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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdése értelmében az nkormanyzati feladatok ellatasat a
képvisel6-testiilet €s szervei biztositjak. Hivatkozott jogszabalyi rendelkezés értelmében a
képviselo-testiilet szervei kozé tartozik a polgarmesteri hivatal is. Az Motv. 84. § (1)
bekezdése alapjan a helyi onkormanyzat képviseld-testiilete az onkorményzat mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami

szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatalt Mélykut Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilet a helyi
onkorményzatokrol sz6lo 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan hozta létre,
alapitasat a Képvisel6-testiilet 1991. oktober 8-an a 107/1991.(X.08.) Kt. szamu hatarozattal
fogadta el. A polgarmesteri hivatal 2013. januar 1. napjatol hatalyos elnevezése — az Métv.

84. § (5) bekezdésének a) pontjara tekintettel — Meélykati Polgdrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal).

Az Motv. 67. § (1) bekezdése kimondja, hogy a polgiarmester a jegyzo javaslatira
eloterjesztést nyajt be a képvisel-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozédasanak,

létszaimanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Hivatal jelenleg hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzata a Képviseld-testiilet 2019.
julius 2. napjan tartott iilésén a 121/2019.(VIL.02.)Kt. szamu hatarozattal keriilt elfogadasra,
majd a 26/2020.(VL.15.) polgdrmesteri hatdrozattal, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. szama
hatarozattal modositasra. A jogszabalyi kornyezet véltozasa, az 6nkormdanyzati tarsulas és az
onkormaényzati intézmények, valamint az 6nkormanyzati tulajdonban all6 gazdaségi tarsasag
miikodésében €s struktirdjaban, a Hivatal szervezeti felépitésében bekidvetkezd viltozasok,
tovabba a hivatali munkavégzés soran a hatékonyabb munkavégzésre valo torekvés indokoltta
tették a dokumentum feliilvizsgalatat. A feliilvizsgdlat soran megallapitast nyert, hogy annak
tobb pontja is modositasra, illetve kiegészitésre, valamint hatalyon kiviil helyezésre szorul.

Fentieket figyelembe véve — jegyz6 asszony javaslatara - jelen eléterjesztésben nem a jelenleg



hatdlyos SZMSZ modositdsara, hanem 0j SZMSZ elfogadasara teszek javaslatot. A
valtozasok a Hivatal engedélyezett létszamat nem érintik, ugyanakkor a jelenlegi két

ligykezeld munkatars a jovoben tigyintézoi besorolast kapna.

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény (tovabbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdése
kimondja, hogy normativ hatarozatban szabilyozhatja a helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiilete a sajat és az dltala irdnyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjait,

valamint az dltala iranyitott szervek szervezetét és mitkodését.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hogy a polgarmesteri hivatal szervezeti €s miikodési

szabalyzatat megvitatds utan normativ hatarozat formajéban elfogadni sziveskedjék!

Mélykut, 2025. november 19.

HATAROZATI-JAVASLAT

Mélykiat Vires Onkorményzat Képviselo-testiiletének ...../2025.(XL.25.) Kt. szimi
NORMATIV HATAROZATA a Mélykiti Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének

jovahagvasarol:

1. Mélykat Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete a Mélykati Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatat a jelen hatarozat mellékletét képezo tartalommal 2025.
december 1. napaval kezd6dé hatdlyba lépéssel jovahagyja, egyidejiileg felhatalmazza a
polgarmestert €s a jegyzit annak alairasara.

2. A Képviselo-testiilet a 121/2019.(VIL2.) Kt. szam hatdrozatat, a 26/2020.(VI.15.)
polgarmesteri hatdrozatot, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. szamu hatarozatot 2026. januar 1.

napjaval hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Kovacs Tamas polgarmester
Dr. Vords-Boresok Timea jegyz6

Hatérid6: 2025. november 30. (1. ponthoz)



Melléklet a ...../2025.(X1.25.)Kt. szami normativ hatarozathoz

MELYKUTI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban

kapott felhatalmazis alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az

allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Mélykuti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) Mélykut Varos

Onkorményzat Képviselé-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

L.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

,

A polgarmesteri hivatal altalanos adatai

1.1. A polgarmesteri hivatal megnevezése: Mélykuti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:

Hivatal).
1.2. A Hivatal
székhelye:
levelezési cime:
e-mail cime:
honlapja:
KRID kodja:
iranyito szervének
megnevezese:
iranyito szerv székhelye:

gazdalkodasi besorolasa:

6449 Mélykut, Petofi tér 1.
6449 Mélykut, Petofi tér 1.
hivatal@melykut.hu

www.melvkut.hu

259639917

Mélykut Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

6449 Mélykaut, Petofi tér 1.

sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6

koltségvetési szerv

1.3. A Hivatal torzskonyvi azonosité szama (PIR): 339061

1.4. A Hivatal szamlavezetdje €s szamlaszama: OTP Bank Nyrt., 1732174-15724935-

00000000.



