2. melléklet a 1/2021 (I1.26.) 6nkormanyzati rendelethez

Jaszjakohalma Kozség Polgarmesteri Hivatalinak Ugyrendje

A helyi Onkorméanyzat képviseld-testiilete az Onkorményzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre. A hivatal
kozremiikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egytittmiikodésének 0sszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal hivatalos elnevezését a képviseld- testiilet a szervezeti és miitkodési
szabalyzataban feltiinteti.

A hivatal a jegyz0 altal elkészitett és a polgarmester altal jovahagyott igyrend szerint miikddik,
amely a hivatal feladatait, valamint belsd szervezeti egységek ¢és dolgozok kozotti
munkamegosztast tartalmazza.

Az tigyrendben kell meghatarozni:
- ahatalyos jogszabalyok szerinti feladat- és hatdskoroket,
- akiadmanyozasi jogkorok gyakorlasat,

- az informacidé aramlds szabdlyait, amely sziikséges az Onkormanyzat és szervei
miik6déséhez,

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése: Jaszjadkohalmai Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 5121 Jaszjakohalma, F6 ut 27.
Illetékességi teriilete: Jaszjakohalma kozigazgatési teriilete.

Jogallasa: a hivatal a képviseld-testiilet szerve, nem 6nall6 jogi személy. A hivatal
koltségvetési szervként miikodik, a sajat koltségvetési eldiranyzata korében.

II. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti tagozodasa

A Jaszjakohalmai Polgarmesteri Hivatal nem tagozddik belsd szervezeti egységekre,
osztalyokra. A koztisztviselok — ellatando feladattdl fliggetleniil - a jegyzo és az aljegyzo
iranyitasa ala tartoznak az alabbi feladatkdrokben, munkakori leiras szerinti feladatellatassal:

1 16 pénziigyi €s szamviteli ligyintézo

1 16 pénziigyi ligyintézd



1 16 titkarsagi iigyintézd

1 6 anyakonyvvezetd

1 6 addigazgatasi ligyintézo

1 f6 kozbiztonsagi referens

1 f6 huméanpolitikai ligyintézd
1 16 szocialis ligyintézo

1 16 pénziigyi €s koltségvetési ligyintézo

2. A Polgarmesteri Hivatal létszama
1 polgarmester

1 jegyz6

1 aljegyzo

9 koztisztviseld

3. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
Hétfo: 7.30 — 16.00

Kedd: 7.30 — 16.00

Szerda: 7.30 — 17.00

Csiitortok: 7.30 — 16.00

Péntek: 7.30 — 12.00

4. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje
Hétfo: 7.30 — 16.00

Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda: 7.30 — 17.00

Csiitortok: 7.30 —12.00

Péntek: 7.30 — 12.00



A polgéarmester az onkormdanyzati iigyeket érinten illetve sajat allamigazgatasi hataskorében
eljarva kiadmanyozo6. Tavolléte és akadalyoztatasa esetén kiadmanyozoi jogkorében a jegyzo
jar el.

A jegyz6 kiadméanyozd a hataskorébe tartozo ligyeket érintéen. Tavolléte €s akadalyoztatasa
esetén az aljegyzd vagy az ligyrendi helyettese a kiadméanyozo.

Az anyakonyvvezetdk az anyakonyvi hatdskorben eljarva 6nallo kiadmanyozok.

I1I. A HIVATAL FELADATAI

A hivatal altalanos feladatai

A hivatal feladatait, hataskorét, hatosagi jogkorét torvények €s egyéb jogszabalyok
szabalyozzak.

IV.  AHIVATAL AGAZATI FELADATAI

Altalanos igazgatas
L.

- Kozremiikodik a képvisel6-testiilet miikddésével kapesolatos tligyviteli feladatokban.

- A képvisel6 testiileti tilések meghivoinak elkészitése, az elkészitett eldterjesztésekkel
egyiitt azoknak sokszorositasa és kipostazasa a testiileti tagok részére.

- A képviselo-testiilet iiléseirdl jegyzokonyv készitése, mellékleteinek tarolasa. Az
elkészitett jegyzokonyv postazasa a Nemzeti Jogtarba valo feltdltése, 1 példany
elhelyezése a konyvtarban, valamint a hivatali példany nyilvantartasa.

