A Tiszaluci Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozodas
szerint

1.) A polgarmester feladatai

[JA polgarmester tisztségét foallasban latja el.

A Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben iranyitja a Hivatalt. A
polgarmester tartoés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese
latja el a polgarmester feladatait. Az alpolgadrmestert a polgarmester tavollétében
annak iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgadrmesterek a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat latjak el.

[1Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezo,
elemzd, adatkezeld és kiképzd munkat, valamint szervezi a mozgdsitas végrehajtasat.
[A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f0épitész kozremitkddésével latja el.
A képviseld-testiilet sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal,
a testiilet megbizatasanak idOtartamara — a polgarmester helyettesitésére ¢és
munkéjanak segitésére alpolgarmestert valaszt. Felette az alapvetd munkaltatoi
jogokat a képviselo-testiilet gyakorolja, mint megvalasztas, illetmény megallapitas,
Osszeférhetetlenség kimondasa, fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi biintetés
kiszabasa, valamint anyagi felel6sség megallapitasa.

A polgarmester f6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

A polgérmester az 6nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a
képviseld-testiilet hivatalanak kdzremiikodésével latja el. A polgarmester a képviseld-
testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

[JA polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
¢s végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek
a hivatal bels6é szervezeti tagozodésanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozésara.

[JGyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében.

[1D6nt a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

[JA polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget véllalhat, erre mas
személyt is felhatalmazhat.

(1A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az tigykezeldk és a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzodéséhez, a munkaszerzodés
felbontasahoz, valamint a koztisztviselOk és fizikai alkalmazottak jutalmazéasdhoz, és a
jogviszony megsziintetésé¢hez.

A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és
a bizottsdgok munkajaval Osszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,
figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellen6rzi a bizottsagok és a kisebbségi
onkormanyzat dontésének végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.
[1Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében, ellatja az ezzel
Osszefliggo tligyviteli teenddket.

[JA hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

2.) A jegyzo feladatai



[1Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikddési Szabélyzatban
meghatarozott feladatait.

[1Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért.

[Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat
ellatasért, a szakszerli, partatlan, igazsadgos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak
megfeleld ellatasaért.

[JGondoskodik az Onkormanyzat és Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

[JA hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

[JA polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztvisel6i €s a Munka Torvénykdnyve hatdlya ald tartozd kozszolgalati
munkavallalok tekintetében.

[JA JegyzOt tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

A Jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok:
A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

[1Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a Képviseld-testiilet elé keriild
eléterjesztések jogszeriis€gérol és torvényességérol.

[OFigyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat.

Figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel €lni.

[1Gondoskodik a jegyzdkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések hatariddre torténd
eljuttatasardl az érintettek részére.

3.) Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a jegyz6 irdanyitasa al4 tartozé:
Belso ellenérzés

A Dbelsé ellendrzési feladatokat a tarsulasi megallapodas alapjan a Szerencsi Tobbceélu
Kistérségi Tarsulas belso ellenérzési csoportja latja el.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkorméanyzat minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsdnak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellaitandé feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak vald6 megfelelését, valamint milkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani €és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alibbi ellendrzési tipusok szerint Kkell ellatni:



a szabalyszerliségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miukodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott -e, és érvényesiilnek -e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;e

a pénzigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkddésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatdrolhatd teriiletén a mukodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mukodd informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatdsagara, biztonsadgara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési €s szabalytalansadgkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenorzési vezeto feladata:

a belso ellendérzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
képviseld testiilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak
nyomon kdvetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezese, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

az ellenérzések 0sszehangolésa;

amennyiben az ellenérzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jegyz6 szamara torténé megkiildése;
az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa.
gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a jegyzd dontésétol fiiggden a kiilsé
ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl valod
eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és mlikodtetni az ellendrzési nyilvantartast;

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a bels
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEék.



4.) Igazgatasi Osztaly

[Ellatja a polgarmester tevékenységével Osszefiiggo titkarsagi, szervezo, ligyviteli €s
nyilvantartési feladatokat.

[Ellatja a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

[JEllatja a képviseld-testiilet miikodésének tligyviteli feladatait.

[1Kozremiikodik az dnkormanyzati rendeletek elékészitésében.

[JRészt vesz a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartdsaban.
[JAlapité okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel
egyeztetést folytat.

[1Szervezi a polgarmester és a jegyz6 fogaddnapjan és a varosi kozmeghallgatason
meg nem valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott allampolgari bejelentések,
panaszok intézését.

[1El6késziti a tisztségviselok hataskorébe tartozé mindazon intézkedéseket, dontéseket
¢s testiileti eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mdas szervezeti egység
tevékenységi korébe.

OKozremiikodik a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései
torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatdsaban.