2.

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1. A Hivatal Mélykit Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet) szerve, melyet a Képviseld-testiilet a helyi nkormanyzatokrol sz616 1990.
évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre. A Hivatal alapitisat a Képviselo-
testiilet 1991. oktober 8-an a 107/1991.(X.08.) Kt. szamu hatarozattal fogadta el. A
mindenkor hatalyos Alapité Okirat a PH SZMSZ 1. mellékletét képezi.

2.2. A Hivatal koltségvetési szerv. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése és az Avr. 9. § (5
bekezdés a) pontja értelmében munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja a Mélykut
Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal irdnyitott Mélykiti Bolcséde /PIR: 847955/
(tovabbiakban: Béleséde), Mélykat Varos Onkormanyzat Ovodiaja /PIR: 775124/
(tovabbiakban: Ovoda), valamint a Mélykati Miivelddési-, Sport és Szabadiddkdzpont /PIR:
849201/ (tovabbiakban: MMSSZK) koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.3. A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény és egyéb
jogszabalyok, tovabba kozigazgatasi szerzodés alapjan ellatja a Mélykuti Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat /PIR: 779980/ (tovabbiakban: MRNO) adminisztracios és iigyviteli feladatait,
az MRNO koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak folyaman ra harulo feladatokat.

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

3
A Hivatal tevékenysége

3.1. A Hivatal altal ellatand6 €s a kormdnyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
valamint az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok jegyzékét a PH SZMSZ 1.
mellékletét képezd Alapitd Okirat rogziti.

3.2. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos el6irasokat, feltételeket a mindenkor hatalyos az Onkorméanyzat
targyévi koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.3. A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozasaban a Képviseld-testillet mindenkor
hatalyos vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljérni.

3.4. A Hivatal tulajdonosi jogkorébe gazdalkodé szerv nem tartozik.

&N Kiilsé szerv nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

=



IL
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.

A polgiarmester

4.1. A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja a

Hivatalt. Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremiikodésével latja el.
4.2. A polgarmester

a) a jegyzob javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait Mélykut
Véros Onkormanyzat (tovdbbiakban: Onkormanyzat) munkéjanak szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére,

c) a jegyz0 javaslatdra elGterjesztést nyljt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo és — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével
— az aljegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az onkormanyzati intézményvezetok és a
Mélykiti EPTESZ Kft. iigyvezetdje tekintetében,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkorményzattal munkavallaléi jogviszonyban
allo személyek tekintetében,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkormanyzattal k&zalkalmazotti
jogviszonyban allé személyek tekintetében.

4.3. A polgarmester az aktualis Onkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfelelod
informacidcsere biztositdsa €rdekében sziikség szerint, de évente legalabb kétszer
polgarmesteri vezetoi értekezletet tart. A polgarmesteri vezetéi értekezleten a polgarmester, a

jegyz0, az aljegyzo, a csoportvezetok €s a polgarmester altal meghivott személyek vesznek

részt.



5.

Az alpolgarmester

5.1. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.
52. Az alpolgdrmester a polgarmester &ltal meghatarozott feladatkérben, tovabba

kiadmanyozasi jogkorben intézkedéseket tesz.

A jegyzo

6.1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt.

6.2. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben.

6.3.  Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatdsagi ligyekben.

6.4.  Dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t.

6.5.  Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

6.6. A hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

6.7. Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel és tagjaival.

6.8. Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok napirendjére keriild
eldterjesztések elokészitésében.

6.9. Az aljegyz6 és a csoportvezetok bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellenérzi a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok elé keriild eléterjesztések, a hatarozati-
javaslatok €s rendelet-tervezetek torvényességét.

6.10. Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén, jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviselo-testiilet bizottsdganak és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mitkodésiik jogszabalysérto.

6.11. Evente beszamol a Képviseld-testiiletnek, sziikség szerint a polgarmesternek a Hivatal
tevékenységérol.

6.12. Figyelemmel kiséri és segiti az MRNO miikodését.

6.13. Gondoskodik a Hivatal miikdésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott.

- 6.14. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a

munkaltatél jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaloi tekintetében azzal, hogy a



kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, annak felmentéssel torténd megsziintetéséhez, az

illetmény megallapitasdhoz, a jutalmazashoz, a vezet6i megbizds adasihoz és annak

visszavondsdhoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése

sziikséges.

6.15. A honlapon, az Onkormanyzati T4jékoztaton keresztiil valamint egyéb modon biztositja

a lakossag tajékoztatasat a Képviselo-testiilet mitkodésérol, dontéseirdl, valamint a Hivatal

aktualis, az allampolgéarok széles kérét érintd feladatairdl.

