Arndt kozség 6nkormanyzatanak a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjére vonatkozo
maodositott 15/2001.(10.31) sz. rendelete
sszevont szerkezetben®

Arnét Kozség Onkormanyzata a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV.
torvény
16. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi rendeletet alkotja:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) A képviselé-testiilet altal 1étrehozott egységes polgarmesteri hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) hivatalos megnevezése és cime:
ARNOT KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALA
3713 ARNOT, Petéfi S.u. 120.
(2) A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezo onallo koltségvetési szerv.
(3) A Hivatal koltségvetési szamlaszama:.11734004-15348922-00000000
(4) A Hivatal szamlavezetéje: OTP BANK RT. B.A.Z. MEGYEI FIOKJA

2. §

(1) A Hivatalt ARNOT kozség polgarmestere iranyitja.

(2) A Hivatalt ARNOT Kkozség jegyzbje vezeti.

(3) A Hivatal segiti a képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint a telepiilési
onkormanyzat (tovabbiakban: képviselé-testiilet), tovabba az alpolgarmester
munkajat.

(4) A Hivatal feladata a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellendrzése, valamint a jegyzo hataskorébe tartozoé allamigazgatasi
iigyek intézése.

I1. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

3. §

(1) A Hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi kisebbségi
onkormanyzat tisztségviseloi munkaja eredményességének elosegitésére iranyul,
ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készito, szervezo,
végrehajto, ellen6rzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

! médositva a 8./2008(04.11.) rendelettel



4. §

(1) A Hivatal a képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti
eloterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a képviselé-testiilet dontéseit;
¢) szervezi a képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését;
d) ellatja a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztracios feladatokat;
(2) A Hivatal a képviselo-testiilet bizottsaga milikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mitkodéséhez sziikséges
iigyviteli feltételeket;
b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;
¢) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetoségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezoé kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.
(3) A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselo jogainak gyakorlasat;
b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
¢) kozremiikodik a képviselo tajékoztatasanak megszervezésében.
(4) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet;
¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

5. §

(1) A Hivatal ARNOT kozség 6nkormanyzata (a tovabbiakban: nkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenorzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

(2) A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;
b) a beruhazas, felajitas elokészitését, lebonyolitasat;

¢) a bels6 gazdalkodas szervezését; a belso 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését; az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat;

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f) a teriileti tervezést, vallalkozasszervezést;

g) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(3) A Hivatal az onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti,
tajékoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat
végez.



(4) A Hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerusitésében,
mas allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

(5) A Hivatal miikodéstechnikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.

I1I. fejezet

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

6. §

(1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-
testiilet hatarozza meg.
(2) A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a jegyzo utjan iranyitja a Hivatalt, iranyitasi, mikodési jogkorében hetente

megbeszélést tart a jegyzovel

b) meghatarozza a Hivatal feladatait az 6onkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben; egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

d) a jegyzo kezdeményezésére javaslatot tesz a képviselo-testiilet hivatalanak belso
szervezeti tagozédasara, a hivatal munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére;

e) sajat feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyzo altali kinevezéséhez megbizasahoz,
felmentéséhez, jutalmazasahoz az egyetértése sziikséges,

g) az 1991. évi XX. torvény 139. § (1) bekezdés (d) pontja alapjan a polgarmester a
helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat;

h) a képviselo-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az oktatasi, a kulturalis, a
sport, a sajto, a nemzetkozi és a személyzeti munkat;

i) 0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo-testiilet és a
bizottsagok munkajaval osszefiiggnek; részt vesz a szakmai egyeztetésekben;
figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontéseinek
végrehajtasat;

j) iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy

szolgalati titkot sérté cselekmény elkovetése esetén; tovabba a titoksértés
megeldzése és megsziintetése irant.

7. §

(1) Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.
(2) A polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az
alpolgarmestert a polgarmester jogosultsagai illetik meg.



IV. fejezet

JEGYZO

8. §

(1) A jegyzé a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal mitkodéséért.
Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelo,
szakszeri, partatlan és igazsagos, a szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelelo
ellatasaért.

(2) A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmendéen kiillonosen a
kovetkezok:

a) a testiillet miikodésével kapcsolatban:

aa) osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

ab) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek elozetes bizottsagi
megtargyalasat;

ac) figyelemmel Kkiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

ad) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.

b) A Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

bb) a Hivatal dolgozdéi utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi
jogkoroket ellatja; felosztja a feladatkoroknek megfeleléen. Javaslatot tesz a
hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek;

bc) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét;

bd) gyakorolja a munkaltato6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

be) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

bf) iranyitja a dolgozdok tovabbképzését;

bg) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat

bh) elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot, amelyet a jegyzo terjeszt
a képviselo-testiilet elé;

bi) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

bj) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és szerveit
érint6 dokumentumoknak a kozigazgatasi hivatalhoz torténé felterjesztésérol.

V. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

9.§

(1)A képviselotestiilet egységes hivatalt mitkodtet. Az egységes hivatal altal ellatando



tevékenységek:
a./ onkormanyzati igazgatasi tevékenység

b./ 6nkormanyzati vagyon kezelése, hasznositasa, pénziigyi —gazdasagi-szamviteli

feladatok, kozségiizemeltetés, gépjarmii iizemeltetés.

c./ szocialis és nevelési segélyezés, egyéb szocialis ellatasok

e./ polgari védelmi tevékenység

f./ helyiségek bérbe, illetve hasznalatba adasa

g./ az éves koltségvetésben meghatarozott beruhazasi, felujitasi és egyéb

feladatok
lebonyolitasa
10. §
(1) Az egyes ligykorok csoportositasat az iigyrend 1.sz. fiiggeléke tartalmazza .

11.§

(1) Az oktatasi, a belso ellendri és az épitési, a miiszaki feladatok ellatasa Kiilsé
szakért6 kozremiikodésével biztosithato.

VL. fejezet

A HIVATALBAN ELLATANDO FELADATKOROK

Pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és kozségiizemeltetési
ligykorok keretében ellatando feladatcsoportok

12.§

(1) Ataldnos feladatai: el6késziti az 6nkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaival, az

intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontéseket egyiittmiikodve a
tarsosztalyokkal. Végrehajtja az onkormanyzati rendeleteket és a testiileti
hatarozatokat, valamint a vonatkozé jogszabalyokat.
A miiszaki iigykorok altalanos feladatai: a kozségiizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa, valamint az 6nkormanyzat
beruhazasainak, felajitasainak elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
(Iebonyolittatasa) és megvalosulasanak figyelemmel kisérése és ellendrzése. A

kozség fejlesztési, kozségrendezési kérdésekben egyiittmiikodés a foépitésszel és a

hatésaggal. A
kommunalis ellatas megszervezése

(2) A pénziigyi-gazdalkodasi és miiszaki ligykorok keretében ellatando hivatali
feladat és hataskort e rendelet 1/a.sz. fiiggeléke tartalmazza.



(3) A gazdasagi uigyeket ellato 1étszam: 3 fo

Kozigazgatasi iigykorok keretében ellatando feladatcsoportok
13. §

(1) Altalinos kizigazgatdsi iigyek keretében a hivatal

a) ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt egyes allamigazgatasi,
illetve 0nkormanyzati hatosagi iigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

b) kozremiikodik a honvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasaban;

¢) ellatja az 6nkormanyzati és allamigazgatasi iigyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartasi és iigyvitel-technikai feladatokat;

d) ellatja a kozponti adéjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben a
jegyzo hataskorébe utalt adok (adok modjara behajtando koztartozasok)
megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat;

e) ellatja a hatésagi bizonyitvanyok kiadasaval és az informacioszolgaltatassal
kapcsolatosan eloirt feladatokat.

(2) A kozigazgatasi ligykorokhoz kapcsolodo 1étszam:

a) altalanos igazgatasi, kozszolgaltatasi: 1 fo
b) addiigyi ,kereskedelmi, ipari, mezogazdasagi iigyi :1 f6

(3)A kozigazgatasi iigykorok keretében ellatando hivatali feladat- és hataskort e
rendelet
1/b.. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Szocialis , gyamiigyi iigykorok
14. §

(1) A szocidlis és gyamiigyi iigykorok keretében a hivatal kozremiikodik az
onkormanyzat egészségiigyi és szocialis feladatai ellatasaban. Gondoskodik az
onkormanyzat egészségiigyi, szocialpolitikai és ifjusagpolitikai koncepcidjanak
megvaldsitasarol.

Kozremiikodik az egyéb szocialis ellatasok megszervezésében és mitkodtetésében.

(2) A szocialis, gyamiigyi ligykorokhoz tartozo hivatali feladat és hataskorok listajat a
rendeletl/c.sz. fiiggeléke tartalmazza
(3) A szocialis és gyamiigyi iigykorokhoz tartozo létszam : 1, 5 0.