[Ellatja a bizottsagi referensi munkdt és arrdl tajékoztatast ad a jegyzd felé
(meghivok, anyagok, jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd megjelentetése).
[JEllatja a bizottsagi lilések nem szakmai jellegli (reprezentacios) elokészito feladatait.
[Kozremiikodik az Onkormanyzat mukodésérdl, feladatairdl szold szakszer(
informdcio-szolgaltatasban.

[ [JJBiztositja az Onkormanyzati szovetségekkel a rendszeres kapcsolattartést,
elékeésziti €s szervezi a polgarmester, alpolgadrmesterek ezzel dsszefliggd feladatait.
[Kozremiikodik a jegyz0 munkaltatér jogkorében kiadott intézkedések
el6keészitésében, végrehajtasdban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseloi
torvényben eldirt feladatokat, szervezi, koordindlja a szakmai tovabbképzéseket,
tanfolyamokat.

[JKozneveléssel, miivelddéssel €s sporttal kapcsolatos feladatokat 1at el.
OKo6zremlikodik az Onkormdnyzat nemzetk6zi kapcsolatainak szervezésében,
onkormanyzati és intézményi rendezvények elOkészitésében és lebonyolitasdban,
ellatja az idegenforgalom, turisztika 6nkormanyzati érdekkorbe tartoz6 feladatait.
[JVégzi az adatkezelési, adatvédelmi jogszabalyi eldirdsokbdl adddo szabalyozo,
koordinal6 feladatokat, elkésziti az adatvédelmi szabalyzatot.

[JOnkormanyzati referensi feladatot 14t el a Cigany Kisebbségi Onkorméanyzat mellett.
Részt vesz az osztaly hataskorébe tartozo rendelettervezetek eldkészitésében.

[JEllatja az orszaggylilési és Onkormanyzati valasztasok, helyi és orszadgos
népszavazasok, Europai Parlamenti vélasztdsok, az orszagos népszamlalas
elokészitését, szervezését, koordinalasat lebonyolitasat.

[JGondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok
biztonsagos  kezelésérdl, nyilvantartdsarél, a  jogszabalyoknak  megfeleld
adatfelhasznalésrol és adattovabbitasrol.

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal
kapcsolatos anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

[JHonositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos iigyekben atveszi a kérelmeket,
felterjeszti azokat elbiralasra, eldkésziti az allampolgarsagi eskiit.
[1Anyakonyvvezetoként kozremiikddik a hazassagkotés, szertartasokon.



[JEllatja a jegyzdi hataskorbe utalt birtokvédelemi eljaras polgari térvénykonyvben
meghatarozott feladatait.

[Ko6zremiikodik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgdsitasi €s hadkiegészitési
feladatok ellatasaban, a polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi  feladatok
szervezésében, ezekkel dsszefiiggésben nyilvantartasokat vezet.

[1Jegyz06i hataskorbe utalt birsagoldsi eljaras keretében tényallas tisztazasa: idézés,
meghallgatas, targyalds tartdsa, helyszini szemle, hatarozathozatal, figyelmeztetés,
birsdg kiszabasa, az eljards megsziintetése eljarasi cselekményeket végez. A
meghozott dontések végrehajtasat tarsszervek bevonasaval foganatositja.

[JFogadja a kobor kutyakkal kapcsolatos bejelentéseket, €és intézkedik azok
elszallittatasarol.

[kozremiikodik az allatok védelmérdl szol6 torvény betartatasaban, parlagfli és egyéb
allergén novények feltérképezésében és megsziintettetésében;

[ellatja az allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat;

[Intézi a vadkar tigyeket.

Ugyiratkezelési, iigyviteli feladatok végrehajtasa soran:

[Ja hivatal egészét érintden ellatja a beérkezd tligyiratok atvételételét, bontésat,
érkeztetését, az iratok szignalasat, iktatasat;

[elézménykeresést, -szerelést, iratcsatoldst, tligyiratok elosztasat az ligyintézdkhoz,
irattarozast, irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, tigyiratok iktatoprogrambol
torténd elektronikus kivezetését, irattarozasat, selejtezését;

Postazasi feladatkorben:

[Ipostai kiildemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa;

[Ja hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi kiildemények postakdnyvbe
torténd beirasa, postara adasa;

[hivatali szervezeten beliili tigyiratforgalom kézbesitése.

Szocialis és Egészségiigyi Csoport

[1Onkorményzati referensi feladatot 1at el a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig
mellett.

