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o Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;

szervezi a Képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;
ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli
adminisztracios feladatokat;

o Képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg milkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket;

szakmailag el0késziti a bizottsagi eldterjesztést, tajékoztatot, beszamolot, egyéb anyagokat;
tdjékoztatdst nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartdsarol és végrehajtasarol.

e A képviselok munkajanak segitése érdekében:
eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast

¢)

megadni, illetve intézkedni;
kozremiikodik a képviseld tajékoztatadsanak megszervezésében.

e A polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) ellatja a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetis€égi Onkorméanyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését,

e) ellatja a nemzetiségi Onkormdnyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

e A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a palyazatok, beruhdzésok, felyjitasok eldkészitését, lebonyolitasat, fenntartasat



c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd 1€tszdm-, és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkéjanak
iranyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével ¢€s egyéb

vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi és lizemeltetési feladatokat.

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

Polgdarmester
o a képviseld-testiilet dontései szerint, €s sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt;
o a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Oonkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;
o dont a jogszabaly altal hatadskorébe utalt 4allamigazgatisi iligyekben, hatdsagi

hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a
kozos Hivatal ligyintézdjére;

o a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara;

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,;

o kinevezési és felmentési jogot gyakorol az aljegyz6 esetében

o gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkorményzati intézmények vezetdi
tekintetében

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzat munkavéllaléi, valamint a
kozfoglalkoztatottak tekintetében;

. egyetértési jogot gyakorol a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazaséhoz.

Alpolgarmester
Az alpolgarmester elldtja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester

tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén helyettesi mindségben a polgdrmester jogosultsagai
illetik meg.

JEGYZO, ALJEGYZO
Jegyzo

A Hivatal miikodésével kapcsolatban

o ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjdn a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat, hatosagi jogkoroket,
. gondoskodik a Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

o a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére, és az iligyfélfogadads rendjére



javaslatot készit,

° megszervezi a Hivatal belso ellendrzését, felelds a belsd kontrollrendszer miikodéséért,

. a hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét,

o dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsO szervezeti egységeiben folyd munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolot,

irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja €s ellendrzi a Hivatalban folyd munka térvényességét,

ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabilyban meghatdrozott

dokumentumoknak a Zala Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;

e biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kdzérdekii dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl, tovabba
rendszeres ligyfélfogadast tart;

e szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mads szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében,;

e a Hivatal miikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

o gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a kockazati

kategoriaba sorolas elkészitésérol;
biztositja a valasztas, népszavazas torvényes €s szakszerii lebonyolitasat;

kozremiikodik a népszamlalas lebonyolitasdban

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét

A testiilet miikodésével kapcsolatban
e (Osszehangolja a testiileti iilések elokészité munkait,

o gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek végrehajtasarol,

o gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,

o figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

o tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek iilésén, torvényességi szempontbol

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles
jelezni,

o a Hivatal tevékenységérdl szolo éves beszamolot a Képviseld-testiiletek elé terjeszti,

. gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részeére.

o kezeli a polgarmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli
feladatokat

Helyettesitését az aljegyz0 latja el.

Az aljegyzd



Kozvetleniil a jegyz0 irdnyitasa mellett latja el feladatat.

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz0 munkdjat segiti, illetve a jegyzo
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyz6t, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai,
a polgarmester és a jegyzO hataskorébdl atruhazott feladatokat, részletes feladat- és
munkamegosztast az aljegyz6 munkakdori leirasa tartalmazza.

ellatja a Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén
elkésziti, egyezteti, véleményezi a testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hataridében torténd kikiildésérol,
nyilvantartja a képviselO-testiileti  hatarozatokat, rendeleteket, gondoskodik az
Oonkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasarol,
elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,
gondoskodik a képviseld-testiilet ililésének megszervezésérol, az iilés jegyzOkonyvének
elkészitésérél, valamint a jegyzOkonyv és a hatdrozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol,
ellatja a képviseldk és bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,
kozvetleniil segiti a jegyzd hivatalvezetdi feladatainak ellatasat
koordinalja az osztalyok, ligyintézok munkdjat, ellendrzési, jovahagyoi feladatok ellatasa
a jegyz0 munkajat segitve, a kimend levelezések, hatdsagi tigyekben késziilt hatarozatok,
felterjesztések ellendrzése, levelezés el6készitése aldirdsra
ellendrzi a hatésagi munka torvényességi szempontokbdl torténd ellatasat
a jegyzO utasitdsai alapjan feliigyeli az osztalyok szakmai munkajat, valamint a tobb
szervezeti egységet is érintd ligyekben koordindlja a feladat végrehajtasat, illetve az
osztalyok tevékenységét
részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos jogi elokészité feladatok
elvégzésében
jegyzOi utasitasok, szabalyzatok, iratmintak készitésében valo kozremiikodés,
barmely osztalyt érintden eldkészitett igyekben valaszok ellendrzése, jovahagyasa

a jegyz0 utasitdsa szerint eldterjesztést készit a képviseld-testiilet és bizottsagai iilésére
adatszolgaltatasok teljesitése a KSH-ban, EBR rendszerben
utasitasa szerint hivatalt érint6 informaciok kikiildése, hataridok nyomon kovetése
képviseldi megkeresésekkel kapcsolatos informdaciogytiijtés, majd jegyzdi, polgarmesteri
valasz készitése és hataridoben torténd megkiildése
a képviseld-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozd dontések, intézkedések
elokészitésében részt vesz,
részt vesz a polgarmester és a jegyzO allamigazgatasi feladatainak dontésre vald
elokészitésében,
kozremiikodés a helyi Onkormdnyzati rendeletek megszerkesztésében, a megalkotott
rendeletek kihirdetésérdl, nyilvanossagra hozatalarél és nyilvantartasarol vald gondoskodas
valasztasi iddszakban a valasztasi bizottsadg, a szavazatszamlalo bizottsdg milkodési
feltételeinek biztositasa, a valasztasi torvényben leirtak szerint
a kozmeghallgatas megtartasaval kapcsolatos feladatok
a jegyz6 megbizasabdl tandcskozasi joggal részt vesz az dnkormanyzati testiileti {iléseken,
bizottsagi liléseken
a Képviselo-testillet altal alkotott rendeletek kihirdetése, hirdetotablara torténd
kifiiggesztése, ¢s tovabbitdsa az ¢érintettek részére, a honlapon ¢és a Nemzeti
Jogszabalytarban torténd kozzétételérdl
a hatarozatok nyilvantartasanak vezetése



vezeti a jegyzOkonyvet a Képviseld-testiilet altal meghirdetett kozmeghallgatason, melyet 15
napon beliil megkiild a Zala Megyei Kormanyhivatalnak elektronikus uton

lakossagi forumokon, értekezleteken a polgarmester, a jegyzO utasitdsara elvégzi a
jegyzokonyvvezetdi feladatokat

figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat, azokrdl a feleldsok jelentése alapjan
havonta jelentést készit a Képviseld-testiilet iilésére

elkészitését

gondoskodik a testiileti tilések teljes anyaganak (eredeti példanydnak) megdrzésérol
biztositja a sziikséges dokumentumokat a tarolt archiv anyagokbdl (adatszolgéltatas)

vezeti és nyilvantartja a bels utasitasok jegyzékét és dokumentumait

Helyettesitését az Onkormanyzati és Hatdsagi osztalyvezetd latja el.

BELSO ELLENORZES

A Belso ellenorzés létszama: 1 o

A belsd ellendr a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett latja el feladatukat.

Belso ellenor feladat és hataskore:

az Onkormanyzat valamennyi tevékenysége sordn a jogszabalyi eldirasok, egyéb belsod
szabalyozasok betartdsanak ellendrzése,

a vezetés hatékonysaganak biztositasa,

a vagyonkezelés hatékonysdganak €s szabalyszertiségének ellendrzése,
a rendelkezésre 4all6 pénzeszk6zok hatékony, gazdasidgos, takarékos ¢€s szabalyszerii
felhasznalasanak ellenOrzése,

a szamviteli és bizonylati rend betartatésa,
elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,
elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,
elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére 4allo erdforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatosagat,
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mitkodése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek (ideértve
a FEUVE-t 1s) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megeldzése,
illetve feltarasa érdekében,

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a bels6 ellendrzési tevékenység mindségértékelését,
a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanicsadasi
tevékenységet ellatni,

Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, folyamatos vezetése,

stratégiai terv, éves ellendrzési terv elkészitése,
éves ellendrzési terv alapjan helyszini ellendrzések lefolytatasa, azokrol ellendrzési jelentés
készitése.



Helyettesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

UGYINTEZOK

ONKORMANYZATI ES HATOSAGI OSZTALY

Onkormanyzati és hatésagi osztaly 1étszama: 7 £6

Az Onkorményzati és hatdsdgi osztaly munkatdrsai az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
latjak el feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezet6 (116)

Oonkormanyzati és személyiigyi ligyintézd, (1 f6)
Oonkormanyzati és hatosagi tigyintézo, (1 f0)
Onkormanyzati ¢€s titkarsagi tigyintézo, (116)
iktatasi ligyintézo, (110)

szocidlis ligyintézd (1 £0)

anyakonyvvezeto (1 £0)

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

1.1 Onkormanyzati és hatosagi osztalyvezeto feladat és hataskore:

Az dnkormanyzati és hatosagi osztalyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben
meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti.

iranyitja az osztadly munkajat, meghatarozza a munkavégzés modjat és ellendrzi annak
végrehajtasat, az osztaly szervezeti egységeiben a napi munka koordinéalasa
jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes korli jogi segitségnyujtds az osztaly
munkatarsainak az ellatand6 feladatokhoz

az osztaly feladatkorét ¢érinté helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos
eléterjesztések eldkészitésének koordinalasa, és az azokat targyald bizottsagi és a képviseld-
testiileti iléseken valo részvétel

az osztaly feladatkorét érintd, a Képviselo-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld
beszamolok eldkészitése

az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyz06 altal meghatarozott
terjedelemben

kozremiikddik a képviseld-testiilet iilésének megszervezésérol, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérél, valamint a jegyzOkonyv ¢és a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol,

torvényességi vizsgalatokban vald kozremiikddés egyedi hatosagi, illetve egyéb iigyekben
kozremiikddik az egészségligyi szolgaltatokhoz kapcsolodo feladatok ellatasban,

a képviseld-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozd dontések, intézkedések
elokészitésében részt vesz,

részt vesz a polgarmester és a jegyzd dallamigazgatasi feladatainak dontésre valod
elokészitésében,

részt vesz a varosi linnepségek, lakossagi forumok szervezésében,

elkésziti, egyezteti, véleményezi az osztaly feladatkdrébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,
kozremiikddik a képviseld-testiileti hatarozatok, rendeletek nyilvantartasaban, valamint az
Onkormanyzati rendeletek folyamatos feliilvizsgéalataban,

o kozremitkodik a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasanak



megszervezésében, ellendrzésében, gondoskodik a lejart hatarideji  hatarozatok
végrehajtasardl sz616 beszamold elkészitésérol,

igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkajahoz,
o kozremiikddik a bizottsagok miikodésével Osszefliggd, feladatkorébe tartozo
feladatok ellatasaban,
ellaitja a nemzetiségi Onkormdnyzat miikdodésével Osszefliggd, feladatkorébe tartozo
adminisztracios feladatok,
ellatja a nemzetiségi képviseldk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,

o kozremtkodik a tarsuldas feladatkorébe tartozé munkaszervezeti feladatok
ellatasdban

. részt vesz az orszaggyilési ¢és Onkormdnyzati képviseldi valasztasok,
népszavazasok ¢és helyi népszavazas lebonyolitasaban,

. kozremiikddik az intézmény alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, miikodési engedély iigyeket elokésziti,

. részt vesz a szocialis kerekasztal miikodésével kapcsolatos teenddkben,

. az oktatdsi, egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott

intézmények, intézményegységek munkdjaval kapcsolatosan részt vesz a szocidlis
alapellatasok ¢és szakositott ellatdsi formdak korébe tartoz6 Onkormanyzati dontések
elokészitésében, végrehajtdsanak megszervezésében, ellendrzésében, ellatja ezen
intézmények irdnyitadsaval, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

J figyelemmel kiséri a csalddgondozéas, idésgondozéas helyzetét, valamint a
gyermekjoléti szolgaltatdsok alakulésat,
o figyelemmel kiséri a tankdtelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az

intézményekkel vald kapcsolattartds keretében segiti az 6voda munkajat, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

° dontésre eldkésziti az d6vodai felvételekkel kapcsolatban, hozott dontések,
valamint a fegyelmi ligyeiben hozott hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati - eljarasi -
kérelmeket, tovabba a fogyatékos gyermekek oOvodai foglalkoztatdsdval kapcsolatos
igyeket,

o elokésziti az oOvodai nevelésben vald kotelezd részvételt elrendeld jegyzoi
dontést, szakmai és torvényességi szempontbdl véleményezi az intézmények nevelési
programjait, szervezeti és miikodési szabalyzatat, részt vesz az intézményvezetdi palydzatok
elokészitésében,

. kozremiikodik a KépviselO-testiilet, a polgarmester €és a jegyz0 munkaltatoi
jogkorébe tartoz6 munkajogi intézkedések  elOkészitésében, megszervezésében,
végrehajtasaban, nyilvantartasaban,

e hatosagi és birtokvédelmi {igyek intézése, szakmai koordindldsa, fellebbezések,
végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz ligyekben az iratok felterjesztése a Kormanyhivatalhoz
vagy az illetékes szervekhez

e az osztaly feladatkorébe tartozo tligyekben érkezd panaszlevelek megvalaszolasa,
tgyfelek tajékoztatasa

e a bels6 szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
javaslattétel a hatosagi vezetd részére a sziikséges intézkedések megtételére,

e az osztaly feladatkorébe tartozo egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizalasa

e a munkatéarsak teljesitmény feladatainak kitlizése és az értékelésében vald részvétel, Uj
munkatarsak betanitésa

e az osztaly dolgozdi részére szabadsag ¢s munkaiddn beliili tavollét engedélyezése

e a jegyzd megbizasabol tandcskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzati
testiileti iiléseken, bizottsagi iiléseken

e kozremiikodik a nemzetiségi Onkorméanyzatok munkaprogramjanak 0Osszeallitdsaban,



szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseit

e a jegyzO megbizasabol tandcskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzati
iiléseken

e gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti iiléseirdl készitendd
jegyzokonyvek elkészitésérol és azt 15 napon beliil elektronikus uton megkiildi a Zala
Megyei Kormanyhivatal részére torvényességi feliilvizsgalat céljabol

e részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzat kozmeghallgatisanak elokészitésében ¢és
lebonyolitasdban ¢és azt kovetd feladatok elvégzésében, vezeti a kdzmeghallgatdson a
jegyzokonyvet

e az Onkormanyzat fenntartdsiban 4llé oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézmények
fenntartasaval kapcsolatosan felmeriilé feladatok elvégzése (statisztikak, adatszolgaltatasok,
alapdokumentumok nyilvantartasa)

e statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, koordinalasa az osztaly feladatkorét illetden

o sziikség esetén kozremiikodik a szocidlis raszorultsagtol fliggd természetbeni ellatasok
igénylésével kapcsolatos ligyintézés lebonyolitdsaban

e az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsolodo feladatok végrehajtasa (pl. csaladi
portaprogram, szocialis tlizifa)

Helyettesitésérol a jegyzo gondoskodik.
1.2 Onkormanyzati és személyiigyi iigyintézo feladat és hataskore:

e gondoskodik a kozszolgalati alapnyilvantartds naprakész vezetésérdl, elkésziti és kezeli a
hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi, az 6nkorméanyzat kézalkalmazottja személyi anyagat,

e nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd-kedvezményével
kapcsolatos adatokat,

e cllatja a koztisztviselok, munkavallalok és kozfoglalkoztatott munkavallalok kinevezésével
¢és szerzddésével, illetményének megallapitasaval, illetve annak valtozasaval kapcsolatos
feladatokat,

o kozremiikodik az oktatas, képzés, tovabbképzés rendszerének kialakitdsaban, szervezésében,
lebonyolitasaban, nyilvantartasaban,

e cllatja a koztisztviselok kozigazgatasi €s ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga
kotelezettségével kapcesolatos feladatokat,

o ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracids feladatokat,
. elékésziti a nyugdijazasokat,
o vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
. részt vesz az orszaggyilési ¢és Onkormdnyzati képviseldi valasztasok,

népszavazasok ¢és helyi népszavazas lebonyolitasaban,

e a képviselo-testiileti, bizottsagi tilésekrdl elkésziti a hatarozatok kivonatat, valamint a
jegyzokonyveket, és azt 15 napon beliil elektronikus tton megkiildi a Zala Megyei
Kormanyhivatal részére torvényességi feliilvizsgalat céljabol

e gondoskodik a bizottsagi hatarozatok érintettek részére torténd tovabbitasarol

o figyelemmel kiséri a bizottsdg 1lésen szerepld elOterjesztések, tajékoztatdk
Osszegyljtését, gondoskodik azok sokszorositasarol, postdzasarol

o clokésziti a feladatkorével kapcsolatos polgarmesteri, jegyzoi levéltervezeteket

o igény szerint segitséget nyujt a képviseloknek, bizottsagi tagoknak

e kozremiikodik a Képviseld-testiileti iilések meghivoinak elkészitésében, a tervezett
napirendi pontok elkészitésének megszervezésében,

e gondoskodik a Képviseld-testiilet iilésére készitett eldterjesztések képviselok részére
torténd megkiildésérol

J koézremiikddik a napirendi pontok irdsos anyaganak sziikség szerinti sokszorositési és



postazasi munkdjaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténd megkiildésében

e a Képviseld-testiilet miitkodése, munkdja kozben felmeriilé szervezési, egyeztetési
tennivalok elvégzése

e nyilvantartja azon megbizasi szerzddéseket, amelyek esetében a megbizasi dij
kozpontositott szamfejtésre keriil, gondoskodik a szdmfejtésre keriild megbizasi dijak
igazoltatasarol,

e adatszolgaltatdis a Magyar Allamkincstirnak az illetményszamfejté programban
rogzitett tételekrél, munkaiigyi adatokrol

e jelentés a Magyar Allamkincstarnak a tavolmaradasrol, a kifizetést érintd valtozasokrol
(beteglapok, anyasagi, GYED, GYET stb., fizetési el6legek, személyi adatok valtozasa,
SZJA kedvezmény, nyugdijpénztarakkal kapcsolatos iratok, stb.)

o kozfoglalkoztatasban részt vevok munkaszerzddésével, bérével, jarulékaval kapcsolatos
munkaiigyi adatok, nyilvantartasok elkészitése

e a dolgozdk kérésének megfelelden az eseti igazolasok kiadasa (kereseti és munkaltatoi
igazolas)

