2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

Kalocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint:

Kalocsai Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek elnevezése:
jegyz6

aljegyzé
belsé ellenér- kozvetlen jegyzdi irdnyitas

testlileti referens- kdzvetlen jegyzGi irdnyitds

munkaligyek-kdzvetlen jegyzd8i iranyitas Osszesen: 6 f6
Pénziigyi Osztaly Osszesen: 10 f6 -

osztalyvezetd

szamviteli csoport 4 f6
pénziigyi csoport 5f6
Vérosiizemeltetési és Fejlesztési Osztdly Osszesen: 15 f6 -

osztalyvezetd

Uzemeltetési csoport 76

Fejlesztési csoport 5f6

Kozteriletfelligyelet 2f6

JegyzG6i Osztaly Osszesen : ...21. f6
Hatdsagi Csoport 10 f6

Titkarsagi csoport 11 f6



(12) Az osztalyvezetdi megbizas a Kttv. 236.§ (5) bekezdése alapjan féosztalyvezetd-helyettesi,
a munkaltatéi jogkor gyakorloja altal adott csoportvezetdi megbizas pedig osztalyvezetdi
szintnek felel meg.

(13) A (12) bekezdésnek megfelelden a Kttv. 236.§ (4) bekezdés b. pontja alapjan:

a.) Az osztalyvezet6 illetménypoétliéka a foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezet6i
alapilletményének 15%-a,
b.) A csoportvezetéi illetménypotlék az osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetd
alapilletményének 10%-a.

5.8

(1) Polgarmester

Megbizatasat féallasban latja el.
A Hivatal tevékenységével kapcsolatos fobb jogositvanyai:

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja
a Hivatalt, egyetértési jogot gyakorol a dolgozo6 koztisztviseldi €s egyéb munkavallaloi
tekintetében, a kinevezés, vezetdi megbizas, vezetéi megbizas visszavondsa, felmentés,
jutalmazas esetén,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, a hataskorok esetleges atruhazasanak kérdésében,

d) a jegyzO javaslatara elGterjesztést nydjt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ilgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

e) szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester, és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében

(2) Alpolgarmester (féallasia)

Az alpolgarmester a polgarmester tdvolléte esetén annak teljes jogkori helyettese, kivéve az
egyetértési jog gyakorlasat a Hivatal koztisztvisel6it érintd munkajogi dontésekben. Tovabbi
feladatait a polgdrmester egyedileg hatarozza meg, azt polgdrmester irdnyitasaval latja el.



(3) Tarsadalmi alpolgarmester

(4) Jegyzo

A jegyz0 a Hivatal vezetdje. Szakmailag felelés a Hivatal mikodéséért, az operativ

ligyintézésért.

Feladatai kiilonosen:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi feladatokat,

javaslatot készit a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére, ligyfélfogadasi
rendjére,

szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorében tartozo ligyekben,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és egyéb munkavallaloi
tekintetében, a kovetkezd esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetoi
megbizas, vezetdi megbizas visszavondsa, felmentés, jutalmazas,

koordinalja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat,

a belsé szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart,

gondoskodik a Hivatal belso ellendrzési rendszerének kialakitasarol

(7) Testiileti referens

a) képviselo-testiilet és bizottsagai iiléseivel kapcsolatos szervezési feladatok,
b) Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,
C) nemzetiségi  Onkormanyzati testiiletekkel kapcsolatos —szervezési  feladatok,
dokumentumok nyilvantartasa,
d) jegyzokonyvek és hatarozatok elkészitése és nyilvantartasa,
e) hivatali szabalyzatok, polgarmesteri, jegyz6i utasitasok nyilvantartasa,
f) lejart hataridejii hatarozatok nyilvantartasa, a beszamolé eldkészitése,
g) kozremiikodés kozmeghallgatasok, lakossagi forumok szervezésében,
h) testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa, kikiildése,
(8) Belso ellenor

