A Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

L.
A Hivatal jogallasa, iranyitasa és létszama

1./ A hivatal megnevezése: Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal)

2./ A Hivatal Nagynydarad, Satorhely, Kélked, Lippo, Sarok, Ivandarda ¢s Bezedek Kozségek
Onkormanyzata Képviselo-testiileteinek szerve.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgdrmesterek iranyitasaval.

3./ A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkdltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja azzal,
hogy kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavondsahoz,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

A Hivatalt a jegyzo képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Kolkedi Kirendeltség: 7717 Kélked, I1. Lajos u. 12.
Lippéi Kirendeltség: 7781 Lippo, Kossuth L. u. 84.

5./ A Hivatal bélyegzéje: kirbélyegz6 az alabbi felirattal: Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati
Hivatal, Baranya Megye, Nagynyarad, k6zépen Magyarorszag cimerével.

6./ A Hivatal 1étszama: 1 {6 jegyzd, 12,5 10 ligyintézo.
IL.
A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozd jogszabalyok, a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek és
a jegyz6 hatarozza meg.

2./ A Hivatal altalanos feladatai:

e a képviselo-testiiletek miikodésével, a polgarmesterek ¢és a jegyzd tevékenységével
kapcsolatos feladatok,

e a helvi énkormanyzati képviselok és nemzetiségi 6nkormanyzati képviselék munkéjanak
segitése,

e alakossag tajékoztatasa,

e atarsadalmi €s mas szervezetekkel valo egyiittmikodeés,

e az 6nkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtisa.

3./ Az egves lgyintézok fobb feladatai a kovetkezok:

Nagvynyaradi torzshivatal:

Pénziigvi-eazdalkodasi ligyintézo:

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakort végzé munkatarsat a Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kolkedi Kirendeltségén. Egymast helyettesitik a nagynyaradi torzshivatal pénztaros
feladatait végzo tigyintézdjével.




Kizarolagos feladat- és felelosségi korébe tartozik Nagynyarad és Satorhely Kozség
Onkormanyzatanak gazdalkodasa.

Elvégzi a fokonyvi konyveléssel, elérianyzat-gazdalkodassal, koltségvetési tervezéssel €s

beszamoldssal kapcsolatos feladatokat Nagynyardd és  Satorhely  dnkormanyzatai

tekintetében, dokumentalja a Kézos Onkormanyzati Hivatal pénzforgalmat,

o clvégzi a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat Nagynyarad és Satorhely
onkormanyzatai tekintetében,

elkésziti a koltségvetési tervezeteket és zarszamadasokat Nagynyarad és Satorhely,

valamint a két teleptilés nemzetiségi énkormanyzatai tekintetében,

rendszeres ellatasok utalasa, elszamolasa,

koézponti normativak leigénylése,

havi jelentések, elszamolasok a MAK felé,

lakas- és helyiséggazdalkodas,

éves beruhazasok feliigyelete,

statisztikak elkészitése.

onkormanyzati hitelfelvételek bonyolitasa,

a belsé ellendrzés és az intézmények kozotti kapesolat koordinalasa,

intézmeény-feliigyeleti feladatok,

onkormanyzati tulajdonosi jogok operativ gyakorlasa /pénziigyi vonatkozasban/,

intézmények pénziigyi ellendrzése,

o kozséglizemeltetési feladatok.,

e leltarozasi feladatokban kozremiikodés,

e kozremuikodik a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartasaban,

o gazdalkodasi jogkordk vonatkozasaban ellatja az érvényesitési feladatokat, teljesitést
igazolast,

o vezeti a vevoi ¢s szallitol szamlak nyilvantartasat.

Igazgatasi iigyintézo:

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakort végzd munkatarsat (anyakonyvvezetdt) a Nagynyaradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltségén. A nagynyéradi torzshivatalban egymast helyettesitik
az adotigyi tigyintézdvel,

Kizarélagos feladat- és feleldsségi kirébe tartozik Nagynyarad Kozség Onkormanyzata igazgatasi

ligyeinek intézése.

szocialis tigyekkel kapesolatos feladatok:

e A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi . trvényben
meghatarozott ellatasokkal kapcsolatos tigyintézés,

e Kiillondsen: - az atmeneti segély,

- temetési segély,
- kozgyogyellatas (méltanyossagi jogeimen).

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI.
Torvényben meghatarozott feladatok ellatasa, a jegvz6i hataskdrbe tartozo
gvamiigyi feladatok ellatasa, kiilonssen:

- rendszeres és  rendkiviili  gyermekvédelmi  kedvezmény
megallapitasa,

- agyermek csaladi jogalldsaval kapcsolatos ligyintézés,

- eseti  gondnok, lgygondnok  kirendelésével  kapcsolatos
ligyintézes,



Egyéb feladatok:

Lo

- Gvodaztatasi tamogatas,

- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa.
Vezeti a szocialis és egyéb igazgatasi igyekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Term&fold vételi és bérleti ajanlatok kifliggesztésével kapesolatos ligyintézés.
Hatdsagi bizonyitvanyok, hatosdgi igazolvanyok kiadasa.
lgazgatasi és szocialis ligyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése.

Kozremiikadik a szocialis targyu  képviselG-testitleti  eldterjesztések,
beszamolok, dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Ellatja a lakcim- és népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat Nagynyarad és Satorhely kozségek
tekintetében.

