A GYONGYOSTARJANI K()’Z('ibj _(')'NKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény [tovabbiakban: Métv.]
41.8 (2) bekezdése, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény [tovabbiakban: Aht] 9. §
(1) bekezdés a) pontja és 10. § (5) bekezdése, az allamhéztartési torvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet [tovabbikban: Avr.] 13. §, valamint Gyongydstarjan Kozség
Onkorményzata Kepwselo~testu1etenek 8/2011. (III 25.) 6nkormanyzati rendelete a Képviseld-
testillet szervezeti és miikodési szabélyzatardl és Gyongydsoroszi Kozségi Onkormanyzat
Képvisel§testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 3/2011. (I11. 7) 6nkorményzati
rendelet alapjan GydngyOstarjan és Gyongybsoroszi Kozségi Onkormanyzat Kepv1se10—testu1ete a
Gyongyostarjani Kozés Onkormanyzati Hivatal [tovabbiakban: Hivatal] Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § A Hivatal megnevezése és székhelye:
Gyongyostarjani Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal
3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.

2,§ A Hivatalt alapitd, iranyitd énkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Gyongyostarjan Kézség Onkorméanyzata 3036 Gydngyostarjan Jokai Mér tér 3.
b} Gybngydsoroszi Kozségi Onkorményzat 3211 Gydngydsoroszi Kossuth 1t 147,

3.8 A Hivatal t6rzskényvi azonosité szama: 813893

4.8 (1) A Hivatal szdmlavezet§ pénzintézete a GyongyGs-Méatra Takarékszivetkezet.
(2) A Hivatal szamlaszama: 62000026-11031064-00000000.

5.8 A Hivatal illetékességi terillete GyOngyostarjin és Gyongydsoroszi telepiilések
kozigazgatasi teriilete.

6.§ A Hivatal az alapité oOnkorméanyzatok gazdilkodasinak végrehajtd szerve, e
tekintetben jogi személy, 6nalléan miikids és gazdalkodd koltségvetési szerv,

7.8 (1) Gyongyostarjan telepiilés polgarmestere a Métv, 67. § a) pontja alapjan irdnyitja a
Hivatalt. E korben tett intézkedéseihez a Gydngytsoroszi telepiilésen miikods
kirendeltségre Gyongydsoroszi telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges.

(2) A GyOngyOstarjan polgarmestere a Hivatal iranyitasa kérében

a) a Jegyzs javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
alapité Onkorményzatok munkajdnak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban,

b) aJegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be az alapitd KépviselStestiiletek felé a
Hivatal bels6 szervezeti tagozédisdnak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozisara,

¢) ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja a muunkaltatéi jogokat a Jegyz§ és aljegyz8 tekintetében, a
KépviselG-testilletek dontéseivel Gsszhangban iranyitja az dnkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodast,

e) rendszeres egyeztetést tart a jegyzovel

f) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a Jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza
az elkovetkezendd idészak feladatait.

8.8 (1)  Ajegyz0
a) gondoskodik az énkorményzat miikédésével kapesolatos feladatok ellatisardl,
rendszeres kapesolatot tart az alapité onkorméanyzatok képviselGtestiileteinek
képviselgivel, a bizottsagok elndkeivel, b1zottsagok tagjaival, GybngyGsoroszi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnokevei és azok képviseldivel,
b) kozremiikédik a bizottsagok, a bizottsagok elndke, a polgarmesterek, és az
onallo eléterjesziési jogkorrel rendelkezdk elﬁtexjesztéseinek el6készitésében,



¢) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képvisel6testiiletek elé keriilg
el6terjesztések, hatirozat- és rendelet-tervezetek torvényességét, felelds azok
végrehajtasaért,

d) figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodését,

e) tandcskozasi joggal részt vesz a KépviselGtestilletek, annak bizottsagai,
valamint a nemzetiségi Gnkormanyzat képvisel§testiileti {ilésein,

f) biztositja a lakossdg tajékoztatisit a KépviselGtestilletek miitkddésérsl,
kézérdekii dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgirok széles
korét érint6 feladatairdl,

g) beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgarmesternek, évente
a Képviseldtestiileteknek,

h) részt vesz a polgarvédelmi feladatok ellatasban,

i) szervezi az egylittmikodést a rendvédelmi és méas szervekkel a kdzrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében,

j) gondoskodik a Hivatal mtikédésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kézott,

k) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kztisztviselsi, és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezet8i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondashoz,
jutalmazéshoz -  a székhelyen kinevezett koztisztvisel§ tekintetében
Gyongyostarjan Kozség polgarmesterének, a Kirendeltségen kinevezett
koztisztvisel§ tekintetében GyongyOsoroszi Kozség polgarmesterének
egyetériése sziikséges,

D) gyakorolja az aljegyzé feletti, M6tv. 19. § b) pontban meghatarozott egyéb
munkaltatoi jogot GyongySsoroszi telepiilés polgirmesterének egyetértési
joganak biztositasaval.

m) figyelemmel kiséri és el6segiti a koztisztviselSk tovabbképzését,

n) doénta hatiskorébe utalt dllamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi iigyekben,

0} dont a hataskdrébe utalt énkormanyzati iigyekben, azokban a hatdsagi
iigyekben, melyeket a polgarmesterek adnak 4t.

p) hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

q) munka-értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevik szamara az informéacibeserét,

1) felelds az ellenérzési feladatainak ellatisaért, melynek keretében rendszeresen
beszdmoltatja az iigyintézéket a munkateriiletre vonatkozé déntések,
jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori leirdsban meghatirozott
feladatok végrehajtasardl; valamint felelds a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignalas Gtjan torténd megvaldsulasaért,

s) ellatja az Onkorményzatok koltségvetésének el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatban a hatéskorébe utalt feladatokat,

t) felel6s a Hivatal mitkddési, feldjitasi, fejlesztési feladatok kapesan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitas elGkészitéséért, a feladatok teljes korit és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

u) gyakorolja a kételezettségvallalas, teljesiiés igazolas és utalvanyozas jogkorét,
valamint a vAlasztissal és népszamldlassal Osszefiiggd elGiranyzatok
tekintetében gyakorolija a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas és
utalvanyozas jogkorét,

v) kozremiikédik az Onkormaéanyzatok és az intézmények miikédési és fejlesztési
palyazatok el6készitésében, hataridében térténd benyijtisaban;

w) felel6s a kozérdekil bejelentések, panaszok hataridén Dbeliili érdemi
valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

x) felel@s a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapesolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsigi feladatok betartdsaért és betartatisaért, valamint a
kozvélemeény tajékoztatdsa érdekében a kozérdekd adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

y) Dbiztositja a Hivatal ligyfelfogadaséara, és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat,

z) gondoskodik a jogszabdlyok nyilvantartdsanak vezetésér8l és a
koztisztviseldkkel valé megismertetésérdl,

aa) kozremiikodik az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elGkészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

bb)ellatja  feladatkoéréhez  tartozéan  az  intézmények  statisztikai
adatszolgaltatasinak szervezését, ellendrzését, az adatgylijtés rendszerezését,
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(2)

Osszesitését.

A jegyz6 gondoskodik a bels§ ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl a

Gyongyts Korzete Kistérség Tobbeélit Tarsulas_és az Onkorményzatok kozott

1étrejott megallapodasban meghatarozottak szerint, ennek keretében kilénésen:

a) kozremiikodik a tervezést megalapozd kockazatelemzés elkészitésében,

b) elSkésziti az Onkorméanyzatok bels§ ellen6rzésének meghatirozasara
vonatkozé testiileti déntéseket,

¢) testilleti jovahagyasra elGkésziti az dnkormanyzatok éves belsd ellendrzési
tervét, és az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést,

d) fogadja, értékeli a bels6 ellendrzési jelentéseket, elSkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el§terjesztésre
torténd elékészitésérsl.

