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Kondorosi Kozés Onkormanyzati Hivatal

‘ SZMSZ. 1. $Z. FUGGELEK

1. AZ 0SZTALY MOKODESENEK CELIA

Kondoros Varos Onkorményzat és Kardos Kézség Onkormiényzat képvisels-testiiletei,
bizottsdgai, Onkormdnyzati tisztségviselSi, a telepiiléseken miikéd6 nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint a Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal mikddéséhez
szilkséges technikai, szervezési és titkarsagi feladatok biztositdsa, a jogszabaly alapjan a
Kondorosi Kézés Onkormdanyzati Hivatal altal ellitandé szakmai feladatok végrehajtasa,
igazgatasi munka ellatasa.

Az lgazgatasi Osztély (a tovabbiakban osztaly) belsd szervezeti tagoldsa:
1. Titkarsagi Csoport
2. Hatdsagi Csoport

Minden csoport élén a csoportvezetd all, aki szervezi és vezeti a csoport munkdjat, felelés a
csoport szakszerii és pontos munkavégzéséért.

2. AZ OSZTALY FOBB FELADATAI

TITKARSAGI CSOPORT

2.1 A KEPVISELG-TESTULETEK MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN:

— pgondoskodik a testiileti ilések elé keril§ elSterjesztések, beszamolok hataridére
torténd elkészitésérél, leaddsarol,

— gondoskodik a leadott elGterjesztések, beszamoldk sokszorositasarol, gépelésérsl,
— elkésziti a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarsl sz2616 beszamolét,
— elkésziti az atruhazott hataskorben térténd feladatellatasrél sz616 beszamolét,

— megklldi a testiileti Glésekre a meghivdt, csatolva hozzd az irasbeli beszamolokat,
eléterjesztéseket,
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— gondoskodik a testiileti iilések technikai feladatainak ellatisardl,

— vezeti a képvisel6-testiileti Ulések jegyzékoényvét, gondoskodik a zart (ilések
anyagainak kdlon kezelésérél,

— testileti Glést kdvetSen elkésziti a jegyz8konyveket, gondoskodik azok aldirdsarol,
hitelesitésérdl,

— elkésziti a testuleti hatarozatok kivonatit és megkildi azokat — hatiridére — a
végrehajtasért feleldsnek vagy a hatarozat szerinti érdekeltnek,

— gondoskodik a képvisel-testiileti iilések jegyz6kdnyveinek — a vonatkozé eléirasok
szerinti bekottetésérdl, kezelésérdl,

— vezeti a testiileti munkaval kapcsolatos kézi és gépi nyilvantartasokat (rendelet-
nyilvantartas, hatarozatok nyilvintartasa)

— elkésziti és gondoskodik a helyi rendeletek, hatdrozatok hirdetstablira térténd
kifliggesztésérdl,

— gondoskodik a képvisel§-testiilet altal meghatdrozott rendezvények meghivéinak
kikiildésérél, kdzremiikodik a rendezvények lebonyolitasaban,

— gondoskodik a lakossagi férumok, kézmeghallgatisok, tarsadalmi  vitak
jegyz8konyveinek vezetésérdl, leirdsardl, nyilvantartasardl,

— nyilvéntartja a Képvisel6-testiilet altal kitétt megallapodasokat,

— ellatja az 6nkormanyzatok nemzetkézi kapcsolataibdl adédo szervezési, elékészits
tevékenységet,

— bonyolitia az &nkormanyzatokhoz érkezé kiilféldi vendégek fogadasanak
el6készitését, programjuk szervezését,

— részt vesz a testiileti dontések végrehajtasaban.

— gondoskodik a KépviselS-testiiletek bizottsagai iléseinek elSkészitésérdl, technikai
lebonyolitasardl,

— gondoskodik a Dbizottsag elé keriil6 elSterjesztések hataridében torténd
elkészitésérdl, leirasarél,

— gondoskodik a bizottsdgi meghivok elkészitésérsl, az {ilés anyagainak
sokszorositasarol és hataridében térténd megkiildésérdl,
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— vezeti és az (ilést kdvetden elkésziti a bizottsagi tilések jegyz6kényvét, gondoskodik
alairasarol,

— a bizottsagi jegyz6kényvi kivonatokat elkésziti és megkiildi azokat — hataridére - a
végrehajtasért felel&snek vagy a hatarozat szerinti érdekeltnek,

— vezeti a bizottsagok dontéseinek kézi és gépinyilvantartisat,

— gondoskodik az egyes bizottsdgok (liléseinek jegyz8kényvének kezelésérdl,
rendszerezésérdl, évenkénti bekittetésérsl.