Uzleti céla, egyéb szallashelyekkel kapcsolatos nyilvantartasok, feladatok

(jegyzd megbizasa alapjan),

A kereskedelmi torvénybél, kereskedelmi tevékenységének végzésének
feltételeirdl sz616 jogszabalyban meghatarozott jegyzoi feladatok, hataskérok
(bejelentés, nyilvantartas, engedélyezés, statisztikai jelentések és

nyilvantartasok),
Zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcesolatos jegyzoi feladatok,
fakivagas engedélyezése.

Végzi az iktatast, irattarozast,
hirdetmények kifiiggesztése.

Igazgatasi és pénziigyl iegvintézo:

Feladatait Satorhely kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik az
adoiigyi és az igazgatasi igyintézd munkakort végzd munkatarsakkal a Nagynyaradi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban.

Kizéarolagos feladat- és felelosségi korébe tartozik Satorhely kozség tekintetében a szocialis és
hazipénztari feladatok ellatasa.

Leltdrozdassal kapcsolatos feladatok:
e részt vesz a Leltarozasi Szabalyzat alapjan az adott évi leltarozasi litemterv
elkészitésében Satorhely Onkormanyzata vonatkozasaban,
o elvégzi a leltarozassal kapcesolatos feladatokat (Satorhely)
e gondoskodik a leltari dokumentacié megdrzésérol, irattarozasra torténd
atadasarol (Satorhely).

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok:
o condoskodik a selejtezéssel kapesolatos feladatok elldatasardl,
e clvégzi a selejtezéssel kapesolatos feladatokat (Satorhely)
e gondoskodik a selejtezési dokumentdcid megOrzésérdl, irattarozasra torténo
atadasardl (Satorhely)

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:



e Satorhely Onkormanyzat vonatkozasaban ellatja a hazi pénztarosi feladatokat;

e Gondoskodik a kifizetésekhez kapcsolodd utalvanylapok — kiallitasarol.
pénztarjelentések elkészitésérol.

o vezeti Satorhely Onkormanyzat vonatkozadsaban a kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsat;

o cllaja a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott hataskorébe utalt
feladatokat;

e Satorhely Onkormanyzata esetében vezeti a bankszamla forgalom
nyilvantartasat,

e gondoskodik a pénztari kifizetésekhez, banki atutalasokhoz kapcsolodo
utalvanylapok vezetésérol;

e ¢ondoskodik a bizonylatok irattarba torténd elhelvezésérol.

Ellatja a bérszamfejtéssel kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat, kinevezések.
atsorolasok szamitdégépes nyilvantartdsat a satorhelyi Onkormanyzat altal
alkalmazott koézhasznu és kozeélu dolgozok vonatkozasaban, illetve a Satorhely
Onkorményzata  altal  alkalmazottak és egyéb jogviszonyban  lévék
vonatkozasaban.

Részt vesz az onkormanyzat altal benyujtandd péalyazatok  elokészitésében,
bonyolitasaban.

lgazgatdssal kapcsolatos feladatok:

- aktiv koruak ellatasainak megallapitasa Satorhely telepiilés vonatkozéasaban, az
ezzel kapesolatos adatszolgaltatasok €s nyilvantartasok vezetése,

Szocidlis iigvekkel kapcsolatos feladatok: (Sdatorhely kiozség vonatkozdasdaban):
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi Il térvényben
meghatarozott ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés,

e Kiilondsen: - az atmeneti segély,

- temetési segély,
- kozgyodgyellatas (méltanyossagi jogeimen).

o A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXX
Torvényben meghatarozott feladatok ellatasa, a jegvz6i hataskorbe tartozo
gvamiigyi feladatok ellatasa, kiilonosen:

- rendszeres és  rendkiviili  gyermekvédelmi  kedvezmény
megallapitasa,

- Ovodaztatasi tamogatas,

- halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek nyilvantartasa.

e Vezeti a szocidlis és egy¢b igazgatasi ligyekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

e Hatdsagi bizonyitvanyok, hatdsagi igazolvanyok kiadasa.

e [gazgatdsi és szocialis ligyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése.

FEgyéb feladatok:
o Kozremtkddik a szocialis targyi  képviselo-testiileti  eldterjesztések,
beszamoldk, dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében.
o Ellaga a lakcim- ¢és népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a
Nagynyaradon dolgozo lakcimnyilvantartast végzd munkatars segitségével.

Adoiigvi és egvéb igazgatasi ligyintézo:




Feladatait Nagynyarad ¢és Satorhely kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakort végzd munkatarsat a Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Kolkedi Kirendeltségén. A nagynyaradi tdrzshivatalban egymast helyettesitik az igazgatasi
tigyintézdvel,

Kizarélagos feladat- és feleldsségi korébe tartozik Nagynyarad és Satorhely Kozség
Onkormanyzatai adoiigyeinek intézése.

Helyi adékkal kapcesolatos feladatok:

e Helyi adok kivetése.

e Belfoldi rendszamu gépjarmtvek gépjarmiiadojanak kivetése,

e Maganszemélyek termofold-bérbeadasbdl szarmazo jovedelme addjanak
kivetése, folyamatos adébehajtas,

e talajterhelési dijak megallapitasa,

e adok mddjara behajtandd koztartozasok kezelése,

e azon Onkormanyzati adodhatosagnal fizetendd allamigazgatdsi eljarasi
illetékek kezelése, amelyeket nem illetékbélyegben kell leroni.

o Vezeti a 13/1991. (V. 21) PM rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.