A Hivatal miikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében a jegyzs a
kontrolltevékenység részeként miikidteti a folyamatba épitett, elzetes, utélagos és
vezetli ellendrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten beliil a koltségvetési gazdalkodasért
felelds koztisztviselSkaltal folytatott els6 szintii pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek mikodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyzd
felelés.

b) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels
szabélyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgdlo elSiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabélyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A jegyz§ kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.

II. TFejezet
Az Avr, 13. § (1) bekezdése alapjan meghatirozott rendelkezések

A, rész: A Hivatal alapitasardél szolo jogszabaly

A Hivatalt az alapitok az M&tv. 84. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan
hozték létre.

B. rész: A Hivatal alapité okiratinak - ha azt az alapitas ota
mdodositottak, a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité
okiratanak — kelte, szama, az alapitas idGpontja

A Hivatal alapité okiratit Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete 24/2013. (II1. 21.) hatarozatival fogadta el.
A Hivatal alapitdé okiratdt Gyodngydsoroszi Koézségi Onkormdanyzat Képvisels-
testiilete 9 /2013. (III. ) KT hatarozataval fogadta el.

C. rész: Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal
és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabalyozé
jogszabalyok

A Hivatal alaptevékenysége allamhaztartisi szakagazat szerint:

841105 Helyi dnkorméanyzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulasok igazgatisi
tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége szakfeladatrend szerint:

562917 Munkahelyi étkeztetés

692000 Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértsi tevékenység

841114  Orszéggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselovalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841116  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapesolédd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddo tevékenységek

841133 Ad9, illetékek kiszabasa, beszedése, adéellendrzés

841126 Onkormanyzatok és tGbbeéla kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység



12, §

13. 8§

(3)
(4

(1)

(2)
(3)
(4)

(1)

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

890441 RoGvid id6tartami kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesité tdmogatasra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatasa

800443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozéasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal alaptevékenységét az Motv., az Aht., az Avr., a helyi adoktél szold 1990.

évi C. térvény, a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény a helyi

onkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagl megbizottak, valamint egyes centralis

alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz6l6 1991. évi XX, térvény valamint

az alapitd énkormanyzatok képviselStestiileteinek dnkormanyzati rendeletei egyéb

szakdgazati jogszabalyok szabélyozzak.

D. rész: Gazdilkodd szervezetek, amelyek tekintetében a Hivatal
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

A Hivatal alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkodé szervezetben nem gyakorol.

E. rész: A Hivatal szervezeti felépitése és a miikédés rendje, a szervezeti
egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet — megnevezése,
engedélyezett 1étszama, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

A Hivatal megnevezése és székhelye:

Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal

3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.

A Hivatal szervezeti egysége a Hivatal Gyongyosoroszi Kirendeltsége.

A Kirendeltség cime: 3211 Gyéngydsoroszi Kossuth 1t 147.

A Hivatal jogi személy, Onalléan mik6ds és gazdilkodé Onkormanyzati
kéltségvetési szerv, egységes hivatal a jegyz6 vezetésével.

A Hivatal az iranyit6 szerv dontése alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A jegyz6 az Avr. 11. § (4a) bekezdése alapjan a Hivatal székhelyén dolgozé
gazdalkodési tigyintézst bizza meg az Avr. 9. § (1) bekezdésben foglalt feladatok
ellatasaval.

A Hivatal székhely telepiilésen nytjtott szolgaltatasok, ligyintézések

a) helyi koziigyek intézése,

b) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata és annak bizottsagainak testiileti
ilésekkel kapesolatos feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti
dontések végrehajtisa, jegyzékonyvek vezetése, testilleti anyagok postizisa,
jegyz6konyvek  megtekintésének biztositdsa, képvisel6k munkajanak
tamogatasa, tajékoztatas nyijtasa

¢) onkorményzati hatésagi feladatok: Gydngydstarjan Kézség Onkormanyzata
Képviseldtestiilet hataskorébe tartozd szociélis ligyek dontésre elokészitése

d) Gyoéngyostarian polgirmester hataskorébe tartozé Onkormanyzati iigyek:
szocialis iigyek dontés elGkészitése

e) jegyzd Allamigazgatési, onkormanyzati igazgatasi hataskorébe fartozé iigyek
intézése, anyakonyvi ligyintézés, ahol az ligyfél lakohelye ennek hidnyaban
tartézkodasi helye Gytngyostarjan.

f) helyi adéiigyek: Gydngydstarjan Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
altal elfogadott helyi addok kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtési
cselekmények, az adék moédjara torténd behajtasra kimutatott tartozasok
behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése,

g) koltségvetéssel, zarszamadassal, gazdalkodassal kapesolatban: Gyongyodstarjan
Kozség Onkorményzata és az Altala alapitott koltségvetési szervek, valamint a
kozos Onkormanyzati hivatal teljes korll gazdalkodasi, koltségvetési
feladatainak ellatisa pénztarosi feladatok ellatésa, bankterminal milkddtetese

h) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, valamint altal
alapitott koliségvetési szervek pélyazatainak el6készitésében, benyiijtasaban,
megvaldsitdsaban és elszimoldsiban valé kézremiikédés

i) Gybngydstarjdin Kozség Onkormdanyzata altal szervezett kézmunka
programmal  kapesolatos  palyazatainak  el6készitése,  benydjtisa,
megvaldsitasa, munkaltatoi joggyakorlashoz kapcsolodo feladatok ellatasa

i) Gyongyostarjan Kozség Onkorméanyzata és altala alapitott koltségvetési



15. §

(2)

(1)
(2)

szervek, valamint Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal tekintetében
kinevezési okiratok elkészitése, helyben térténé szamfejtések, bérgazdalkodasi
rendszer miikodtetése

k) Gyodngyostarjoan Kozség Onkorméanyzata KépviselG-testillete altal ellatott
kozszolgaltatisok szervezése, az 4ltala alapitott koltségvetési szervek
tekintetében a fenntartéi és irdnytdi joggyakorlashoz sziikséges dontések
el6késitése, végrehajtasa

) Gyéngydstarjan Kozség Onkormanyzata ingatlan kataszter vezetése

m) Gy&ngydstarjan Kozség rendezési tervek kezelése

n) bels6 kontrollrendszer kiépitése, miikodtetése

0) helyi valasztasi iroda feladatainak ellatasa

A Hivatal Gybngyosoroszi Kirendeltségén folyamatosan nyijtott szolgiltatasok,
tigyintézések:

a) helyi kéziigyek intézése,

b) Gydngybésoroszi Kozsegl Onkormanyzat és annak bizotisagainak testiileti

c)

d)
e)

g)

h)

i)

J)

k)

D

iilésekkel kapesolatos feladatai: testiileti el&terjesztések készitése, testiileti
dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése, testiileti anyagok postazasa,
jegyz6konyvek megtekintésének Dbiztositdsa, képviseldk munkéjanak
tAmogatasa, tajékoztatis nyijtisa .
Oonkormanyzati hatosagi feladatok: Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6testiilet hataskorébe tartozd szocidlis, gyermekjoléti iigyek dontésre
el6készitése, végrehajtasa

Gyongyosoroszi polgarmester hataskorébe tartozé oOnkormanyzati iigyek:
szocialis ligyek dontés elGkészitése

jegyzé allamigazgatasi, onkormanyzati igazgatasi hataskorébe tartozd ligyek
intézése, déntésre el6készitése, anyakonyvi ligyintézés, ahol az ligyfél lakéhelye
ennek hianyaban tartézkodasi helye Gydngyosoroszi a kézos dnkormanyzat
hivatal kiadmanyozasi szabélyzat szerint dontés meghozatala.

helyi adéiigyek: Gyongydsoroszi Kozségi Onkorményzat KépviselStestiilete
altal elfogadott helyl adok kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi
cselekmények, az adok moddjira torténd behajtiasra kimutatott tartozasok
behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése, a kozos Snkorményzati hivatal
kiadményozasi szabélyzat szerint.

koltségvetéssel, zarszdmadassal, gazdalkodéassal kapesolatban: Gydngydsoroszi
Kozségi Onkormanyzat, és az altala alapitott koltségvetési szervek, valamint
Gybngybsoroszi Nemzetiségi Onkorméanyzat teljes korti gazdalkodasi,
kdltségvetési feladatainak ellatasa pénztarosi feladatok ellatisa, bankterminal
miikédtetése .

