|.1.Szervezeti, szemeélyzeti adatok
Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetbk

A. A koézfeladatot ellaté szerv

hivatalos neve: Bokodi Kbzés Onkormanyzati Hivatal
szekhelye: 2855 Bokod, H&sok tere 6.

postai cime: 2855 Bokod, H6s6k tere 6.

telefonszama: 34/490-151

telefaxszama: 34/580-024

elektronikus levélcime: hivatal@bokod.hu

honlapja: www.bokod.hu

ugyfélszolgalatanak elérhet6ségei: 2855 Bokod, H6s0k tere 6.
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B. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
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C. Az egyes szervezeti egységek feladata

SZEKHELY

Zsigmond Aniké jeqyzé

A) Bokodi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH) vezetése:



a)

b)

d)
e)

f)

gondoskodik Bokod Kézség és Dad Kézség Onkormanyzatanak mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl;

a hataskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a KOH foglalkoztatottai tekintetében. A kinevezéshez, vezet6i
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz —
a polgarmester altal meghatarozott kbrben — a polgarmester egyetértése sziikséges;
dontésre el6késziti Bokod Kozség polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
tgyeket;

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

tanacskozasi joggal vesz részt a Bokod Kozség és Dad Kozség Onkormanyzatanak
képvisel6-testiileti és bizottsagainak Ulésén;

dont a hataskorébe utalt Gigyekben.

B) Szakmai feladatkoérében eljarva gondoskodik:

a)

t)

u)
v)
w)

X)
y)
2)

gondoskodik az orszaggyllési képviselék, a helyhatésagi valasztasok, idokozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasardl,

vezeti a koOzszolgalati nyilvantartasokat, elldtia a munkaltatéi feladatokat a
kdztisztvisel6k vonatkozasaban,

felbontja a postai kiildeményeket, kijeldli az Ggyintézdket,

ellatja a honositas, visszahonositds és az elbocsatas iranti kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat,

elldtja az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatasi
ugyintézével megosztva,

ellatja a hataskorébe utalt gydmhatosagi feladatokat,

ellatja a Ptk.- bél ered feladatokat,

kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat,

talélt targyak kezelése,

méhészekkel kapcsolatos ligyek,

vadkarbecslés,

birtokvédelmi eljarasok

allampolgarséagi tigyek, csaladi innepek lebonyolitasa

a szocialis toérvény hatalya ala tartozo tgyek dontésre el6készitése, nyilvantartasok
vezetése,

a bejelentési kotelezettség ala tart6zo allatbetegségek gyanuja esetén hatdsagi
intézkedést tesz,

ellatja a nevelési- oktatasi intézmények mikodése torvényességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

elbiralja az 6évodai felvételekrél elsé fokon az 6voda vezetdje dontése ellen benyuijtott
fellebbezéseket,

elbirdlja az iskola igazgaté tankotelezettség teljesitésének engedélyezésével,
idétartamanak meghosszabbitadsaval kapcsolatos déntéseit,

biztositia a hataskorébe utalt kdzponti addjogszabdlyok kozség teriletén vald
érvényesitését,

gyakorolja a hataskorébe tartozd add mérsékléseket, ill. elengedéseket,
Kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

elékésziti a rendelet- tervezeteket,

vezeti a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és erre az tgyintézék figyelmét felhivja,
részt vesz a katonai és a polgari védelmi feladatok végrehajtasaban,

gondoskodik az o©nkormanyzat programtervezeteinek, a koltségvetésrél sz6l6
koncepcionak az elkészitésérdl, elkésziti a koltségvetési rendelet és kapcsolddd
rendeletek tervezetét,

aa) kialakitja sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét,
bb) gondoskodik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek

pénzligyi- gazdasagi ellenbrzésérdl,



cc) ellatia a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ iranyitasat a
képvisel6- testiilet felhatalmazésa alapjan,

dd) gondoskodik az éves zarszdmadas tervezetének, s ennek keretében a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolasarol,

ee) szlkség esetén elbkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz6l6 rendelet- tervezetet,

ff) részt vesz az dnkormanyzatot érint® térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait,
informaciét szolgaltat azok megvalésitasarol,

gg) részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
koordinalja a végrehajtas helyi feladatait, gondoskodik az informéci6 szolgaltatasrol,