* Adatszolgaltatas a gazdalkodasi tigyintéz( részére az adderd-képességrol.

Egyvéb feladatok:

e Részt vesz az Onkormdnyzatok, a kozos onkormanyzati hivatal altal
benyujtando palyazatok eldkészitésében,

e Elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat,

o Bonyolitja a hagyatéki ligyintézést,

e Lakasfenntartasi tamogatdsi tigyeket intézi,

e Vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat,

e Nyilvantartja és behajtja a gyermektartasdij-tartozasokat,

e Veveti az Onkormdnyzat intézményeinek leltarait, gondoskodik
naprakészen tartasukrol,

e Kozremikodik az adotigyi targyu képvisel6-testiileti eléterjesztések.
beszamolok. énkormanyzati rendeletek elékészitésében.

e Ellatja a kozos Onkormanyzati hivatal informatikai halozata
mikdodtetésével, karbantartasdval kapcsolatos feladatokat.

e Elkésziti a munkakoréhez tartozd statisztikakat.

e novényvédelmi, novény-egészségiigyi tigyekben,

e vadkar tigyekben,

kozuti kozlekedési hataskorokben,

Igazgatisi és pénziigyi iigyintézi (részmunkaidében)

Feladatait Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében ldtja el, szabadsag, betegség
esetén egymast helyettesitik a pénziigyi és gazdilkodasi tigyintézé munkakort végzo
munkatarsakkal a Nagynyaradi Kézos Onkormanyzati Hivatalban.




Koordinalja €s vezeti a selejtezési és leltarozasi feladatokat Nagynyarad és Satorhely vonatkozasaban.

Leltarozassal kapesolatos feladatok:
° részt vesz a Leltarozasi Szabélyzat alapjan az adott évi leltarozasi iitemterv
elkészitésében Nagynyarad és Satorhely Onkormanyzata vonatkozasaban,
e elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
e gondoskodik a leltari dokumentacio megdrzésérol, irattarozasra torténd atadasarol.

Selejiezéssel kapesolatos feladatok:
* gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok elldtdsardl;
e elvigzi a selejtezéssel kapesolatos feladatokat.
e gondoskodik a selejtezési dokumentacid megdrzésérdl, irattirozasra  torténd
atadasarol.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

e Nagynyarad Onkormanyzat és a kozos onkorményzati hivatal vonatkozasaban ellatja
a hazi pénztarosi feladatokat;

* Gondoskodik  a  kifizetésekhez ~ kapcsolédd  utalvanylapok  kiallitaséarol,
pénztarjelentések elkészitésérol,

e vezeti Nagynyarad Onkormanyzat és a Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
vonatkozasaban a kitelezettségvallaldsok nyilvantartasat;

o cllatja a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott hataskorébe utalt feladatokat;

e Nagynyarad Onkorméinyzata és a kdzos onkormanyzati hivatal esetében vezeti a
bankszamla forgalom nyilvantartasat,

e gondoskodik a pénztari kifizetésekhez, banki atutalisokhoz kapcsolédd utalvanylapok
vezetésérol;

e gondoskodik a bizonylatok irattirba torténd elhelyezésérol.

Ellitia a bérszamfejtéssel kapesolatos hataskorébe utalt feladatokat, kinevezések, atsorolasok
szamitogépes nyilvantartasat a nagynyaradi onkormanyzat és a kozos dnkor manyzati hivatal altal
alkalmazott kozhaszni és kozcélu dolgozok vonatkozasiban, illetve a Nagynyarad Onkormanyzata
altal alkalmazottak és egyéb jogviszonyban 1évdk vonatkozasaban.

Részt vesz az onkormanyzat altal benyljtando palyazatok elékészitésében, bonyolitasaban.
lgazgatassal kapesolatos feladatok:
— aktiv kortak ellitdsainak megallapitasa Nagynyarad telepiilés vonatkozasaban, az
ezzel kapesolatos adatszolgaltatasok €s nyilvantartasok vezetése,
Egyéb feladatok:
* Kozremikdodik a palyazatok el6készitésében, lebonyolitisaban, elszamolasaban.

Kilkedi Kirendeltség

Kirendeltség-vezetd, igazgataisi iioyintézi:

Feladatait Kélked kozség tekintetében létja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az
azonos munkakdrt végzd munkatdrsat a Nagynyaradi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
torzshivatalaban, valamint a jegyzét. A napi feladatok tekintetében helyettesiti a kolkedi
igazgatdsi fémunkatarsat. valamint ellatja a helyettesitést az anyakonyvvezet6 tekintetében.

A hivatal az és az 6nkorményzatok mikddésével kapesolatos feladatok:
Ellatja a Nagynyéaradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltségének kirendeltség-
vezetdl feladatait.




Ellitja a Kolked Kozség Onkorményzatédnak Képviselo-testiilete mitkidésével kapesolatos
feladatokat a jegyz6 iranyitasaval: eloterjesztések, rendelet-tervezetek elkészitésében
kozremiikodés, jegyz6konyvek, képviseloi mikodéssel kapesolatos tigyek, bizottsagi iilések
clokészitése, nemzetiségi 6nkormanyzatok miksdésével kapesolatos feladatok elltésa.

A jegyz0 iranyitasdaval elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,
nyilvantartasat.