Gybngyosoroszi Kozségi Onkorméanyzatanak KépviselGtestiilete, valamint
altala alapitott Lkoltségvetési szervek palyazatainak el6készitésében,
benytjtasidban, megvalésitisiban és elszdmoléasaban valé kézremiikodés
Gyongyosoroszi Kézségi Onkormanyzat altal szervezett kozmunka programmal
kapesolatos palyazatainak el§készitése, benytjtasa, megvaldsitésa, munkaltatéi
joggyakorlashoz kapesol6dé feladatok ellatasa

Gyongyosoroszi Kozségi Onkorményzat KépviselStestiilete altal ellatott
kozszolgaltatasok szervezése, az Altala alapitott koltségvetési szervek
tekintetében a fenntartéi és iranytdi joggyakorlashoz sziikséges dontések
el6késitése, végrehajtasa

Gyongyosoroszi Kézségi Onkormanyzat és altala alapitott koltségvetési szerv
vezet§i tekintetében kinevezési okiratok elkészitése, kozos Thivatal
kirendeltségével Osszefiiggésben kinevezési okiratok elGkészitése helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikddtetése,

Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat ingatlan kataszter vezetése,

m) Gybngyosoroszi Kozség rendezési tervek kezelése,

n)

Gyongyosoroszi Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§testiiletének testiileti
elGterjesziések készitése, testiileti dontések végrehajtisa, jegyzokonyvek
vezetése, testilleti anyagok postzasa, jegyzékonyvek megtekintésének
biztositasa, képvisel6k munkajanak tAimogatisa, tijékoztatas nydjtasa.

A Hivatal Eisszlétszéma 13 {8 ko ztisztvisel 8.

A Hivatalt 1 {6 jegyzd vezeti, helyettese 1 {8 aljegyzd, aki a Hivatal Gyongyosorosz1
Kirendeltségét vezeti. A Hivatal székelyén kinevezett koztisztvisel6k szdma 6, a
Hivatal Gyongydsoroszi Kirendeltségén kinevezett kiztisztviselSk szama 5.
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A kozos onkorményzati hivatal székhelyén kinevezett koztisztviselSk:
- 116 pénziigyi ligyintézd
- 118 gazdalkodasi tigyintézé
- 116 adéiigyi ligyintézo
- 21§ igazgatasi ligyintézd
- 116 kizséglizemeltetési iigyintézd
A koz6s onkorméanyzati hivatal kirendeltségén kinevezett koztisztviselSk:
- 1f6 gazdalkodasi ligyintézd
- 116 pénziigyi ligyintézo
- 118 adbiigyi lgyintézd
- 216 igazgatési ligyintézd

A Hivatal szervezeti dbrajat jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 1. mellékiete
allapitja meg.

A Hivatal az alapité Onkormanyzatok kételez6 és oOnként vallalt feladatai
el6készitését, végrehajtisat, a végrehajtis ellendrzését az onkormanyzatok Aaltal
alapitott koltségvetési szervekkel, az alapit6 dnkormanyzatok részvételével mikodd
6nkormanyzati tarsulasokkal valamint — a kozszolgaltatasi szerzédések keretében
— a trsadalmi szervezetekkel és a gazdasigi tarsasigokkal egyiittmiikodve latja el.
A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatdsa sordn Lkotelesek egymassal
egyiittmiikédni, és a feladat ellatisdhoz a masik szervezeti egység részére minden
informaciot, adatot, a végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.
A hivatal dolgozbja feladatat a kéz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisels-
testiiletek dontésének megfeleléen, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a
kulturalt tigyintézés szabalyai szerint koteles ellatni. Koteles az allami és szolgélati
titkot megtartani. illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kdzigazgatési szerv, munkatirsa, vagy az &llampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményelkkel jarnak.

A Hivatal miikddését a jogszabélyok, az Alapitd Okirat, az alapitd dnkormanyzatok
képviselStestiiletének szervezeti és mitkddési szabalyzatardl szolé dnkormanyzati
rendeletek, jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a bels6 szabalyzatok, valamint
a képvisel6testiiletek és a polgarmesterek dontései, tovabba a Jegyzd utasitasai
hatarozzak meg.

A vezetd, az ligyintézd feladatait jelen SZMSZ és a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakoéri leiras a felelGsség megéllapitasara is alkalmas modon — t6bbek kézétt
— tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak a megjelolését, a munkakdrre vonatkozd sajatos elbirasokat és a
helyettesités modjat.

Az tigy intézésére kijelSlt iigyintéz§ koteles a vezet§ utasitisa szerint eljarni,
figyelembe véve a Kitv. e targykorben szabalyozott rendelkezéseit.

Az Ugyiratkezelés szabélyozdsait a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatdsat ezen feladattal munkakori leirasaban
megbizott kdztisztviselGk végzik.

A Hivatal Szdmviteli Politik4jat a polgarmesterek és jegyz6 altal kiadott szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal miikédéséhez, gazdilkodasahoz kapesolodd és pénziigyl kihatéssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket meghatarozé szabalyzatokat a jegyzd
adja ki, mint:

a. a tervezéssel, gazdilkodéissal - igy killonosen a Lkitelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolisa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasdnak moédjaval, eljardsi és dokumentaciés részletszabilyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével, és az ellendrzési
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé
eléirasokat, feltételeket,

b. a beszerzések lebonyolitdsival kapcsolatos eljarasrendet, a kozbeszerzési
szabalyzat kivételével



21. §

22.8

23.8
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25. §
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a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitaséval,

elszamolaséval kapesolatos kérdéseket,

d. az anyag- és eszkOzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

e. a reprezenticids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

f. a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatinak rendjét,

g. avezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

h. a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kételezden kizzéteends adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjét.

A Hivatal kiadméanyozési rendjét GyOngydstarjan polgarmestere, Gyongydsoroszi
Polgarmestere és a Jegyz6 utasitasban hatirozza meg.

A Hivatal munkarendjét a jegyz6 Allapitja meg a heti 40 6rds munkaidd
figyelembevételével munkaidékeretben.
A székhely ligyfélfogadasi rendje:

Hé6: 7.30-12.00 &5 13.00-17.30
Kedd: az ligyfélfogadas sziinetel
Szerda: 7.30-12.00, 13.00-16.00
Cslitortok: az tigyfélfogadas sziinetel
Péntek: 7.30-13.30

A jegyz6 ligyfélfogadasa:

HéHS és szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00
A kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:

Hé&Hs: 8.00-12.00 és 13.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00 €5 13.00-16.00
Szerda: az ligyfélfogadas sziinetel
Csiitortok: 8.00-12.00 és5 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

A jegyzé ligyfélfogadasa:

minden hénap mésodik keddi munkanapjin 8.00-12.00 dréig,
Az aljegyz6 lUgyfélfogadasa:

Kedd: 13.00 - 16.00

Csiitortok: 8.00 — 12.00 858 13.00 — 16.00

F. rész: A jegyzé képviseleti jogosultsaga

A Hivatal képviseletét a jegyzd latja el, tavollétében az aljegyzé illetve a hivatal jogi
képviseletével megbizott tigyvéd, vagy iigyvédi iroda.

A nyilvanossag - pl. sajté - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a székhely
teleplilésen a jegyzd, kirendeltségen az aljegyzd csak a hataskorébe tartozé feladatok
tekintetében jogosult.

