1.Polgarmesteri Titkarsag:

e Titkarsagi osztalyvezetd

e  polgarmesteri titkarné

e kozmuvel6dési szakreferens
e goépkocsi-vezets

Titkarsagi osztalyvezet6

Szervezi és koordinalja az 6nkormanyzat és hivatala sajtotevékenységét.

Tajékoztatokat készit a varos médiaban torténé megjelenésérol.

Szakmai segitséget nyujt a vezetdi tevékenységgel 6sszefligeé kommunikaciés feladatok ellatashoz.
Sziikség esetén gondoskodik sajtétajékoztatd Gsszehivasarol.

Polgarmesteri titkarné

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez$ postai killdemények bontasa, osztalyonként torténé iktatasra valo
el6készitése.

Gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, valamint Onkormanyzati tandcsad6 Ugyiratainak
iktatdsardl és iktattatasardl, az altaluk megjelSlt személy, jegyz6, osztilyvezetd vagy szerv részére
torténd atadasardl.

Elvégzi a titkarsigon, valamint a polgarmester, alpolgirmester és Onkormanyzati tanicsadd
munkéjaval kapcsolatosan felmerilé gépelési feladatokat.

Rendszerezi és rendben tartja a polgarmester, alpolgarmester, valamint énkormanyzati tanicsadd
levelezését és tigyiratait.

Vezeti a Polgarmesteri Titkarsag jelenléti ivét.

Kozmitvelddési szakreferens

A Mivel6dési Kozpont feladatai k6zé nem tartozé miivelédéssel, kultaraval kapcesolatos
onkormanyzati és szervezési feladatok ellatasa,

ifjusaggal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasa,

idegenforgalommal kapcsolatos feladatok koordinalasa

A varos kozmivel6dési rendezvényeinek Osszehangolasa, koordinalasa, varosi rendezvényterv
elkészitése.

Az Ujhelyi Napok rendezvénysorozat és az ,,Fides Anyanyelviink” nyelvhasznalati verseny orszigos
dontSjének, Sportrendezvényeknek, Nemzetiségi Onkormanyzatok Regionalis  Taldlkozdja
rendezvénynek szervezési munkai.

Virosi tinnepélyek szervezése, koordinalasa.

Az 6nkormanyzat altal alapitott kitlintetések atadasanak el6készité munkai.

Koztéri szobrok, kiadvanyok, régészeti feltarasok, és minden mivel6déshez kapcsolédd feladat
szakmai el6készitése.

Az o6nkormanyzat és a civil szervezetek egyluttmikodésének elésegitése, a civil-ifjusagi szféra
kommunikaciéjanak el6segitése.

palyazatok készitése a szakmai programokra, ezek szervezése, ellendrzése, beszamolok, elszamolasok
készitése, segitségnyujtas, kozremikodés egyéb palyazatok megirasaban.

A feladatokkal jaré jelentések, beszamolok, palyazatok irasa, Ugyiratkezelés.

Alapitvanyok gondozasa, (,,Gyermekeinkért-Satoraljagjhely” Alapitvany, Gonczol Oktatasi Alapitvany,
»Magyar Nyelv Mizeuma” Alapitvany).

Testvérvarosi kapcsolatok 1étrehozasanak az el6készitése, k6z0s programok szervezése.

2. Fejlesztési csoport:



Virosfejlesztési feladatok, dontések el6készitése.
Palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, kbzremikodés palyazatok megirasaban és lebonyolitasaban.

C) Ajegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak:

o Aljegyz6

e Bels6 ellenérzési csoport
e Informatikai szakreferens
e Jegyz4i titkarng

Szervezési referens,

o [Iktatd

o Leird iroda

e Gondnok

e Gépkocsivezets

e Takarité
e Osztalyok:
- Pénzigyi Osztaly
- Epitéshat6sagi és Varosiizemeltetési Osztaly
- Szocialis Osztaly
- Vagyongazdalkodasi és Igazgatasi Osztaly

Bels6 ellenérzési csoport:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa ald tartozé intézmények gazdasdgi, pénzigyi revizidjaval,
valamint a Satoraljadjhely Kistérség BelsGellen6rzési Tarsulasnal a kistérségi tarsulas fennallasaig a
gazdalkodas teljes folyamatira kiterjed6 vizsgalatokkal, ellenérzésekkel, értékelésekkel kapcsolatos
feladatokat.

Javaslatot tesznek az ellenSrzési Gitemterv elkészitésére, majd a jévahagyott iitemterv alapjan elvégzik
az abban meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 megbizasa alapjan téma- és célvizsgalatokat végeznek.

Az ellen6rzésekrdl nyilvantartast vezetnek.

Az ellendrzések soran megallapitott tényekrdl irasos anyagot készitenek, javaslatot tesznek az esetleges
hianyossagok megsziintetésére.

Ellatjak a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tevékenységeihez tartozé pénziigyi gazdalkodas
belsé ellendri teendéit.

El6segitik az allamhaztartasi térvény és a koltségvetési gazdalkodasra, ellenérzésre vonatkozé
pénziigyi jogszabalyok hatalyosulasat.

Informatikai szakreferens:

Vezeti a szamitastechnikai nyilvantartasokat.

A beszerzett Gj rendszerek bevezetése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatvédelmi és
biztonsagtechnikai el6irasok betartatisa

A hivatal vezetSségének igénye alapjan javaslatokat tesz az informatikai rendszer fejlesztésére,
mikodésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcid, valamint specialis kérdések (virusvédelem,
adatbiztonsdg, onkormanyzati intézmények ko6zott szamitégépes kapcsolat, tivmunka-végzés,
elektronikus levelezés, Internet-kapcsolat stb.) kidolgozasara.

El6késziti a Polgarmesteri Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit.

Feltigyeli az informatikai fejlesztési programokat.

Gondoskodik a rendszeres adatmentéstdl, és a folyamatos adatvédelemrdl.

Kozremukodik az informatikai stratégiai tervezésben.

Kozremikodik a képviselStestiileti anyagok honlapra torténé feltoltésében.



Leitr6 iroda:

A) A szervezési referens feladatai

A képviselS-testiilettel kapcsolatos adminisztraciés feladatok (testiileti ilések elSkészitése,
meghfvok elkészitése, az Glések jegyzGkonyvének elkészitése, rendeletek kihirdetése, kozzététele,
egységes szerkezetbe foglaldsa, hatarozatok nyilvantartasa.

A bizottsagokhoz k6t6dé feladatok (meghivok készitése, jegyz6konyvek felterjesztése).

Gondoskodik a bizottsagi és a testilleti anyagoknak a honlapra térténé feltdltésérdl, szikség
esetén mindezt papiralapon teljesiti. Gondoskodik az Onkormanyzat hatalyos rendeleteinek
honlapra egységes szerkezetben térténd felkeriilésérol.