2.3 POLGARMESTER, JEGYZO MUNKAJAVAL KAPCSOLATBAN:

— vezeti a polgarmester és a jegyzd munkafiizetét,
— gondoskodik a polgarmester és a jegyz§ ligyiratainak kezelésérél, leirasarol,
— vezeti a polgarmester és a jegyzd hataridé-nyilvantartasat,

— elidtja a polgarmester és a jegyz& kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvények,
személyes talalkozasok el6készitését, gondoskodik azok technikai lebonyolitasarél,

— elvégzi a polgarmester és a jegyz& altal meghatdrozott szervezési, protokolliris
feladatokat,

— gondoskodik a polgarmester, a jegyz6 és az dnkormanyzati intézmények vezetsinek
kapcsolattartasarol,

— szervezi a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott értekezletek, megbeszélések
lebonyolitasat,

2.4 A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJAVAL KAPCSOLATBAN:

— ellatja a hivatal postai, iktatdsi, Ggyirat-kezelési és irattarozasi feladatait,

— havonta ellenérzi az Ugyintézési hatarid6k betartdsat, az (igyiratok irattarba
helyezését és err6l tajékoztatja a jegyz6t,

- ellatja a hivatal sokszorositasi feladatait, végzi a hivatal altal elkészitett meghivék,
egyéb anyagok postazasat,

— a jegyz6 altal meghatdrozott mértékben végzi a hivatali ligyintézok altal kiadott
hatarozatok, egyéb kiadmanyok leirasat,
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— szervezi és bonyolitja azokat a valasztasokat, amelyeket jogszabdly dnkormanyzati
hataskérbe utal,

— nyilvantartja és kezeli — a pénziigyi és az igazgatasi osztaly feladatkérébe nem tartozé
— szabdlyzatokat, gondoskodik a médositasok eldkészitésérdl, dontés utan pedig a
médositasok atvezetésérdl,

— elkésziti és tovabbitja az osztaly feladatkérébe tartozé statisztikakat,

— vezeti a hivatal bélyegzG-nyilvantartasat,

— intézi a kbzérdekii adatok iranti kérelmeket,

— elldtia a Kords-szogi Kistérség Tobbcéld Téarsuldsa &ltal végzett feladatok
koordinacidjat,

— gondoskodik a végrehajté, a kdzjegyz6 és mas hirdetmények kifiiggesztésérdl,

kdzponti honlapon tértén6 megjelenésérdl, a hataridé leteltével a zaradékolasrél és a
kibocsaténak torténd visszakiildésérdl,

— ellatja a TAKARNET programmal kapcsolatos feladatokat.

iz.s A NEMZETISEGI SNKORMANYZATOK MUNKAJAVAL KAPCSOLATBAN:

— a telepiilési dnkormanyzatok és a nemzetiségi dnkormanyzatok megallapodasat
nyilvantartja,

— a megallapoddsok alapjan elldtja a nemzetiségi énkormanyzatok miikédésével
kapcsolatos ligyviteli teendéket:

= elkésziti és postazza az lilések meghivijat és mellékleteit,

® vezeti, és az Ulést kovetSen elkésziti az (lések jegyz&konyvét, tovabba
gondoskodik azok alairasérél,

®* adoéntésekrdl kivonatokat készit, és megkiildi a végrehajtasért feleldsnek vagy
a hatarozat szerinti érdekeltnek,

* nyilvantartast vezet a dontésekrdl,

* elldtja @ nemzetiségi 6nkorményzat einékeinek ligyviteli teendéit.
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HATOSAGI CSOPORT

2.6 HAGYATEKI UGYEK:

— eljaras meginditasa,
— az eljaras lefolytatasa, sziikség esetén a vagyontargyak biztositasa,

— helyszini leltar felvétele (jogszabaly altal meghatéarozott esetekben).

2.7 ANVAKONYVI DGYEK:
— hazassagkotést megel6z6 eljaras lefolytatasa, jegyzékonyv felvétele,
— halotti anyakényvezés, jegyzékonyv felvétele,
— Unnepélyes hazassagkotések, névadék megtartasa,
— anyakdnyvi kivonatok kidllitasa,
— néwviltoztatasi kérelmek felvétele, intézése,
— egyeztetések, nyilvantartdsok vezetése,
— hazai anyakdnyvezési eljaras meginditasa,
— az eldirt adatszolgaltatasok teljesitése,
- kozremiikddés dllampolgarsagi eskii letételében.
2.8 NEPESSEGNYILVANTARTASI FELADATOK:
— nyilvantartasck vezetése,
— allomanyok, listdk vezetése,
— teriiletvaltozassal, utcanévvéltozassal kapcsolatos feladatok,
— cimnyilvéntartas kezelése,

— személyes adatok védelme.

2.9. KERESKEDELMI SZALLASHELYEK MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EELADATOK:

— kereskedelmi szallashelyek bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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ellenérzések, adatszolgéltatdsck

2.10 UZLETEK MUKODESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

m(ikddési engedély kérelmek atvétele, engedélyezése, iizletbejelentések stvétele

szakhatdsagi megkeresések,
adatvaltozasok atvezetése,

ellenérzések, adatszolgaltatésok.

