Szakmar Kozség Onkormanyzatanak
szervezete

Szakmar Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének szervei a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény szerint:

e Szakmar kozség polgarmestere,

o Szakmar Kézség Onkormanyzatanak Ugyrendi Bizottsaga,

e Szakmari K6z06s C)nkorményzati Hivatal,

o Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje,

e aszakmari képvisel6-testilet részvételével mikodo tarsulasok.
Szakmar Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének szervezeti és mikodési
szabalyzatardl sz6l6 11/2019. (X11.02.) dnkormanyzati rendelet tartalmazza Szakmar
Kdzség Onkormanyzatanak szervezetével kapcsolatos rendelkezéseket. A 11/2019. (XII.
02.) 6nkormanyzati rendelet elérheté az Onkormanyzati rendeletek meniipontban.

Képviselo-testiileti €s bizottsagi tagok

Képviselo-testiileti és bizottsagi tagok

A polgarmester és az alpolgarmesterek jogallasara, feladatkorére, valamint a képviseld-
testiilet bizottsagainak feladataira vonatkozdan a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény, valamint Szakmar Kdzség Onkormanyzata Képviseld-
testiletének szervezeti és mukoddési szabalyzatardl szold 11/2019. (XII. 02.) dnkormanyzati
rendelete tartalmaz rendelkezéseket. A szervezeti és muUkddési szabalyzat elérhetd az
Onkormanyzati rendeletek meniipontban az énkormanyzati rendeletek kdzott.

Képviselo-testiileti tagok

Szakmar Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a helyi nkormanyzati képviseldk
és polgarmesterek 2019. évi altalanos valasztasat kovetéen 2019. oktober 24-én tartotta
alakulé Ulését. A szakmari képviseld-testiilet |étszama — a kozség lakossagszamahoz
igazodva — 7 {6, tagja a polgarmester és hat dnkormanyzati képviselo.

Andras Gabor polgarmester fdallasban tolti be tisztségét, munkajat tarsadalmi
megbizatasu alpolgarmester segiti:
Dobler Rébertet a képvisel6-testliilet a tagjai kozul vélasztotta a polgarmester

helyettesének.

A szakmari képvisel6-testiilet tagjainak elérhetéségeirdl, a fogadddrak helyérdl és
idépontjardl az alabbi hivatkozason érhetd el informacio:



Andras Gabor polgarmester

78/475-002

szakmar@dunaktv.hu

Fogaddora idépontja: minden hét hétféi napjan 8.00 és 12.00 6ra kdzott
Fogaddora helye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

Onkormanyzati képvisel6k

Dobler Raobert képviseld, alpolgarmester

Fogaddodra idépontja: minden honap elsé csiitortdkjén16.00 és 17.00 éra kozott

e 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu
e Fogadodora helye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
Ferenczné Pécsi Ildiko képviselo
o 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu
Markella Balazs képvisel6
o 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu
Marko Viktor képvisel6
o 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu
Pécsi Zsolt képvisel6
o 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu
Szabo6 Ferenc képvisel6

e 78/475-002
e szakmar@dunaktv.hu



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény 39. § (1)
bekezdése szerint az dnkormanyzati képviseld6 a megvalasztasatdl, majd ezt kdvetden
minden év januar 1-jétdl szamitott 30 napon belll vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez a
kotelezettség vonatkozik a polgarmesterre is.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed a képviselével kézds haztartasban él6
hazastarsra, illetve élettarsra, valamint gyermekre is.

A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztasa esetén - annak benydjtasaig - az
onkormanyzati képvisel6 e tisztségébdl fakadd jogait nem gyakorolhatja, tiszteletdijat,
természetbeni juttatast, koltségtéritést nem kaphat.

A vagyonnyilatkozatokat az Ugyrendi Bizottsag ellenérzi és tartja nyilvan.

Bizottsagi tagok
A képviseld-testillet harom fés Ugyrendi bizottsdgot hozott létre, melyek tagjai
onkormanyzati képviselok.

Ugyrendi Bizottsag

Elnok:

Markd Viktor 6nkormanyzati képvisel
Tagok:

Ferenczné Pécsi lldikd dnkormanyzati képviseld

Szabo Ferenc 6nkormanyzati képviseld

A Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése



A Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

l jegyz6

aljegyz6

Oregcsertsi Ujteleki Homokmégyi
kirendeltség kirendeltség Kirendeltség

gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi
ugyintézé ugyintézé gyintéz6 ugyintézé ugyintézé gyintéz6 ugyintézé ugyintézé

Szakmar
székhely hivatal

A Kozo6s hivatal fobb feladatai
1. A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati tigyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezési, Ugyviteli, nyilvantartdsi, informacidés ¢és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teendoket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

o akisebbségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

o a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi onkormanyzat testiiletének muikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatassal ¢és tigyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselok munkajat.

2. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:
soron kiviil koteles fogadni dket,
koteles a képviseldi munkéjukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
kozérdekll bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl

tajékoztatast adni.

3. Kozigazgatasi feladatok:



Végzi mindazon dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. és adott
iigyekre megalkotott jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

4. A koztisztviselok az iigyintézés sordn a kdvetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek

betartani:

a) azligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az uiigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrasa €és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézok kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egylittmiikodni €s az
igyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Kozos hivatal koztisztviseld1 a tudomasara jutott allami szolgalati és lizleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése
utan is fennall

g) a Kozos hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd

tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.

A jegyz0, aljegyzo és az ligyintézok fobb feladatai

1. A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje a jegyz6. Ha a jogszabalyban
meghatarozott hataskor cimzettje a K6zos hivatal igyintézdje — anyakonyvi igazgatas -, akkor
a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

1.1. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden kiilondsen a
kovetkezok:

1.1.1 A testiiletek miikdésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az elékészit6 munkat, gondoskodik a tdrvényességrél, a
jogszabalyok,  Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

b) Elokésziti a képviseld — testiilet iilésére elokészitett eldterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol adott jelentéseket,
ezekrdl beszamolot készit eld a testiilet iilésére.

o) Kozremiikodik a képviselok, bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban, szervezésében.

d) Figyelemmel kiséri a fenntarté dnkormanyzatok miikodését, kiilonds tekintettel a
képviseld — testiiletek liléseirdl készitett jegyzokonyvek elkészitésére. Felelds azok
elkészitéséért.

e) Javaslatot kér a képviseld — testiilet munkaprogramjanak osszeallitasahoz, részt vesz
a munkaprogram 6sszeallitdsaban.

f) Gondoskodik a képviseld — testiilet hatdrozatainak az érintettek részére vald
tovabbitasarol, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasanak folyamatat.



g

h)

k)

)

Nyilvantartast vezet a képviseld — testiilet {ilésén elhangzott interpellaciokrol,
kérdésekrol és figyelemmel kiséri a valaszok elokészitését.

Gondoskodik a kozmeghallgatas, lakossagi forum eldkészitésérol, szervezésérol.
Részt vesz a fenntartd6 onkormanyzatok testiileti iilésén, valaszol a hozza intézett
kérdésekre.

Figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

Gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténo eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.
Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatdssal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

Kozponti jogszabalyoknak megfelelden elokésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

1.1.2.A K6z06s hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
<)

d)

)
k)

)

A Ko6z0os hivatal ligyintéz6i Gtjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket a ellatja, az tigyintézok kozott felosztja.

A Ko6z0s hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére €s az tigyfélfogadas
rendjére vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zos hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében.

A Koz06s hivatal ligyintézoi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Kozos
hivatal koztisztviseldivel, munkavallal6ival, az Onkormanyzati
intézményvezetokkel kapcsolatosan.

Iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a dolgozdk tovabbképzését.

Vezeti, 0sszehangolja ¢és ellendrzi a K6zos hivatal iigyintézéinek munkajat.
Elkésziti a Ko6zos hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a jegyzo
terjeszt a Képviselo-testiilet elé.

Iranyitja a K6z0s hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

Elokésziti és lebonyolitja, az Onkormanyzati intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat.

Elokésziti az intézmények [étesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének megéllapitasarol
sz616 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapité okiratok modositasarol.

Eljar az igazgatasi ligyintéz0khoz nem telepitett hatsagi igyekben (birtokvédelem,
jegyz0 hataskorébe tartozd szakhatosagi allasfoglalasok).

Kozremiikddik a palydzatok elokészitésében, lebonyolitdsdban, elszdmolasaban.
Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd el6készitésében,
végrehajtasaban, a kozteriiletek hasznalatdval kapcsolatos hatdsagi tigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatokban.
Az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmérdl a
hatéalyos szabalyzat szerint.

Ellatja a Ko6z6s hivatal képviseletét dnkormanyzati ASP kdzponttal kapcsolatos
szerzddéses eljarasokban.



s) Ellatja az onkormanyzati adatgazda szerepkort, felelés a K6zos hivatal miikodése
soran gyliijtott személyes adatok kezeléséért.

t) Intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos hasznalatanak
feltételeit.

1.1.3 Személyzeti igazgatassal, kapcsolattartassal

a) Gondoskodik sziikség szerinti a munkaértekezletek megtartasarol az ott
elhangzottak végrehajtasat figyelemmel kiséri.

b) Ellatja a személyzeti igazgatdssal kapcsolatos feladatokat a kozszolgélati
tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgélati
alapnyilvantartdsra ¢és kozszolgédlati statisztikai adatgylijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szold 45/2012. (I11. 20.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

c) Elkésziti a Ko6zos hivatalban dolgozok éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

d) Ellatja az Onkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e) Ellatja a kozszolgalati tisztviselok vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

f) Szervezi a felettes tarshatosdgokkal, civil szervezetekkel, Onkormanyzati
tarsuldsokkal, sajtoval, intézményekkel valo kapcsolattartasbol eredd feladatokat.

o) Ellatja a jegyz0 és a polgarmester altal esetenként rabizott feladatokat.

h) Kozremiikddik az 6nkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében.

i) Eljar a jegyz0 nevében a kozoktatasi ligyekben (beiskolazas, 6vodaztatas) .