- Az dnkormanyzat hataskorébe tartozé dontésekrdl a hatarozat-kivonat elkészitése és
azok postazasa az érintettek részére.

- Figyelemmel kiséri a képviseld-testiilet bizottsagainak tevékenységét az iilésiikrol
késziilt, részére atadott jegyzokonyvek 1 példanya alapjan, feltolti ket a Nemzeti
Jogtarba.

- A képviselo-testiilet tevékenységével, illetve az liléssel 6sszefliggd leirdi feladatok
ellatasa.

- Talalt targyakkal kapcsolatos iigyintézés.

- A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésének el6készitése, azokon vald
kozremukodés, valamint azokrol jegyzokonyv készitése, és tovabbitdsa a Nemzeti
Jogtarba, illetve a hivatali példanyok megdrzése.

- A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti miikddésével kapcsolatos iratok
aktualizélésa, illetve a miikodésével dsszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa.

- A kozszolgalati nyilvantartassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa, az adatok rendszeres
aktualizalasa, valamint jelentési kotelezettség teljesitése.

- Az anyakonyvi igazgatési feladatokon beliil végzi:

1. azelektronikus anyakonyvezési feladatok ellatasa



2. avaltozasok atvezetését az elektronikus anyakényvekben
(hazassagfelbontas, halaleset, névmoddositas, névvaltoztatas stb.)

3. ajegyzOkonyvek felvételét, kitoltését, a sziikséges alapiratok csatolésat,
rendezettségét, tarolasat,

4. ahazassagkotést megeldzo varakozasi 1d6 aldli felmentési hatarozatok,
gyamhatosagi engedéllyel torténd kiskortiak hazassagkotésének
gyakorisagat,

5. teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatok szdma, a jegyzOkonyvek felvétele,
kitoltése,

6. ahdzassagi névviselés modositasa

7. kiilfoldi allampolgarokat érinté anyakonyvi események gyakorisaga, pontos
anyakonyvezése, jogszerl eljarasa,

8. allampolgarsagi eskiik szervezése

9. (belligy) minisztériumi névvaltoztatasi kérelmek intézése,

10. levéltarnak torténd adatszolgaltatas,

11. az ASZA programban torténd munkavégzés, anyakonyvi okiratok kiallitasa,
az atadott/megkiildott okiratok dokumentalasa,

12. az anyakonyvi valtozasok lejelentése, atvezetése az SZL nyilvantartason.

13. A jegyzdi €s az aljegyzoi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve egyideji
tartos akadalyoztatasuk esetén ellatja a jegyzdi feladatokat.

Helyettesitését tavolléte esetén anyakonyvi ligyekben altalanos igazgatasi ligyintézo I11. végzi,
egy¢éb igazgatasi feladatoknal pedig az altalanos igazgatas II. ligyintéz0 végzi.

Altalanos igazgatas 1I.

- karbantartasi litemterv készitése

— éarajanlatok, elézetes koltségvetések megkérése, megallapodasok
elkészitése, felajitasokkal, beruhazasokkal, szolgaltatasokkal
kapcsolatban

— ado6-¢és értékbizonyitvanyok elkészitése

— palyazatok figyelése, elkészitése, azok elszdmolasa

— az Onkormanyzat tlizvédelmi, munkavédelmi feladatainak teljeskorti
ellatasa, oktatdsok megtartasa,

— Onkormanyzati vagyonkataszter vezetése

— szervezett szemétszallitassal kapcsolatos iigyintézés, hatralékosok
nyilvantartasa és behajtas

— veszélyes hulladék elszallittatdsdnak szervezése

— beruhazok és szolgaltatdk altal elvégzett munkak igazolasa, a szamlak
utalvanyozoval illetve ellenjegyzdvel torténd alirattatasa

— Dberuhdazasi statisztikak elkészitése

— kozremiikodik az intézmények leltarozasaiban

— behajtasra kimutatott koztartozasok és adohatralékok behajtasa

— sziikség szerint kdzremiikodik az adokonyvelésben, valamint a fizetési
meghagyasok, értesitések, felszolitasok elkészitésében illetve annak
postazasaban

—  Kozremiikodik a telephely engedélyezési eljarasokban



—  Kozremiikodik a fogyasztoi érdekvédelem érvényesiilésében

— Végzi a lakastligyi igazgatasi feladatokat,

— Gondoskodik az érintett onkormanyzati ingatlanok értékesitésrdl és
annak eldkészitésérol.