12.11 ALLATEGESZSEGUGYI £ NOVENYEGESZSEGDGYI FELADATOK:

hatdsagi intézkedés allatbetegségek gyanuja esetén,

ellatja az allatok védelmével és kiméletével kapcsolatos feladatokat,
méhészek nyilvantartasa,

fak védelme,

fakivagasi engedélyek intézése,

természeti értékek védetté nyilvdnitasara javaslat, fenntartisa,
helyreallitasa,

parlagf(i elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok,

eb nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

|2.12 KORNYEZETVEDELMI FELADATOK:
|

természeti értékek védetté nyilvanitidsara javaslat, fenntartasa,
helyreallitasa,

megoévasa,

megovasa,

-~ panaszok kivizsgalasa (zaj- és rezgéspanaszok, légszennyezési bejelentések).

..2'13 KOZTERULETEK, UTAK RENDJEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

— kozteriilet-felligyeleti tigyek,

kozteriileti hozzajarulas, kdzutkezelsi hozzajarulds kiadasa,

koztisztasagi kovetelmények betartasanak eflenérzése.
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2.14 HONVEDELMI, POLGAR! VEDELMI FELADATOK ELLATASA,

— nyilvantartasok vezetése,
— jelentések, beszamoldk elkészitése,
— gyakorlatok lebonyolitasa,
— polgéri védelmi tervek elkészitése,

— polgari védelmi beosztd, megsziinteté hatarozatok kiadasa.

2.15 GYERMEKVEDELMI FELADATOK:
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa, feliilvizsgalata,
— onkormanyzati tdmogatas iranti kérelmek felvétele, bizottsag elé terjesztése,
— hatéarozatok elkészitése,
— szinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
— a gyermekvédelem tdrgykdrébe tartoz6 palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— ugyfelek tdjékoztatdsa a személyes gondoskodast nyujto ellatasokrél.

I2.15 EPITESUGY! FELADATOK

- szakhatosagt dllasfoglaldsok kiadasa épitési, viziigyi, természetvédelmi, telekalakitasi
ugyekben,

- telepiilésképi véleményezési eljaras lefolytatasa.

2.17HIRDETMENYEK KIFUGGESZTESE

— termdfélddel kapcsolatos adads-vételi, haszonbérleti szerzédések hirdetményi uton
torténd kozzététele,

— akdzzétett hirdetmények tovabbi eljardsanak lebonyolitasa.

2.18 SEGELYEZESI FELADATOK

— telepiilési tdmogatasra valé jogosultsig megéllapitasanak elékészitése, a dontésrél
hatarozat kiadasa,
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— koztemetéssel kapcsolatos Gigyek intézése,

— ugyfelek tdjékoztatdsa a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol,

2.19 LAKOSSAGI PANASZOK, BEJELENTESEK KIVIZSGALASA, TALALT TARGYAKKAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELVEGZESE

— lakossagi panaszok, bejelentések kivizsgalasa,

— talalt targyakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

’72.20TELEPHELYENGEDELYEZESI UGYEK
— Jegyz6 hatdskdrébe tartozé telephely engedélyezési iigyek lebonyolitésa
2.21 EGYEB IGAZGATASI FELADATOK: . -

— orszaggyiilési és dnkormanyzati képvisel6k vélasztasaval, a népi kezdeményezések,
népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellitésa,

— csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Minden ligyintézének feladata a munkakdrével kapcsolatos jelentések, statisztikak
hataridgre torténé elkészitése, a testiilet elé keriils, munkajaval kapcsolatos eléterjesztések
elkészitésében valo kézremiikédés, és a vonatkozd nyilvantartasok folyamatos, naprakész
vezetése.

2.22 AZ ADGHATOSAG FELADATAI: - - -
a) helyi adok kivetése,
b) kézponti adék helyben térténé kivetése,
¢} adé- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

d) idegen helyrdl kimutatott, adék médjara behajthatd kéztartozasok nyilvantartasa,
behajtasa,

e) addigazolasok kiadasa.

2.22.1 AZ ADOGHATOSAG ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEGEK:
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— biztositja a hatdskérébe utalt helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitését,

— intézi a hatdskorébe tartozd kézponti adékkal, valamint a helyi addkkal kapcsolatos
bejelentéseket, panaszokat,

— eljér az adézassal kapcsolatos méltanyossagi ligyekben,

— illetékességi teriiletén biztositia az adézok tijékoztatisst az adokaotelezettséget
érintd rendeikezések terén,

— miikadési tertiletén elldtja a hataskérébe tartozé adok kivetésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenbrzésével, és az
informacié szolgéltatasaval kapcsolatos feladatokat,

— az adbzok részére felvilagositast nyujt,

— feldolgozza a beérkez§ bevalldsokat, kiszamitja az adé Osszegét, illetve az
addjogszabalyok dltal meghatarozott esetekben kiveti az adét,

— teljesiti a hataskérébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,

— vezeti a kildn jogszabalyban el§irt nyilvantartasokat, az informéciészolgéltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolékat készit és tovabbit,

— meginditja az addbehajtasi eljdrast a jogerdsen megillapitott és a késedelmi
pétlékmentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett ad6tartozasokra, illetSleg
szabalyszerlien kimutatott kdztartozdsokra,

— a jogszabdlyokban meghatdrozott feltételek fenndllisa esetén behajthatatlansig
cimén vagy a behajtéshoz valé jog eléviilése miatt térli a kdztartozast, illetéleg
megkeresi a behajtast kér§ szervet. A behajthatatlansag cimén t&rolt kéztartozast
ismét el8irja, ha az a behajtashoz vald jog eléviilésén beliil ismét végrehajthatéva
valik,

— ellendrzések szervezése, id6beli itemezése, ellenérzési jegyz6kdnyv készitése.

