El6terjesztés az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata médositasanak elfogadasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Almosdi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Almosd Kbzség
Onkormanyzata Képvisel6-testillete a 97/2017. (X. 30.) 6nkormanyzati hatarozatgval, mig Ujléta
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete a 192/2017. (X. 30.) onkormanyzati hatérozataval fogadta
el.

Mivel az elmult id6szakban sok valtozas tortént - elsésorban Almosdon -, ezért egy Uj Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elkészitése indokolt az alabbiak figyelembe vételével:

A Hivatal székhelyén, Aimosdon, tavasszal harom f& munkavallald ment tappénzre terhesség miatt. Az
6 munkakoreik atszervezésre keriltek, valamint a 2019. junius 20-an nyugdijba vonult
telepiléstuizemeltetési Ugyintéz6i munkakér feladatai is szétosztasra kerlltek és beéplltek az uj
munkakaérokbe.

2021. januar 1-jétél az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozik az almosdi féz6konyha.

Mindezekre tekintettel szikséges a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb rendelkezésének, valamint
az SZMSZ 1. szamu és 2. szamU mellékletének médositasa.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiileteket, hogy az eldterjesztés mellékletét képezé Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzat-tervezetet megtargyalni és elfogadni sziveskedijen.

Almosd, 2021. augusztus 16.

Tisztelettel:
do Nedat tatloc.
dr. Medve Erzsébet s *
jegyzé

Hatarozati javaslat:
12021, ( ...... ) Szamu

Hatarozat

Almosd Kézség Onkorményzata Képvisel-testiilete
az Almosdi Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

A Képviselb-testilet felkéri Toth Sandor polgarmestert a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alairasara.
Felel6s: Toth Sandor polgarmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hataridé: azonnal

Hatarozati javaslat:
..12021. ( ......) Szamu

Hatarozat

Ujléta Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

az Almosdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

A Képvisel6-testulet felkeri Szimane Toth Erzsébet polgarmestert a Szervezeti és Miikodési Szabaélyzat
alairasara.

Felel6s: Szimané Toth Erzsébet polgdrmester és dr. Medve Erzsébet jegyz6

Hataridd: azonnal






ALMOSDI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jovahagyta Almosd K&zség Onkorményzata Képviseld-testiilete a ...../2021.
(......) szamu hatérozataval, valamint Ujléta K6zség Onkormanyzata
Képviseld-testillete a ...../2021. (....... ) szamu hatarozataval.
Hatélyos: 2021. augusztus 27. napjatol



A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. §-4nak b) pontja és az allamhéztartésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan az Almosdi Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és miikodési szabélyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az

aldbbiak szerint kertil kiadasra:

1. A Hivatal azonosito adatai

A Hivatal megnevezése: Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 4285 Almosd, F6 u. 10.

A Hivatal telephelye: 4285 Almosd, Bocskai u. 12.

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

Postacime: 4285 Almosd, Fé u. 10.

Alapitasanak kelte: 2013. januar 1.

Alapito okiratdnak kelte: 2013. januér 1.

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

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

A Hivatal jelzdszamai:

1. addszama: 15811301-2-09

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

3. szakagazati besorolasa: 841105

4. bankszamlaszama: 60600084-11091958

5. f6 tevékenység: 8411 altalanos kozigazgatas

6. gazdalkodasi besorolésa: Onalléan miikddo és gazdalkodod

A Hivatal illetékessége és hataskore Almosd kozség és Ujléta kozség kozigazgatési
teriiletének egészére €s az érvényes szerzédésekben és megallapodasokban rogzitett - a két

kozség kozigazgatasi teriiletén kiviil 1évo - teriiletekre terjed ki.

A Hivatal alaptevékenységi besoroldsa:

Allamhaztartdsi szakégazat: 841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége



Kormdnyzati funkciok:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és
: altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
016010 Orszaggytlési, oOnkorményzati €s eurdpai  parlamenti
} képviseldvalasztdsokhoz kapesol6dé tevékenységek
4 1016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 107051 Szocialis étkeztetés szociélis konyhdn

Villalkozdsi tevékenység: A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal gazdilkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az alaptevékenységet szabdlyozo fobb jogszabdlyok:

A helyi ad6krdl sz616 1990. évi C. térvény

Az Eurépai Parlament tagjainak valasztisarél sz616 2003. évi CXIIL. térvény

Az altalanos kézigazgatasi rendtartésrol szolé 2016. évi CL. torvény

A helyi onkorményzati képvisel6k és polgdrmesterek vilasztasardl sz6lé 2010. évi L.
torvény

A jogalkotésrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény

A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

Az 4llamhéztartésré]l sz616 2011, évi CXCV. térvény

Az orszaggyilési képvisel6k vélasztasarol sz616 2011. évi CCIII. trvény

Az allamhaztartésrol sz0l6 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény
A személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirél szolé 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet



e A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo
149/1997. (IX.10.) Korményrendelet

e A gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
adatokrol sz6l6 235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet

e A szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

e Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. térvény

e A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkddésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet

e A szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz6l6 1993, évi I11. évi térvény

e A munkakéri, szakmai, illetve higiénés alkalmassidg orvosi vizsgalatarél és
véleményezesérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

e A nemdohdnyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. torvény

2. A Hivatal jogalldsa
A Hivatal 6nallé jogi személy, Almosd Koézség Onkormanyzata és Ujléta Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiiletének szerve, (egységes hivatala), melyet a Képvisel6-
testiiletek az onkormanyzatok miikdédésével, valamint a kbzigazgatasi ligyek dontésre vald
szakszerli elokészitésével €s végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak létre.
A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati, 6nalléan miikodé és

gazdalkodo kdltségvetési szerv.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei
e A4ltalanos felligyeleti szerve: Almosd K6zség Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiil cte;
valamint Ujléta Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
e torvényességi feliigyeleti szerve: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal (4024

Debrecen, Piac u. 54.

4. A Hivatal képviselete
1. A jegyz6é altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6ld irasbeli

meghatalmazdsban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.



2. Az 1) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében aléirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozési és ellenjegyzési jogosultsagokra.

3. Ajogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan iigyvédek, tigyvédi irodak latjak el.

5. A Hivatal feladata

1. Az Almosdi K6z6s Onkorményzati Hivatal és Ujlétai Kirendeltsége ellétja az Almosd Kozség
Onkorményzata és Ujléta K6zség Onkormanyzata, valamint a hozzajuk tartozé 6nalléan
miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szervek és a nemzetiségi onkormanyzatok
gazdalkodasaval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat.

2. A kozbs Onkormdnyzati hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe tartozd
allamigazgatasi ligyek intézése, a dontések szakmai elOkészitése, a dontések
végrehajtdsanak szervezése és ellendrzése.

3. Akoz0s dnkormanyzati hivatal segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk
letrehozott szervek munkéjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi onkormanyzatok
tisztségvisel6i munkdaja eredményességének elésegitése.

4. A kozos onkormanyzati hivatal képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcesolatban:

a) szakmailag elokésziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvéantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

d) ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

5. A koz8s onkormanyzati hivatal a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikddésével
kapcsolatban:

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

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentéseket, beszdmolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvalOsitasi lehetdségérél, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

6. A kozds onkorményzati hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
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a) elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviselOket a kdzos onkorményzati hivatal munkaidejében fogadni és részére a
szilkséges felvilagositdst megadni, elbzetesen irasban beadott targymegjeldlést
tartalmazé kérelem alapjan egyeztetett idopontban

c) kozremikddik a képviselOk tdjékoztatdsdnak megszervezésében.

7. A ko6z6s 6nkorményzati hivatal a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

8. A kozos Onkorményzati hivatal a nemzetiségi Onkormdényzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) anemzetiségi Snkormanyzatok iiléseinek jegyzokonyvét a jegyz6 altal kijelolt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi Onkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetisé€gi Gnkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

9. A kozos Onkormanyzati hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsidban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

10. A kdzds 6nkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellenoOrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodés irdnyitdsat,

b) a beruhézas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé 1étszdm- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

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

e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval

kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.



11. A k&z8s dnkorményzati hivatal feladata az énkormanyzatok mitkodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre val6 elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a torvényesség betartdsa, a képviselé-testilet dontéseinek
végrehajtasa az dllampolgari jogok érvényesiilése.

12. A k6z0s dnkorméanyzati hivatal kézremiiksdik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszerGsitésében, valamint feladatainak elldtdsa sordn egyiittm{ikdik az Onkormanyzatok
mas intézményeivel - szerveivel, a tarshatosigokkal - és szervekkel, valamint a
kozszolgéltatast végz6 szervekkel.

13.Foézokonyhat miikadtet Almosdon a szocidlis és gyermekétkeztetési feladatok ellatisa
érdekében.

14. A Hivatal miikodésére és a kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozd
belsé szabélyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

o Jratkezelési Szabalyzat,

e Kommunikacios Szabélyzat,

e Munkavédelmi Szabélyzat,

e Tizvédelmi Szabélyzat,

e Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat,

o Kozszolgélati Szabélyzat,

o Kozszolgalati Tisztviselok Hivatasetikai Kddexe,
e Adatvédelmi Szabélyzat,

o Elelmezési Szabalyzat.

6. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Almosdi Kozés Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi 1étszama 15 6, szervezeti
egységekre nem tagozddik. A Konyha 1étszéma 5 6.
Az Almosdi Kozés Onkorméanyzati Hivatal székhelyén az alabbi munkakérok
kertiltek kialakitdsra:

a) 110 jegyzé

b) 3 f6 gazdalkodasi ligyintézd

c) 1 f6 kozfoglalkoztatasi tigyintézé - anyakényvvezetd

d) 1 f6 szocidlis és gyamiigyi iigyintéz6

e) 1 f6 adoéiigyi ligyintézd

f) 1 f6 humanpolitikai tigyintéz8-pénztaros



g) 1 f0 titkarsagi ligyintézo
Konyha
a) 1 f6 élelmezésvezetd
b) 1 f6 szakacs
¢) 3 f6 konyhai kisegitd
Az Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén az aldbbi munkakorok
kertiltek kialakitasra:
a) 1 fo6 aljegyzd
b) 1 f6 gazdéalkodéasi ligyintézé
c) 1 f6 pénziigyi ligyintézd
d) 1 f6 pénziigyi ligyintéz6-pénztaros
e) 1 f6 altalanos hatdsagi ligyintézo

f) 1 f6 ad6- és miiszaki ligyintézé

A kozbs Onkorményzati hivatal felépitését a jelen szabdlyzat . sz. melléklete
tartalmazza.

Az Almosdi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek (ligyintézdinek) f6bb
feladatait a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Almosdi K6zos Onkormanyzati Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatéarozott kozfeladatokat 14tja el.
Az Almosdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait a pénziigyi

figyintézok latjak el.