— Ellatja az allategészségiigyi feladatokat.

— Ellatja a Polgadrmesteri Hivatalnal jelentkez6 leir6i feladatokat.

— Kozremiikddik a képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatos
igyviteli feladatok ellatasaban.

— Végzi a kozponti iktatast, ligyiratkezelést, €s az tligyiratok selejtezését,
sokszorositasat.

— Kezeli az irattarat, nyilvantartja a hataridoket.

— Végzi a postazast, nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal bélyegzdit.

— Kezeli a hangosbemondot, telefonkdzpontot.

— Intézkedik a technikai berendezések karbantartasi tigyében.

— Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

— Kozremiikdodik az orszaggytlési képviseld ¢és Onkormanyzati
valasztasokkal kapcsolatos munkakban.

— Kozremiikodik a  pénziligyi-gazdasagi  bizottsag  munkajanak
elékészitésében, illetve feladatainak ellatasaban

— Tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az iktatasi feladatokat érintéen
helyettesiti a pénziigyi ligyintézé III, az egyéb igazgatasi feladatokat
érintden pedig az altalanos igazgatas 1. és a pénziigyi ligyintézd V.

Altalanos igazgatas II1.

Végzi a gyamiigyi igazgatasi feladatokat.
Ellatja az egészségiigyi feladatokat.
Intézi a szocidlis iigyeket (kozgyogy.igazolvany kiadasaval kapcsolatos
feladatok,rendszeres szoc.segély, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasa, kiegészitd gyermekvédelmi feladatok.)
Ellatja az Egészségiigyi, Szocialis €s Sport Bizottsag ligyviteli feladatait.
Megallapitja a lakasfenntartasi tiamogatasokat, az 6nkormanyzati segélyeket.
PTR nyilvantartas vezetése
FOKA jelentés
Ko6zmunkaprogram szervezése, egyiittmiikodés a Munkatigyi Kozponttal.
Kozremiikodik az orszaggytilési és helyi képviseldk valasztasanak el6készitésében.
Kornyezettanulmany készitése Birosag, MEP, Nyugdijfolyosito Igazgatosag felé.
Ellatja az d6nkormanyzat miivelddési, oktatasi el6készitd feladatokat a pénziigyi és
munkaltatoi jogkor kivételével.
A jegyz0 utasitdsa alapjan kozremtikodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.
Tavollétében helyettesiti az anyakonyvvezetdt. Az anyakonyvi igazgatasi feladatokon
beliil végzi:

- az elektronikus anyakonyvezési feladatok ellatasa

- a valtozasok atvezetését az elektronikus anyakonyvekben (hazassagfelbontas,

halaleset, névmodositas, névvaltoztatas stb.



- a jegyzOkonyvek felvételét, kitoltését, a sziikséges alapiratok csatolasat,
rendezettségét, tarolasat

- a hazassagkotést megel6z6 varakozasi id6 aloli felmentési hatarozatok,
gyamhatosagi engedéllyel torténd kiskoruak hazassagkotésének gyakorisagat,

- teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatok szdma, a jegyzO6konyvek felvétele,
kitoltése

- a hdzassagi névviselés modositasa

- kiilfoldi allampolgarokat érinté anyakonyvi események gyakorisaga, pontos
anyakonyvezése, jogszeri eljarasa

- allampolgarsagi eskiik szervezése

- (beliigy) minisztériumi névvaltoztatasi kérelmek intézése,

- levéltarnak torténd adatszolgaltatas

- az ASZA programban torténd munkavégzés, anyakonyvi okiratok kiallitasa, az

atadott/megkiildott okiratok dokumentélasa

- az anyakonyvi valtozasok lejelentése, atvezetése az SZL nyilvantartason.

Pénziigyi ligyintézo 1.

Az allamhaztartasrol sz616 tobbszordosen modositott 1992. évi XXXVIIL. Torvényben a
helyi 6nkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése.

Az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo tobbszordsen modositott 292/2009. (XIL
19.) Kormanyrendeletben a helyi 6nkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése
A mindenkori hatdlyos koltségvetési torvényben meghatarozott feladatok végzése.