Elvégzi a jegyzOkonyvek, ezen belill a rendeletek, hatirozatok TERKA rendszerben térténd
rogzitését.

B) Adminisztratorok

Adminisztraciés és gépelési feladatok ellatasa, fénymasolas, postizas, a posta széthordasa

igény szerint a nemzetiségi és telepulésrészi Onkormanyzatok anyagainak, meghivéinak és
jegyz&konyveinek gépelése.

Jegyzdi titkarnd:

o Atvesz a jegyz6 és az osztalyok, valamint a jegyz6 iranyitasa ald tartozé munkakorok beérkezd
postdjat, gondoskodik ennek, valamint a jegyz6 tigyiratainak iktatdsardl és iktattatasardl, a jegyz6
altal megjelolt személy, osztalyvezetd vagy szerv részére torténd atadasarol.

e Elvégzi a titkarsagon, valamint a jegyz6 munkajaval kapcsolatosan felmerilé gépelési
feladatokat.

e  Rendszerezi, és rendben tartja a jegyz6 levelezését és tigyiratait.

e Vezeti és nyilvantartja a Polgarmester, Alpolgarmester, a Jegyz8, az 6nkormanyzati tanacsado, és
a Jegyz6 kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak, valamint osztilyvezetSk szabadsag
nyilvantartasat.

e Vezeti a Jegyz6i Titkarsag jelenléti ivét.

Gondnok:

o Kisegit6 munka, takaritds, telefonkézpont, fénymasolé karbantartds, portaszolgalat
megszervezése.

e A polgarmesteri hivatalhoz kapcsol6dé bérleti szerzédések ellendrzése.

e A telefonforgalom pin kéd alapjan t6rténd ellendrzése.

e A hivatali mikddéshez sziikséges beszerzések lebonyolitasa.

e A kisértékd targyi eszk6z0k nyilvantartasanak a vezetése

e A bélyegzé-nyilvantartas vezetése.

OSZTALYOK:

I. Epitéshatésagi és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:

kommunalis ellat3s,
kozlekedés,



e kornyezetvédelem,

o feldjitas,

e  ¢pitésiigyi hatdsagi tigyek,
o telepengedélyezés,

o  miszaki ellenGrzés,

e kereskedelem,
e mezbgazdasag,

Onkormanyzati és tigyviteli feladatkor:

Az Epitéshatésagi és Varosiizemeltetési Osztaly feladatkorébe tartozé  képvisels-testilleti
elGterjesztések el6készitése.

A feladatkorbe tartoz6 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.
A feladatkdrbe tartozé énkormanyzati hatarozatok végrehajtasa.

Az osztaly adminisztracios és tigyviteli feladatainak ellatdsa.

A jegyz6 altal kijelolt kézmunka szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

Epl’téshatéségi feladatkor:

Satoraljatjhely varos épitésiigyi hatésagi illetékességi teriiletére az elvi épitési, épitési, bontasi,
hasznalatbavételi, fennmaradasi és rendeltetés valtozasi engedélyezések hatarozatainak kiaddsa
atruhazott hataskorben, (tulajdoni lapok, szakhatésagi allasfoglalasok megkérése; tervezoi jogosultsag,
kézmiszolgaltatéi nyilatkozatok ellendrzése; a tervek szakmai ellenérzése a rendezési terv figyelembe
vételével; a feltételek megléte esetén jogerds engedélyek kiadasa).

Az engedélyezett épitési munkak helyszini ellenSrzése.

Az egyes épitésiigyi hatosagi tigyekhez kapcsolddd parkolohely megvaltas kiszabasa.

Engedély nélkiili, vagy engedélytdl eltérd épitési munkak esetén épitésiigyi birsdg kiszabasa.

Tervtar kezelése, épitéshatosagi nyilvantartasok vezetése.

KSH jelentések megkiildése.

Ugyfelek épitéshatésagi tajékoztatasa.

Telekalakitasi és egyéb hat6sagi eljarasban valé szakhatosagi kézremikodés.

Epitéstigyi hatésagi szolgaltatasi tevékenység ellatasa.

Ellenérzés soran, vagy kilsé jelzés alapjan feltart kotelezési tigyek attétele a kiemelt épitéstigyi hatosag
szamara.

Satoraljaujhely Varos Telepiilésrendezési terveinek (teleptilésszerkezeti terv, szabalyozasi terv, épitési
szabalyzat) folyamatos karbantartdsa, indokolt esetben, illetve sziikség szerint annak feliilvizsgalata,
médositasok kezdeményezése, engedélyezési eljarasokban vald érvényesitése, végrehajtasban vald
egyéb kozremkodés.

Az illetékességi tertilet vonatkozasaban az épitésiigyl hatésdg eljards soran az érintett telepiilési
tervekkel valé 6sszhang vizsgalata, annak érvényesitése.

2013. januar 1-ét kovetben indult eljarasokban épitésiigyi hatésagi eljarasok kézponti ETDR
rendszerben térténd elektronikus tigyintézése.

Kornyezetvédelmi feladatkor:

Kornyezetvédelmi program elkészitésében és az abban megfogalmazott 6nkormanyzati feladatok
végrehajtasaban val6 kozremikodés.

Koérnyezetvédelmi szakfeladat tervezése, dontésre vald elSkészitése, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Onkormiényzati, jegyz6i hataskérbe tartozé kérnyezetvédelmi tigyek hatésagi feladatainak ellatasa.
Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.

A hataskérbe tartozo tigyekben kérnyezetvédelmi birsag kiszabasa.



Kereskedelmi feladatkor:

Bejelentés és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele.
Bejelentés és engedélykételes ipari tevékenységek nyilvantartasba vétele és engedélyezése.
Kereskedelmi egységek mtikodésének ellenbrzése.

Visarlok konyvének hitelesitése, bejegyzések kivizsgalasa.

Kereskedelmi szallashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése.

Kereskedelmi egységek, tzletek mikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, a jogszabaly
szerint el6irt intézkedések megtétele.

A KSH felé féléves jelentések elkészitése.

Telepengedélyezési feladatkor:

Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa.

Mezbgazdasagi feladatkor:

Fakivagasok engedélyezése.

Gytumolestelepitések engedélyezése.

Mc¢éhtartassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartas vezetése.
Ebek veszettség elleni beoltasanak, pétoltasanak megszervezése.
Koébor ebek befogasinak elrendelése.

Vadkarbecslések megszervezése, szakért6 kirendelése.

A bejelentett névényvédelmi munkakrél a méhészek tajékoztatasa.
Belteriileten gaztalanitasra val6 kotelezés.

Kozlekedésiigyi feladatkor:

A varos forgalmi rendjének tervezésében wvald kézremiikédés, Onkormanyzati dontésre vald
elokészités,

A varos kozlekedési forgalmanak folyamatos figyelemmel kisérése, esetleges valtoztatasi igények
jelzése.