6.16.

Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

6.17. Gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapesolatos feladatok ellatisardl, ennek keretében

kiilondsen:

elokésziti az Onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé

képviselo-testiileti dontéseket,

testiileti jovahagyasra elékésziti az Onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,
ertékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti elterjesztésre torténd elokészitésérol,

elokésziti a testiileti eloterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglalo ellenérzési

jelentésrol,

megszervezi és miikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

6.18. A Hivatal miikédésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe

tartozé 6nkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében miikodteti

a belso kontrollrendszert:

6.19.

meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkitiizéseit,

a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiild megfeleld kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikdciés rendszert, és nyomon
kdvetési rendszert (monitoring),

elkésziti €s rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely
miikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kiilondsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és

utolagos ellenérzését.

A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott és mikodtetett megfeleld

kontrollkdrnyezet, kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacidés és



kommunikaci6és rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring), valamint a Hivatal
ellenérzési nyomvonaldval kapcsolatos részletszabalyokat a belsd kontroll kialakitdsaval
kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.

6.20. Gondoskodik a kételezo statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

6.21. Az aktudlis feladatok végrehajtasa, a megfelelé informacidcsere biztositisa érdekében
sziikség szerint, de hetente legalabb egyszer vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten az

aljegyz0, a csoportvezetdk, valamint a jegyzé altal meghivott személyek vesznek részt.

7.
Az aljegyzo

7.1. A jegyz6t a polgarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzd helyettesiti és
ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

7.2. A jegyzdi és aljegyzoi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap id6tartamra - a Képvisel-testiilet Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata rendelkezik a jegyzoi feladatok ellatasarol.

1L
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

8.

A belsé szervezeti egységekre vonatkozo altalinos rendelkezések

8.1. A Hivatal engedélyezett létszamat Mélykat Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
a mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
8.2. A Hivatal az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik.

a) Igazgatasi csoport,

b) Lakossagszolgalati csoport,

¢) Pénziigyi csoport,

d) jegyzo6 kozvetlen iranyitasa alatt: kozteriilet-feliigyel6.
8.3. A Hivatal bels szervezeti egységei nem jogi személyek.
8.4. A csoportokat az osztalyvezetdi besorolasu csoportvezetok vezetik, kivéve az Igazgatasi
csoportot, melynek vezetdje az aljegyzo.

8.5. A csoportvezetok a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.
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A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

9.

Csoportvezetd

9.1. A csoport iranyitasat, tevékenységének szervezését a PH SZMSZ-ben, mas belsod

szabalyzatokban és a munkakari leirasaban foglaltaknak megfeleléen a csoportvezetd latja el.

9.2. A csoportvezeté felelds a csoporton beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a

jogszabalyoknak megfelelé és hatékony munkavégzésért, a csoportok kozotti hatékony

egyiittmilkddés biztositasaért, a csoportok kozotti informacioaramlasért.

93. A Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadményozasi joggal

rendelkezik.

9.4. A csoportvezeté feladata kiilonosen:

a)

b)

2)

h)

i)

a csoport feladatkoréhez tartozo képviselo-testiileti és bizottsagi eloterjesztések
ténybelileg és jogilag szakszert elokészitése,

a Képviselo-testiilet iilésein, valamint a Képviseld-testiilet bizottsdgai iilésén a
csoport feladatkdrét érinté napirendi pont targyalasan valo részvétel, a
Képviseld-testiilet szervei munkdjanak segitése,

a polgarmester, a bizottsagok ¢és a Képviselo-testiillet Onkormanyzati
dontéseinek id6beni, szakszerii végrehajtasanak megszervezése,

a képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szoloé jelentések, képviseloi
kérdésekre és interpellaciokra adando vélaszok elkészitése,

a jogszabdlyok mddositasanak kezdeményezése, az adminisztrativ terhek
csokkentése a tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet valtozasa vagy
felhatalmazasa esetén,

feladatkorében az allampolgarok szakszerii, gyors, kozértheto tajékoztatasa,

a jegyzOi hataskorok gyakorldsanak biztositasa a kdzigazgatasi hatosagi iigyek
intézésében,

a munkaidot, tgyfélfogadasi idot érinté intézkedések betartatdsa ¢és
ellendrzése,

a feladatkorét érintd belsd szabdlyzatok eldkészitése, azok sziikség szerinti
modositasa a polgarmester és/vagy a jegyz0 intézkedésére,

a csoport koztisztvisel6i €s munkavallaloi tekintetében az atruhazott



munkaltatoi jogok gyakorlasa,

k) acsoport koztisztviseldinek mindsitése és teljesitményértékelése,

[) a koztisztviselok tovabbképzésére, egyes kiilén juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelosségre vondsra, jutalmazasra vonatkozo
javaslattétel,

