A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitéseesvezeti egységek megjeldlésével, az

egyes szervezeti egyseégek feladatai
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

l. Jegyz6:

1. A Képviseb-testilet és a bizottsagok rilkddéséhez kapcsolodo feladtok:

>
>
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A Képviseb-testiilet és a bizottsagok munkajanakkétzitése.

A Képviseb-testileti Ulések és a bizottsagi Ulések meghiadaisszedllitasa a
munkaterv, testlleti, bizottsagi hatarozatok és ébgyebterjesztések és
inditvanyok alapjan.

frasos tajékoztatas adasa az tléséradtjarol a tervezett napirendékr

Az Ulések meghivoinak elkészitése

Testulletei, bizottsagi anyagok sokszorositasalkégdése.

Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa

Az Uléseken jegyskonyv vezetése, hiteles jedikdnyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése

Képviseb-testiileti ilést kovét 15 napon belill a jeggkonyvek Eszak-alfoldi
Regionalis Kdzigazgatasi Hivatal Jasz-Nagykun-Saoln  Megyei
Kirendeltségéhez tortériovabbitasa.

Atruhazott hataskorben hozott donté$ékkésziilt bizottsagi jegykonyvek
bizottsagi ulést kovét15 napon beliili felterjesztése az Eszak-alfoldjiBealis
Kdzigazgatasi Hivatal Jasz-Nagykun-Szolnok Megyieerdeltségehez.
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hisdéblan tortéa kifliggesztéssel.
Rendeleteknek a varos honlapjan tostkiizzétételéhez annak megkildése.

A Képviseb-testilet és bizottsagok anyagainak archivalasa.

Az dnkorményzat rikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Képviseb-testileti ebterjesztések elkeszitése.

Rendeletalkotas, felllvizsgalat és hatalyon kiviélybzés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviseb-testilleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvaté#sa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

2. Kisebbségi Onkormanyzatok niikodéséhez kapcsolddé feladatok:

>

>

>

Felkérés esetén a kisebbségi 6nkormanyzatok maghk/élkészitése, a testileti
Ulések jegyékonyvének vezetése, hiteles jedi@nyv- és hatarozati kivonat
elkészitése.

Jegydkonyvek ulést kovét 15 napon beliili felterjesztése az Eszak-alfoldi
Regionalis Kdzigazgatasi Hivatal Jasz-Nagykun-Saoln  Megyei
Kirendeltségéhez.

Gépelési, egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

3. Kozbiztonsagi feladatok:

>

>

>

A Helyi Védelmi Bizottsag (HVB) ikodésének ékegitése a torvenyidarasok

és a HVB SZMSZ szerint. A HVB lléseinek dlegszitése, szervezése,
lebonyolitasaban valo részvétel.

A HVB adminisztrativ Ggyeinek napi kezelése, adepsi feladatok koordinélasa
és végrehajtasa.

A kozbiztonsdg javithsa és alinmegebzés érdekében kapcsolattartds a
polgabrséggel, Rengtkapitanysaggal



4. Munkaltatoi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

>
>

>

Kbzszolgalati jogviszonyt ériitelokészit feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgoZsk intézményvezék
vonatkozaséban.

Koztisztvisebi jogviszony létesitéssel, medsessel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

5. Fejlesztési, karbantartasi és riiszaki feladatok:
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Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljardlsaibkészitése.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet haszmdlgedélyének kiadasa.

Helyi k6zut nem kozlekedési célu igénybevételénagedélyezése, Utkesel
hozzjarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igériidyek ebkészitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgmdbmikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

6. Egyéb feladatok:

>
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Kdzremikdodés az dnkormanyzati rendezvényebkészitésében, szervezésében
és lebonyolitasaban.

Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsoloddlétistontések ékészi-
tése.

Torvényben vagy kormanyrendeletberbidl kdzigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatdsanak biztositasa.

A Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezédnyitasa.

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztvisebk és intézményvezét személyi anyaganak kezelése, kozszolgélati
nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetes, kol modositéds, féléves és
eves koltségvetési beszamolo testildiiezjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa —adyzdt szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba éptnsrzési feladtok
ellatasa.