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.3 Titkarsagi iigyintézo feladat és hataskore:

a polgarmester és jegyzd tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, igy
kiilondsen: iratok karbantartasa, iratrendezés, postazéds, szkennelés, masolas, telefonos
kapcsolattartas

tajékoztatast ad a hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérdl, a hivatal
altal Dbiztositott szolgéltatasok hozzaférhetdségérdl ¢és az igénybevételiikre vonatkozd
szabalyokrol, tovabba a hivatal hatosagi tigyeinek menetérdl

a polgarmester és jegyz® utasitdsara elldtja a hivatalba érkezé postai kiildemények
tovabbitasaval kapcsolatos teenddket,

nyilvantartja a polgarmester fogadonapjara bejelentkezd ligyfeleket

OsszegyUjti a hivatali gépkocsi hivatali hasznalatara vonatkozo igényeket

gondoskodik a rabizott hivatali bélyegzdok szakszerli felhasznalasardl és tarolasarol

részt vesz az Onkormanyzat altal dsszehivott fogadasok eldkészitésében és lebonyolitdsdban,
fogadja a polgarmester hivatalos targyalasaira érkezd vendégeket és tizletfeleket, intézi a
polgarmester reprezentdcios tevékenységet

a polgarmester altal meghatarozott ligyekben kapcsolatot tart a képviseld-testiilet tagjaival

a polgarmester és a jegyz0 utasitasa alapjan jegyzokonyvet készit,

adatszolgaltatdsok teljesitése, kiilondsen a Jarasi Hivatal, Kormanyhivatal fel¢, mindazon
tigyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten mas osztaly feladatkorébe

gondoskodik a talalt targyak ligyintézésérol,

kozremiikodik a Képviseld-testiileti iilések meghivoinak elkészitésében, a tervezett napirendi
pontok elkészitésének megszervezésében,

gondoskodik a Tarsuldsi Tanacs iilésére készitett elbterjesztések tagok részére torténd
megkiildésérol

kozremiikddik a napirendi pontok irdsos anyaganak sziikség szerinti sokszorositasi és postazasi
munkdjaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténd megkiildésében

a Képviselo-testiilet miikodése, munkéja kozben felmeriild szervezési, egyeztetési tennivalok
elvégzése



e helyettesként kdzpontositott iktatassal ellatja a Hivatal iktatasi, ligyiratkezelési feladatait

e helyettesként szervezi a Hivatal postai kiilldeményeivel kapcsolatos feladatokat,

e 'koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, hagyatéki targyalason vald részvétel koztemetés
esetén

e hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés, hirdetmények kifiiggesztése, sziikség esetén honlapon
torténd elhelyezése, tdjékoztatas kiildése a megkeresonek a kifliggesztés idétartamarol

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.
1.4 Onkormanyzati és hatosagi ligyintézé feladat és hataskore:

kozremiikddik a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyek lebonyolitasaban,
lefolytatja a telep bejelentéssel és engedélyezéssel kapcsolatos eljarasokat,
a kereskedelmi hatosagi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése
miikddési engedélyhez kotott, bejelentési kotelezettséghez kotott tevékenységek
nyilvantartdsanak elkészitésérol, karbantartasarol valo gondoskodas
. gondoskodik a zenés, tdncos rendezvények engedélyezésérdl,
o mozgodarusitas nyilvantartasba vétele, engedélyezése,
e szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatdsa €s a nem
tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatas nyilvantartdsanak vezetésével
kapcsolatos feladatok
e piacok, vasarok engedélyezésével €s a bevasarlokozpontok nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatok
o  kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésének engedélyezéséhez a polgarmesteri nyilatkozat
elkészitése
J allategészségiiggyel, allattartassal, valamint az allatok védelmével kapcsolatos
feladatokat
e az egyes Onkormanyzati rendeletekben szabalyozott kozdsségi egylittélés alapvetd szabdlyainak
megsértése esetén kozigazgatasi hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
e a kozteriilet-feliigyelet munkéjanak segitése a kozigazgatdsi birsdgok elOkészitésében ¢és
feldolgozasaban
o szakvélemény készités fakivagasi engedélyekhez, a poétlasok helyének, fajtijanak,
mennyiségének meghatarozasa, ellendrzése, sziikség esetén egyeztetés szakértdvel
fakivagasi kérelem engedélyezésre valo eldkészitése, fapotlasra kotelezés
feladatkorét érintd hatosagi ellendrzések lefolytatasa
feladatkorét érinté szakhatosagi allasfoglalasok elokészitése
feladatkorét érintd kérdésekben a hatésagokkal valo egyeztetések lefolytatasa
altalanos igazgatasi feladatok
mezdgazdasagi feladatokkal, méhekkel, allatbetegségekkel, novényvédelemmel,
novényegészségiiggyel, a vesz€lyes- és egyeb allatokkal, a kozérdekll védekezéssel kapcsolatos
feladatok

e munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok koordinéalasa, kapcsolattartas a szolgaltatast végzokkel

o cllatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését.

o sziikség esetén kozremiikddik a szocidlis raszorultsagtdl fiiggd természetbeni ellatasok
igénylésével kapcsolatos ligyintézés lebonyolitdsaban

e gondoskodik a koztemetdk fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos szolgaltatasok
megszervezésérol, a fenntartds vallalkozdsba adasanak elokészitésérdl, a szolgaltatas
ellendrzéséral.
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e a kiiltertileti vadkarral kapcsolatos feladatok ellatasa, belteriileti kart okozd vadak elejtési
tevékenységének koordinalasa

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.5 Szocialis iigyintézé feladat és hataskore:

szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli €s természetbeni ellatdsok igénylése esetén
lefolytatja az eljarast, dontésre el6késziti az iigyeket, (telepiilési tdmogatassal kapcsolatos
tigyintézés, rendkiviili telepiilési timogatassal kapcsolatos ligyintézés)
gondoskodik a szocidlis torvény alapjan vezetendo analitikus nyilvantartasok vezetésérol,
gondoskodik a szocidlisan raszoruld, ill. védendd fogyasztok tajékoztatasardl, igazolast allit
ki résziikre,
a kozponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatidsa, a helyi szocidlis rendelet
hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a hatékonyabb, eredményesebb helyi
szocialis ellatasra,
az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsolodo feladatok végrehajtasa
a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos beszamolok elkészitése
helyi lakbértamogatasi ligyeket dontésre elokésziti,
hatoséagi bizonyitvanyokat ad ki,
jogszabalyi feltételek megléte esetén megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre val6 jogosultsagat, valamint a hatranyos, és halmozottan hatranyos helyzetét,
gyermekvédelmi gondoskodas keretébe hatosagi intézkedést kezdeményez,
belfoldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyokat készit, adatszolgaltatdsokat teljesit a
helyi nyilvantartasokbol,
ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat,
a fentiekben nem emlitett, mas feladatkdrébe nem tartozé szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés,
a szuloi feliigyelettel, a csaladi jogallas rendezésével, a gyermekvédelmi gondoskodassal, a
gyadmsaggal, a gondnoksaggal kapcsolatos feladatokban valé kézremiikodés.

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.6 Anyakonyvvezeto feladat és hataskore:

ellatja az elektronikus anyakonyv vezetését
ellatja a sziiletés, haladlozés, hdzassag anyakonyvvezetésével kapcsolatos feladatokat
ellatja az anyakonyvi igazgatds, csaladi iinnepek szervezésével, az Ulnnepeken vald
kozremiikddéssel kapcsolatos feladatokat,
ellatja az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
hatosagi bizonyitvanyokat, hatésagi igazolvanyokat és egyéb kozokiratokat ad ki,
végzi a személyi és lakcimadatok nyilvantartasat,
’a Kozponti cimregiszterrél és cimkezelésrdl szolo 345/2014.(X11.23.) Korm. rendelet
szerinti cimképzési feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas az ASZA rendszerben és EAK rendszerben
végzi a hagyatéki ligyintézest,
utcak elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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jegyz0i hataskorben eljarva intézi a hazszam megéllapitasi ligyeket

ingatlan értékbecslést végez, ado- és értékbizonyitvanyokat allit ki,

ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését,
ellatja a névviseléssel, a névmoddositassal és a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatokat.
kozremiikodik a valasztasi eljarasok lebonyolitasaban

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.7 Iktatasi ligyintézo feladat és hataskore

atveszi és érkezteti a hivatalba érkez6 leveleket

intézkedik a beérkez0 iratok polgarmesteri, jegyzoi, egyéb vezetdi szignalasa érdekében
szignalast kovetden elvégzi az irat kozponti (fészdmra) iktatasat

igyintézoi intézkedést és vezetdi jovahagyast kovetden irattarba helyezi az tigyiratot
segitséget nyujt iktatasi kérdésekben a hivatali igyintézOknek

ismeri és alkalmazza a hatalyos ligyiratkezelési szabalyzatot

kezeli a kdzponti irattarat

jelzéssel €l az osztalyvezetd felé, ha az ligyiratok selejtezése valik sziikségessé
kozremiikodik a vezetdk altal kért, valamint a jogszabaly altal eldirt statisztikai

adatszolgaltatasokban

kozpontositott iktatdssal ellatja a hivatal iktatasi, ligyiratkezelési feladatait,
szervezi a hivatal postai kiildeményeivel kapcsolatos feladatokat,
ebosszeirds elvégzése a jogszabalyi eldiras szerint (a beérkezett adatlapok

tartalmarol a nyilvantartas Osszedllitdsa, egyeztetés az orszdgos eb adatbazisban szerepld
adatokkal, a nyilvantartas folyamatos frissitése,

ellatja a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetését.
az lgyirat-kezelési szabdlyzatban foglaltak betartdsa és betartatdsa, javaslattétel a

modositasra

a szabadsag-nyilvantartasanak vezetése

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik

VAROSFEJLESZTESI ES MUSZAKI OSZTALY

Varosfejlesztési és miiszaki osztaly 1étszama: 7 o

A Varosfejlesztési és miiszaki osztdly munkatarsai az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
latjak el feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezeto (1 16)

miszaki tigyintézok (2 f6)

miszaki és kdzmiivelddési ligyintézo (1 £0)
varosgondnok ¢és kozteriilet-feliigyeld (1 £0)
projektmenedzser (1 {6)

projektasszisztens (1 £6)*
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Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:
1.1 Osztalyvezeté feladat és hataskore:®