(1K ozremiikodik a szakteriiletét érintdé onkormanyzati rendeletek el6készitésében.
CEllatja a felndtt védelemmell kapcsolatos feladatokat: atmeneti €s rendszeres
szociadlis segélyezés, krizisprogram, méltdnyossagi apolasi dij, méltdnyossagi
kozgyogyellatasi igazolvany, koztemetés, temetési segély, aktiv kortak ellatasa,
lakasfenntartasi tdmogatas, polgarmesteri és bizottsagi atmeneti segélyek, tiizeldfa
juttatas, a védett fogyasztdoi statusz igazoldsa, tarshatosdgi megkeresésre
kornyezettanulméany készitése, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére
informacio-szolgaltatas.

[JA gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskortak rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményét, a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatést tarshatdsagi megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

[JEllatja a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos jegyzdi feladatok elOkészitését
(szocialpolitika, atterhelések).

[Kozremiikodik az Onkormdnyzati tulajdonu bérlakasok lakasbérleti szerzodései
megkotésével kapcesolatos ligyviteli feladatokban.

[Ko6zremikodik az onkorményzati fenntartasti intézmények fenntartoi feladatainak
végzésében, kiilonos tekintettel a mitkddési engedélyek intézésében.



Epitésiigyi szolgaltatasi pont miikodtetése:

Informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi ligyintézésiik
elosegitése érdekében.

Az ¢épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének ¢és
tovabbitasanak, hidnypotlds befogadasédnak, nyilatkozatok felvételének és
tovabbitasanak, digitalizalasanak és feltdltésének biztositasa az épitésiigyi hatdsagi
engedélyezési eljarast tdmogatd elektronikus dokumentacidos rendszerbe (a
tovabbiakban: ETDR).

Kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valé fogadasa, sziikség
szerinti szkennelése és az ETDR-be torténé feltoltésének biztositésa.

Az épitésiigyi hatdsagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi
dijak befizetésének lehetdvé tétele.

Kozremikodik a Jegyzoi hataskorbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban:

Szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.

JegyzOi igazolds, szakhatosagi 4llasfoglalas kiad4sa telephely-engedélyezési
eljarasokhoz.

Ingatlan adataiban torténd valtozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa,
ingatlan-nyilvantartéas atvezetéséhez.

Hazszdmok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.) Gazdalalkodasi- Pénziigyi Osztaly

Pénziigyi csoport

Mint gazdasagi szervezet: ellatja az Onkormanyzat és intézményei ( Ovoda, AMK) a
Polgarmesteri Hivatal, a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat alabbiakban felsorolt
gazdasagi feladatait.

Kozremiikodik az Onkormanyzat koltségvetési €s zarszamadasi rendeletének, a
koztisztviselok  juttatdsairdl szolo  cafetéria szabalyzatanak el8készitésében,
modositasaiban, a modositasok atvezetésében.

[EIOkésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

[1Kozremiikodik az onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé
jogszabalyok érvényesitésében.

Eves finanszirozasi terv alapjan vagy id6aranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja
az 0nallo koltségvetési szervek pénzellatasat.

[Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok
betartasarol.

[1Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

[IKiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlékat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

[Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd
betétre torténd elhelyezésérol.

(1K 6zremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében.

[1El6késziti az éves koltségvetési koncepciot €s tervet, az annak végrehajtasardl szolod
beszamolot.

[1Megallapitja az éves pénzmaradvanyt.



DKo6zremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, annak modositasaban, atvezeti
annak modositasait.

[1Szamitdgépes feldolgozas utjan lebonyolitja a koltségvetési szervek konyvelését.
[1Vezeti a palydzati tamogatassal megvalosuld beruhazdsok egyedi pénziigyi
nyilvantartasait.

[1Pénziigyi informécidt szolgaltat a jegyz6 utasitasa alapjan.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 intézkedése szerint.

[IEllatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

[1Ellatja a Pénziigyi Bizottsdg miikddésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat.
[JKapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgéasokhoz
kapcsolodo partnerekkel, ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.

[1Az éallamhaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves, haromnegyed-éves és éves
informdciot szolgaltat.

[Ell4tja a polgdrmesteri hivatal munkaiigyi feladatait, havi jelentéseket, igényléseket
készit a munkaiigyi feladatokkal kapcsolatosan.

A péalyézati tamogatassal megvalosulo, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok:

Segiti az onkormanyzati intézményeket a palyazati forrasszerzésben és a szabalyos
tdmogatas felhasznalasban.

[ElO8késziti az onkormanyzati — nem intézményi hatdskorbe tartozd — palyédzatokat;
[1Vezeti a benyujtott palyazatok nyilvantartasat.

[JVezeti az ¢érintett szervezeti egységek ¢és intézmények bevonasaval az un.
horizontalis adatok (kornyezetvédelem, esélyegyenldség) adatbazisat.

Koézremiikodik a tdAmogatési szerzddések megkotéséhez sziikséges adatok gytijtésében,
rendszerezésében €s tovabbitja azt a Tamogato felé.