G. rész: Az egyes munkakérokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a
hataskorok gyakorlasanak madja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapesolodo felelésségi szabalyok

A jegyz$ feladat és hatdskorét jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 8. §-a
hatarozza meg, helyettesitését a 15. § (2) bekezdg’:se hatéro’zza meg. Feleldsségét a
Kttv., tovabba koltségvetési szerv vezetGjeként az Aht. és az Avr. hatirozza meg,

Az aljegyz6 feladat és hataskorét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 26. §-a ; e
hatarozza meg, helyettesitését a 15. § (2) bekezdése hatarozza meg. FelelGsségét a
Kttv. hatarozza meg,

Az aljegyz§ feladatai Gydngybsoroszi Kozségi Onkormanyzat illetékességi teriiletén
kozremiikddik az Onkorményzat és az intézmények miikddési és fejlesztési
palyazatok el6készitésében, hataridében térténd benyajtasaban;
gondoskodik az dnkormanyzat mitkédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapesolatot tart a képvisel6kkel, a bizottsigok elntkeivel, a
nemzetiségi 6nkormanyzat elndkével és azok képviseldivel,
kozremtikodik a bizottsig, a bizottsidg elndke, a Polgarmester, és az 6nilld
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28. §

20.§
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h)
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el6terjesziési jogkorrel rendelkezdk elGterjesztéseinek elGkészitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselGtestilet elé keriils
el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét, felelds azok
végrehajtasaért,

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mitkédését,
tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselGtestiilet, annak bizottsagai, valamint a
nemzetiségi 6nkorményzat képviselStestiileti {ilésein,

biztositja a lakossag tajékoztatisat a Képviselbtestiilet miikodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Polgarmesteri Hivatal aktuélis, az 4llampolgarok széles
korét érintd feladatairdl,

részt vesz a polgarvédelmi feladatok ellatisban,

szervezi az egylittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-
kézbiztonsig fenntartisa és javitasa érdekében,

ahol jogszabalyi rendelkezés folytAn a hataskér cimzettje a jegyzd -
kiadmanyozasi jog illeti meg a kiadményozasi utasitas alapjan
munka-értekezleteken szamon kéri a kirendeltség aktualis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevik szdmara az informacidcserét,

ellatja az Onkormanyzat koltségvelésének elSkészitésével és végrehajtdsaval
kapesolatban a hatiskorébe utalt feladatokat,

gyakorolja Kirendeltség tekintetében a teljesités igazolas jogkérét a hivatal
elemi koltségvetésében meghatirozott el§iranyzatok tekintetében

felelss a kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén belili érdemi
valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

felel8s a Hivatalban a személyes adatok védelméve] kapesolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a
kézvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdekil adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

biztositja a Hivatal {igyfelfogadasara, és munkarendjére vonatkozd szabalyok
érvényestilését, a munkafegyelem betartasat,

gondoskodik a jogszabalyok nyilvintartisanak vezetésérél és a dolgozokkal vald
megismertetésérsl.

kézremiikodik az intézmények irdnyitisaval kapesolatos dontések, intézkedések
el@készitésében, a végrehajtas megszervezésében.

ellatja feladatkéréhez tartozdan az intézmények statisztikai adatszolgéltatasanak
szervezését, ellendrzését, az adatgy(ijtés rendszerezését, Osszesitését.
kozremiikodik hat6sagi eljarasi cselekményekben

valasztasi eljarasban ellatja a HVI vezetGjéhez delegilt feladatokat
Gyongytsoroszi kzségben

részt vesz a kozségi rendezvények szervezésében

onkormanyzati képviselSk és kdztisztviselk vagyonnyilatkozataval kapesolatos
iktatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa

Helyi Esélyegyenl@ségi Program megalkotasaval, karbantartasival és
végrehajtasaval kapesolatos szocidlis szakmai feladatok

Teleplilésrendezési terv modositasival kapesolatos teenddk ellatasa

a jegyzd altal kijelolt allatvédelmi, allattartasi iigyekben eljar,

szervezeti a kozérdekli munkat, és ellatja a munkaltatéi képviseleti
jogosultsagok

részt vesz a kozfoglalkoztatis-szervezésben

hangosbemondén toriénd kihirdetések

A 15. § (3) és (4) bekezdésben nevesitett munkakort ellatd koztisztviselok feladat és
hataskorét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza,
feleldsségét a Kttv., pénziigyl és gazdalkodasi ligyintézéknek ezen kiviil az Aht. és
Avr. tartalmazza.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakérre vonatkozé megfeleld végzettséggel a
munkakéri leirdsukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

1. rész: Az iranyité szerv altal az Avr. 10. § (1)—(3) bekezdése szerinta
koltségvetési szervhez rendelt mas koliségvetési szervek felsorolasa

Az Onalléan miikédé és gazdalkodd szerv ellidtja az alabbi 6nélldan miksds



koltségvetési szervek, valamint t6rzskonyvi bejegyzésre kotelezett szervezetek
gazdalkodasi feladatait:
a) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata
3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.
b) Gyongyostarjani Napkoziotthonos Ovoda
3036 Gydngyostarjan, Damjanich Gt 1.
¢) Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth 1t 147.
d) Csicsergs Napkéziotthonos Ovoda és Konyha
3211 Gyongyosoroszi, Kossuth t 147.
e) Gyongydsoroszi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
3211 Gyongyosoroszi Jokai 1t 3.

II1. Fejezet
A koztisztviselok vagyonnyilatkozattételi kotelezettségérol

30.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
a) igazgatasi ligyintézd
b) szociélis és gyamiigyi ligyintézd
c) adoiigyi ligyintézd, anyakonyvvezetd
d) pénziigyi és gazdalkodéasi ligyintézs
e) pénztaros és gazdalkodasi ligyintézd

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések
31.§ A Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata 2013. méjus 1-jén 1ép hatélyba.
Gyongydstarjan, 2013, aprilis 29.
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A Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 27/2013. (IV. 25.) szamu
hatirozataval, Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 16/2013. (IV.29.) KT
szamu hatérozatéval fogadta el.

Gyongyostarjan, 2013. aprilis 29.
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2. melléklet

) 2.1. melléklet
a Gyongyostarjani Kézds Onkorményzati Hivatal székhelyén dolgozé igazgatési ligyintézd L.
feladat és hataskore

a gyermekvédelmi térvényben és az 6nkormanyzati gyermekvédelmi rendeletben meghatirozott
a jegyz8 hataskorébe tartozé pénzbeli ellatasi formak megillapitisaval, visszafizettetésével,
nyilvantartasaval kapesolatos feladatok (rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas, sziiletési
tamogatas)

kereskedelmi ligyek intézése

a telepengedélykoteles, vagy bejelentés koteles tevékenységre vonatkozd ligyek, hatbsagi
ellenérzés, telepengedélykoteles tevékenység nyilvantartiasa

nem kereskedelmi célt szabadidés szallashelyek nyilvintartasba vétele,

Munkakoéréhez tartozd szakmai feladatokhoz kapesolédéd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

a KépviselGtestiilet Pénziigyi és Szocialis Bizottsaganak liléseinek jegyzikonyveinek vezetése és a
korméanyhivatal részére hatarid6ben megkiildése

Gyiimoleskivagasi és telepitési engedélyek kiadasa, azok nyilvantartasanak vezetése

Kézkifolyds vizdijbeszedéssel kapesolatos szamlazas, illetve konyvelés ellatisa

Munkakorét érinté kifizetések analitikus nyilvantartasanak vezetése

A folyamatba épitett elGzetes és utblagos vezetSi ellendrzés kapesidn rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

Az Pénziigyi és Szocilis Bizottsidg miikédésével kapesolatos feladatok

A szocialis ellatasokkal kapesolatos rendelettervezetek, valamint hatarozatok elkészitése

A gazdalkodasi ligyintéz6 részére a koltségvetés, valamint a beszdmold készitéséhez szitkséges a
munkak6rét érinté adatszolgaltatas

Egészségligyl szolgaltatasra vald jogosultsag Orszigos Egészségbiztositasi Pénztarhoz térténé
jelentése;