A varosfejlesztési és miiszaki osztalyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben
meghatarozott osztalyvezetoi szint szerinti.
e irdnyitja az osztadly munkajat, meghatarozza a munkavégzés maodjat és ellendrzi annak
végrehajtasat, az iroda szervezeti egységeiben a napi munka koordinalasa,

e jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes korti jogi segitségnyujtds az osztaly
munkatarsainak az ellatando feladatokhoz,

e az osztaly feladatkorét ¢érintd helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos
eléterjesztések eldkészitésének koordinalasa, €s az azokat targyald bizottsagi és a képviseld-
testiileti iiléseken valo részvétel,

e az osztaly feladatkorét érintd, a KépviselO-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld
beszamolok elokészitése,

e az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorldsa a jegyz6 altal meghatarozott
terjedelemben,

e cldterjesztések, valamint interpellaciokra, kérdésekre valasz készitése,

e iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat és modositasat,

e a varosképi épitészeti, miiemlékvédelmi ¢és helyi épitészeti értékvédelmi kérdésekben
képviseli a telepiilési érdekeket a kiilonboz6 hatosagok és az épittetdk eldtt,

o cllatja a telepiilés rendezési terveinek ¢€s helyi épitési szabalyzatinak (a tovabbiakban:
telepiilésrendezési  tervek) elkészitésével, feliilvizsgalataval 0Osszefliggd kovetkezd
feladatokat, kiilonosen: elokésziti dontésre a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo
javaslatot, tdjékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett allampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, a szomszédos és az érintett egyéb telepiilések
onkormanyzati szervei részére a tervek készitésének céljarol, a terv készitése soran
egylttmiikodik a tervezdvel és képviseli az dnkormanyzat érdekeit, szervezi és iranyitja a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek soran biztositja a tervek
készitésének nyilvanossagat, a véleményezési eljaras befejezését kdvetden a beérkezett
észrevételek figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket jovahagydsra elOkésziti €s
dontésre eldterjeszti €s gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérol,

e részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az onkormanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovabba az
agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek 0sszehangoldsaban és véleményezésében,

o kozremikodik a  polgarmester feladatkdrében — felmeriilé  kornyezetvédelmi — és
természetvédelmi intézkedések kidolgozasaban, és végrehajtasanak ellendrzésében,

e figyelemmel kiséri a kozteriilet-hasznalatanak muszaki, gazdasagi, €pitészeti kérdéseit, az
onkormanyzati rendelet hatosagi alkalmazasat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
modositasara,

o cgyiittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazé
intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatoésagokkal, valamint a véleménynyilvanitasra
jogosult allamigazgatési szervekkel,

o kozutkezeldi feladatok ellatdsanak koordindlasa, a kozutkezeldi hozzéjarulasokban foglaltak
ellenorzésének koordinalasa,

e koordinalja a varos iizemeltetési feladatainak végrehajtasaban részt vevo szervezeteket,

e részt vesz a polgarmester altal szervezett targyaldsokon, nyomon koveti a targyaldson
rogzitett feladatok ellatasat,

e Utligyi szabalyok megszegésével kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
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e palyazatfigyelés biztositdsa, az Onkorményzati vezetOk tdjékoztatdsa a relevans
palyazatokrol, palyazaton vald indulasrdl sz6lé dontés esetén a palyazat eldkészitése,
gondozasa, palydzat zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

e infrastrukturdlis, kozteriileti, magasépitési, kornyezetvédelmi, energetikai fejlesztési
dontések eldkészitése, mas hivatali szervezeti egységek kapcsolodd tevékenységének
koordinalasa, a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi feladatok végrehajtasa,

e az Odnkorményzati beruhdzasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos operativ feladatok
szervezése, vezetése, végrehajtasa igy kiilonosen: ajanlatkérések, megrendelések,
szerzddések elokészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosdgokkal valod egyeztetés,
egylttmiikodés, a szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése,

e gondoskodik a beruhdzdsokhoz sziikséges engedélyek beszerzése irant, egyeztet az €rintett
hatésagokkal,

o készenlétbe helyezi az dnkormanyzat altal megrendelt épitési, kivitelezési folyamatokhoz
sziikséges ¢€pitési naplot, illetve elektronikus épitési napldét és az ehhez kapcsolddo
tigymenetekben az onkormanyzatokat képviseli,

e cgyes nyertes palyazatok palyazati menedzsmentjének koordinalésa,

e palyazat elokészitése, benyujtdsa, a palydzati folyamat figyelemmel kisérése, sikeres
zarasaval kapcsolatos feladatok,

e az Onkormdanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasa, igy kiillondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzodések elokészitése, engedély
kérelmek elkészitése, hatdsagokkal wvald egyeztetés, egyiittmiikodés, a szerzddések
teljesitésének figyelemmel kisérése,

e ¢pitési beruhazasok, felujitdsok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az indokolt és
sziikséges igények meghatarozasa,

e cllatja a kozbeszerzési feladatokat, beruhazasok szervezése, levezénylése, beszerzéseknél
versenyeztetés lebonyolitasa (tervezd, kivitelezd, eszkdzok stb.) ,

o szerz6dések szakmai el6készitésében vald kozremukodés,

elvégzi azokat a telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabaly a

varosi foépitész hataskorébe sorol,

telepiilésképi véleményezési eljaras lefolytatasa,

épitésiigyi szakhatosagi allasfoglaldsok meghozatala,

¢épitésiligyi igazolasok, hatosagi bizonyitvanyok, jogsegélyek elkészitése,

miiszaki felmérésekkel, igazolasokkal kapcsolatos feladatok

kornyezetvédelmi és viziigyi hatosagi feladatok ellatasaban valo kozremiikodés

zaj- ¢és rezgésvédelemmel, levegOtisztasdg-védelemmel kapcsolatos Onkorményzati

feladatok, valamint jegyz6i hataskorbe tartozo iligyek intézése, hataskor ellatasa,

e palyazatfigyelés, a polgarmester tajékoztatasa a relevans palyazati lehetdségekrol,
javaslattétel palyazatokra,

e ¢pitési beruhdzasok, felujitasok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az indokolt és
sziikséges igények meghatarozasa.

Helyettesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

1.2 Miiszaki tigyintézé feladat és hataskore °
e meglévd épitmények jo karbantartdsira, hibak, hianyossagok, élet-, egészség-, vagyon- és
kozbiztonsagot veszélyeztetd allapot megsziintetésére kotelezés miatt jelzést tesz az illetékes
hat6sagnak
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gondoskodas a kozteriilet fenntartasi feladatok elvégzésének, utcabutorok ¢és egyéb
kozteriileti épitmények létesitésének, fenntartdsdnak megszervezésérdl, illetve kozteriiletek
folyamatos ellendérzése

varosilizemeléssel és fenntartassal kapcsolatos munkélatok intézése, koordindlasa

a varos Onkormanyzati tulajdontl épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak fenntartasaval,
tizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzésének megszervezése
ingatlanok értékbecslésében vald kozremitkodés

Onkormanyzati ingatlanok karbantartdsi igényeinek bejelentése, kiadd ¢€s bérelhetd
ingatlanokrdl tdjékoztatas

utak, arkok, kozmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartdsi, iizemeltetési,
karbantartasi feladatok ellatasanak megszervezése

a kozteriilet feliigyelovel kozosen ellendrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozd
jogszabalyok betartasat, sziikség esetén belteriileten felszolitja az érintett foldhasznalot és
termeldt a védekezésre, végrehajtja a kozérdekli védekezéssel kapcsolatos feladatokat,
kozérdekli védekezést rendel el

a kozteriilet feliigyeldvel kozosen ellendrzi a vésarok, piacok milkddeésével kapcsolatos
feltételek betartasat, ellatja a hozza kapcsolodo feladatokat

gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérdl, az ezzel kapcsolatos
szolgéltatas (szippantott szennyviz elszallitds) megszervezésérdl és ellendrzésérdl
zoldfeliiletek, parkok, jatszoterek karbantartdsdnak megszervezése ¢és a munkak
elvégzésének ellendrzése

ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.3 Miiszaki és kozmiivelédési iigyintézo feladat és hataskore ’

az Onkormdanyzat fenntartdsaban all6 kozutak igénybevételével kapcsolatos, a kozuti
kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1. torvény 36., 37., 39., 42., 42/A. §-aiban meghatarozott
tulajdonosi és kozltkezeldi hozzdjarulasok megadasara iranyuld kérelmek intézése
utligyi szabalyok megszegésével kapcsolatos hatosagi eljarasok lefolytatasa
hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés kiilondsen: termofoldek adasvétele, haszonbérlete
esetén az eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adés-vételi és a
haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozd eljarasi szabalyokrol
sz016 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet szerinti eljaras lefolytatasa
1voviz- €s szennyvizcsatorna halozat iizemeltetésével kapcsolatos tigyek koordinalasa
az Oonkorményzattal kapcsolatban 4ll6 valamennyi egyéb kozszolgéltatoval (igy kiillondsen:
gazszolgaltatd, aramszolgaltatd, allami kozatkezeld, honvédség, katasztréfavédelem)
kapcsolattartas, egyeztetések lefolytatdsa, megallapodasok elékészitése
miemlékvédelemmel és helyi épitészeti 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
helyi értékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezése, hatosagi feladatok elokészitése
helyi és orszagos természetvédelem ala vont értékek ellendrzése, megdrzése
szabalytalansag esetén az illetékes hatdsagnal az intézkedés meginditasa, bejelentése
miszaki felmérésekkel, igazolasokkal kapcsolatos feladatok
kozteriiletek, ingatlanok bérletéhez, illetve értékesitéséhez kapcsolatos dontés eldkészitése,
értekvizsgalatok elvégzése

kozteriilet-hasznalati engedélyek, hozzajarulasok kiadasa, szerzédések eldkészitése
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kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi tevékenységek végzése
a varos onkormdnyzati tulajdonu épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak fenntartasaval,
tizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzésének megszervezése
lakés és nem lakas céljara szolgald épiiletek, helyiségek hatosagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teendok, ellatja a bérbeadassal kapcsolatos feladatokat

utak, arkok, kozmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartasi, lizemeltetési,
karbantartési feladatok ellatasanak megszervezése

gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérdl, az ezzel kapcsolatos
szolgéltatas (szippantott szennyviz elszallitds) megszervezésérdl és ellendrzésérdl

ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat, felelds a lakossagi panaszok
kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések megtételéert, a kozvilagitasi halozat tizemelésével
kapcsolatos észrevételeket az aramszolgaltato felé jelzi

ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati és hatosagi feladatokat

intézi a honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatokat

rendezvény-szervezési feladatok, tajékoztatd anyagok készitésében kdzremitkodés

az osztaly feladatkorébe tartozo nyilvantartdsok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
hivatali fénymasolokrol adatszolgaltatas a szolgaltato részére

szervezi €s végzi a kozlekedési- és forgalmi rend feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat
belteriileti ingatlanok értékesitése, kiilteriileti és zartkerti ingatlanok haszonbérletbe adasa,
belteriileti  mezdgazdasagi mivelésre alkalmas teriiletek  hasznositdsa, tartds
foldhasznalatban 1€év4 zartkerti ingatlanok tulajdonba adésa, miivelési 4g valtozasok kérése
Oonkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok nyilvantartasa

ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan
onkorményzati ingatlanok karbantartasi igényeinek bejelentése, kiaddo ¢és bérelhetd
ingatlanokrdl tajékoztatas

részt vesz a polgarmester személyét érintd sajtdesemények megszervezésében,
lebonyolitasaban,

segiti a civil szféra és az dnkormanyzat kozotti kolcsonds informacidatadast

kommunikécios anyagok tartalmanak elkészitése (plakat, szordlap, meghivo)

kozremiikddés az onkormanyzati kiadvanyok elkészitésében, sajtd anyagok, prezentaciok
elkészitése

szervezi €s eldsegiti a telepiilésen miikodo civil és informalis szervezetek tevékenységének
sportegyesiiletekkel valo folyamatos kapcsolattartas és kapcsolatépités

a varosi ifjusdgi ¢és tomegsportrendezvények szervezése, segitése, koordinalasa,
egylittmiikddés a sportegyesiiletekkel

a helyi esélyegyenldségi tervek elkészitésében valo kozremiikddés, a tervek feliilvizsgalata
¢s a feladatok ellatasa, éves hivatali esélyegyenldségi képzes megszervezése

koordinalja az Onkormanyzat ¢és az Onkormanyzat 4altal fenntartott kdézmiivelddési
intézmények kdzmiivelddési feladatait

Helyettesitésérol az osztalyvezetd gondoskodik.

1.4.Miiszaki iigyintézo feladat és hataskore ®

8
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e az osztdly adminisztracids feladatainak ellatdsa, az osztidly adminisztracids feladatainak
ellatasa, igy kiilonosen az iktatasi, masolasi, szkennelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok
karbantartasa, iratrendezés

e az osztalyt érintd igazgatdsi ligyekben tajékoztatast ad a hivatal miikddésérdl, szervezeti
rendjérol, ugyfélfogadasi idejér6l, a hivatal 4ltal biztositott szolgaltatasok
hozzaférhetdségérdl és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrol, tovabbd a hivatal
tigyeinek menetérol

o clvégzi az dnkormanyzati ingatlanok karbantartasi igényeinek bejelentése

e részt vesz a kozmunka program lebonyolitdsaban, kozremiikodik a szerzddéskotés,
elszamolés folyamataban

e kozérdekli munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

e Onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok nyilvantartdsaban vald kdzremiikodés

kozremiikodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésében, az IVK folyamatos karbantartisa a

szolgéltatott adatok alapjan

ingatlanok értékbecslésében vald kozremitkodés

Oonkormanyzati tulajdonban 1év0 ingatlanok nyilvantartasaban részvétel

ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan

ingatlanok értékbecslésében valo kozremiikodés

telefonos kapcsolattartds a jegyz0 és az osztalyvezetd iranymutatasai alapjan, valamint a
mintadokumentumok alapjan torténd okiratszerkesztés,

e az Onkormdanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzodések elokészitése, engedély
kérelmek elkészitése, hatdsagokkal vald egyeztetés, egyiittmiikodés, a szerzddések
teljesitésének figyelemmel kisérése

az osztaly feladatkorébe tartozo statisztikdk, jelentések készitése

tulajdoni lapok, térképek lekérdezése, takarnet rendszer kezelése

telephely engedélyezéshez allasfoglalés elokészitése

helyettesként — amennyiben mindkét ligyintézé akadalyozva van- kozpontositott iktatassal
ellatja a Hivatal iktatasi, ligyiratkezelési feladatait

helyettesként szervezi a Hivatal postai kiildeményeivel kapcsolatos feladatokat,

e hirdetményekkel kapcsolatos iigyintézés, hirdetmények kifiiggesztése, sziikség esetén
honlapon torténd elhelyezése, tajékoztatas kiilldése a megkeresének a kifliggesztés
id6tartamarol

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.4 Varosgondnok és kozteriilet-feliigyelé feladat és hataskore °

o feladata a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

e a kozterilletek rendjére, tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,

e a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas szerv
(hatosag) hataskorébe tartozik,

e kdzremiikodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvalositdsaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében;
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kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

a helyi kozutakon, a helyi dnkormanyzat tulajdondban 4ll6 kozforgalom eldl el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban €s egyéb kozteriileten a kozati jarmiivel torténd
kozremiikddik a feladatkorébe tartozd — kiilondsen a telepiiléstisztasdgra —koztisztasdgra
vonatkoz6 jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek ¢€s hatdsagi feladatok végrehajtasanak
ellendrzésében,

kozremiikddik a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

kozremiikddik a kozteriilet, az épitett €s természeti kornyezet védelmében,

kozremiikodik az 6nkormanyzat vagyonénak védelmében,

kozremitkddik az allat-egészségligyi €és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

kozremiikodik kozlekedési, parkolasi szabalyok betartatdsaban, a megfeleld szankciok
alkalmazaséval, ill. intézkedések megtételével,

a kozat kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt iizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa irant intézkedik,

gondozatlan és/vagy parlagfiivel fertdzott ingatlanok felderitése, karbantartasra kotelezése,
a kotelezés végrehajtasanak ellendrzése, novényvédelmi birsag kiszabasa és kozérdeki
védekezes elrendelése

gondoskodas a kozteriilet fenntartdsi feladatok elvégzésének, utcabltorok és egyéb
kozteriileti épitmények 1étesitésének, fenntartasanak megszervezésérdl, illetve kozteriiletek
folyamatos ellenérzése

ellenérzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozd jogszabalyok betartasat, sziikség
esetén belteriileten felszolitja az érintett foldhasznalot és termeldt a védekezésre,

ellendrzi a vasarok, piacok mikodésével kapcsolatos feltételek betartasat, ellatja a hozza
kapcsolodo feladatokat

kozteriilet-hasznalati engedélyek, hozzajarulasok kiadasa, szerzédések elokészitése
zoldfeliiletek, parkok, jatszoterek karbantartisanak megszervezése ¢€s a munkak
elvégzésének ellendrzése

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.
1.7. Projektmenedzser feladat és hataskore

kozremiikodés a palyazatok eldkészitésében, benyujtdsaban, a palyazati folyamat
valo kapcsolattartds, palyazat zarasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok

az Onkormanyzati beruhdzéasok, fejlesztések lebonyolitasdval kapcsolatos operativ és
adminisztrativ feladatok ellatasa, igy kiilonosen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzodések
elékészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosdgokkal vald egyeztetés, egylittmiikodés, a
szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése

a palyazatok onkormanyzati kommunikacidjaban valé kdzremuiikodés

kapcsolattartas és az egyes palyazatok palyazati menedzsmentjének koordinalasa
kozremiikodik az adminisztracios teendOk lebonyolitdsdban a kdzbeszerzési feladatok,
beruhdzasok szervezése, levezénylése, beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitdsa (tervezo,
kivitelezo, eszkdzok stb.) esetén

egyes projektekben a szerzédések elokészitésében vald adminisztrativ kdzremiikodés

az adott projektek munkafolyamatainak koordinalésa,

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.7. Projektasszisztens feladat és hataskore '
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kozremiikodés a palyazatok eldkészitésében, benyujtdsdban, a palyazati folyamat
valo kapcsolattartas, palyazat zarasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok

az Onkorményzati beruhazéasok, fejlesztések lebonyolitdsaval kapcsolatos operativ és
adminisztrativ feladatok ellatasa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzodések
elékészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatdosdgokkal vald egyeztetés, egylittmiikodés, a
szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése

kozremiikodik az adminisztracids teendOk lebonyolitasaban a kozbeszerzési feladatok,
beruhazasok szervezése, levezénylése, beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitasa (tervezo,
kivitelezo, eszkdzok stb.) esetén

egyes projektekben a szerzddések el6készitésében vald adminisztrativ kdzremiikodés

az adott projektek munkafolyamatainak koordinélésa,

ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat

koordinalja az Onkormanyzat miikodtetésében 1€évé oktatasi-, nevelési intézmények, az
Onkormanyzat fenntartdsaban 1évo koltségvetési szervek és az dnkormanyzat kizarolagos
tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasagok adatvédelmi rendszereinek miikodtetését,
kapcsolatot tart az adatvédelmi szolgaltatoval és az adatvédelmi biztossal.