hh) szabalyozza a részben 6nallo kdltségvetési szervek nyilvantartasi kdtelezettségét

ii) gondoskodik az ©Onkormanyzati  koltségvetési  szervek  szamlarendjének
elkészittetésérol,

i) szabdalyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat,

kk) bevételi javaslatokat dolgoz ki az dnkormanyzat gazdalkodasahoz,

Il) a polgdrmesteren keresztil kezdeményezi 6nkorményzati biztos kirendelését,

mm) gazdasdgi vélsaghelyzetben elldtja az adossagrendezéssel kapcsolatos
feladatokat,

nn) gondoskodik a szabalyzatok elkészittetésérél és naprakészen tartasardl,

00) telepengedélyezési eljaras

pp) informaciét szolgaltat az &6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok,
palyazatok megalapozasahoz

qq) ellatja a palyazatok koordinalasaval, menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

rr) és ellatja az egyéb, a jogszabdly altal a feladat és hataskérébe utalt feladatokat.

Gerencsér Judit adéuqgyi ligyintézo

1. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Bokod kézségre vonatkozéan

a) az adodalanyok nyilvantartdsa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa, az adé
beszedése
b) addigazgatasi eljarassal és adbézas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok, igy
kiléndsen:
i. benyujtott adonyilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,
ellenérzése,felllvizsgalata,
ii. egyéni, vagy céges adoszamlak vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,
iii. azaddszamitasok elvégzése, értékelése,
iv. az add meghatarozasa, az ado kivetése, ¢
v. adobelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,
vi. adoszamlak kiklldése,
vii. a befizetések ellenbrzése, felligyelete
viii. addkésedelemnél, adohatralékokrdl értesitések kikildése behajtasok
kezdeményezése,
ix. adodzasi, méltAnyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldolgozésa és elbiralasra tovabbitasa
X. adohatralékok behajtasa,
xi. felszélitasok kikildés
c) adok maédjara behajthato kdztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
d) ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
e) statisztikai jelentések elkészitése,
f) felvilagositas, tajékoztatas az adodnyilatkozatok, bevallasok  kitdltéséhez
értelmezéséhez,
g) koézremiikddik az orszaggyllési képvisel6k, a helyhatdésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban.



Lazar Zoltdnné gazdalkodasi ligyintézo

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. Bokod Kozség Onkormanyzata és intézményei tekintetében ellatja a pénzigyi ellenjegyzés
feladatat.

2.) Bokod kdzség onkormanyzata és intézményei, a KOH tekintetében:

a) az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefliggd valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) el6zetes koltségvetési koncepcid dsszedllitasa,

c) koltségvetés kidolgozéasa,

d) elkésziti az dnkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kézremikodik a koltségvetésrdl
sz0l6 koncepcid és a kdltségvetési rendeletek elbkészitésében,

e) az onkormanyzat elfogadott kdltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti kéltségvetés
szaméra,

f) az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves
informécidt szolgaltat,

g) el6késziti az éves zarszamadas tervezetét, s ennek keretében elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal,

h) szikség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet tervezet
elékészitésében,

i) informaciot szolgaltat az énkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok, palyazatok
megalapozasahoz,

j) beszamol6t készit az Onkormanyzat mikoédésérél, vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetérdl,

k) elkésziti az 6nkormanyzat gazdalkodasardl az idészaki beszamolot,

[) gondoskodik a kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas
vezetésérdl,

m) részt vesz az analitikus nyilvantartasok formajanak szabalyozasdban és vezetésében

n) iranyitja az dnkormanyzat kdnyvvezetéseét a kettés konyvvitelnek megfeleléen,

0) koézremiikoddik az dnkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

p) konyveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra régziti azokat

g) pénziugyilevelezés, Ugyintézés,

N a szamviteli, pénzigyi szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartdsa a gazdasagi
szervezet Ugyrendije szerint

s) leltarozassal kapcsolatos feladatokat 1t el

t)  érvényesitési, ellenbrzési feladatokat lat el a jegyz6 meghatalmazasa alapjan

u) Statisztikai adatszolgaltatast elkésziti (eseti statisztikak: szocialis szolgaltatasrol,
egészséglgyi szolgaltatas, kozmi stat. )

v) kdzremiikddik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellenérzésében,

w) munkafolyamatba épitett ellenérzés soran figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitésének
alakulasat, ellenérzi a szamlak alaki és tartalmi koévetelményeinek betartasat, valamint a
felhasznalasok nyilvantartasba vételét.