Feladat- és hatdskorébe tartozik a helyi addk, a gépjarm(iadd, valamint az adék modjara
behajtandé koztartozdsok kivetése, illetve beszedése. Ennek keretében nyilvantartja az
adéalanyokat, adéalapokat és addtargyakat, intézi az elsé foku adohatésagi ligyeket.

Az Uigyintéz6k feladatkdrébe tartozik a magénszemély ad6zék bevallasa alapjan a telepiilési
ado, és kommundlis adé kivetése, beszedése, a méltanyossagi kérelmek és részletfizetési
kedvezmények intézése. Gondoskodik az adék mddjsra behajtandé koztartozasok
beszedésérdl, sziikség szerint az addbehajtasi eljaras meginditasarol.

Az egyéni és tarsas vallalkozdsok adozasaval kapcsolatos igyeinek intézése. Elldtja a helyi
iparizési ad6, a magdnszemélyek kommunalis addja, valamint a gépjarmiadé
megallapitasaval, kivetésével és beszedésével kapcsolatos addhatésagi feladatokat.
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A befizetések kényvelésével és utaldssal kapcsolatos iigyeket intézi, nyilvantartja a
szdmlakivonatokat. Gondoskodik az esetleges tulfizetések visszautalasarél, illetve az addzé
rendelkezése szerint annak szamlak kozotti tvezetésérdl. Vezeti a sziikséges analitikakat.
Kidllitia hagyatéki (gyekben, illetve maés szervek megkeresésére az ad6- és
értékbizonyitvanyokat.

2.22.2 AZ ADGHATOSAG ALTAL KEZELT ADONEMEK £S ELLATOTT SZAKMAI
FELADATOK:

a) Magdnszemélyek kommundlis adéja

atvezeti a tulajdonjog véltozasokat,
az adokat kiveti, beszedi

a méltinyossagi kérelmeket elbirdlja,

b) Gépjirmladéd

az illetékességi tertiletén lévs gépjarmiiveket nyilvantartja, a tulajdonjog véltozasokat
atvezeti, gondoskodik az allamot megillets adébevétel atutaldsardl

az addkat kiveti, beszedi
a méltanyossagi kérelmeket elbirlja,

meghozza a hatdrozatokat.

c) Helyiipariizési adé

gazdasagi, ipari tevékenységet végz6 véllalkozokat nyilvantartja,
az 6naddzas alapjan az adékat megallapitja és kiveti,
ellenérzi az adéalanyokat,

elbiralja a méltanyossagi kérelmeket.

d) Telepiilési adé

dtvezeti a tulajdonjog valtozasokat,
az addékat kiveti, beszedi,
a méltanyossagi kérelmeket elbirilja,

meghozza a hatarozatokat.

e} Talajterhelési dij beszedése

— talajterhelési dij kivetése és beszedése

Term&f6ld bérbeaddsdnak addztatisaval kapesolatos ligyintézés
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g) Behajtds

— a helyi addkat és idegen helyrél kimutatott adéhatralékot nyilvantartja, behajtja és
kényveli,

— letiltdsokat, azonnali beszedési megbizasokat bocsat ki.
h) Ad6- és értékbizonyitvanyok
— vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.
i) Konyvelés
— addkat vet ki, helyesbit,
— anapi pénzforgalmat kényveli, atutalasokat végez,
— végzi az adatok szdmitdgépen térténd rogzitését,
— veégzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizalasat,
— folyamatos ellenérzéseket végez,

— az el&irt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.

1.AZ OSZTALY MUKODESENEK CELJIA

A Pénzigyi osztaly alapveté célja az énkorményzat pénzeszkdzeivel vald gazdalkodas,
beleértve atervezést és koltségvetés-készitést, a miksdéshez kapcsolédd pénziigyi és
szamviteli feladatok ellatasat.

