Eléterjesztés az Almosdi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata médositasanak elfogadésahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Almosdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mk&dési Szabalyzatat Almosd Kozség
Onkormanyzata Képvisels-testillete a 97/2017. (X.30.) 6nkormanyzati hatarozataval, mig Ujléta Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 192/2017. (X.30.) 6nkorméanyzati hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat modositasa, kiegészitése indokolt az alabbiak figyelembe
vételével:

A Hivatal székhelyén, Almosdon, a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat az EFOP-1.5.3
palyazat keretében alkalmazott munkatars latia el. A palyazat keretében vallalt foglalkoztatasi
kotelezettség 1 év + 6 hénap volt. Ez az idStartam 2020. februar 29-én fog lejarni, ekkor megsz(inik az
érintett munkavallalé munkaviszonya.

Jelenleg Aimosdon egy res statusz rendelkezésre all, hiszen a telepiiléstizemeltetés;i lgyintézé 2019,
junius 20-an nyugdijba vonult. Ez a statusz nem keriilt betdltésre, a feladatok szétosztasra kertiltek a
koztisztviselbk kozott. Ez viszont hossz(tavon nem jelent megoldast, raadasul folyamatosan jénnek (j
feladatok, amit szintén el kell 1atni.

Mindezek alapjan be kellene tolteni a meguresedett telepilésizemeltetési Ugyintézd statuszt és
sziikséges egy Uj, kdzfoglalkoztatasi-pénzigyi Ugyintézd statusz létrehozasa, hiszen az EFOP-1.5.3
palyazat keretében foglalkoztatott munkavéllalé tovabbfoglalkoztatasara is szilkség van. Az ezen
statuszon alkalmazott koztisztviseld ellatna a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos valamennyi feladatot,
valamint a gazdalkodasi Ugyintézékkel kézosen az ASP-rendszerben a szamlakkal,
utalvanyrendeletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Mindezekre tekintettel szilkséges a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a Hivatal felépitésére, a
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek felsorolasara vonatkozéd rendelkezéseknek, valamint az SZMSZ
1. sz&dmu és 2. szam( mellékletének modositasa.

A fentieken kivil az SzMSz-ben sziikséges atvezetni az (jlétai évoda névvaltozasat, mivel 2018.
szeptember 1. napjatél — a bolcstdei ellatas megsziinésére tekintettel — az 6voda elnevezése Ujlétai
Napsugar Ovoda lett.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiileteket, hogy az el6terjesztés mellékletét képezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat-médositast megtargyalni és elfogadni sziveskedjen.

Almosd, 2019. november 15.

Tisztelettel:
di - Reaue frmtione
dr. Medve Erzsébet
jegyz6 TEZ58 O






Hatarozati javaslat:

../2019. (......) Szdma

Hatarozat

Almosd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

a97/2017. (X. 30.) 6nkorméanyzati hatérozattal elfogadott, az Almosdi Kézos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatinak médositasat a melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

A Képvisel6-testiilet felkéri T6th Sandor polgarmestert a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositadsanak alairdsara.

Felel6s: Toth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hatarid6: azonnal

Hatarozati javaslat:

...12019. (......) Szdmii

Hatarozat

Ujléta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

a192/2017. (X. 30.) 6nkorményzati hatdrozattal elfogadott, az Almosdi Kzos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasat a melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

A Képviselé-testiilet felkéri Sziméné Téth Erzsébet polgarmestert a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat modositasanak alairaséra.

Felelds: Szimane Toth Erzsébet polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hatarid6: azonnal






Az ALMOSDI K6zOs ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MODOSITASA

1. A Szabalyzat 6. pontja helyébe az alabbi 6. pont 1ép:

»0. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal létszama 15 6, szervezeti egységekre nem
tagozgdlk )
Az Almosdi Kozdés Onkorményzati Hivatal székhelyén az aldbbi munkakdrok
keriiltek kialakitasra:

a) 1 16 jegyzb

b) 2 fé gazdalkodasi ligyintézo

c) 1 f6 kozfoglalkoztatdsi — pénziigyi ligyintézd

d) 1 f6 szocidlis €s gyamiigyi ligyintézé

e) 1 f6 telepiilésiizemeltetési ligyintézo

f) 1 f6 adoligyi tigyintézé

g) 1 16 humanpolitikai tigyintéz6-pénztaros

h) 1 f0 titkérsagi igyintézd
Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén az aldbbi munkakorok
keriiltek kialakitésra:

a) 1 fo aljegyzé

b) 1 f6 gazdalkodasi tigyintézd

c) 1 f6 pénziigyi tigyintézo

d) 1 f6 pénziigyi ligyintézd-pénztaros

e) 1 fo altaldnos hatosagi ligyintézo

f) 1 f6 adéiigyi - mliszaki igyintézé

A koz0s oOnkorményzati hivatal felépitését a jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete

tartalmazza.

Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek (ligyintézoéinek) f6bb
feladatait a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Almosdi Kézés Onkorményzati Hivatal a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torveny 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latja el.
Az Almosdi K6zos Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a pénziigyi

tigyintézok latjak el.”

2. A Szabdlyzat 7. pontjaban a ,Napsugar Egységes Ovoda-Bélcséde” helyébe az ,,Ujlétai
Napsugar Ovoda” szévegrész 1ép.

3. A Szabalyzat 12. pontjdban a ,,Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore” rendelkezése
helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvény (a
tovibbiakban: Vnytv.) 3. § (I)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakdrok:
Vnytv 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:

1) jegyzb

2) aljegyz0



3) anyakonyvvezetOk

4) gazdalkodasi- és pénziigyi ligyintéz6k
5) pénztarosok

6) kozfoglalkoztatasi ligyintézo

7) humanpolitikai tigyintézd

8) addtigyi ligyintézdk

9) miiszaki tgyintéz6

10) telepiiléstizemeltetési tigyintéz6
11) szocidlis- és gyamiigyi ligyintézd
12) altalanos hat6sagi tigyintézé

13) titkarségi ligyintéz6”

3. A Szabdlyzat 1. szaml melléklete helyébe a jelen Szabalyzat-mdodositas 1. szami melléklete
1ép.

4. A Szabélyzat 2. szamu melléklete helyébe a jelen Szabalyzat-modositas 2. szami melléklete
1ép.

5. Ez a Szabalyzat-modositas 2020. janudr 1. napjan 1ép hatalyba.

Almosd, 2019, ....................
Téth Sandor Szimané Toth Erzsébet
polgarmester polgarmester
dr. Medve Erzsébet
jegyz6
Zaradék:

Az Almosdi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
médositasat Aimosd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a .../2019. (......) képviseld-
testilleti hatarozataval, Ujléta Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a .../2019. — )
képviselé-testileti hatarozataval elfogadta.

Almosd, 2079, ovniin

dr. Medve Erzsébet
jegyzé



ALMOSDI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jovahagyta Almosd Kozség Onkormanyzata Képvisel8-testiilete a 97/2017.
(X. 30.) szamu hatarozatdval, valamint Ujléta Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete a 192/2017. (X. 30.) szamu hatarozataval.
Hatélyos: 2018. januar 1. napjatol



A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, az &llamhaztartasrol szolé6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. §-4nak b) pontja és az 4llamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan az Almosdi Kézos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és miikédési szabélyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az

alabbiak szerint keriil kiaddsra:

1. A Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 4285 Almosd, Fé u. 10.

A Hivatal kirendeltsége: 4288 Ujléta, Kossuth u. 20.

Postacime: 4285 Almosd, Fé u. 10.

Alapitasanak kelte: 2013. januar 1.

Alapité okiratanak kelte: 2013. januér 1.

Alapito okirat szama: 88/2012. (XII. 27.) sz. hatarozat

148/2012. (XII. 2.) sz. hatdrozat

A Hivatal jelzoszamai:

1. addszama: 15811301-2-09

2. statisztikai kodja: 15811301-8411-325-09

3. szakagazati besorolasa: 841105

4. bankszdmlaszdma: 60600084-11091958

5. 16 tevékenység: 8411 altalanos kozigazgatas

6. gazdélkodasi besorolasa: Onalléan miik6do és gazdalkodo

A Hivatal illetékessége és hataskore Almosd kozség és Ujléta kbzség kozigazgatasi
teriiletének egészére €s az érvényes szerzédésekben és megéllapodasokban régzitett - a két

kozség kozigazgatasi teriiletén kiviil 1évo - teriiletekre terjed ki.

A Hivatal alaptevékenységi besoroldsa:

Allamhaztartasi szakégazat: 841105 Helyi Onkormdnyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormdnyzati funkciok:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
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igazgatési tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

016010 Orszaggytlési, onkorményzati &4 eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Villalkozasi tevékenység: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az alaptevékenységet szabdlyozo fobb jogszabdlyok:

A helyi adokrél sz6l6 1990. évi C. térvény

A statisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. térvény

Az ado6zas rendjérol szold 2003. évi XCII. térvény

Az Eur6pai Parlament tagjainak valasztdsarél sz616 2003. évi CXIII. térvény

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatds altalanos szabalyairél sz616 2004. évi
CXL. torvény

A helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztisardl szolo 2010. évi L.
torvény

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény

A vélasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

Az orszaggylilési képviselok valasztasarol szold 2011. évi CCIIL. térvény

Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. térvény
A személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirél szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet

A gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
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szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
adatokrol sz616 235/1997. (XI1.17.) Korméanyrendelet

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és hélézatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szol6 369/2013. (X.24.) Korményrendelet

e Az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informécios szabadsagrél sz616 2011. évi
CXII. térvény

e A személyes gondoskodast nyljté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl szo6l6 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet

e A szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol sz616 1993. évi III. évi torvény

e A munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

o A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLIL térvény

2. A Hivatal jogallasa
A Hivatal 6néllé jogi személy, Almosd Koézség Onkormanyzata és Ujléta Kozség
énkorményzata Képvisel6-testiiletének szerve, (egységes hivatala), melyet a Képvisel6-
testiiletek az dnkorményzatok miikodésével, valamint a kozigazgatasi iigyek déntésre vald
szakszerli el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara hoztak létre.
A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6, helyi 6nkormanyzati, énalldan miksdo és

gazdalkodo koltségvetési szerv.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei
o 4ltalanos feliigyeleti szerve: Almosd Kozség Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete,
valamint Ujléta K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
o torvényességi feligyeleti szerve: Hajdi-Bihar Megyei Korményhivatal (4024

Debrecen, Piac u. 54.

4. A Hivatal képviselete
1. A jegyzd éaltal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.
2. Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsigokra.



3. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan tigyvédek, tigyvédi irodak 14tjak el.

5. A Hivatal feladata

1. Az Almosdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal és Ujlétai Kirendeltsége ellatja az Almosd Kozség
Onkorményzata és Ujléta Ko6zség Onkorményzata, valamint a hozzajuk tartozé 6nalléan
miikddo és gazddlkodo6 koltségvetési szervek és a nemzetiségi 6nkorméanyzatok
gazdalkodaséval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat.

2. A kozos oOnkormdnyzati hivatal alapvetd feladata a jegyzé hataskorébe tartozéd
allamigazgatasi tligyek intézése, a dontések szakmai elGkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellen6rzése.

3. A koz0s dnkormanyzati hivatal segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az ltaluk
létrehozott szervek munkéjat, tovdbbi feladata a helyi nemzetiségi nkormanyzatok
tisztségviseloi munkdja eredményességének eldsegitése.

4. A kozbs 6nkormanyzati hivatal képviselS-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatérozati javaslatokat, valamint vizsgélja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselod-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését,

d) ellatja a képviselS-testiiletek munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvéntartési, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

5. A kozos Onkormdnyzati hivatal a képvisel6-testiiletek bizottsdgai mikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatdst nyujt a bizottsigi kezdeményezések megvalositasi lehet6ségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

6. A kozds dnkormanyzati hivatal a képviselok munkéjanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviselket a kozos dnkorményzati hivatal munkaidejében fogadni és részére a
szitkséges felvildgositast megadni, el6zetesen irdsban beadott tirgymegjelslést
tartalmazo kérelem alapjan egyeztetett idépontban

c) kozremiikddik a képviseldk tdjékoztatdsanak megszervezésében.

7. A koz0s 6nkormdanyzati hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,

c) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

8. A kozds oOnkorményzati hivatal a nemzetiségi Onkorményzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a tOrvényességet,

b) anemzetiségi Snkorményzatok {iléseinek jegyz6kényvét a jegyzé altal kijelolt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenbrzését,

e) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
igyviteli, adminisztracids feladatokat.

9. A kozds Onkormdnyzati hivatal az Onkorményzatok int€zményeivel kapcsolatos
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

10. A koz6s 6nkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkod4s iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elékészitését, lebonyolitasat,

¢) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodést, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
iranyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

11. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal feladata az nkorményzatok miiksdésével, valamint az

allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasival kapesolatos
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feladatok elldtdsa, a torvényesség betartdsa, a képvisel6-testillet dontéseinek
végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

12. A k6z06s 6nkormanyzati hivatal kézremtikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszertisitésében, valamint feladatainak ellatdsa soran egyiittmiik6dik az 5nkorméanyzatok
mds intézményeivel-szerveivel, a tarshatésigokkal- és szervekkel, valamint a
kozszolgaltatast végzd szervekkel.

13. A Hivatal miikodésére és a kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozd
bels6 szabalyokat az aldbbi szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

e Iratkezelési Szabalyzat,

e Kommunikacids Szabalyzat,

e Munkavédelmi Szabalyzat,

o Tlzvédelmi Szabélyzat,

e Informatikai Biztonsagi Szabélyzat,

o Kozszolgalati Szabalyzat,

o Kozszolgélati Tisztviselok Hivatasetikai Kodexe,

e Adatvédelmi Szabalyzat

6. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Almosdi K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étszama 15 f6, szervezeti egységekre nem
tagozodik.
Az Almosdi Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyén az aldbbi munkakoérok
keriiltek kialakitdsra:

a) 1 f6 jegyzo

b) 2 f6 gazdéalkodasi tigyintézé

¢) 1 f6 kozfoglalkoztatdsi — pénziigyi ligyintézd

d) 1 {6 szocidlis és gyamiigyi ligyintéz6

e) 1 {0 telepiilésiizemeltetési ligyintézo

f) 1 {6 adotigyi ligyintézd

g) 1 f6 humanpolitikai tigyintéz6-pénztaros

h) 1 f6 titkarsagi igyintézo
Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén az aldbbi munkakérok
kertiltek kialakitasra:

a) 1f6 aljegyzb



b) 1 f6 gazdalkodasi ligyintézé

c) 116 pénziigyi ligyintézd

d) 1 f6 pénziigyi ligyintéz6-pénztaros
e) 1 fo altalanos hat6sagi tigyintézé

f) 116 adoéligyi - miiszaki ligyintézd

A kozOs Onkormanyzati hivatal felépitését a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek (tigyintéz6inek) f6bb
feladatait a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Almosdi K6zos Onkorméanyzati Hivatal a Magyarorszag helyi énkormaényzatairél sz616
2011. evi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latia el.

Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdaségi szervezetének feladatait a penziigyi

igyintézok latjak el.

7. A Hivatal gazdalkodasa
A Hivatal a helyi 6nkorményzatok gazdalkodasanak végrehajt6 szerve.

A Hivatal a gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben végzi.

A gazdalkodést:

> az Allami Szamvevészék,

» a Hivatal belsd pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult személyei,

> a Képvisel-testiiletek Ugyrendi Bizottsagai ellenérzik,

» megbizasi szerz8dés alapjan az Onkormanyzatok 4ltal megbizott szerv.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos legfontosabb szabalyokat az alabbi mindenkor hatélyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a. Szamlarend,

b. Szamviteli politika,

c. Pénzkezelési szabalyzat,

d. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,

utalvanyozas rendje,

€. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

f. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,



g Bels6 ellenérzési szabalyzat,

h. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
i, Beszerzési Szabalyzat
j. Részben ¢nédlléan  gazddlkodd koltségvetési szervekkel és Nemzetiségi

Onkorményzatokkal megktott egyiittmiiksdési megallapodasok

A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szervek biztositjak. A képviselé-testiiletek biztositjak, rendelkezésre bocsatjék az

onkormanyzatok tulajdonaban Iévo feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkizoket.

A Hivatal pénziigyi munkatérsai ellatjak Almosd Kozség Onkorményzata és Ujléta Kozség
Onkorményzata, valamint a két onkormanyzat fenntartdsa alatt miksdé koltségvetési szervek:
- Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
- Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
- Almosdi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
- Ujlétai Napsugar Ovoda
- Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat

pénziigyi-gazdasagi feladatait,

Feladatmegosztds, felelosségvdllalds rendje:

Az 6nallé jogi személyként miikédé Hivatal és az Onkorméanyzatok irdnyitasa ald tartozé
intézmények kozott a feladatmegosztas és a feleldsségvallalds rendjét kiilon Megéllapodas
tartalmazza.

A Hivatal az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkorrel

rendelkezo koltségvetési szerv.

A feladatelldtas forrdsai:

- Oonkormaényzat altal nytjtott intézményfinanszirozas
= atvett pénzeszkozok,

z sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazddlkodik az allamhaztartasi

torvényben, a végrehajtisara kiadott kormanyrendeletben, az Onkormanyzati torvényben
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meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti

szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges elGirdsok:
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara, a

koltsegvetes vegrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon szabélyzatok rendelkezései az
irdnyadok.

Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

A hivatal a létszdm ¢és szemé€lyi juttatdsok elSiranyzatdval a létszdm- és illetmény eléiranyzat
keretei koz6tt 6nalldan gazdalkodik.

A létszam- ¢s illetménygazdélkoddsra a vonatkozé kdzponti (Aht., Amr.) jogszabélyokban, az

éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodds, koltségvetés végrehajtiasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre

vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.,

Felelosségi szabdlyok:
Az allamhaztartdsi torvényben ¢és az allamhéztartds mikodési rendjét szabdlyozo

kormanyrendeletben meghatérozott a koltségvetés végrehajtdsaval 6sszefliggd alapvetd

felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési joghoriok:

A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdélkodasi jogosultsagok
gyakorldsdra a kiilon szabalyzatokban meghatérozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve, esetenként névre széldan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénzigyi-gazdasigi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és munkakérének

részletes meghatarozasat munkakari leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi ado alanyisdaga:

AFA kérbe tartozé adokoteles tevékenységet végez.

10



Az SZMSZ-hez kapesolédé belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérol,

a jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartdsarél a jegyz6 gondoskodik.

8. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
A vagyon kezelésére, hasznélatara, hasznositasara, értékesitésére az onkorményzat

kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabdlyai iranyadok.
Ingovagyon:

a konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd

vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznélati jogi illeti meg.

= Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsdra az énkorményzat

vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

9. A Hivatal iranyitasa, vezetése
A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Snkorményzati jogkorében
irdnyitja az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt.

A polgarmester az Onkormanyzati és kozigazgatasi hataskorébe tartozo feladatait a Hivatal

kozremiiksdésével latja el.
A polgarmester:
> dont a hatdskorébe tartozd iigyekben, egyes hatésagi hatdskoreinek gyakorldsat
atruhazhatja,
> ahataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadményozés rend;jét,
» a Képviselo-testiilet iilésein ellatja a Képviselo-testilet Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzatdban meghatérozott feladatokat,
> akadélyoztatdsa és tdvolléte esetén a kiadmdanyozasi jogot az 4ltalanos helyettesitésével
megbizott alpolgadrmester gyakorolja.

A Hivatalt a jegyz0_vezeti. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyz0

helyettesiti.
A jegyz0 és az aljegyzé egyiittes akaddlyoztatésa esetén a helyettesitést a miiszaki tigyintézé

latja el.
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A polgérmester €s a jegyz6 kiilon-kiilon (6nélléan) és egyiittesen is utasitédsokat, intézkedéseket
és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az 6nkorményzati

rendeletekben szabalyozott - a Hivatal miikodésével dsszefliggé kérdések végrehajtasara.

10. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje
A ko6zos dnkormanyzati hivatal rugalmas munkarendet vezet be, a tdrzsid4:
hétfotol cstitortokig: 9.00 ératdl 15.00 oraig,
pénteken: 9.00 o6ratol 12.00 oraig.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Az lugyfélfogadasi rendet a lakossigi igények figyelembe vételével a polgdrmesterek

egyetértésével a jegyz6 szabalyozza.