A pénziigyi munkateriiletet érintd szabalyzatok készitése, alkalmazasa, folyamatos
aktualizéldsa a jogszabalyi modositdsoknak megfelelden.

Fenti jogi szabalyokra tekintettel a feladatok részletezése:

Végzi az Onkormanyzat operativ gazdélkodasi feladatait.

Osszeallitja az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat, éves koltségvetési
javaslatat rendelet-tervezetét, végrehajtasarol késziilt beszdmolokat, koltségvetési
rendelet modositasokat.

A szakmai szervezeti egységek, intézmények gazdasagi, pénziigyi tervezeési
munkaihoz szakmai irdnymutatést ad és kozremiikddik a terveik elokészitésében.

A gazdasagpolitikai célkitlizésekkel, a helyi tervekkel 6sszhangban irdnyitas és
ellendrzés utjan biztositja a gazdalkodasi és pénziigyi fegyelem betartasat, €s eldsegiti
a helyi tervek megvalositasat.



Biztositja a képviseld-testiilet, a hivatalvezetés altal kiadott gazdalkodasi, pénziigyi
jellegti feladatok, utasitasok végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetokkel gazdasagi iigyekben, gondoskodik pénziigyi
informalasukrol, kozremiikodik a testiilet és kozottiik a sziikséges eldiranyzat-
valtoztatasok megvalositasaban.

Ellendrzési tevékenysége kiterjed a munkafolyamatokba épitett ellendrzésekre,
mellyel biztositani kell a szamviteli €s bizonylati rend, okméanyfegyelem betartasat.
Negyedévenként tdjékoztatja a testiiletet a pénziigyi helyzet alakulasarol.

Feladatkore a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, tigyiratok
kezelése, elintézése.

Ellatja a pénztarellendrzéssel kapcsolatos tevékenységet.

Osszedllitja, aktualizalja az 5Snkorméanyzati szamviteli szamlarendjét, felelés annak
betartasaért, betartatasaért.

Kozremiikodik a helyi kisebbségi onkormanyzat koltségvetési iranyelveinek,
koltségvetésének, éves €s évkozi beszamolojanak elkészitésében.

Részt vesz a kiilonbozd palydzatok pénziigyi vonatkozasu eldkészitésében.

Az EB Pénztarral és TB finanszirozassal kapcsolatos iigyeket elvégzi pénziigyi
igyintézo I11.

Elvégzi a munkaltatdi kolecsondk visszatéritésével, valamint a haszon- €s bérleti dijak,
kiilonféle visszatéritendd kolesonok beérkezésének analitikus nyilvantartasat.

Elvégzi a rovid €s hosszu lejaratia kolesonok analitikus nyilvantartasat.

A képviseld-testiilet pénziigyi bizottsaganak ligyviteli teenddit kozosen latja el
igazgatasi ligyintézo Il-vel.

Elkésziti az onkorményzat éves eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi tervét.
Feladatkorébe tartozik a helyi és orszagos valasztasok, népszavazasok pénzeszkozeirdl
az eldiranyzat-felhasznalasi terv készitése, az utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités
betartas. Gondoskodik a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsarol. Feladata a
Megyei Valasztasi Irodahoz az elszamolés elkészitése.

Atruhazott hataskorben utalvanyozo és kotelezettségvallald a szamlarendben rogzitett
esetekben.

Az 6nkorményzat dontése alapjan elkésziti a jogi szabalyozasnak megfelelden az
ONHIKI palyazatokat.

OTP szamlakonyveld, kezeli az onkorméanyzat valamennyi — a Jaszberényi OTP altal
vezetett szamlajat.

Konyveli a teljes OTP pénzforgalmat kézi és gépi uton.

Pénziigyi kapcsolatot tart a szdmlavezetd OTP Fiokkal /atutalasok, inkasszok,
kifogasok stb/

Konyveli a részben 6nallo koltségvetési intézmények pénzforgalmat, melynek
alakulasardl rendszeresen tajékoztatja 6ket, megkiildi résziikre negyedévenként a
zarasokat.

Bérkonyvelés

A torvényi eldirasoknak megfelelden valamennyi bevételrdl szamlat allit ki.
Kotelezettség vallalasok nyilvantartasa

Havonta elvégzi a zéarasi teenddket és elkésziti a fokonyvi kivonatokat.