Kozfoglalkoztatas tervezése és végrehajtasidban kapesolattartds a Munkatligyi Kozponttal,
fizemorvossal, illetve a foglalkoztatisba bevonni kivant személlyel a munkaszerzddés megkatése
céljabol,

a sziiletési tAmogatassal és rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapesolatos feladatok

a szocidlis térvényben és az Onkormaéanyzati szocidlis rendeletben meghatarozott jegyz6,
polgarmester és a KépviselG-testillet hataskorébe tartozd pénzbeli ellatasi formék
megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval kapesolatos feladatok

a szocialis gyamiigyi teriilethez kapesolod6 kérnyezettanulmany-készitése

Helyi Esélyegyenlfségi Program megalkotasaval, karbantartisdval és végrehajtisaval
kapesolatos szocialis szakmai feladatok

Az ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasanak folyamatos vezetése

a Selejtezési- és Leltarozési Szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utasitdsban meghatarozott
leltarellendri feladatok

Telepiilésrendezési terv mddositasival kapesolatos teenddk ellatasa

els§ fokl hagyatéki ligyintézés



) 2.2. melléklet
a Gydngyostarjani Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén dolgoz6 igazgatasi tigyintézd 11.
feladat és hataskore

a KépviselGtestiilet és a bizottsagaik iiléseinek napirendjét képezé eléterjesztések, meghivok
elkészitése, postazasa

a KépviselGtestilet iléseinek jegyzékonyveinek vezetése és hataridében torténd megkiildése
korményhivatal részére

a testiileti el6terjesztések, hatarozatok, rendeletek, polgirmesteri és jegyz6i utasitisok,
korlevelek nyilvantartdsa; a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarél szélé beszamols
elgkészitése

a KépviselG-testiilet és bizottsagai déntéseinek érintettek felé kozlése

az ligyiratkezelési feladatok (postabonts, iktatas, belsé {ligyirat-forgalmazas, kiadméanyozas,
irattarazas, bélyegzGhasznalat, iratselejtezés); iratok irattarba helyezése

elekironikus levelezéssel kapesolatos feladatok folyamatos ellatasa,

a h&zipénztar pénztarosi feladatai

az egyéb iigyviteli feladatok ellatasa;

hivatalos levelek postazasanak elGkészitése

hangosbemondén torténd kihirdetések

a hivatalos bélyegzdlenyomatok nyilvantartasinak vezetése

a temetd fenntartasaval kapesolatos feladatok ellatasa;

a szigor( szamadés nyomtatvanyok nyilvantartisa és kiadasa

szerzodések, megallapodasok nyilvantartésa, naprakész vezetése

koztisztvisel6k és a MT hatélya al4 tartozé munkavallalok szabadsag, illetve tilmunkavégzések
nyilvantartasanak vezetése

munkakdréhez tartozd szakmai feladatokhoz kapesolédd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

Selejtezési-, Leltarozasi Bizotisag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint
a Leltarozési Utasitasban meghatarozott feladatok ellatésa,

a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezeti ellen6rzés kapesén rabizott ellenérzési
tevékenységek folyamatos ellatasa.

a népesség és lakcimnyilvantartassal kapesolatos feladatok

a polgarmester munkajaval kapesolatos adminisziracids feladatok ellatasa.

a Polgarmester leveleinek, iigyeinek tovibbitasa az érintettekhez;



) 2.3. melléklet
a Gybngybstarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozd addiigyi ligyintézé feladat és
hatéaskére

a helyl addk és a gépjarmit addok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, behajtisaval,
kezelésével, elszamolasaval és ellendrzésével kapesolatos feladatok

adbzassal Osszefiiggd rendeletek, hatirozatok eldkészitése, azok hatélyosuldsinak nyomon
kovetése

adéhatralékokkal, illetve az adok médjara behajtandé kéztartozasokkal kapesolatos feladatok
ellatasa

a kovetelések és azok beszedésének nyilvantartisa

az adék modjara toérténd koztartozasok NAV felé torténd atadésa

kételezettségvallalas nyilvantartasa

onkorményzati dolgozdk év végi adb-elszamolasaval kapesolatos teenddk ellatisa
onkorméanyzati képvisel6k és koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapesolatos iktatasi,
nyilvantartasi feladatok ellatasa

rehabilitacids hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

bejivi-és kimend szamlanyilvantartd program kezelése,

a koltségvetéshez, illetve beszamolokhoz kapesolodéan a pénziigyi és gazdalkodasi {igyintézd
részére térténd adatszolgaltatis

AFA analitikijanak vezetési feladatairél, ennek alapjan az AFA bevallas elkészitése

méas addhatésag megkeresésére a feladatkérre tartozé adatszolgaltatas

az addbevallas beadasara iranyulé felszdlitasok kibocsatasa

az adékotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsatéasa

az évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése

fizetési kotelezettségek végrehajtasanak eldkészitése

vagyonigazolasok kiad4sa

ado6-, és értékbizonyitvanyok kiadasa

TAKARNET program kezelése

a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitése, végrehajtasa

a méltanyossagi kérelmeket dontésre elkészitése

tajékoztatas nyijtisa az addjogszabalyok elbirasairdl,

az adé meg nem fizetése, valamint adék moddjara behajthaté tartozasok esetén a behajtisi
eljaras meginditasa, végrehajtist kérd tajékoztatisa

a jogszabalyban el8irt nyilvantartasok vezetése, ill. igény esetén vezetdi kérésre informécié
szolgaltatisa

term6fold értékesitéssel és bérlettel Osszefiiggd hirdetmények kezelése

Onkorméanyzati dolgozok, illetve a kiillsés személyek év végi add-elszamolasaval kapesolatos
teenddk

a folyamatba épitett elfzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés kapesadn rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatisa;

személyes gondoskodast ny1ijtd ellatasokkal kapesolatos feladatok

a KENYSZI részére a kotelezd adatszolgaltatas teljesitése (szocidlis étkezés és csaladi napkozi
igénybevételi adatai).



) 2.4, melléklet
a Gyongyostarjani K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozé kozségiizemeltetési
iigyintézd feladat és hataskére

a KépviselStestiilet Kulturalis és Telepiilésfejlesztési Bizotisaginak iiléseinek jegyzdkonyvei
vezetése és kormanyhivatal részére hataridében megkiildése

a Polgdrmester hataskorébe tartozé honvédelmi, polgari védelmi, kérnyezetvédelmi,
arvizvédelmi, katasztrofa elharitasi feladatok ellatasaban vald kézremiikodés,

a jegyz0 altal kijelolt Allatvédelmi, allattartasi iigyekben eljar,

a STARTMUNKA program adminisztrativ, dokumentéciods feladatai

belteriileti utak fenntartasaval, iizemeltetésével kapesolatos feladatok

csapadékviz elvezet( arkok, patakok tisztintartiasanak ellen6rzése, az ezzel kapesolatos
intézkedések el6készitése

viz-, gazbekotések utani helyreallitasi munkak vizsgalata, az ezzel kapesolatos intézkedések
elGkészitése

parkok, jardak ellenérzése

sithelyek kijellésében torténd részvétel

kiiltertileti utakkal kapesolatos feladatok végrehajtasanak ellendrzése, az ezzel kapesolatos
intézkedések elgkészitése

zartkerti ingatlanokkal kapesolatos feladatok elGkészitése

volt ,szeméttelep”, dogkut ellendrzése, az ezzel kapesolatos intézkedések elGkészitése
illegalis szemétlerakasok feltarasa, felszamol4séra vonatkozo feladatok ellatasa
kozteriilet-foglalasi engedélyek kiadasanak elGkészitése

kozteriilet-foglalasi felszolitasok elGkészitése

vasarok helypénzeinek beszedése

kozvilagitassal, esGioréssel, kabeltelevizidval, villamos és telefonhalézattal kapesolatos hibak
felderitése, bejelentések tovabbitasa, kijavittatasa;

az Onkorméanyzat és az intézmények miikodési és fejlesztési palydzatok el6készitésében
kozremiikodés

kozségi riasztok ellendrzése (polgari védelmi sziréna), hiba esetén intézkedés

kozutkezelGi és a miszaki {igyintézdi feladatok intézésében torténd kozremiikodés

a vandorméhészek nyilvantartasanak vezetése

a lakossagi kozmtifejlesztési hozzajarulasok nyilvantartisa, a kijelolt pénziigyi eléaddnak az
igénylés atadésa,

balesetvédelmi oktatasok megszervezése, folyamatos kapesolattartas az 6nkorményzattal
szerz8désben 4l16 a tiizvédelmi és munkabiztonsigi feladatokat ellatd céggel,

Munkakdréhez tartozéd szakmai feladatokhoz kapesolod6 kéltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése

a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utasitasban meghatarozott
leltarellendri feladatok ellatisa

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

a munkakéréhez kapesolddé tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.



