Szervezeti felépités, feladatok
2011. julius 07. csitértdk, 06:14

Szervezeti egységek vezetoi

Név

Beosztas, munkakor

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

- Uzletek m(ikddési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Jatéktermek elbzetes szakhatésagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa.

- Maganszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.
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- Hagyatéki Ggyek intézése.
- Talalt targyak nyilvantartasa.
- Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

2. Szabalysértési feladatok:

- A jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan a szabalysértési eljaras (idézés,
targyalas, hatarozathozatal, végrehajtas) lefolytatasa.

- A szabalysértési eljarashoz kapcsol6do valamennyi iratkezelési, adminisztracios feladat
ellatasa.

- El&irt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

3. Szocialpolitikai feladatok:

- A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek déntésre vald el6készitése, jegyz0i, illetve bizottsagi
hatarozatok végrehajtasa (segély, rendszeres szocialis segély, kbzgydgyellatas, temetési
segeély, kézszolgaltatasi szemétszallitasi dij tamogatas, apolasi dij, lakasfenntartasi tdmogatas
vonatkozasaban).

- Megelblegezett tamogatasok kézponti kbltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

- Szocidlis otthonba, egészséglgyi gyermekotthonba, elme szocialis otthonba térténd
elhelyezési kérelmek koordinalasa.

- Mozgaskorlatozottak tdmogatasanak megallapitasa, intézkedés a megelélegezett 6sszeg
visszaigénylése irant.

- Kbzgyogyellatas megallapitasa.

- Vakok személyi jaradékra valo jogosultsaganak megallapitasa.

- Hadigondozassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa.

- Szocidlis szolgaltatd és szocialis intézmeény miikédésének engedélyezése.
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4. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

- Gyermekveédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra irdnyuld kérelmek déntésre valé el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa gyermekvedelmi tAmogatas, Ovodaztatasi tamogatas vonatkozasaban.

- Kiskoruak csaladjogi Gigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

- KUldn jogszabalyban meghatarozott esetekben tigygondnok, eseti gondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa.

- Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megszintetése.

- Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kildén él6 masik szulénél,
mas hozzatartozonal, illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.

- Kérnyezettanulmany készitése.

- Iskolaztatasi tamogatas felfliggesztese.

5. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

- Polgéarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése és
abbdl adatszolgaltatas.

- Keérelemre kdzokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol.

- Nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzat illetékességi tertletén lévé cimekrél,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kbézrem(kodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

6. Anyakonyvvezet6i feladatok:

- Allampolgérsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.
- Szlletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utblagos bejegyzések
teljesitése.
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- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megelbzd eljaras lefolytatasa és annak
tnnepélyes lebonyolitasa.

- Kbézrem(ikédés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zd kdtelezd varakozasi
idé aldl.

- Anyakényvi kivonat €s masolat kiadasa.

- Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrdl.

- Kulféldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kilképviseleti hatésaganak értesitése.

- Magyar allampolgarok kilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyatt t6rténé felterjesztése).

- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6kdényv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgéltatas) ellatasa.

- Szlletési csaladi és/vagy utdbnév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kiéltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras.

- Kiskoruak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatalyu apai elismer6 jognyilatkozattal

- Allampolgérsag megszerzésére iranyulé kérelmek el6készitése és tovabbitasa.

- Az allampolgarsagi eski el6készitése, lebonyolitasa és az elbirt adatszolgéltatas
teljesitése.

7. Allategészségiigyi, ndvényvédelmi feladatok:

- Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

- Marhalevél kiadasa.

- Vadkarlgyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
- Eb nyilvantartas és eboltds megszervezése.

- Noévényvédelmi kdtelezések kiadasa.

8. Tlizvédelmi hatésagi feladatok:
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- Kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabasa.

9. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

- Anyakényvi adatvaltozdsok régzitése, nyilvantartasa.
- Feldolgozott anyakdnyvi jegyz6kényvek visszakildése.
- Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

10. A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

- Teljes hatélyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

11. Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatos feladatok:

- Gyermek részére gyam, hivatasos gyam kirendelése, gyam felmentése esetén
véleményezés.
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- ldeiglenes gondnok, hivatdsos gondnok kirendelése esetén véleményezése.

- Gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben vagy
folydszamlan térténd elhelyezése, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasanak engedélyezése
esetén véleményezés, javaslat tétel.

- Kbézrem(ikédés a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és vagyonérték
jogaval kapcsolatos tUgyekben.

- Kbézrem(kbdés a hagyatéki eljarasban.

12. Miiszaki ligyintézéssel kapcsolatos feladatok

- Szakhat6sagi hozzajarulasok kiadasa..

- A képvisel6-testiletek vagy bizottsagok hataskdrébe tartozé Ggyekben déntés
el6készités, testlleti elbterjesztés elkészitése.

- Az dnkormanyzatok tulajdonaban all6 ut- és uttartozékokkal, mdtargyakkal és egyéb
k6zmivekkel 6sszefliggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasanak szervezeése.

- A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

- A kozteruletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatanak folyamatos és tervszerl
ellenGrzése.