Elkésziti a negyedéves pénzinfo és mérlegjelentéseket, valamint a féléves és éves
beszamold szamitogépes anyagait és a pénziigyi beszdmolok telepiilési onkormanyzati
¢€s roma nemzetiségi Onkormanyzati iiléseire torténd eldterjesztésében.
Kozremiikddik a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési koncepcidjanak
koltségvetési hatarozatanak elkészitésében, végrehajtasaban, illetve az azzal
Osszefliggd informécios szolgaltatas lebonyolitasaban.



- Végzi a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tdrzskdnyvi bejegyzésével, illetve adoszam
igénylésével, valamint pénzintézeti szdmlaszam nyitasaval 6sszefliggd feladatokat.

- A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kételezettségvallalas valamint az utalvany
ellenjegyzését végzi.

- Szervezi a roma nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefliggd szakmai
teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatokat a hataly és jogi normaknak megfelelden.

A jegyz0 utasitasa alapjan kozremiikddik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén: pénziigyi ligyintéz6 1. helyettesiti.

Pénziigyi ligyintézo 11.

Az éllamhaztartasrol szolo tobbszorosen modositott 1992. évi XXXVIIL. torvényben a
helyi 6nkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése.

Az allamhaztartds miikddési rendjérdl szold tobbszordsen maodositott 292/2009. (XII.
19.) Korményrendeletben a helyi dnkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése

A mindenkori hatdlyos kdltségvetési torvényben meghatarozott feladatok végzése.

A pénziigyi munkateriiletet érintd szabalyzatok készitése, alkalmazésa, folyamatos
aktualizéaldsa a jogszabalyi modositdsoknak megfelelden.

Fenti jogi szabalyokra tekintettel a feladatok részletezése:

- Végzi az Onkormanyzat operativ gazdalkodasi feladatait.

- Osszeallitja az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat, éves koltségvetési
javaslatat rendelet-tervezetét, végrehajtasarol késziilt beszdmolokat, koltségvetési
rendelet- modositasokat.

- Ellatja az altalanos forgalmi add6 AFA) nyilvantartasi, bevallasi, befizetési
kotelezettségbol adodo feladatokat.

- Javaslatot tesz az Onkormanyzat és intézménye (Idések Klubja) Alapito okiratanak
Modositasara, a szakfeladatok valtozasa, modositasanak sziikségessége esetén.

- A mindenkori hatalyos koltségvetési torvény alapjan igényli az 6nkormanyzatot
megilleté normativ és egyéb tamogatasokat, illetve ellendrzi azok megalapozottsagat

- (Id6sek Klubja)

- Az dnkormanyzat dontése alapjan elkésziti a jogi szabalyozasnak megfelelden az
ONHIKI palyazatokat.

- Konyveli az elszamolasi betét szamlat, pénztart.

- Bérkonyvelés

- Atutalasok rogzitése, utalasa.



- Kotelezettség vallalasok nyilvantartasa

- Lakbér és bérleti dij analitikdjanak elkészitése.

- Koézremiikodik a Nemzetiségi Onkormanyzat kdltségvetési koncepciojanak
koltségvetési hatdrozatanak elkészitésében, végrehajtasaban, illetve az azzal
Osszefliggd informacids szolgaltatas lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik a roma nemzetiségi 6nkormanyzat pénziigyi beszdmolodinak
elkészitésében.

- A Nemzetiségi Onkormanyzat kitelezettségvallalas valamint az utalvany
ellenjegyzését végzo személyt tavollétében €és akadalyoztatasa illetve
Osszeférhetetlenség esetén helyettesiti.

- A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval dsszefiiggd érvényesitést végzo
ligyintézot helyettesiti annak tavolléte, akadalyoztatasa, illetve dsszeférhetetlensége
esetén.

- Segiti szervezni a roma nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefiiggd
szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatokat a hataly €s jogi normaknak
megfelelden.

A jegyz0 utasitasa alapjan kozremiikddik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

Tavollétében és akadalyoztatdsa esetén: pénziigyi ligyintézo 1. helyettesiti.

Pénziigyi tigyintézo I11.

- Vezeti a Polgarmesteri Hivatal €s a nem 6nall6 intézmények dolgozoinak személyi
nyilvantartésait.

