áll rendelkezésre – a közszolgálati tisztviselőnek költségtérítést fizet a saját tulajdonában álló gépjármű hivatali célú használata esetén.

A költségtérítés megállapítása a hivatali célú utakról vezetett útnyilvántartás illetve kiküldetési rendelvény alapján történik.

A költségtérítés mértéke a jogszabályban meghatározott fogyasztási norma szerinti üzemanyagköltség + 15 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség.

A saját gépjárműhasználat szükségességét – előzetesen –a jegyzőnek kell bejelenteni.

V. Fejezet

A közszolgálati tisztviselő eredményes munkájának elismerése

Az eseti jutalmazás és a céljutatás  megállapításának szabályai

1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a szervezet szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért, ezen eredmények közvetlen, rövid időn belül történő ösztönzésére a hivatal közszolgálati tisztviselői jutalomban részesíthetők.

A jutalmazásra kellő indokolással - a munkahelyi vezetők tehetnek javaslatot és a jegyző - dönt. 

2. Céljuttatás állapítható meg - meghatározott célfeladat elvégzése idejére - a közszolgálati tisztviselőnek, ha a jegyző kiemelt többletfeladat (a továbbiakban: célfeladat) ellátására

kötelezi.

A célfeladat és a juttatás összegének meghatározására - az e célra biztosított költségvetési

előirányzaton belül – a polgármesterek bevonásával kerül sor.

A céljuttatás kifizetésére a feladat elvégzésétől számított 30 napon belül a jegyző intézkedik.

VII.. Fejezet

Hatályba léptető rendelkezések

1. A szabályzat 2019. …………….jén lép hatályba. Hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2014. január 1.jén kelt Közszolgálati szabályzat és annak a 2017. január 2.-ai módosítása

Jegyző





Aljegyző





Zalaszentlászlói Kirendeltség	


Adóügyi / igazgatási ügyintéző


Pénzügyi- gazdasági ügyintéző


Pénzügyi, munkaügyi ügyintéző





Batyki	Kirendeltség


Adóügyi/ igazgatási /pénzügyi ügyintéző


Pénzügyi- gazdasági ügyintéző








Türje Székhely


Általános igazgatási ügyintéző/anyakönyvvezető


Adóügyi ügyintéző


Szociális ügyintéző


Pénzügyi ügyintéző


Pénzügyi- gazdasági ügyintéző


Gazdálkodási , munkaügyi ügyintéző
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