- A kozteruletek haszndlatara vonatkozé dnkormanyzati rendeletek betartasanak
ellenGrzése.

- A kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése.

- A kozterlletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, szankcionalasa.

- A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szikséges eljarads mas
szerv (hatésag) hataskorébe tartozik

- Kbézrem(kodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.
KézremU(ikddés a kbzterllet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.
Kézrem(ikddés az allategészségigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

- Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

- Kozterlletek, parkok tisztantartasi, gondozasi feladatit végz6 kézhasznu és kdzcélu
foglalkoztatottak iranyitasa.

- Intézmények és dnkormanyzati egyéb ingatlanok, lakasok karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.

- Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kbzegészséglgyi feltételinek biztositasaban vald kézremkodés.

- Kozterlletek, parkok, utak karbantartasa.

- Kapcsolattartas a kéztizemi szolgaltatokkal.

- Karesemeényekkel kapcsolatos biztositasi Ggyek intézése, helyreallitas.
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0 Pénzigyil

1. Onkormanyzatok és 6nalléan miikédé intézmények (kisebbségi 6nkormanyzat,
Gyermekkert Ovoda és Bélcséde, Altalanos Miivelédesi Kézpont)
koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodé feladatok:

- Koltségvetési koncepcio el6készitése.

- Koltségvetési javaslat 6sszedllitasa.

- Koltsegvetési rendelet és ahhoz kapcsolddé egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
el6készitése.

- A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el6készitése az dnkormanyzati
intézmények vezetdbivel.

- Az elfogadott kdltségvetésrdl informacié-szolgaltatas a kdzponti kdltségvetés részére.

- Az 6nkormanyzatok kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositésa.

- Féléves gazdalkodasra vonatkoz6 tajékoztato elkészitése.

- Koltségvetési koncepcio targyalasara az adott id6aranyos teljesitésére vonatkoz6
beszamolé elbkészitése.
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- Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

- ld6szaki beszamol6 készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.

- Kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

- A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése.

- Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység felligyelete.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

- Pénzligyi-statisztikai adatszolgaltatas.

- Beveételek alapjaul szolgal6é szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsol6dd nyilvantartasok
vezetése.

- Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

- Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

- Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsoldédd pénzigyi nyilvantartasok
vezetése, adatinak egyeztetése a kdnyveléssel.

- Afa-bevallasok és rehabilitaciés hozzajarulas bevallas elkészitése.

- Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a
kényveléssel.

- Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztil.

- Kbézhasznu foglalkoztatashoz kapcsol6do tamogatas havi igénylése, elszamolasa.

3. Szamviteli feladatok

- Szamlarend és szamviteli politika kialakitasdban, médositdsaban valé kézrem(ikddés.
- Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és TATIGAZD kdnyvelési
rendszerben torténd kdnyvelése.

- Onkorméanyzatok vagyonanak nyilvantartasa.
- Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és énalloan mikddé intezmeények leltarozasa.
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- Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

- Kisebbségi 6nkormanyzatok kényvelési feladatainak elvégzése.

- Mérlegbeszamolbokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

- Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacié-szolgéltatés.

- Kettbs kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése.

- ld8szaki kdltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.

- Féléves és éves koltségvetési beszamol6 elkészitése, valamint a Mdvel6dési Kézpont és
Kdényvtar beszamolodjanak ellen6rzése utdn az 6nkormanyzati beszamolé elkészitése.

- Kdnyvvizsgal6 részére az auditalashoz szikséges tablazatok elkészitése.

- Kiegyenlitd, fuggé, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése.

- Analitikus nyilvantartasok (lakbér és bérleti dij, szemétszallitasi dij, lakadsszerzési
tamogatas folydsitas, orvosi Ugyeleti hozzajarulas) vezetése, intézkedés a hatralékok
befizetésére.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek
nyilvantartasa.

- Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz8dés el6készitése.

- Nyilvantartas felfektetése és vezetése az énkormanyzat valamennyi vagyontargyarél.

- Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyraol.

- Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseir6l.

- Adatszolgaltatas.

5. llletmény szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

- A Hivatal kiadasai kérében felmerll6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hdkdzi kifizetések
szamfejtése — IMI rendszerben — és felterjesztése.

- Hivatal és intézményi dolgozok, valamint k6zhasznu és kdzcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositasi és megszinési iratanak elkészitése az IMI
programban, és azok felterjesztése.

9/10



Szervezeti felépités, feladatok
2011. julius 07. csitértdk, 06:14

- Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

6. Helyi addval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:

- Helyi adérendeletek elGkészitése.

- A helyi ad6kkal, a gépjarmdadéval, talajterhelési dijjal és az addk modjara behajtandd
kdztartozasokkal kapcsolatos I. foku adohatésagi feladatok ellatasa (addkivetés, addbevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

- Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek kdnyvelése.

- Adoéellendbrzések végzése.

- Adodtartozasok, és az adok modijara behajtando kbztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos Ugyek intézése.

- Ado- és ertékbizonyitvany, addigazolas, valamint perkdltségmentességhez szikséges
igazolas kiadasa.

- Statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérdl.
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