Utak, hidak, jardak, nyilvantartasanak folyamatos vezetése.

Hidvizsgalatok rendelet szerinti elvégzése.

Utak allapotanak ellenérzése.

Utkarbantartasok, utfelyjitasok megrendelése, iranyitasa, mdszaki ellenbrzése.

Koztertlet-hasznalat engedélyezése.

Nyilt arkok karbantartasanak figyelemmel kisérése, probléma esetén felszolitas kiktldése.

Utburkolati jelek, koziti jelz6tablak ellenérzése, fenntartasa.

Kozlekedést érint6 tigyekben egylittmiikddés a Nemzeti Kozlekedési Hatdsaggal, a Rendérséggel, a
Kozutkezel6 Kézhasznua Tarsasaggal.

Témegkozlekedési eszkoz0k menetrendjének egyeztetése (VOLAN, MAV), sorian énkormanyzati
érdekérvényesitése.

Utak, jardak bontasanak engedélyezése, a helyreallitas figyelemmel kisérése.

Kézaton folyd munkak, vagy egyéb okok miatt utlezaras elrendelés.

Utcsatlakozas létesitéséhez hozzajarulas megadasa.

Ut-hid szakfeladat tervezése, déntésre elGkészitése, végrehajtasban valé kozremikédés.

Kommunalis feladatkor:

Vizrendezés, belvizmentesitéssel kapcsolatos tigyek intézése.
Elévizfolyasok fenntartasanak ellenérzése, iranyitasa.
Kizremiikidés a kozmunka programok megservezésében, végrebajtdsdban.



e llegalis szennyviz-kibocsatasok feltarasa, intézkedés a szabdlytalan allapot megsziintetésére.

¢ Nyomvonal jellegli 6nkormanyzati beruhazasok mélyépitési munkalatainak mdszaki ellenSrzése.

e Egyiittmikodés a kézmi tizemeltetSkkel (EMASZ, TIGAZ DSO, Zempléni Vizma Kft., MAGYAR
TELECOM RT., COTHEC Energetikai Uzemelteté Korlatolt Felel6sségti Tarsasag, PR-Telecom
Rt.).

o Kozterilet alatti pincetomedékelések, megerSsitések miiszaki ellenérzése.

e Patkdnyirtdsi és szinyog gyéritési munkak megrendelése, az elvégzett munkak ellenérzése.

Felujitasi feladatkor:

¢  Onkormiényzati tulajdont épiiletek feltjitisi munkaiban valé kézremtikédés.

e Felyjitasi munkak muszaki ellenérzése.

e Aktivalasok muszaki munkarészének elvégzése.

o [pitési szakfaladat tervezése, dontésre el6készitése, végrehajtassal kapcsolatos feladatok elltasa.

Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa:
e altalanos kozterilet-feliigyeleti tevékenység
e térfigyelS rendszer Gizemeltetése

Gondoskodik az osztily feladatkdrébe tartozé Snkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartisardl,
eziranyu javaslatait a jegyz6 elé terjeszti.

II. Pénziigyi Osztaly feladatai, a pénziigyi — gazdasigi tevékenységet ellatdé személyek
feladatkére, munkakore:

e  koltségvetéssel kapcsolatos feladatok,
e  cgészségiigyi alapellatas,

adougyek

egyéb feladatok.
A pénziigyi osztalyvezetd feladata, munkakore:

- a koltségvetési munkateriileten:

o Attekinti az 6nilléan mikéds és gazdalkodd, valamint az 6ndlléan mikéds koltségvetési szervek
kovetkezé koltségvetési évre vonatkozé feladatait, bevételi forrasait, javaslatot tesz.

e Részt vesz a Kkoltségvetési szervek vezetSivel a koltségvetési tervezet egyeztetésében, a
megallapoddsokat irasban rogziti, és el6késziti a bizottsagok elé az elSterjesztést.

o Koordinalja a kdltségvetési tervezést és zarszamadast.

e Ellenbrzi az intézményi elGiranyzatok, elSiranyzat modositasok, potelbiranyzatok kezelésével

kapcsolatos feladatokat;

e Javaslatot tesz a jegyzének az intézményektdl érkezd pét elbiranyzati igények pénzigyi megoldasara.

e Tajékoztatast ad az 6nalléon gazdalkodd kéltségvetési szerv sajat hataskérében végrehajtott eléiranyzat
— valtoztatasrol.

o Kozremikddik a féléves és haromnegyed éves beszamolok elkészitésében.

e Felilvizsgalja a koltségvetési szervek éves, féléves és hairomnegyed éves beszamoldit, azokrdl elemzést
készit a jegyzének a beszamold leadasat koveté 10 munkanapon beliil.

e EllenSrzi az intézményi koltségvetési adatokat, beleértve a Polgarmesteri Hivatalt és az
Onkormanyzatot is.

e Az 6nkormanyzati koltségvetési el6iranyzatok nyilvantartasat folyamatosan vezeti.



Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés tervezés, gazdalkodas, beszamolas, kényvvezetés,
adatszolgaltatoi koztelezettség targykorében hatalyos jogszabalyok végrehajtasat és id6ben jelzéssel él
az érintettek felé.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatok altalanos mikodésének és dgazati feladatainak tdimogatasanak
igénylésérol, elszamolasardl, kéri a feladatmutatohoz kapcsolédé dllami hozzajarulas elSiranyzat —
médositasat a MAK-on keresztil.

Ellen6érzi a koltségvetési  tervezésben készitett intézményi mutatdszam felmérés adatainak
megalapozottsagat.

Ellenérzi az intézményi szamszaki beszamoloknak a jogszabalyi el6irasokkal és az azokban
meghatirozott adatszolgaltatassal valé Gsszhangjat.

Ellenérzi az intézményi pénzmaradvany szabalyszer(iségét.
Ellenérzi a kis6sszegl kovetelések értékelését, azok utani értékvesztés elszamolasat.
Ellendrzi a sajat bevételek és a helyi rendeletek 6sszhangjat.

Ellen6rzi az 6nallé és részben 6ndlléan gazdalkodd koltségvetési szervek koltségvetési javaslatait, az
Amr. 26. §-a alapjan, tovabba azt, hogy az el6iranyzatok megalapozottak-e, megtervezték-e az ismert
kotelezettségeket, indokoltak és teljesithet6k-e a benyujtott igények.

