Szervezeti felépitése

irta: Administrator
2012. januar 17. kedd, 16:32 - Mddositas: 2013. junius 13. csltértdk, 12:56

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai

A K6z6s Hivatal az alabbi feladatkorokkel mikodik:

1. Jegyzé

Valentovics Beata 06-30/826-4667

e-mail: jaszejegyzo@satnet.hu

Jegyzoi feladat-és hataskérok

1.1.Képviselo-testiiletek és bizottsagok miik6déséhez kapcsolddo feladatok:

- A KépviselG-testiletek és a bizottsdgok munkajanak el6készitése.
- A Képvisel6-testileti Glések és a bizottsagi Ulések meghivojanak  ésszeallitasa a
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munkaterv, testileti, bizottsagi hatarozatok és egyéb  elbterjesztések és inditvanyok
alapjan.

- Az (lések technikai feltételeinek biztositasa

- Képvisel6-testileti  Ulést kévetd 15 napon belll a jegyzbkdnyvek Bacs-Kiskun Megyei
Korméanyhivatalhoz térténd tovabbitasa.

- Atruhédzott  hataskdrben hozott déntésekrél késziilt bizottsagi jegyz6kdnyvek bizottsagi
Ulést kdvetd 15 napon beldli felterjesztése a Kormanyhivatalhoz.

- Onkormanyzati  rendeletek, normativ hatarozatok kihirdetése a hirdeté tablan torténd
kifliggesztéssel.

- A Képviselb-testiletek és bizottsdgok anyagainak archivalasa.

-Az  dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- KépviselG-testileti  elbterjesztések elkészitése.

- Rendeletalkotas,  felllvizsgélat és hatalyon kivil helyezés kezdemeényezése, el6készitése.

1.2. Kézbiztonsagi feladatok:

A kbzbiztonsag javitasa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a
Renddrkapitanysaggal, Polgarérséggel.

1.3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

Kdztisztvisel6k esetében munkaltatéi jogok gyakorlasa.

1.4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

2/15



Szervezeti felépitése

irta: Administrator
2012. januér 17. kedd, 16:32 - Médositas: 2013. junius 13. csiitortok, 12:56

- Onkormanyzatok  és intézményeik kdzbeszerzési eljarasainak el6készitése.

- Helyi  kdzut nem kdzlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezelbi
hozzajarulasok, kiadasa.

- Onkormanyzat  tulajdonosi hozzajarulasat igénylé ligyek elékészitése.

- A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai  valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezeése.

1.5. Egyéb feladatok:

- Onkormanyzati  vagyon hasznositashoz kapcsolddo testiileti ddntések el6készitése.

- Térvényben  vagy kormanyrendeletben elbirt allamigazgatasi feladatok, hatésagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

- A Hivatal munkgjanak megszervezése, iranyitasa.

- Kiadmanyozds  rendjének szabalyozasa.

- Kéltségvetési  koncepcid, éves kiltségvetés, kdltségvetés modositas, féléves és éves
koltségvetesi beszamold testileti elbterjesztésének elkészitése.

- Kbtelezettségvallalas,  utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

- Gazdalkodassal  kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok ellatasa.
- Oktatasligyi  igazgatéasi Ugyek, adatszolgaltatasok.

- Intézményvezetbi  allashelyek palyaztatasi eljardsanak lebonyolitasa.

- Intézmények  alapité okiratainak kezelése.

- Szabalysértési lgyek  intézése

- Birtokvitak  rendezése

- Valasztdsok, népszavazasok helyi iranyitasa, Helyi Valasztasi Iroda vezetdje

- Allatvédelmi tigyek  intézése

- Vadkartgyekkel  kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

- Szakhatéséagi hozzajaruldsok kiadasa

- Az dnkormanyzatok tulajdonaban allé ut- és uttartozékokkal, m(itargyakkal és  egyéb
k6zmdvekkel 6sszeflggb kotelezd utkezeldi feladatok ellatdsanak  szervezése.
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2. lgazgatasi ugyintéz6

Farkasné Deli Zsuzsanna 06-77/492-161

e-mail: onkorj@satnet.hu gazdalkodas@satnet.hu

2.1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

- Az (lések meghivoinak elkészitése

- Testlleti,  bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése.