7. A Hivatal gazdilkodasa
A Hivatal a helyi 6nkorményzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve.

A Hivatal a gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben végzi.

A gazdalkodast:

» az Allami Szamvevészék,

» a Hivatal belsd pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult személyei,
» a Képvisel6-testiiletek Ugyrendi Bizottsagai ellen6rzik,
»

megbizési szerzédés alapjan az Onkormanyzatok 4ltal megbizott szerv.



A Hivatal gazdilkodésaval kapcsolatos legfontosabb szabalyokat az alabbi mindenkor hatélyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzék:

a. Szamlarend,

b. Szamviteli politika,

c. Pénzkezelési szabalyzat,

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

utalvanyozas rendje,

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,
f. Leltarozési és leltarkészitési szabélyzat,

g Belso ellendrzési szabalyzat,

h. Eszk06zok é€s forrasok értékelési szabélyzata,

i Beszerzési Szabalyzat
j- Részben oOndlléan  gazddlkod6 koltségvetési  szervekkel és Nemzetiségi

Onkormanyzatokkal megkétott egyiittmitkddési megéllapodasok

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szervek biztositjak. A képvisel6-testiiletek biztositjak, rendelkezésre bocsatjak az

énkormanyzatok tulajdonéban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkézoket.

A Hivatal pénziigyi munkatarsai ellatjdk Almosd Kozség Onkorményzata és Ujléta Kozség
Onkorményzata, valamint a két Gnkorményzat fenntartésa alatt m{ikod6 koltségvetési szervek:
- Almosdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
- Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda
- Almosdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
- Ujlétai Napsugar Ovoda
- Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

pénziigyi-gazdasagi feladatait.

Feladatmegosztis, feleldsségvillalds rendje:

Az 6nallo jogi személyként miikodé Hivatal és az Onkormanyzatok iranyitasa ala tartozé
intézmények kozott a feladatmegosztas és a feleldsségvallalds rendjét kiilon Megallapodas

tartalmazza.

A Hivatal az elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkorrel

rendelkezd koltségvetési szerv.



A feladatelldtds forrdsai:

- onkormanyzat altal nydjtott intézményfinanszirozés
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az 4llamhéztartasi
torvényben, a végrehajtasara kiadott korményrendeletben, az Onkorményzati térvényben
meghatarozott feltételek mellett, a gazdasdgi-pénziigyi szabélyzatokban, a fenntarté, feliigyeleti

szerv dontéseiben foglaltak szerint.

rrr

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eliranyzatok felhaszniléséra, a

koltségvetés végrehajtasara, beszdmoldsara vonatkozo6an a kiilon szabalyzatok rendelkezései az

irdnyadok.

Létszam és személyi juttatds eldiranyzat:

A hivatal a 1étszam €s személyi juttatasok elSirdnyzatéval a l€tszdm- és illetmény el6iranyzat
keretei k6zott 6nélléan gazdalkodik.

A létszam- ¢s illetménygazdalkodasra a vonatkozo6 kozponti (Aht., Amr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodds, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalds, az utalvédnyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre

vonatkoz6 kiildon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok:
Az allamhéztartdsi torvényben ¢és az éllamhaztartds mikodési rendjét szabilyozé
korményrendeletben meghatdrozott a koltségvetés végrehajtdsaval Osszefliggé alapvetd

felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.
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Gazddlkoddsi jogosultsdagok, rendelkezési jogkiorik:

A gazdalkodas vitelével 6sszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodési Jogosultsagok
gyakorldsara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak
vonatkoznak, illetve - esetenként - névre sz6léan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és munkakdrének

részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza.

A koltségvetési szerv ditaldnos forgalmi adé alanyisiga:

AFA kérbe tartozé adokoteles tevékenységet végez.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo bels szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérdl,
a jogszabalyoknak megfelel6 hatdlyban tartdsarol a jegyz6 gondoskodik.

8. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felelés moédon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

A vagyon kezelésére, haszndlatdra, hasznositasara, értékesitésére az Gnkorményzat
kiilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.
Ingévagyon:
. a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltirban szerepl6é ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznélati jogi illeti meg.
- Az ingb vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsira az onkormanyzat

vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

9. A Hivatal irdnyitasa, vezetése
A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja az Almosdi K6z5s Onkorményzati Hivatalt.
A polgarmester az dnkorményzati és kozigazgatasi hataskorébe tartozd feladatait a Hivatal
kézremilkodésével latja el.

A polgérmester:
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» dont a hataskorébe tartozé tigyekben, egyes hatdsigi hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,
» a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

a Képviselo-testiilet iilésein ellatja a Képviselo-testillet Szervezeti és Miikodési

v

Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,
» akadélyoztatdsa és tavolléte esetén a kiadményozasi jogot az altaldnos helyettesitésével
megbizott alpolgdrmester gyakorolja.
A Hivatalt a jegyz06 _vezeti. A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyzd
helyettesiti.
A jegyzbd és az aljegyz0 egylittes akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitést a gazdalkodasi

ligyintézo 1. latja el.

A polgéarmester és a jegyz0 kiilon-kiilon (0ndlldan) és egyiittesen is utasitdsokat, intézkedéseket
és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, illetve az dnkormanyzati

rendeletekben szabalyozott - a Hivatal miikodésével osszefliggd - kérdések végrehajtasara.

10. A munkarend és az iigyfélfogadds rendje
A k6zs 6nkormanyzati hivatal rugalmas munkarendet vezet be, a t6érzsidé:
hétfotol csiitdrtokig: 9.00 oratél 15.00 oraig,
pénteken: 9.00 6ratél 12.00 éraig.

Konyha:
hétf6t6l péntekig: 7.00 oratol 15.00 éraig

A Hivatal iigyfélfogaddsi rendje:
Az tgyfélfogadasi rendet a lakossagi igények figyelembevételével a polgarmesterek

egyetértésével a jegyz0 szabalyozza.

11. A miikodés altalanos szabalyai
A Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozo €s azt biztosito szabalyokat a hatilyos
jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozon
onkormaényzati rendeletek és hatérozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei (péld4ul

belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.
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A Hivatal koztisztviseldinek éltaldnos feladatait a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat,
konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri lefrds tartalmazza az
ellatando tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkoz6 specidlis eldirdsokat.

A polgarmester €s a jegyz6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A jegyz6 a KépviselS-testiiletek dontéseird] az iilést kovetden tajékoztatést ad, a testiletek altal
megszabott feladatokat az {igyintéz6k szdmara meghatdrozza. Az aktudlis feladatok
meghatarozasa, a jogszabélyi valtozasok feldolgozdsa naponta folyamatosan, személyre
sz6léan torténik.

A jegyz0 a Képviselé-testiilet munkaterve szerint irdsban beszdmol a Hivatal munkdjarol.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos vizsgélatarol.

A hivatalos bélyegzé leirdsa, hasznilata:

A hivatalos bélyegz6 leirasa:

Korbélyegzd szovegezése: Almosdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal
kozépen: Magyar Koztérsasag cimere
alatta: Almosd illetve Ujlétai Kirendeltség
Korbélyegz6 szovegezése: Almosdi Koz6s Onkorményzati Hivatal
kozépen: Magyar Koztarsasag cimere
alatta: Konyha

A Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatét a kiadméanyozasi jog gyakorlasara Jjogosult alairasaval
ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegz6 haszndlatéért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznaléja felelds.

12. A munkailtatéi jogok gyakorlisa

A polgarmester gyakorolja:

> ajegyzo felett a munkaltatdi jogokat.
A jegyzd gyakorolja:

» azaljegyz6

» a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavéllalé6ja felett a munkaltatéi jogokat.
A munkaltatéi jogok gyakorldsara vonatkozé részletes szabélyokat a vonatkozé hatélyos

jogszabalyok tartalmazzak.
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A helyettesités rendje:

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetGen a helyettesitett vezetét vagy a
helyettesitett dolgozét minden Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités sordn hozott intézkedésekért, illetdleg annak elmulasztdsaért, minden

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

A kiadmdnyozds rendje:

A jegyz6 kiadmanyozza a hivatalb6]l kimend hatdrozatokat, eldterjesztéseket, jelentéseket,
beszdmolokat, intézkedéseket és altalaban a hivatal kiadmanyait.

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

Onall6 kiadmanyozasi jogot gyakorol valamennyi anyakényvvezeté anyakonyvi tigyekben.

A jegyzd atruhédzott hataskorben éltalanos kiadméanyozasi jogot biztosit az Ujlétai Kirendeltség
miikodése folyamatossaganak biztositasa érdekében a mindenkori aljegyzonek.

A jegyz6 a kiadmanyozasi jogot ettdl eltérden is szabalyozhatja, ha ezt az Snkorményzati

célkitiizések érvényesitése, az ligyintézési fegyelem szilarditdsa megkoveteli.

A Képviselo-testiiletek €s az Onkormanyzatok nevében a kiadményozasi jogkdrt a
polgérmesterek és a jegyzd gyakoroljak.

A polgarmesterek a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben kiadményozzék a hivatalbél
kimené Onkorméanyzati eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat, intézkedéseket, az
onkormanyzati jellegbdl adddo, feladatkdriikbe tartozd kozigazgatasi hatéségi dontéseket és
altalaban a hivatal dnkorményzati jellegli kiadmanyait.

Az Onkorményzatok esetében a gazddlkodéssal kapcsolatos iigyekben a jogot az utalvanyozas
esetén a polgarmesterek 6nalloan, kotelezettségvallalds esetén a polgarmesterek és a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult egyiittesen gyakorolja.

Akadalyoztatasuk esetén a polgarmestereket az alpolgdrmesterek, a jegyzét az aljegyzé

helyettesiti.
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A munkakorok dtadds-dtvételének rendje:
A kdzszolgélati jogviszony megsziinése, munkakor-, illetve munkabeosztas valtozésa esetén az
gyintézk munkakdrének jegyzOkényv szerinti 4tadds-atvételérdl a jegyzd koteles
gondoskodni.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 munkakorok:
Vnytv 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:

1) jegyzb

2) aljegyz6

3) gazdalkodasi ligyintézok

4) kozfoglalkoztatasi ligyintéz0 - anyakdnyvvezetd

5) szocialis és gyamiigyi ligyintézo

6) adotigyi ligyintéz6

7) humanpolitikai tigyintéz6-pénztaros

8) titkarsagi ligyintézo

9) pénziigyi ligyintézo

10)  pénziigyi ligyintéz6-pénztaros

11)  altalanos hatésagi tigyintézo

12)  ad6- és miiszaki ligyintézo

Ugyiratkezelés:

A postét a szekhely telepiilésen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyzé bontja és szignélja az
illetékes el6add nevére.