Ellenétzi az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Hivatalhoz tartozé 6ndlléan miksdd
intézmények altal kezelt szakfeladatok gazdalkodasival Osszefiiggl konyvelést, a koltségvetési
alapokmanyt, annak idébeni megkiildését a MAK-nak;

Ellen6rzi a pénztari be- és kifizetésekkel kapcsolatos pénziigyi muveleteket, a pénzforgalomhoz
kapcsolédé analitikus kényvelést;

Ellenérzi a kézpontositott illetmény — szamfejtési rendszerhez kapcsolédé feladatok hatarid6ben
torténd elvégzését;

Ellenérzi az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal altal kezelt belsé szakfeladatok gazdalkodasival
kapcsolatos utalvanyrendeletek kiallitasat;

Ellen6rzi az intézményi alaptevékenység és egyéb sajatos bevételekhez kapcsolédd analitikus
nyilvantartasok folyamatos vezetéséhez, tartozasokhoz kapcsolédo feladatvégzést;

Ellen6rzi a koltségvetési szamlan bonyolitott pénzforgalom alapjaul szolgalé bizonylatok
érvényesitését, a pénztaron torténd be- és kifizetések érvényesitését;

Ellen6rzi a kotelezettségvallalasokrol vezetett nyilvantartast;

Tajékoztatast kér a pénztarellenérzésrdl, feltart hianyossagrol, megteszi a szitkséges intézkedést;

Ellenérzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénzforgalmaval kapcsolatos feladatvégzést;

Ellenérzi a szallitoi tartozasokat, az egyeztetett timogatasi kiutalast;

Ellenérzi az engedélyezett munkaltatéi tamogatassal Gsszefiiged pénziigytechnikai feladatvégzést és
konyvelést;

Ellenérzi a szamlarend folyamatos karbantartasat;

Ellen6rzi a KSH felé a beruhazasi, statisztikai jelentések elkészitését és id6ben t6rténd tovabbitasat;

Ellenérzi a beruhazasok, targyi eszk6zok pénziigyi bizonylatait, az tizembe helyezési okmanyokat,
aktivalast, a Vagyongazdalkodasi osztalyra t6rténé feladast;

Gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolas
kotelezettség hataridében térténd teljesitésérol.

az adoigazgatas tekintetében:

Koézremikodik a helyi adék bevezetésének el6készitésében, mértékének meghatirozasiban,
mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozasaban.

Ellen6rzi a helyi adék és gépjarmiadd kivetésével, feldolgozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok hataridSben torténd elvégzését, a hatarozatok meghozatalat;

Ellen6rzi az ellenSrzési itemterv betartasat, az ellenbrzésekrdl készilt jegyzkdnyvek 3 munkanapon
belul torténd elkészitését;

Ellenérzi az évkozi és éves addzarasi munkalatokat, a tervezett adobevételek id6aranyos teljesitését;



e  Folyamatosan ellenérzi az adohatralék behajtasara tett intézkedéseket, a befolyt adobevételeket,
e Ellen6rzi az ingatlanok értékelésével Osszefliggs helyszini eljarasok lefolytatasat;
e Ellen6rzi az adék médjara térténd beszedést;

- az Egészségiigyi Alapellatas teriiletén:

e Ellen6rzi az éves pénzigyi terv Osszeallitisat, a féléves, éves beszamoldk, informacios jelentések
elkészitését;

e Ellen6rzi a kdnyvelési tételek hataridére torténé kontirozasat, konyvelését, az tzemanyag elSleg havi
elszamolasat, utalvanyrendeleteket, banki atutalasok bonyolitasat, a targyi eszk6zok értékesdkkenés
elszamolasat, konyvelését;

e Ellen6rzi a szakfeladatok ellatashoz kapcsol6dd készletbeszerzéshez kapesol6do feladatok elvégzését;

o Tijékoztatast kér a védéndi szolgalat és az ifjusagegészségligy finanszirozasi szerzédéseirdl, az OEP-
pel kapcsolatos egyeztetésekrol;

e Ellendrzi a pénztari be- és kifizetéseket, a hozza kapcesol6dé nyilvantartdsokat, a vallalkozasok részére
torténd tovabbutalasat.

- Egyéb feladatai:

e  Folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatalon beltl gazdalkodasi feladatokat ellato
osztalyokkal és az dnkormanyzati koltségvetési szervekkel.

e  Biztositja a pénziigyekkel kapcsolatos informacidk tovabbitasat az 6nkormanyzat és az intézmények
kozott, a koltségvetési elbiranyzatokat érinté képvisel6 — testileti és bizottsagi dontésekrdl irasbeli
értesitést kild.

e  Kialakitja az intézményi és hivatali szamviteli rendet és gondoskodik az abban foglaltak szakszer(
végrehajtasarol.

e  El6késziti és folyamatosan karbantartja a gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyokat.

e Koézremikédik a FEUVE rendszer mikédtetésében.

e  Ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapesolatos feladatokat.

e  Elkésziti az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal szamviteli politikdjat: ezen beliil a pénzkezelési
szabalyzatot, az eszk6zOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat, az eszk6zOk és
forrasok értékelésének szabalyzatat, az 6nkoltségszamitasi szabalyzatot.

e  Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli rendjét, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzatat, a gépjarmG — uzemeltetési szabdlyzatot, a bizonylati szabalyzatot,
bizonylati albumot.

e A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat kévetGen 15 napon belill aktualizalja, a munkatarsaknak
atadja.

e A MAK-on keresztiil a koltségvetési szerv térzskonyvi nyilvantartasaba vételét kéri, intézkedik a
valtozasok bejegyeztetésérdl.

e A kozponti koltségvetés szamara az el6irt informaciokat hataridében tovabbitja.

o Az el6z6 évi pénzmaradvanyokat elszamoltatja, az elszamolas eredményérél a jegyzét irasban
tajékoztatja.

e Jegyz6 tavollétében - beszamolasi kotelezettsége mellett — 500 eFt-ig utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

e Az osztaly tevékenységét érintéen a szakmai teljesitést és a kifizetés szitkségességét a  szamlan
leigazolja. EllenSrzi a gazdasagi tarsasagban 1évé részesedések értékelésér.

e  Alairasi jogkore:

- FErtékhatartdl fiiggetleniil pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol,



- jogosult a jegyz6 helyett alairni az addéhatésagi eljaras soran keletkezett iratokat, a
minisztériumokhoz, a Megyei Onkormanyzathoz, a Kormanyhivatalhoz, valamint az
Ugyészséghez kiildott iratok és peres tigyek kivételével,

- jegyzOi alairas esetén az irattari példanyt alairas el6tt kézjegyével koteles ellatni.

Napra készen tartja a kdnyvelést, a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz a gazdalkodasi rendszer értékelésében, tovabbfejlesztésében.

Az Onkorményzat altal kotott- jegyz6i utasitisban felsorolt — szerzédések esetén a szerzédések
teljesedését, illetve az adatokban bekévetkezett valtozasokat a teljesedés, illetve az adatvaltozas
hénapjat kévets honap 10. napjaig leadja a jegyz4i titkarsagon.

A jegyz6 egyetértésével elSkésziti az osztialyon dolgozéd koztisztvisel6k munkakéri lefrasanak
tervezetét.