- Elvégzi a dolgozok torvényben eldirt mértékli és hataridejii atsorolasait a munkaltatok
dontései alapjan /jegyz06, polgarmester/ KIR 3 rendszerben.

- Kinevezéseket, munkaszerzddéseket készit az ijonnan belépd dolgozokrdl a
munkaltatok dontései alapjan.

- Elkésziti és karbantartja a munkavallalok munkakori leirasait.

- Szamon tartja a dolgozok jubileumi jutalmanak esedékességeit, és a kifizetéshez
elkésziti a hatdrozatot, valamint a szdmfejtési bizonylatot.

- Kiadja havonta a jelenléti iveket, ellendrzi azok vezetését, dsszeallitja azok alapjan a
havi tavollétjelentést a MAK INSZM Igazgatdsaga részére.

- A beszamolokhoz adatokat szolgaltat a statisztikai allomanyi létszamrol.

- Az E-adat rendszeren keresztiil adatszolgaltatas végez.

- Végzi a valtozo bérek, helyettesitési és talorak, jutalmak szamfejtését a munkaltatodi
dontések alapjan.

- Végzi az dnkormanyzati képviseldk, bizottsagi tagok tisztelet dijanak, nem rendszeres
kifizetéseknek a havi szamfejtését.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartasokat.

- A dolgozdk igényei alapjan munkaltatoi igazolasokat készit.

- Koézremiikodik a dolgozok nyugdij iigyeinek elokészitésében.

- Az OEP-pel ¢és TB finanszirozassal kapcsolatos ligyeket megosztva végzi a pénziigyi
igyintézo I-el.



Valamennyi SZJA ala es6 jovedelemrdl kiadja az adoévet kdvetden a sziikséges
igazolasokat.

Nyilvantartja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tagjainak adatait, végzi a
tiszteletdijaik szamfejtését.

Részt vesz a kozmunkaprogramok megszervezésében, gondoskodik a kozmunkasok
alkalmassagi vizsgalatra kiildésérdl, szerzodéseik megkdtésérol. A Munkatigyi
Kozponttal elszamol a pénziigyi teljesitésrol.

A munkavallalok igényei alapjan elkészitteti és igényli az OTP SZEP kartyakat, vezeti
a nyilvantartasat.

A cafetéria nyilatkozatok alapjan 0sszedllitja az étkezési jegyek igénylését.

KSA adatszolgaltatast végez

A munkaltatdi dontések alapjan elkésziti a teljesitményértékelés, mindsités
dokumentumait.

A szabalysértések altal kiszabott kdzérdekli munka szervezése, nyilvantartasdnak
vezetése.

Szervezi és nyilvantartja a kdzérdekli munka biintetés letdltését.

A kozség teriiletén végezhetd onkéntes munkarol a szerzédések elkészitése,
nyilvantartasuk vezetése, adatszolgaltatas a szocidlis ligyintézo felé.

Az igazgatasi ligyintéz0 hatarozatai alapjan az egészségligyi szolgaltatasra valo
jogosultsag jelentése a MEP felé.

Onkormanyzati képviseldk, bizottsagi tagok vagyon-nyilatkozatinak nyilvantartasa.
A jegyz0 utasitdsa alapjan kozremikodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.
Részt vesz a szakmai jellegli tovabbképzéseken, szakmai napokon.

Szervezi és nyilvantartja az alap- és szakvizsga kotelezettségeket.

Szervezi az egyiittmiikodési kotelezettség alapjan szakmai gyakorlatot végzd didkok
foglalkoztatasat.

Ellatja a birtokvitas ligyek intézését.

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a pénziigyi ligyintézo IV.

Pénziigyi ligyintézo 1V.

Az allamhaztartasrol szolo tobbszorosen modositott 1992. évi XXXVIIL. torvényben a
helyi 6nkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése.

Az allamhaztartds miikddési rendjérdl szolo tobbszoérdsen modositott 292/2009. (XII.
19.) Kormanyrendeletben a helyi 6nkormanyzatokra meghatarozott feladatok végzése

A mindenkori hatalyos kdltségvetési torvényben meghatarozott feladatok végzése..