A Hivatal ligyiratai kilon keriilnek iktatdsra a székhely telepiilésen és kiilon a kirendeltségen.
Az iktatdst a székhely telepiilésen a titkarsgi ligyintézo, a kirendeltségen az onkorméanyzat

alkalmazasaban 4116 adminisztrator végzi. A kimend iratok iktatésat az {igyintézok sajat maguk

latjak el.
Szakkonyv, kozlony, folydirat rendelés, irodaszer-elldtds:

A hivatali munkédhoz sziikséges szakkonyvek, kodzlonydk, folyéiratok, szaklapok, stb,

megrendelése a jegyzovel valo elozetes egyeztetést kovetden torténik.
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Konyha:
A fozékonyhan munkaszerzédéssel foglalkoztatott fizikai alkalmazottak dolgoznak, akiket
munkaszerzodéssel foglalkoztatott élelmezésvezetd vezet.
Kozétkeztetési feladatok ellatasa:

- a f6z6konyha el6irasok szerinti mikddtetése,

- élelmiszer beszerzés és raktarozas,

- konyhai kiszolgalo és el6készitd tevékenység ellatasa,

- étkeztetés.
Az élelmezésvezetd feladatai:
» megteremti a konyhatlizem zavartalan tizemeltetési és mlikodési feltételeit,
* biztositja, beszerzi és nyilvéntartja az lizemeltetéshez sziikséges berendezéseket, eszkdzdket
és felszereléseket,
» gondoskodik a gépek, berendezések, edényzetek, valamint egyéb felszerelési tirgyak
karbantartasarol, folyamatos potlasardl, sziikség esetén cseréjérol,
* irdnyitja az €lelmiszerek €s a nyersanyagok beszerzését, ellendrzi a szamitégépes
nyilvantartast, rendszeresen ellendrzést tart az €lelmezési lizem raktéraiban, a tisztasag és az
élelmiszerek szavatossagi idejének betartasat, illet6en,
* iranyitja a szakdcsok munkdajat, egyiittmiikodik az étkezést igénybe vevé intézmények
vezetbivel,
* ellendrzi a napi ételminta eltevését és 48 oras megbrzését,
» biztositja a kozétkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasat,
» a konyhaban és a hozza tartozé helyiségekben betartja az ANTSZ 4ltal elbirt és a HACCP

élelmiszer biztonsagi rendszer altal megkdvetelt el6irasokat.

Mellékletek:
1. melléklet: K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek

fébb feladatai

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat 2021. augusztus 27. napjan 1ép hatélyba. Ezzel
egyidejiileg a 2017. oktober 30. napjan kelt Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Almosd, 2021. 08. 26.
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....................................................................................................

Toéth Sandor Sziméné Té6th Erzsébet

polgarmester polgarmester

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

dr. Medve Erzsébet
jegyzd

Zéradék:

Az Almosdi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét Almosd
Kézség Onkormanyzata Képviselo-testilete a ..../2021. (.....) képviselé-testiileti
hatarozataval, U‘j léta Kozség énkonnényzata KépviselO-testillete a ...../2021. (......) képviseld-
testiileti hatdrozataval elfogadta.

Almosd, 2021. augusztus 26.

dr. Medve Erzsébet
jegyz6

17






HOUS3SHY
1eyAuoy

&aiin el @alln e psouwy psowy- g1 psouyy

- 0zawwASn - gzg3wASn - sosgjzuad el - pzauIAgn psouwyy POy psouly psouwyy - gzoyuAfn .MHHH“ME (s,
ey e A s s SR .““”“HH - 9zaiuIASp - pza1uiA3n 1A8nieAs sen “I gzaauiAdn
9 -0py sougel)y 1A8nzuad 1A8nzuag -|epzeg -5979W(9|3 jeanlodupung knopy iBesieaL 53 51212025 s s N

1221w nwezs ‘T






L
1
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14.
15.
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18.
19,
20.
21.
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23.

2. szamu melléklet

Az Almosdi Kozos Onkorm anyzati Hivatal szervezeti egységeinek fébb feladatai

Jegyzo feladat- és hatdskore:

Allamigazgatasi eljaréssal kapcsolatos, hataskoérébe utalt feladatok,

Honvédelemmel kapcsolatos, hatédskorébe utalt feladatok,

Polgari védelemmel kapcsolatos, hat4skorébe utalt feladatok,

Statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,
Tisztségviselokkel (polgarmester, alpolgdrmester) kapcsolatos, hataskorébe utalt
feladatok,

Torvényességi ellendrzéssel kapesolatos, hatiskérébe utalt feladatok,

Vad4szattal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

Vilasztassal (orszaggytilési, helyi 6nkormanyzati) kapcsolatos, hataskdrébe utalt
feladatok,

Villamos-energia felhasznalassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatok,

Az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

Beliigyi igazgatds (vélasztds, tlizvédelem, kommunalis igazgatas, anyakoényvi
igazgatés, menekiiltek, polgari védelem, polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéantartaséval kapcsolatos feladat- és hataskorok,

Egészscgligyi 4gazat (rehabilitacio, informacios rendszer miiksdésével kapesolatos f
eladatok, hataskorok)

Epitésiigyi és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok.

Igazsagiigyi agazat (hagyaték, kozbeszerzés)

Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok

Koérnyezetvédelem, természetvédelemmel kapcsolatos feladatok és hataskorok
Kézlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok, hataskorok
Koézoktatasi és kozmiivel 6dési feladatok

Munkaiigyi feladatok

Pénziigyi igazgatas, onkormanyzati gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

Szocidlis- és gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

Adatvédelemmel] kapcsolatos feladatok ellatasa

Pélyéazatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

Képviselo-testiilet [és bizottsdg] miikddéséhez kapesolddé feladatok:

s
2.
3.

S O™

1.

A KépviselO-testiilet és a bizottsdg munkéjanak eldkészitése.

frasos tajékoztatds adasa az iilések id6pontjarol a tervezett napirendekrol.
Képviselo-testiileti iilést kévetd 15 napon beliil a jegyz6konyvek Hajdu-Bihar Megyei
Korméanyhivatalhoz t6rténé tovabbitasa.

Atruhézott hataskorben hozott déntésekrdl késziilt bizottsagi jegyz6kdnyvek bizottsagi
tlést kovetd 15 napon beliili felterjesztése a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatalhoz.
Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kiftiggesztéssel.
Képvisel6k részére leirdsi és egyéb adminisztracios feladatok ellatisa.

A Képvisel6-testiilet és bizottsdgok anyagainak archivalasa.

Az 6nkormanyzat miikédésével kapcesolatos feladatok ellatésa.

Képviselo-testiileti el6terjesztések elkészitése.

Rendeletalkotds, feliilvizsgdlat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti iilésein valé részvétel, a torvényesség
biztositasa.
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Kozbiztonsagi feladatok:

12.

A kozbiztonsag javitdsa és a biinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a kozbiztonség
erfsitése érdekében tevékenykedd helyi civil szervezetekkel, a rendvédelmi és
rendészeti szervekkel.

Munkaltatéi jogokhoz kapcsol6dé feladatok:

13.
14.

Kozszolgélati jogviszonyt érintd elokészitd feladatok ellatasa.
Munkakéri leirdsok elkészitése a koztisztvisel6k vonatkozasaban.

chlesztfési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

15.
16.
i

18.
19.

Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak elékészitése.

Epitési tevékenységgel is jard kozteriilet hasznélat engedélyének kiadésa.

Helyi kozit nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezelbi
hozz4jérulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzéajarulasat igénylé tigyek el6készitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai véaltoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezése.

Egyéb feladatok:

20.

2L
22.

23.
24.
2.

26.
2T
28.

29,
30.

Kozremiikodés az onkorményzati rendezvények eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Onkorményzati vagyon hasznositdshoz kapcsolddo testiileti dontések elékészitése.
Toérvényben vagy korményrendeletben eldirt kozigazgatdsi feladatok, hat6séagi
hataskorok ellatasédnak biztositasa.

A Polgérmesteri Hivatal munkéjanak megszervezése, iranyitasa.

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés-modositas, féléves és éves
koltségvetési beszamold testiileti eloterjesztésének elkészitése. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas ellatdsa - szabalyzat szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.
Gyermekek szakértOi vizsgélatanak elrendelése.

Tanligy-igazgatasi dokumentumok megfeleldségének, tantargyfelosztasnak a taniigy-
igazgatési fegyelem megtartdsanak toérvényességi ellenorzése.

Intézményvezetoi allashelyek palyéaztatasi eljarasdnak lebonyolitasa.

Intézmények alapité okiratainak kezelése.
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Székhely telepiilés koztisztviseldinek feladat- és hataskore

II. Gazdélkodasi iigyintézé 1. feladat- és hataskore

1

11.

12.
15.
14.
15
16.

17.
18.

A székhely &nkorményzat és intézményei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési tervezeteinek, a székhely onkormanyzat koltségvetési rendeletének és a
nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatdrozat-tervezetének az elkészitése. Az
elfogadott koltségvetésrél és egyéb gazdasagi folyamatokrol, pénziigyi teljesitésekrol
informécié szolgéltatisa a jogosultak részére. Sziikség esetén az Atmeneti
gazdalkodasrdl sz616 rendelet-tervezet elkészitése.

Almosd Kozség Onkorményzata, a kézos onkormdnyzati hivatal, valamint a hozzajuk
tartozo koltségvetési szervek és a nemzetiségi Onkorminyzat beszamoléi és a
zarszamadasai tervezetének eclkészitése, ennek keretében elszdmolas a kézponti
koltségvetési hozzajarulasokkal, timogatasokkal.

Negyedévente informdcié szolgiltatasa az alland6é kirendeltséget miikadtetd
onkorményzat részére a kozos onkorményzati hivatal feladatfinanszirozasi kérébe
tartozé normativak megtervezésérdl, felhasznalasarol, az ehhez kapesolédé jelentések
és beszamolok elkészitésérol, egyeztetésérdl, s ezt kdvetden annak tovabbitasarol.

A Kozés Onkorményzati Hivatal feladatfinanszirozisdhoz kapcsolédéan: a
Megéllapodésban és az Métv, valamint az Aht. és Amr. vonatkozé szabalyai alapjéan a
székhely telepiilés €s az allando kirendeltséget miikidtetd telepiilés kozott a normativ
feladatfinanszirozasbol a székhely és a kirendeltséget mikodtetd telepiilésre jutd
aranyok megtervezése, azoknak az érintett képviselS-testiiletek elé terjesztésérdl és
elfogadtatisarél valé gondoskodéds. A testiiletek dontését kovetden a kozds
onkormanyzati hivatal mikodtetéséhez sziikséges pénziigyi eléiranyzatok
biztositdsa, felhasznéldsénak folyamatos figyelemmel kisérése, a telepiilések
polgarmesterei, illetve a képviselé-testiiletek részére beszamolas a kézos hivatal
gazdalkodasarél, a feladatfinanszirozas korébe tartozé kozponti tamogatas
felhasznélasarol.