Segiti Kdlked polgarmesterének munkajat.

Igazgatasi feladatai:

- Ellaga a méltanyossagi kézgyogyellatassal kapesolatos tigyintézést,

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok tekintetében ellatja a
vonatkozo jogszabalyok szerinti jegyz6i hataskorben 1évé feladatokat, (agazati
azonosito és orszagos nyilvantartas),

- Ellatja a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo jogszabalyokbol
adddo jegyzoi feladatokat, hataskorsket,

- Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa,
- Ovodaztatasi tamogatasi tigyek.

- Mezogazdasagi és novényvédelmi, allattartasi és allatvédelmi hataskorok, feladatok

ellatasa,

- Palyazatfigyelés, palydzatiras: Kolked polgarmesterét folyamatosan tajékoztatja a
palyazati lehetdségekrol, kozremikodik a palyazatok elokészitésében, megiraséban,
beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat, nyilatkozatokat, kozremiikodik a
palyézatok elszamolasaban.

- Feladatkdrehez tartozo teriileteken vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat,
elkésziti a féléves. éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

- Uzleti célu, egyéb szallashelyekkel kapcsolatos nyilvantartasok, feladatok (jegyzo
megbizasa alapjan),

- Akereskedelmi t6rvénybdl, kereskedelmi tevékenységének végzésének feltételeirdl
52616 jogszabalyban meghatarozott jegyz6i feladatok, hataskorok (bejelentés,
nyilvantartas, engedélyezés, statisztikai jelentések és nyilvantartasok),

- Zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapesolatos jegyz6i feladatok,
- Vagyonkataszteri rendszer kezelése egyiittmiikddve a pénziigyi fémunkatarssal.

- Birtokvédelmi tigyek intézése.

Pénziigvi fomunkatars:




Feladatait Kglked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén egymast
helyettesitik az a Nagynyvaradi Kozos Onkormanyzati Hivatalban azonos munkakort végzé

munkatdrsat munkatarssal.

. 1ll. a Kolkedi

Kirendeltség adsiigyi ligyintézdjével.

A koltségvetési koncepeio - onkormanyzatok és a kézos hivatal - elokészitése a
polgarmester részére.

El6késziti a koltségvetés végrehajtasarol sz616 beszamolékat (negyedéves, féléves,
haromnegyedéves és éves pii. beszamolok), ezekhey adatgytijtést végez,
Figyelemmel kiséri a képviselo-testiiletek bevételj és kiaddsi keretosszegek
felhasznalasat, eltérés esetén a polgarmestert és jegyzét errél tajékoztatja,

az onkormanyzatok koltségvetését és beszamoléit a jogszabaly. ill. a Magyvar
Allamkinestar altal megszabott hataridére eljuttatia a MAK-hoz,

elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési koncepciojat, koltségvetésiiket
€s pénziigyi beszamoldikat,

hitelfelvétel esetén elldtja a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat.

bevételek és kiadasok bizonylatainak kontirozasa,

kontirozasaval érvényesiti a gazdasagi esemény pénziigyi teljesithetéségét. Ha a
becrkezé szdmla alaki és tartalmi kovetelményeknek nem felel meg, megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

iranyitja a leltdrozasi munkakat Kélked 6nkormanyzat tekintetében,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat Kélked 6nkormanyzata tekintetében,,
leigényli az dnkormanyzatot megilletd allami tamogatésokat, ill, lemondja azokat az
adotigyi igyintéz6 adoerd-képességrdl szolé adatszolgaltatasdanak
figyelembevételével,

az dnkorményzat penziigyi helyzetérsl sziikség szerint, de legalabb havonta
tdjékoztatja a polgarmestert,

clkésziti a gazdasagstatisztikai Jelentéseket, az onkormanyzati utakrol, hidakral,
lakdsokrél, informatikai helyzetré] sz616 statisztikdkat,

vezeti a targyi eszk6zok értékcsfjkkenését,
nyilvantartja az onkorményzat altal kétott szerzodéseket. megteszi az azokkal
kapcsolatos sziikséges intézkedéseket,

elkésziti a cafetéria-igényléseket, megrendeli az étkezési utalvanyokat, egyéb
cafetéria-elemek megrendelésérdl, kiutalasaro] gondoskodik,

kézremiikodik a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartasaban,

helyi tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek tamogatdsanak igénylésére elkésziti az
adatlapot, figvelemmel kisér a nyujtott timogatisok felhasznalasat,

gazdalkodasi jogkorsk vonatkozasaban ellatja az érvényesitési feladatokat, teljesités
1gazoldst,

az igazgatési tigyintézovel cgytittmiikddve vagyonkataszter vezetése, zarszamadas
mellé elkésziti a vagyonkimutatdst,

szamlézza a lakbéreket, kiziizemi dijakat, foldbérleti dijakat, nyomon kéveti a

kiszamlazott tételeket,



- vezeti az analitikakat,
- vezetia vevli és szallitoi szamlak nyilvantartasat.

Havonta legalabb egy alkalommal — de sziikség szerint — a Nagynyaradi Kozos
Onkorményzati Hivatal torzshivataldban, Nagynyaradon elvégzi a belsé ellendrzést a
Jjegyz6é megbizasa alapjan.