Helyettesitésérol az osztalyvezetd gondoskodik.

PENZUGYI OSZTALY

Pénziigyi osztaly létszama: 7 £6

A pénziigyi osztaly munkatarsai az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett 1atjék el feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezetd (1{6)

pénziigyi és szamviteli ligyintézok (210)
pénziigyi ligyintézd (3 f6)

adotigyi iigyintézé (1£0)

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

1.1 Osztalyvezeto feladat és hataskore
A pénziigyi osztalyvezetd vezetéi megbizassal rendelkezik, beosztdsa a Kttv.-ben meghatarozott
osztalyvezet6i szint szerinti.

e irdnyitja az osztadly munk4jat, meghatarozza a munkavégzés maodjat €s ellendrzi annak
végrehajtasat, koordinalja az osztaly napi munkajat,

jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes korti jogi segitségnyujtds az osztaly
munkatérsainak az ellatand6 feladatokhoz

az osztdly feladatkorét érintdé helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos
eldterjesztések elokészitésének koordinaldsa, és az azokat targyalo bizottsagi €és a képviseld-
testiileti iiléseken valo részvétel

az osztaly feladatkorét érintd, a Képviselo-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld
beszamolok eldkészitése

az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorldsa a jegyzd altal meghatarozott



terjedelemben

interpellaciokra, képviseldi kérdésekre valasz készitése

ellatia az Amr-ben és egyéb jogszabalyokban a gazdasagi vezeté szamara meghatarozott
feladatokat, igy kiilonosen: vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, vagyis a Pénziigyi
osztalyt, felelés az Amr-ben meghatarozott feladatok ellatdsaért

a koltségvetési szervek koltségvetetésének elkészitése ¢€s ellendrzése, a koltségvetés
elokészitésével, Osszeallitasaval, a bevételek és kiadasok tervezésével Osszefliggd feladatok
ellendrzése

az éves koltségvetés testiileti eldterjesztésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a koltségvetés teljestilésének figyelemmel kisérése

gondoskodik a koltségvetési szervek beszamoldjdnak elkészitésérdl és a Magyar
Allamkincstar felé torténd megkiildésérsl

a koltségvetés eldiranyzat modositasanak elkészitésérdl valo intézkedés

gondoskodik a pénziigyi beszdmolok, eldterjesztések, javaslatok, informacios
adatszolgaltatasok elkészitésérol, elkészittetésérol

az Onkormanyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasdnak korébe tartozo feladatok szervezése

az dnkormanyzati intézmények ¢&s tarsasagok finanszirozasanak ellendrzése

az dnkormanyzathoz utalt timogatasok alakulasanak ellendrzése

gondoskodik a Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetésérdl, a
koltségvetési tervezésrdl, az eldirdnyzatok moddositdsdnak, atcsoportositdsanak ¢és
felhasznalasanak (a gazdalkodas) végrehajtasardl, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasarol

a kotelezettségvallaldsok (megrendelések, szerzédések) soran gyakorolja a belsd
szabalyzatokban meghatarozottak szerint a pénziigyi ellenjegyzési jogkort

elkésziti az éves koltségvetési rendelet-tervezetet, a koltségvetés modositdsara vonatkozo
rendelet-tervezetet, a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolodt és az éves zarszamadasi
rendeletet

elkésziti a feladatkoréhez tartozo egyéb képviselO-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket és
gondoskodik a Képviseld-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasarol

szakmai tdmogatast nyQjt az intézmények szdmara a koltségvetés végrehajtasardl szolo
beszamolo teljesitéséhez

folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat

biztositja a pénziigyi informaciok tovabbitasat az onkormanyzat €és az intézmények kozott a
koltségvetési eldiranyzatokat érintd képviseld-testiileti és bizottsagi dontésekrdl, kincstari
modositasokrol

gondoskodik az Onkorményzati koltségvetési szervek és az Onkormdnyzati tulajdont
gazdasagi tarsasagok részére a hatilyos koltségvetési rendeletben, szerzddésekben
meghatarozott finanszirozas, illetve miikodési tamogatas kifizetésérol

gondoskodik a szamldk kifizetésérdl, a bevételek konyvelésérdl és a pénzforgalommal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elokészitése, aktualizalasa, elkészitése a hatdlyos jogszabalyokra
figyelemmel

a leltarozasi tevékenység szervezése

az allami tdmogatasok igénylésével kapcsolatos feladatok koordinalasa

a pénziigyi-gazdalkodasi targyt szabalyozdsok fokonyvi konyveléssel 0Osszefiiggd
rendelkezéseinek figyelemmel kisérése, sziikség esetén a belsd szabalyozas modositasa



az onkormanyzat és a koltségvetési szervek szamviteli munkéjanak irdnyitasa, az idékozi és
az éves beszamolo elkészitésének koordinaldsa, az Onkormanyzati szinti beszamold
elokészitése, azokhoz fokonyvi kivonatok készitése

kapcsolatot tart a kdltségvetési szervekkel, valamint a hivatal tobbiosztalyaval, dolgozdjaval
a f0konyvi konyvelési feladatainak megfeleld tartalommal torténd ellatasa érdekében
kozremiikodik az Onkormanyzatok pénziigyi helyzetére vonatkozd tajékoztatok
elkészitésében

a f0konyvi konyvelés helyességének ellendrzése

kozremiikddik az év végi zérlati munkalatokban és rendezd tételek fokonyvi konyvelés
koordindlasdban

gondoskodik arrdl, hogy a konyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatdsat a valosagnak megfelelden,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetben mutassa be

betartatja az egyes szamlaosztdlyok tartalméra, fOkonyvi konyvelésére vonatkozo
eléirasokat

biztositta a fokonyvi konyvelés dokumentalasat, ellendrzi a fOkonyvi konyvelés
megtorténtét, a fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokdnyvi kivonatot elkésziti, ellendrzi,
elvégzi az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a
bankkivonattal és a pénztarjelentéssel

a nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a tarsulds pénziigyi-gazdasagi targyu képviseld-
testiileti anyagait elkésziti

gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerli vezetésérol,

gondoskodik a vélasztasok pénziigyi feladatainak ellatdsardl, kdzremiikddik a vélasztasok,
népszamlalas lebonyolitasaban

ellatja a hazai és EU-s pdalyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitasat,
ellendrzését a hivatalvezetés utasitdsa alapjan,

a pénziigyi gazdalkodés egyenstilydnak megtartasa érdekében folyamatosan nyomon kdveti
a bevételek beszedését és a kiadasok teljesitése alakulasat,

kozremiikodik a Varosfejlesztési €és Gazdasagi Bizottsag feladatainak ellatasdban, segiti
annak munkajat,

ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését.

Helyettesitésérol a jegyzo gondoskodik.

1.2 Pénziigyi iigyintézok 1. "

kezeli az Onkormanyzat szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok
teljesitésérol,

kozremiikddik az dnkorményzat - intézményekre vonatkozo6 - koltségvetési tervjavaslatanak
kidolgozasdban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl
informaciot szolgaltatnak a Magyar Allamkincstar szamara

ellatja az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

kozremiikodik a bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentési és torlési
feladataiban, biztositja a bankszamlan keresztiil bonyol6dé pénzforgalmat

kozremiikodik az adat €s vagyonbiztonsdg céljabol a bankkapcsolat iizemeltetésével
kapcsolatos informatikai eszkzok fizikai, lizemeltetési, technikai és
informaciotovabbitassal kapcsolatos biztonsaganak biztositdsaban

az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik az atutalasrol

kozremiikddik a beszamolassal kapcsolatos zarési, egyeztetési feladatok elvégzésében,;
gondoskodik arr6l, hogy a beszdmoloban a sziikséges egyezOségek fennalljanak;
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kozremiikddnek a beszdmolohoz benytjtando adatszolgaltatas elkészitésében

kozremiikddik az allami tdmogatasok igényléséhez, a potldlagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informacidk gyiijtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgadld dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel, allamkincstar felé
torténd tovabbitasarol

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa,

AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos addbevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése

ellatta a felmeriilé6 nem rendszeres személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos
bérszamfejtdi ligyintézést

nyilvantartja azon megbizasi szerzddéseket, amelyek esetében eseti megbizasi dij
szamfejtésre keriil, gondoskodik a szamfejtésre keriild megbizasi dijak igazoltatasarol,
szamfejtésérdl, adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstarnak az illetményszamfejtd
programban rogzitett tételekrol

a; munkavallalok tavolléti adatokkal, mozgo-, illetve valtozo bérrel és a nem rendszeres
kifizetésekkel kapcsolatos iligyintézése

a cafetéria nyilatkozatok nyilvantartasa, vezetése, a cafeteria juttatdsok szamfejtése

a beérkez0 szamlakat, a bankkivonatokat rendszerezi, konyvelésre elokésziti, érkezteti
ellendrzi, hogy a szamviteli elszdmolashoz a bizonylatok rendelkezésre allnak -e,
kozremtkodik a leltarozasi feladatok ellatasaban

helyettesitoként részt vesz a készpénz sziikséglet megallapitasa és a készpénz igénylése,
felvétele a szdmlavezetd pénzintézettdl, a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb
értekek kezelése, Orzése, a készpénz befizetések fogadasa, a kapcsoldodd adminisztraciod
ellatdsa, a készpénz kifizetések teljesitése, a kifizetés alapjdul szolgalé bizonylatok
szabalyossaganak ellendrzése

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.3.