m) a megiresedett allashelyek betoltésére vonatkozo javaslattétel, tovabba
javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

n) a csoport szabadsagolasi litemtervének elkészitése,

o) a munkafolyamatokba épitett €s utdlagos ellenérzés miikodtetésének
biztositasa,

p) a csoport feladatkorében keletkezé vagy modosuld adatok hataridében torténd
nyilvantartasba vétele, illetve a nyilvantartast vezetd szervezeti egységekhez
valé tovéabbitdsa, valamint a kozérdekl adatok és kozérdekbol nyilvanos
adatok hataridében torténo kozzététele, illetve a kozzétételért felel6s szervezeti
egységhez valo tovabbitasa,

q) az Onkormanyzatot és a Hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozd kozérdekii
adatok ¢s informéciok honlapon torténé kozzététele, illetve az irott és
elektronikus sajtoban torténé megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegyljtése
¢és azok aktualizaldsarol valo gondoskodas.

9.5.A csoportvezetd rendszeresen beszamol a csoport tevékenységérdl a jegyzonek, igény

esetén kozvetleniil a polgarmesternek.

10.
Ugyintézo

10.1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezo ligyintéz6 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.
10.2. Az tigyintézo feladata a Képvisel6-testiilet, annak allando bizottsagai, a polgarmester €s
a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo elokészitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

10.3. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal

allando és idoszakos feladatainak megvaldsitasaért.



11.

Fizikai alkalmazott

Tevékenységével segiti a hivatali feladatok ellatisat a munkakéri leirdsaban foglaltaknak

megfelelden.

¥

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK ALTALANOS FELADATAI

12.

A csoportok dltalanos feladatai

A csoportok feladatai kiil6ndsen:

az Onkormdanyzati feladat- és hataskorok szakszerii, idOszeri és maradéktalan
gyakorlasa,

feladatkoriikben elkészitik a képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket és egyéb
irdsos anyagokat, a hozzajuk tartoz6 dontés-tervezetekkel (rendelet-tervezet,
hatarozati-javaslat) egyiitt,

biztositjak a képviselok munkédjahoz sziikséges tdjékoztatast ¢és iigyviteli
kozremuikodést,

végrehajtjak a Képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatokat,

elokészitik a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe utalt, a csoport feladatk6rébe
tartozd kozigazgatasi hatosagi tigyeket,

segitik €s tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremilkédnek azok
elokészitésében,

a feladatkoriiket érinté statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek.



VL.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK RESZLETES FELADATAI

13.

Igazgatasi csoport

13.1. Ellatja a polgarmester titkarsagi, tgyviteli feladatait, elokésziti, szervezi, koordinalja
programyjait.

13.2. Ellatja az Onkormanyzat telepiilésmarketinggel kapcsolatos, valamint a hazai és
nemzetkozi kapesolatokat érintd protokollaris, kulturalis, tarsadalompolitikai feladatait.

13.3. Szervezi az Onkormanyzat altal szervezett varosi rendezvényeket, testvértelepiilési
talalkozokat.

13.4. Elokésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati kitiinteté cimek adomanyozasat és atadasat.
13.5. Szervezi a szépkoru személyek kdszontését.

13.6. Ellatja a postabontassal, érkeztetéssel és — az ASP rendszer haszndlatdbdl adodoan az
igyintézokre harulé iktatasi feladatok kivételével — az iktatassal kapcsolatos feladatokat,
kezeli a kozponti irattarat, elldtja a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

13.7. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szold
torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetoden torli azokat.

13.8. Ellatja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagaval, hozzaférhetové tételével osszefiiggd adatokat.

13.9. Kdzremiikodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszeri kidolgozasaban.

13.10. Ellatja a valasztasokkal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

13.11. Sziikség esetén ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal peres és peren kiviili jogi
képviseletét, a szerzodések Onkormanyzati érdekeknek valo megfeleloségének és
jogszertiségének elozetes kontrolljat.

13.12. Ellatja a Képvisel6-testiilet, az egyes bizottsagok, az MRNO miikddésével kapesolatos
jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében elokésziti a Képviselo-testiilet és a
bizottsagai, valamint az MRNO iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitisaban, az iilések
jegyzokonyvei €s a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére,
részt vesz a csoportot €rintd dontések végrehajtasanak szervezésében.

13.13. Nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit.



13.14. Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, egységes szerkezetbe
foglalasarol, a rendeletek és annak indokoldsai Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén
torténd publikalasarol.

13.15. Kozremiikddik az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények és az Onkorméanyzat
kizarolagos tulajdondban lévé gazdalkodo szervezetek alapitasaval, atszervezésével,
megsziintetésével, iranyitasaval, miikodésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban. A palyazati kiirds megjelenését kovetden kozremilkodik az intézményvezetdk
megbizasaval kapcsolatos eljarasokban.