(munkajat kozvetleniil a jegyz6 alarendeltségében végzi)

a. a hatidlyos jogszabalyok, a nemzetkézi belsd ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felel6s miniszter utmutatoi, valamint a hivatal belso ellenOrzési
kézikonyve szerint az Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzati intézmények,



valamint a tobbségi onkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasdgok belsd
ellendrzési feladatait a hivatalnal kinevezett 1 f6 koztisztviseld latja el, aki egyben a
belso ellenOrzési vezeto is,

b. a stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészités,

belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése €s folyamatos aktualizalasa,

d. abelsé ellendrzési vezetoként kapacitasanak fiiggvényében tanacsadoi
tevékenységével segiti a hivatal szabalyozott, szabalyos hatékony és eredményes
miikodését.

o

(12) Személyzeti iigyek

hivatali dolgozok ¢€s intézményvezetok személyzeti ligyei,

beiskolazasok, tanulmanyi szerzodések figyelemmel kisérése,

koztisztviseldi besorolasok, atsorolasok figyelemmel kisérése,

nyilvantartas vezetése a koztisztviselokrol, adatszolgaltatas,

koztisztviseldi, intézményvezetdi és képviseldi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
Orzeése,

szabadsag, betegszabadsag nyilvantartésa,

szabadsagolasi terv készitése,

cafeteria adminisztracio,

munkaltatdi tdmogatasok elékészitése,

kozremiikddés a kozfoglalkoztatasi programokban, személyzeti anyagok kezelése,
munkavallalok foglalkozas egészségiigyi ellatasdnak figyelemmel kisérése.

(5) Aljegyzo

Az aljegyz0 a jegyzé tavolléte esetén ellatja a jegyzOi feladatokat, annak teljes jogkori
helyettese. Tovabbi feladatait a jegyzd egyedileg hatdrozza meg, azokat a jegyzd
iranyitasaval latja el.

kozvetleniil vezeti a Jegyz6i Osztalyt

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

onkormanyzati vagyonkezelés koordinalasa

onkorményzati ingatlanok értékesitésének elokészitése

onkormanyzat és intézményei torzskonyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos bejelentés,
valtozas bejelentés

onkormanyzati koltségvetési szervek alapito okiratainak nyilvantartdsa, modositasa

jogi képviselet

Onkormdnyzati tulajdonti ingatlanokkal és ingdsdgokkal kapcsolatos szerzddéskotések.
Allami tulajdont ingatlanok 6nkormanyzati igénylése.

Ingatlan adasvételek elokészitése.

Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos képvisel¢ —testiileti és bizottsagi dontések
eldkészitése.

Onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalata, rendeletek modositasa, rendeletek alkotasa,
képviseld testiileti eldterjesztések elkészitése.

Onkormanyzat képviselete birdsag elétti peres iigyekben: képviselé —testiileti
eldterjesztések, szerzddések elkészitése.

adatvédelmi tigyek, kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala



(9) Jegyzoi osztaly

Az Osztalyt aljegyzo vezeti. Az Osztalyon beliil 2 tovabbi csoport dolgozik a Hatosagi Csoportot

kozvetleniil az aljegyzo vezeti. (Titkarsag, Hatosagi Csoport). A hatosagi, igazgatasi jellegii
dllamigazgatasi feladatokat kinevezett koztisztviselok latjak el.

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

wn

©CoN A

a feladatkorébe tartozo ligyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elokésziti a helyi
rendeleteket és belso szabalyzatokat

biztositja a bizottsagi, képviseld-testiileti lilésen torténd szakmai részvételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyujt a bizottsdgok munkajahoz

az illetékes bizottsdg dontéseit eldkésziti és végrehajtja

a feladatkorébe tartozo ligyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elokésziti a helyi
rendeleteket és belsd szabalyzatokat

az illetékes bizottsagok dontéseit elokésziti €s végrehajtja

a bizottsag dontéseirdl jegyzokonyvet, hatadrozatot készit

szerz6dések nyilvantartasa

Birtokvédelmi feladatok

Kozérdeki bejelnetések, panaszok kezelése

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok

KCR rendszer mukodtetése ( cimnyilvantartas)

helyi adok kivetése, nyilvantartasa, beszedése

gépjarmiiado kivetése, nyilvantartasa, beszedése

termoOfold bérbeadasa, eljarasi illeték, helyszini birsdg, idegen helyrdl kimutatott
koztartozasok beszedése

talajterhelési dij beszedése

addigazolasok, add-és értékbizonyitvanyok kibocsatasa

évkozi és éves zaras elkészitése, Magyar Allamkincstar részére torténé tovabbitasa
kozadok modjara torténd behajtas

végrehajtasi és méltdnyossagi ligyek intézése

folyamatos ado-monitoring, adéellendrzések végrehajtasa, inkasszo foganatositasa a nem
fizetd adosokkal szemben, torvény adta keretek kozotti szigoru birsagolas és késedelmi
potlék felszamitdsa a szabalytalan, illetve késedelmesen fizetd adozokkal szemben