Oktatasi, kulturalis és sport iigykorok
15.§

(1) Az oktatasi, kulturalis és sport iigykorok tekintetében a hivatal daltalanos feladatai:

a) ellatja a jogszabalyban meghatarozott oktatasi, nevelési, kozmiivelddési,
kozgyiljteményi, miivészeti tevékenység, valamint a testnevelés és sport
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatait;

b) elokésziti az onkormanyzat oktatassal-neveléssel, kultiraval és sporttal
osszefiiggé dontéseit; gondoskodik a miikodési korébe tartozo feladatok
végrehajtasarol;

¢) szervezi a lakossag oktatassal, kultiraval és sporttal kapcsolatos sziikségleteinek
és igényeinek feltarasat; elokésziti e teriiletek fejlesztési koncepcidjat;

d) kozremiikodik az intézmények létesitésével, megsziintetésével, miikodtetésével
kapcsolatos agazati-hatosagi, fenntartoi feladatok ellatasaban;

e) biztositja az oktatasi, kulturalis és sport intézmények miikodésének
torvényességét;

Jf) ellatja a tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggo elso foku dontésekkel kapcsolatos
jogorvoslati teenddket

(2) Az oktatasi, kulturalis és sport iigykorok tekintetében a polgarmesteri hivatal fobb
feladat- és hataskorét e rendelet 1/d. szamu fiiggeléke tartalmazza .

Titkarsagi ligykorok
16. §

(1) A titkarsag altalanos feladatai:
ellatja a Hivatal belso szervezeti mikodésével osszefiiggo feladatokat. Biztositja az
onkormanyzat testiilete és hivatala miikodéséhez a technikai, iigyviteli és
szervezesi feltételeket. Kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotas
elokészitésében.
Kozvetleniil a tisztségviselok iranyitasaval végzi az épitési, személyzeti, panasziigyi,
szamitastechnikai, sajtoiigyi, belsé ellenéri, valamint testiileti referensi munkat.
Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerusitésében, mas
allamigazgatasi
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

(2) A titkarsag létszama: 1, 5 fo,

(3)A titkarsag fobb feladat- és hataskorét e rendelet 1/e. szamu fiiggeléke tartalmazza.

VIII. fejezet



MUKODESI SZABALYOK
17. §

(1) A képviselet ellatasaval osszefiiggo feladatok:
a) a képviselo-testiiletet a polgarmester, illetve felhatalmazasa alapjan az
alpolgarmester jogosult képviselni;
b) a Hivatalt a jegyzo, illetve felhatalmazasa alapjan a hivatal jegyzo
helyettesitésével megbizott dolgozoja, vagy a jegyzo altal megbizott dolgozo;
(2) A kiadmanyozas rendjét e rendelet 2.szamu fiiggeléke tartalmazza.
(3) A Hivatal iigyirat-kezelési szabalyait e rendelet 3 . szamu fiiggeléke tartalmazza.

18.§

Bélyegzohaszndlat, nyilvantartds:

a) Arnot kozség polgarmestere, jegyzije, felirati korbélyegzok hasznalatara sajat
személyiikben jogosultak;

b) a Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
Arnoét kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, (kozépen magyar cimerrel);

¢) a hivatalos bélyegzo6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni;

d.) a bélyegzokrol a Hivatal nyilvantartast vezet, melynek lenyomatat e rendelet

4. szamu fiiggeléke tartalmazza.

19. §

Ertekezletek:

a) a polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozdi részére;

b) a jegyzo, a Hivatal dolgozoi teljes vagy sziikkebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv 6ssze;

¢) a polgarmester, a jegyzo bevonasaval legalabb kéthetente megbeszélést tart.

Az uigyfélfogadas rendje
20. §

(1) A tisztségviselok iigyfélfogadasi rendje:
a) polgarmester: minden hét szerdai napjan — elozetes bejelentkezés szerint
12 ora 30 perctol 16 oraig;
b) jegyzo: minden hét szerdai napjan — el6zetes bejelentkezés szerint
12 ora 30 perctél 16 oOraig, és minden masodik hét hétféi napjan 9 oratol 12
oraig
(2) A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje:

hétfo 8 oratol 12 ora 30 percig



szerda 12 ora 30 perctol —16 ora 30 percig
péntek 8 o6ratol 12 6ra 30 percig

(3) Az orszaggyiilési képviselok, az onkormanyzati képviselok, a helyi kisebbségi
onkormanyzat képviseldi és a bizottsagok (részonkormanyzati testiilet) tagjai
munkaidoben korlatozas nélkiil jogosultak a polgarmesteri hivatalt felkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az iigyfeleket munkaidében, idobeni korlatozas nélkiil kell
fogadni.