13.16. Ellatja az Onkorményzat altal alapitott kozalapitvannyal kapcsolatos alapité dontések
elokészitését és végrehajtasat.

13.17. Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humaénpolitikai
ligyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

13.18. Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos feladatokat.

13.19. Ellatja az anyakonyvi lgyintézés hatésagi és egyes szolgaltatdsi feladatait az
Elektronikus Anyakényvi Rendszer hasznalataval.

13.20. Koézremiikddik a hazassagkotéseknél és a csalddi események szertartasainal.

13.21. Atvezeti az anyakoOnyvi alapbejegyzéseket, valamint az utolagos bejegyzésekbil és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvéantartason.

13.22. Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos iigyeket, valamint a névvaltoztatasi
kérelmeket.

13.23. Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

13.24. Elvégzi a kiskoru orokosok, a gondokolt személyek és a gyamsag ald helyezett
személyek ing6 és ingatlan vagyonanak leltarozasat.

13.25. Ellatja a kézponti cimregiszter mikddtetésével, ezen beliil a cimmegéllapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

13.26. Dontésre elokésziti €s végrehajtja a Képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo szocidlis pénzbeli €s természetbeni tamogatasokkal és
kedvezményekkel kapcsolatos hatosagi iigyeket.

13.27. Dontésre el6késziti és végrehajtja a Képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
feladat- €s  hataskorébe tartozo gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és
természetbeni timogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatosagi ligyeket.

13.28. Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

13.29. Dontésre el6késziti a Bursa Hungarica felsdoktatasi osztondijpalyazatra benyujtott

kérelmeket.



13.30. Déntésre elokésziti a szocialis célu tiizifa igénylése targydban benyujtott kérelmeket.
13.31. Vezeti a szocidlis igazgatds korébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a
feladtkorét érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

13.32. Ell4tja az Onkormanyzat esélyegyenléséggel kapcsolatos feladatait, kozremikodik a
Helyi Esélyegyenloségi Program elkészitésében és feliilvizsgalataban.

13.33. Ko6zremikodik a HEP Foérum és a Szocialpolitikai Kerekasztal feladatainak
ellatasaban.

13.34. Kérnyezettanulmanyokat készit.

13.35. Elékésziti és végrehajtja a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal,
valamint a védonoéi korzetekkel kapesolatos dontéseket.

13.36. Ellatja a jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellenorzéseket végez.

13.37. Ellatja a jegyz6 iizleti és nem lizleti célu szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos nyilvantartasba-vételi, engedélyezési, illetve ellenorzési feladatait.

13.38. Intézi az ipari €s szolgaltato tevékenységek végzéséhez sziikséges bejelentésekkel,
telepengedélyekkel kapcsolatos tigyeket, ellendrzéseket végez.

13.39. Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

13.40. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozé allatvédelmi hatdsagi tigyeket. Vezeti
onkormdnyzati hatdskérben az allatok nyilvantartasat.

13.41. Kézremiikodik a vadkar tigyekben, elokésziti a szakértd kijelolését, a hatosagi dontés
meghozatalat.

13.42. Végrehajtja a tiltott, kdzosségellenes magatartas elkovetojével szemben kiszabott
kozigazgatasi birsagot.

13.43. A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyz6 hataskorébe
tartozo eljarashoz kapcsoloddan eldkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek
nem tartoznak mas csoport feladatkorébe.

13.44. Ellatja az onkormanyzati vagyon hasznositasaval, valamint a lakdsok és helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

13.45. Elékésziti az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket.

13.46. Ellatja az eldvasarlasi €s el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi €s a
haszonbérleti szerzodés hirdetményi Gton torténd kozlésére vonatkozo jegyz6i feladatokat.
13.47. Dontésre elokésziti a letelepedési tamogatasokkal kapcsolatos iigyeket, ellenérzi a
tamogatasi szerzodésben foglaltak teljesitését.

13.48. Ellatja az ismeretlen holttest anyakényvezésével kapcsolatos feladatokat.

S



13.49. Eljar a kilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményét érintd adatszolgaltatas
teljesitésében.

13.50. Engedélyezi az allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyét és idopontjat.

13.51. Ellatja a csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatokat.

13.52. Igazolast ad ki arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy
anya képzelt személy.

13.53. Eljar a sziilok megallapodasanak felvétele soran a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasa
kérdésében.

13.54. Eljar a gyermek nevének megéllapitasa targyaban.

13.55. Ellatja az elézetes gyamrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

13.56. Eljar a képzelt sziil6 adatainak megallapitisa targyaban.

13.57. Eljar a teljes hatdlyl apai elismerd nyilatkozat felvétele tigyében nagykori és
cselekvoképes személyek esetében.

13.58. T4jékoztatast ad a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

14.