Az Osztdlyellitia az oOnkorményzat kéltségvetési szerveinek gazdalkoddsaval és
kdltségvetéseinek végrehajtasival kapcsolatos feladatokat, tovabba miikédteti a pénziigyi,
szamviteli és munkatigyi rendszereket.
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2. AZ OSZTALY FELADATAI

Altalanos feladatok:

— elkésziti a gazddlkodassal, koltségvetéssel, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos
testiileti elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,

— elkésziti a térvényben elGirt éves és évkdzi zarszamadasi rendeleteket,
— kézrem(ikédik a kdltségvetés végrehajtasaban,

— segiti az dnkormanyzat irdnyitdsa alatt miikods kéltségvetési intézmények gazdasagi-
pénziigyi tevékenységét,

— Javaslatot tesz a gazdalkod4s szervezeti kereteire, a bérgazdalkodasi jogkérskre,

— javaslatot készit a hitelfelvételre,

— koordinalja az intézmények miiszaki-beruhazasi, gazdasagi feladatait,

— kozrem(ikddik a jegyz6 pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

— biztositja a pénziigyi fegyelem betartasat,

— ellatja a Hivatal gazddlkodasaval kapcsolatos iigyviteli feladatait,

~— elkésziti a pénziigyi, gazdalkodasi, leltarozasi szabalyzatokat,

— ellendrzi az 6nkormanyzati kéhtségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,
— Javaslatot tesz a vizsgalat megallapitésai alapjan a teendd intézkedésekre,

— gondoskodik az dllamhaztartasi és egyéb pénziigyi torvények és azok veégrehajtasi
rendeletei helyi alkalmazasardl, érvényesitésérél,

— kifizeti a munkabéreket, segélyeket,
— kéltségvetési tigyek;

— o&nkormanyzati pénziigyek;

— hazi pénztari feladatainak ellatasa;

— szamvitel;

— nemzetiségi 6nkormanyzat szdmvitele
— lakossagi elszamolésok;

— ©6nkormanyzati vagyon nyilvantartasa;

— szerzddések nyilvéntartasa;
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— afolyamatba épitett el§zetes és utélagos vezetdi ellendrzésben valé kbzremiiksdés;

A részletes feladatok — tevékenységi teriiletenként csoportositva — az alabbi alfejezetek
tartalmazzak:

2.1. KOLTSEGVETESI FELADATOK

2.1.1 A KOLTSEGVETES ELKESZITESEVEL, MODOSITASAVAL ES A TAJEKOZTATASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA:

— részt vesz az onkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozasaban, a
testiileti el6terjesztés elkészitésében,

— biztositja a koltségvetés Ssszedllitdsahoz szlikséges informacidkat a gazdalkodd
szervezeti egységek, intézmények szamara;

— kozremiikédik, illetve koordindlja a kdltségvetési koncepcio, valamint az éves
koltsegvetések kimunkalasat, KépviselS-testiilet elé terjesztését, és a
koltségvetés modositdsat;

— elBkésziti az Onkormdnyzat koltségvetésérdl sz6lé6 rendelet-tervezetet a
vonatkozé torvények, a Képviselé-testillet &ltal meghatarozott irdnyelvek
(koncepcid) alapjan, a vonatkozé jogszabalyok és a KépviselG-testiilet &ltal
meghatarozott szerkezetben, informaciétartalommal és hataridében;

— elbkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szold képvisel6-testiileti és egyéb
tajékoztatdékat, beszamoldkat {zarszdmadas) és informacidkat;

— kézrem(ikodik a Pénzigyi Bizottsig miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

12.1.2 A kéltségvetés végrehajtdsdval, a gazddlkoddssal dsszefiiggd feladatok elldtdsa

— elldtja a koltségvetési szervek alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével
kapcsolatos pénziigyi feladatokat (térzskényvi nyilvantartas, bankszamla-nyitas,
megsziintetés);

— szervezi és segiti a koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasat;
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— reszt vesz a helyi nemzetiségi oGnkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi,
koltségvetési feladatok elldtasdban: elldtia a nemzetiségi Snkormanyzat
gazdalkoddsaval, koltségvetési elSiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos, a
Hivatalra haruld utalasi, kényvelési feladatokat;

— folyamatosan elemzi a gazddlkodds helyzetét, tajékoztatok, informacick
készitésével segiti a déntések elékészitését;

— kapcsolatot tart az dnkormanyzat kényvvizsgaldjaval, belsé ellendrével;
— kapcsolatot tart a hivatal belsé szervezeti egységeivel;
~ ellatja az dnkormdnyzat pélyazataival kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

— szervezi és nyilvéntartja a kilonféle 6nkormanyzati tdmogatasok (kdltségvetési
tamogatas stb.) folydsitasat.

2.1.3 A KOLTSEGVETES NYOMONKOVETESEVEL ES A BESZAMOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA:

— kozremikédik a belsé ellendrzés rendszerének megszervezésében, javaslatot
tesz a belsd ellenérzési munkatervre. Gondoskodik a belsé ellenérzési jelentések,
beszamol6k pénzigyi bizottsdg és képvisel-testiileti megtargyalasarél, az
érintett  koltségvetési szervek tajékoztatasardl, a jelentésekben foglalt
hidnyossdagok, megsziintetésérél,

— Az dllamhaztartds igényeinek megfelelen havi, féléves, haromnegyed éves és
éves informaciot szolgaltat,

— a Keépvisel§-testiilet altal elfogadott kéltségvetést az elSirt részletezésben, a
kéltségvetési tervezési nyomtatvanyok kitdltésével tovébbitia a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatésagahoz;