11. A miikodés altalanos szabalyai
A Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd €s azt biztosité szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozon
Onkormanyzati rendeletek €s hatarozatok valamint az irdnyitds sajatos jogi eszkozei (példéul
belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.
A Hivatal koztisztviseléinek éltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
konkrét feladatait pedig munkakoéri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza az
ellatandod tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozo speciélis elbirdsokat.
A polgarmester €s a jegyz0 sziikség szerint vezet6i értekezletet tart.
A jegyzb a Képviseld-testiiletek dontéseirdl az lilést kovetoen tajékoztatast ad, a testiiletek altal
megszabott feladatokat az ligyintéz6k szadmara meghatirozza. Az aktudlis feladatok
meghatarozasa, a jogszabalyi valtozdsok feldolgozasa naponta folyamatosan, személyre
szo6l0an torténik.
A jegyzd a Képvisel6-testiilet munkaterve szerint irdsban beszdmol a Hivatal munkajarél.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegzd leirdsa, haszndlata:

A hivatalos bélyegzd leirasa:

Korbélyegzo szovegezése: Almosdi  K&zds Onkorményzati Hivatal
kozépen: Magyar Koztarsasag cimere
alatta: Almosd illetve Ujlétai Kirendeltség
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A Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadményozasi jog gyakorlaséra jogosult alafraséval
ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelbs.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A polgarmester gyakorolja:
» ajegyz0 felett a munkaltatdi jogokat,
A jegyzd gyakorolja:
> azaljegyzd
> a Hivatal valamennyi koztisztviseléje és munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat.

A munkailtatéi jogok gyakorldsira vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatilyos

jogszabalyok tartalmazzak.

A helyettesités rendje:
A Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaldi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint

helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetdt vagy a
helyettesitett dolgoz6t minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés kériilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésekért, illetdleg annak elmulasztidsaért, minden

tevékenységéért ugyanaz a felel6sség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

A kiadmdnyozas rendje:

A jegyzé kiadmdnyozza a hivatalbél kimend hatdrozatokat, elbterjesztéseket, jelentéseket,
beszamolokat, intézkedéseket és altalaban a hivatal kiadmanyait.

A Hivatal esetében a gazdalkodassal kapcsolatos iigyekben a jogot az utalvanyozas esetén a
jegyzd onalloan, kotelezettségvallalas esetén a jegyz6 €s a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
egylittesen gyakorolja.

Onallé kiadmanyozasi jogot gyakorol valamennyi anyakdnyvvezeté anyakonyvi tigyekben.

A jegyz6 atruhdzott hataskorben altalanos kiadményozasi jogot biztosit az Ujlétai Kirendeltség
miikddése folyamatossaganak biztositasa érdekében a mindenkori aljegyzének.

A jegyz8 a kiadmanyozasi jogot ettdl eltéréen is szabalyozhatja, ha ezt az &nkormanyzati

célkitlizések érvényesitése, az ligyintézési fegyelem szilarditasa megkoveteli.
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A Képviselo-testilletek és az Onkorményzatok nevében a kiadményozési jogkért a
polgarmesterek €s a jegyz6 gyakoroljak.

A polgarmesterek a feladat- és hataskoriikbe tart6z6 ligyekben kiadmanyozzak a hivatalbol
kimend Onkormanyzati el6terjesztéseket, jelentéseket, beszdmolokat, intézkedéseket, az
Onkorményzati jellegbdl ad6do, feladatkoriikbe tartozéd kozigazgatasi hat6sagi dontéseket és
altaldban a hivatal 6nkorményzati jellegii kiadmanyait.

Az Onkormanyzatok esetében a gazdalkodassal kapcsolatos iigyekben a jogot az utalvanyozas
esetén a polgarmesterek 6nalléan, kitelezettségvallalas esetén a polgéarmesterek és a pénziigyi

ellenjegyzésre jogosult egyiittesen gyakorolja.

Akadalyoztatasuk esetén a polgarmestereket az alpolgdrmesterek, a jegyzét az aljegyzd

helyettesiti.

A munkakorok dtadds-atvételének rendje:
A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakor-, illetve munkabeosztis valtozasa esetén az
tigyintéz6k munkakdrének jegyzékonyv szerinti atadds-dtvételérsl a jegyzé koteles

gondoskodni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkako6rok:
Vnytv 3.§ (1) bekezdés c), d), €) pontja alapjan kétévenként:

1) jegyzd

2) aljegyzd

3) anyakonyvvezetdk

4) gazdalkodasi- és pénziigyi ligyintézok

5) pénztarosok

6) kozfoglalkoztatdsi tigyintézd

7) huméanpolitikai {igyintéz6

8) adoligyi ligyintézok

9) muszaki tigyintézo

10) telepiiléstizemeltetési ligyintézo

11) szocidlis- és gyamiigyi ligyintézd
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12) altalanos hatosagi tigyintéz6

13) titkéarsagi ligyintéz6

Ugyiratkezelés:

A postat a szekhely teleptilésen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyz6 bontja és szignalja az

illetékes eldadd nevére.

A Hivatal tigyiratai kiilon keriilnek iktatdsra a székhely telepiilésen és kiilon a kirendeltségen.

Az iktatast a székhely telepiilésen a titkéarsdgi ligyintéz6, a kirendeltségen az altaldnos hatésagi

Ugyintéz6 végzi.

Szakkonyv, kozlony, folyodirat rendelés, irodaszer-elldtds:
A hivatali munkdhoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyck, folydiratok, szaklapok, stb.

megrendelése a jegyz6vel vald elézetes egyeztetést kvetden torténik.

Mellékletek:
1. melléklet: Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti braja
2. melléklet: Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeinek

fébb feladatai

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Almosd, 2017. 10. 30.

...................................................................................................

Markocsany Tamésné Sziméné Téth Erzsébet

alpolgarmester polgarmester

dr. Medve Erzsébet
jegyzo
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Zéradék:

Az Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatdt Almosd
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a  97/2017. (X.30.) képvisel6-testiileti
hatdrozataval, Ujléta Kozség Onkorményzata Kepwselo -testiilete a 192/2017. (X.30.)
képviselo-testiileti hatdrozataval elfogadta. A 2020. janudr 1. napjatdl hatélyos Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatot Almosd Kozseg Onkormanyzata Képviselé-testiilete a .../2019. (...... )
képvisel§-testiileti hatdrozataval, Ujléta Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a .../2019.
(cevrenn ) képviseld-testiileti hatirozataval modositotta.

Almosd, 2019. november 27.

dr. Medve Erzsébet
jegyzb
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2. szamu melléklet
Az Almosdi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladatai

L. Jegyzo feladat- és hataskore:

1 Allamigazgatési eljarassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

2. Honvédelemmel kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

3. Polgari védelemmel kapcsolatos, hatdskirébe utalt feladatok,

4 Statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos, hataskérébe utalt feladatok,

] Tisztségviselokkel (polgarmester, alpolgdrmester) kapcsolatos, hataskorébe utalt

feladatok,

6. Torvényességi ellendrzéssel kapcsolatos, hataskdrébe utalt feladatok,

7. Vadaszattal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

8. Valasztassal (orszaggyilési, helyi 6nkormanyzati) kapcsolatos, hatiskdrébe utalt
feladatok,

9. Villamos-energia felhasznéléssal kapcsolatos, hatéskérébe utalt feladatok,

10. Az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskdrok,

1. Beliigyi igazgatés (valasztds, tlizvédelem, kommunalis igazgatas, anyakonyvi
igazgatas, menekiiltek, polgéari védelem, polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok,

12 Egészségligyi dgazat (rehabilitacid, informacidés rendszer miikodésével kapcsolatos
eladatok, hataskorok)

13.  Epitésiigyi és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok.

14.  Igazsagiigyi agazat (hagyaték, kézbeszerzés)

15.  Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok

16. Koérnyezetveédelem, természetvédelemmel kapcsolatos feladatok és hataskdrok

17. Kozlekedési, hirkdzlési, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok, hataskorok

18.  Kozoktatasi és kozmuvelddési feladatok

19.  Munkaiigyi feladatok

20.  Pénzligyi igazgatds, onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

21.  Szocialis- €s gyamiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

22.  Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

23.  Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatisa

Képvisel6-testiilet [és bizottsag] miikddéséhez kapesolddo feladatok:

1. A Képvisel6-testiilet €s a bizottsdg munkajanak elékészitése.
2, Irdsos tdjékoztatds adasa az iilések id6pontjarél a tervezett napirendekrél,

3. Képvisel6-testiileti tilést koveté 15 napon beliil a jegyzokonyvek Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatalhoz térténé tovabbitisa.

Atruhazott hatéskorben hozott dontésekrdl késziilt bizottsagi jegyzokonyvek bizottsagi
tilést kovetd 15 napon belilli felterjesztése a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatalhoz.
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténé kifliggesztéssel.
Képvisel6k részére leirdsi €s egyéb adminisztracios feladatok ell4t4sa.

A Képvisel6-testiilet és bizottsagok anyagainak archivaldsa.

Az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

0.  Rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,

elokészitése.

-

= 0 %0 N oL

11.  Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti iilésein vald részvétel, a torvényesség
biztositasa.
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Koézbiztonsagi feladatok:
12. A kozbiztonsag javitasa és a blinmegel6z€s érdekében kapcsolattartas a kozbiztonsag
erdsitése érdekében tevékenykedd helyi civil szervezetekkel, a rendvédelmi és

rendészeti szervekkel.

Munkéltatéi jogokhoz kapesolodo feladatok:
13.  Kozszolgéalati jogviszonyt érintd el6készitd feladatok ellatasa.
14.  Munkakori leirasok elkészitése a koztisztvisel6k vonatkozésdban.

Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

15.  Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak el6készitése.

16.  Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznélat engedélyének kiadasa.

17.  Helyi kozit nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, ttkezeldi
hozzajarulasok, kiadasa.

18.  Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé iigyek elékészitése.

19. A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezése.

Egyéb feladatok:
20. Kozremiikodés az Onkormdnyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

21.  Onkorményzati vagyon hasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések elékészitése.

22, Torvényben vagy kormdnyrendeletben eldirt kozigazgatasi feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

23. A Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.

24.  Kiadmanyozas rendjének szabélyozasa.

25.  Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés-modositas, féléves és éves
koltségvetési beszdmol6 testiileti elbterjesztésének elkészitése. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozés ellatdsa - szabalyzat szerint.

26.  Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.

27.  Gyermekek szakért6i vizsgalatanak elrendelése.

28.  Tanligy-igazgatdsi dokumentumok megfeleléségének, tantirgyfelosztasnak a taniigy-
igazgatasi fegyelem megtartasanak torvényességi ellenérzése.