Lakossagszolgalati csoport

14.1. Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az idegen bevételekkel kapcsolatos
jegyz0i feladatokat, valamint az adobevallassal kapcsolatos teenddket.

14.2. Adozo kérelmére adoigazolast allit ki.

14.3. Vagyoni bizonyitvanyt, ado és értékbizonyitvanyt allit ki.

14.4. Addellendrzéseket folytat le.

14.5. Elkésziti a jogszabaly altal kotelez6, valamint egyedi igények alapjan az
adatszolgaltatasokat, fizetési értesitéseket, évente tdjékoztatja az adéozokat az dnkormanyzati
addohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.

14.6. Ellatja az adotartozasok behajtasaval, az adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat.

14.7. Konyveli az adoszamldkra beérkezé tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, a pénziigyi csoport részére kimutatasokat készit.

14.8. Ellaja az Onkorményzat pélyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri, projektasszisztensi feladatokat,

14.9. Ellatja a hazai és EU forrasb6él megvaldsulé palyazatok adminisztracios, technikai

palyazatfigyelo és palyazatirasi teenddit,

—



14.10. Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatisokat ellatéo  kiilsd
szervezetekkel, igy kiilonosen:

e kozremiikodik palyazati dokumentéciok, szerzodések elokészitésében,

» folyamatosan koordinélja a palydzatokhoz kapcsolddé szolgaltatasokat ellaté kiilsd

szervezetek és az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézétti munkafolyamatokat.

14.11. Pozitiv dontést kovetSen feladatkorében ellatja az Onkormanyzat egyéb kormanyzati,
illetve Eurépai Unids pélyazatai, projektjei megvalositisaval kapcsolatos projektmenedzseri,
projekt asszisztensi feladatokat, kiilondsen:

e kapcsolatot tart a szakértokkel, kdzremiikodé szervezetekkel, irdnyité hatésagokkal,

projektmenedzserekkel,

o jelentést teszt a kiilonb6zo hatdsagok felé,

e atamogatisi szerzodések megkotését elokésziti, vagy részt vesz az el6készitésében,

e kozremiikodik a projekt elérehaladasi jelentések €s kifizetési kérelmek elkészitésében.
14.12. A palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellato kiilsé szervezetekkel
egylittmiikédve figyelemmel kiséri az Eurdpai Unios és egyéb palyazati kiirasokat, valamint
azok elbiralasat €s eredményeit.
14.13. Téjékoztatja a palyazati lehetoségekrol a Hivatal belsé szervezeti egységeit,
intézményeit és a vezetoket.
14.14. Kozremiikddik az Onkormanyzat altal benyijtandé palyazatok elékészitésében,
altalanos adatszolgaltatasban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak
meghatarozasat, amely a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozik.
14.15. Nyilvantartja az Onkormanyzat 4ltal benyujtott palyazatokat, azokrél rendszeres
1dokozonkeént tajékoztatja a Képviselo-testiiletet.
14.16. Ellatja az Onkorményzat, valamint a Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat.
14.17. Kozremiikddik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, elokésziti a kbzbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos dontések meghozatalat.
14.18. Eldkésziti az Onkorményzat éves kozbeszerzési tervét, annak modositasat.
14.19. Ellatja az allami épitési beruhdzasokrol szolo 2023. évi LXIX. torvény, valamint
annak végrehajtasi rendeleteiben eloirt feladatokat.
14.20. Az ETDR rendszerben kapcsolatot tart az épitésiigyi hatosagokkal.
14.21. Az 6nkormanyzati f6épitész bevonasaval

e kdozremiikodik az onkormanyzati foépitészi feladatok ellatasaban, a teriiletfejlesztéssel,

a telepiilésfejlesztéssel és —rendezéssel, tovabba az épitett kornyezet alakitisaval és



védelmével 8sszefliggd telepiilési onkorményzati feladatokkal kapcsolatos dontések
elokészitésében,

e részt vesz a telepiilésfejlesztési tervek, koncepciok és a telepiilésrendezési eszkozok
modositasaban, feliilvizsgalataban,

e részt vesz a teleplilésképi bejelentési eljarasban, szakmai konzultacids eljarasban,
kozremiikodik a telepiilésképi kotelezési eljaras szakmai elokészitésében.

e részt vesz a kozterilleti rekldmhordozokkal, reklam elhelyezéssel kapcsolatos
feladatokban a telepiilésképi szempontok érvényre juttatdsaban,

» részt vesz a kozteriilet-hasznalathoz a f6épitészi szakmai vélemény elokészitésében,

o kozremikodik a telepiiléskép védelmérol szoldé onkorményzati rendeletben foglalt
helyi védelem ala helyezés és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében,

e kozremikddik a jegyzO szakhatosagi allasfoglalasanak kiadasdban arrdl, hogy az
épitmény elhelyezése megfelel-e a telepiilésrendezési kovetelményeknek €s a helyi
épitési szabalyzatnak.