CEllatja a megnyert tamogatasi forrdsok felhasznéalasanak koordinaciojat

[Atveszi és ellenérzi, valamint a timogat6 altal megkovetelt elemekkel felszereli a
szamlakat, és teljesitésigazolassal.

[1El6késziti és benyuUjtja az id6kozi és zard projekt el6rehaladasi jelentéseket és
kifizetési kérelmeket.

CEllatja a lezart fejlesztések utan kovetési €s monitoring jelentési feladatait az érintett
szervezetek bevonasaval.

[Egylittmtikodik és kapcsolatot tart a tadmogatdé és kozremiikodd szervezetek
munkatérsaival.

A beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

[1Részt vesz az dnkorményzati beruhdzasok lebonyolitasaban, felujitasok kivitelezési
¢s ellendrzeési feladatainak szervezésében.

[JRészt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartoz6 — kiemelt
beruhdzasok megvaldsitasaban.

[1Részt vesz a beruhdzasokhoz kapcsoldodo engedélyek és szakhatdsagi hozzéjaruldsok
megszerzésében.

[JRészt vesz a folyamatban 1évd beruhazasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot
tart a kivitelezokkel, egylittmiikddik az iizemeltetést végzovel.

[IFeliilvizsgalja a tervezdi, kivitelezdi, lebonyolitoi szamlakat.

Az dnkormanyzat vagyonanak hasznositasaval és a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

Nyilvantartja az onkormanyzat vagyonat, vezeti a vagyonnyilvantartast;



Koordinalja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, miikodését;

[Elkészitteti a tlizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi hatosagi feladatokat.

Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve ellatja a munkavédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast.

Szervezi a Hivatal kozszolgdlati dolgozdi szamara a foglalkozés-egészségligyi
vizsgalatot.

Elvégzi a Hivatal és az Oonkormanyzat intézményeiben a foglalkozéas-egészségligyi
vizsgalat 6sszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végz0 intézménnyel.
Elokésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

[1El6késziti a vagyonhasznositasi szerzodéstervezeteket;

[1Koordinalja az 6nkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;

[JEllatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek
fele.

Az egészségligyi igazgatas teriiletén: az egészségiligyi alapellatassal kapcsolatos
dontések elOkészitése, végrehajtdsa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védénoi
szolgalat, fogorvosok és az iigyeleti ellatds milkddésével kapcsolatos feladatok,
onkormanyzati és intézményi munkaegészségiigyi feladatok, a tiidosziird vizsgalat
iigyviteli és technikai feladatainak szervezését végzi.

A rendOrség, birdsag értesitése alapjan kijeloli a kozérdekli munka végzésére a
kozérdekli munkahelyet, a munkavégzésrol értesités kiilld a megkeresd szerv részére.
Részt vesz a kdzcélu, kozmunka program lebonyolitasdban.

Adotigyi Csoport

Végzi a kozponti és helyi adojogszabalyokban meghatarozott, jegyzd6i hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

[JE16késziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast.

D Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

CEllatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével é€s beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

[1Engedélyezheti a kozponti addjogszabalyokban és a helyi rendeletekben
meghatarozott esetekben ¢€s feltételekkel az adotartozas és adopotlek mérséklését vagy
elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

Elokésziti a képviseld-testiilet hataskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket.

[1Az 6nkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
OErvényesiti a gépjarmtiadd torvény végrehajtasat, ellatja a gépjarmiiado
bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

[JAz adokotelezettség megéllapitdsa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatdst kér,
helyszini szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

[JEllatja az adok ¢és addok modjara behajtandd koztartozasok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

[1Jogszabalyban meghatéarozott feltételek fennéllasa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az informacio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit.



[1Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évé ingatlanokrol
ado- és értékbizonyitvanyt készit.

A csoport feladata az adotartozasok és az adok modjara behajtandd koztartozasok,
valamint a jegyz0 hataskorébe tartozd kozigazgatasi hatdsagi eljarasban kiszabott
eljarasi birsagok ¢€s egyéb pénzkdvetelések behajtasa.

[JEllatja a hagyatéki eljaras eldkészitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzo felé.

[THatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat
végzi, ipari 1étesitmények, tizemek, miithelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba
vételével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kézremiikodo
szakhatdsagokkal, tarshatosadgokkal.

[IMkodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglato és
szolgaltato iizletekkel, kereskedelmi és magéanszallashelyekkel kapcsolatban végzi az
iizletek nyilvantartasba vételét, szakmai ellen6rzését, kapcsolatot tart a
szakhatosagokkal, tarshatdsagokkal, hitelesiti a vasarlok konyvét, vendégkonyvet.
Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a kereskedelmi,
szolgaltato tevékenységet végzokkel.

[1Szakhatésagok bevondsaval allanddo ¢és alkalmi piacokndl a piac, véasar
nyilvantartasba vételét végzi, kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.