Adéiigyi és igazoatisi igyintézé

Feladatait Kélked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az
azonos munkakért végzé munkatarsat a Nagynyaradi Kozos Onkorményzati Hivatal
torzshivataldban, valamint a kélked; kirendeltség pénziigyi-gazdalkod4si ligyintézjét a napi
feladatok tekintetében.

Pénziigyi feladatai:

- KIR rendszer kezelése. nem rendszeres kifizetések szamfejtése, jelentések
- Pénztari feladatok ellatisa az Onkorményzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
tekintetében.

Adotigyi feladatai:
- Nyilvantartja a helyi ipar(izési add, kommunalis adot, gépjarmiiadot, terméfsld

bérbeadasdbo] szarmazo SZJA-t, potlékokat, birsdgokat, allamigazgatasi illetéket,
Adotigyi feladatait az Onkado programmal végzi.

- Gondoskodik a térzsadattérban a véltozasok folyamatos atvezetésérol,

- megallapitja adonemenként, adozénként az add mértékét és Osszegét, az errél sz6l6
hatdrozatokat minden év februar 15-ig megkiildi az ad6zdknak,

- evente kétszer fizetési értesitést kiild az adozoknak és csekkek csatoldséval kipostizza
azokat,

- haponta az adobeszedési bankszamlakivonatok alapjan végzi a konyvelést,

- afizetési hataridék lejarta utan listat készit a hatralékos adozokrol.

- Felhivja az ad6z6k fi gyelmét a mulasztasra, felszolitast kiild hataridé tizésével az ado
megfizetésére. Az ismételten elmulasztott adofizetés esetén megteszi a behajtasi
intézkedéseket a vonatkozo Jogszabaly alapjan.

- Tulfizetés esetén gondoskodik az ado visszatéritésérel.

- Abefolyt allamigazgatasi illetékeket minden negyedévet koveté ho 15. napjaig utalja a
Magyar Allamkincstar ltal meghatdrozott bankszamlara.

- A pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo részére adatot szolgaltat az adoerd-képességrol.

- Kiallitja az ado- és értekbizonyitvanyokat,

- az Onkado analitikdjat egyezteti a kényvelés adataival negyedévente,

- szabalysértési birsagok adok modjara érténd behajtasat végzi.

Egvéb feladatok:

- kozremikodik az dnkormanyzat leltarozasi munkaiban,
- végzi az iktatast, irattdrozast, elkésziti az chhez kapcsolodé hat6sagi statisztikat, egyéb
statisztikakat.
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- Elvégzi és koordindlja a kézmunkaprogramokkal kapesolatos feladatokat, a
palyazatok beadasatol kezdve a folyamatos jelentésekig, adatszolgéltatasokig,

elszamolasokig.

Igazgatasi iigyintézé

Feladatait Kolked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az
azonos munkakért végzé munkatarsat a Nagynyéradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
torzshivatalaban, valamint a kolkedi kirendeltségen az iktatasi tigyintéz6t és a szocidlis
igazgatasi feladatokat végz tigyintézot a napi feladatok tekintetében.

Anvakoényvi feladatai:
- Anyakdnyvvezetd, ellatja az anyakdnyvi jogszabalyokbol eredé hataskoroket,

feladatokat,

- Allampolge’trségi tigyek atvétele, tovdbbitisa, a magyar allampolgéarsag megszerzésével
kapesolatos adatszolgaltatas,

- Névviltoztatasi kérelmek intézése.

- Ellatja a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, hataskéroket,

- Vezeti a cimnyilvantartést.

lgazgatasi feladatai:
- Aktiv kortak ellatasaval kapcsolatos feladatok, hataskorok, nyilvantartasok,

- Lakasfenntartasi tamogatds megallapitasaval kapcsolatos feladatok, hataskorok.
- Atmeneti segély tigyek (elokészités és vegrehajtas) intézése teljes egészében.,

- Temetési segély tigyek intézése teljes egészében,

- Szocialis agazathoz kapesolodo nyilvéantartisok vezetése, koztemetési tigyek,

- El6késziti utalasra az aktiv kortak ellatasaval és egyeb szocialis juttatdsokkal
kapcsolatos kifizetéseket,

- Hagyatéki tigyintézés,
- Talalt targyak nyilvantartasaval, kezelésével kapcsolatos ligyintézés,
- Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra utalds munkaba allds elott,

- Onkorményzati rendelet alapjan elékésziti és bonyolitja a kozteriilet-hasznalati
ligyveket,

- Anéphazban, kozségi rendezvényeken beszedi a kizteril et-hasznalati, ill. bérleti
dijakat.



Lippéi kirendeltség:

Kirendeltség-vezetq:
Feladatait Lippé, Séarok, Ivandarda és Bezedek kozség tekintetében latja el, szabadsdg,

betegség esetén helyettesiti az azonos munkakort végzé munkatarsat a Nagynyaradi Kozos
Oukormzinyzati Hivatal torzshivataldban, valamint a Jegyzét.

A hivatal az és az onkormanyzatok miksdéséve] ka csolatos feladatok:

Elldtja a Nagynyaradi Kozos Onkormz’:nyzati Hivatal Lippoi Kirendeltségének kirendeltség-
vezetdi feladatait,

Ellatja Lippo, Sarok, Ivandarda ¢s Bezedek Kozségek Onkorményzatai Képvisels-
testiileteinek miksdésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé irdnyitasaval: eldterjesztések,

A Jegyz6 iranyitasaval elvégzi az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,
nyilvantartasat.