14.23. Ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a hulladékgazdalkodasi
feladatokat.

14.23. Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat

14.24. Eljar a jegyz06 hataskorébe tartozo viziigyi igazgatasi iigyekben.

14.25. Ellatja a Képviselo-testiilet és a jegyzo kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel
kapcsolatos feladatait.

14.26. Eljar a jegyz06 hataskorébe tartozo fakivagasi engedélyezési ligyében.

14.27. Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- €s rezgésvédelmi feladatokat.

14.28. Ellenérzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

14.29. Egyezteti az 6nkormanyzati ingatlanadlloméanyt az ingatlan-nyilvantartassal, tovabba a
ingatlannyilvantartasi feladatokat ellaté szervtdl az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz érkezé
valamennyi dontésrol tajékoztatja az illetékes ligyintézot és vezetot.

14.30. Ellatja az onkorményzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos déntés eldkészitési
feladatokat.

14.31. Eljar az 6nkormanyzati foldteriiletek bérbeadasaval kapcsolatos tigyekben.

14.32. Részt vesz az energiafelhasznalds csokkentése érdekében folytatott targyalasokon,
ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

14.33. Ellatja a Hivatal informatikai feladatait, rendszerek mikddésével kapcsolatos
feladatokat (kivéve ASP rendszer).



14.34. Figyelemmel kiséri a Hivatal szamitastechnikai berendezéseinek és programjainak
tizemszerii mikodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

14.35. Gondoskodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek miikdodésérdl, és kozremiikodik az
esetleges hibdk elharitasaban.

14.36. Biztositja a Hivatalban a jogtiszta szoftver hasznalatot.

14.37. Figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat honlapjinak iizemeltetését és folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az tizemeltetével.

14.38. Kozremikdodik a polgarmester polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatainak
ellatasaban.

14.39. Szervezi az Onkormanyzat sport feladatait.

14.40. Ellatja a Hivatal épiiletének takaritasat.

| b5

Pénziigyi csoport

15.1. Ellatja a tervezéssel, eloiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal az
tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi , gazdalkodasi és szamviteli feladatokat,
kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossagra, hatékonysédgra, eredményességre, valamint az
ellendrzési nyomvonal és a belso kontrollok folyamatos miikdésére.

15.2. El6késziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
15.3. A Képviseld-testiilet {ilésére dontésre elokésziti az Onkormanyzat koltségvetési-rendelet
tervezetét.

15.4. Ev kozben gondoskodik a koltségvetést €rintd dontések végrehajtasarol, valamint
elkésziti a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
15.5. Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eloiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

15.6. Elékésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarl szolé zarszamadas
tervezetet.

15.7. Elbterjesztést készit az Onkorméanyzat és intézményeinek maradvanyanak
megallapitasara, javaslatot tesz annak felhasznaldsara.

15.8. Képviselo-testiileti, valamint bizottsagi déntésre eldkésziti az Onkormdnyzat és az

intézmeényei koltségvetését érintd eloterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.



15.9. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK elemi
koltségvetését és adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstér részére.

15.10. Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK gazdalkodasi
feladatait. Végzi az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyz, a
Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedései alapjan
a koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

15.11. Az egyiittmiikddési megallapodisnak megfelelden ellatja az MRNO gazdalkodasi
feladatait. Elkésziti az MRNO hatdrozata alapjan az elemi koltségvetését, illetve a
koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot. Segitséget nyujt koltségvetése modositasanak
elokészitéséhez. Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

15.12. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazddlkodasi hatiskoroket, melynek
keretében az Onkorményzat, a Hivatal, az MRNO, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében pénziigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok erejéig,
pénzforgalmi és eloiranyzati szintli nyilvantartdst vezet, rdgziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fokonyvi kdnyvelés), végzi a nyilvantartdsok vezetését, elvégzi a beérkezett
szamlak ellendrzését, érvényesitését, teljesités igazoltatasat, lebonyolitja az utalasokat.

15.13. Gondoskodik a jogszabalyban el6irt kozponti adatszolgéltatisi kotelezettség
teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében (pénzforgalmi informacio, idékozi mérlegjelentés, éves koltségvetési beszamolo
és egyéb adatszolgaltatasok).

15.14. Ellatja az altalanos miikodési feladatok és agazati feladatok tdmogatisainak,
kdzpontositott eldirdnyzatok és kiegészitd tamogatasoknak igénylését, illetve annak évkozi
modositasat a kozponti koltségvetésbol a koltségvetési térvény alapjan. A beszamoldval
egyidében a tényleges mutatok alapjan elszamolast készit.