29.  Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

30. Intézmények alapité okiratainak kezelése.
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Székhely teleptilés kiztisztviseldinek feladat- és hataskére

II. Gazdalkodasi iigyintézé 1. feladat- és hatdskére

L. A szekhely Onkorményzat és intézményei, valamint a nemzetiségi onkormanyzat
koltségvetési tervezeteinek, a székhely Onkormanyzat koltségvetési rendeletének és a
nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozat-tervezetének az elkészitése. Az elfogadott
koltségvetésrl €s egyéb gazdasagi folyamatokr6l, pénziigyi teljesitésekrd]l informacid
szolgaltatdsa a jogosultak részére. Sziikség esetén az dtmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-
tervezet elkészitése.

2. Almosd Kézség Onkormanyzata, a kozds onkorményzati hivatal, valamint a hozzajuk
tartozo koltségveteési szervek és a nemzetiségi 6nkorméanyzat beszamoloi és a zarszamadésai
tervezetének  elkészitése, ennek keretében elszamolds a kozponti koltségvetési
hozzéjarulasokkal, tAimogatésokkal.

3. Negyedévente informaci6 szolgéltatisa az 4llandé kirendeltséget mikédtetd
onkorményzat részére a kozos G6nkorményzati hivatal feladatfinanszirozasi korébe tartozé
normativak megtervezésérol, felhasznaldsardl, az ehhez kapcsolédd jelentések és beszamolok
elkészitésérdl, egyeztetésérol, s ezt kovetden annak tovabbitasardl.

4. A Kozds Onkorményzati Hivatal feladatfinanszirozésdhoz kapcsoloddan: a
Megallapodasban és az Motv, valamint az Aht. és Amr. vonatkozé szabélyai alapjén a
székhely telepiilés és az éllandd kirendeltséget miikodtetd telepiilés kézott a normativ
feladatfinanszirozasbdl a szé€khely és a kirendeltséget mikodtets telepiilésre juté ardnyok
megtervezése, azoknak az érintett képvisel6-testiiletek elé terjesztésérél és elfogadtatasardl
valo gondoskodds. A testiletek dontését kévetden a kozds ©nkorményzati hivatal
mikodtetéschez szitkséges pénziigyi eliranyzatok biztositasa, felhasznaldsanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a telepiilések polgarmesterei, illetve a képvisels-testiiletek részére
beszamolds a kozos hivatal gazdalkodasarél, a feladatfinanszirozas korébe tartozé kozponti

tamogatas felhasznalasarol.

= A székhely telepiilés onkormanyzata esetében feladatkdrébe tartozéan a Képvisels-
testiilet €s bizottsdga dontéseinek hatdlyosuldsardl (intézkedések megtétele) vald
gondoskodas.

6. Jogszabalyon alapul6 adatszolgéltatas. A kapott adatok rendszerezése, csoportositasa.
7. A székhely Onkormdnyzat és intézményei tekintetében kotelezettségvallalasi
ellenjegyzési jog gyakorlasa.

8. A székhely Onkorményzati intézmények folyészadmldinak figyelemmel kisérése,
szilkség esetén javaslattétel a problémak kezelésére.

9, Az atmenetileg szabad pénzeszk$z6k biztonsagos befektetésében vald kozremiiksdeés.

10. A kozds énkorményzati hivatal, valamint a székhely 6nkormanyzatot érint6 pénziigyi,
gazdasagi ligyekben bevételi javaslatok kidolgozasa az 6nkorményzat gazdalkodasahoz.

11. Bérkonyveléssel kapcsolatos feladatok. (k6telezettségvallalas, eléirdnyzat konyvelése,
teljesités konyvelése, egyeztetések)

12.  Finanszirozast kiegészitd palyazat elkészitése.

13.  Eves beszamol6 elkészitése.

14.  Meérlegjelentések ellendrzése, elfogadasa.

15.  Maradvany kiszdmolasa, elszamolasa, elfogadasra el6készitése.

16.  Eldiranyzat - modositas / éatcsoportositds nyilvantartasanak, kotelezettségvallalas-
nyilvéntartisa eldiranyzatanak vezetése.

17.  Gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése, tovabbitasa.

18. A Képviselo-testiilet iilésein valo részvétel, el6terjesztések elkészitése.
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19.  Feladatalapi kozponti tamogatas igénylése, lemonddsa, pOtigénylése, azokkal vald
elszdmolas elkészitése. Az igényhez, moédositishoz sziikséges adatok bekérése az
intézményvezetoktdl, azok ellendrzése.

20.  Ev végi leltirozasi feladatok koordinélasa.

21.  Finanszirozasi szerzédések elkészitésében, a hiteligénylésekkel, valamint a
szémlanyitasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

22. A munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkdinak menetében vald
kozremiikddés, a munkakorét érint eléiranyzat tervezéséhez szilkséges adatok beszerzése, az
érintett ligyintézOvel valé egyeztetés, az indokolds eldkészitése, a sziikséges eléirdnyzatra
val6 javaslattétel.

23. A koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet modositasok elkészitésében vald

kézremukodés.
24. A munkakdréhez kapcsolodo rendeletek megalkotdsanak elékészitésében vald aktiv

részvétel.
25. A munkakoréhez és feladatkdréhez tartozo statisztikdk hataridében vald elkészitése,

valamint a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt nyilvantartasok naprakészen vezetése.

26.  Vedondi és iskola-egészségiigyi feladatok ellatdsdra az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarral kétend6 szerzodések elékészitése.

27.  ASP-rendszer kezelése.

28.  Kozremikddés a palyazatok elszamolasaban.
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III. Gazdalkodasi iigyintézo I1. feladat- és hataskore:

1. A munkafolyamatba épitett ellen6rzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezOségének vizsgalata, a kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint
a teljesitésigazolas megtorténtének ellendrzése.

2 Kotelezettség-véllalas nyilvantartasinak vezetése (kotelezettségvallalas és teljesitési
adatok tekintetében).

3. Jogszabélyon alapul6 egyes adatszolgaltatisok elvégzése (AFA bevallds).

4. A modositott teljesités szemléletii kett6s konyvviteli nyilvantartisok vezetése.

5 Fékonyvi konyvelés vezetése a szervezet egyes gazdasdgi eseményeirl. Bank- és
pénztar forgalmat érinté gazdasagi muveletek rogzitése a fokdnyvi nyilvantartasokban.

6. A kotelezettségvallaldé mellett (polgarmester, jegyz6, intézményvezetd, roma

kisebbségi elndk) a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott munkatirs tartés tivollétében

pénzigyi ellenjegyzési jog gyakorlasa.
i Az atmenetileg szabad pénzeszkozok biztonségos befektetésében vald kdzremiikodés.
A kozés Onkormanyzati hivatal, valamint a székhely onkormanyzatot érinté pénziigyi,

gazdasagi tigyekben vald kozremikodés.

8. A feladatkorébe tartozd allamigazgatasi, valamint hatosigi tigyeknek a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen val ellatasa.
9 Beérkezo szamlak formai, tartalmi vizsgélata, ellendrzése, nyilvantartisba vétele.

10.  Konyvelési feladatok ellatasa.

11.  Nagy értékii targyieszkoz-nyilvantartas, beruhazasok nyilvantartisanak vezetése.

12,  Zéarszamadas elkészitésében vald kozremiikodés.

13.  Fo6konyvi szamldk egyeztetése, elokészitése az év végi beszamold elkészitéséhez,
illetve a zdrszdamadas elkészitéséhez, tovabba a testiilet részére eléterjesztett beszamolo,
tajékoztatd elkészitéséhez.

15. A munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkéinak menetében vald részvétel, a
munkakorét €rintd elbiranyzat tervezéséhez sziikséges adatok beszerzése, egyeztetés az
érintett ligyintézGvel. Sziikség esetén a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-
modositasok elkészitésében valo részvétek.

16. A munkakoréhez kapcsolddo rendeletek megalkotasanak eldkészitésében vald aktiv
részvétel.

17. A munkakdréhez és feladatkéréhez tartozd statisztikaknak a hataridében torténd
elkészitése. A vonatkozd jogszabalyokban foglalt nyilvantartasok naprakészen vezetése.

18. A kozbeszerzési térvényb6l, valamint a kozbeszerzési szabalyzatbél adodé feladatok
elldtasdban, a székhely telepiilés Onkorményzat és a kdzds Gnkormanyzati Hivatal
kozbeszerzési ligyeiben vald kdzremiikodés.

19. A Kozds Onkorményzati Hivatal, a székhely onkormanyzat és a nemzetiségi
Onkormanyzat szamlarendjének, szamviteli politikajanak elkészitése.

20. A hivatal, a székhely Onkorményzat és a nemzetiségi Onkorményzat szadmldinak
kezelése.

21.  ASP-rendszer kezelése.

22.  Leltarozésban vald részvétel.

23.  Kozremiikodés a palyazatok elszamolasaban.
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IV. Humanpolitikai iigyintéz6 - pénztaros feladat- és hatdskore:

Ly Pénztéri feladatokat ell4tasa.

2 A szekhely 6nkorményzat és intézményei pénzellatdsanak biztositésa.

3. Az Almosd Kozség Onkorményzata, valamint a hozza tartozo koltségvetési szervek
hézi pénztaranak tizemeltetése és ezen szervek kifizetéseinek teljesitése.

4. Az Onkormdnyzat kintlévéségeinek nyilvantartdsa, a hatralékok behajtasanak
kezdeményezése.

5, Kisértéki targyi eszk6z nyilvantartas vezetése.

6. Leltarozasi, selejtezési  feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok  kezelése.
Tovabbszamlazasi feladatok.

7. Kozmunka, kozcéli munka, valamint a kozhasznii munkdval, szocidlis jellegii

tigyekkel (pl.: Lakhatasi tdmogatés) kapcsolatos elszdmolasok és igénylések elkészitése és
eljuttatasa a MAK. vagy egyéb szervezet részére.

8. Szabadsag, betegdllomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
9. Téappénzzel kapcsolatos tigyek intézése.

10.  Terminal kezelése.

11.  ASP-rendszer kezelése.

12.  Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

13. A koztisztviselok, valamint az Onkormdnyzati dolgozok kinevezéseivel,
munkatigyeivel kapcsolatos lgyek intézése, iratkezelés, nyilvantartis vezetése (kinevezés,
kinevezés mddositdsa, mindsitések elokészitése, besorolasok eldkészitése, munkakori leirasok
elokészitése).

14.  Szabadsag-nyilvéntartds vezetése hivatali dolgozok és intézményvezetdk
vonatkozésaban.

15.  Koztisztviselok, munkavillalok €s intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartas vezetése.

16.  Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a vagyonnyilatkozatok
eljuttatasa, postazésa az érintettek részére.