1.2.Adoiigyi iligyintézo
A Ko6z0s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a) Ellatja a helyi adokkal, atengedett kzponti adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiiadoval,
fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapcesolatos dnkormanyzati adéhatosagi
adokivetési €s adobehajtasi feladatokat.

Kiilonosen:

-nyilvantartas;

-bevallasok feldolgozasa;

-adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
-befizetések konyvelése;

-értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
-ellen6rzés;

-behajtas;

-végrehajtas;

-igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

Fenti adonemek tekintetében adoellendrzést végez.

Ellatja az adodigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a
vagyoni koriilményekre vonatkozé igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
helyi adok behajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a szabalysértési eljaras keretében



b)
0

d)
©)

)

2
h)

elkobzott vagyontargyak kozérdekii felhasznalasaval, értékesitésével, megsemmisitésével
kapcsolatos, a telepiilési onkormanyzatok jegyz6jének hataskorébe tartozo feladatokat. Az
adoigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az tigyfélszolgélati tevékenységet.

Kozremiikodik a helyi adokrol szold onkormanyzati rendeletek elokészitésében.
Ellatja:

- az egyéb, adok modjara behajthatd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatokat, -

az Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatdsagi dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti  iilések elokészitésében, az eloterjesztések elkészitésében,

adminisztracidjaban valo részvétel;

- valasztasi eljaras soran valo kézremiikodés;

- Onkormanyzati igyek ligyintézése;

- palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban vald kozremiikodeés;

- kozérdekii kérelmek ligyintézése

- ado- és értekbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadésa;

Iratkezelési feladatok ellatasa.

Ellatja foldmiivelésiiggyel, az 4allategészségiliggyel, novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremiikodik a vadkar, a vadaszati kar, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyuld eljarasban.

Kereskedelmi, telephely engedélyezési €s szallashellyel kapcsolatos igazgatasi tligyek
intézése.

Vezeti az egyéni vallalkozasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Allategészségiigyi, szilard hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok.

1.3. Igazgatasi ligyintézo I-11.

A Ko6z0s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a)
b)
0)
d)
€)
f)
g

h)

Népesség- ¢s lakcim-nyilvantartasi igyek intézése.

Anyakonyvi ligyintézési €s anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

Hagyatéki eljarasok lefolytatasa.

Szocialis tigyek intézése.

Gyermekvédelmi ligyek intézése.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

Ellatja az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyzdi hataskorbe tartozo hatésagi dontések
elokészitését.

A képviseld-testiileti iilések elokészitésében, az elbterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel.

Vilasztasi eljaras soran valo kézremiikodeés.

Onkorményzati iigyek iigyintézése.

Palyéazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban vald kdzremiikodés.

Kozérdeki kérelmek ligyintézése.

Feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Ellitja az Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatokat.

Ellatja a hirdetmények (termdfold, egyéb) teljes korGi iigyintézésével kapcsolatos
feladatokat.



p)

Kozremiikodik a polgarmesterek, a jegyzé levelezésével, hatarozatok készitésével

kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Részt vesz a kiilonboz6 lakossagi egészségiligyi sziirések elokészitésében és

lebonyolitasaban.

Ellatja a ,Bursa Hungarica” Onkormanyzati O6sztondij megallapitasaval kapcsolatos

feladatokat.

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa.

Allat- és ndvényvédelemmel kapcsolatos tigyek intézése.

Kozteriilet-hasznalati igyek, tulajdonosi hozzajarulas tigyek intézése.

Talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzokonyveknek a Kormanyhivatalhoz torténd

felterjesztésérol, megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését.

Ellatja tovabba:

- az Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatosagi  dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel; - jegyzokonyv-vezetési feladatok ellatasa

- valasztasi eljaras soran vald kozremiikodés;

- Onkormanyzati ligyek ligyintézése; kdzérdekii kérelmek ligyintézése,

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadasa;

- jegyz0 altal feladatkorébe utalt honlapok kezelésével kapcsolatos kozérdekli adatok
kezelését.

1.4.Gazdalkodasi iligyintézo

2)

b)

k)
)

m)

Munkatigy: Adatfelvételi lapok, munkaszerzddések, kinevezések elkészitése, a sziikséges
iratok bekérése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

Biztositotti  bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrdl, adatvaltozasokrol az
alapnyilvantartas szamara adatlapok kiallitasa és jelentése.