- Az (lések technikai feltételeinek biztositasa

- Az (Uléseken jegyz6kdnyv vezetése, hiteles jegyz6kdnyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése

- Képvisel6-testileti hatarozatok, helyi rendeletek  nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa

2.2. Kéltségvetési feladatok:

- Kéltségvetési rendelet elkészitése

- Tébbcélu Tarsulassal kapcsolatos Ugyek.

- Kéltségvetési  koncepcio el6készitése.

- Az elfogadott kbltsegvetésrdl informacio-szolgaltatas a kbzponti kdltségvetés  részére.

2.3. Polgari védelemmel kapcsolatos ugyek intézése
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2.4. Egészségbiztositasi Pénztarral valo kapcsolattartas.

2.5. Palyazatokkal, tamogatassal kapcsolatos ligyintézés.

3. Szocialis lUigyintéz6

Minda Ménika 06-30/403-1317

e-mail: jaszetitkarsag@satnet.hu

3.1. Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédo — feladatok:

- Beérkezd  posta atvétele, szignalasra val6 el6készitése.

- Szignalt  Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd
az iktatott iratok Ggyintézdk részére t6rténé atadasa.

- Ugyiratok  kezelésének, irattarézasanak és selejtezésének elvégzése.

- Egylttmdkoédés  a Levéltarral.

- A kiklldendd napi postarol postakdnyv vezetése.

- Polgarmester gépelési feladatainak ellatasa.

3.2. Hirdetmények kifliiggesztése, kozzététele

iktatasa,
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3.3. A Szociadlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyulo kérelmek déntésre valo el6készitése, Hivatali
illetve bizottsagi hatarozatok végrehajtasa (atmeneti segély, rendszeres szocialis segély,
méltanyossagi kézgyogyellatas, temetési segéely, méltanyossagi apolasi dij,
lakasfenntartasi tamogatasil vonatkozasaban).

3.4. Kérnyezettanulmany készitése.

3.5. Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyulo kérelmek déntésre valo el6készitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkivli
gyermekvédelmi tamogatas, stb. vonatkozasaban ).

4. Személyugyi ugyintézé

Dékany Istvan Gyulané 06-30/718-9689

e-mail: jaszeber@satnet.hu

4.1. Szemeélyligyi feladatok

- Kinevezési, atsorolasi, felmentési okmanyok szerkesztése.

- Személyi  anyagok kezelése.

- A Kobz6s Hivatal, az 6nkormanyzatok és az 6nall6 kéltségvetéesi szervek  kiadasai
kérében felmerll6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések  szamfejtése és
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felterjesztése.

- Koztisztvisel6k,  kbzalkalmazottak és énkormanyzati dolgozdk valamint
kdzfoglalkoztatottak  kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositasi és megsz(inési iratdnak
elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.

- Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

4.2. Uzletek miikdési engedélyének kiaddsaval, médositdasaval is visszavonadsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.3. Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok

4.4. Telepengedélyezés

4.5.Talalt targyak nyilvantartasa.

4.6. Mez6gazdasagi ligyintézés, statisztikak elkészitése, parlagfii mentesitéssel
O0sszefligg6 feladatok

4.7. Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

4.8. Névényvédelmi kételezések kiadasa.
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5. Adougyi és igazgatasi tigyintézo

Német Jozsefné 06-30/718-9691

e-mail: jaszeado@satnet.hu

5.1. Helyi adéval és gépjarmiaddval kapcsolatos feladatok:

- A helyi adokkal, a gépjarmiiadéval és az adok mddjara behajtandé  kdztartozasokkal

kapcsolatos |. foku addhatosagi feladatok ellatasa  (adokivetés, adobevallasok ellendrzése,

nyilvantartdsa, hatarozat  elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

- Adék  szamitégépes nyilvantartasa, adébevételek kbnyvelése.

- Adéellenbrzések  végzése.

- Addtartozasok, és az adok mddjara behajtandé kdztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
dgyek intézése.

- Adé-  és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkdlisegmentességhez  szikséges

igazolas kiadasa.

- Statisztikai  adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

5.2. Anyakényvvezetéi feladatok:

- Allampolgarsagi  és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.

- Sziletési, hazassagkoétési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

- Csaladi  eseményeket (hazassagkoétés, névadd) megelézd eljaras lefolytatasa és annak
Unnepélyes lebonyolitasa.

- Kdézrem(ikddés  felmentés megadasaban a hazassagkoétést megeldzb kotelezd varakozasi
id6  aldl.
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- Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadasa.

- Adatszolgéltatds  az alap- és utbélagos bejegyzésrdl.