17. A munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében vald részvétel, a
munkakorét €rintd eliranyzat tervezéséhez szilkséges adatok beszerzése, egyeztetés az
érintett  UgyintézOvel, az indokolds elokészitése, a sziikséges el6irdnyzatra térténd
javaslattétel. A koltségvetési rendelet-tervezet €s rendelet-modositasok elkészitésében vald

részvétel.
18. A munkakodréhez kapcsolédd rendeletek megalkotasdnak elSkészitésében vald aktiv

részvétel.

21. A gazdalkodassal Gsszefiiggod jogszabalyok, helyi szabalyzatok betartisa

22. A munkafolyamatba épitett ellendrzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezOségének vizsgilata, a pénztari ki- és befizetések esetén a szdmlak
ellenérzése, a bizonylatokon a kotelezd alairasok meglététnek ellenérzése, valamint a
kifizetések el6tt az irdsbeli kotelezettségvallalas dokumentuménak meglétének, a teljesités
igazolasanak ellenOrzése.

23. A munkafolyamatba épitett ellendérzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezOségének vizsgdlata, az 4tutaldsi megbizdsok teljesitése el6tt a sziikséges
aldirasok meglétének ellendrzése, az Aatutalasok teljesitése el6tt az  irdsbeli
kotelezettségvallalasi dokumentum meglétének ellendrzése, teljesités igazolas ellenérzése.
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V. Adéiigyi iigyintézé feladat- és hataskore:
Addzassal kapcsolatos feladatkérében eljarva:

Iy A méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabdl torténd elkészitése.

2. A kiilénb6z6 adonemekkel kapesolatos adohatésagi feladatok ellatasa.

3. Az adészamlékra tortént befizetések ellenbrzése, a thlfizetés visszautaldsa, valamint az
adofolydszamlak kozotti atvezetés elvégzése.

4, Az adétartozasok behajtésa, az idegen addszamléra a befolyt Gsszegnek a jogosultnak
torténd utaldsa.

5 A helyi adoellendrzési feladatok ellatdsa.

6. A tartozdsok behajtésa.

1. Gépjarmiladézas ala tartozé helyi adbalanyok nyilvantartdsa, az adéfizetési
kotelezettség megéllapitasa, ellendrzése.

8. A helyi adéztatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, addalanyok nyilvantartasa,
adofizetési kotelezettség megallapitasa, ellen6rzése.

9. A munkakdréhez kapesolédoan az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett, sziikség

szerint adat, informacid szolgaltatasa.

10. Az éves addkivetésrodl adodsszesités készitése.

1. Szamitégépen torténd addnyilvantartds esetén az adatoknak, az 4llomanynak a
biztonsagi eldirdsoknak megfelel6en tarolasa, év végén a teljes adattartalomrél papirra
nyomtatott lista készitése.

12. Az adobeszedési szamlat, a potlék beszedési szdmlat, a birsag beszedési szamlat
vezetd hitelintézet napi szdmlakivonatair6l szamlakivonat nyilvantartis vezetése.

13. Az egyéb bevételek elszdmoldsi szamlara torténd ismeretlen rendeltetésrél

befizetésekrol atfutd nyilvantartas vezetése.
14. Az egyéb bevételek elszdmolédsi szamlat vezetd hitelintézet szdmlakivonatairdl

nyilvantartds vezetése.

15. Minden esztend6ben a janudr 1-jei allapotnak megfelel6en &sszesités készitése az
6nkorményzat 4ltal bevezetett helyi adokrol. Az Gsszesités janudr 31-ig torténd megkiildése a
MAK Teriileti Igazgatosagéhoz.

16. Az addzas rendjére vonatkozé szabalyok betartasa.

17. Az ado6zassal kapcsolatos feladatainak az ad6zés rendjére vonatkozé szabélyok szerint
torténo ellatasa.

18.  Egyéb adoiigyi feladatok ellatdsa, kiilondsen az addigazolas killitasa.

19. A helyi adérendelet tervezetek elkészitésében vald kdzremiik6dés.

20. A Képvisel6-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtdsédban vald
kozremiikodés.

21. Az addkotelezettség megillapitdsa érdekében adatok gyljtése, tdjékoztatds kérése,
helyszini szemle tartésa.

22.  Gépjarmiiadézas ald tartozd helyi addalanyok nyilvantartdsa, az adofizetési
kotelezettség megallapitasa, ellendrzése.

23. A helyi adoztatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa, addalanyok nyilvantartasa,
adofizetési kotelezettség megéllapitasa, ellendrzése.

24,  Hatdrozati és egyéb intézkedese elleni fellebbezéseknek - ha a dontését sajat
hatiskérében nem modosithatja, vagy nem vonhatja vissza - az elbirdlasra jogosult szervhez

torténo felterjesztése.
25. A Képviselo-testiilet hatdskorébe tartozé méltanyossagi ligyek el6készitésében vald

kozremikodés.
26. A gépjarmil adoztatdsi feladatoknak a gépjarmd forgalmi engedélyébe bejegyzett
lakohely, székhely, illetve telephely szerinti ellatasa.
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27. A gépjarmivek forgalombdl valé kivonasinak kezdeményezése, amennyiben az
addalany adotartozdsa az egy évi adotételt meghaladja.

28. A gépjarmiiadoval kapcsolatos adéhatosagi feladatok ellatasa.

29. A helyi addkra, vonatkoz adatszolgaltatasnak a féléves és az éves zarasi sszesit6vel
azonos eljarassal és hatariddvel teljesitése.

30. A fizetési kotelezettség jogeime Osszege az abban bekovetkezett valtozas, tovabba, a
befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi potlék, birsdg, végrehajtasi kdltség, valamint a fennalld
hétralék, tulfizetés megallapitdsahoz sziikséges adatokrdl nyilvantartds vezetése.

31. A kovetkez0 nyilvantartasok létrehozdsdban valé kdzremikodés:

. az ad6z0 torzsadat nyilvantartasa

. az ad6zo valtozd adatait tartalmazo6 nyilvantartas

. a kivetéssel megallapitott helyi adot fizet6 adozok nyilvantartdsa

. a helyi addt dnadozassal teljesité ad6zok nyilvantartasa f) a 1000 Ft-ot meg nem

haladé, torolt adétartozasok nyilvantartasa.

32. Az iparlizési addobevallasok feldolgozédsa, az el6tarsasagok, az évkozben kezdd
véllalkozasok, a megsziint véllalkozdsok, a naptari évtol eltérd iizleti évet valaszté
véllalkozasok, a teljes adoévben miikodé vallalkozasok, a helyi adérél sz6lé 1990 évi C
torvény 3. §-anak (2) bekezdésében, valamint az énkorményzati rendeletben meghatarozott
vallalkozasok szdméanak meghatarozasa, ¢s az elkészitett listak dsszesitése.

33. A megkiildétt hirdetmények kifiiggesztése, visszakiildése.

24



VL. Szociélis- és gyamiigyi iigyintéz6 feladat- és hataskore:

1. A szocialis tigyekkel kapcsolatos teljes kor tigyintézés a telepiilési timogatésok, vala-
mint a gyermekvédelmi tdmogatdsok tekintetében.

A krizishelyzetbe keriil személyekkel kapcsolatos tigyek intézése.

A védendé fogyasztokkal kapesolatos tigyek intézése.

A szocidlis tlizifdval kapcsolatos ligyintézés ellatdsa.

A tamogatasok igénybevételéhez igazolas kiadésa.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az igénybevételi jogosultsag megallapitasa.

A jogosulatlanul felvett juttatds visszafizetésének el6készitése.

Sziikség szerint kornyezettanulmany elkészitése.

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsadganak
megéllapitasa.

10. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a
nagykoriva valt gyermek hatrdnyos és halmozottan hatrdnyos helyzete fennalldsénak
megallapitdsa.

11. A Képvisel6-testiilet, valamint az Ugyrendi Bizottsag iilésein valé részvétel,
eléterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok elkészitése.

12. A Képviseld-testiilet, illetve az Ugyrendi Bizottsag tajékoztatasa a koltségvetési keret
felhasznalasarol.

13. A munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkainak menetében vald részvétel, a
munkakdrét €rintd eldiranyzat tervezéséhez szitkséges adatok beszerzése, egyeztetés az érin-
tett ligyintézével, az indokoléds elkészitése, a sziikséges eldiranyzatra torténd javaslattétel. A
koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-médositasok elkészitésében vald részvétel.

14. A munkakoréhez kapcsolodé rendeletek megalkotasanak el6készitésében vald aktiy
részvétel.

15. A hatarozatokr6l — amennyiben annak tartalma pénziigyi kihatéssal jar — a pénztaros
értesitése a kifizetések megtétele céljabol.

16. A feladatkérébe tartozoan a KépviselS-testillet, illetve az Ugyrendi Bizottsag
dontéseinek hatolyosulasarol, végrehajtasardl vald gondoskodas.

17. A munkakoréhez és feladatkoréhez tartozo statisztikék hataridében torténd elkészitése,
valamint a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartisok naprakész vezetése.

18. A jogszabélyban el8irt adatok kezelése, valamint arr6l az arra jogosultaknak adatszol-
galtatds végzése.

20. A munkakoéret, illetve feladatk6rét érint6 valamennyi hat6saggal t6rténd kapcsolattar-
tés.

21. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal torténé kapesolattartés.

VO NAU AW
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VII. Telepiilésiizemeltetési iigyintéz6 feladat- és hataskore:

I A jegyzOnek és a polgarmesternek az 6nkormanyzat miikddésével valamint a hivatal
vezetésével €s iranyitdsdval kapcsolatos feladat — és hataskorébe tartozd, a
kornyezetvédelmi, viziigyi, utligyi igazgatasi, az allategészségiigyi, a foldmiivelésiigyi, az
ipari és kereskedelmi igazgatdsi feladatokbdl eredd, tovabbad ezen tevékenységekkel
Osszefliggd tgyviteli és adminisztracios teenddinek ellatasa.

2. A komyezet- és természetvédelmi feladatok ellatdsa.

3. Az Onkormanyzat energiafelhasznélasanak figyelemmel kisérése, az 4gazatot érintd
kérdésekben javaslat kidolgozasa.

4. A KEOP-4.9.0/11-2012-0042 sz. ,,Epﬁletenergetikai korszertisités, és megujuld
energiahasznositas az Almosdi Bocskai Istvan Altalanos Iskolanal projekt alatt és a jévOben is
a hatésagi bejelentések végzése, a nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése a
vezetOk és a kiilsd szervezetek felé.

5, Evente 1 alkalommal 4 6rédban komyezeti fenntarthatésagi képzés tartasa.