El6késziti a koztisztviselok éves feladat meghatirozasanak és munkateljesitmény értékelésének
tervezetét.

A jegyzé dontése szerint gyakorolja az osztily koztisztvisel6i és munkaviszonyban 4ll6 dolgozoi
tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat, (ide értve a szabadsag kiadasat is).

El6késziti az osztaly szabadsag ttemezését és ennek soran felel6s azért, hogy a szabadsagok kiadasa
ne akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést. Megszervezi az osztalyon belil a helyettesitést, a
munkakérok atadasat (szabadsagolas, elhizodé betegség, mas tartds tavollét stb. esetén).

Az osztalyvezetS helyettese a jegyz6 dltal kijelSlt tigyintézo.

Felel6s az tgyintézSk felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakterileti jogszabalyok utasitdsok,
intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodé tajékoztast.

Ismeri az Ggyintéz6k dltal alkalmazandé jogszabélyokat, a jogalkalmazds sordn szerzett tapasztalatok
alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel.

Szervezi és ellenérzi a koztisztvisel6k munkajat.

Biztositja az iranyitasa ala tartozok munkavégzésének mikodési feltételeit.

Vezeti az osztalyt, biztositja az tigyintézés, az tigyvitel, jogszerlségét, szakszerlségét és az lgyintézési
hatarid6k betartasat, igyfél-centrikus Ggyintézés megvalositasat.

Felel6s az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok hataridében torténd
végrehajtasaért, a szakszeri dontés-elSkészitésért.

Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott (atruhazott) kérben a kiadmanyozasi jogokat. A beérkezé
postat az illetékes el6adora szignalja. Irattarozas el6tt ellenbrzi az Ugyiratokat és kézjegyével elltja azt.
Felel6sséggel tartozik az osztaly feladatkérében a testilleti elGterjesztések elkészitéséért, részt vesz a
KépviselS-testiilet tllésén az osztalyt érinté napirendek targyaldsanal.

Gondoskodik az osztily feladatkérébe tartozo hatarozatok végrehajtasarol.

Gondoskodik az osztaly feladatkbrébe tartoz6 dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasardl,
eziranyu javaslatait a jegyz6 elé terjeszti.

Részt vesz - meghivas alapjan - a bizottsagi iléseken.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Beszamol az osztaly tevékenységérol.

Elkésziti a koztisztvisel6k mindsitéséhez sziikséges értékelést.

Gondoskodik a vezetése alatt mikédé osztilyon a hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjének
betartasarol.

Kapcsolatot tart kiils6 szervekkel.

Havonta konzultaciot tart az intézményvezetOk, illetve gazdasagi vezetSk részére. A kapcsolattartds
célja, az intézményi koltségvetési munka elGsegitése, szabalyszertiségi, konyvelési témaban.

Felel6s a Képvisel6-testllet 4altal elfogadott ellenbrzési tervben el6irt feladatok teljesitéséért,
ellen6rzések nyoman szitkséges intézkedések tervezetének elkészitéséért, a feltart hidnyossagok
hataridére torténd kijavitasaért.

Elkésziti az osztaly ellenbrzési tervét. A végzett ellenérzésekrdl jegyzEkonyvet készit, az ellenbrzések
soran tapasztalt hidnyossagok kijavitasarol intézkedik.



Koordindl, egytittm(koédik a hivatalon belil a targykor szerint illetékes osztalyvezet6vel olyan
tigyekben, ahol azt jogszabadly el6irja, vagy azt az Ugy jellege, természete indokolja.

A FEUVE - rendszer muikodéséhez kapcsolodbéan az osztily munkafolyamatiba épitett belsé
ellen6rzés teljesitése, az ellenérzés soran feltart hianyossagokra intézkedési terv készitése, a
hianyossagok potlasa.

Gondoskodik osztalyan a kezelt adatokhoz t6rténd jogosulatlan hozzaférés, azok jogosulatlan
megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala elleni védelemrdl.

A beruhazasi- pénziigyi ligyintéz6 feladata, munkakére:

Kézremikodnek az évkozi és éves koltségvetési gazdalkodasrdl szol6 beszamold jelentések
elkészitésében, kiemelten a felhalmozasi és feldjitasi bevételek és kiaddsok tervezésében,
modositasaban.

Felel6s a beruhazasi és felyjitasi munkak palyazati tdmogatisainak igénylése, timogatasi szerz6dések
nyilvantartasa, pénziigyi lebonyolitisa, timogatasi forrasok elszamoldsa a MAK és egyéb alapkezel6k
felé. Palyazati timogatasokrdl vald esetleges lemondasok lebonyolitasa, a kapcsolodéd jogszabalyok
valtozasainak folyamatos nyomon kdvetése.

Beruhazasok, targyi eszk6z6k pénziigyi bizonylatainak kiallitasa, izembe helyezési okmanyok kiallitasa,
aktivalasok elvégzése, mindezek a Vagyongazdalkodasi osztalyra torténd feladasa.

Felel6s a KSH felé a beruhazasi, statisztikai jelentések elkészitéséért.

Nyilvantartja az intézmények részére jévahagyott eléiranyzatokat, folyamatosan vezeti az engedélyezett
el6iranyzat modositasokat.

Elkésziti és kiértesiti az intézményeket az évkozben biztositott potelSiranyzatokrol, illetve elbiranyzat
médositasokrol.

Belsé kapcsolattartas: vagyongazdalkodasi osztallyal a vagyonvaltozas kapcsan,

Miszaki osztallyal és a varosfejlesztési szakreferensekkel a beruhazasok aktivalasa miatt.

A kils6 kapesolattartas: megyei OTP Bankkal hiteliigyintézések kapcsan,

A Magyar Allamkincstarral timogatasok igénylése, t6rzskényvi nyilvantartasok kapesan,

NAYV, KSH felé bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitése.

Ellenérzi az 6nalléan miikédé és gazdalkodd, valamint az 6ndlléan mikods koltségvetési szervek
koltségvetési javaslatait az Amr. 26.§ -a alapjan, tovabba azt, hogy az elSiranyzatok megalapozottak- e,
megtervezték-e az ismert kotelezettségeket, indokoltak és teljesithetSk- e a benyujtott igények.
Naponként pénztarellendrzést végez és ezt a pénztarnaploban alairasaval igazolja. A pénztarellenSrzés
soran megillapitott szabalytalansdgokat eltéréseket azonnal jelzi az osztalyvezetd felé.

Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok (roma, szlovak, német és ruszin) pénzforgalmaval kapcsolatos
érvényesitési feladatokat.

A pénzigyl osztilyvezet§ tavollétében az érvényesitési feladatok helyett ellitjia a nemzetiségi
onkormanyzatok (roma, szlovak, német és ruszin) pénzforgalmaval kapcsolatos ellenjegyzési
feladatokat.