X) ajegyzd tavolléte esetén kiadmanyozasi jogot gyakorol.

y) Erdekeltségi hozzajarulas bevételezése, visszatérités kifizetése, adatszolgaltatas a f6konyvi
koényveléshez, hatralékosok felszolitasa,

z) kozremikodik az orszaggydlési képviseldk, a helyhatosagi valasztasok, id6kozi
valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban, elszamolasban.



Vida Lajosné gazdalkodasi ligyintéz6

1. Munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

Bokod kozség 6nkormanyzata és intézményei, a KOH tekintetében:

a)
b)
c)

Iétszam és bérnyilvantartast végez a Hivatalra vonatkoz6an

pénzlgyi levelezés, tgyintézés,

Hazipénztar kezelése

Ellatmanyok, utélagos elszamolasok nyilvantartdsa

Segélyek, gyermekvédelmi tamogatasok szamfejtése és kifizetése
kdzfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerz8dések eldkészitése,
Cafetéria tigyvitele

utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése

KIR, KIRA és a Gordius rendszer kezelése

Banki Uigyek, utaldsok intézése

Lakbér, bérleti szerz6dések nyilvantartasa

Kimendé szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kovetése,
Statisztikai jelentések elkészitése, kulonds tekintettel a |étszam statisztikara
Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

Nem rendszeres jovedelem szamfejtése, lejelentése, kifizetése

Ervényesitési, ellenérzési feladatokat 1at el a jegyzé meghatalmazasa alapjan
Ugyfelek tajékoztatasa, informéacio nyujtasa

kozszolgélati alapnyilvantartas felllvizsgéalata, naprakész vezetése

személyi anyagok felllvizsgélata, naprakész vezetése

kdzszolgéltatokkal valé kapcsolattartas, kozszolgéltatassal kapcsolatos Ugyintézés

Lazar Erika altalanos igazqgatasi ligyintéz6

1. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Bokod kdzségre vonatkozéan

a) a szocialis és a gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozé Ugyek dontésre

el6készitése, nyilvantartdsok vezetése, kornyezettanulmanyok elkészitése

b) a szocidlis étkeztetés és a héazi segitségnyujtds adminisztrativ feladatainak

segitése. Nevezetesen: étkezési térités dijvaltozasokrol értesitést készit az ellatottak

részére, elbkésziti a szocialis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas igénybevételéhez

szilkséges megallapodasokat,

c) munkavédelmi feladatok ellatasa az intézményekre kiterjedéen is,

d)kereskedelmi tevékenységet folytatok bejelentési kotelezettségével, mikodési
engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e)elsbsegélynyujtasért felelésként elvégzi a szilkséges feladatokat

f) k6zfoglalkoztatottakra kapott tamogatasok igénylése, elszamolasa, kezelése, elsd

g)kozfoglalkoztatottak munkakdri leirasanak elékészitése,

h) foglalkozas egészséglgyi vizsgalatok és  balesetvédelmi  oktatasok

megszervezése intézményekre kiterjedben is

i) koOzérdekli munkasok és a fizikai dolgozé munkajanak megszervezése,

felligyelete

j) tulajdonosi és kdzutkezelSi hozzajarulasok dontésre el6készitése,

k) kozigazgatasi eljardsokban sziikséges kézbesitési vélelmek elkészitése

l) kozigazgatasi eljarasokban hozott dontések hirdetményi uton térténd kodzlése

m) Képviseld-testileti eléterjesztések, jegyzbkdnyvek  készitésében  vald

kézremikodeés



n) Uugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerz8dések)

0) postakonyv kezelése

p) menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolas vezetése,

g) Onkormanyzatot és intézményeit érinté adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések
teljesitése,

r) kdzremikddik az orszaggydlési képvisel6k, a helyhatésagi valasztasok, iddkozi

valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,
s) egyeb, itt felsorolasra nem kerl6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

Téthné Szam Tunde Katalin igazgatasi tigyintézo

1. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Bokod kézségre vonatkozéan