6. A dolgozok tdjékoztatdsa, tudatformaldsa, és egyéb kornyezeti fenntarthatésagi
feladatok elvégzése.

g A természetvédelmi érdekek érvényesiilésének biztositasa.

8. A helyi védettségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitds kezdeményezése, az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatésa.

9. A hangosito berendezések miikddtetésének engedélyezésének eldkészitése.

10. A szemétszallitasi kozszolgaltatas ellatdsaban torténd kdzremiiksdés.

11. A kozut kezelésével kapesolatos jogszabalyban el6irt feladatok ellatasa.

12. A parkolékkal kapcsolatos dontések elokészitése és végrehajtasa.

13. Az utak rendeltetéstdl eltéré hasznalatdnak engedélyezése.

14. A helyi kozvilagitas, a villamosenergia-korlatozas, a tavkozlési berendezések és
vonalas létesitmények mikddtetésében, az ivoviz- €s szennyvizszolgéltatds zavartalan
biztositasaban torténé kozremiikodés, az ezekkel Osszefliggd dontés el6készitd feladatok
ellatasa.

15. Az ¢épitésiigyi igazgatasi feladatoknak a Nyiradony Varos Polgirmesteri Hivatal
megkeresésére koordindcids szinten torténd elvégzése.

16. A foldmiiveléssel kapcsolatos tligyek intézése.

17. Az 6nkormanyzati ingatlankataszter-nyilvantartds vezetése, folyamatosan naprakészen

tartasa.
18. A feladatkorébe tartozéan a KépviselS-testillet és bizottsiga dontéseinek

hatalyosuléasardl torténé gondoskodas.

A Polgérmester és a Jegyz0 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskore

19. A telepengedélyekkel kapcsolatos ligyek intézése, a nyilvantartisuk vezetése.

20. A jogszabélyi el6irdsoknak megfelel6en a kereskedelmi egységek, a telepengedélyek
ellenérzése. Az ellendrzések lebonyolitdsa sordn a tarshatésagokkal és a civil szervezetekkel
vald egylittmikddés. A kiilonféle nyilvantartasok vezetése.

21. A jogszabalyokban eldirt és engedélyezett adatok kezelése, abbol adatszolgaltatis az
arra jogosultaknak.

22.  Kiilén jogszabalyon alapuld iizletnyitdsi engedélyek kiaddsa és visszavondsa a
feltételek megléte esetén.

23. Az ipari, kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszok, jelzések, javaslatok
kivizsgalasa.

24. A piacokon, termeldknél a kdzegészségligyi eldirasok betartasanak ellendrzése.

25. A jegyz6 munkéjanak segitése az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa

soran.
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26. A lakédsok bérbeadasiban kozremikodés. A bérlakasokra benyujtott bérbevételi
ajénlatok nyilvantartdsa, az onkorményzati érdekébél torténd bérbeadds iranti kérelmek
elokészitése.

27.  Talalt dolgokkal kapcsolatos eljardsok lefolytatasa, talalt targyak értékesitése.

28.  Taldlt robbanétestek bejelentésével, megsemmisitésével kapcsolatos  feladatok
végzeése.

29. A kereskedelmi engedélyek kiadasa, modositasa, pétlésa, visszavonasa, cseréje.

30.  Hatdsagi bizonyitvanyok, ad6-értékbizonyitvany kiadasa.

3. Esélyegyenléségi referensi feladatok ellatasa, Helyi Esélyegyenldségi Program
elkészitése és sziikség szerinti feliilvizsgalata

32. Az adategyeztetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek intézése (beadvéanyok,
kérelmek, megkeresések, atiratok).

33.  Hagyatéki tigyekben val6 eljaras.

Epitéstigy és teriiletfejlesztési tigyek

34. Az epitésiigybe tartozd tevékenységek ellatisahoz sziikséges hatésagi nyilvantartasok
vezetése.

35. A telekalakitdssal kapcsolatos tigyek intézése.

36. A polgarmester megbizasabol kdzremiikodés a kdrnyezetvédelmi, energetikai, viziigyi
és utligyi feladatok ellatasaval osszefliggd képviselé-testiileti, bizottsagi déntések hataridére
torténé szakmai €s tigyviteli elokészitésében és végrehajtasaban.

37. A kornyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokba foglalt elbirasok, érdekek
érvényesitése.

Foldmtivelés, allategészségiigy

38. Az altalanos mez6gazdasagi dsszeirds munkajanak segitése.

39.  Kozremiikddés a mez6-, erdégazdasagi miivelés alatt 4116 foldteriiletekkel kapcsolatos
eljarasokban.

40. A megallapitott foldrajzi nevek nyilvantartasanak vezetése és kzzététele.

41. A fOldrajzi nevekkel kapcsolatos ddntéstervezetek véleményezésre  t6rténd
megkiildése. Megkeresés esetén azok véleményezése.

42. Az allatforgalmazasi tevékenység, allatkiallitas, allatbemutats, allatverseny tartisanak,
¢s a mutatvanyos tevékenység helyének és idejének engedélyezése.

43, Az allati hulldk és feldolgozasra alkalmatlan éllati eredeti hulladékok elfoldelésére
alkalmas teriiletek kijelolése.

44. A ragadés szdj- és koromfajasban torténé megbetegedés vagy annak gyantja esetén
lefolytatasra keriilé hatdsagi eljarasban torténd kozremiikodés.

45.  Afrikai sertéspestis megbetegedés vagy annak gyantja esetén a Jjogszabdalyban elbirt
feladatok ellatasa.

46. Az dllattarté kotelezése, hogy a beteg vagy a betegségre gyanus fert6z6tt vagy
fertézottségre gyanus allatokat, allathulldkat elkiilénitse.

47. A veszélyes ebekkel kapcsolatos hatosagi feladatok ellatésa.

48. A jogszabalyi feltételek fenndlldsa esetén dontés az allatnak veszélyes Aéllatta
nyilvanitasarol.

49, Az allatpanzid és allatmenhely 1étesitésével és fenntartasaval, az 4llatok védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

50. A n6vény egészségiigyi szabédlyok hatalyosulésénak biztositdsa, eljaras a szabélyok
megszegdivel szemben. A novényigazgatasi feladatok ellatasa.

51. A sz8létermesztéssel és borgazdéalkodassal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott

feladatok ellatasa.

27



52.  Kozremiikodés a vadészattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

53. A méhek vandoroltatésdval kapcsolatos nyilvantartisanak vezetése.

54.  Bejelentési betegségek gyantja esetén - kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint -
hat6séagi intézkedések megtétele.

55. A bejelentett ebek nyilvantartasival, Osszeirdsaval, veszettség elleni kotelezd
védooltasaval, és potoltdsa idépontjainak, helyének meghatarozasaval, azoknak valamint az
oltas koltségeinek a helyben szokasos modon torténd kozzétételével, az oltds és az
adminisztracios szemeélyi és targyi feltételeinek megteremtésével az oltas koltségeinek az eb
tulajdonosa 4ltal, az oltdst megelézGen vagy helyszinen ez &llatorvos részére torténd
megfizetésének biztositasaval jard feladatok ellatasa.

56. A bejelentési kotelezettség ala tartozo éllatbetegségek, vagy azok gyanija esetén
hatdsagi intézkedések megtételében torténd kozremiikodés.

57. A jogszabdlyban eléirt allatnyilvantartasok vezetése.

58.  Parlagfii bejelentéssel kapcsolatos ligyek intézése.

Vagyongazdalkodas

59. Az O6nkormanyzat javéira bejegyzett jelzdlogjoggal kapcsolatos eljaras lefolytatdsa.

60. Az utak kivételével a kozteriiletek rendeltetéstd] eltérd hasznalatinak engedélyezése.
61.  Epitésiigyi, hagyatéki tigyek, mikodési engedélyekkel kapcsolatos tgyek intézése.

62.  Polgarvédelmi, katasztrofavedelmi, kdrmyezetvédelemmel, hulladékgazdalkodasi
iigyekkel kapcsolatos ligyintézés.

63. Az Onkorményzat intézményeinek mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos
iigyintézés.

64. A rendeletek megalkotasanak elokészitésében valo aktiv részvétel.

65. A munkakoréhez és feladatkoréhez tartozd statisztikdkat hataridoben torténd
elkészitése, valamint a vonatkozd jogszabalyokban foglalt nyilvéntartisok naprakészen

vezetése.
Egyéb feladatok:

66. A jegyz0 hataskorébe tartozo szabélysértési eljarasok lefolytatésa.
67. A jegyz0 hataskdrébe tartozd birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa
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VIIL. Titkarsagi ligyintézé feladat- és hataskire:

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartaséval kapcsolatos feladatok:

1. Kezeli a helyi népesség-nyilvantarté regisztert, gondoskodik a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatal kézremiikodésével a regiszter frissitésérl.

oA Kdzponti Cimregiszter Rendszer (KCR) kezelése.

3. Az allampolgdr igazoldsa alapjan a lakcim-fiktivalasi eljarast lefolytatja.

4, Az adatokbol a kérelmeknek megfelelden a torvényben meghatérozott feltételekkel
adatot szolgéltat.

3 Intézkedik a lakeim érvénytelenitésére a birdsag vagy mas hatdsag lakashasznalatanak

megvaltoztatasara vonatkozo itéletének vagy hatdrozatdnak végrehajtasa utan.

Ugykezelési — iktatéshoz, postazashoz kapesolédé feladatok:

6. A polgirmesteri hivatal szervezeti egységeihez, tgyintézéihez kapcsolodd
adminisztraci6 ellatésa.

g Beérkez6 posta atvétele, szigndlsra vald el6készitése.

8. Az dnkorményzat szAmara jogszabdlyok 4ltal elbirt elektronikus rendszerek kezelése,
ezekre torténd hatdridSben torténd feltoltések elvégzése.

0. Kapcsolattartas az 6nkormanyzat partnereivel, intézményeivel,

10.  Titkarsagi feladatok ellatasa.

11.  Gépelési feladatok ellatasa.

12. Szignalt tligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjéan térténd iktatasa,
az iktatott iratok tigyintéz6k részére torténd atadssa.

13.  Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése.

14.  Egyiittmk&dés a Levéltarral.

15. Postazasi feladatok ellatasa
16. Az Onkorméanyzat hatdlyos szerzédéseinek, hatérozatainak, rendeleteinek, mind

elektronikusan, mind papir alapon to6rténd nyilvantartdsa. A szerzédések eredeti példanyanak
papir alapon valé érzése.
17. A torzskonyvi nyilvantartas vezetése.