A székhely telepiilés 6nkormanyzata esetében feladatkorébe tartozéan a Képviselo-
testiilet és bizottsaga dontéseinek hatalyosuldsardl (intézkedések megtétele) val6
gondoskodas.

Jogszabalyon alapulé adatszolgéltatas. A kapott adatok rendszerezése, csoportositasa.
A székhely Onkormanyzat és intézményei tekintetében kotelezettségvallalasi
ellenjegyzési jog gyakorlasa.

A székhely oOnkorményzati intézmények folydszamlainak figyelemmel kisérése,
sziikség esetén javaslattétel a problémak kezelésére.

Az atmenetileg szabad pénzeszk$zok biztonsdgos befektetésében val6 kézremiiksdés.
A kozos onkormdanyzati hivatal, valamint a székhely dnkormanyzatot érint pénziigyi,
gazdasagi  igyekben bevételi javaslatok kidolgozisa az Onkormaényzat
gazdalkodasahoz.

Bérkonyveléssel kapcsolatos feladatok. (kotelezettségvallalas, eléiranyzat konyvelése,
teljesités konyvelése, egyeztetések)

Finanszirozast kiegészit6 palyazat elkészitése.

Eves beszamolo elkészitése.

Mérlegjelentések ellenérzése, elfogadasa.

Maradvany kiszamolasa, elszamolasa, elfogadésra elékészitése.

Eléiranyzat - moddositds / atcsoportositds nyilvantartdsanak, kotelezettségvallalas-
nyilvantartasa el6irdnyzatanak vezetése.

Gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése, tovabbitasa.

A KépviselO-testiilet lilésein vald részvétel, elSterjesztések elkészitése.

19



19,

20.

21,

22

23,
24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.

al.

Feladatalapi kozponti tdmogatas igénylése, lemondésa, potigénylése, azokkal valé
elszamolds elkészitése. Az igényhez, moddositashoz sziikséges adatok bekérése az
intézményvezetdktdl, azok ellendrzése.

Ev végi leltarozasi feladatok koordinalasa.

Finanszirozasi szerzOdések elkészitésében, a hiteligénylésekkel, wvalamint a
szamlanyitasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

A munkakoérét érintd koltségvetés tervezési munkainak menetében vald
kozremiikodés, a munkakorét érintdé eldiranyzat tervezéséhez sziikséges adatok
beszerzése, az érintett ligyintézével valo egyeztetés, az indokolds elkészitése, a
sziikséges eldiranyzatra valo javaslattétel.

A Kkoltségvetési rendelet-tervezet és rendelet modositasok elkészitésében vald
kdzremiikddés.

A munkakéréhez kapesol6dé rendeletek megalkotasanak elkészitésében valo aktiv
részvétel.

A munkakoréhez és feladatkoréhez tartozé statisztikdk hataridében vald elkészitése,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt nyilvantartdsok naprakészen vezetése.
Védondi és iskola-egészségligyi feladatok ellatasara az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarral kotendd szerzédések eldkészitése.

ASP-rendszer kezelése.

K&zremlikodés a palyazatok elszamolédsaban.

Hivatali telefon flottaval kapcsolatos tigyintézés.

Esélyegyenléségi referensi feladatok elldtdsa, Helyi Esélyegyenl6ségi Program
elkészitése és sziikség szerinti feliilvizsgalata

Statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése
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III. Gazdélkodasi iigyintézé I1. feladat- és hataskore:

1.

-l

10.
£k
12.
13,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21
22,
23.
24.
25,
26.

A munkafolyamatba épitett ellenérzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezéségének vizsgélata, a kdtelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
valamint a teljesitésigazolas megtorténtének ellenbrzése.

Kotelezettség-vallalas nyilvantartdsanak vezetése (kotelezettségvallalas és teljesitési
adatok tekintetében).

Jogszabélyon alapul6 egyes adatszolgaltatasok elvégzése (AFA bevallés).

A modositott teljesités szemléletli kettds konyvviteli nyilvantartasok vezetése.
FOkonyvi konyvelés vezetése a szervezet egyes gazdasigi eseményeirdl. Bank- és
penztar forgalmat érinté gazdasagi miiveletek rogzitése a fokonyvi nyilvantartasokban.
A Kkotelezettségvallalo mellett (polgarmester, jegyzé, intézményvezetd, roma
kisebbségi elndk) a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott munkatars tartés tavollétében
pénziigyi ellenjegyzési jog gyakorlasa.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok biztonsdgos befektetésében vald kdzremiiksdés.
A kdz0s Onkorményzati hivatal, valamint a székhely nkormanyzatot érint pénziigyi,
gazdasagi ligyekben valé kozremiksdés.

A feladatkdrébe tartozé édllamigazgatasi, valamint hatésagi iigyeknek a vonatkozé
jogszabélyokban foglaltaknak megfeleléen vald ellatasa.

Beérkez6 szamlak formai, tartalmi vizsgélata, ellenérzése, nyilvantartisba vétele.
Kényvelési feladatok ellatasa.

Nagy értékii targyieszkdz-nyilvantartés, beruhdzasok nyilvantartasdnak vezetése.
Zarszamadas elkészitésében valo kézremiikodés.

Fokényvi szamlak egyeztetése, el6készitése az év végi beszdmold elkészitéséhez,
illetve a zarszimadas elkészitéséhez, tovabba a testiilet részére elbterjesztett
beszamolo, tajékoztatd elkészitéséhez.

A munkakorét €rinté koltségvetés tervezési munkédinak menetében vald részvétel, a
munkakdrét €rinté eléiranyzat tervezéséhez sziikséges adatok beszerzése, egyeztetés
az érintett Gigyintézovel. Sziikség esetén a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-
modositasok elkészitésében vald részvétek.

A munkakéréhez kapesolddd rendeletek megalkotasanak eldkészitésében vald aktiv
részvétel.

A munkakoréhez ¢és feladatkoréhez tartozéd statisztikdknak a hataridében térténé
elkészitése. A vonatkozé jogszabalyokban foglalt nyilvéntartdsok naprakészen
vezetése.

A kozbeszerzési torvénybdl, valamint a kézbeszerzési szabalyzatbél adédé feladatok
ellataséban, a székhely telepiilés Onkormanyzat és a kdzos Oonkormanyzati Hivatal
kozbeszerzési ligyeiben valé kézremiikodés.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal, a székhely Onkormanyzat és a nemzetiségi
dnkorményzat szamlarendjének, szamviteli politikdjanak elkészitése.

A hivatal, a székhely Onkormanyzat és a nemzetiségi dnkorméanyzat szamldinak
kezelése.

ASP-rendszer kezelése.

Leltarozas elvégzése

Selejtezés elvégzése

Polgari védelmi {igyek intézése.

Honvédelmi tigyek intézése.

Katasztrofavédelmi feladatok ell4tdsa
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IV. Gazdalkodasi ligyintézé I11. feladat- és hataskore:

PNAL A LN~

1L
12,
13.
14.

Termd6fold adasvételi, haszonbérleti tigyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa;
Hirdetmények kifliggesztése;

Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatésa

Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Tiiz- és munkavédelmi feladatok koordinélésa

Beérkezo6 szamlak formai, tartalmi vizsgélata, ellendrzése, nyilvantartasba vétele.
Utalvanyrendeletek nyomtatasaban val6 kozremiikdés.

A hivatal, az 6voda, a székhely Onkormanyzat és a nemzetiségi Onkorményzat
szamlainak kezelése

Konyvelési feladatok ellatisa

Az dnkoltség szamitési szabdlyzat szerinti feladatok ellatdsa, az ott meghatérozottak
szerint az 6nkoltségszamitasban valo részvétel

ASP-rendszer kezelése

Leltarozasban valé részvétel.

Selejtezésben vald részvétel

A hivatali, 6nkormanyzati irodaszerek, informatikai kellékek és egyéb beszerzések
koordinéléasa, bonyolitidsa
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V. Humdnpolitikai iigyintézé - pénztiros feladat- és hatiskére:

2 b

e

10.
11.
12.
13.

14.

15

16.

1

18.

21.
22.

23.

25,

Pénztari feladatokat ellatsa.

A szekhely onkorményzat és intézményei pénzellatdsanak biztositasa.

Az Almosd Kozség Onkorményzata, valamint a hozza tartozo kéltségvetési szervek
hazi pénztaranak lizemeltetése és ezen szervek kifizetéseinek teljesitése.

Az Onkorményzat kintlévéségeinek nyilvantartdsa, a hatralékok behajtiasdnak
kezdeményezése.

Kisértéki targyi eszk6z nyilvantartas vezetése.

Leltarozdsi, selejtezési  feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsok  kezelése.
Tovéabbszamlazasi feladatok.

Kézmunka, kozcéli munka, valamint a kozhaszni munkaval, szocidlis jellegfi
tgyekkel (pl.: Lakhatési tamogatds) kapcsolatos elszdmoldsok és igénylések
elkészitése és eljuttatasa a MAK. vagy egyéb szervezet részére.

Szabadsag, betegilloméany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

Tappénzzel kapcsolatos tigyek intézése.

Terminal kezelése.

ASP-rendszer kezelése.

Szigord szdmaddasi nyomtatvényok nyilvantartasa.

A koztisztviselok, valamint az Gnkorményzati dolgozék  kinevezéseivel,
munkaiigyeivel kapcsolatos ligyek intézése, iratkezelés, nyilvantartds vezetése
(kinevezés, kinevezés modositdsa, mindsitések elkészitése, besorolasok elBkészitése,
munkakori leirdsok elékészitése).

Szabadsag-nyilvntartds  vezetése hivatali dolgozék és  intézményvezetdk
vonatkozasédban.

Koztisztvisel6k, munkavéllalok és intézményvezet6k személyi anyagénak kezelése,
kézszolgalati nyilvantartas vezetése.

Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a vagyonnyilatkozatok
eljuttatdsa, postazasa az érintettek részére.

A munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkainak menetében val6 részvétel, a
munkakérét érintd eléiranyzat tervezéséhez sziikséges adatok beszerzése, egyeztetés
az érintett ligyintézOvel, az indokolés elokészitése, a szitkséges eléiranyzatra torténd
Javaslattétel. A koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-médositasok elkészitésében
valé részvétel.

A munkakoréhez kapcsolodé rendeletek megalkotasanak elékészitésében vald aktiv
részvétel.