Hatosagi csoport

1.) Ifjusagi és egészségiigyi referens



Szocidlis ligyek:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)
m)
n)

0)

P)

a)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

szocidlis intézményi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok (panasz, fellebbezés),
szocialis intézményi téritési dij megallapitdsa, szocidlis intézményi beutalds (
panasz, fellebbezés),

szocialis alap-és szakellatds miikodésének segitése,

szocidlis szolgaltatasszervezési koncepcid, varosi esélyegyenldségi program
elkészitése,

szocidlpolitikai kerekasztal mitkddtetése,

a Hivatal esélyegyenldségi tervének elkészitése és végrehajtasanak figyelemmel
kisérése

szocialis intézmények hatosagi tevékenységével kapcsolatos feladatok,

szocidlis és  gyermekjoléti intézmények ¢és  szolgéltatok  miikodési
engedélyeztetésével kapcsolatos feladatellatas,

statisztikai jelentések elkészitése,

a feladatkorébe tartozo ligyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, a téritési
dijak megallapitasdhoz szakmai segitséget nyu;t

eldkésziti a helyi rendeleteket és belsd szabalyzatokat

biztositja a bizottsagi, képviselo-testiileti ilésen torténd szakmai részvételt, ellatja
a bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyljt a szak bizottsdg
munkajahoz,

az illetékes bizottsdg dontéseit eldkésziti és végrehajtja

a bizottsag szocialis, egészségiigyi targyt dontéseirdl jegyzOkonyvet, hatarozatot
készit

szakmailag kozremlkodik az egészségiigyi, szocialis jellegi hazai €s unids
palyéazatokkal kapcsolatos feladatokban

Egészségligy:

- egészségligyi torvénybdl eredd dnkormanyzati feladatok,

- egészségligyi alapellatassal ( kozponti haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi ellatas) kapcsolatos feladatok, palyaztatas, szerzédéskotés,
praxisok miikodésének segitése, korzethatarok kialakitasa,

- egészségligyi alapellatassal kapcsolatos adatszolgaltatas,

- kapcsolattartas a varosi egészségiigyi intézményekkel.

varosban az ifjasagi programok szervezése

kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel

Bursa Hungarica palyazati ligyintézés

esélyegyenlOségi tervek készitése , feliilvizsgélata

Kabitoszer Egyeztetd Forum mitkddésehez szakmai segitség

koézremiikodés kulturalis, ifjasagi, sport palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasdban

koznevelési torvényben és egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott nevelési-
oktatasi onkormdanyzati feladatok,

nyelvvizsgadij visszafizetésével kapcsolatos ligyintézés,

Bursa Hungarica palyazatok tigyintézése,

kézmiivelddési, kulturalis intézmények fenntartdséval, torvényes miitkodésével
kapcsolatos feladatok.

ifjusagpolitikai koncepcio el6készitése



I) kozremiikodés, segitségnyujtas a varosi ifjusagi és sport szervezeteknek kiirt

palyazatok elkészitésében ¢és benyujtdsdban koézmivelddési, kulturalis
intézmények fenntartasaval, torvényes mitkodésével kapcsolatos feladatok,

m) sport tamogatassal kapcsolatos tigyintézés

2.) Lakossagi iigyfélszolgalat

a) Altalanos tajékoztatas az tigyfelek részére
b) J egy201 gyamhatosagi feladatok:

d)