) 2.5. melléklet
a Gyongyostarjani Kéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgoz6 pénziigyi ligyintézé feladat
és hataskére

onkormanyzati dolgozok, illetve a kiilsés személyek évkdzbeni személyi jovedelemaddzasaval
kapesolatos teenddk

onkormanyzat és a Hivatal altal foglalkoztatott koztiszivisel6k, kozalkalmazottak és a MT
hatdlya ald tartozé munkavallalok foglalkoztatdsaval kapesolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtisa, dontésre torténé elGkészitése, ezen adatok kézponti illetményszamfejts
programmal torténd elkészitése, jelentése

a koézfoglalkoztatassal Gsszefiiggd munkaviszony létrejéttével munkaviszony megsziintetésével
és munkaltatéi jogkordk gyakorlasaval kapesolatos dontések elSkészitése

rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegi
kifizetések nyilvantartisa, jogosultsiag megallapitasa elékészitése, szamfejtése

egészségligyl alapellatasokkal (véddnd, iskola eti, fogiszati alapellatids) kapesolatos
onkormanyzati teenddk ellatasa;

a gazdasagl eseményeknek a jogszabalyokban, és a szdmviteli politikiban meghatirozott
elfirasainak megfelelé kezelése

a fliggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasa

az Onkormanyzat altal alapitott intézmények Alapité Okiratainak folyamatos karbantartisa,
torzskinyvi nyilvantartasba t6rténd jelentésének ellatasa,

6nélléan mikods intézménnyel k6tott megallapodasok folyamatos karbantartasa
onkormanyzat altal kiilsés személyek részére torténd kifizetések év végi adé-elszamolaséaval
kapesolatos teend@k ellatasa,

a személyi anyag napi szint(i vezetése

koztisztvisel6k és a MT hatalya al4 tartozé munkavéllalok szabadsag, illetve més jelentési
kdtelezettséggel terhelt munkabél vald tAvolmaradasinak Magyar Allamkinestirhoz torténd
jelentése

koztisztvisel6k és a MT hatalya ala tartozé munkavéllalék Magyar Allamkinestarhoz torténd
biztositotti adatszolgaltatasa

az éves koltségvetési rendelet elGkészitésének keretein beliil a kdztisztvisel6k és a Polgarmesteri
Hivatalnal foglalkoztatott fizikai alkalmazottak személyi- és egyéb bérjellegli juttatisainak,
valamint a képviselGi tiszteletdfjak tervezése, KIR3 rendszeren keresztili szamfejtése és
lejelentése

az 6nkorméanyzattal meghizasi jogviszonyban 4ll6k megbizasi szerzédéseinek alairasra torténd
el6készitése, valamint ezeknek KIR3 rendszeren keresztiili szamfejtése és lejelentése, meghizasi
szerz6dések nyilvantartasa

kiilsé személy részére to6rténd nem rendszeres kifizetések KIR3 rendszeren keresztiili
szamfejtése és lejelentése,

létszamgazdalkodas tervezése, évkozi nyilvantartasa,

az 6nkormanyzat vagyonahoz tartoz6 targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, értékesokkenés
szamitéisa,

Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabélyzatban, valamint
a Leltarozasi Utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa,

az eszkozselejtezési és leltarozasi feladatok végrehajtisa

hazipénztar és bank pénzforgalmanak kontirozésa,

hazipénztar forgalmahoz kapesolodé kényvviteli feladatok ellatasa;

Udiilési Alapitvany kurétori feladatainak ellatasa, tidiilések elésegitése;

Munkakéréhez tartozd szakmai feladatokhoz kapesolodd koltségvetést megalapozd egyéb
tovabbi rendelettervezetek elkészitése,

a belsé ellenérzésekkel, valamint a folyamatba épitettet el8zetes és utdlagos ellenérzésekkel
kapesolatos el6készits feladatok ellatasa,

folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés kapesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatisa

bonyolitja az énkorményzat és szervei altal nyGjthatd, illetve a munkaltatéi tdmogatassal
kapesolatos — caffeteria juttatasokkal dsszefiiggd pénziigyi feladatokat, vezeti a jogszabalyok
alial el&irt nyilvantartasokat,

Bank pénzforgalmanak kontirozasa, bizonylatokkal felszerelése

az Onkorményzat vagyonbiztositisival, Altalinos és munkaltatéi felel@sségbiztositisaval
kapesolatos feladatok ellatasa,

belsd pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok elGkészitése, nyilvantartasa.



B 2.6. melléklet
a Gyongyostarjani Kézés Onkorméanyzati Hivatal székhelyén dolgoz6 gazdalkodasi ligyintézé
feladat és hataskore

folyamatos kapesolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, szallitokkal,

Bels§ szabélyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja az érvényesitési jogkort,,

a koltségvetési koncepcid elGterjesztésnek elkészitése

a koltségvetési rendelettervezet és modositadnak elkészitése

Munkakérébe tartozd feladatokhoz kapesolodd a koltségvetést megalapozé egyéb tovabbi
rendelettervezetek elkészitése,

A koltségvetés végrehajtasardl szol6 Gn. zirszamadasi beszamolé elkészitése,

A jogszabalyban meghatirozott beszdmolék, pénzmaradvany elszamolas elkészitése, a
déntéshozok elé t6rténd terjesztés elGkészitése,

A kozponti koltségvetés szamara az el6irt informacidk hataridében torténé szolgéltatasa,

A Pénziigyi Bizottsag iiléseivel kapesolatos adminiszirativ feladatok ellatasa,

normativ koltségvetési hozzgjarulasok igénylése és elszamolasa

Kotott felhaszndlastt tdmogatasok nyilvantartdséval, elszamolasaval kapesolatos feladatok
végrehajtasa,

A cimzett, és céltamogatésok, valamint a kiegészitd tAmogatasok igénylése,

A napi utalasok gépen térténd végrehajtasa,

Eldirdnyzatokkal kapesolatos feladatok végrehajtdsa, idGaranyos elGiranyzat felhasznalas
intézmények részére térténd adatszolgaltatasrdl, A célhoz nem kétott forrasok betétként vald
elhelyezése,

Az Onkorményzat hiteliigyintézése,

Az értékpapirokkal t6rténd feladatok teljes kori ellatasa,

A vélasztasokhoz, népszavazasokhoz, népszamlalashoz kotdds elszamolasok teljes kori ellatasa,
Kiilfoldi kikiildetésekkel kapesolatos feladatok ellatisa,

Az Onkormanyzat gazdasigi eseményeihez kapesolédd konyvviteli feladatok ellatasa,
Hazipénztar pénzforgalménak kontirozasa, bizonylatokkal felszerelése

A Lkoliségvetési gazdalkodassal, pénziigyi szamviteli munkéaval kapesolatos szabalyzatok
elkészitése a vonatkozd jogszabéalyok szerint,

A szolgalati lakasok, bérlakasok és nem lakas céljara szolgald épiiletekkel kapesolatos bérleti
szerzbdések elGkészitése,

Palyazatfigyelés, az Onkormanyzatot érintd palyazatok, benydjtasanak, elszimolasanak,
utdgondozasanak koordinalasa, lebonyolitisa,

Selejtezési-, Leltarozasi Bizottsag tagjaként a Selejtezési- és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint
a Leltarozasi Utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa,

Az dénkormanyzat intézményei gazdalkodasanak ellendrzése, a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatokban foglaltak szerint,

a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetSi ellenérzés kapcesan rabizott ellendrzési
tevékenységek folyamatos ellatasa;

szervezi és koordinalja a hivatali, az onkorméinyzati koltségvetési szervek, intézmények
koltségvetési tervezését, potelGiranyzatok elSterjesztését,

az allamhaztartas szimara a jogszabalyokban eldirt beszamolési, adatszolgaltatisi kotelezettség
teljesitése, ezen belill koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése

az allami tAmogatisok igénylése és azok elszamolasa;

az érintett koltségvetési szervek vezetlivel, polgarmesterrel egyeztetve dsszedllija az
Onkorményzat a Hivatal és az 6nalléan mikds koltségvetési szervek elemi koltségvetését,
negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezet@jének kérésére informéciét szolgaltat a
Hivatal és a kiltségvetési szervek szamaéra,

ellatja a Hivatal és az 6nalléan mtikods kéltségvetési szervek vonatkozasiban a konyvvezetési ,
nyilvantartasi feladatokat,

Belsd szabélyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.