A gazdalkodassal 6sszefliggé jogszabalyok, helyi szabélyzatok betartdsa

A munkafolyamatba épitett ellenérzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezoségének vizsgalata, a pénztiri ki- és befizetések esetén a szamlik
ellendrzése, a bizonylatokon a kételezd alairasok meglététnek ellenérzése, valamint a
kifizetések el6tt az irdsbeli kotelezettségvéllalas dokumentumanak meglétének, a
teljesités igazoldsanak ellendrzése.

A munkafolyamatba épitett ellenérzéssel kapcsolatban a bizonylatok alaki, tartalmi,
szamszaki egyezOségének vizsgilata, az Aatutaldsi megbizdsok teljesnese elott a
sziikséges alairasok meglétének ellenbrzése, az atutalasok teljesitése elétt az irasbeli
kotelezettseégvallalasi dokumentum meglétének ellenérzése, teljesités igazolas
ellendrzése.

24. Megillapitia az éves szabadsigokat a kozfoglalkoztatottak esetében, arrél
tdjékoztatja a munkaviéllalokat, vezeti a szabadsag kivételek nyilvéntartasat.
Kozérdekl munkavégzéssel kapcsolatos iigyintézés
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V1. Adéiigyi ligyintézo feladat- és hatiaskore:

Helyi ad6iigyekkel kapcsolatos ligyintézés, az ASP adé szakrendszer miikddtetése.
Helyi adéellendrzési feladatok ellatasa.

Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.

Behajtasi eljarasok lefolytatasa.

Mez60ri jarulékkal kapesolatos tigyintézés.

Talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyintézés.

Ingatlanvagyon-kataszter folyamatos vezetése, karbantartasa.

Leltarozasban val6 részvétel

Selejtezésben vald részvétel

VONAL AW
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VII. Szociilis- és gydmiigyi tligyintéz6 feladat- és hataskore:

5

00NN AW

o

I1.

12,

13.

14.
15
16.
1.
18.
20.
21.

22.
23,

A szocidlis tigyekkel kapcsolatos teljes korii tigyintézés a telepiilési tdmogatasok, vala-
mint a gyermekvédelmi tAmogatasok tekintetében.

A krizishelyzetbe keriil személyekkel kapcsolatos igyek intézése.

A védendd fogyasztokkal kapcsolatos tigyek intézése.

A szocialis tiizifaval kapcsolatos iigyintézés ellatdsa.

A tamogatésok igénybevételéhez igazolas kiad4sa.

Jogszabélyban meghatérozott esetekben az igénybevételi jogosultsig megallapitasa.

A jogosulatlanul felvett juttatds visszafizetésének el6készitése.

Szlikség szerint kdrmyezettanulmény elkészitése.

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsiginak
megallapitésa.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a
nagykoriva valt gyermek hétranyos és halmozottan hétranyos helyzete fennéllisénak
megallapitasa. )

A Képviselo-testiilet, valamint az Ugyrendi Bizottsig iilésein vald részvétel,
eléterjesztések, jegyzOkonyvek, hatarozatok elkészitése.

A Képviselo-testiilet, illetve az Ugyrendi Bizottsag tajekoztatasa a koltségvetési keret
felhasznalasarol.

A munkak&rét érintd koltségvetés tervezési munkainak menetében vald részvétel, a
munkakorét €rint6 eldirdnyzat tervezéséhez sziikséges adatok beszerzése, egyeztetés
az érin-tett ligyintézovel, az indokolas elkészitése, a szikséges eldirdnyzatra torténé
Javaslattétel. A koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-médositasok elkészitésében
valo részvétel.

A munkakéréhez kapcsolédo rendeletek megalkotasanak eldkészitésében valo aktiv
részvétel.

A hatarozatokrol - amennyiben annak tartalma pénziigyi kihatéssal jar - a pénztiros
értesitése a kifizetések megtétele céljabal.

A feladatkorébe tartozéan a Képviselo-testiilet, illetve az Ugyrendi Bizottsag
dontéseinek hatélyosulasardl, végrehajtasarol valé gondoskodas.

A munkakoréhez és feladatkoréhez tartozo statisztikdk hatéridében torténd elkészitése,
valamint a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt nyilvantartasok naprakész vezetése.

A jogszabalyban eldirt adatok kezelése, valamint arrdl az arra jogosultaknak adatszol-
galtatas végzése.

A munkakorét, illetve feladatkdrét érint6 valamennyi hatdséggal torténd kapcsolattar-
tas.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal torténd kapcsolattartés.

Hagyatéki, pothagyatéki ligyintézés

Bursa Hungarica 6szténdijjal kapcsolatos feladatok ellatdsa
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VIII. Kozfoglalkoztatasi iigyintézo - anyakonyvvezeto feladat- és hataskore:

L

5o

10.

11
12
13
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21,
22,
23,
24,

25.

Az Elektronikus Anyakonyvi Nyilvantartas (EAK) vezetése, az anyakonyvvezetéssel
kapcsolatos iligyek intézése, az anyakdnyvi rendezvények lebonyolitasiban vald
kézremikodés.

Indokolt esetben a hivatal hézassagkoté termén kivill torténd hézassagkotésnek
engedélyezésre val6 elokészitése.

Allampolgérsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ell4tdsa.

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utodlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hdzassdgkotés, névadd) megeldzd eljaras lefolytatdsa és annak
tinnepélyes lebonyolitésa.

Kozremiikodés felmentés megadasaban a héazassagkotést megel6zd kotelezd
varakozasi id6 al6l.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

Adatszolgaltatds az alap- €s utdlagos bejegyzeésrol.

Kilfoldi 4llampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsiga szerint
illetékes idegen 4llam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

Magyar éllampolgarok kiilfoldi anyakoényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkdnyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hézassagi névvéltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészit (kérelem
nyomtatvany ki6ltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljarés.

Kiskoruak csaladi jogéallasanak rendezése teljes hatidlyd apai elismerd
jognyilatkozattal.

Allampolgarsdg megszerzésére iranyulé kérelmek elékészitése és tovabbitdsa a
Beliigyminisztériumhoz.

Az éllampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitidsa és az eldirt adatszolgaltatds
teljesitése.

Anyakdényvi hatésagi bizonyitvany kiallitasa

Kozfoglalkoztatasi programok tervezése, kdzfoglalkoztatéssal kapcsolatos iigyintézés.
Kozfoglalkoztatdsi Tamogatasok Keretrendszere (KTK) kezelése, adatokkal térténd
feltoltése.

Virtualis K6zfoglalkoztatasi Piac (VKP) kezelése, adatokkal torténd feltdltése.

A kozfoglalkoztatasi programok pénziigyl elszdmolasival kapcsolatos feladatok
ellatasa, tovabbitasa a Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya felé

A kozfoglalkoztatottak személyi anyagat naprakészen vezeti

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori leirasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozds egészségligyi vizsgalati hatariddket és arrdl
tajékoztatja, valamint vizsgalatra sz016 beutaldval latja el az érintett dolgozokat.

Napi kapcsolatban van a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Nyiradonyi Jarasi
Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

Megszervezi a munkavallalok munkaba alldsa el6tt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tiizvédelmi oktatast.
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IX. Titkarsagi iigyintézé feladat- és hataskore:

1.
2

17,
18.
19.
20.
21,
22,
23.

24,
25.
26.
27.

28.

Adatbazisok kezelése, azokbdl a sziikséges listak készitése.

Kozszolgaltatokkal (Fégaz, E-on, TRV Zrt. DHK) torténd kapcsolattartas keretében
véltozas-bejelentések, hibabejelentések, stb.

A DHK részere igazolasok kidllitdsa, a kdzszolgaltatast igénybe vevék tekintetében az
adatvaltozasok jelzése.

Az Onkorményzat és koltségvetési szervei energiafelhasznélésanak figyelemmel
kisérése.

Szerzddott partnerekkel val6 kapcesolattartas, résziikre a sziikséges adatok tovébbitasa.
Almosd Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjénak adatokkal térténd feltoltése.
Népesség-nyilvantartasi feladatok ell4tdsa;

Kereskedelmi egységek miikdésével kapesolatos iigyek intézése;

Al]ategészsegugyl feladatok  elldtdsa  (méhészek  nyilvéantartdsa, méhek
vandoroltataséval kapcsolatos nyilvantartas vezetése, ebdsszeirassal, eboltéssal, kébor
ebek nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa, stb.);

Novényvédelmi feladatok ellatésa;

Vadkarral kapcsolatos eljarasok lefolytatéasa;

Parlagfii bejelentéssel kapcsolatos iigyek intézése;

Kézteriilet-hasznélat engedélyezési eljérasok lefolytatasa;

Talalt dolgok nyilvantartdsanak vezetése, talalt targyak értékesitése;

Statisztikai adatszolgaltatdsok a hat6séagi feladatokkal dsszefliggésben;

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa,
az iktatott iratok tigyintézék részére torténé 4tadasa.

Ko6zponti Cimregiszter Rendszer (KCR) kezelése.

Az allampolgar igazoldsa alapjan a lakcim-fiktivalasi eljardst lefolytatja.

Beérkez6 posta 4tvétele, szignaldsra valé elokészitése.

Ugyiratok kezelésének, irattdrozasénak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittmikodés a Levéltarral.

Postazasi feladatok ellatisa

A képvisel6 testiilet iléseinek jegyzokonyvezése, a jegyzOkonyvek elkészitése,
megkiildése a Korméanyhivatal részére, meghivok, anyagok kikiildése és minden ezzel
kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa.

Az onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kezelése, tirolasa, hatélyos
szovegének naprakészen tartisa, az elfogadott szoveg egységes szerkezetbe
foglalasaval. Hatarozat-kivonatok kiadasa.

A nemzetisegi dnkormanyzat meghivéinak, a testiileti tilések jegyz6konyvének, hiteles
jegyzokonyv- és hatdrozati kivonat elkészitése.

Gépelési, egyéb adminisztriciés feladatok ellatdsa a Nemzetiségi Onkormanyzat
tiléseivel kapcsolatosan.

A képvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatisa.
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X. Elelmezésvezeté feladat- és hataskore:
1 a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,

feltigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

2. az étlapot a korszerll taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével két héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

3 a vezetével kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a

beszerzési arak alakuldsat,
4. az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a megfelels
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

5. feliigyeli az ételek minéségét, alkalomszerlien ellen6rzi az ételek adagoldsat és
kiosztasat, a mennyiségi, és min6ségi kifogasokat kivizsgalja,

6. az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

8 gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, felligyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

8. a vezetdvel egyiitt irdnyitja a konyhai dolgoz6k munk4jat,

9 biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalédsulasat,

10. az élelmiszerraktar felelds kezelGje,

11.  irényitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat,

12.  ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszerliségét,

13.  beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénziigy felé.