Pénziigyi iigyintézé 2.

a beérkez0 szamléakat, a bankkivonatokat rendszerezi, konyvelésre elokésziti, érkezteti
ellendrzi, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylatok rendelkezésre allnak -e,

a beérkez0 szamlakat nyilvantartasba veszi

a kontirozas el6tt meggydzddik arrol, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtortént-e
ellendrzi, hogy a szamviteli elszamoldshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e,
megbizhatoak és helytalloak-e

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, szamlak kibocsatasa,
készpénz sziikséglet megallapitasa és a készpénz igénylése, felvétele a szadmlavezetd
pénzintézettdl, a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, Orzése

a készpénz befizetések fogadasa, a kapcsolodd adminisztracio ellatasa

a készpénz kifizetések teljesitése, a kifizetés alapjaul szolgald bizonylatok szabalyossaganak
ellendrzése

az osztdly munkdjahoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa, igy kiillondsen: iratok
karbantartdsa, iratrendezés, postazas, szkennelés, masolas, telefonos kapcsolattartds az
osztalyvezetd iranymutatasai alapjan,

az osztalyvezetd utasitasai alapjan tablazatok, kimutatasok készitése

a hivatali szolgéaltatasi szerz0désekbdl eredd megrendeldi kapcsolattartdi feladatok ellatasa,
a beérkez6 szamldk ellendrzése, elszamolasok rendezése, kapcsolattartds a szolgaltatoval
(pl.: takaritoszerek, irodaszerek)

helyiségek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
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bérloi allomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizalasa, kapcsolattartas a
bérlokkel, a bérloi kérelmek intézése, szamlazas

elidegenitési joggal és terhelési tilalommal val6 rendelkezéssel kapcsolatos ligyek intézése
kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatdsaban

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.4.

Pénziigyi iigyintézé 3.

kozremiikddik az Onkormanyzatok — és az intézményekre vonatkozo - koltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasaban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara

a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az eredeti, illetve modositott eldirdnyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil kormanyzati funkciokra torténd kontirozasarol

az eldiranyzatok kontirozasat kdvetden azt a fokonyvi konyvelésben rogzit

ellatja az eldirdnyzatok analitikus nyilvantartidsaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
eldiranyzat polgdrmesteri hataskorben torténd modositdsanak nyilvantartdsat, valamint a
MAK értesitése szerinti kozponti elSiranyzat-modositasok nyilvantartasat

nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

a beérkez6 szdmlakat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartasba veszi a szadmviteli
konyveld programban

gondoskodik az adott pénzmozgas f0konyvi szamlakijelolésérdl

ellatja a pénzforgalmat nem érintd tételek kontirozéasat

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatdo gazdasagi eseményekrdl a kettds
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar

a fokonyvi konyvelést kovetden elkésziti a havi fokonyvi kivonatot, a fékonyvi kivonatot
ellendrzi, elvégzi az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszdmlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzi a =zardsi, egyeztetési
tevékenységet

a beszadmoléssal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodik arrol,
hogy a beszamold konyvvitelileg alataimasztott legyen, a sziikséges egyezdségek
fennalljanak; kozremilikodik a beszamolohoz benyujtandd allamhéztartasi mérlegek
elkészitésében

kozremiikodik az éallami tdmogatads igényléséhez, a potlolagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informacidk gyiijtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgald dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel

kozremiikodik az  4gazati  statisztikdk  elkészitésében,  jogszabdlyban  eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlak kibocsatasa,
fizetési felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtasanak kezdeményezése

gondoskodik a bevételek konyvelésérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elkészitésében valo kdzremiikodés

a leltarozasi tevékenység szervezése, lebonyolitasa

informéaciot biztosit a fokonyvi konyvelés helyességének ellendrzéséhez

kozremiikddik a koltségvetési tervezeés €s eldirdnyzat modositasok elokészitésében

ellatja az év végi zarlati munkalatokat és rendezd tételek fokonyvi konyvelését

gondoskodik arrol, hogy a konyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
¢és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatasat a valdsdgnak megfelelden,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetdk legyenek
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betartatja az egyes szamlaosztdlyok tartalméra, fokonyvi konyvelésére vonatkozo
eléirasokat

biztositja a fokonyvi konyvelés dokumentalasat, a fokonyvi konyvelés megtorténtét, a
fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi kivonatot elkésziti, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

gondoskodik az 6nkormanyzat beszamoldjanak elkészitésérél és a Magyar Allamkincstar
fele torténd megkiildésérdl

elkésziti a koltségvetés eldiranyzat modositasat a fokonyvi kdnyvelésben

kozremikodik a pénziigyi beszamolok, eldterjesztések, javaslatok, informacios
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

az Onkormdnyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasanak korébe tartozo feladatok elvégzése

havi informécios jelentést készit és az elSirtaknak megfeleléen adatszolgaltatast nyujt MAK
szamara,

végzi az éves beszamold Osszedllitdsaval kapcsolatos munkdlatokat ¢és gondoskodik a
beszamolo hatariddre torténd elkészitésérdl

kezeli az onkormdnyzat szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok
teljesitésérol,

kozremiikodik a bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentési és torlési
feladataiban, biztositja a bankszamlan keresztiil bonyolddo pénzforgalmat

kozremiikodik az adat és vagyonbiztonsdg céljabol a bankkapcsolat {lizemeltetésével
kapcsolatos informatikai eszkozok fizikai, tizemeltetési, technikai és
informéciotovabbitassal kapcsolatos biztonsdganak biztositdsdban

az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik az atutalasrol

ellatta a felmeriil6 nem rendszeres személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos
bérszamfejtdi ligyintézést

nyilvantartja azon megbizasi szerzddéseket, amelyek esetében eseti megbizasi dij
szamfejtésre keriil, gondoskodik a szamfejtésre keriild megbizasi dijak igazoltatasarol,
szamfejtésérdl, adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstarnak az illetményszamfejtd
programban rogzitett tételekrol

a munkavallalok tavolléti adatokkal, mozgo-, illetve valtozo bérrel és a nem rendszeres
kifizetésekkel kapcsolatos tligyintézése

készpénz sziikséglet megallapitasa és a készpénz igénylése, felvétele a szamlavezetd
pénzintézettdl, a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, Orzése, a
készpénz betizetések fogadasa, a kapcsolodd adminisztracid ellatasa, a készpénz kifizetések
teljesitése, a kifizetés alapjaul szolgald bizonylatok szabalyossagénak ellendrzése

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.4. Pénziigyi és szamviteli ligyintézé 1.

a gazdasagi szervezet regisztracidos szammal rendelkez6 ligyintézdjeként egyszemélyi felelds
az Aht.-ban meghatarozott feladatok ellatasaért.

kozremiikodik az Onkormanyzatok — és az intézményekre vonatkozo - koltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasaban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara

a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az eredeti, illetve modositott eldirdnyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil kormanyzati funkciokra torténd kontirozasarol
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az eldiranyzatok kontirozasat kdvetden azt a fokonyvi konyvelésben rogzit

ellatja az el6irdnyzatok analitikus nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
eldiranyzat polgarmesteri hatdskorben torténd modositasanak nyilvantartasat, valamint a
MAK értesitése szerinti kozponti eldiranyzat-modositisok nyilvantartasat

nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt ktelezettségeket

a beérkez6 szamldkat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartasba veszi a szdmviteli
konyveld programban

gondoskodik az adott pénzmozgés fokonyvi szamlakijeldlésérol

ellatja a pénzforgalmat nem érintd tételek kontirozasat

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatdo gazdasagi eseményekrdl a kettds
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar

a fokonyvi konyvelést kovetden elkésziti a havi fokonyvi kivonatot, a fokonyvi kivonatot
ellendrzi, elvégzi az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszdmlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzi a =zarasi, egyeztetési
tevékenységet

a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodik arrol,
hogy a beszdmold konyvvitelileg aldtdmasztott legyen, a sziikséges egyezdségek
fennalljanak; kozremiikodik a beszamoldhoz benytjtandd allamhéztartasi mérlegek
elkészitésében

kozremiikodik az allami tdmogatds igényléséhez, a potlolagos igényléshez, lemondéshoz
sziikséges informacidk gytijtésében, az igénylések alatamasztasiul szolgaldé dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben valé részvétel

kozremikodik az  agazati  statisztikdk  elkészitésében,  jogszabalyban  eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlak kibocsatasa,
fizetési felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtasanak kezdeményezése

gondoskodik a bevételek konyvelésérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szdmlarendjének ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elkészitésében vald kozremiikodés

a leltarozasi tevékenység szervezése, lebonyolitasa

informaciot biztosit a fokonyvi konyvelés helyességének ellendrzéséhez

kozremiikodik a koltségvetési tervezés és eldiranyzat modositasok elokészitésében

ellatja az év végi zarlati munkalatokat és rendezd tételek fokonyvi konyvelését

gondoskodik arr6l, hogy a kdnyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
¢és ezeknek az eszkozokre és forrdsokra gyakorolt hatasat a valdsdgnak megfelelden,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetok legyenek

betartatja az egyes szdmlaosztalyok tartalmara, fokonyvi konyvelésére vonatkozo
eldirasokat

biztositja a fokonyvi konyvelés dokumentdlasat, a fokonyvi konyvelés megtorténtét, a
fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi kivonatot elkésziti, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

gondoskodik az 6nkorményzat beszamolojanak elkészitésérél és a Magyar Allamkincstar
felé torténd megkiildésérdl

elkésziti a koltségvetés eldiranyzat modositasat a fokonyvi konyvelésben

kozremiikodik a pénziigyi beszamolok, elbterjesztések, javaslatok, informdcios
adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

az Onkormdnyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasanak korébe tartozo feladatok elvégzése

havi informacids jelentést készit és az eldirtaknak megfelelden adatszolgaltatast nyujt MAK



szamara,

végzi az éves beszdmolod 0Osszedllitasaval kapcsolatos munkalatokat és gondoskodik a
beszamolo hataridore torténd elkészitésérol,

vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa

pénztar ellendri feladatok ellatasa

Helyettesitésérol az osztalyvezetd gondoskodik.