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
1)

kbzszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

felbontja a postai kiildeményeket

Népesség-nyilvantartasi feladatokban val6 részvétel

Anyakonyvi igazgatasi feladatokban val6 részvétel

statisztikai adatszolgaltatasok,

kézrem(ikddik az orszaggyllési képvisel6k, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasdban,

allampolgarsagi tgyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa

a szocialis torvény hatalya ala tartozd Ggyek dontésre eldkészitése, nyilvantartasok
vezetése,

tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedéen is,

bélyegzb és kulcsnyilvantartas vezetése

nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

m) a telepiilési honlap lizemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a

Bokod Koézség Onkormanyzatanak képvisel6-testlletét érinté tartalomszolgaltatas
biztositasa,

ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerz6dések)

egyeéb, itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése

hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok,

méhek nyilvantartasa

fold ingatlan adasveételi, haszonbérleti szerz8dések nyilvantartasa, ligyintézése
hirdetmények kezelése

ellatja a tovabbképzési féreferens feladatait

ellatja a fels6oktatasi palyazati tamogatasokkal kapcsolatos Ugyintézési feladatokat

KIRENDELTSEG

Manomicsné Takacs Erzsébet aljegyzo

A) Bokodi K6zés Onkormanyzati Hivatal Dadi Kirendeltségének vezetése:

a) gondoskodik Dad Kdézség Onkormanyzatanak mikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol;

b) dontésre elbkésziti Dad Kdzség polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi

c)

ugyeket;
dont azokban a hat6sagi tgyekben, amelyeket Dad Kézség polgarmestere ad at;



d)
e)

f)

tanacskozasi joggal vesz részt a Bokod Kozség és Dad Kozség Onkormanyzatanak
képviselb-testiileti és bizottsagainak llésén;

lefolytatja az eljarast és dont a jegyz6 hataskorébe utalt Dad kozség illetékességi
terlletéhez tartozo tgyekben,

teljes korlen eljar a jegyz6 nevében Dad Kdzség Onkormanyzata és a Bokodi Kézos
Onkormanyzati Hivatal Dadi Kirendeltsége tekintetében.

B) Szakmai feladatkdrében eljarva gondoskodik:

a)

B
u)

v)
w)

X)
y)

2)

gondoskodik az orszaggytlési képviselbk, a helyhatosagi valasztasok, id6kozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitaséarol,

elldtja a munkaltatéi feladatokat a koztisztvisel6k vonatkozasaban,

felbontja a postai kiildeményeket, kijeldli az Ggyintézdket,

ellatja a honositas, visszahonositas és az elbocsatas iranti kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat,

ellatia az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat az &ltalanos igazgatasi
ugyintézével megosztva,

ellatja a hataskorébe utalt gydmhatésagi feladatokat,

ellatja a Ptk.- bol eredé feladatokat,

kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,

talalt targyak kezelése,

méhészekkel kapcsolatos tgyek,

vadkarbecslés,

birtokvédelmi eljarasok allampolgarsagi tgyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa

a szocialis torvény hatalya ala tartozé Ugyek dontésre el6készitése, nyilvantartasok
vezetése,

Kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

a bejelentési kotelezettség ala tartdz6 allatbetegségek gyanlja esetén hatésagi
intézkedést tesz,

ellatja a nevelési- oktatasi intézmények miikddése térvényességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

elbirdlja az 6vodai felvételekrél els6 fokon az dvoda vezetbje dontése ellen benyujtott
fellebbezéseket,

elbiralia az iskola igazgaté tankotelezettség teljesitésének engedélyezésével,
idétartamanak meghosszabbitasaval kapcsolatos dontéseit,

biztositia a hataskdrébe utalt kdzponti adodjogszabalyok kozség teriletén valod
érvényesitéseét,

gyakorolja a hataskorébe tartozd add mérsékléseket, ill. elengedéseket,

el6késziti a rendelet- tervezeteket,

vezeti a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és erre az ugyintéz6k figyelmét felhivja,
részt vesz a katonai és a polgéri védelmi feladatok végrehajtasaban,

gondoskodik az ©Onkormanyzat programtervezeteinek, a koltségvetésrél sz6lo
koncepcidénak az elkészitésérdl, elkésziti a koltségvetési rendelet és kapcsol6do
rendeletek tervezetét,

gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénzigyi- gazdasagi ellenérzésérdél,

aa)gondoskodik az éves zarszamadés tervezetének, s ennek keretében a normativ

koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolasardl,

bb) sziikség esetén elbkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolé rendelet- tervezetet,
cc) részt vesz az dnkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok megalapozasaban,

véleményezésében, koordinalla a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvaldsitasarol,



dd)részt vesz az Onkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok
megalapozdsaban, koordindlja a végrehajtds helyi feladatait, gondoskodik az
informacio szolgaltatasrol,

ee) szabalyozza a részben 6nallé kdltségvetési szervek nyilvantartasi kotelezettségét

ff) gondoskodik az  Onkormanyzati  koltségvetési  szervek  szamlarendjének
elkészittetésérol,