Felelds:

14.  az élelmezés megfelel6 minGségben, mennyiségben torténd biztositaséért,
15.  az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,

16. a konyhai berendezések, eszkdzdk rendeltetésszerii hasznédlataért, a gépek,
berendezések allaganak megdovasaért,

17.  amegrendelések szabalyszerti bonyolitasaért,

18.  araktarbdl kivételezett anyagok felhasznélasaért és a visszavételezésért,

19.  a HACCP koévetelményeinek betartasaért,

20.  akonyhai dolgozdk egészségiigyi konyveinek érvényességéért.
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XI. Szakacs feladat- és hataskore:

L

2.

az €lelmezésvezetdtsl atvett nyersanyagb6l az €tlapon feltlintetett normal és diétas
ctelek elkészitése, a fozési technoldgia szigoru betartasaval,

felelos az ételek mennyiségileg és minéségileg megfelels elkészitésért. Ezt kdvetden
gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfelelé készentartasérol (a talalasig)
illetve elvégzi az ételek talalasat

az elkészitett ételek kiadagolasa a napi kiszabasban szerepld nyersanyag
adagmennyiségének figyelembevételével,

iranyitja a konyhai kisegit6k munkajat,

felel6s, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon,

az ¢lelmezésvezetd tavolléte esetén gondoskodik a szallitott aru 4tvételérsl és annak
biztonsagos elhelyezésérél, kezeli a kéziraktart és anyagilag felel érte,

az elokészitési, f6zési és adagolasi folyamatok soran arrél valé fokozott gondoskodas,
hogy az ezekkel kapcsolatos valamennyi, a kdzétkeztetésre vonatkozd rendelkezés,
ANTSZ eléiras és utasitds maradéktalanul betartasra keriiljén,

a foz6konyha, az el6készitok és a konyhai dolgozok 6ltoz6jének tisztasagdrdl, napi
fert6tlenitd takaritasar6l, felmosédsardl valé gondoskodds, a tobbi konyhai dolgozéval
egylitt, nagytakaritisokban val6 kozremiikodés a konyhai kisegitokkel kzésen,

a havi cétlaptervezet Osszedllitidsidban valé aktiv kozremiikodés, javaslattétel az
élelmezésvezetd felé.
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XII. Konyhai kisegité feladat- és hataskore:

1.
2.

a nyersanyagok f0zéséhez vald el6készitése a szakécs iranyitasaval,

a szakdcs altal megszabott napi munkak elvégzése, a fozésnél valé segédkezés,
kézremiikodés,

felelés az étkeztetések zavartalan lebonyolitdsaért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért

a konyhai edények, a konyha berendezési- és felszerelési targyainak 4llandé
tisztantartasa, fertétlenito lemosasa az erre vonatkozd utasitasokban meghatérozott
gyakorisaggal,

a kozétkeztetésben hasznalt edények elmosogatésa, illetve a mosogatisnal vald
kozremilikodées, a haromfazisi mosogatas betartasaért

a konyha, a kiszolgalo helyiségek - sziikség szerint akar naponta tobbszori —
fertétlenitd felmosdsa, havonta egyszer nagytakaritds végzése, az éves
nagytakaritasban alé kozremiikodés

az étkeztetettek részére a tizérai — ebéd - uzsonna felszolgélasa,

a kozétkeztetésre vonatkozé valamennyi rendelkezés, ANTSZ utasitasok maradéktalan
betartésa.
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I
1.
2.
3

4,

@

10.
L

12,

13.

14.

15.
16.

17,
18.
13,
20.
21.
22,
23.

24,

Ujlétai Kirendeltség koztisztviseldinek feladat- és hataskore

. Aljegyzé feladat- és hataskore:

A jegyzd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot.

Vezeti az Almosdi K6zds Onkormanyzatl Hivatal Ujléta Kirendeltségét.

Részt vesz Ujléta Kozség On.kormanyzata Képvisel6-testiilete, az Ugyrendi Bizottsag,
illetve az UJletal Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iilésein.
Elkésziti, illetve elkészitetti Ujlétﬂ Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, az
Ugyrendi Bizottsag, illetve az Ujletal Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-
testilete iléseirél a jegyzOkonyvet, gondoskodik annak a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl, tovabba gondoskodik az Onkormanyzat
honlapjara torténd feltsltésérol.

Biztositja a nyilvanos jegyzokonyvek megtekintését, errél nyilvantartast vezet.
Folyamatosan vezeti az Onkormanyzati rendeletek, képvisel-testiileti, bizottsagi
hatdrozatok nyilvantartdsat, elkésziti a hatdrozatokrol a jegyzékényv-kivonatokat,
gondoskodik jegyzOkonyv-kivonatok érintetteknek valé megkiildésérél.

Elokésziti a sziikséges intézkedéseket a Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal 4ltal
kiildott szakmai segitségnyujtasokra, térvényességi felhivasokra.

Folyamatosan kapesolatot tart az 6nkorményzat és szervei torvényességi feliigyeletét
ellat6 Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hatésagi Fosztélyaval.

Elkésziti az elbterjesztéseket Ujleta Kozség Onkonnanyzata Képvisel6-testiilete, az
Ugyrendi Bizottség, illetve az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat iiléseire.
Jovahagyja mas el6terjeszté 4ltal készitett elGterjesztéseket.

Elékésziti a jogszabalyi eléirasok, illetve Ujléta Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete megbizdsa alapjan a szikséges rendelet-tervezeteket a hozza kapcsolédé
mellékletekkel, indokoldssal és el6terjesztéssel.

Elokésziti Ujleta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, az Ugyrendi Bizottsag,
illetve az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat iilésein targyalandé napirendi
pontokhoz a hatérozat-tervezeteket.

Ellatja Uj]eta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, az Ugyrendi Bizottsag,
illetve az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel-testiilete iiléseinek
elokészitésével kapcsolatos feladatokat (meghivok elkészitése, kikiildése, szakmai
anyagok Osszeallitasa, stb.).

Gondoskodik a kihirdetett rendeletek honlapon térténd kozzétételérdl, valamint a
Nemzeti Jogszabélytarba torténd feltdltésérol.

Kozremikodik a helyi dnkorményzat gazdasagi programtervének eldkészitésében.
Kozremiikddik Ujléta Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szerve, illetve az
Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorrnanyzat belsé ellenérzési terve Gsszeallitasaban.
Kézremikodik Ujléta Kozség Onkorméanyzata, koltségvetési szerve, illetve
szolgaltatdi ellenérzésében, beszdmoltatasaban.

Elkésziti az Info tv. alapjin a kételezd kozzétételi listakat, azokat folyamatosan
aktualizélja, gondoskodik a honlapon val6é megjelentetésérdl.

Folyamatosan figyeli a megjelen6 jogszabalyokat a K6zlonykiadd Kft. online oldalan.
Vezeti Ujléta Kozség énkorményzata polgdrmesterének szabadsag-nyilvantartasat.
Lefolytatja az dnkorményzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarésokat.
Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok ellatadsaban.

Kézremikddik a  teleplilési Onkorményzat 4ltal benyujtandd  pélyézatok
elokészitésében.

Kézremiikodik az Almosdi Kozos Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak
(koz6s Onkormaényzati hivatal létrehozdsardl, mikodtetésérdl szo6ld megéllapodas,
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25.

26.

2%,

28.

29,

30.

)

32,
33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.

42,

43.
44.

szervezeti és mukodési szabélyzat, alapité okirat, egyéb szabélyzatok, munkakori
leirasok) elkészitésében.

Ellatja a kirendeltség koztisztviseléi tekintetében az egyéb munkéltatdi jogkoroket,
félévente értékeli a koztisztviselok teljesitményét, elvégzi az éves minGsitéseket,
engedélyezi a szabadsdgokat, folyamatosan vezeti annak nyilvantartasat, ellendrzi és
jévahagyja a munkéba jards elszdmolasat.

Koézremikodik az éves tovabbképzési terv Osszeallitasaban, a koztisztviselok egyéb
képzéseiben.

Kiadmanyozza az Almosdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujlétai Kirendeltségén
elkészitett — jegyz6i hataskorbe tartozo6 — iratokat.

Lebonyolitja az intézményvezeték hatdskdrébe nem tartozé allashelyek palyaztatasi
eljarasat.

Elékésziti Ujléta Kozség Onkormanyzata és intézményei, illetve az Ujlétai Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat alapité, modosité, illetve megsziintetd okiratat.

El6késziti az anyakonyvvezetd hivatali munkaidon, illetve hivatali helyiségen kiviili
hazassagkotésben valo kdzremiikddés dijazasarél sz616 dontést.

Atteszi a jegyz6 hataskorébe nem tartozo tigyeket az arra hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 szervhez.

Vezeti a kozmiifejlesztési hozzajarulassal érintett ingatlanok nyilvantartasat.
Lefolytatia a meg nem fizetett koézmifejleszt€ési hozzijarulasok tekintetében a
behajtasi eljarasokat, engedélyezi a részletfizetést.

Atveszi a kdzmiifejlesztési hozzjarulasok visszaigénylésével kapcsolatos kérelmeket,
Osszesitl a jogosultak igényeit, ellatja a visszaigényléssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatia az O6vodakotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében az
6vodavezetd részére adatot szolgaltat a KIR rendszerbdl az 6vodakéotelezettekrol.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.

Lefolytatja a kornyezetvédelmi hatosagi eljarasokat.

Elbiralja a kozérdeki adatigényléseket.

Kivizsgélja a kdzérdekil bejelentéseket, panaszbejelentéseket.

Ko6zremiikédik Ujléta Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei, az Almosdi
Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat
szabélyzatainak elkészitésében, feliilvizsgalataban.

Szignélja az ASP iktatérendszerben az dnkormanyzathoz €s a roma 6nkorményzathoz
érkezett valamennyi iratot.

Folyamatosan vezeti a Kozigazgatasi Szankciok Nyilvantartasat (KSZNY).

Ellen6rzi a mezd0ri szolgélati napld vezetését.

Ervényesiti a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanosségaval
kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat.
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II. Gazdilkodasi iigyintézé feladat- és hataskore:

1;

2

n

PR 29LEn Sl

— O

12,
13.
14.
15.

16.
17

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A szerv tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeirdl a kettds
konyvvitel rendszerében pénzforgalmi és eredményszemléletii nyilvantartast vezet,
Folyamatosan nyilvéntartia a koltségvetés végrehajtisa sordn Jjovahagyott cimek
elOiranyzatait és azok teljesiilésének alakulasat.

Ev elején gondoskodik a fokényvi szamlak megnyitdsardl, elkésziti (szamit6géprél
kiirattatja) a nyité naplot.

