SZERVEZETI FELEPITES

a Hivatal Iétszama 14 6, melybdl
- 1 16: jegyz6

- 1 16: aljegyz6

- 1 16: igazgatasi ligyintéz6

- 2 16: miiszaki tigyintéz6

- 2 16: addiigyi ligyintézo

- 5 10: pénziigyi ligyintézo

- 2 16: ligykezeld

A Hivatalt a jegyz0 képviseli,

A Hivatal szervezeti felépitése:

aljegyz6

pénziigyi, munkatigyek ugyiratkezelést szocialis és ado igazgatas egyéb

itkarsagi gyermekvédel igazgatas

gazdalkodasi

Feladat- és hataskorok

A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje altaldban a jegyzd. A jegyzd
hataskoreit a kiadmanyozasi jog kivételével nem ruhazhatja at az ligyintézokre.

Abban az esetben, amikor a jogszabalyban meghatdrozott hatidskor cimzettje a Hivatal
ligyintézdje — igy kiilondsen anyakonyvi igazgatas -, akkor a hataskort az adott koztisztviseld
gyakorolja.



Feladatkorok

"

Jegyz6

- vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miitkodéséért és gazdalkodasaért;

- biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a képviseld-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott;

- képviseli a Hivatalt kiils6 szervek eldtt;

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét;

- gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott hataskoreti;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

- ellatja a Hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, Onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat;

- elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit;

- kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal;

- tdmogatja a Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;

- folyamatosan értékeli a Hivatal és a Hivatal dolgozoinak tevékenységét, munkajat.

Aljegyz6
- helyettesiti a jegyz6t;
- kozremiikodik a testiileti, bizottsagi, tarsulési tanécsi iilések el6készitésében, a testiileti
anyagok kezelésében, az liléseken hozott dontések végrehajtasaban;
- ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat;
- vezeti az igazgatasi feladatok ellatasat
- kiadmanyozasi joga van valamennyi igazgatasi iigy tekintetében.

leazgatasi iigyintez6

- szocialis ligyek intézése;

- gyermekvédelmi tigyek intézése;

- az Onkormanyzatok altal a kotelezd szocidlis ellatasokon
kiviil onkormanyzati rendeletben a lakossag részére biztositott ellatasokkal kapcsolatos tigyek intézése;

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- az oOnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos tigyek
intézése, a pénziigyi, gazdasagi ligyek kivételével,

- munkaiigyek intézése;

- kereskedelmi és ipari igazgatési ligyek intézése;

- birtokvédelmi ligyek intézése;

- a munkakorébe tartozo feladatokkal Osszefliggésben az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Ugykezeldk (2 f8)

- iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;
- irattarozasi feladatok ellatasa;

- Jjegyzokdnyvvezetdi feladatok ellatasa;
- postazas;

- gépelési feladatok ellatasa;

- beszerzések lebonyolitasa;



elokészitése;

Miiszaki tigyintézd (2 £6)

ntézése;

ellatasa;

képviseld-testiileti, bizottsagi anyagok tarolasa, kezelése;
hirdetmények kifliggesztése;
értekezletek, tandcskozasok, targyalasok, testiileti iilések

telefonk6zpont kezelése;
iigyfelek fogadasa, iitbaigazitasa;
tigyfélfogadasi feladatok ellatasa;

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézése;
koryezet-, és természetvédelmi ligyek intézése;
vadkartigyek intézése;

allatvédelmi, allategészségiigyi ligyek intézése;
termofolddel, novényvédelemmel kapcsolatos — ligyek

polgari védelmi, katasztrofavédelmi és tlizvédelmi feladatok

kozlekedéssel kapcsolatos tigyek ellatasa;
kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos ligyek intézése;
kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
helyi telepiilésrendezési eszkozokkel kapcsolatos feladatok

palyézatok;
kozbeszerzések;
az oOnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos tigyek

intézése, a pénziigyi, gazdasagi ligyek kivételével,

adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Adéiigyi ligyintézok (2 £6)
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strand iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
a munkakorébe tartozo feladatokkal Osszefliggésben az

az adoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, igy

nyilvéntartas;

bevallasok feldolgozasa;

adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
befizetések konyvelése;

értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
ellenorzés;

behajtas;

végrehajtas;

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a feladatkoriiket érintd adatszolgéltatasi feladatok

ado és értékbizonyitvany kiallitasa;
jegyzokonyv-vezetési feladatok.



A népesség nyilvantartasi, valamint a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasat
az ezzel megbizott addiigyi ligyintézd végzi.

Az adotligyi lgyintézOk feladatainak megosztasdit a mindenkori munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Pénziigyi iigyintézok (5 f6)

- koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelt tervezet
elkészitése;
- a  koltségvetés  végrehajtasdhoz  kapcsolodo
tajékoztatok, beszamolok, zarszamadas

elkészitése;
- normativ koltségvetési tamogatasok igénylése, az
azokkal valo elszamolas;
- a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd
adatszolgaltatasok elkészitése;
- a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése, a
hazi pénztar kezelése;
- konyvelési feladatok;
- vagyongazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési feladatok
ellatasa;
- afa bevallasok elkészitése;
- nyilvantartasok vezetése;
- pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartésa;
- érvényesitdi, ellenjegyzdi jogkorok gyakorlésa;
- a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a
kifizetések szamfejtése €s a jelentések

elkészitése;
- feladatkoréhez tartoz6 adatszolgaltatdsi feladatok
ellatasa;

A pénziigyi tligyintézok feladatainak megosztdsat a mindenkori munkakori leirdsok
tartalmazzak.

AnyakonyvvezetoOi feladatokat a szakvizsgaval rendelkezd 2 6 lathat el.

A feladatok részletezését, megosztasat a munkakor leirasok tartalmazzak. A munkakdri leirdsok
elkészitéséért, aktualizalasaért a jegyz0 a felelds.

Az dnkormanyzatok vonatkozéasaban jelentkezd tobblet feladatok, igy kiilonosen j adonem
bevezetése, fokozott adoiigyi ellendrzések, kintlévOségek behajtasa céljabol a Hivatal 1étszama
tigyintézovel / tligyintézokkel hatarozott idére bdvithetd, amennyiben a tobblet feladatok
végrehajtasat igényld Onkormdnyzat vagy Onkormanyzatok ennek koltségét vallaljak. A
koltségek vallalasarol, biztositasarol a Hivatal €s az 1igényld onkorményzat / dnkorményzatok
kiilon megallapodast kotnek.