1.5. Pénziigyi és szamviteli ligyintézé 2. ¥

kozremiikdodik az Onkormdnyzatok — és az intézményekre vonatkozd - koltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasadban, a tervezés egyeztetésében, az onkormanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara

a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az eredeti, illetve modositott eldirdnyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil kormanyzati funkciokra torténd kontirozasarol

az eldiranyzatok kontirozasat kovetden azt a fokonyvi konyvelésben rogzit

ellatja az el6iranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
eldiranyzat polgarmesteri hatdskorben torténd modositasanak nyilvantartasat, valamint a
MAK értesitése szerinti kozponti eléiranyzat-modositasok nyilvantartasat

nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

a beérkezd szdmlakat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartisba veszi a szdmviteli
konyveld programban

gondoskodik az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijeldlésérdl

ellatja a pénzforgalmat nem érint6 tételek kontirozasat

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd gazdasagi eseményekrdl a kettds
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar

a fokonyvi konyvelést kovetden elkésziti a havi fokonyvi kivonatot, a fokdnyvi kivonatot
ellendrzi, elvégzi az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzi a =zardsi, egyeztetési
tevékenységet

a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodik arrdl,
hogy a beszamold konyvvitelileg alatamasztott legyen, a sziikséges egyezdségek
fennalljanak; kozremiikodik a beszdmoldhoz benyljtandd allamhaztartasi mérlegek
elkészitésében

kozremiikddik az éallami tdmogatas igényléséhez, a potlodlagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informacidk gyiijtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgadld dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel

kozremiikodik az  agazati  statisztikdk  elkészitésében,  jogszabdlyban  eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlak kibocsatasa,
fizetési felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtasdnak kezdeményezése

gondoskodik a bevételek konyvelésérél és a pénzforgalommal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elkészitésében vald kozremiikodés

a leltarozasi tevékenység szervezése, lebonyolitasa

informdciot biztosit a fokonyvi konyvelés helyességének ellendrzéséhez

kozremiikodik a koltségvetési tervezés és eldiranyzat modositasok eldkészitésében

ellatja az év végi zarlati munkalatokat és rendez0 tételek fokonyvi konyvelését
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e gondoskodik arrél, hogy a konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
és ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatdsat a valosagnak megfelelden,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetdk legyenek

e  betartatja az egyes szamlaosztdlyok tartalmara, fokonyvi konyvelésére vonatkozd
eldirasokat

e biztositja a fokonyvi konyvelés dokumentdldsat, a fokonyvi konyvelés megtorténtét, a
fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi kivonatot elkésziti, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

e gondoskodik az 6nkormanyzat beszamoldjanak elkészitésérél és a Magyar Allamkincstar
felé torténd megkiildésérdl

o clkésziti a kdltségvetés eldiranyzat modositasat a fokonyvi kdnyvelésben

e kozremilikodik a pénziigyi beszamolok, eldterjesztések, javaslatok, informéacios
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

e az Onkormanyzati vagyon alakuldsanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasdnak korébe tartozo feladatok elvégzése

e havi informécios jelentést készit és az eldirtaknak megfeleléen adatszolgaltatast nyujt MAK
szamara,

e végzi az éves beszamold Osszeallitdsdval kapcsolatos munkalatokat és gondoskodik a
beszamolo hataridore torténd elkészitésérol,

e cllatja a KépviselO-testiiletek altal megallapitott helyi adok, a mulasztasi birsagok, ¢és
potlékok megéllapitdsaval, beszedésével, nyilvantartdsaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat, kiilonosen:

- addalanyok felderitése

- bevallasra torténd felszolitdsok kikiildése

- mulasztasi birsag kiszabasa

- beérkezett bevallasok ellendrzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése,
- az elkésziilt hatarozatok postazasa

- bevallésok, kivetési iratok nyilvantartasa

- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozésa

- egyenlegkozlok Osszeallitdsa

- adatszolgaltatasok teljesitése

- méltanyossagi kérelmek intézése

e dontésre elokésziti a jegyzd hataskorébe tartozo helyi adotigyeket,

e cllendrzi az adokotelezettségek teljesitését, megallapitja a késedelmi potlékot, addbirsagot,
mulasztasi birsagot, kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén részletfizetés, fizetési
halasztéas, mérséklés engedélyezését késziti eld,

e adoigazolasok kiadasa

e cllatja az dnkormanyzati adoéhatosag altal nyilvantartott (sajat) koztartozasok behajtasaval
kapcsolatos adovégrehajtoi feladatokat, kiilondsen:

-a végrehajtas ala vonhat6 addalanyok korének figyelemmel kisérése, kigytijtése

-a jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

-fizetési felszolitasok készitése, postazasa

-addalanyokra vonatkozé informaciok (munkahely, szdmlaszam) kérése az
egészségbiztositasi, nyugdijfolyodsitasi és adohatdsagi szervektdl, bankoktol
-munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

-hatdsagi atutaldsi megbizasok elinditasa a banki terminalon

-ingofoglaldshoz gépjarmii adatok beszerzése

e bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

e a rendelkezésre all6 nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvantartds, cégtar, stb.) alapjan
felderiti az adobevallasi kotelezettségiiket elmulasztd adozokat és felszolitja bevallasra



a bevallast felszolitas ellenére elmulasztd ad6zokat mulasztasi birsaggal stjtja

a beérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérdl

az allami adéhatdsag altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan beszedi a kivetett adot
ellatja a tartozkodas utani idegenforgalmi ado, talajterhelési dij, ipartizési add és a
kozpontositott adok megéllapitasaval, beszedésével, ellenérzésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

1.6 Adéiigyi iigyintézé '¢

a gazdasagi szervezet regisztracidos szammal rendelkezd ligyintézoje
ellatja a Képviselo-testiiletek altal megallapitott helyi adok, a talajterhelési dij, a mulasztasi
birsagok, ¢és potlékok megallapitasaval, beszedésével, nyilvantartasaval, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kiilonosen:
- addalanyok felderitése
- bevallasra torténd felszolitdsok kikiildése
- mulasztasi birsag kiszabésa
- beérkezett bevallasok ellenérzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése,
- az elkésziilt hatarozatok postadzasa
- bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa
- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozésa
- egyenlegk6zl0k Gsszedllitasa
- adatszolgaltatasok teljesitése
- méltanyossagi kérelmek intézése
dontésre eldkésziti a jegyz0 hataskorébe tartozo helyi adoiigyeket,
ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését, megallapitja a késedelmi potlékot, adodbirsagot,
mulasztasi birsagot, kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén részletfizetés, fizetési
halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld,
adoigazolasok, kiadasa
maganfézott parlat nyilvantartasaval Osszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasa
elldtja az onkormanyzati adohatdsag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan
kiils6 szerv megkeresésére nyilvantartasba keriild) koztartozasok behajtasaval kapcsolatos
adovégrehajtoi feladatokat, kiillonosen:
- a végrehajtas ald vonhato addalanyok korének figyelemmel kisérése, kigytjtése
- a jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa
- fizetési felszolitasok készitése, postdzasa
- adodalanyokra vonatkoz6 informaciok (munkahely, szamlaszam) kérése az
egészségbiztositasi, nyugdijfolyositasi €s adohatdsagi szervektol, bankoktol
- munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése
- hatosagi atutalasi megbizdsok elinditasa a banki terminalon
- ing6foglalashoz gépjarmii adatok beszerzése
bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa
a rendelkezésre all6 nyilvantartdsok (kereskedelmi nyilvantartds, cégtar, stb.) alapjan
felderiti az adobevallési kotelezettségiiket elmulasztd addzokat és felszolitja bevallasra
a bevallast felszolitas ellenére elmulasztd ad6zdkat mulasztasi birsaggal stjtja
a beérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérol
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e az dllami adohatosag altal rendelkezésre bocsétott adatok alapjan beszedi a kivetett adot

e cllatja a tartozkodas utani idegenforgalmi ado, talajterhelési dij, iparlizési add és a
kozpontositott adok megallapitdsaval, beszedésével, ellendrzésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat

e az adodellendrzéssel kapcsolatos feladatok — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa

e az adoellendrzési tervre figyelemmel kivalasztja az ellendrzéssel érintett adozokat

e az addzés rendjérdl szold térvényben foglalt eljarasi rendnek megfeleléen meginditja az
ellendrzési eljarast

e az adozokat az ellendrzéshez sziikséges okiratok benyujtasara szolitja fel, sziikség esetén
helyszini ellendrzést végez

o kozremiikddik az allami adohatosaghoz benyujtott okiratok ellendrzésében

e azadozo fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormanyhivatal részére

o cldkeésziti a kdzponti jogszabalyok felhatalmazésa alapjan a helyi jogalkotas korébe tartozo
helyi adokrdl sz616 rendelet-tervezeteket, beszamolokat

e a koltségvetési beszamold részeként tajékoztatast ad a helyi lakossdgnak a beszedett adok
Osszegérol,

o cllatja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat, mint az adok, adok
modjara behajtando tartozasok nyilvantartasat, elszamolasat,

o cllatja a termdfold bérbeadasdbol szarmazod jovedelemadd fizetésének ellendrzésével,
bevallasaval, addztatasaval kapcsolatos feladatokat,

e az adodztatdsi tevékenysége soran kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tarsszervekkel,
hat6sagokkal, iigyfelekkel, maganszemélyekkel

o cllatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését.

e az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyz6 altal meghatarozott
terjedelemben

e adozasi feladatokon til, a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendOk ellatasa,

szamlak kibocsatasa

elidegenitési joggal és terhelési tilalommal vald rendelkezéssel kapcsolatos ligyek intézése

kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatdsaban

NTAK rendszer adat lekérdezdi feladatok ellatasa

NEAK rendszerben tdmogatasi igény rogzitésében valo részvétel

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.
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