Képviseld-testiilet mitkodésével kapesolatos feladatok:

18. A képviseld testiilet iiléseinek jegyzOkonyvezése, a jegyzdkonyvek elkészitése,
megkiildése a Korményhivatal részére, meghivok, anyagok kikiildése és minden ezzel
kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

19. Az ilések technikai feltételeinek biztositisa.

20. Az onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kezelése, tarolasa, hatélyos
szdvegeének naprakészen tartdsa, az elfogadott szdveg egységes szerkezetbe foglalasaval.
Hatérozat-kivonatok kiadasa.

21. A nemzetiségi dnkorményzat meghivdinak, a testiileti iilések jegyz6konyvének, hiteles
jegyzokonyv- és hatarozati kivonat elkészitése.

22. Gépelési, egyéb adminisztriciés feladatok ellatisa a Nemzetiségi Onkorményzat

tiléseivel kapcsolatosan.
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IX. Anyakdnyvi iigyintézé feladat- és hatdskore:

1. Az Elektronikus Anyak6nyvi Nyilvéntartds (EAK) vezetése, az anyakdnyvvezetéssel
kapcsolatos iligyek intézése, az anyakdényvi rendezvények lebonyolitisidban vald
kdzremiikodés.

2, Indokolt esetben a hivatal hdzassagk6td termén kivill torténd hazassagkotésnek
engedélyezésre valo elokészitése.

3. Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

4, Sziiletési, hazassigkotési és haldlozasi anyakényv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitese.

o Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeléz6 eljaras lefolytatasa és annak
tinnepélyes lebonyolitdsa.

6. Kozremtkodés felmentés megaddsdban a hdzassagkotést megelézé kotelezd
varakozasi id6 alol.

7. Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

8. Adatszolgaltatds az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

0. Kiilfoldi allampolgér anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgérsiga szerint

illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

10.  Magyar dllampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakényvezésének
elékészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt térténd felterjesztése).
11.  Hézassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzO6konyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgdltatas) ellatasa.

12.  Sziiletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatasdval kapcsolatos elékészité (kérelem
nyomtatvany kioltése és tovabbitasa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.

13.  Kiskoriak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyt apai elismerd

jognyilatkozattal.

14.  Allampolgdrsig megszerzésére iranyuld kérelmek eldkészitése és tovabbitdsa a
Beliigyminisztériumhoz.

15. Az éllampolgarsagi eskii elOkészitése, lebonyolitisa €s az eldirt adatszolgéltatas
teljesitése.

16.  Anyakdnyvi hatdsagi bizonyitvany kiallitasa
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X. Kozfoglalkoztatasi — pénziigyi ligyintézé feladat- és hatiskore:

1
2.

3.
4,

]

10.

i
12
13.

14.

15.
16.
17
18.
19,
20.

21.
22,

Kézfoglalkoztatési programok tervezése, kozfoglalkoztatéssal kapcsolatos lgyintézés
Kézfoglalkoztatasi Téamogatasok Keretrendszere (KTK) kezelése, adatokkal t&rténd
feltoltése

Virtualis Kozfoglalkoztatasi Piac (VKP) kezelése, adatokkal torténd feltsltése

A kozfoglalkoztatdsi programok pénziigyi elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, tovébbitdsa a Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya felé

A kézfoglalkoztatottak személyi anyagét naprakészen vezeti

Megillapitja az éves szabadsagokat a kozfoglalkoztatottak esetében, arrél tajékoztatja
a munkavéllalokat, vezeti a szabadsag kivételek nyilvéantartasat

Elkeésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakéri leirasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozds egészségiigyi vizsgalati hatariddket &s arrol
tdjékoztatja, valamint vizsgalatra sz616 beutaléval latja el az érintett dolgozokat.

Napi kapcsolatban van a Hajdi-Bihar Megyei Kormanyhivatal Nyiradonyi Jéarasi
Hivatal MunkatigyiKirendeltségével Foglalkoztatasi Osztalydval

Megszervezi a munkavallalok munkaba allasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tlizvédelmi oktatast.

Kézérdekli munkavégzéssel kapcesolatos iigyintézés

Beérkez6 szamlék formai, tartalmi vizsgalata, ellenbrzése, nyilvantartisba vétele.

A hivatal, a székhely 6nkorményzat és a nemzetiségi Oonkorméanyzat szamlainak
kezelése.

Az Onkoltség szémitdsi szabalyzat szerinti feladatok ellatasa, az ott meghatarozottak
szerint az 6nkoltségszamitasban valo részvétel

Utalvanyrendeletek nyomtatédsiban valé kézremiikodés

ASP-rendszer kezelése.

Leltarozasban valé részvétel.

Selejtezésben vald részvétel

Ttliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

A hivatali, Onkorményzati irodaszerek és informatikai kellékek beszerzésének
koordinalasa, bonyolitisa

Onkormanyzati, hivatali telefon flottdval kapcsolatos figyintézés

Onkormanyzati rendezvények szervezésében torténd kozremilkodés, meghivék,

plakatok, szordanyagok elkészitése
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Ujlétai Kirendeltség koztisztviselinek feladat- és hataskore

I. Aljegyzé feladat- és hataskore:

L A jegyz6 akaddlyoztatésa vagy tavolléte esetén a jegyz0 helyettesitése.

2 Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujléta Kirendeltségének vezetése.

3. Ujléta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, annak bizottsaga(i), illetve az
Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testillete iilésein valé részvétel.

4, A képviseld-testiileti, bizottsagi tilésekrdl jegyzokonyv elkészittetése, azok feltsltése a
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztiil.

5. Onkorményzati rendeletek, képviselS-testiileti, bizottsagi hatarozatok nyilvéantartasa,

jegyzokonyv-kivonatok készitése.

6. A Kormanyhivatal altal kiildott szakmai segitségnyujtasokra, torvényességi
felhivasokra intézkedés elékészitése.

7. Eléterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozat-tervezetek el6készitése.

8. A képviselo-testiileti, bizottsagi ilések elokészitésével kapcsolatos feladatok
(meghivok elkészitése, kikiildése, szakmai anyagok Osszedllitasa, stb.) ellatasa.

9. A kihirdetett rendeletek kifiiggesztésérol, illetéleg a honlapon torténd kézzétételrsl
val6 gondoskodas.

10.  Belso ellendrzési terv 6sszedllitasaban kézremiikodés.

11: Az Onkormanyzat koltségvetési szervei ellendrzésében, beszamoltatasaban vald
kozremikodés.

12.  Folyamatos jogszabalyfigyelés.

13.  Ujléta Kézség Onkormanyzata polgérmesterének szabadsag-nyilvéantartisa vezetése.
14. Az énkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarasok lefolytatésa.
15.  Leltarozasi, selejtezési feladatokban valé részvétel.

16.  Kozremtikodési a telepiilési Onkorményzat 4altal benytjtandé palyazatok
elkészitésében.

17.  Kozremiikodés az Almosdi Kozds Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak
(kozos 6nkormaényzati hivatal létrehozasarél, mikodtetésérél szolo megallapodas, szervezeti
és miikodési szabalyzat, alapité okirat, egyéb szabdlyzatok, munkakori leirasok)
elkészitésében.

18. A kirendeltség koztisztviseldi tekintetében a teljesitményértékelések, mindsitések
elvégzése, szabadsagok nyilvantartasa, tovabbképzési terv dsszeallitdsa.

19. Az Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén elkészitett iratok

kiadményozasa.
20.  Kozmiifejlesztési hozzdjaruldsok nyilvantartasdval, visszaigénylésével kapcsolatos

feladatok ellatésa.
21. A személyes adatok védelmével €s a kozérdekl adatok nyilvanossagaval kapcsolatos

jogszabalyi el6irasok betartasa.
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IL. Gazdalkodaisi iigyintéz6 feladat- és hataskére:

1. Fékonyvi kényveléssel kapcesolatos feladatok ellatdsa

2 Eléiranyzatok kényvelése

3 Az onkorményzat és koltségvetési szervei, illetve a roma nemzetiségi dnkormaényzat
kéltségvetési beszamoldjanak elkészitése

4. Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének, illetve moédositasanak elokészitése,

valamint a roma nemzetiségi Gnkormanyzat koltségvetési  hatdrozatdnak, illetve
modositasinak elokészitése

5 A sajat hataskor( el6iranyzat-modosités szitkségességének jelzése

6. A normativ allami tdmogatisok igénylésével, lemondasival, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

7. Palyazatok elkészitésében vald részvétel, pénziigyi részének kidol gozasa

8. Analitikus nyilvantartasok vezetése, illetve vezettetése

9. A gazdélkodassal kapcsolatos helyi szabélyzatok kidolgozaséban valé részvétel, illetve

azok modositasanak elkészitése
10. A kozponti kéltségvetés szamara informdaciok hatdridében torténé szolgéltatasa

11.  Ervényesitéssel. pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok ell4tisa

12. Részvétel az eszk6zok és forrasok értékelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
13. Kézremikodés a leltarozasi iitemterv elkészitésében, a leltdrozas elvégzésében
14.  Részvétel a selejtezési bizottsdg munkéjiban

15. Kozremiikodés az éves belsd ellendrzési terv elkészitésében

16.  Vagyonnyilvantartds vezetése, vagyonleltar elkészitése

17. A helyi 6nkorméanyzat gazdasdgi programtervezetének elGkészitésében vald részvétel
18.  Reészvétel az 6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
vé€leményezésében, a programok végrehajtisa helyi feladatainak koordinalasa, informacio-
szolgéltatas a megvalOsitasrol

19. Részvétel a tarsulasok, egyéb kozosen ellitott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasu tervei, elszdmolésai elkészitésében, feliilvizsgalatdban

20.  Pénziigyi jellegli tjékoztatasok készitése a képvisels-testiilet szamara

21.  Szémviteli rend kialakitdsa

22, Szamviteli politika, szamlarend elkészitése

23. A szemelyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos

Jjogszabalyi eléirasok betartasa
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I11. Pénziigyi iigyintézo feladat- és hataskore:

L. Fékonyvi konyveléssel kapesolatos feladatok ellatdsa

2. Kézremiikodés az onkormanyzat és koltségvetési szervei, illetve a roma nemzetiségi
Onkormanyzat kéltségvetési beszdmolojanak elkészitésében

3 A sajat hataskort eldiranyzat-modositas sziikségességének jelzése

4. Ko6zremitkodés a normativ allami tdmogatasok igénylésével, lemonddséaval,

elszdmolasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban
5. Palyazatok elkészitésében valo részvétel, pénziigyi részének kidolgozisa
6. Analitikus nyilvantartasok vezetése
7 Elozetes kotelezettségvallaldsok, érvényes szerz6dések nyilvantartdsanak vezetése
8 Pénztarellenori feladatok ellatdsa
, Bizonylati album kialakitasa, folyamatos karbantartasa
10. A gazdéalkodéssal kapcsolatos helyi szabalyzatok kidolgozaséban, illetve azok
modositasanak el6készitésében vald részvétel
11. A kozponti koltségvetés szdmdra informaciok hataridoben t6rténé szolgaltatasa
12.  Részvétel az eszk(z0k és forrdsok értékelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
13.  Kozremiikodés a leltarozasi litemterv elkészitésében, a leltarozas elvégzésében
14,  Részvétel a selejtezési bizottsag munkajaban, a selejtezési feladatok ellatasaban
15.  Vagyonnyilvantartas vezetése, vagyonleltar elkészitése
16.  Pénziigyi bizonylatok irattrozasra torténd ataddsanak elokészitése
17. A kozfoglalkoztatdsi programok pénziigyi elszamoldsdval kapcsolatos feladatok
ellatasa
18. A helyi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének el6készitésében vald részvétel
19.  Részvétel az 6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozaséban,
véleményezésében, a programok végrehajtasa helyi feladatainak koordinaldsa, informacio-
szolgaltatds a megvalositasrol
20.  Részvétel a tarsuldsok, egyéb kozdsen ellatott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasu tervei, elszamolasai elkészitésében, feliilvizsgalataban

@ .

