2.Fiiggelék
Feladatkorok

1. Polgarmesteri Kabinet

o gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmesterek programjainak megszervezésérdl, munkijuk kozvetlen
segitésérol, az altaluk kiadott feladatok koordinalasarél

o ellatja az 6nkormanyzat szervezetérdl, mitkodésérdl, feladatairdl sz616 szakszerd informacié-szolgaltatast

o kozrem(ikodik a polgarmesteri intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban

o koordinalja, szervezi és dsszehangolja az 6nkormanyzat kiilsé kapcsolatait

o szervezi és koordinalja az dnkormanyzat kommunikaciés stratégidjanak érvényre juttatasat célzd, azon beliil az
elektronikus média koriili kommunikaciés feladatokat

e igényszerint kdzremiikddnek rendezvények elokészitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban

o informacioszolgaltatast biztosit a tajékoztatast kérd tigyfeleknek

o kezeli a telefonokat, a helyi nyilvantartasokat

o ellatja a képvisel6-testiilet altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat

2. Igazgatasi iroda

o ellaja a képviselS-testiileti {ilések elkészitésével, lebonyolitasaval kapesolatos szervezési és tigyviteli feladatokat

e gondoskodik az {ilések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl

e koordinalja a hivatal dolgozdinak testiileti elGkészitd tevékenységét

e gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az &nkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo szerv vezetSjéhez torténd felterjesztésérdl

e megszervezi az dnkormanyzati rendeletek kihirdetését

o nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, nkormanyzati rendeletekrdl, figyelemmel kisérd a testiileti
dontések végrehajtasat

e biztositja a kozmeghallgatasok megszervezését, tigyviteli, technikai teenddinek ellatasat

o lehet6vé teszi a valasztopolgarok részére a képvisel-testiileti tilések jegyz8konyveibe, eléterjesztéseibe torténd
betekintést

o koordinalja a bizottsag iilésének idSpontjat

o részt vesz a bizottsag iiléseinek el8készitésében, gondoskodik egyes bizottsagi iilésekrdl sz4l6 jegyz8konyvek
elkészitésérdl

o figyelemmel kiséri a bizottsag iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat

e nyilvantartast vezet a bizottsag iléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairdl

o kozremiikodik a bizottsag tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban

e ellaga a polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzd tigyviteli, szervezési feladatait

e kozremiikodik az altaluk tartandé értekezletek, megbeszélések el8készitésében

o sziikség esetén gondoskodik jegyz8konyvek vezetésérdl vagy feljegyzések készitésérdl

o kozrem(ikodik a dontéseik eldkészitésében és a végrehajtas ellendrzésében

o Dbiztositja a jegyz01 észrevételek felterjesztését az onkormanyzatok felett torvényességi ellen8rzést végz8 hivatal
vezet6jéhez

e gondoskodik a hivatali személyligyi feladatok tigyviteli teenddinek ellatasarél

e végzi a munkaligyi igazgatasi feladatokat

e végzia kozmivelSdési ligyek dontés-elokészitését és végrehajtasat

o végzia koznevelési ligyek dontés-elSkészitését és végrehajtasat

o ellatja a képviselo-testiilet altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat

e végzia hivatali épiilet takaritasaval kapcsolatos feladatokat

e nyilvantartja a jegyzd altal megjellt feladatokat, ezek elvégzésének hatariddit
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informacibszolgaltatast biztosit a tdjékoztatast kérd ligyfeleknek

ellatja a Hivatal személyzeti munkjaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios tevékenységet

a Képvisel8-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetSje személyzeti anyagit nyilvantartja és végzi a
sziikséges adminisztraciot

szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbkeépzését

végzi a koztisztviselSk vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapesolatos hivatali teenddket

kozrem(ikodik a polgarmester és az Snkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsegével,
tovabba az dsszeférhetetlenségi eljarasainak lebonyolitasaban

kozrem(ikodik az Snkormanyzat fenntartasaban mitkodd ovoda fenntartdsaval és tdrvényes mikodeésével
kapcsolatos teenddk ellatasaban

dontésre elSkésziti az bvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket

kozremiikddik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informécios rendszer létrehozasdhoz és mikodtetéséhez
szitkséges adatok, informaciok gydjtésében, feldolgozasaban

el6késziti a kdzneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl

kozremikodik a képviselS-testiilet és szervei dontéseinek torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban
kozremikddik a helyi jogalkotas szabalyszer(iségének biztositasaban

kozremiikodik a Hivatal mikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti médositasaiban és
naprakészen tartasaban

kozremikédik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és lebonyolitasaban

jovahagyasra el8késziti az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratat, szervezeti és mikodési szabalyzatot,
szakmai programjat

ellatja a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos {igyintézést

ellatja a birtokhaboritasi ligyekkel, tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyintézést

ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével, talalt targyak nyilvantartasaval és Srzésével kapesolatos tigyintézeést
ellatja az egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatokkal kapesolatos tigyintézést

ellatja a hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasaval kapcsolatos tigyintézést

ellatja a lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézést

ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat

ellatja a szocidlis igazgatassal kapcsolatos ligyintézést

ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo gyamiigyi igazgatasi feladatokat

altalanos felvilagositast ad hatésagi tigyekben

belfoldi jogsegelyt nydjt

tigyfélszolgalaton altalanos felvilagositas hatdsagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok atvétele

nyomtatvanyok atadasa, adott liggyel kapcsolatos felvilagositas

3. Pénziigyi iroda

Az alébb felsorolt feladatokat Erd8kertes Kozség Onkormanyzata, az Erd8kertesi Polgirmesteri Hivatal, az Erd8kertesi
Faluhaz és K 6nyvtar, valamint a Ki akarok nyilni Ovoda tekintetében latja el.

gondoskodik az allami tamogatas lehivasarl

ellendrzi a normativahoz tartozé mutatdkat

elkésziti a Kincstar altal kért adatszolgaltatasokat

szamba veszi a bevételeket, iranymutatast ny(jt az onallban mikodd Onkormanyzati intézményeknek
koltségvetési javaslataik kidolgozasahoz

kidolgozza az érintettek elGiranyzatait

kimutatja a fel(jitasi elSiranyzatokat célonként

kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként

tajékoztaté jelleggel mérlegszerdien, egymastdl elkiilonitetten, de a finanszirozasi miveleteket is figyelembe véve
egylittesen egyenstlyban dsszeallitja a mitkodési és a felhalmozasi céld bevételi és kiadasi elSiranyzatokat
elkésziti az év varhatdé bevételi és kiadasi elSiranyzatainak teljesiilésérdl szolo eldiranyzat-felhasznalasi
titemtervet

pénzellatasi tervet készit
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elkésziti a tobb éves kihatssal jaré feladatok eliranyzatait éves bontasban

az elére nem valoszinGsithetd, illetve nem tervezhetd kiadsokra, masfeldl az elSiranyzott, de elharithatatlan ok
miatt elmaradt bevételek pétlasara lehetSség szerint altalanos tartalékot, a meghatarozott céld és rendeltetési
onkormanyzati intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez

tervezi a Hivatal bér- és letszam el6iranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl

gondoskodik az elGiranyzatok naprakész nyilvantartasardl

javaslatot készit az eldiranyzatok modositasara, illetve tcsoportositasara

javaslatot készit az dnkormanyzati intézmények koltségvetésének modositasara

gondoskodik a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasardl

javaslatot k(/és/zif a felGjitasi és fejlesztési eldiranyzatok médositasara, valamint célok, illetve feladatok kézoti
atcsoportositasara

pénzkezelési szabalyzatot készit

a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az Snkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek finanszirozasardl

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol

ellatja a Hazipénztar miikodésével kapesolatos valamennyi feladatot

gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasardl

ellatja az 6nkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolédé valamennyi feladatot
javaslatot készit a személyligyl ligyintézd kozremikodésével a dolgozdi létszam szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti Ssszetételéhez kapcsolodd béralap tervezéséhez

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatdségéval a rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérdl

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérdl

a kotelezettségvallalas eltt meggydz6dik a teljesités feltételeirdl

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elétt okmanyok alapjan ellen8rzi és igazolja azok jogosultsagat,
Osszegszertsegeét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki el8irasok betartasat

pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat

folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra, az eszkdzok és az
eszkozok forrasainak valtozasara vonatkoz6 adatokat

tajékoztatast, adatokat szolgiltat a gazdasigi-pénziigyi dontések meghozatalinak —elSsegitésére, azok
alatamasztasara

lehetGve teszi Gsszefoglald gazdasagi szamitasok készitését

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartés szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kételezettségénnek sajatossagairol szol6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet el8irasait figyelembe véve olyan
szamlarendet és szamviteli politikit készit, amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a vezetdi
dontések megalapozasara

intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend8ket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kacsolodo analitikus nyilvantartasokat

adatokat szolgaltat a tarsirodaknak

ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését

elokeésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciét, kozremiikodik a hitelszerz8dések elGkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok trlesztésérdl és nyilvantartasardl

nyilvantartja az énkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat

ellatja a munkaltatdi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat

elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl

gondoskodik a segelyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasardl, nyilvantartasardl és annak
bevallasarol

gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az 6nkormanyzatot megilletd allami timogatas lehivasardl

végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megval6suld projektekhez kapcsolddd pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat
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az elbirt hatdridSkben teljesiti a koltségvetési informacids jelentéseket, mérlegjelentéseket és egyéb el6irt
kételezd informécioszolgaltatasok jelentéseit