Segiti Lippd, Sarok. Ivandarda, Bezedek polgarmestereinek munkadjat.

lgazgatasi feladatai:

- Mezdgazdasigi és névényvédelmi, 4llattartasi és allatvédelmi hataskérsk, feladatok
ellatdsa,

- Birtokvédelmi iigyek intézése.

Pénziigyi-gazdilkodassi ligvintézé
Besorolasa: fdmunkatars

Feladatait Sarok, Ivandéarda kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakort végzé munkatarsat a Nagynyaradi Ko6zos (")nkorményzati
Hivatal Lippoi Kirendeltségén.

Kizardlagos feladat- és felelésségi kérébe tartozik Sarok, lvandarda Kbzségek
Onkormanyzatainak gazdalkodésa.

Ezen beliil:

Fékonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok

Eldirdnyzat gazddalkoddssal kapcsolatos feladatok

Koliségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok

Koltségvetési beszamoldssal kapcsolatos feladatok

Vagyongazddlkoddssal kapesolatos feladatok:

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

Részt vesz az onkormanyzatok, a kézos onkormanyzati hivatal 4ltal benyujtandé
palydzatok elékészitésében,

Pénziigyi feladatai:

- elkésziti az Ivandarda €s Sarok nemzetiségi onkormanyzatok kéltségvetési
koncepciojat, kéltségvetésiiket és pénziigyi beszdmoldikat,

- hitelfelvétel esetén cllitja a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat,

- bevételek és kiadasok bizonylatainak kontirozésa,

- kontirozasaval érvényesiti a gazdasagi esemény pénziigyi teljesithetéségét. Ha a
be€rkez$ szamla alaki és tartalmi kévetelményeknek nem felel meg, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.



részt vesz a leltarozasi munkakban Lippo, Sarok és Ivandarda Onkormanyzatai
tekintetében,

vezeti az analitikus nyilvéantartasokat Lippo, Séarok és Ivanddrda Onkormanyzatai
tekintetében,

leigényli az énkormanyzatot megilletd allami tdmogatasokat, ill. lemondja azokat az
adotigyi lgyintézo adoer6-képességrol 57016 adatszolgaltatasanak
figyelembevételével,

leigényli a szocialis ellatasokhoz kapcsolodo  allami tamogatasokat az illetékes
Ggyintézo adatszolgaltatasa alapjan, valamint elszamol azokkal,

az Onkormanyzat pénziigyi helyzetérol sziikség szerint, de legalabb havonta
tdjckoztatja Sarok és Ivandarda polgdrmestereit és a jegyz6t,

clkésziti a gazdasagstatisztikai jelentéseket, az Snkorményzati utakrdl, hidakrol,
lakdsokrol. informatikai helyzetrol sz616 statisztikakat,

vezetl a targyi eszkozok értékesokkenését,

elkésziti a cafetéria-igényléseket, megrendeli az étkezési utalvanyokat, egyéb
cafetéria-elemek megrendelésérdl, kiutaldsard] gondoskodik,

kozremikadik a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében. karbantartdsaban,

helyi tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek tamogatasanak igénylésére elkésziti az
adatlapot. figyelemmel kiséri a nyujtott timogatasok felhasznalasat,

gazdalkodasi jogkorok vonatkozasdban ellatja az érvényesitési feladatokat, teljesités-
igazolast,

az igazgatasi iigyintézovel cgytttmiikodve vagyonkataszter vezetése. zarszamadas
mellé elkésziti a vagyonkimutatast,

szamlazza a lakbéreket, kéziizemi dijakat, foldbérleti dijakat, nyomon kéveti a
kiszamlazott tételeket.

vezeti az analitikakat,

vezeti a vevoi és szallitoi szamlak nyilvantartasat.

A tarsulasban miikodtetett intézmények, szolgaltatasok tekintetében a fenntartd
onkormanyzat gazdalkodasi szervével folyamatosan egyeztet, errdl az érintett
polgdrmestert és a jegyzét tajékoztatja.

A polgdrmester iranyitasdval bonyolitja a kézmunkaprogramokat (palyazatok
megirasa, folyamatos adatszolgéltatasok, kapcsolattartas a Munkatigyi Kézponttal,
foglalkoztatottak munkatigyeinek adminisztracidja, elszamolasok, stb.) Sarok és
[vandédrda onkormanyzata vonatkozasaban.

Pénziigyvi-gazdalkodaisi ligvintézo 1.

Feladatait Bezedek és Lipp6d kozség tekintetében latjia el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti az azonos munkakért végzé munkatirsat a Nagynyaradi Koz6s Onkormanyzati
Hivatal Lippéi Kirendeltségén.

Kizarolagos feladat- és felel6sségi korébe tartozik Bezedek és Lippd Kozség
Onkormanyzatainak gazdalkodasa.