- Kalféldi  allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kilképviseleti hatésaganak  értesitése.

- Magyar  allampolgarok kalféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésenek
el6készitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyditt torténé  felterjesztése).
- Hazassagi  névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyz6kényv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

- Szlletési  csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras.

- Kiskoruak  csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd  jognyilatkozattal
- Allampolgarsdg ~ megszerzésére iranyuld kérelmek elkészitése és tovabbitasa a
Bellgyminisztériumhoz.

- Az allampolgarsagi eski el6készitése, lebonyolitdsa és az elirt  adatszolgaltatas
teljesitése.

- Letelepedett  személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

5.3. Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

5.4. Népszamlalas koordinalasa

5.5. Nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrol

5.6. K6zremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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6. Pénztaros

Juhasz Aniké 06-30/718-9691

e-mail: jasze.onkorm@satnet.hu

6.1. Készpénzes kifizetések dokumentalasa, bizonylatolasa, kontirozasa, pénzkészlet
kezelése Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

6.2. Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodé
nyilvantartasok vezetése.

6.3. Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

6.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelelé
kifizetend6 szamlak atutalasa.

6.5. K6zmiifejlesztési tamogatasok kifizetése, igénylése

6.6. Havi illetmények és segélyek jegyzékének pénzintézettel térténé egyeztetése, keretek
utalasa

6.7.Elelmiszerek havi egyeztetése a Kézponti Konyha nyilvantartasaval
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6.8. Onkormanyzati vagyon és gépjarmiivekkel kapcsolatos szerzédések, biztositasi dijak
kovetése, fizetése

6.9. Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel.

7. Kényvelo

Potyesz J6zsefné 06-30/718-9691

e-mail: konyveles@satnet.hu

7.1.Banki és pénztarbizonylatok gépi kdnyvelése, informaciok szolgaltatasa a
beszamoldokhoz

7.2.Pénzforgalmi informacié (PM infé) és mérlegjelentés elkészitése, tovabbitasa

7.3.Féléves, éves beszamolo, koltségvetés feldolgozasa, egyeztetése, tovabbitasa

7.4.Méricgatra és a Korjegyzdségre vonatkozé banki utalasok kontirozasa
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7.5.Gépjarmiivezet6ket menetlevéllel ellatni, minden honap végén az lizemanyag
fogyasztast elszamolni, el6leget kiadni

7.6.Lakbérek, kdlcsdonok analitikus nyilvantartasa

7.7.Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és DOKK kényvelési
rendszerben t6rténé konyvelése.

7.8.Analitikus nyilvantartasok (lakbér és bérleti dij, lakasszerzési tamogatas folydsitas
stb.) vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

7.9.Kett6s kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése.

8. Gazdalkodasi lUigyintéz6

Erdélyi Laszloné 06-30/718-9691

e-mail: koltsegvetes@satnet.hu

8.1. Fél és haromnegyed éves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.
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8.2.Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

8.3. Id6szaki beszamolo készitése az 6nkormanyzatok gazdalkodasarol.

8.4. Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulas bevallas elkészitése.

8.5. Szabalyzatok elkészitése.

8.6. Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

8.7. Id6szaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése.

8.8. Kiegyenlitd, fliggé, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak
vezetése.

9. Pénziigyi Ugyintézé

Kiss Arpadné 06-30/718-9691

e-mail: penzugy@satnet.hu
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9.1. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Bérlet  Utjdn hasznositott dnkormanyzati lakdsok, nem lakés céljara szolgalé  helyiségek
nyilvantartasa.

- Bérleti  szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerz6dés  el6készitése.

- Nyilvantartast  vezetése a teljes ingatlan-allomanyrél.

- Nyilvantartast  vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseirdl.

- Adatszolgaltatas.

9.2. Kézfoglalkoztatasi palyazatok elkészitése, lebonyolitasa

9.3. Kézponti tamogatasok igénylése

9.4. Kis értekli targyi eszk6zbk, nagy értékii eszk6zok analitikus nyilvantartasa

9.5. Vagyonkataszter vezetése

9.6. Kébtelez6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

10. Kirendeltség igazgatasi Gigyintéz6

Csontos Gaborné 06/77/491-023
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e-mail: androviczer@freemail.hu

10.1. Szocialis, gyamligyi ligyek: kérnyezettanulmany készitése Moricgaton

10.2. Szamlazas, hazipénztar miikédtetése, készpénzes kifizetések bonyolitasa
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