Gondoskodik az el6iranyzatok kdnyvelésérol.

Az érvényesitett bizonylatok alapjan folyamatosan elvégzi a fokényvi konyvelést,
melyet az alapbizonylatokon alirasaval igazol.

Folyamatosan vezeti a vegyes naplot.

A havi kéltségvetési jelentésekhez fokonyvi kivonatot készit.

Sziikség esetén a hasznalt fokonyvi szamlak korét, a sajat szimlakeret tiikrot boviti.

A téves rogzitésbdl adodo konyvelési hibékat korrigélja.

Negyedévenként konyveli a feladas alapjan konyvelendé alloméanyvaltozésokat.
Elkésziti az Onkormdnyzat és koltségvetési szerve, valamint a helyi roma
onkorményzat kéltségvetési beszdmoldjat.

Elkésziti az éves beszamolohoz sziikséges 1-12. honap konyvelési adatait tartalmazé
fokonyvi kivonatot (a zaras el6tt), majd fokonyvi kivonatot (a zaras utén).
Gondoskodik az év végi zarlati tételek kényvelésérol.

Vezeti, illetve vezetteti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.
Sziikség szerint modositja a szamviteli rend analitikus nyilvantartsokra vonatkozé
részeit.

Elkeésziti az dsszesitéseket az analitikus és az fokonyvi konyvelés egyeztetéséhez.
Elkésziti az Gnkorményzat és intézményei, valamint az Ujlétai Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat évkozi gazdalkodésanak alakuldsarol, az év varhatd bevételi és kiadasi
eldiranyzatanak teljesiilésérél szol6 havi el6iranyzat felhasznélasi iitemtervet, valamint
a pénzilloményanak alakuldsénak alapjan készitett likviditasi tervet, sziikség esetén
elOkésziti az elbirdnyzat felhaszndldsi iitemterv, valamint a likviditdsi terv
modositasat.

A MAK altal kozolt, dllami hozz4jérulds modositasokrél sz616 értesitések alapjan
gondoskodik az eldiranyzatok médositésarol.

Jelzi a polgarmester, 6vodavezetd, elndk felé a sajat hataskori eldirdnyzat-médositas
sziikségességét, s a jelzéssel egyidejlileg arra javaslatot is tesz.

Vezeti a kotelezettségvallaldsok nyilvantart4sat.

Elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, azt a koltségvetési szervek vezetdivel
irdsban egyezteti.

El6késziti a koltségvetési rendelet modositésait, azt a kdltségvetési szervek vezetdivel
irdsban egyezteti.

Elékésziti az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatérozat-
tervezetét €s annak moédositésait.

Gondoskodik a kdzponti tdmogatdsok igénylésérdl, lemondédsardl, esetleges pétigény
benyujtasar6l, melyhez a sziikséges adatokat beszerzi az 6nkorméanyzat kéltségvetési
szerveitol.

Gondoskodik a kozponti tdimogatdsok elszamolasarol.

Elékésziti a zarszamadasi rendelet tervezetét, illetve az ahhoz kapcsolodo
eléterjesztést.

Elokésziti az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorményzat zarszdmadési hatarozat
tervezetét, illetve az ahhoz kapcsolddé eldterjesztést.

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.
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29,

30.
31

32.

33.
34,

39,

36.

34
38.

39.

40.

41.

42.

43,
44,
45.
46.
47,
48.
49.

50.

51,

Az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informéciot szolgéltat a kozponti
koltségvetés szamara, és felelds a szolgaltatott adatok valodisagaért.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok
cllatasarol.

Sziilkség esetén gondoskodik a szamviteli elszamolasok helyessége, valédisiga
érdekében a belsd bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitdltésérol.

Gondoskodik az altalanos koltségek év végén torténd felosztasarol.

A mérleg készitése elott a vonatkozo szabalyzatnak megfelelden részt vesz az
eszk6zok és forrasok értékelésében. Az értékelésrol sziikség szerint feljegyzést készit.
Elkésziti, illetve kdzremiikodik a munkakorébe, feladatkorébe tartozod, vagy ahhoz
kapcsol6do statisztikakat.

Kozremiikodik a leltdrozds végrehajtasdban a leltarozasi ilitemtervben részletezettek
szerint.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Ellaitja a helyi Onkorményzatot megilletd, normativ moédon elosztott kozponti
koltségvetési kapcsolatokbol szarmazé forrdsok, tamogatiasok (normativ allami
tamogatasok) feladatmutatokhoz, mutatészamokhoz kapcsolodd adatszolgaltatést, és
felelés annak valodisagéért. Beszerzi és az adatszolgéltatassal egyiitt megérzi az
adatszolgéltatast megalapoz6 dokumentumokat.

Indokolt esetben kezdeményezi, és ellatja a normativ é4llami tdmogatisrél vald
lemondassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozpontositott eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatokat, (ennek keretében
gondoskodik az eldiranyzatok igénylésérdl, megfeleld felhasznalasarol) és felel6s az
igénylés és felhasznalas jogszeriiségéért.

A Kkoltségvetési év végét kovetden az Onalloan miikddé és gazdilkodd intézmény
vonatkozasaban a tényleges mutatok alapjan elszamol a normativ mddon elosztott,
kozponti  koltségvetési kapcsolatokbol szarmazé forrdsokkal, a cimzett és a
céltdmogatésokkal, az 4llamhdztartds mas alrendszerétdl kapott egyéb tdmogatasokkal
és felel az elszamolas valodisagaért.

Felel az ©6nédlléan m{ik6dé intézmények vonatkozdsaban az intézményvezetdk altal
elkészitett beszamolok MAK felé tovabbitasiért felel, az adatok valédisagaért az
intézményvezeto felelds.

Gondoskodik az intézményi ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaral.

Elkeésziti a vagyonmérleget az éves beszdmol6hoz.

Részt vesz az 6nkorményzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciot szolgéltat azok megvalGgsitasaban.

Ellatja az allami koltségvetésbdl szarmazd palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,
kézremiikodik a palyéazatok pénziigyi részének kidolgozasaban.

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az elemi koltségvetés MAK
felé torténé megkiildésérél.

Az allamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves €s €ves informaciot szolgaltat, felel az informacios jelentés valodisagaért.
Elkésziti, illetve részt vesz a jegyz0 és a képviselo-testiilet tajékoztatasat szolgald
pénziigyi jellegli informéciok elbterjesztések, tajékoztatasok Hsszeallitasaban.

Kérésre véleményt nyilvanit a pénziigyi kihatdsi kotelezettségvallalasokkal
kapcsolatban.

Részt vesz a tarsulasok, egyéb kozosen ellatott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasu tervei, elszamolasai elkészitésében, feliilvizsgalataban.
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2.

53.
54.
55.
56.

57.
58.

Szabalyozza az analitikus nyilvantartasok - ideértve az egyéb kiegészitd és részletezd
szamviteli nyilvantartasok - formajat, tartalmat, azok vezetési modjat.

A pénztérellendr tavollétében ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Vélemeényezi a pénziigyi targyl szabalyzatok és azok médositasanak tervezeteit.
Javaslatot tesz az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok biztonsagos befektetésére.
Megvizsgdlija a Ko6z6s Hivatal mitkodési koltségéhez vald hozzéjarulas
elszdmolasanak helyességét.

Ellatja valamennyi hatalyos szabalyzatban eldirt feladatokat.

Betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvéanossagaval
kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat.
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II1. Pénziigyi iigyintézo feladat- és hataskore:

1.

o

10.
1L

12.

13.
14.
15.
16.
17
18.

19.
20.

21.
22

23

24,

20
26.

2l

Az adott kiadds és bevétel jogosultsaganak, Osszegszeriiségének, a fedezett
meglétének, valamint az el6irt alaki kvetelmények betartasanak érvényesitése mellett
végzi a szamlakijel6lést, azaz a kontirozasi feladatokat is.

Ellatja az érvényesitési feladatokat.

Ellatja a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Sziikség esetén gondoskodik a szamviteli elszamolasok helyessége, valddisaga
érdekében a belsé bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitdltésérol.

Kiéllitja az analitikus nyilvantartisba torténé bejegyzés bizonylatait: az allomanyba
viteli, illetve allomanycsokkenési bizonylatot.

A targyi eszk6z0k €s készletek analitikus nyilvantartasa alapjan elkésziti a negyedéves
feladast, és tovabbitja a fékonyvi konyvelés szaméra.

Ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat az Onkorményzat és koltségvetési
szervei, illetve az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.
Gondoskodik az &nkorményzat és intézményei, valamint a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat vagyonénak és annak valtozasa és értéke nyilvantartasarél.

Minden év végén elkésziti a vagyonrendelet 4ltal elirt vagyonleltart.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Evente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést készit
arrdl, hogy nincs selejtezendé vagyontargy.

Ellatja az Onkorményzat 4ltal szervezett kozfoglalkoztatds, valamint egyéb
foglalkoztatashoz kapcsol6dod tamogatassal, valamint a lakossagi folyékony hulladék
artalmatlanitdsanak tamogatdsaval kapcsolatos igénylési, illetve elszamolasi
feladatokat. Felel6s az igénylés jogossagaért, valamint a felhasznélas jogszeriiségéért.
Gondoskodik a pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a pénztarellen6ri feladatokat.

A pénztaros tavollétében ellatja a pénztarosi feladatokat.

Részt vesz a kedvezd beszerzési forras felkutatdsédban.

Gondoskodik a készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a készlet nyilvantartdsival kapcsolatos feladatokat (vezeti az analitikus
nyilvantartasokat).

Ellatja a készletek raktari nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat (vezeti az
analitikus nyilvéntartasokat, kitolti a készletmozgasokkal kapcsolatos bizonylatokat).
Kozremiikodik az ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ko6zremlkodik a helyi 6nkorméanyzat gazdasagi programtervének elokészitésében.
Részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvalodsitasaban.

Vezeti a szocidlis jellegli, 6Gnkormanyzat altal, illetve 6nkorményzati kézremiikodéssel
fizetett ellatdsok pénziigyi analitikus nyilvantartdsat, valamint részt vesz az
igazgatasban dolgozo6 személyekkel az ellatasok fizetése jogossaganak egyeztetésében,
kifizetési jegyzék készitésében.

Ellatja a nem az é&llami koltségvetésbdl szdrmazé palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat, kézremiikdik a palyazatok pénziigyi részének kidolgozasaban.
Nyilvéantartja az nkormanyzat hatélyos szerzédéseit.

Részt vesz a jegyz6 €s a képviselO-testiilet tajékoztatasit szolgdlé pénziigyi jellegii
informacidk, elbterjesztések, tdjékoztatasok dsszedllitdsaban.