igazolas kiadasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagrol
kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
ovodaztatasi tAmogatasra valo jogosultsag megallapitasa
Kereskedelmi és ipar hatosagi feladatok:
bejelentés és engedély koteles kereskedelmi tevékenység engedélyezése és
nyilvantartasba vétele, lizlet nyitva tartasanak bejelentése
adatvaltozasok bejelentése
zajkibocsatasi hatarérték megallapitdsa
miikodési engedély megsziintetése
lizemeltetd valtas ligyintézése
rendezvénytartds bejelentése
feladatkorrel kapcesolatos nyilvantartdsok vezetése
telephely engedélyezés
szallashelyszolgaltatas engedélyeztetése

e.) Szocialis ligyek:

kozgyogyellatas ( méltanyossagi alapon )

aktiv kortiak ellatasa

feladatkorrel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

Bursa Hungarica péalydzatok kérelmének atvétele €s tovabbitasa az illetékes
osztaly felé

szocialis jellegli nyomtatvanyok biztositasa

lakasfenntartasi timogatas

védendd fogyasztok nyilvantartasa, értesitése.

onkormanyzati segély

f.)  méhallomany tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vétele.
g.) zenés tancos rendezvények engedélyezése
h.)  hirdetmények kezelése

3.Anyakonyvi és egyéb hatosagi feladatok

a) anyakonyvvezetés, allampolgarsagi, honositasi tigyek
b) hagyatéki eljaras

C) egyéb altalanos igazgatasi ligyintézés

d) talalt targyak

e) cimnyilvantartas kezelése

Il._Titkarsag

A csoport munkdjat koztisztviselok, Munka torvénykonyve szerint alkalmazott dolgozok latjdk el,
a titkarsagot csoportvezeto vezeti)



a.) Titkarsagi feladatok:

b)

c.)

d.)

e.)

polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 munkadjanak segitése, titkarsagi feladatok,
a tisztségviselOk programjanak szervezése, nyilvantartasa, koordinalasa,

fogadoorak, ligyfélfogadas szervezése,

az orszaggyulési és helyi Onkormanyzati képviselok fogadooraival kapcsolatos
ligyintézés,

Onkormanyzati tarsuldsok, egyesiiletek, alapitvanyok dokumentumainak nyilvantartésa,
a kozgytléseken, tarsulasi tiléseken a részvétel biztositasa,

iktatas, irattarazas,

postazasi feladatok,

adminisztracios, tigyviteli, leir6 feladatok, levelezés €s egyéb nyilvantartasi feladatok,
Informatikai feladatok

kapcsolattartas az informatikai szolgaltatast végzokkel

honlap karbantartas, adatfrissités

informatikai szolgaltatdsok szervezése

Munkavédelmi feladatok

a hatdlyos jogszabalyok szerinti munkavédelmi feladatok ellatasa

Gépjarmithasznalat

a hivatali gépjarmiihasznalat rendjének kialakitasa, szabalyzat szerinti koordinacidja, és
ellendrzése

Egyéb feladatok:

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok

Gondnoksagi feladatok:

a Hivatal éptiletének muikodtetése ( fiités, vilagitas, vizellatas, szemétszallitas, takaritas
megszervezeése, berendezések javitasa, karbantartasa),

a Hivatal dolgozdinak eszkozzel torténd ellatasa ( irodaszer),
vératlan meghibasodas esetén a hiba elharitasa,

a tliz és vagyonbiztonsag ellendrzése,

a takaritas, flit6k tevékenységének koordinalasa, ellendrzése,

altalanos gondnoki ¢és karbantartidsi feladatok, Hivatal miikodésével kapcsolatos
beszerzési feladatok,

(10) Varosiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Az osztaly az osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa alatt all. Az Osztdalyon beliil 2 6nallo csoport
dolgozik csoportvezetdi irdanyitdssal Fejlesztési Csoport és a Varostizemeltetési Csoport, a



kozteriilet feliigyeletetn az osztalyvezeto kozvetleniil feliigyeli). A  feladatokat kinevezett
koztisztviselok latjak el.

a.) Az Osztaly

- afeladatkorébe tartozé ligyekben vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, elokésziti a helyi
rendeleteket és belsd szabalyzatokat,

- Dbiztositja a bizottsagi, képviselo-testiileti iilésen torténd szakmai részvételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyujt a szak bizottsag munkéjahoz,az
illetékes bizottsag dontéseit elokésziti és végrehajtja,