Segiti a német és ruszin nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasat,
koltségvetésiik, elbiranyzat modositasuk és zarszamadasuk elkészitését.

Biztositja hataridére az addbevallisok elkészitését ¢és gondoskodik szitkségszerinti pénzdsszeg
atutalasarol a NAV felé.

Folyamatosan vezeti a hivatal kezelésében 1évé immaterialis javak és targyi eszkozok, befektetett
pénzigyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat, elszamolja azok értékcskkenését a mindenkor érvényben
1évé leirasi kulcsok alapjan

Elktlonitetten végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok (roma, német, szlovak, ruszin) és az Egészségtigyi
Alapellatas vagyonnyilvantartasat, szamla alapjan bevételezi a targyi eszkézoket és immaterialis javakat,
ezekrdl évente leltart készit.

Részt vesz a jogszabalyi valtozasokbdl ered6 — a szamviteli politika keretében késziilt — az eszk6zok és
forrasok értékelési szabdlyzat, leltarkészitési — leltarozasi szabdlyzat, a pénzkezelési szabalyzat,
bizonylati szabalyzat folyamatos karbantartdsaban. A szabélyzatokat a jogszabalyi valtozasokat
kovetSen 15 napon belill aktualizalja.



Az uzemeltetésre, kezelésre adott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozasaval
kapcsolatosan elvégzi az lizemeltetStSl kapott leltarkimutatasok egyeztetését a sajat f6konyvi konyvelési
adatokkal és az analitikus nyilvantartdsokkal. Abban az évben amikor nem kételez$ a leltirozas, a
mérlegtételek alatimasztasaul szolgalo leltarkimutatast az analitikus nyilvantartas alapjan késziti el.

Munkaja soran a FEUVE  szabalyzatban, a Kockazatértékelési szabalyzatban, valamint a
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl rendelkez6 szabalyoknak megfelel6en a koltségvetés
készitésével és a mar elfogadott koltségvetési rendelet modositisaval kapcsolatban egyeztet a

tarsosztalyokkal és intézményekkel, valamint visszaegyezteti a rogzitett adatokat.

A kényvelési feladatokat ellat6 fé6el6adok feladata, munkakdre:

Az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden 6nalléan mikddé intézmény altal kezelt
szakfeladatok gazdalkodasaval Osszefiiggd konyvelési tételek kontirozasa és konyvelése, elvégzik a
pénztiron keresztiil bonyolitott pénzforgalom gépi kényvelését a TTG és a K11 gépi programok

alapjan.

o Adokonyvelés: adonemenkénti banki kivonatok alapjan kontirozas, gépi konyvelés.
Negyedévente egyeztetés.

o Munkabér kontirozasa, kényvelése.

o Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasigi eseményeinek kontirozasa, konyvelése, féléves,
éves beszamolo készitése.

o Munkaltatéi kéleson kontirozasa, kényvelése.

o Analitikus konyvelésbdl valtozas feladasok negyedévenkénti konyvelése.

Elkészitik az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden 6nalléan mikédd intézmény részére
jovahagyott elSiranyzatok alapjan az éves koltségvetés feladasat, és gondoskodnak annak MAK
részére torténé megkildésérdl.

Gondoskodnak az énkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden 6nalléban mikédé intézmény
gazdalkodasaval 6sszeflggd évkozi és éves beszamold jelentések hataridSre torténd elkészitésérdl
azok MAK részére t51ténd tovabbitasrol.

Felel6sek a mérleg és PM informacids jelentések elkészitéséért és azok tovabbitasaért a MAK felé.

Gondoskodnak a szamlarend folyamatos karbantartasardl és elvégzik a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok egyeztetését negyedévente a negyedévet kévetd honap 15. - ig.

Elvégzik a kis6sszegl kovetelések értékelését és az értékvesztés elszamolasat.

Elvégzik az intézményl elbiranyzatok, elSiranyzat modositasok, poételdiranyzatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

Intézmények éves koltségvetési timogatas pénzigyi elGiranyzatainak nyilvantartisa, abban
bekovetkezett valtozasok folyamatos atvezetése.

Az Onkormiényzat altal kibocsitott Kétvénnyel kapesolatban folyamatos nyilvantartst vezetnek és
havonta megkérik az ehhez sziikséges banki kivonatot.

Kozremiikédnek a koltségvetés, az éves, féléves és haromnegyed éves beszamolok elkészitésében.
Kiils6 kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elGirasok elvégzését ellaté tovabbi
személyek feladatai:

Az 6nkormanyzat éves koltségvetési tervjavaslatanak elkészitése, egyeztetések az 6nallé és a részben
6nallé intézmények vezetdivel a bevételi és a kiadasi tervelSiranyzatok kialakitasara (bevételenként,
kiadasoknal rovatcsoport mélységig).

Az éves normatlv timogatisok igénylése, évkozbeni lemonddsainak/potigényének, évvégi
elszamolasanak elkészitése, a tényleges feladatmutaték alapjan kimutatva az esetleges visszafizetési
kotelezettség Gsszegét, illetve visszaigénylését.

Az 6nkormanyzat altal tartésan adott kdlesondk analitikus nyilvantartasa, és az érintettek felé havi
szamlazasa:

- szamlak készitése,



- vételar befizetésének ellenérzése,

- a részletre torténd vasarlasoknal a kdleson — torlesztésekbdl havonta befolyd torleszts részletek
szamitogépes feldolgozasa, kézi analitikus nyilvantartasok (kartonok) vezetése, befizetések
ellen6rzése,

- bétleti dijak leszamlazasa havonta,

- abérleti szerz6dések, bérleti dijak analitikus nyilvantartasanak vezetése, a befizetések ellenérzése,

- a kamatmentes kolcson — torlesztések szamitogépes rogzitése, hatralékos listak (negyedévenkénti)
készitése, a behajtas érdekében intézkedések megtétele.

Az alapitvanyokkal (Gyermekeinkért, Pro-Fidelitate) &sszefiiggd szamviteli nyilvantartasok vezetése, a
be- és kifizetésekkel kapcsolatos konyvelési feladatok elvégzése.