— gondoskodik az 6nkormanyzat valds vagyoni, pénziigyi helyzetét bemutato, a
mérleget aldtamaszto analitikus nyilvntartasok vezetésérdl, egyeztetésérs;

— inditvanyozza a jévahagyott koltségvetésben elSirdnyzott tételek &dgazatok
kézotti atcsoportositdsat;
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2.2. PENZUGYI FELADATOK

2.2.1 PENZUGYI TERVEZES, NYOMONKOVETES ES ELSZAMOLASOK:

— a koltségvetés tervezéséhez kapcsolédéan a bevételek szimbavétele és a
kiadasok tervezése a koltségvetési egyensuly megteremtése érdekében;

— nyilvantartds vezetése az dsszevont elSirdnyzatrél, beleértve a kapcsolédé
testiileti anyagok dsszedllitasat;

— elbiranyzat-felhasznalasi és likviditasi terv készitése, intézmény-finanszirozasi
feladatok ellatasa;

— a hazipénztari kifizetésekhez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa;

— pénztarforgalom nyilvéntartdsa: napi pénztarzaras, jelentés elkészitése, elGlegek
nyilvantartasa;

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, érzése;
— szallitdi dllomany térzsadatainak felvitele, folyamatos vezetése;

— szamldk nyilvantartasba vétele, ellendrzése, érvényesitése, banki bizonylatok
rendezése;

— az dnkormanyzati bankszamlak forgalmanak folyamatos figyelése;
— a helyi bevételek kezeléséhez kapcsolédé 8nkormanyzati feladatok ellatasa;
— kovetelések és kotelezettségek nyilvantartasa,

— késedelmes fizetés esetén felszélitas kiildése:— a zaras utdn — egyenlegkozlét
kiild;

— a netto finanszirozashoz sziikséges adatok bekérése, feldolgozésa, tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaganak;

— anemzetiségi Onkormanyzat tagjai tiszteletdijanak szdmfejtése;

— a koztisztviselék  jogszabalyban meghatarozott  jogcimeken  jard
koltségtéritéseinek és egyéb juttatdsainak kifizetése;
— a szocialis Ugyintézéktél érkezé hatdrozatok alapjan a kifizetendd segélyek,

tamogatasok Gsszegének nyilvantartasa;

— a csbkkenésekrdl (eladas, téritésmentes dtadas, megsemmisiilés, stb) készitett
feladas alapjan a vagyon allomanybdl térténd kivezetése;
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— a koéltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok sordn vezeti a normativ
allami  hozzdjaruldsok  igénybevételéhez  sziikséges nyilvantartasokat,
elszamolasokat, esetleges modositasokat;

— acél- és cimzett tdmogatasok pénziigyi elszdmolasa;

— a terileti kiegyenlitést szolgalé és céljellegii decentralizalt tamogatasok pénzigyi
elszdmoldsa; minisztériumi, Eurdpai Unids, egyéb pélyazatok pénzigyi
elszdmolasa;

— az énkormanyzat fenntartasdban 1évs, onalléan m(ikédd intézmények pénziigyi
tevékenységének tdmogatasa: kontirozasi feladatok elvégzése, szamitégépen

valo rogzitése, kdnyvelése, adatszolgiltatds o6nélléan miikédd intézmények
részére;

— az AFA nyilvantartas vezetése, bevallasa, visszaigénylése;

— az allamhaztartas informacids rendszerében a kéltségvetési tervinformacio,
féléves, éves koltségvetési beszdmolé Osszedllitdsa, alapokmanyainak
elkészitése, pénzforgalmi jelentés idészaki mérlegjelentés sszedllitasa;

2.2.2PENZELLATASI FELADATOK

— Végzi az dnkormanyzati koltségvetés végrehajtasival kapcsolatos pénzellatasi
feladatokat (kdltségvetési szervek, Hivatal, dnkormanyzati timogatasok).

— Az intézményi tdmogatasokat kiutalja,

— Elldtja a Hivatal, ©nkormanyzat addalanyisagdbél adédé feladatokat
(nyilvantartds, bevallas, befizetés, visszaigénylés),

— Végzi a szamlazasi feladatokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— Beszedi az 6nkormanyzatot megilleté (nem addjellegii) kdveteléseket, sziikség
esetén kezdeménvyezi a jogi uton térténé beszedést,

— Mukodteti a Kondorosi Koézés Onkormanyzati Hivatal, Kondoros Véros
Onkormanyzat, Kardos Kozség Onkormanyzat, Kondoros Varos Szlovak
Onkormanyzat, Szlovak Onkormanyzat Kardos, Kondorosi Tébbsincs Ovoda és
Bolcs6de, Dérczy Ferenc Konyvtar és Kdzmdivel6dési Intézmény, Kondoros-
Kardos Kdznevelési Intézményfenntartdé Tarsulas hazipénztarat, teljesiti a
készpénz kifizetéseket,