Helyi Védelmi Bizottsag rikédésével valamint a polgarvédelmi és katonai
mozgositassal kapcsolatos feladatok iranyitasa.

Gyermekek szakéit vizsgalatanak elrendelése.

Tanugy-igazgatasi dokumentumok megi&élgének, tantargyfelosztdsnak a
tantigy-igazgatasi fegyelem megtartasanak térvéegeslleidrzese.
Intézményvezéi alldshelyek palyaztatasi eljardsanak lebonyditas
Intézmeények alapito okiratainak kezelése.

Il. Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédeladatok:
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Beérked posta atvétele, szignélasra valékélszitése.

Szignalt Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helitari terv alapjan tortén
iktatdsa, az iktatott iratoknak az Osztalyok részértérd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selsiesk elvégzése.
Egyittmikodés a Levéltarral.

A kikildend napi postarol postakdnyv vezetése.



>

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

lll. Igazgatasi és Szervezési Osztaly:

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

>
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Uzletek nmikodési engedélyének kiadasaval, médositasavalsszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jatéktermek éketes szakhatésagi engedélyeinek kiadasa, nyilassa
Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok elata

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki Ugyek intézése.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Szakfordit6- és tolmacs igazolvany kiadasa.

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

2. Szabalysértési feladatok:

>

>

>

A jogosult szervek altal megtett feljelentések gapa szabalysértési eljaras
(idézés, targyalas, hatarozathozatal, végrehdgfmdytatasa.

A szabalysértési eljardshoz kapcsolodd valamenmatkezelési, adminisztracids
feladat ellatasa.

El6irt nyilvantartdsok vezetése, statisztikak elkészt

3. Szocialpolitikai feladatok:

>
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A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben migbaott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra irAnyulé kérelmek domt&aldé elkészitése,
polgarmesteri illetve bizottsagi hatarozatok végjeisa (segély, rendszeres
szocialis segély, kdzgyogyellatas, temetési segibpplasi dij, lakasfenntartasi
tamogatas vonatkozasaban).

Megeblegezett tamogatasok kdzponti kdltségvetésirténs visszaigénylése.
Szocialis otthonba, egészséglgyi gyermekotthonbmaglte szinti szocialis
otthonba tértéh elhelyezési kérelmek koordinalasa.

Mozgaskorlatozottak tamogatasanak megallapitasézkedés a medgidegezett
0sszeg visszaigénylése irant.

Normativ kbzgyogyellatas megallapitasa.

Vakok személyi jaradékra valé jogosultsaganak magdhsa.

Hadigondozéassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa.

4. Gyam- es gyermekvédelmi feladatok:

>
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Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletbeghai@rozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek démteald elkészitése, a
hatérozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédg&imogatas, rendkivili
gyermekvéedelmi tdamogatas vonatkozasaban).

Kiskoruak csaladjogi Ugyeinek jogszabalyban megbatit nyilvantartasa.
Kllén jogszabalyban meghatarozott esetekben Ugygndeseti gondnok
kirendelése, felmentése, munkadijanak megallapitasa

Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megsizdse.

Azonnali intézkedést igényliigyekben a gyermek elhelyezése a kilénnghsik
szubnél, mas hozzéatartozonal illetve mas alkalmas shem@e vagy
gyermekotthonban.



>

Kdrnyezettanulmany készitése.

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

>

>
>
>

Polgarok adatait (szemeélyi adatok és lakcim) tewdalb helyi nyilvantartas
vezetése és abbol adatszolgaltatés.

Kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott suaol.

Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékess¥gletén 1€% cimekol,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremikddés a valasztadssal, népszavazassal, népi kezgerdééael
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

6. Anyakonyvvezeéi feladatok:
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Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatitdtasa.

Sziletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdanstése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) dmégd)aras lefolytatasa és
annak Unnepélyes lebonyolitasa.

Kozremikddés felmentés megadasaban a hazassagkotést ondedéieled
varakozasi id alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejeg§izésr

Kalfoldi allampolgar anyakonyvi esemeény#iraz érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kilgmeti hatésaganak
értesitése.