A Polgarmesteri Hivatal kézhasznd munkavégzés 1étszamigényét lejelenti a Munkatigyi Kézpontnak,
el6késziti a kbzmunka foglalkoztatasok szerzédéseit, havi Gsszesit6t készit a foglalkoztatasrdl, ennek
alapjan megigényli a timogatasokat a Munkatigyi Kézponttdl

Az intézmények mikodoképességének biztositasahoz szitkséges koltségvetési timogatas kiutalasa.
Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatalnal kezelt belsé szakfeladatok gazdalkodassal kapcsolatos
utalvanyrendeleteinek kidllitasa, a pénzlgy-technikai feladatok ellatasa:
- kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése és fenntartisa,
- O6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége,
- varos és kozséggazdalkodasi szolgalat,
- kornyezetgazdalkodasi feladatok
- lakés és nem lakas céljara szolgald helyiségek gazdalkodasaval 6sszefliggs feladatok
- o6nkormanyzatok elszamolasai,
- 6nkormanyzatok feladatra nem tervezhet$ elszamolasa,
- oktatasi célok és egyéb feladatok,
- sportcélok és feladatok,
- mashova nem sorolt kulturalis tevékenység,
- Belsé Ellen6rzési Tarsulas feladatai,
- egészséglgyl alapellatishoz kapcsolédd szakfeladatok :iskola egészségligy, védéndi szolgalat,
anya-, gyermek- és csecsemévédelmi szakfeladatok,
Az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal 4ltal kezelt szamlak pénzforgalmaval kapcsolatos
utalvanyrendeletek kiallitasa.
Az intézményi alaptevékenységhez és egyéb sajatos bevételekhez kapcsolédd — analitikus
nyilvantartasok  folyamatos vezetése, mutatkozé tartozasok irasbeli értesitése  (legaldbb
negyedévenként) a fizetést kimutaté tarsosztalyok részére.
az engedélyezett munkaltatéi tamogatassal Osszefiggd pénziigy-technikai feladatok ellatasa,
szintetikus kényvelése.
Az éves koltségvetési alapokmany, az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalléan miik6dé
intézmények gazdalkodasaval 6sszefiiggs évkozi és éves beszamold jelentések elkészitése.
A Polgarmesteri Hivatal anyaggazdalkodasaval 6sszefiiged bevételek és kiadasok nyilvantartasanak
vezetése, a szintetikus konyvelés részére az anyag - felhasznalasi Osszesité elkészitése, a gondnokkal
folyamatos egyeztetés a raktari készletet érinté anyagvaltozasok tekintetében.
A nemzetiségi 6nkormanyzatok készpénz be- és kifizetésével kapcsolatos elszamolasok elvégzése,
illetve az azokhoz kapcsolédé szamviteli feladatok ellatasa.
Az Onkormanyzatot, a Polgirmesteri Hivatalt és az 6nalléan mtkods intézményeket érinté nem
rendszeres személyi juttatisokhoz kapcsolodd dijak szamfejtése, kifizetése és azok gépi feladasa,
MAK -hoz torténé megkiildése.
A munkibél valé tavolmaradas-jelentés Gsszeallitisa és megkiildése a MAK részére, valamint a
bérszamfejtés alapjaul szolgald okiratok tovabbitasa.
Jogviszony létesitésével, modositasaval, megszinésével kapcsolatos alkalmazasi iratok elkészitése
(KIR rendszer bevezetése miatt).

A képviselSk és a kiils6 bizottsagi tagok tiszteletdij kifizetésének szamfejtése, és kifizetése.



Az adokkal foglalkozé ligyintéz6k feladata, munkakoére:

Az ipartizési, telekad6, idegenforgalmi, gépjarmi-, talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok (bevallasok,
adasvételi szerz6dés feldolgozasa, allamigazgatasi hatarozat meghozatala) ellatasa.

A fenti adénemekkel kapcsolatos gépi konyvelés és adatfeldolgozas.

Az ipartzési ado fizetési kotelezettek részére a fizetési meghagyas id6ben trténd kibocsatasa.
Felel6s6k a helyi adébefizetések teljesitésének figyelemmel kiséréséért, tovabba a mutatkozé hatralékok
felszamolasara a sziikséges intézkedések megtételéért.

A jovahagyott éves ellenérzési tervben foglaltak szerint az ipartizési adot fizetSk korében helyszini
ellen6rzések elvégzése, az ellenbrzési tapasztalatok alapjan az irasbeli Osszefoglalé jelentés elkészitése.
Az idegen helyrdl kimutatott tartozasok nyilvantartasanak vezetése, gondoskodas azok beszedésérdl és
utalasarél a kimutatott szerv felé.

Egyéb feladatok:

A nemzetiségi és telepiiléstészi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa, segitségnyujtas a
koltségvetés és zarszamadas elkészitésében.

II1. Szocialis Osztaly feladatai:

e El6késziti az 6nkormanyzati hataskorbe tart6z6 szocialis feladatokat,

e Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozé dnkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol, eziranyu javaslatait a jegyz6 elé terjeszti.

e El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozé szocialis tigyekkel kapcsolatos feladatokat,

e Elb6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozo gyamhatdsagi tigyek intézésével kapcesolatos feladatokat,

e El6késziti az egyéb feladatokat.

Onkormanyzati hataskérbe tart6z6 szocialis feladatok:

a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis ellatasok:

- atmeneti segély,

- temetési segély,

- adéssagkezelési és addssagrendezési tamogatas

- rendkivili gyermekvédelmi timogatas

iranti kérelmek dontésre vald el6készitése, jogosulatlanul és rosszhiszemten igénybe vett ellatis
visszatéritésére vald kotelezés, megtérités és kamat Osszegének méltinyossagbdl vald elengedés,
csokkentés, részletekben torténd visszafizetés elGkészitése;

a polgarmester hataskorébe utalt esetben a személyes gondoskodast nyujté bentlakdsos intézményi
téritési dij 6sszege meghatarozatasanak el6készitése;

a  Képvisel6-testiilet  hataskérébe  tartozé6 Bursa Hungarica fels6oktatasi  6nkormanyzati
Osztondijpalyazatok elbiralasanak, felilvizsgalatinak, megvondsanak el6készitése, elektronikus
rendszer kezelése;

Szocialis nyilvantartasi rendszer hasznalata, frissitése, aktualizalasa;

Jegyzd hataskorébe tartozo szocialis feladatok:

aktiv koruak elldtasa irdnti kérelmek kivizsgaldsa, dontésre vald el6készitése, nyilvantartasa;
lakasfenntartdsi timogatas

- normativ

- addssagkezelési timogatashoz kapcsolédd



iranti kérelmek kivizsgalasa, dontésre vald el6készitése, nyilvantartasa,

méltanyossagi jogcimen torténé kozgyogyellatasra vald jogosultsag iranti kérelmek kivizsgalasa,
dontésre valo elSkészitése, nyilvantartisa;

a méltanyossagi jogcimen torténé kozgyogyellatasra jogosultak nyilvantartis adatainak egyeztetése az
egészségbiztositasi szervvel;

koztemetés elrendelésére iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitése, nyilvantartasa;

a jegyz6 hataskorébe tartozd szocidlis timogatiasok esetében a jogosulatlanul és rosszhiszemien
igénybe vett ellatds visszatéritésre vald kotelezés, megtérités és a kamat Osszegének méltanyossagbol
val6 elengedése, cstkkentése, illetve részletekben valo visszafizetése, tigyek dontésre vald el6készitése.
Folyamatos kapcsolattartds a Munkatigyi Ko6zpont helyi kirendeltségével, a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Lakdsfenntartasi timogatds és aktiv koruak ellatasai esetén lakokornyezett rendezettségének vizsgalata,
ellen6rzése;

Az aktiv kortak ellatasara valé jogosultsagrol a dontés jogerére emelkedését kévets 10 napon belil
jelentés kuldése a tertleti Egészségbiztositasi Pénztar felé.