Fenti jogi szabalyokra tekintettel a feladatok részletezése:

A JaszjakOhalma Kozségi Onkormanyzat, Kdzségi Polgarmesteri Hivatal, Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat pénztarosa

Ovodai téritési dijak beszedése és a sziikséges nyilvantartasok vezetése.
Elszamoltatja a piaci helyjegy beszedot

Vezeti a Hivatal és az intézményhaldzat targyi eszkoz, alldeszkoz- és készlet
nyilvantartasat mennyiségben €s értékben



- Leltarozast, selejtezést végez a Hivatal és az intézmények dolgozoinak bevonasaval

- A pénztari kifizetésekhez az alapbizonylatokat elkésziti

- A pénzbeli szocialis segélyeket, kozfoglalkoztatottak illetményét kifizeti

- Kozpontositott és egyéb allami tdAmogatasok /kézmiifejlesztés, apolasi dij, rendszeres
szocialis segélyek, tiszteletdijak/ szdmfejtése és kifizetése, valamint ahol sziikséges a
visszaigénylése

- Azeldleg, szakkonyv-nyilvantartas, valamint kiegyenlitd, atfuto, fiiggd kiadasok
analitikdjanak vezetése és egyeztetése

- Szoftverszabalyzat vezetése

- Vezeti a szigori szamaddsu nyomtatvanyokat.

- Bizottsagi jegyzékonyv vezetése

- Munkaruha nyilvantartas vezetése

- Pénztar kotelezettség vallalas elektronikus nyilvantartasa

- Valamennyi manudlis munkajat oly hataridében kell elvégeznie, hogy a gépi feladas és a
zaras a szamviteli és egyéb térvényben eldirt hataridére elvégezhetd legyen

- Kozremiikddik az orszaggytilési képviseld €s onkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos
munkékban.

- Tidosziirés elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ligyintézése

- A Roma Nemzetiség Onkormanyzat pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasan beliil végzi
az érvényesitési feladatokat.

- Tavollétében és akadalyoztatasa esetén a pénziigyi ligyintézo V. helyettesiti.

Ado6 ligyintézd V.

Ellatja a helyi ad6 /maganszemélyek kommunalis adoja, vallalkozdsok kommundlis addja,
ipartizési ado/, a term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadd kivetésével, valamint a
szamitogépes feldolgozéasaval kapcsolatos feladatokat:

- hatarozatot készit az adoeloirasokrol és torlésekrol,

- feldolgozza az 6nad6zok bevallasait, fizetési meghagyasokat készit,

- tadjékoztatast ad az adozoknak az adozassal kapcsolatos kérdésekben /bevezetett
adonemek, addalanyi kor, adomérték, bevallasi és befizetési hataridok, adoszamlak/

- kipostazza az ad6zok részére a bevallashoz €s az adatszolgaltatashoz sziikséges
nyomtatvanyokat, kitdltésiikrol tajékoztatast készit.

- elkésziti az ad6zok szdmlaegyenlegét és gondoskodik kézbesitésiikrdl a befizetési
csekkekkel egyiitt.

- gondoskodik a bevallasi nyomtatvanyok sokszorositasardl, a befizetési bizonylatok
megrendelésérol,

- ellendrzi az ad6zdk bevallasi, bejelentési kotelezettségének teljesitését, mulasztas
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- figyelemmel kiséri az addbefizetéseket, felszolitja a hatralékkal rendelkezdket

- karbantartja az ad6zok torzsadattari nyilvantartasat, valamint a torzskivetéseket.

- végzi a terhelések ¢€s torlések konyvelését az adozok szamlain,

- elvégzi a kiilonboz6 adonemek lajstromozasat, a zarasi és nyitasi feladatokat,

- adatszolgaltatast végez a Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Igazgatdsaga részére,



- teljesiti a tarshatosdgok megkeresését,
- kozremiikodik a helyi adorendeletek elkészitésében, modositasaban.
Mezogazdasagi tigyek intézése

- foldhaszonbérleti szerzdédések megkotése
- ndvényvédelmi feladatok ellatasa
- méhészek nyilvantartasa

Kozoktatasi feladatok szervezése

A jegyz0 utasitasa alapjan kozremiikddik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

Tavolléte akadalyoztatasa esetén az altalanos tigyintézo I1. , valamint a pénziigyi ligyintézo
IV. helyettesiti.”