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdj, megbizasi dij és egyéb személyi jellegil kifizetések szamfejtésérdl,
az ehhez kapcsolédé nyilvantartasok vezetésérdl, a szikséges egyeztetések elvegzésérdl

az ellen8rzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran - Belsé Kontrollrendszer
Szabalyzat szerint — munkafolyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést végez a szabalyszerlség
érdekében

kozremiikddik az intézmények téritési dijanak megallapitasaban

kozremiikddik az intézményi koltségvetések el6készitésében, részt vesz gazdalkodasanak agazati szemponta
elemzésében, értékelésében

feliigyeli a sportegyesiiletek tevékenységét

kozremiikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informécibs rendszer létrehozasahoz és mikodtetéséhez
sziikséges adatok, informaciok gytjtésében, feldolgozasaban

az ad6-, pdtlék-, birsag beszedési szamlakrol a bevételeket a koltségvetési elszamolasi szamlara, az eljarasi
illetéket és a gépjarmtiado 60%-at a MAK-nak utalja

konyvelési helyesbitéseket ellen8rzés utan konyveli

tilfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozéként rendelkezik

az egyéb és az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési helytikre atutalja

4. Adébiroda

el6késziti a helyl adérendeletek tervezetét

biztosftja a képvisel-testiilet helyi adézassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési rendeletének és a

kozponti adbjogszabalyok végrehajtasat

mitkddési teriiletén ellitja a hatiskorébe tartozd addk, eljarasi illeték, késedelmi potlek, birsag kivetésével,

kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az

informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

a feladatkorébe tartozd addk tekintetében megallapitja, kiveti az éves addt, kibocsajtja a kivetési hatarozatokat,

illetve a megszlint adéfizetési kotelezettségeket torli

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idben torténd teljesitésére

felhivast bocsat ki bevallas, bejelentés benyjtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja

mulasztasi birsagot allapit meg a térvényben meghatarozott esetekben

az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést

az addkotelezettség megallapitasa érekében adatokat gydit, tajékoztatast kér, helyszini személt tart

elsé fokon jar el a torvényben meghatirozott esetben a maginszemélyt terheld adék moédjara behajtando

koztartozasok tigyében

vezeti és kezeli a jogszabalyokban eléirt nyilvantartisokar, kimutatdsokat, kdztartozasokat és adatokat,

beszamoldkat készit és tovabbit

felel a hatarid6k betartasaért

intézi a hatdskorébe tartozd kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal 8sszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket

az adé megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adbhardsagnal nyilvantartott adéra fizetéskonnyitési,

méltanyossagi ligyeket dontésre elSkésziti, a hatarozatot kiadja

méltanyossagi ligyekben kdmyezettanulmanyt készit

kérnyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be

hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket — ha dontését sajat hataskorében nem médositja, vagy

nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez

az 6nkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki

értékeli az elSiranyzatok teljesitését

t4jékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeket adokotelezettségiik teljesitésének érdekében az

adojogszabalyi el6irasokrol

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az addkdtelezettség teljesitését, valamint az add befizetések és

elszamolasok helyességét

részt vesz az egyes addnemek megsziinésével, illetve (i adék bevezetésével kapcsolatos feladatok elvégzésében
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az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és a tartozas utan felszamitott késedelmi pétlékrol, amennyiben az egyenleg
1000 Ft-ot meghaladé 6sszegl tartozast vagy tulfizetést mutat, értesitSt ad ki

az adoszamlakra beérkezett forgalmat egyezteti és konyveli

kiadasi naplét vezet

a nem azonosithat6 befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi

tilfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrél utalvanyozdként rendelkezik

az ad6z6 rendelkezésének hidnyaban az adohatdsag a tilfizetést a késbb esedékes ad6 kiegyenlitésére szamolja
el

elokésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgél'

]ogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén beha)thatatlansag cimén vagy a behajtashoz val jog
eleviilése miatt t6rli a koztartozast, illetSleg megkere51 ezirant a behajtast kérd szervet

a behajthatatlansag cimén t6r6lt addtartozast (jbdl elbirja, ha az - a behajtashoz val jog eléviilésén beliil -
Végrehajthatévé valik

elvégzi a zarasi feladatokat negyedévenkent informacios jelentést, félévenként eredmény-kimutatast készit,

elkésziti a vezetés szamara szikséges tajékoztatdt, adatszolgaltatast teliesit a MAK felé a jogszabalyban
meghatarozott hataridokig

az egyeb és az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési helyiikre utalja

felhivhatja az ad6z6t az adétartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a végrehajtast meginditja

az addtartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik

a tartozast az ados munkabérébdl és egyéb rendszeres jarandbsagabdl letiltja

hatdsagi atutalasi megbizast bocsat ki

gondoskodik az ad6z6 ingatlanara trténd végrehajtasi, illetdleg jelzlogjog bejegyeztetésérdl

kezdeményezi a gépjarmivek forgalombd! kivondsat, amennyiben az adbalany tartozasa az egy évi adétételt
meghaladja

ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatarozattal kételez

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartasba veszi

a behajthatatlan adotartozast eléviilésig nyilvantartja

a hatralekosokat atadhatja az 6nall6 birdsagi végrehajténak

elvégzi a hozzatartoz6 adbellenSrzéseket

az adotorvényben és mas jogszabalyokban elSirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének
megallapitasa céljabol rendszeresen ellendrzi az addzokat, az addbevétel megroviditésének megakadalyozisa
érdekében

ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet készit

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja

a KEKKH orszagos jénn{inyilvéntarcés alapjan az addfizetési kotelezettséget ellen8rzi

kiilén Jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére kiallitja, illetSleg
megkiildi az adé és értékbizonyitvanyt

az ligyfél kérelmére, az adohatésag nyilvantartasaban 1évé adatok alapjan adéigazolasokat 4llit ki, mely hatésagi
bizonyttvanynak mindsiil

az arra jogosult szervek és mas adohatsdg megkeresésére adatot szolgaltat a hataskorébe tartozd adéval
kapcsolatos adatrél, tényrdl, koriilményrol, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit

ellatja az iratkezeléssel, postazassal kapcsolatos feladatokat

atveszi a jegyz6 beérkezd postazast, gondoskodik ennek ikratasardl és iktatatdsardl, a jegyz8 altal megjeldlt
személy vagy szerv részére torténd atadasardl

gondoskodik a kimen6 levelek, iratok postazasardl

ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat

informacibszolgaltatast biztosit a tajékoztatast kérd iigyfeleknek

kozremikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informécids rendszer létrehozasdhoz és mikodtetéséhez
sziikséges adatok, informaciok gydjtésében, feldolgozasiban

ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat

gondoskodik az tizletek mikodési engedélyével kapcsolatos tigyintézésérdl és ellendérzésérdl
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végzi a telephelyengedélyezéssel kapcsolatos tigyintézést

ellatja a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyintézest

vezeti a jogszaballyal kotelez8vé tett nyilvantartisokat (telephelyengedélyezéssel és miikodési engedelyezéssel
kapcsolatban)

5. Telepiilés-iizemeltetési iroda

kialakitja a feltjitasi eliranyzatokat és javaslatot tesz a fejlesztési kiadasokra

el8késziti és megszervezi a felGjitasi és fejlesztési beruhazasokat, illetve a megvalositasukra iranyuld szerzGdések
megkotését, tovabba gondoskodik a kivitelezés miszaki ellen8rzésérdl, és az elkésziilt munkik szamlainak
ellenbrzésérdl

feladata a telepiilés kommunalis infrastruktrdjanak mdszaki allapotanak ellendrzése, a megfeleld muszaki
allapotban tartashoz sziikséges intézkedések kezdeményezése

részben ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

kozremiksdik a telepiilésfejlesztési koncepciok kidolgozasaban

gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitesérdl

kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel

kozremiikddik az Snkormanyzat fejlesztési programjainak kidolgozasaban

sszegy(jti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket

sszehangolja az onkormanyzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb gazdalkodo, civil- és tarsult
szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhat fejlesztéseit

kialakitja az egylittmiikdési-partnerségi haldzatot (mas nkorméanyzatok, kamarak, profitorientalt szervezetek)
kozremikodik az éves kdltségvetési tervet megalapozd elokeészité munkaban

miszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket

miszaki ellendrzést végez

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez4i és lebonyolitasi szamlakat

intézi a f6ldalapti timogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal

miiszaki-mérnoki szolgaltatasi feladatokat végez

kézremikodik a kézlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokban

végzi a viziigyl, vizgazdalkodasi feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében és iranyitasaban