— Vezeti a kdltségvetési elszamolasi szamlat és az egyéb bankszamlakat,

— Teljesiti az 6nkormanyzatot, illetve Hivatalt terheld fizetési kotelezettségeket,
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Elldtja a kiilonféle tdmogatdsok folyésitasaval kapcsolatos feladatokat,

Folydsitia az iiletékes szervezeti egységek d&ltal megallapitott szocialis
juttatdsokat,

Végzi a Hivatal munkavéllaldit megilletd kilonféle juttatisok folydsitasaval
kapcsolatos feladatokat,

Végzi a polgdrmesteri keret, valamint a civil szervezetek részére tdmogatasi keret
felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3 SZAMVITELI FELADATOK

Kézrem(kodik a Hivatal szamviteli rendjének kialakitisaban: elkésziti és
folyamatosan karbantartja a hivatal szamlarendjét. Gondoskodik a szamvitelhez
kapcsolodo fékonyvi nyilvantartdsok és az osztdly feladatkdrébe tartozd
analitikus szamviteli nyllvantartasok kialakitasarél és vezetésérsl,

Elldtia a Hivatal, mint 6nélléan miikéd6 és gazdalkodd kéltségvetési szerv
gazdalkodasaval, tovdbba afeladat ellatési megsllapoddsok alapjana
kéltségvetési szerveknek (Kondoros Varos Onkormanyzat, Kardos Kbzség
Onkorményzat, Kondores Varos Szlovak Onkormanyzat, Szlovak Onkormanyzat
Kardos, Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Béleside, Dérczy Ferenc Kénywvtir és
Kézmdvel§dési Intézmény, Kondoros-Kardos Kéznevelési Intézményfenntartd
Tarsulas) kapcsolatos szamviteli (fékdnyvi kényvelési) feladatokat,

Elkésziti a Hivatal és a feladat ellitasi megallapodasok alapjan a szervek éves
koltségvetését és beszamoldjat,

Vezeti a feladatkdrébe tartozd analitikus nyilvintartisokat, beszedi az ezzel
kapcsolatos bevételeket,

Folydsitia az illetékes szervezeti egységek altal megallapitott szocidlis
juttatasokat (rendszeres és atmeneti segélyek stb.),

Ellatja a kiilénféle szocilis juttatasok visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat,
az addkételes juttatdsokrol adatszolgaltatast teljesit a Magyar Allamkincstar felé.
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az egyes Onkormanyzati vagyontdrgyak bérletére, haszndlatira vagy
Uzemeltetésére vonatkozé szerzddések elSkészitése,

a bérbe, haszndlatba adott, vagy Uzemeltetésre &tadott &nkormanyzati
vagyontargyak szerz6dés szerinti és rendeltetésszer(i hasznélaténak ellendrzése,

az oOnkormanyzat ingatlandnak elidegenitési illetve vasarlasi Ugyeinek
elékészitése,

a bérlakas allomannyal kapcsolatos adatszolgaltatas, a vagyonban bekévetkezett
valtozasok nyilvantartasa;

dnkormanyzat  térgyi eszkdz  nyilvdntartds  vezetése, leltarkészités,
értékcsbkkenés feladasa,

vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
biztositassal kapcsolatos ligyintézés,
készletgazdalkodasi feladatok,

az dnkormanyzat vagyonleltdranak 6sszedllitisa soran egyeztetési feladatokat
végez,

|2.5. MUNKAUGY! FELADATOK:

palyazati felhiviasok kozzététele,
munkaszerz6dések elkészitése,

bérgazdalkodassal Osszefiiggé feladatok, béralap tervezése, bérfelhasznalas
nyilvantartasa, bérkdnyvelés feldolgozasa,

munkabérek dtutalasa folyészamlara a bérjegyzékek alapjan,
megbizasi dijak szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa, jelentése,

személyi és kdzszolgdlati alapnyilvantartdsok vezetése az 6nkormanyzati
intézményvezetSk, koztisztvisel6k, munkatérvény hatélya ald tartozd dolgozok
esetében,

munkaligyi feladatok - kinevezések, atsorolasok, tappénzes allomany -,
lejelentéseket a Magyar Allamkincstar (MAK) felé,

Iétszam és munkabér nyilvantartas vezetése, az intézményi dolgozdk szabadsag
nyilvantartdsa, cafetéria szamfejtése, nyilvantartasa, tévollétek KIRAprogramon
torténd lejelentése,
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— a munkaltaténal térténd kifizetések szamfejtése, lejelentése, 6sszekotd feladatok
ellstasa a MAK felé bériigyekben,

— Analitikus nyilvéntartas vezetése az illetményekrél, tovabbképzésekrél, rendkiviili
munkavégzésekrél,

— munkaltatéi igazolasok kiadésa,
— téappénzes nyilvantartas vezetése, a MAK felé jelentése,
— koztisztvisel6i vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok nyilvantartasa,

— kodzcélu dolgozokrél létszdm-, és munkabér nyilvintartds vezetése, a
visszaigényléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

— foglalkozds egészségiigyi vizsgdlatok, valamint a munkavédelmi oktatss
megszervezése,

— munkavédelmi feladatok kidolgozasdban és végrehajtasaban valo részvétel,

— koztisztviselk teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok

ellatasa.
F. AZ OSZTALY MUKODESENEK CELIA J

Kondoros Véros Onkormanyzat és Kardos Kézség Onkormdanyzat, valamint az nkormanyzati
intézményeket érintd beruhazdsok, fejlesztések elSkészitése, lebonyolitasa.