} 2.7. melléklet
a Gybngyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozd igazgatasi ligyintéz6 1.
feladat és hataskore

a gyermekvédelmi torvényben é&s az Onkormdanyzati gyermekvédelmi rendeletben
meghatarozott a jegyzd,és a Szocialis Bizottsag hataskorébe tartozd pénzbeli ellatisi formék
megallapitisaval, visszafizettetésével, nyilvantartasival kapesolatos feladatok

a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos rendelettervezetek elékészitése

a szocialis torvényben és az Onkormanyzati szocidlis rendeletben meghatarozott jegyzd,
polgirmester a Szocidlis Bizottsig és a Képvisel$-testiilet hataskdrébe tartozd pénzbeli ellatisi
formak megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartisiaval kapcsolatos feladatok- aktiv
kortiak ellatasa, lakasfenntartasi tAmogatas, atmeneti segélyezés, temetési segélyezés; Bursa
Hungarica — pélyaztatisidval Osszefiigg§ feladatokat, megallapitasaval, visszafizettetésével,
nyilvantartasival kapesolatos feladatokat

vezeti a Szociélis Bizottsag jegyzOkonyvét

a szocialis gydmiigyi teriilethez kapesolédé kérnyezettanulmany-készitése

a jegyz6 hataskorébe tartozd oktatdsirdnyitasi feladatok, az dvodai nevelésben részvételre
kételezettek nyilvantartasa vezetése

birtokvédelmi {igyek

a GyOngydsoroszi Roma Nemzetiségi Onkorményzat miikodésével kapesolatos iigyviteli
feladatok

a 12/2001. (1. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott lakascéli kbzvetlen tAmogatisok kdrében
a jegyz6 hataskorébe tartozé feladatok

az 1993. évi LXXVIIL. torvény 9o/A §-4ban meghatarozott, az iires lakds Onkényes
bekaltézéiével kapesolatos jegyzéi feladatok



) 2.8. melléklet
a Gyongyostarjani K6zos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozd igazgatasi iigyintézd I1.
feladat és hataskore

TAKARNET program kezelése

termd&fold értékesitéssel és bérlettel Gsszefiiggd hirdetmények kezelése

a KENYSZI részére a kotelezd adatszolgaltatds teljesitése (szocidlis étkezés igénybevételi
adatat).

elsé foku hagyatéki ligyintézés

a Polgarmester hatiskorébe tartozd6 honvédelmi, polgiri védelmi, kornyezetvédelmi,
arvizvédelmi, katasztrofa elharitasi feladatok ellatasaban vald kézremiikddés,

sirhelyek kijelolésében torténd részvétel

az ligyiratkezelési feladatok (postabontas, iktatis, belsd iigyirat-forgalmazas, kiadmanyozas,
irattarazas, bélyegzohasznalat, iratselejtezés); iratok irattarba helyezése

a népesség és lakeimnyilvantartassal kapesolatos feladatok

a kozfoglalkoztatassal dsszefiiggd munkaviszony létrejéttével munkaviszony megsziintetésével
és munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos déntések elGkészitése

kapesolattartas az intézmények napi iigyeivel kapesolatos kérdésekben;

gondoskodik a beérkezd postai kiilldemények szétosztasa és a szigndlandé iratok szignalohoz
t61ténd eljuttatésa.

részt vesz Kozségi rendezvények szervezésében;

munkaértekezletek el6készitése, szervezése;

a polgarmester munkajaval kapesolatos adminisziracios feladatok ellatasa.

a Polgarmester leveleinek, {igyeinek tovabbitisa az érintetiekhez;

a Polgarmester hivatalos programjanak koordinalasa;

a Polgarmesterhez érkezd tligyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

a polgarmesteri fogaddérara vald bejelentkezések nyilvantartasa;

onkormanyzatokkal, 6nkormanyzati szovetségekkel val6 kapesolattartas;

rendszeres kapesolattartas a szerzddéses parinerekkel;

kapesolattartas a helyi karitativ és egyéb civil szervezetekkel;

az aljegyzd hivatalos programjanak koordinalasa;

az aljegyz6hoz érkezo ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

a jegyzdi és aljegyz6i fogad6orara vald bejelentkezések nyilvantartasa;

a szocialis torvényben és az 6nkormanyzati szocidlis rendeletben meghatarozott a jegyz6 és
polgarmester hataskorébe tartozd pénzbeli és természetbeni ellatisi formak — méltanyossagi
kozgyogyellatas, szocialis étkezés - megallapitasaval, visszafizettetésével, nyilvantartasaval
kapesolatos feladatokat

hirdetményi kézbesités foganatositasa
részt vesz az 6nkorméanyzati palyazatok el6készitésében, lebonyolitdsaban



) 2.9. melléklet
a Gydngyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozd pénziigyi ligyintézs
feladat és hataskore

a gazdasigl eseményeknek a jogszabélyokban, és a szAmviteli politikdban meghatarozott
eldirasainak megfeleld kezelése

a fliggd, atfutd, kiegyenlits bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasa

az Onkormanyzat altal alapitott intézmények Alapité Okiratainak folyamatos karbantartisa,
térzskonyvi nyilvantartasba torténd jelentésének ellatasa,

onélléan miikods intézménnyel kotott megallapodasok folyamatos karbantartisa

az Onkorméanyzat vagyonéhoz tartozé targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, értékesokkenés
szamitésa,

a koltségvetési koncepeid elSterjesztésnek elkészitése

a koltségvetési rendelettervezet és mbdositadnak elkészitése
A koliségvetés végrehajtasarol szol6 iin, zarszamadasi beszamolo elkészitése,

a jogszabalyban meghatarozott beszamolok, pénzmaradviny elszamolas elkészitése, a
dontéshozok elé 16rténd terjesziés elfkészitése,

a kozponti koltségvetés szamara az el§irt informéciék hataridében torténd szolgaltatasa,
normativ koltségvetési hozzajarulasok igénylése és elszamolasa

szervezi és koordinalja a hivatali, az Onkorményzati koltségvetési szervek, intézmények
kéltségvetési tervezését, poteldiranyzatok elbterjesztését,
az Allamhaztartis szdmara a jogszabélyokban el&irt beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése, ezen beliil koltségvetési és mérlegjelentések elkészitése
az allami tAmogatasok igénylése és azok elszamolasa;

az érintett koltségvetési szervek vezetSivel, polgarmesterrel egyeztetve Osszedllita az
Onkormanyzat, a nemzetiségi énkorményzat és az onalléan mikods koltségvetési szervek
elemi kdltségvetését,

negyedévente, valamint a koltségvetési szerv vezetGjének kérésére informaci6t szolgéltat a
Hivatal és a koltségvetési szervek szamara,