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat

telepiilési rendezvények szervezésében, lebonyolitisaban vesz részt

végzi a kommunalis feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét (parkfenntartas, koztisztasag, kozteriiletek, utak
fenntartasa, tisztitasa)

intézmények karbantartasi, feltjitasi munkait végzi, szervezi és bonyolitja

gondoskodik a kztemetd fenntartasaval kapcsolatos munkak szakmai iranyitasardl és feliigyeletérol

intézi az irodavezetd koordindlasaval megvalésuld kozit- és kézmiberuhidzashoz kapcsolodo fejlesztési
hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatokat

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb palyazati kiirdsokat,
valamint azok elbiralasat, eredményét

a palyazati lehet8ségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységett és az intézményeket
elkésziti a pAlyazati kirasokat

kiilsé megbizott projektmenedzser Gtjan elldtja a palydzatirdi és projekrmenedzseri feladatokat, elkésziti a
kapcsolodd beszamolokat

kozremiikodik a palyazatok lebonyolitasaban

a nagyobb léptékdi palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a szitkséges szerzodéseket, és
azokkal folyamatosan egyiittmikodik, ellen8rzi a szerz8dések megvalosulasat

ellatja a benytjtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat

elkésziti a munkakoréhez kapcsolddé eléterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl

kdzremiikddik az Snkormanyzatok kzbeszerzéseinek, palyazatainak el6készitésében, végrehajtasaban
osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet
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o kozremikodik a kdzbeszerzési eljarasokban

o ellagja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolédé koordinaciét

o lefolytatja a feladatkorébe tartozo egyes kozbeszerzési eljarasokat

o elkésziti a kdzbeszerzéshez szitkséges beszamolokat

o megirja egyre kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziiksége szerz8déseket, ellendrzi azok
teljestilését

o elkésziti a KépviselS-testiilet részére a kdzbeszerzésekrdl sz616 éves tervet, tajékoztard

o cleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknel

o nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrdl

o ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat

e rovar- és ragcsaloirtas szervezése

e tlz- és munkavédelmi feladatok szervezése, ellatasa

o Kkoztisztasagi feladatok ellatasa

o katasztrofavédelmi, polgari védelmi feladatok ellatasa

o kornyezet-, természetvédelmi igazgatassal Ssszefiiggd feladatok

e novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagf( elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok

o zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegGtisztasag-védelmi feladatok

o  kozteriilet hasznalataval Ssszefliggs feladatok ellatasa, kozteriilet-feliigyelet munkajanak koordinalasa

o telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa, feliigyelete

¢  az 6nkormanyzati tulajdond, részben Gnkormanyzati tulajdont erdéteriiletek feliigyelete

e mezGdr tevékenység koordinalasa

e helykozi busszal kapcsolatos feladatok ellatasa

o  burkolatbonts

o allattartasi igazgatassal, gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok

 informacioszolgaltatas az allampolgirok részére az épitésiigyi hatéségi tigyintézésiik elésegitése érdekében

. épitésiigyi feladatok ellatasa

o az épitéstigyl hatdsagl eljaras illetékének és az épitésiigyl igazgatasi szolgaltatasi dijak befizetésének lehetSvé
tétele

o telekalakitasi eljarasban szakhat6sagi kozremikodés

o fGépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van és segfti annak munkajat

o kbzremikodik a telepiilésfejlesztési  koncepciok —kidolgozasdban, kozremdkodik egyes projektek
megval6sitasiban

o adatszolgaltatast végez a KSH felé

o mivelési ag valtozassal kapcsolatos tigyintézés (Foldhivatal, tigyfél)

o teleplilésképi véleményezési és bejelentési eljaras lefolytatasa

6. Féépitész

o az dnkormanyzati f6épitész feladat- és hataskorét a megbizasi szerz8dés tartalmazza
7. Bels6 ellenér
A bels6 ellendrzés fliggetlen, tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alirendelve végzi és jelentéseit kozvetleniil a
koltsegvetem szerv vezetGjének kildi meg. A belsé ellendrzés tevekenysege kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamolisinak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak a vizsgalatara.
A belsé ellendr vizsgalatot végezhet:

e az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél

e a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott
nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében
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