Ezen beliil:

Fékonyvi kényveléssel kapcsolatos feladatok
Eldirdanyzat gazddlkoddssal kapesolatos feladatok



Koltségverési lervezéssel k(g)cso!afos_ feladatok
Koltségverés; beszamoldssal kapesolatos Jeladatok
Vagyongazddilkoddssal /capcso]afosfe[admok:

Pénzforgalommal kapcso/aﬁw feladatok:

Pénziioyi feladatai:
l1zugyi feladataj:

elkésziti a bezedeki €s lippoi nemzetiségj onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjat,
koltségvetésiiket g pénziigyi beszdmoloikat,

hitelfelvétel esetén ellatja a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat,

bevételek és kiadasok bizonylatainak kontirozasa,

kontirozgs4val érvényesiti a gazdaségi esemény pénziigyi te{iesfthetdségét. Ha a
beérkezd szamla alaki és tartalmi kévetelményeknek nem felel meg, megteszi a
szlikséges intézkcdéseket,

részt vesz a leltarozssi munkékban Bezedek &s Lippé onkorményzata tekintetében,

adotigyi ligyintézo adéerc’i—képességrﬁl sz010 adatszolgaltatasanak
ﬁgyelembevéte]éve],

leigényli 4 szocidlis ellatdsokhoy kapesolddo  Allam; tamogatasokat ay illetékes
ligyintézé adatszolgaltatssa alapjan, valamint elszamol azokkal,

az  dnkormanyzat pénziigyi helyzetérs] szilkség szerint, de legalabb  havonta
tajékoztatja Bezedek ¢s Lipps polgarmesterét és 4 jegyzét,

elkésziti a gazdasagstatisztikaj Jelentéseket, gz Gnkormanyzati utakrol, hidakrél,
lakasokro], informatikaj he] yzetrél szolo statisztikakat.

vezeti a targyi eszkézgk értékcsijkkenését,
elkésziti a caf‘e[éria-igénylésekel. megrendeli az  étkeyési utalvanyokat, egvéb

kozremiiksdik a pénziigyi szabélyzatok elkészitésében. karbantartéséban,
helyi tarsadalmj Szervezetek, egyesiiletek tamogatisanak 1génylésére elkésziti az

az 1gazgatasi Ugyintézéve] egylittmiksdve vagyonkataszter vezetése, zdrszamadais
mellé elkésziti a vagyonkimutatast,

szamlazza g lakbéreket, koziizemi dijakat, foldbérleti dijakat, nyomon Kkévetj g
kiszamlazott tételeket,

vezeli az analitikdkat,

vezetl a vevoi ég szallitoi szamlak nyilvantartasst.

A tarsulasban miikdtetett intézmények, szolgéltatasok tekintetében g fenntarto
onkorményzat gazdalkodssi Szervével folyamatosan cgyeztet, errél az érintett
polgdrmestert és g jegyzét tajékoztatja.

A polgdrmesterek irdnyitasaval bonyolitia 4 k(‘jzmunkaprogramokat (palyazatok
megirdsa, folyamatos adatszolgéllatésok, kapcsolattartas 5 Munkatigyi Ké6zponttal,
foglalkoztatottak munkatigyeinek adminisztréciéja, elszémolasok, stb.) Bezedek ¢s
Lippé onkormanyzata vonatkozéasgban.
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Adoiigyi iigyintézo, anyakinvvvezeté, pénztiros

Feladatait Lippo, Bezedek. Ivandarda, Sarok kozségek tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén
helyettesiti igazgatasi iigyekkel foglalkozé munkatarsat a Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Lippdi Kirendeltségén.

Kizérélagos feladat- és felelosségi korébe tartozik Lippo, Sarok, Ivandarda és Bezedek
Kézségek Onkormanyzatai addtigyeinek intézése.

Ezen beliil:
Helyi adokkal kapesolatos feladatok:
® Helyi adok kivetése,
e Belfoldi rendszamut gépjarmiivek gépjarmuiiadojanak kivetése,
* Maganszemélyek terméfsld-bérbeadasbol szarmaz$ jovedelme adéjanak
kivetése, folyamatos adobehajtas,
® talajterhelési dijak megallapitasa,
* adok modjara behajtandé koztartozasok kezelése,
® azon Onkormanyzati adohatésagnal  fizetendd allamigazgatasi eljarasi
illetékek kezelése, amelyeket nem illetékbélyegben kell leroni.
e Vezeti a 13/199]. (V. 21) PM rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.
* Adatszolgaltatas a gazddlkodasi Ugyintézo részére az adoeré-képességrol.
Egvéb feladatok:
e Részt vesz az Onkormanyzatok, a kozos Onkormanyzati hivatal altal
benyutjtando palyazatok elékészitésében,
e Elkésziti az ado- és ¢értékbizonyitvanyokat,
* Bonyolitja a hagyatéki ligyintézést,
* Lakasfenntartasi tamogatési ligyeket intézi,
e Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.
¢ Nyilvantartja és behajtja a gyermektartasdij-tartozasokat.
* Kozremikodik az adotigyl targyu képviseld-testiileti eloterjesztések,
beszamoldk, Onkormanyzati rendeletek elokészitésében.
e Elkésziti a munkakéréhez tartozo statisztikakat.
* Kkozlti kozlekedési hataskorskben,

Szocidlis iigyekkel kapcsolatos Jeladarok:

¢ A szocialis igazgatasrol és szocialis cllatisokrol sz616 1993, évi 111 térvényben
meghatarozott ellatasokkal kapcsolatos iigyintézés,

e Kiiléndsen: - az atmeneti segély,

- lemetési segély,
- kozgyogyellatas (méltanyossagi jogcimen).

* A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
Toérvényben meghatirozott feladatok cllatisa, a jegyz6i hataskorbe tartozd
gyamiigyi feladatok ellatsa, kiilénssen:

- rendszeres és  rendkiviilj gvermekvédelmi kedvezmény
megallapitasa,

- agyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos iigyintézés,

- eseti  gondnok, iigygondnok kirendelésével  kapcsolatos
ligyintézés,

- Ovoddztatasi timogatas,

- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa.