ellitjia az Onkormanyzat a nemzetiségi Snkorményzat és az 6nalléan miikéds koltségvetési
szervek vonatkozasaban a kényvvezetési, nyilvantartasi, feladatokat,
biztositja a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatisit, bonyolifja az Onkormanyzat, az
onalloan miiksds koltségvetési szervek, a Gydngybsoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
gazdalkodasat,

pénziigyi elemzéseket készit, biztositja a sziikséges pénziigyi informéacidk eljuttatisat a
koltségvetési szervek vezetbihez,

egészségligyl alapellatdasokkal (védénd, iskola eii,, fogaszati alapellatas) kapesolatos
Onkormaéanyzati teenddk ellatasa

atlathato konyveléssel a gazdalkodas ilitemezésének, likviditasi tervnek elékészitése
folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlaforgalmat, ennek jellemzgirgl tajékoztatast nyijt
hivatali vezetknek,
folyamatos kapesolatot tart a szaimlavezetd pénzintézettel,

el6késziti a gazdalkodassal kapesolatos testiileti és bizottsigl dontéseket.
bels§ szabalyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.
ellatja az értékpapirok, részesedések nyilvantartasaval, kezelésével kapesolatos feladatokat,

az Onkorméanyzat vagyonbiztositasaval, Altalanos és munkaltatéi felelésségbiztositéaséval
kapesolatos feladatok ellatasa,

a palyazatokhoz kapesolédé pénziigyi feladatokat. (tAmogatdsi szerzédések alapjan a
tamogatéasok lehivasa, elszamolasa, utdkovetése)

belsd pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, nyilvantartasa.



- 2.10. melléklet
a Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségén dolgozd gazdalkodasi tigyintézd
feladat és hataskore

kotelezettségvallalas nyilvantartasa

onkorményzati dolgozok év végi ad6-elszamolasaval kapesolatos teenddk ellatasa

rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, befizetésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

bejovi-és kimend szamlanyilvantartd program kezelése,

AFA analitik4janak vezetési feladatairdl, ennek alapjan az AFA bevallis elkészitése

Kézkifolyds vizdijbeszedéssel kapesolatos szamlazas, illetve konyvelés ellatasa

onkorményzati dolgozdk, illetve a kiilsés személyek évkozbeni személyi jovedelemaddzaséaval,
év végi adb-elszdmolasaval kapesolatos teendék

a hazipénztar pénztarosi feladatai

Onkorméanyzat és a Hivatal altal foglalkoztatott koztisztvisel6k, kozalkalmazottak és a MT
hatalya ala tartozé munkavallalok foglalkoztatidsaval kapesolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtasa, dontésre torténd elSkészitése, ezen adatok koézponti illetményszamfejtd
programmal t0rténé elkészitése, jelentése

rendszeres és nem rendszeres illetményekkel, bérekkel, illetve illetmény és bérjellegi
kifizetések nyilvantartésa, jogosultsag megallapitasa el6készitése, szaimfejtése

H

onkormanyzat altal killsés személyek részére torténd kifizetések év végi add-elszamolisaval
kapesolatos teenddk ellatasa,

bonyolitja az dnkormanyzat és szervei altal nygjthatd, illetve a munkaltatdi timogatassal
kapesolatos — caffeteria juttatidsokkal Osszefiiggl pénziigyi feladatokat, vezeti a jogszabalyok
altal el§irt nyilvantartasokat,

az dllamhaztartis szdméra a jogszabalyokban el§irt beszamolasi, adatszolgéltatisi kotelezettség
teljesitése,

az allami tAmogatisok, ezen beliil a szocialis és gyermekjoléti pénzbeli ellatasokhoz kapesolodd
tamogatasok igénylése, adatot szolgaltat az elszamolashoz

biztositja a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasat, bonyolifja az Snkorményzat, a
Hivatal és a Gyongydsoroszi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, gazdalkodaséat,

biztositja a szitkséges pénziigyi informéacidk eljuttatasat a koltségvetési szervek vezetdihez,
figyelemmel kiséri a pénziigyi kotelezettségvallalasokat, a pénziigyi teljesitéseket, atlathatd
kdnyveléssel segiti el6 a gazdalkodas {itemezését,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlaforgalmat, ennek jellemzgirgl tajékoziatist nyGjt a
hivatali vezetSknek, és koltségvetési intézmény, Gydngydsoroszi Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat vezetGjének

folyamatos kapesolatot tart a szamlavezets pénzintézettel, szallitokkal,

figyelemmel kiséri az elidegenitett vagyontargyak vételdranak megtériilését, a részletfizetés
elmulasztisa esetén ellaija a fizetési meghagyas kibocsatasaval, a végrehajtasi eljaras
lefolytatasaval kapesolatos feladatokat, jelzalogjoggal biztositott Snkormanyzati kovetelés
megsziinése esetén kibocesatja a térlési engedélyeket,

Belsé szabalyzat alapjan az ott meghatarozottak szerint ellatja az érvényesitési jogkort.,

az Onkorméanyzatot, valamint a kdltségvetési intézményeket, a GyGngydsoroszi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatot terhelé NAV felé benyjtasra keriils bevallasok elkészitése,

a palyazatokhoz kapesolodd pénziigyi feladatokat. (tAmogatasi szerzddések alapjan a
kifizetések, NAV felé teljesitendd adatszolgaltatasok addbevalldsok elkészitése palyazatok
utékivetése)



B 2.11. melléklet
a Gyongyostarjani Koézos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozé adéiigyi tigyintézd
feladat és hataskore

anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok

hazassagkotések, névadok, allampolgarsagi eskiik {innepélyes megrendezése és lebonyolitisa,

a teljes hataly apai elismerd nyilatkozatokkal kapesolatos feladatok

a kozponti adéjogszabélyokban és a helyl Onkorményzati addérendeletekben a jegyzd
hataskorébe utalt adok /adék mébdjara behajtandé koztartozisok/ megéllapitasaval,
nyilvintartasaval, beszedésével, végrehajtasaval, kezelésével és ellendrzésével kapesolatos
feladatok; biztositja a helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat

az Onkormanyzati helyi adérendeletek el6készitése, hatalyosulds figyelemmel kisérése,
modositas eldkészitése

a helyl adok és a gépjarm addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval kapcesolatos feladatok

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

tajékoztatja az adoéfizetGket az adbjogszabalyok elGirdsairdl,

az adé meg nem fizetése, valamint adék médjara behajthatd tartozdsok esetén dontésre
eldkésziti a behajtési eljards meginditasat, ennek eredményér§l tijékoztatja a végrehajtast
kér6t, vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat, ill. igény esetén vezet6i Kkérésre
informaéciét szolgaltat

kozremiikédik a KépviselGtestiilet és a bizottsdgaik iiléseinek napirendjét képezd
elGterjesztések, meghivok elkészitésében, postazasiban

vezeti a Képvisel6testiilet iiléseinek és bizottsagainak jegyz&konyveit

nyilvantartja a testiileti elGterjesztéseket, hatarozatokat, rendeleteket, polgdrmesteri és jegyz6i
utasitisokat, korleveleket; figyelemmel kiséri a hatirid8ket, el6késziti a lejart hataridejli
hatirozatok végrehajtasarol sz6l6 beszamolot

a képviselG-testiilet iilései jegyzSkonyveinek hataridében torténd tovabbitasa és kozzététele
nyilvantarja a képviselG-testiilet hatarozatait, figyelemmel kiséri a hataridéket, eldkésziti a
lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtisardl sz616 beszamol bt

gondoskodik a testiilet déntéseinek érintettek felé kozlésérsl

tizletek mitkodési engedélyezési eljarasa, bejelntéskételes tevékenység nyilvantartasba vétele
azok hatosagi ellenérzése

telepengedélykdteles, vagy bejelentés koteles tevékenységel Osszefiiggd hatdsigi feladatok,
hatdsagi ellenérzése, vezeti a telepengedélykoteles tevékenység nyilvintartasat

nem kereskedelmi céli szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele

az onkormanyzati vagyonkataszter vezetése

hangosbemondén t6rténd kihirdetések