- abizottsag dontéseirdl jegyzokonyvet, hatarozatot készit,

- kapcsolattartas a varosi kommunalis feladatokat ellato szervezetekkel

- kapcsolattartas a katasztrofa védelem helyi szerveivel,

- a referensi feladatellatds korében figyelemmel kiséri az intézményi palyazatok
kidolgozasat, beadasat ¢és bonyolitdsat, valamint el6késziti az intézményvezetdi
palyazatokat,

- kozremukodik a f6épitészi feladatok ellatasaban

- jogszabalyban meghatarozott foépitészi feladatok ellatdsa ( telepiilésrendezési terv
modositas elokészitése),

- a varos torténelmi multjanak, hagyomdnyainak figyelembe vételével - a véros
épitészetére és a kozteriiletek kialakitdsara vonatkozo egyedi szabalyok kialakitasa,

- avaros egységes €pitészeti arculata kialakitasanak feliigyelete,

- akozteriiletek, kozteriileti utcabtitorok egységes kialakitasa rendjének feliigyelete,

- akozteriileti reklamhordozok kialakitasa rendjének feliigyelete.

- osztaly miikodésével kapcsolatos jogi és kozbeszerzési feladatok

b) Fejlesztési Csoport

- szervezeti egységhez tartozd fejlesztési palyazatok el6készitése, informaciok,
nyilatkozatok begytijtése, folyamatos adatkezelés, nyilvantartasok vezetése,

- bizottsagi, képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitése,

- kozremikodés a palyazatok benyujtasa érdekében sziikséges tanulmanyok, tervek,
engedélyek, programok, stb. el6készitéseben,

- a szervezeti egység feladatkorébe tartozd tevékenységekkel —kapcsolatos
szerzodésmintak, okiratok szerkesztése,

- szervezeti egységhez tartozo fejlesztési palyazatok oOsszeéllitidsa, menedzselése,
kapcsolattartas az elokészitésbe bevont kiilsd szervezetekkel,

- a szervezeti egységhez tartozo fejlesztési palydzatok adminisztrativ, miiszaki és
pénziigyi lebonyolitdsa (kapcsolattartas a  kozremiikodd  szervezetekkel,
kapcsolattartdas a lebonyolitasba bevont kiils6 szervezetekkel, cégekkel,
kivitelezokkel, a projektekkel kapcsolatban kiallitott szamlak kozgazdasagi irodara
torténd atadas eldtti vizsgalata a kotelezd tartalmi kellékek tekintetében; projekttel
kapcsolatos jelentések, projekt-elorehaladasi jelentések, projektfenntartasi jelentések,
beszamolok, zard beszamolok elkészitése; a kifizetési kérelmek Osszeallitasa, a
konyvvizsgalatban vald kozremiikodés; a projektek analitikajanak nyilvantartasa, a
helyszini-, zaro- és utdellenérzéseken vald aktiv részvétel, adatszolgaltatds a
kozbeszerzési eljarasokban)



- adatszolgaltatas a szervezeti egység feladataihoz kapcsolodo kézbeszerzési eljarasok
lebonyolitasdhoz,

- megvalosulds utdni garancidlis igények érvényesitése, az ehhez kapcsolodo
szerzddéskotési és lebonyolitasi feladatok elvégzése,

- adatszolgaltatas a létesitmények aktivalasahoz,

- folyamatos kontroll a beruhazasi koltségek felmeriilésével kapcsolatban,

- az Onkormanyzat koltségvetésérdl- és zarszamadasarol szold rendelet fejlesztési
mellékleteinek Osszeallitasaban vald kozremiikodés, ill. a koltségvetési rendelet
vonatkozo6 fejezetének folyamatos aktualizalasdban valo kozremiikodés,

- aKozgazdasagi Osztaly részére adatszolgaltatds a havi likviditasi tervhez,

- afelhalmozasi célu hitelfelvételhez adatszolgaltatas,

c.) Véarosiizemeltetési csoport

- helyi utak, hidak, zoldteriiletek fenntartasa —varosi szintli koordinacio

- ivovizellatassal, szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa

- kozponti kdzmiinyilvantartas vezetése

- kozvilagitasi feladatok elokészitése

- koztisztasagi feladatok vérosi szintli koordinalasa

- kozuatkezel6i, burkolatbontasi engedélyezési feladatok, kozmiikezel6i hozzajaruldsok
Kiadasa