* Vezel aszocialis és egyéb igazgatasi iigyekkel kapesolatos nyilvantartasokat.
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® Hat6sagi bizonyitvanyok, hatésagi igazolvanyok kiadasa.
* lgazgatasi és szocialis tigyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése,

Egyéb feladatok:

e ellatja Lippd, Sarok. Bezedek, Ivandarda és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
pénztarosi feladatait,

¢ Kozremiikddik a  szocjalis targyii  képviselé-testiileti cloterjesztések,
beszamolok, onkormanyzati rendeletek elkészitésében,

* Ellatia az anyakonyvvezetsi feladatokat Lippo, Sarok. Ivandarda €s Bezedek
kozségek tekintetében.

* A kereskedelmi tOrvénybél, kereskedelmi tevékenységének végzésének
feltételeirsl szolo Jogszabalyban meghatarozott Jegyzoi feladatok, hataskorok
(bejelentés, nyilvantartas, engedélyezés, statisztikai jelentések és
nyilvantartasok),

* Zenés-tincos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos jegyz6i feladatok,

* Végzi az iktatast, irattarozast.

I11.
A Hivatal miikédésének rendje

1./ A hivatali munkaids, egyben az tigyfélfogadas rendje a nagynyaradi torzshivatalban, a
kélkedi kirendeltségen és a satorhelyi telephelyen:

hétfs, kedd: 7.30 - 16.00 6raig,
szerda: nincs tigyfélfogadas,
cstitortok: 7.30 - 16.00 oraig,
péntek: 7.30—13.00 6raig.
A Lippéi Kirendeltségen:

hétfo: 7.30 - 16.00 6raig,
kedd: nincs tigyfélfogadas,
szerda: 7.30 - 16.00 oraig,
csiitortok: nincs tigyfélfogadas
péntek: 7.30 - 13.00 éraig.

Nagynyérad polgarmesterének ligyfélfogadasi ideje: minden cstitortékon 15.00 — 16.00 Oraig.
Sétorhely polgarmesterének tgyfélfogadasi ideje: minden pénteken 16.00 — 17.00 oraig.
Kélked polgarmesterének tigyfélfogadasi ideje: minden esttortokon 15.00 — 16.00 érai g.
Lippé polgarmesterének tgyfélfogadasi ideje:

2./ Pénztari orak: kedden és csiitortokon 9.00 - 12.00 éraig

3./ A tilmunkaért dijazas nem jar, hanem a tilmunkéval azonos mértéki; szabadidé kiadasarol
a jegyzo dont,

4./'A kiadmanyozasi Jjog gyakorlasat a hataskdrébe tartozo tigyekben a polgarmesterek és a
jegyzd allapitja meg. /Ez az tigyrend mellékletét képezi./

5./ A Hivatal munkdjanak irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése vegett évente legalabb
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kétszer apparatusi értekezletet kell tartani.

6./ A Hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti eloterjesztések el6addja a jegyzd, egyéb
eloterjesztések eldadoja az tigyintézé is lehet.

7./ Az apparatus szakmai képzését /6nképzését/ a jegyzb szervezi és ellenérzi.

8./ Az ligyiratok intézése, kezelése a vonatkozo Jjogszabalyok szerint torténik. A postat a
polgarmesterek és a jegyz6 bontjak és szignaljak az ligyiratokat.

9./ A Hivatal dolgozoi kételesek megérizni az allami. szolgalati, tizemi és magantitkokat.
10./ A jegyzé koteles gondoskodni a belsé szabalyzatok elkészitésérdl és azok betartasarol.

1. sz. melléklet
Kiadminyozasi jog szabalyozaisa

1./ Minden, a kozos onkormdanyzati hivatal mikodése soran keletkezd iromany (egyedi
allamigazgatasi tigyben hozott hatdrozat. a felettes hatosagokhoz vagy mas tarshatdsagokhoz
kiildott jelentés, atirat, hatdsagi bizonyitvany, értesités, stb.) esetén a kiadmanyozési jog a
Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal

- torzshivatala tekintetében az igazgatasi foeléadot, Habelné Hergenréder Ritat (Nagynyarad
¢s Satorhely tekintetében),

- Kélkedi Kirendeltségének Vezet6jét,Varga Veronikat (Kolked tekintetében), ill.

- Lippoi Kirendeltségének Vezetéjét, Bujdosé Katalint (Lippo. Bezedek, Sarok. Ivandarda
tekintetében)

illeti meg. A kiadményozési jog tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasakor az iromdnyokon az alabbi sziéveget kell feltintetni:
~Zimmermann-né dr. Kovacs Aniko jegyzé megbizasabol kiadmanyozta”.

2./ A kiadméanyozasi jog gyakorldsa soran aldirt iroméanyokat a jegyzé sziréproba-szertien
ellendrzi

3./ Kilon jogszabalyok szerint az anyakoényvi tigyintézés soran kiadmanyozési joggal
rendelkeznek a megbizott anyakonyvvezeték.

Jelen kiadmanyozési rend 2013. méjus 1-én Iép hatélyba.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kozos onkormdnyzati hivatal valamennyi dolgozoja
megismerje a kiadmanyozdsi rend gyakorlasara vonatkozo szabalyokat.