Ellatja a személyzeti feladatokat a Kozos hivatal koztisztviseldivel, dolgozoival, az
onkormanyzati intézményvezetokkel, valamint az dnkormanyzati kozalkalmazottakkal
kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése;
nyilvantartasok vezetése;

a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

Szabadsagnyilvantartas kezelése.

Egy¢éb feladatok: munkaltatdi igazoldsok, keresetigazolasok kiadasa, irattarozas.
Ko6zérdekli munka: A biintetések kozmunkara torténd atvaltoztatdsa esetén az
onkorményzatokndl torténd végrehajtas esetén gondoskodik a sziikséges nyilvantartasrol.
A Jegyzd 4ltal feladatkorébe utalt a honlapok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja a tliz- és munkavédelmi eldirasokhoz k6tddo feladatokat,

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

1.5 Pénziigyi iigyintézok I-1V.



A Kozo6s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

2)

b)

2

h)

Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést és
megkiildi a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére. Gondoskodik az intézmények
finanszirozéasarol. Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést s megkiildi
a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére.
Elkésziti a jogszabalyokban eldirt beszamolokat és megkiildi a Magyar Allamkincstéar
[gazgatdsaga részére.
Elkésziti a normativ allami hozzéjarulasok igénylését, lemondasat, elszdmolasat, elvégzi a
Ko6z6s hivatal gazdalkodasanak operativ pénziigyi-szamviteli lebonyolitasat, a
koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat.
Ellatja a palyazati tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z0 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat.
Ko6zremiikodik az Onkormanyzatok a kiilsd és belsé pénziigyi, gazdasagi ellendrzések
soran.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatok likviditasi helyzetét.
A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan
ellendrzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, €s azt,
hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Folyamatosan és szabalyosan vezeti a
kimend szamlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a szdmldkat, ellendrzi a teljesités
igazolas meglétét, elkésziti a kimend szamlakat. Végzi az dnkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési elszamoldsi szamlajanak, és minden alszamldjanak, a
Ko6z06s hivatal szamldjanak, valamint a koltségvetési szervek elszamolasi szamlak
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését.
Végzi az analitikus ¢és fokonyvi konyvelési feladatokat, €s ezek alapjan informaciot
szolgaltat az intézményeknek.
Nyilvantartast vezet a szamla tartozasokrol. Kezeli az ELEKTRA programot:
bankkivonatokat nyomtat, utaldsokat végez, a beérkezett jovairasokat, egyenlegeket
kinyomtatja, figyelemmel kiséri a pénzforgalom alakulasat.
Kezeli a hazipénztarat. Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a kifizethetdség
teljesitése érdekében.
Visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztiil a szocialis ellatasokra kifizetett 9sszeg
meghatarozott szazalékat.
Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzokonyv alapjan atvezeti az
eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat.
Tovabb szamlazza a koziizemi dijakat, telefondijakat az érintettek felé.
Vezeti a vagyon-¢s értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.
Elkésziti a havi és éves adobevallasokat, vezeti az AFA analitikat.
Vezeti a szerzOdések ¢€s kotelezettségvallalasok nyilvantartdsat.
Konyvviteli nyilvantartast vezet az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében 1€vo
eszk6z0krdl, azok forrasairdl, a gazdasagi miiveletekrol.
Honapvégi feladatok, érvényes megbizasi szerzddések szamfejtése, polgarmesterek
koltség atalanyanak szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti
jelentése, gépkocsival torténd kikiildetés elszdmoldsa, munkaba jardshoz sziikséges
bérletek kifizetésének szdmfejtése, cégtelefon adod jelentése.
Végzi a pénzkezelési szabalyzatban eldirt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.
Kozremiikodik a szamviteli szabalyzatok és szabalyzat-mddositasok elkészitésében
Kozremiikodik az dnkormanyzat pénziigyi vonatkozasi dontéseinek elokészitésében, igy
kiilondsen:

részt vesz az dnkormanyzat gazdasagi programjanak pénziigyi megalapozasaban,



- elkésziti és koordinalja az dnkormanyzat koltségvetésérdl sz616 koncepciodjat,

- elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a
koltségvetési rendelethez kacsoloddo és azt megalapozd rendelet-tervezetek
elokészitésében,

- elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szo6lo rendelet évkozi modositasi
javaslatait,

- elkésziti a képviselo-testiilet elé keriilo féléves, gazdalkodasrol szold beszamolot,
valamint az éves zarszamadasrol sz616 rendelet-tervezetet.

v) Gondoskodik az Aht., valamint az Avr. foglalt kozzététel végrehaijtasarol
w) feladatkoréhez tartozo adatszolgéltatési iratkezelési feladatok ellatasa.
x) valasztasi eljarasban valo kozremiikodés