Magyar allampolgarok kilféldi anyakdnyvi eseménlyakai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyikonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyutt tdifte
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladgtakyzokonyv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatas&aeplcsolatos ékeészit
(kérelem nyomtatvany kioltése és tovabbitdsa az ofményzati és
Teruletfejlesztési Minisztériumhoz) eljaras.

Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljesahhat apai elismér
jognyilatkozattal

Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmékésizitése és tovabbitasa az
Onkormanyzati és Terlletfejlesztési Minisztériumhoz

Az allampolgérségi eski @dészitése, lebonyolitasa és adirtladatszolgéltatas
teljesitése.

7. Allategészségugyi, ndvényvédelmi feladatok:

>
>
>
>
>

Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
Marhalevél kiadasa.

Vadkéarugyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Eb nyilvantartas és eboltas megszervezése.
Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

8. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

>

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa



>
>

Feldolgozott anyakdnyvi jeggkonyvek visszakildése.
Letelepedett személyek nyilvantartasba vételévetsalatos feladatok.

9. A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kagmlatos feladatok:

>

Teljes hatalyu apai elismenyilatkozat felvétele.

IV. Pénzigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly:

Kdltségvetési Csoport

1. Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamolodjahozpasolodo feladatok:
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Koltségvetési koncepciddiészitése.

Kdltségvetési javaslat 6sszeallitasa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédé egyélyi himkormanyzati
rendeletek élkészitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetéséniiéstitése az dnkormanyzati
intézmeények vezéivel.

Az elfogadott koltségvetédr informacio-szolgaltatds a kdzponti kdltségvetés
részere.

Az dnkorményzat koltségvetési rendelete szerirgdglkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajekoztato eliésSezi

Kdltségvetési koncepciod targyalasara az adétr@hyos teljesitésére vonatkozo
beszamold ékészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normatiségdetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Idészaki beszamold készitése az nkormanyzat gazdééodl.

Kotelezed statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jévahagyott beruhazdsiyjitasi feladatok
végrehajtasanak @tészitése, lebonyolitdsanak szervezese.

Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenfalégyelete.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

A\
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Pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Bevételek alapjaul szolgald szadmladk kibocséatdsa, eduhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyczzabalyainak megfelel
kifizetendd szadmlak atutalasa.

Segeélyek, helyi tAmogatasok kifizetése, az ezekkaepcsolédd pénzigyi
nyilvantartasok vezetése, adatinak egyeztetésawktissel.

Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzéajarulas Héasalkészitése.
Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése ¢€s edéggnte egyeztetése a
konyveléssel.

Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron kiéesz

Kbdzhasznu foglalkoztatashoz kapcsolodo tamogatdsdenylése, elszamolasa.
Kbzbeszerzési terv dsszedllitdsa.

El6zetes dsszesitett tajékoztatok, éves statisztiszignzések elkészitése.
Kdzbeszerzési szabdlyzat elkészitése.



» Az Osszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilégéndoskodas.
» Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasanak megszésees lebonyolitasa.

3. Szamviteli feladatok

>
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Szamlarend és szamviteli politika kialakitasabanddositasaban vald
kozremikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellamése, kontirozasa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben tortérkbnyvelése.

Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozasi Szabdlyzat szerint a Hivatal és részbedlldban gazdalkodo
intézmeények leltarozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszktz nyilvantartasasbk egyezetése.
Kisebbségi 6nkorméanyzatok kdnyvelési feladataina&gzése.
Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készt

Az allamhéaztartds igényeinek megfékah havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves és éves informacio-szolgaltatas.

Kettés konywvitel rendszerében a pénzforgalmi szentiéleyilvantartasok
vezetése.

ldészaki koltségvetési jelentés égsdaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkeszitakamint a Mivelodési
Kdzpont és Konyvtar beszamoldjanak eflemése utdn az onkormanyzati
beszamolo6 elkészitése.

Kodnyvvizsgéalo részére az auditalashoz szikség&ztibk elkészitése.
Kiegyenli, fugg, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvéasanak
vezetése.

Analitikus nyilvantartasok (lakbér és bérleti dizemétszallitasi dij, lakasszerzési
tamogatas folydsitas, orvosi Ugyeleti hozzajarulasyetése, intézkedés a
hatralékok befizetésére.

4. Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos feladatok
» Bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasokm nlakas céljara szolgald

helyiségek nyilvantartasa.

» Bérleti szeré#dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti <z

>
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elokészitése.

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkorpanyvalamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomahyr

Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat sih¥geib|.

Adatszolgaltatas.

5. llletménye szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

>

>

>

A Hivatal és részben 6nalléan gazdalkodo koltséxpretzervek kiadasai kérében
felmerib megbizasi dijak, tiszteletdijak €s hokozi kifizeté szamfejtése — IMI
rendszerben — és felterjesztése.

Hivatal és intézményi dolgozok valamint kézhaszek@&zceélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony moédositasi égaimési iratanak elkészitése
az IMI programban, és azok felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentganta a MAK felé.



V. Adocsoport:

Helyi adoval és gépjarnii adoval kapcsolatos feladatok:

>
>
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Helyi adorendeletek &készitése.

A helyi addkkal, a gépjartrmdoval, talajterhelési dijjal és az adok moddjara
behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos I. fokuhatisagi feladatok ellatasa
(addkivetés, adobevallasok ellenése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
ertesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitégeépes nyilvantartasa, adobevételekvdiage.

Adoellersrzések végzése.

Adotartozasok, és az adok maédjara behajtandd koztmok végrehajtasaval
kapcsolatos tgyek intézése.

Ado6- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint kpkségmentességhez
sziukseéges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéseér

VI. Epitésiigyi tigyintéz

Epitésiigyi hat6sagi engedélyezéssel kapcsolatoadafek (telekalakitas,
épitmény, épitményrész, éplletegylttes megépitéséngatalakitdsanak,
bévitésének, feltjithsanak, helyredllitasanak, kofisisének, lebontasanak,
elmozditasanak, illetve hasznédlatba vételének, nfiemadasanak vagy a
rendeltetése megvaltoztatdsanak) engedélyezése.

Epitésiigyi hatdsagi ellérzések végzése.

Epitésiigyi hatdsagi kotelezések elrendelése.

Meghatarozott esetekben épitésligyi birsag kiszabasa

Epitésiigyi nyilvantartasok vezetése.

Havi statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

Szakhatdsagi hozzajarulasok kiadasa.

A képviseb-testilet vagy bizottsag hataskorébe tartozoé Uggmekiolontés
elokészités, testileti @erjesztés elkészitése.

VII. M iiszaki csoport

Az oOnkormanyzat tulajdondban all6 ut- és Uttartok&kl, mitargyakkal és
egyéb kozrivekkel Osszefiudi koteled Utkezebi feladatok ellatdsanak
szervezeése.

A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

Kozremikddés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmeben.

Kozremikddés a kozterllet, az épitett €s természeti kaetyegdelmében.
Kozremikddés az allategészségugyi és ebrendészeti fekaelddtasaban.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszéaighkiszabasa.

Intézmeények és oOnkormanyzati egyéb ingatlanok, skaka karbantartasi,
hibaelharitasi feladatainak ellatasa,

Intézmeények munkavédelmi,izvédelmi, eérintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségugyi feltételinek biztositasaban vakbekiiikodes,

Kozterlletek, parkok, utak karbantartasa,

Széllitasi feladatok ellatasa (intézmeényi beszedkzdsulladék stb.),
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Kapcsolattartas a kéziizemi szolgaltatokkal,

Karesemeényekkel kapcsolatos biztositasi tigyek ésizhelyreallitas,

A kozteriletek rendjének, tisztasaganak és hasAmala folyamatos és tervsher
ellensrzése,

A kozteriletek hasznalatara vonatkoz6 onkormanymatdeletek betartasanak
ellensrzése,

A kozteruletek jogszér haszndlatanak, a kozterileten folytatott enge@lyh
illetve (tkezebi hozzdjarulashoz kotott tevekenység szabalyiségének
ellensrzése,

A kozteruletek rendjére, tisztasagara vonatkozdszabalyok altal tiltott
tevékenység megiiése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megszintetése,
szankcionalasa,

A jogellenes éllapot jelzése, intézkedés kezdenw&sge ha a szikséges eljaras
mas szerv (hatdsag) hataskorébe tartozik,