(5) A hazassagkotések biztositasarol szombaton és iinnepnapokon is gondoskodni kell.

(6) A Hivatal munkatarsai, amennyiben az iigy természete megengedi, az iigyfél
idézése esetén legalabb két idopontot kotelesek megjelolni.

A Hivatal munkarendje
21. §

(1) A heti 40 6ras munkaidé napi megoszlasa:
Hétfo, kedd, csiitortok : 7.30-16.00 oraig
Szerda : 7.30-16.30 oraig
Péntek: 7.30-13.00 oraig
(2) A polgarmesteri hivatal dolgozoi koziil a rugalmas munkaid6-beosztasban

dolgozok részére kijelolt azon idoszak, amely alatt minden dolgozo koteles

munkahelyén tartéozkodni (torzsido):

Hétfotol—csiitortokig 9.00-14.00 oraig;
Péteken 9.00—12.00 oraig.

(3) Az étkezési id6 30 perc, a torzsidoben Kkeriil kiadasra.

A szabadsag igénybevételének rendje
22. §

(1) A szabadsagot a Hivatal miikodéképességének figyelembevételével kell kiadni,
figyelembe véve a szabadsagolasi iitemtervet.

(2) A Hivatal dolgozoi a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

(3 )A munkakori leiras atvételét a dolgozo alairasaval igazolja.



A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok

23.8
(1) *A polgarmesteri hivatalban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré

munkakoroket
1 sz. melléklet tartalmazza

Zaro rendelkezések
24. §
(1) E rendelet kihirdetés napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejilileg a munkavégzésrdl a
munka és pihendidorol szolé 5/200.(04.19).sz. rendelet 2.§-a és a munkarend
meghatarozasrol szol6 10/1995.(11.13).sz. testiileti hatarozat hatalyat veszti.

(2) E rendelet kihirdetésérol a jegyz6 gondoskodik.

Arnot, 2001. oktober 30.

Kolenk o Gabor sk. Luhalyné Bodnar Katalin sk.
polgarmester jegyzo
Kihirdetve:

Arneot, 2001. oktober 31-én

Luhalyné Bodnar Katalin
jegyzé

Melléklet

2 modositva 8./2008(04.11.) rendelet 1 §-a alapjan



1.sz. melléklet

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
- jegyz6, gazdalkodasi foeloado, adoiigyi foel6add, anyakonyvvezeto,
szabalysértési el6add, szocialis iigyi el6adod, pénziigyi el6ado

Fiiggelék
1.sz. - a hivatal egyes iigycsoportjaihoz tartozo iigyfajtak
2.sz. - kiadmanyozas rendje
3.sz - a Hivatal ligyirat-kezelési szabalyzata
4.sz. - az onkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzok lenyomati nyilvantartasa.

1./a. sz. fiiggelék

PENZUGYI, GAZDASAGI, SZAMVITELI
VAGYONGAZDALKODASI ES KOZSEGUZEMELTETESI UGYKOROKHOZ
TARTOZO FOBB HIVATALI FELADAT ES HATASKOROK LISTAJA

- koltségvetésrol szoléo koncepcio elkészitése,

- koltségvetési rendelettervezet elokészitése

- beszamolok ( féléves , haromnegyedéves) elkészitése

- zarszamadas elokészitése

- pénzforgalmi informacio6 szolgaltatas

- onkormanyzati vagyon nyilvantartasa,

- kettés konyvvitel vezetése, pénzfogalom nyilvantartasa

- szamlarend készitése

- analitikus nyilvantartas vezetése

- statisztikak vezetése, errdol adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

- helyi kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetésével, pénziigyeivel, beszamolo készitésével

kapcsolatos feladatok

- normativ allami hozzajarulasok elszamolisa, TAH felé jelentések megkiildése

- eszkozok és forrasok leltarozasa,

- mérlegkészités

- szamlarend osszeallitasa, felelés a naprakész konyvvezetésért

- Kozségiizemeltetési ligykorok:
A miiszaki iigykorok altalanos feladatai: a kozségiizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa, valamint az 6nkormanyzat
beruhazasainak, felajitasainak elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
(Iebonyolittatasa) és megvalosulasanak figyelemmel kisérése és ellendrzése. A
kozség fejlesztési, kozségrendezési kérdésekben egyiittmiikodés a foépitésszel és a
hatésaggal. A



kommunalis ellatas megszervezése

1./b. .sz. fiiggelék

KOZIGAZGATASI UGYKOROK KERETEBEN ELLATANDO
FOBB FELADAT ES HATASKOROK LISTAJA

altalanos igazgatas:

- Képviselo-testiilet munkajahoz eloterjesztések, az iilésekrol jegyzokonyvek készitése,
hatarozatok, - rendeletek nyilvantartasa

- dontés elokészités a polgarmester hataskorébe tartozo iigyekben,

- iratkezelés

- hatésagi iigyek

- szabalysértéssel kapcsolatos iigyintézés ( idézés, targyalas, hatarozat)

- anyakonyvi igazgatas ( sziiletés, hazassagkotés, halaleset)

- hagyatéki iigyek

- személyi adat és lakcimnyilvantartas

- polgari védelemmel kapcsolatos feladatok

- tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa

egészségiigyi ellatas ( haziorvosi rendszer miikodtetése, tiidosziirés, 17. életéviiket
betoltott férfiak orvosi vizsgalata, )

- allategészségiiggyel , allatvédelemmel kapcsolatos feladatok ( allatbetegségekkel
kapcsolatos hatdésagi iigyek, eb oltas, eb nyilvantartas, marhalevél kezelés, méhekkel
kapcsolatos nyilvantartas,

- novényvédelem ( kartevok elleni védekezés elrendelése, tarloégetés, permetezésrol
értesités kiildése a méhesek felé,

adoiigy:

- a helyi adok, az 6nkormanyzati koltségvetés javara mas torvényben megallapitott ado,
adok modjara behajtando6 koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,

- illetékhatosagi feladatok

- gépjarmiiaddval kapcsolatos iigyek

- addellendrzéssel kapcsolatos iigyek,

- adotartozasok végrehajtasa,



- ado- és értékbizonyitvany kiadasa,

- foly6 évi, illetve zarasi osszesito készitése,

- fizetési kotelezettségrol nyilvantartas készitése,
- adatszolgaltatas a TAH felé

kozszolgaltatas:

- valasztassal ( orszaggyilési képviseld, polgarmester, helyi kisebbségi 6nkormanyzat,
népszavazassal népi kezdeményezéssel kapcsolatos iigyek intézése

- népszamlalassal kapcsolatos feladatok

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos iigyintézés

- utlevél iigyintézés

1./c.sz. fiiggelék

SZOCIALIS , GYAMUGYI UGYKORHOZ TARTOZO UGYEK
FOBB FELADAT ES HATASKOROK LISTAJA

Mozgaskorlatozottak tamogatasa

szocialis segélyek

temetési segély

lakasfenntartasi tamogatas

-rendszeres szocialis segély

Gyermeknevelési tamogatas

idoskoruak jaradéka

apolasi dij

kozgyogyellatas

Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos iigyintézés

Hadigondozottak ellatasa
Gyamiigyi feladatok
munkanélkiiliek jovedelempodtlo tamogatasa



1./d.. sz. fiiggelék

OKTATASI KULTURALIS ES SPORT UGYEK FOBB FELADAT
ES HATASKORI JEGYZEKE

- tankotelezettséggel osszefiiggo ligyek,

- a gyermek szakértoi vizsgalatanak elrendelése

- 0voda , altalanos iskola alapitasa, nyilvantartasba vétele
- taniigyi igazgatassal kapcsolatos iigyek



1./e .sz. fiiggelék

TITKARSAG FOBB FELADAT ES HATASKOREINEK
JEGYZEKE

- a képviselo-testiilet és bizottsagai mitkodésével kapcsolatos feladatok

- polgarmesteri, jegyz6i iigyviteli feladatok,

- a kisebbségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok

- hivatali, szamitastechnikai, informatikai és tavkozlési rendszer miikodtetése

- Ugyiratkezelés, irattarozas

- Beliigyi igazgatas,

- Szabalysértési iigyintézés,

- utlevél iigyintézés,

- honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
- személyi anyag kezelése,

- panaszbejelentésekkel kapcsolatos iligyintézés,
- iigyvitel, adminisztracio és egyéb nyilvantartas
- statisztikai feladatok



4. sz. fiiggelék

BELYEGZO NYILVANTARTAS

1./ Polgarmester

2./ Jegyzé

3./ Titkarsag

4./ Anyakonyvvezeto



5./ Szocialis igazgatas

6./ Ado igazgatas

7./ Pénziigy



	    BÉLYEGZŐ NYILVÁNTARTÁS 