0g) szabalyozza az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat,

hh) bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodaséahoz,

ii) a polgarmesteren keresztil kezdeményezi 6nkormanyzati biztos kirendelését,

) gazdaségi valsaghelyzetben ellatja az adéssagrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

kk) Uzletek mikodési engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Il) telepengedélyezési eljaras

mm) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

nn) ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

00) népességnyilvantartasi feladatok ellatasa

pp) és ellatja az egyéb, a jogszabaly altal a feladat és hataskorébe utalt feladatokat

Baloghné Vajay Adrienn Gazdalkodasi —adéiiqyi Ugyintézé
Dad kozség 6nkormanyzata €s intézményei tekintetében ellatja az alabbi pénziigyi gazdalkodasi
feladatokat:

a) az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel 6sszefliggd valamennyi tervezési,
operativ gazdéalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

b) el6zetes koltségvetési koncepcio dsszeallitasa,

c) koltségvetés kidolgozasa,

d) elkésziti az o©onkormanyzat gazdasagi programtervezetét, kozremikoédik a
koltségvetésrdl szol6 koncepcid és a koltségvetési rendeletek el6készitésében,

e) az oOnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara,

f) az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves
informaciét szolgaltat,

g) elb6késziti az éves zarszamadas tervezetét, s ennek keretében elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal,

h) szikség esetén részt vesz az atmeneti gazdalkodasrdl szolé rendelet tervezet
el6készitésében,

i) informaciot szolgaltat az onkormanyzatot érinté térségi fejlesztési programok,
palyazatok megalapozaséhoz,

j) beszamoldt készit az dnkormanyzat mikodésérdl, vagyoni, pénzligyi és jovedelmi
helyzetérdl,

k) elkésziti az donkormanyzat gazdalkodasardl az idészaki beszamolot,

) gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii
nyilvantartas vezetésérdél,

m) részt vesz az analitikus nyilvantartdsok formajanak szabalyozasaban és vezetésében

n) iranyitja az énkormanyzat kdnyvvezetését a kettés kdnyvvitelnek megfeleléen,

0) kozremiikddik az dnkormanyzati bevételi javaslatok kidolgozasaban

p) koényveli a gazdasagi eseményeket, utalvanyra rogziti azokat

q) leltarozassal kapcsolatos feladatokat lat el

r) érvényesitési, ellendrzési feladatokat lat el a jegyz6 meghatalmazasa alapjan

s) Statisztikai adatszolgaltatast elkésziti

t) koézremilkddik az dnkorméanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénzligyi- gazdasagi ellenbrzésében,

u) munkafolyamatba épitett ellenérzés soran figyelemmel kiséri a koltségvetés
teljesitésének alakulasat, ellenérzi a szamlak alaki és tartalmi kdvetelményeinek
betartaséat, valamint a felhasznalasok nyilvantartasba vételét.

V) létszam és bérnyilvantartast végez az énkormanyzatra vonatkozdan



X)
y)
2)

pénzigyi levelezés, tgyintézés,

Ugyfelek tajékoztatasa, informacié nyljtasa

tgyfelek részére fénymasolas, faxolas elvégzése, nyomtatvanyok adasa,
kézrem(ikddik az orszaggyllési képviseldk, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
valasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasaban,