- szennyviz, kdzmiifejlesztési nyilvantartasok vezetése

- kozteriiletek jogszeri haszndlata, engedélyhez kotott tevékenység végzése
szabalyszerliségének ellendrzése

- a kozteriilet rendjének, tisztasdganak feliigyelete, jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megsziintetése, szankcionalasa

- akoztertiileti fakivagasi engedélyezési ligyek

- kozremiikodés az épitett €s természeti kornyezet védelmében, onkorméanyzati vagyon
megovasaban: kozteriileti jelzétablak, falfestések, kerékpartarolok, utcabutorok kezelése

- jatszoterek biztonsaganak ellendrzése

- kozremiikddés a koztisztasagi szabalyok végrehajtasanak ellendrzésében

- kozlekedésbiztonsagi feladatok, egyiittmiikddés a rendvédelmi szervekkel

- hatosagi intézkedések helyszini ellendrzése,

- helyszini szemléken kdzremitkodés

- levegd, talajviz, felszini vizek szennyezettségének figyelése

- orszagos ¢€s helyi tdj-¢és természetvédelmi feladatok koordinalasa

- katasztrofavédelmi, polgarvédelmi, arvizvédelmi ¢és belvizvédelmi feladatok
koordinalasa, a vonatkozo adminisztracio vezetése

- csapadékelvezetd csatornak karban tartdsa, tisztitasa, szobrok, kozterek, utcabutorok,
szokokutak karbantartasa, ezen feladatok koordinalasa

- Onkormanyzati utak, jardak karbantartasa, kozuti jelzések kihelyezése

- novényvédelmi,természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi 4llamigazgatdsi, hatosagi
igyek, iizemeltetési feladatok

- kobor ebek befogasaval kapcsolatos panaszok tovabbitésa,

- féreg-, ragcsalo-, szinyogirtas

- allathulla-gytjtével kapcsolatos ligyek

- kozfoglalkoztatas szervezése, koordindlasa

- Onkormdanyzati intézmények felljitasi, karbantartdsi tervének elkészitése, felujitasok
bonyolitdsa, miiszaki ellendrzése

- piac mikodtetésével kapcsolatos feladatok



kornyezetvédelmi, kdzlekedési, vizligyi hatdsagi ligyek,iizemeltetési feladatok
parlagfii és egyéb gyomirtas

kornyezetkarositassal kapcsolatos ligyintézés

allatvédelmi iigyek

d.) Kozteriilet-feliigyelet ( kozvetleniil osztalyvezetd iranyitasaval)

a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa;

kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositdsdban, a kdzbiztonsag
és a kozrend védelmében;

kézremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében;
kozremiikddés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,;
kozremitkddés allat-egészségligyi €és ebrendészeti feladatok ellatadséban.

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése,

koézremiikodés varosilizemeltetési feladatok ellatasaban, lakossagi bejelentések fogadasa.

(11) Pénziigyi Osztaly

Az Osztaly az Onkorméanyzat gazdasagi vezetdjének, egyben a Pénziigyi Osztaly vezetdjének
kozvetlen iranyitasa alatt all. Az Osztalyon beliil 2 6nallé csoport miikodik Pénziigyi Csoport
csoportvezetd iranyitasaval, a Szamviteli csoport az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all.

a feladatkorébe tartozo ligyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elokésziti a helyi
rendeleteket és belsd szabalyzatokat

biztositja a bizottsagi, képviseld-testiileti lilésen torténd szakmai részvételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyujt a szakbizottsag munkajahoz, a
Pénziigyi és Vagyonellendrzési Bizottsag tekintetében

az illetékes bizottsag dontéseit elOkésziti és végrehajtja, a bizottsag dontéseirdl
jegyzokonyvet, hatarozatot készit



Az Osztaly hatas- és feleldsségi korébe esO feladatokat kinevezett koztisztviselok latjak el.

a) A Pénziigyi csoport feladatai:

- az Onkormaényzat, a Hivatal és az Onkormdanyzat koltségvetési intézményei, illetve
megallapodas alapjan egyéb szervezetek, intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos
tervezési, finanszirozasi, operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa

- az Onkormdanyzat gazdasagi programjanak és az éves koltségvetési koncepcidjanak
elkészitése, a koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa, sziikség esetén a koltségvetési
rendelet modositasa

- kozgazdasagi elemzések, pénziigyi hatdsvizsgalatok készitése, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos gazdasagi folyamatok, Osszefiiggések, adatok elemzése,
értékelése, értelmezése

- sziikség szerint potkoltségvetés elkészitése, az atmeneti gazdalkodasrol szold rendelet
elkészitése

- a koltségvetési rendelet megalkotasa utdn informacid szolgéltatasa a kozponti
koltségvetés szamara

- az intézményi atszervezések, intézményi atadasok, atvételek, megsziintetések kapcsan
felmeriild koltségvetési elszamolasok, koltségvetési rendeleten torténd atvezetése

- olyan jellegii likviditasi terv készitése, mely a tervidszak kezd6 idépontjadban meglévo
pénzeszkoz allomany (készpénz és pénzforgalmi szamladllomanyok Osszesitett értéke), a
terviddszakban esedékes, és varhatoan pénzforgalmilag ténylegesen teljesiild bevételek
kozgazdasagilag megalapozott becslésével hatarozza meg a terviddszakban — prioritéasi
elvek mentén meghatarozott - teljesithetd kiaddsokat

- kotelezettségvallalasokrdl olyan analitikus nyilvantartas vezetése, amelybdl — legalabb
kiemelt eldiranyzati szinten - megallapithatdo a targyévre és az elkovetkezd évekre
vonatkozban az elkotelezettség mértéke €s a fizetés esedékessége is

- az adosok, vevok, szallitok, egyéb kovetelések, fizetési kotelezettségek analitikus
nyilvantartasainak vezetése



a szamlak, bizonylatok tartalmi ¢és alaki ellendrzése, szakmai igazoltatasa azok
utalvanyoztatasa ¢€s kifizetése elott

az onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlajat kezeld vélasztott pénzintézeten
keresztiill az Onkormanyzat tartozdsainak kiegyenlitésérdl, s az Onkormanyzat
intézményei pénzellatdsanak teljesitésérdl vald gondoskodas a koltségvetési rendeletben
szabalyozott modon

az dnkormanyzat sajat bevételeinek beszedése

az Onkormanyzati hitelek torlesztéseinek idében torténd teljesitése a hitelszerzodések
figyelembevételével, a hitelfelvételhez pénziigyi litemezés, fedezetszdmitas készitése

eléterjesztésekhez kapcsoldddan pénziigyi hatasvizsgalat elkészitése

hitelfelvétel el6készitése, hitellehivasok bonyolitasa

hazipénztar kezelése

Onkormanyzati vagyon biztositasa: biztositasi kdtvények éves feliilvizsgalata, biztositasi
szerzOdések ujrakotése, biztositandd ingatlanvagyon nyilvantartdsa, biztositdsi karok
bejelentése.

gyermekvédelmi, szocialis jellegli timogatasokkal, kozmiifejlesztésekkel, illetve egyeb
tdmogatasokkal, valamint az Onkormanyzat altal szervezett kozfoglalkoztatdsban
résztvevokkel kapcsolatos pénziigyi ligyintézeés

az Odnkormanyzati tdmogatas kiutaldsa az onkormanyzati feladatokat ellatd gazdalkodo
szervezetek, a nemzetiségi onkormanyzatok, és egyeéb tdmogatott szervek részére az éves
koltségvetési rendelet szerint

kozponti tdmogatasok igénylésével, felhaszndlasaval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa

a potldlagos normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylése, valamint az esetleges
évkozi lemondasok bizonylatainak elkészitése

a koltségvetés alapjan a koltségvetési torvény rendelkezései figyelembe vételével az
onkormdanyzat jogosultsaganak megéllapitdsa utan ,,ONHIKI”-s , valamint az egyéb ok
miatt forrashianyos oOnkormanyzatok tdmogatisara kiirt palyazat kidolgozasa, a
kozpontositott eldiranyzatok igénybevétele, onkormanyzati szinti palyazat elkészitése,
amennyiben a palyazati kiirasoknak az dnkorméanyzat megfelel