Részt vesz a tarsuldsok, egyéb kozosen ellatott feladatok, intézmények pénziigyi
vonatkozasu tervei, elszamolasai elkészitésében, feliilvizsgélataban.
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28.

29,

30.

Vezeti az analitikus, illetve az egyéb kiegészitd és részletezd nyilvantartasokat,
amelyek vezetése nem az ASP rendszerben torténik.

Ellatja az 6nkdltség szamitési szabalyzat szerinti feladatokat, az ott meghatarozottak
szerint részt vesz az onkoltségszamitasban.

Betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvénossagéval
kapcsolatos jogszabélyi el6irasokat.
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IV. Pénziigyintézo-pénztaros feladat- és hataskore:

R

00"

11.
12.

13.
14,

13
16.
17,
18.
19.

20.
21,

22.
23.
24.
29

26.

27.
28.
29,
30.

31.

Karbantartja az ASP Gazdélkodasi Szakrendszerben a partnertdrzs adatait.

Erkezteti, nyilvantartja a bejévo szamlakat.

Elkésziti az utalvanyrendeleteket.

Kiallitja a kimend szamlakat.

Elvégzi a bankkivonatokhoz kapcsolodd miiveleteket.

Kezeli az Onkormanyzat, koltségvetési szerve, illetve a Roma Nemzetiségi
Onkorményzat hazipénztarat.

Elvégzi a banki atutaldsokat az Electra Internet Banking rendszerben.

Feliilvizsgélja a bizonylatokat alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol.

Elkésziti az adohatdsag felé sziikséges bevallasokat (AFA, jarulék-, cégautdado).
El6késziti a kiilonboz6é tamogatasok visszaigénylési dokumentumait.

Vezeti a szdmviteli rendszerben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

Az utblagos elszdmoldsra kiadott elélegek nyilvantartdsa alapjan havonta adatot
szolgéltat a fokényvi kdnyvelés egyeztetéséhez.

Elkésziti és vezeti a kitelezettségvallaldsok nyilvantartasat.

Nyilvéantartja a - kozhatalmi bevételeken kiviili - kintlévéségeket, kezdeményezi a
hatralékok behajtasat.

Ellatja az el6kontirozasi feladatokat.

Vezeti a szigora szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.

Vezeti a bélyegzo-nyilvantartast.

Nyilvéantartja, kezeli az Snkormanyzat értékpapirjait.

Nyilvantartja az O©&nkormaényzat tulajdonaban &ll6 gépjarmiivek dokumentumait
(t6rzskonyv, forgalmi engedély, biztositasokat, stb.).

Ellatja az 6nkormanyzat vagyon- és felel6sségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a belsé bizonylatokat a szdmviteli elszdmoldsok helyessége, valodisaga
érdekében.

Ellatja a pénzforgalommal, bankszamla forgalommal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a széllitok nyilvantartasat, abba bejegyzi az utalas, kiegyenlités tényét.
Gondoskodik a munkabérek utaldsar6l a munkavallalo bankszamléjara.

Megrendeli a szamlavezetd pénzintézettdl a telepiilési tdmogatasok, gyermekvédelmi
tdmogatasok egyéb tAmogatasok kifizetéséhez kapcsolodo készpénz igénylést.

Vezeti a szocidlis jellegli, nkormanyzat altal, illetve 6nkormanyzati kézremiikddéssel
fizetett ellatasok pénziigyi analitikus nyilvantartdsat, valamint részt vesz az
igazgatasban dolgoz6 személyekkel az ellatasok fizetése jogossdganak egyeztetésében,
kifizetési jegyzék készitésében.

Elvégzi a szamlaegyeztetéseket.

Ellatja a szamléakkal, biztositasokkal kapcsolatos levelezési feladatokat.

Vezeti a Képviseld-testiileti iilés jegyzokonyveit.

Kozremiikodik a leltdrozds végrehajtdsaban a leltarozasi {itemtervben részletezettek
szerint.

Betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
kapcsolatos jogszabalyi eloirasokat.
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V. Altaldnos hatésigi iigyintézé feladat- és hatdskére:

i

B Svih kLS

=e o

12.

13,
14.
15.
16.
17,
18.
19,
20.
21.
22.

23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.

Déntésre el6késziti a szocialis tigyeket (létfenntartasi timogatas, lakhat4si tamogatas,
rendszeres gyoOgyszertimogatds, temetési segély, tanulmanyokhoz kapcsolodd
tamogatés, 6voda- és iskolakezdési tdmogatas, babacsomag, kdztemetés, szocialis
foldprogram, szocialis tiizifa-timogatas, kardcsonyi csomag, stb.).

Dontésre  el6késziti a gyamhatosagi iigyeket (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, kiegészité pénzbeli ellatds, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet, sziinidei gyermekétkeztetés).

Ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak megel6zéséhez kapesolodé feladatokat.
Elokésziti a Bursa Hungarica Oszténdijjal kapcsolatos eljérasokat.

Dontésre eldkésziti az elsd lakashoz jutok tdmogatésat.

Dontésre el6késziti a lakdscéli hitelhatralék felfiiggesztési iigyeket.

Lefolytatja a hagyatéki eljardsokat.

Ellatja a népesség- ¢és lakcimnyilvéntartasi feladatokat.

Intézi a kereskedelmi egységek mikddésével kapesolatos tigyeket.

Ellitia az Aallategészségiigyi feladatokat (méhészek nyilvéntartdsa, méhek
vandoroltatdsival kapcsolatos nyilvantartas vezetése, ebosszeirassal, eboltéssal, kébor
ebek nyilvéantartasaval kapcsolatos feladatok, stb.).

Ellatja a n6vényvédelmi feladatokat.

Ellatja a term6fold adasvételi, haszonbérleti iigyekkel kapcsolatos feladatokat
(adasveételi, haszonbérleti szerzédések kozzététele, a dokumentumok megkiildése az
ingatlan-nyilvéntartési szervnek).

Nyilvantartést vezet a helyi f51dkiadé bizottsagrol.

Lefolytatja a vadkarral kapcsolatos eljarasokat.

Intézi a parlagfii bejelentéssel kapcsolatos tigyeket, elrendeli a kézérdeki védekezést.
Lefolytatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezéssel kapcsolatos eljarasokat.

Vezeti a talalt dolgok nyilvéantartasat, eldkésziti a talalt targyak értékesitését.
Kifiggeszti az 6nkormanyzat hirdet6tabl4jan a birésagi, mas hat6sagi hirdetményeket.
Mas szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

Intézi a védendo fogyasztokkal kapcsolatos iigyeket.

Mtikdodteti a hangosbemondoét.

Eleget tesz a kiilonbozi statisztikai adatszolgaltatasoknak a hatésagi feladatokkal
osszefliggésben.

Elkésziti a képviseld-testiilet hatéskérébe tartozd segélyezési ugyekre vonatkozé
el6terjesztéseket.

Ellatja az elektronikus postdzasi feladatokat.

Vezeti a Pénziigyi Tamogatésok Rendszerét (PTR).

Vezeti az Orszégos Kereskedelmi Nyilvéntartast (OKNYIR).

Kezeli a termelészdvetkezeti bérkartonokat, azokbél adatokat szolgéltato nyugdijazasi
tigyekben.

Kezeli a kiilonboz6 adatbazisokat, azokbol a sziikséges listdkat elkésziti,

Ellétja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvénossagaval
kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat.
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VI. Adé- és miiszaki ligyintézé feladat- és hatiskore:

1

PN AW

10.
5 3
12.
15
14.
15,
16.
17.

18.
19,
20.
21,
22,
23.
24.
25
26.
27
28.
29.
30.
L.
32.
33,

34.

Ellatja a helyi adotigyekkel (helyi ipar(izési add, gépjarmiladé, kommunélis ado,
talajterhelési dij) kapcsolatos {igyintézést, miikodteti az ASP ad6 szakrendszert.

Ellatja a helyi adoellendrzési feladatokat.

Kiallitja az ad6- és értékbizonyitvanyokat.

Lefolytatja a behajtasi eljarasokat.

Kiadja a kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulasokat, szakhatésagi hozzajarulésokat.
Folyamatosan vezeti és karbantartja az ingatlanvagyon-katasztert.

Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.

Ellatja az 6nkorményzat valamennyi munkavallaléja tekintetében a munkatigyekkel
kapcsolatos feladatokat, mikddteti a KIRA rendszert.

Elokésziti a kozfoglalkoztatdsi programok tervezését, intézi a kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos ligyeket.

Ellendrzi a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését.

Ellatja a polgari védelmi feladatokat.

Ellatja a honvédelmi ligyek intézését.

Ellatja a munkavédelmi feladatokat.

Ellatja a természetvédelmi igazgatasi feladatokat.

Ellatja a telepiilésiizemeltetési feladatokat.

Ellatja a telepengedélyekkel kapcesolatos tigyeket.

Ellatja a helyi vizgazdilkodasi hatosagi feladatokat, ar- és belvizvédekezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik Ujléta Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjanak adatokkal torténd
feltoltésében.

Folyamatosan gondoskodik az internetes adatszolgéltatasi feladatok elvégzésérdl (E-
adat, ONEG, Ebr42, KSH, KIR).

Kezeli a Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok Keretrendszerét (KTK), azt folyamatosan
feltolti az aktudlis adatokkal.

Kezeli a Virtualis Kozfoglalkoztatasi Piac (VKP), azt folyamatosan feltolti az aktudlis
adatokkal.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzat kdzponti elektronikus levelezési
rendszerét, valamint a hivatali kapu rendszert, a hatdridés leveleket haladéktalanul
tovabbitja a vezetok részére.

Ellatja a k6zérdekii munkavégzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a kiilonboz6 adatbazisokat, azokbdl a sziikséges listakat eldallitja.

Kapcsolatot tart a kdzszolgaltatokkal (Fogaz, E-on, TRV Zrt. DHK), gondoskodik a
véltozas-bejelentések, hibabejelentések megkiildésérdl, stb.

Kiéllitja az igazolasokat a kozszolgéltatds teljesitésérdl a DHK részére, a
kbzszolgaltatast igénybe vevok tekintetében jelzi a kozszolgaltatd felé az
adatvaltozasokat.

Figyelemmel kiséri az nkorményzat és koltségvetési szervei energiafelhasznaldsat.
Kapcesolatot tart a szerz6détt partnerekkel, résziikre a sziikséges adatokat tovabbitja.
Fenntartési jelentéseket készit a kiilonbozd pélyazatokhoz.

Kozremiik6dik az informatikai szabalyzatok elkészitésében.

Ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzati intézmények nyomtatéinak, fénymasoldinak
kellékellatasardl, megszervezi azok szervizelését is.

Betartja a személyes adatok védelmével és a kozeérdekli adatok nyilvanossigaval
kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat.
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