Dad kdzségre vonatkozéan ellatja az adoiigyi feladatokat

a)

b)

c)
d)

f)
9)

az adodalanyok nyilvantartasa, az addfizetési kotelezettség megallapitasa, az ado
beszedése
adoigazgatasi eljarassal és addzas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
igy kulénosen:

i.  benyujtott addnyilatkozatok, bevallasok és mellékletek atvétele,

ellen6rzése,felllvizsgalata,

ii. egyeéni, vagy céges adoszamlak vezetése és mellékleteik nyilvantartasa,

ii. az adészamitasok elvégzése, értékelése,

iv. az ado meghatarozasa, az adé kivetése, ¢

v. adoelszamolasok, értesitések készitése, nyomtatasa,

vi. addszamlak kikuldése,

vii. a befizetések ellenbrzése, feligyelete

viii. adokésedelemnél, adéhatralékokrol értesitések kikildése behajtasok
kezdeményezése,
ix. addzasi, méltanyossagi, halasztasi kérelmek, panaszok atvétele,
fellebbezések feldolgozasa és elbiralasra tovabbitasa

X. adohatralékok behajtasa,

xi. felszdlitasok kikildés
adok maédjara behajthat6 koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
a koézhasznu, kdézcélu, kbézérdekli munkasok és a fizikai dolgozé munkajanak
megszervezése, felligyelete
statisztikai jelentések elkészitése,
felvilagositas, tajékoztatas az adonyilatkozatok, bevalldsok kitdltéséhez
értelmezéséhez,

Juszkoné Horvath Eszter Altalanos igazgatasi ligyintézé

Dad kdzségre vonatkozdan

a)

kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

anyakonyvi igazgatasi feladatokban val6 részvétel

egeészseégbiztositassal kapcsolatos e-jelentés

statisztikai adatszolgéltatasok,

a szocidlis étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése,
tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedden is,

bélyegzd és kulcsnyilvantartas vezetése

nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

a telepulési honlap tizemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a
Dad kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiiletét érinté tartalomszolgaltatas
biztositasa,

Hazipénztar kezelése,

gazdasagi események utalvanyra rogzitése,

ELEKTRA program kezelésével utalasi feladatok ellatasa

nem rendszeres kifizetésék szamfejtése

leltarozéssal kapcsolatos feladatokat lat el



p) ellatmanyok, utélagos elszamolasok nyilvantartasa

q) segélyek, gyermekvédelmi tAmogatasok szamfejtése és kifizetése

) kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerz8dések el6készitése,

s) Cafetéria Ugyvitele

t) utazasiigazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése

u) KIR, KIRA és a Gordius rendszer kezelése

v) Banki tigyek, utaldsok intézése

w) Lakbér, bérleti szerz6dések nyilvantartasa

x) Kimené szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kdvetése,

y) Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

z) étkezési utalvanyok nyilvantartasa

aa) eb nyilvantartas vezetése

bb) termé&félddel kapcsolatos kifliggesztések intézése

cc) Ugyfelek részére fénymasolas, faxolas elvégzése

dd) Ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa,

ee) kézrem(ikddik az orszaggyllési képvisel6k, a helyhatésagi valasztasok, idékozi
vélasztasok, népszavazasok technikai lebonyolitasdban,

ff) egyéb, itt felsorolasra nem kerl6 feladatok ellatasa szlikség szerint.

D. A kozfeladatot ellaté szerv vezetoinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetosége

Zsigmond Aniko jegyzo
Telefon: 34/490-151
Telefax: 34/580-024
E-mail: jegyzo@bokod.hu

Manomicsné Takacs Erzsébet aljeqyzo
Telefon: 34/470-025

Telefax: 34/470-025

E-mail:  jegyzo@dad.hu

E. A szervezeten belll illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetésége (telefon-
és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az tgyfélfogadasi rend

Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (székhely: 2855 Bokod, H&sok tere 6. Adoszam:
15386225-2-11 képviseli: Zsigmond Aniko jegyzd)

Zsigmond Aniko jeqyzo
Telefon: 34/490-151
Telefax: 34/580-024
E-mail: jegyzo@bokod.hu

Ugyfélfogadas:

Hétf6: 7,30 — 16,30
Szerda: 7,30 -16,30
Péntek: 7,30-12,30

Manomicsné Takacs Erzsébet aljegyzo
Telefon: 34/470-025

Telefax: 34/470-025

E-mail: jegyzo@dad.hu



mailto:jegyzo@bokod.hu
mailto:jegyzo@bokod.hu

Ugyfélfogadas:
Hétfé 8:00 -16:00
Kedd: 8:00 -12:00
Szerda 8:00 -16:00
Péntek 8:00 -12:00
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