15.15. Dontésre elokésziti a mindenkor hatélyos, az éallamhaztartason kiviili forrasok
atvételérol €s az 6nkormanyzat altal allamhéztartason kiviilre nyujtott timogatasokrol szolé
onkormanyzati rendelet alapjan nyujthatd tamogatasok alapjan meghirdetett palyazati
felhivasra beérkezett palyazatokat.

15.16. Elkésziti a targyévi koltségvetési rendeletben jovahagyott eldirdnyzatok terhére az
egyes tamogatott szervezetekkel kotendoé tamogatasi megéllapodasokat, a tamogatasi
igényekr6l €s a tamogatdsokkal valé elszamolasardl a képviselo—testiiletnek eldterjesztést
készit.

15.17. Kozremiikodik a Képviselé-testiilet altal iranyitott és mikdodtetett intézmények kozotti

feladatmegosztast tartalmazé Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.



15.18. Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és
figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, hatralékok alakulasat, adatot
szolgaltat.

15.19. Az adok kivételével nyilvantartja a kbveteléseket.

15.20. Nyilvantartia a kotelezettségvallalasokat az Onkorményzatnil, a Hivatalnal, az
MRNO-nal, a Bolcsddénél, az Ovodanal és a MMSSZK-nal.

15.21. Gondoskodik az Onkormanyzat adéssagallomanyénak, kezességvallaldsdnak analitikus
nyilvantartasarol.

15.22. Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentéciot, kozremiikodik a
hitelszerzodések elokészitésben, gondoskodik a hitelek €s hitelkamatok torlesztésérol és
nyilvantartasarol.

15.23. Felhatalmazas alapjan intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotését.

15.24. Nyilvantartia az Onkorményzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

15.25. Ellatja a hazipénztar mikodésével és ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az
Onkorményzatnél, a Hivatalnal, az MRNO-nal, a Bolcsédénél, az Ovodanal és a MMSSZK-
nal.

15.26. Gondoskodik a telepiilési tamogatasok, valamint a gyermekvédelmi tamogatasok
kifizetésérol, valamint a kifizetett gyermekvédelmi tdmogatésok alapjan az Onkormanyzatot
megillet6 allami tdmogatds visszaigénylésérol.

15.27. Végzi a palyazati tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolodd pénziigyi
feladatokat €s vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat, gondoskodik a palyazatokon nyert
tamogatasokhoz kapcsolodo szamlanyitasi feladatokrol.

15.28. Tervezi a bér- és 1étszam elGirdnyzatot.

15.29. Gondoskodik a MAK altal torténé illetmény, tiszteletdij, megbizasi dij és egyeb
személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatszolgaltatisokrdl, mely keretében
végzi a KIRA programban az adatrogzitéseket.

15.30. Gondoskodik a személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl,
a szilkséges egyeztetések elvégzésérol.

15.31. Havonta elkésziti a Magyar Allamkincstar 4ltal megkiildstt adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolodé fokonyvi szamlakat egyezteti.

1532 Ellatja a személyi Jovedelemado-bevallasokkal, adoigazolasokkal,
jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.

15.33. Gondoskodik a cafeteria rendszer mikéddtetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos



feladatok ellatasarol.

15.34. Gondoskodik a fokényvi és analitikus konyvelés, valamint egyéb nyilvantartasok
egyeztetésérél az Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bélcséde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében.

15.35. Gondoskodik a vagyon nyilvantartasardl és a vagyonkataszterrel torténd egyeztetésrol,
15.36. Gondoskodik a leltirozds megszervezésér6l és lebonyolitdsarol, elvégzi az éves
értékelési feladatokat.

15.37. Figyelemmel kiséri, értékeli és intézi az oOnkorméanyzati vagyon-és
felelosségbiztositast.

15.38. A behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a Képviselo-testiilet, valamint a
Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag részére.

15.39. Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat, napi kapcsolatot tart fenn a
Lakossagszolgalati csoporttal.

15.40. Napi informacidkat szolgaltat a banki folyamatokrol, a bankszamlédkon rendelkezésre
allé pénzkészletrol.

15.41. Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA  bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérol, illetve visszaigénylésér6l az
Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK tekintetében.

15.42. Intézi a Hivatal technikai, tigyviteli miikodéséhez sziikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos szamlaiigyeket.

15.43. Ellatja az otthontamogatas folydsitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
15.44. Egyezteti és feliilvizsgalja az intézmények torzskdnyvi nyilvantartasat.

15.45. Ellatja az ASP TENANT feladatokat.

16.
Kozteriilet-feliigyelo

16.1. Feladata a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos iligyek dontésre torténd elokészitése, a
kozteriiletek jogszerli haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve tutkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése.

16.2. Ellatja a jatszoterek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

16.3. Feladata a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabély altal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve

szankcionalasa.
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