Szocialis nyilvantartasi rendszer hasznalata, frissitése, aktualizalasa;
Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazis naprakész vezetése;

Jegyz6i gyamhatosagi feladatok:

e goyamhatdsdgi tigyekben megkeresésre kérnyezettanulmany készitése;

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag iranti kérelmek dontésre valo el6készitése;

e halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, nyilvantartasa,

e 6vodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag iranti kérelmek dontésre vald el6készitése;

e cllatja a t6rvényben vagy kormanyrendeletben hatdskérébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamigyi
feladatokat.

Egyéb feladatok:

e A Szocialis Osztaly feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése.

e A feladatkérbe tartozé énkormdnyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.

e loazolds kiadasanak el6készitése a szocidlisan raszorulé személyként védendé fogyasztok
nyilvantartasaba torténé felvételhez;

e Szocialis raszorultsag igazolasanak el6készitése a Nemzeti Eszkozkezel6 Zrt. altal megvételre ajanlott
lakéingatlan megvasarlasahoz;

e Havonta kifizetési jogcimenként minden hoénap 10. napjaig a kifizetett aktfv kortak ellatisa
(foglalkoztatast helyettesité tdmogatas, rendszeres szocialis segély), lakasfenntartisi tdmogatas,
ad6ssagesokkentési timogatis €s ahhoz kapcsolodo lakasfenntartisi timogatas kiilon tSrvényben
meghatarozott allami timogatas igénylésének killdése elektronikusan és papiralapon a MAK tertleti
igazgatdsaga felé;

o Kifizetési jogcimenként a kifizetésre keriil6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsol6do
természetbeni timogatds ¢s az Ovodaztatisi timogatas igénylésének killdése elektronikusan és
papiralapon a MAK teriileti igazgatdsaga felé;

e  Szocialis vonatkozasu kdrnyezettanulmanyok készitése mas szervek részére;

L]

Csaladi allapot igazolasara vonatkozé hatdsagi bizonyitvanyok elGkészitése és nyilvantartasa;

IV. Vagvongazdialkodasi és Igazgatasi Osztaly feladatai

Gondosodik az osztily feladatkorébe tartozo 6nkormanyzati rendeletek karbantartasardl, eziranyu
javaslatait a jegyz6 elé terjeszti.



Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a forgalomképtelen t6rzsvagyonra

- 6nkormanyzat kizarélagos tulajdonat képez6 nemzeti vagyonra

- nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentSségli nemzeti vagyonra
a korlatozottan forgalomképes térzsvagyonra

az Uzleti vagyon korébe tartozd vagyontargyakra.

A vagyongazdalkodas magaban foglalja — lakasgazdalkodas, nem lakds céljara szolgal6 helyiségekkel vald
gazdalkodas, foldingatlanokkal valé gazdalkodas terliletén és az ingatlanok bérbe adasinak, esetleges
elidegenitésének dontésre torténd el6készitését, majd dontést kovetben a szerzédések elbkészitését és az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ és egyéb feladatok elvégzését.

Az ingatlan vagyonardl vagyonkataszteri programot vezet — KATAWIN Program — melynek napra
készségét kotelesek biztositani.

A vagyonkataszteri program alapjin negyedévente egyeztet a pénzigyi osztallyal és eleget tesz tovabbd a
Magyar ~ Allamkincstar ~ Borsod-Abadj-Zemplén — Megyei  Terilleti  Igazgatésiga  felé  torténd
adatszolgaltatasnak.

Elmaradt bérleti dijak és egyéb dijak behajtisa érdekében sziikséges intézkedéseket el6késziti, rendszeres
tajékoztatast nyujt a hatralék 6sszegérdl és a tett intézkedésekrdl a jegyzs felé.

Az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek esetén a sziikséges
karbantartdsi és javitdsi munkalatokat felméri és gondoskodik azok végrehajtasardl, valamint az elvégzett
munkék ellen6rzésérdl.

A rendszeres bérleményi ellenérzést végez és rendellenesség fennallasa esetén azonnali intézkedést
kezdeményez, illetve javasol.

Az onkormanyzat tulajdonat képez6 befektetett pénziigyi eszk6zok nyilvantartasat végzi, ellatja az ehhez
kapcsolodd  szamviteli  feladatokat, meghatalmazas esetén részt vesz a tulajdonos 6nkormanyzat
képviseletében a kozgyiléseken.

Igazgatasi teriileten végzett feladatok:

e Sziiletéssel és hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi feladatok:
- szlletések anyakonyvezése, ezzel kapcsolatos nyilvantartasok naponta torténd vezetése
- csaladi jogallas rendezése
- sziletések rogzitése a KEK KH kézponti adatbazisban.
- hazassagkotések anyakonyvezése, ezzel kapcsolatos nyilvantartasok naponta térténd vezetése
- hazassagkotést megel6z6 eljarasrol jegyzSkonyv felvétele,
- hazassagkotési eljaras lebonyolitasa, esetenként kiilsé helyszinen.
- hazassagkotések rogzitése a KEKKH kézponti adatbazisaban.
- hazassagban él6k, valas utani névvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok.
- adatszolgaltatas levéltar felé az utdlagos anyakényvi bejegyzésekrol.

e Halalesettel kapcsolatos anyakonyvi feladatok:
- halalesetek anyakonyvezése, ezzel kapcsolatos nyilvantartisok naponta torténd vezetése
- halalesetek rogzitése a KEK KH kézponti adatbazisaban
- hagyatéki tigyintézés
- anyakonyvi irattar kezelése
- adatszolgaltatas levéltar felé az utdlagos anyakonyvi bejegyzésekrdl.

e Egyéb feladatok:
- kifiiggesztési, hirdetményezési eljarasok lebonyolitasa.
- gondnokoltak, intézetbeni nevelésben 1évék vagyoni tigyeiben torténd leltar felvétele
- népességnyilvantartas, cimnyilvantartas feladatainak ellatdsa



- talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok

- BM névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok.

- allampolgarsagi tigyekhez kapcsolodd eskiitétel szervezése
- hazai anyakényvezés,

Birtokvédelem:
- az 1 éven belil tortént birtokhaboritasi tigyekben déntéshozatal
- a meghozott birtokvédelmi hatirozat kapcsan szikséges végrehajtasi cselekmények elvégzése
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