- havi, negyedéves ¢és éves adobevallas és elszamolés elkészitése az Onkormanyzat, a
Hivatal, és adott esetben egyéb szervek, intézmények részére

- kozzététel céljabol az onkormanyzat honlapjanak kezel6jéhez eljuttatja a nem normativ,
céljellegti, fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevét, a tamogatas céljat,
Osszegét, tovabba a tdmogatasi program megvalositasa helyét tartalmazé adat eljuttatasa,
ha a tamogatas 6sszege a 200.e Ft-ot meghaladja

- nyilvantartas vezetése a Ptk. szerint nyilvanos adatokrél (helyi Onkormanyzati
koltségvetés, koltségvetést érintd EU-s juttatds, kedvezmény, dnkorményzati vagyon
kezelésével, birtoklasdval, hasznalataval, hasznositasaval, rendelkezéssel, annak
megterhelésével és az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos
adat)

- a célhoz nem kotott, vagy atmenetileg szabad forrasok — a kozponti koltségvetésbol
szdrmazo6 hozzajarulasok és timogatasok kivételével — betétként torténd elhelyezése

- a nemzetiségi Onkormdnyzatok gazdilkoddsdnak végrehajtasa kiilon megéllapodas
szerint

- agazdalkodéssal 0sszefiiggd kotelezo belsd szabalyzatok elkészitése

- az Onkormdanyzati intézmények, és Onkormdnyzati tobbségi tulajdonti gazdasagi
tarsasagok gazdalkodasanak nyomon kovetése, sziikség szerint ellendrzése, megfeleld
javaslatok megtétele

- a reorganizdcios intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése, értékelése,
elemzése, a havi haladasi jelentések készitése

b) A Szamviteli csoport feladatai:

- Az Onkorményzat, a Hivatal, az énkormanyzati intézmények és megallapodds alapjan
egyéb szervek gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli (konyvvezetési és beszamolasi)
feladatok ellatasa

- foékonyvi konyvelés folyamatos végzése, az analitikus nyilvantartdsok (immateridlis
javakrol, targyi eszkozokrol, forgdeszkdzokrdl) vezetése

- negyedév végén a befektetett eszk6zok értékcsokkenési leirdsa elszamolasa, év elején a
nullara irodott eszkdzok atvezetése, az ezzel kapcsolatos valtozasok fokonyvben vald



rogzitése

az ¢év végi mérleghez a mérlegtételek leltaranak elkésztése, a leltdrozott eszkozok és
forrasok értékelése

kontirozasa és kdnyvelése az Onkormanyzat, a Hivatal, a nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamit a Hivatalhoz rendelt onkormanyzati intézmények, egyéb szervezetek banki,
pénztari forgalmanak, valamint a vegyes bizonylatainak

a hivatali szamlarend, szadmviteli politika, egyéb kotelezéen eldirt szabalyzatok
elkészitése

negyedévente fOkonyvi kivonat Osszedllitisaval, koltségvetési jelentés és idOkdzi
mérlegjelentés elkészitése az eldirt hataridére

negyedéves- és éves gazdasagstatisztikai jelentések elkészitése

az év végi beszamolok adatlapjai alapjan az dnkormanyzati szintli egyszeriisitett mérleg,

egyszerUsitett éves pénzforgalmi jelentés, egyszerlsitett pénzmaradvany-kimutatas,
egyszerisitett eredmény-kimutatés elkészitése

az Onkormanyzat éves vagyonleltaranak elkészitése, az Onkormdanyzati vagyon
alakuldsar6l a zarszdmadds keretében szdmadis a Képviseld-testiilet részére a
koltségvetési rendeletben szabalyozott mddon

az onkormanyzat torzsvagyondnak elkiilonitett nyilvantartasa

vagyonnyilvantartds (vagyonkataszter) vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatds a
KSH és az OSAP részére.

Onkormanyzati tulajdont iizletrészek, részvények €s egyéb portfolidk nyilvantartasa

éves és évkozi beszamolok elkészitése

a Hivatal dolgozo6i, a képviselok személyi kiadasi eldirdnyzata és a munkaadoi jarulékok
eldiranyzata vezetése és konyvelése