2. A BERUHAZAS| OSZTALY FELADATAI:

2.1. ALTALANOS FELADATOK:

— &nkormanyzati beruhazasok és az &nkormanyzati intézményeket érinté feldjitdsok
tervezése,

— koézrem(ikddés a palyazatok elkészitésében,

— palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, konkrét palyazatokra javaslattétel, és
palydzat elkészitése,
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a telepiilés beruhazasi programjainak feliigyelete, fejlesztési koordinacios feladatok
ellatasa,

beruhazésokkal kapcsolatos dontés elékészités és végrehajtas,
el6késziti a palyazatokkal kapcsolatos elSterjesztéseket,
a beruhazasi palyazatok és a pénziigyi iitemtervek elékészitése,

a palyazatok eredményérél, illetve — nyertes palyazat esetén — annak végrehaijtasardl
tdjekoztatja a polgdrmestert, illetve a képviselé-testiiletet,

pozitiv dontést kévetéen feladatkérében elidtja az Onkormanyzat egyéb kormanyzati,
ill.  Eurépai Uniés pdlydzatait, projektjeit megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat, igy kiiléndsen: kapcsolattartds a szakertékkel, a
kézrem(ikods szervezetekkel, irdnyité hatésagokkal; kdzremdkodés a kiilonbozs
ellendrzési, monitoring folyamatokban; jelentéstétel a kiilénbézé hatdsagok felé,

meghatarozott célok elérése, megvaldsitasa érdekében a palyazati lehet6ségek
feltérképezése, sikeres palyazatok esetén a projektmenedzseri feladatok hatékony
ellatasa,

nyertes palyazatok miszaki, pénziigyi lebonyolitisa, a tamogaté felé torténd
pénziigyi jelentések hatdrid6re térténd megkiildése,

gondoskodik a fejlesztési céli allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teendékrél,

ellatja a lakosségi 6nerds kézmiiberuhazasok teljes kérii bonyolitasat,
az dnkormanyzat kdzbeszerzéseiben valé kézremiikédés,
az egyszer(f kozbeszerzési eljarisok lefolytatasa,

a beruhdzasok soran a szdmviteli térvénnyel &sszhangban a biztonsagos és
szabalyszer(i gazdalkodas biztositasa,

kézrem(iikédik az éves koitségvetési elirdnyzat osszedllitdsaban a szamuviteli
torvénnyel 6sszhangban,

fejlesztések, beruhdzasi programok és javaslatok elkészittetése, déntésre
elékészitése, kdzremiikodés a kdzbeszerzési eljaras bonyolitassban, szlikség szerint
versenytargyaldsi eljaras bonyolitasa,

kézremiikbdés a jévahagyott tervek dokumentaldsaban és megvaldsitas utan azok
teljesitésérdl a beszamolok készitésében a statisztikai jelentésekhez,



2.2 AZ EGYES BERUHAZASOKHOZ KAPCSOLODO FELADATOK:

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

tervezési programok dsszedllitasa,

tervezdi arajanlatok beszerzése,

szerz8dések elSkészitése,

kivitelezGi arajanlatok beszerzése,

beruhazas lebonyolitéi ajanlatok beszerzése,

beruhazas lebonyolitéi szerz8dések elSkészitése,

beruhazds lebonyolitasa, vagy kdzrem(ikddés beruhazas lebonyolitisiban,

beruhdzésokhoz kapcsolédd miiszaki ellendrzési  tevékenységre &rajaniatok
beszerzése,

beruhdzasokhoz kapcsolédé miszaki ellenérzési  tevékenységre szerzédések
elokészitése,

garancidlis  kotelezettség teljesitésének ellenérzése, szitkséges intézkedések
megtétele.

A beruhazasi, fejlesztési feladatokat ellité iigyintéz6k részt vesznek:

V.

a beruhazasok, feldjitasok el6készitésében, szakszerii végrehajtasanak biztositasaban,

palydzatok elSkészitésében, benydjtasaban, tervpélydzatok lebonyolitisiban,
terveztetésben,

beruhdzasi, fejlesztési feladatokhoz kapcsolédd  kézbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban,

beruhazasi, fejlesztési feladatokhoz kapcsolédé nyilvanossag biztositasiban,

kivitelezési munkdk helyszini ellenérzésében, koordindlasaban.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen fliggelék 2020. junius 1. napjan lép hatalyba.

Datum: Kondoros, 2020. méjus 31.
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