21. Kozremukodés a szamviteli rend kialakitasaban
22.  Kézremiikddés a szamviteli politika, szamlarend elkészitésében
23. Kedvezd beszerzési forrds felkutatasaban valé részvétel

24. A készletnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa
25.  Azon analitikus, illetve az egyéb kiegészitd és részletezé nyilvantartasok folyamatos

vezetése, amelyek nem az ASP rendszerben torténnek
26. Az onkoltség szdmitasi szabalyzat szerinti feladatok ellatdsa, az ott meghatarozottak

szerint az onkoltségszamitasban vald részvétel
27.  Kintlév6ségek nyilvantartdsa, hatralékok behajtasanak kezdeményezése
28. A személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvanossagéval kapcsolatos

jogszabalyi elbirdsok betartasa
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IV. Pénziigyintézi-pénztaros feladat- és hataskore:

I Az Asp gazdalkoddsi szakrendszerben a partnertérzs karbantartésa,

2 Bejovo szamléak érkeztetése, nyilvantartasa,

3, Utalvanyrendeletek készitése,

4, Szamlazas,

3. Bankkivonatokhoz kapcsoléd6 miiveletek elvégzése,

6. Az onkorményzat, koltségvetési szervei, illetve a roma nemzetiségi 6nkormanyzat
hézipénztaranak kezelése,

7. Banki atutaldsok végzése az Electra Internet Banking rendszerben,

8. Bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki feliilvizsgalata

9. Az ado6hat6sag felé sziikséges bevallasok (AFA bevallds intézményenként, roma

nemzetisegi 6nkorményzat jarulékbevalldsa havonta) elkészitése,

10.  Tamogatasok visszaigénylésének elkészitése,

1. A szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvéantartdsok vezetése,

12, Az analitikus nyilvantartisok alapjan a negyedéves felad4s elkészitése, tovabbitasa a
fékonyvi kdnyvelés szamara,

13, Kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak vezetése,

14, El6kontirozasi feladatok végzése,

15.  Szigoru szémaddsu bizonylatok nyilvantartisanak vezetése,

16.  Bélyegz6-nyilvantartas vezetése,

17.  Bels6 bizonylatok elkészitése a szamviteli elszamolasok helyessége, valddisaga
érdekében,

18. Az eszk6zok és forrdsok értékelésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

19.  Leltarozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

20.  Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

21. A lakossagi folyékony hulladék artalmatlanitdsinak timogatasaval kapcsolatos
1génylési feladatok ellatasa,

22, A pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa,

23.  Szallitok nyilvantartdsanak vezetése, abba az utalas, kiegyenlités tényének bejegyzése
24. A munkabérek hazipénztari kifizetéséhez kifizetési jegyzék készitése, ennek alapjan a
sziikséges készpénz megrendelése a bankszamlavezeté pénzintézettdl,

25. Munkabérek kifizetése a hazipénztarbdl, illetve utalasa a munkavallal
bankszamlajara,

26.  Szémlaegyeztetések elvégzése,

27.  Levelezési feladatok,

28. A személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvanossagéval kapcsolatos

jogszabalyi el6irdasok betartasa.
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V. Altalinos hatéssgi iigyintézé feladat- és hatéskore:

i Szocialis ligyek intézése (létfenntartdsi tdmogatas, lakhatasi tdmogatas, eseti, illetve
rendszeres gyogyszertamogatas, temetési segély, koztemetés, szocidlis foldprogram, tiizifa-
tAmogatas, stb.).

2 Gyamigyi ugyintézés (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, sziinidei gyermekétkeztetés, Erzsébet utalvany).
3. Els6 lakéshoz jutok tamogatasanak tigyintézése.

4. Lakascéli hitelhatralék felfliggesztési ligyek intézése.

5. Anyakonyvi lgyintézés (anyakonyvi események anyakOnyvezése, hazassigkotés
lebonyolitasa).

6. Allampolgérsagi tigyek intézése.

7. Hagyatéki eljarasok lefolytatasa.

8. Népesség-nyilvantartési feladatok ellatasa.

9. Kereskedelmi egységek mikodésével kapcsolatos ligyek intézése.

10.  Allategészségiigyi  feladatok  elldtisa  (méhészek  nyilvéntartdsa, méhek
vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartds vezetése, ebOsszeirdssal, eboltdssal, kdbor ebek
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatésa, stb.).

11.  Novényvédelmi feladatok ellatasa.

12. Term6f61d adasvételi, haszonbérleti tigyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa.

13.  Helyi foldkiadé bizottsédgrol nyilvéntartds vezetése.

14.  Vadkarral kapcsolatos eljarasok lefolytatasa.

15.  Parlagfii bejelentéssel kapcsolatos tigyek intézése.

16.  Kozteriilet-hasznalat engedélyezési eljarasok lefolytatdsa.

17.  Talalt dolgok nyilvantartasanak vezetése, talalt targyak értékesitése.

18.  Hirdetmények kifliggesztése.

19.  Hangosbemonddé mikddtetése.

20.  Statisztikai adatszolgaltatdsok a hatésagi feladatokkal 6sszefliggésben.

21.  JegyzOkonyv-vezetés a képviselo-testillet, illetve bizottsaga(i) iilésén, egyéb
forumokon (kézmeghallgatés, lakosségi férum, stb.).

22. A képviseld-testiilet hataskdrébe tartozd seg€lyezési iligyekben elbterjesztés
elkészitése.

23. A beérkezo és kimend iratok iktatasa az elektronikus iktatérendszerben.

24,  Pénziigyi Tamogatasok Rendszere (PTR) naprakész vezetése.

25.  Termeldszovetkezeti bérkartonok kezelése.

26.  Adatbazisok kezelése, azokbdl a sziikséges listak készitése.

27.  Leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

28.  Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

29. A személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatos
jogszabalyi el6irasok betartasa.
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VI. Adé- és miiszaki figyintézo feladat- és hat4skore:

L Helyi adéligyekkel kapcsolatos tigyintézés, az ASP adé szakrendszer miikédtetése.

2. Helyi ad6ellen6rzési feladatok ellatasa.

3. Ado- és értékbizonyitvanyok kidllitasa.

4. Behajtasi eljarasok lefolytatdsa.

5 Miiszaki tligyintézések (kozutkezel6i hozzajérulasok, szakhatésagi hozzaj4rulasok
kiadasa).

6. Ingatlanvagyon-kataszter folyamatos vezetése, karbantart4sa-

1. Statisztikai adatszolgaltatasok ellatdsa (beruhdzas statisztika, .. ... 3.

8. Munkaiigyekkel kapcsolatos iigyintézés, KIRA rendszer miikddtetése.

9. Kozfoglalkoztatdsi programok tervezése, kozfoglalkoztatéssal kapcsolatos ugyintézés.

10.  Koztisztasaggal kapcsolatos kitelezettségek teljesitésének ellendrzése.

11.  Polgéri védelmi ligyek intézése.

12. Honvédelmi iligyek intézése.

13, Munkavédelmi feladatok ellatasa.

14, Természetvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa.

15.  Teleptilésiizemeltetési feladatok ellatasa.

16.  Telepengedélyekkel kapcsolatos tigyek intézése.

17. Helyi vizgazddlkoddsi hatdsagi feladatok, 4r- és belvizvédekezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

18.  Kozzétételi kotelezettségbol adodo feladatok ellatasa.

19.  Ujléta Kézség Onkorményzata hivatalos honlapjanak adatokkal torténd feltsltése.

20. Internetes adatszolgaltatasi feladatok folyamatos végzése (E-adat, ONEG, Ebr42,

KSH, KIR).
21. Kozfoglalkoztatasi Tamogatdsok Keretrendszere (KTK) kezelése, adatokkal torténd

feltoltése.

22, Virtualis K6zfoglalkoztatasi Piac (VKP) kezelése, adatokkal torténd feltsltése.

23 A kozszolgaltatd Kozponti elektronikus levelezési rendszer figyelemmel kisérése, a
hataridés levelek automatikus tovabbitasa a vezetdk részére.

24.  Kozérdekl munkavégzéssel kapesolatos ligyintézés.

25.  Adatbazisok kezelése, azokbdl a sziikséges listak készitése.

26.  Kozszolgaltatokkal (Fégaz, E-on, TRV Zrt. DHK) t6rténd kapcsolattartas keretében
viltozas-bejelentések, hibabejelentések, stb.

27. A DHK részére igazolasok kiallitasa, a kézszolgaltatast igénybe vevék tekintetében az

adatvaltozasok jelzése.

28. Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei energiafelhasznalasanak figyelemmel
kisérése.

29.  Szerzodétt partnerekkel vald kapcsolattartas, résziikre a sziikséges adatok tovabbitisa.
30.  Palyazatokhoz kapcsolodé fenntartasi jelentések elkészitése.

31.  Kozremiikodés az informatikai szabdlyzatok elkészitésében.

32, Leltarozassal kapcsolatos feladatok elldtasa.

33.  Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

34. A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos

jogszabalyi eldirdsok betartésa.
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