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megtartott iilésének jegyzOkonyvebol

Tengelic Kozség Onkormanyzatinak
19 /2015. (111.17.) szamua Képviselo-testiileti hatarozata

1. Tengelic K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Tengelici Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) modositasat 2015.
aprilis 1-jei hatallyal az aldbbiak szerint jovahagyja:

2. Az SZMSZ 3. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

3. A Hivatal dolgozoinak feladat-és hataskore

3.1 Jegyzd

O O O O O @) (@)

(@)

Vezeti a polgarmesteri hivatalt, szervezi annak munkajat

Gondoskodik az Onkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatokrol
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseld1 €s munkavallaloi
tekintetében ( a polgarmester egyetértése sziikséges az Motv.81.§(4) bekezdésében
rogzitett dontésekhez)

Munk4ltatoi jogkorében elvégzi a hivatal koztisztviseldi teljesitményértékelését
Ellatja a hivatal koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, annak
atvételével, kezelésével €s Osszevetésével kapcsolatos feladatokat

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket
Dont a polgarmester altal, illetve a képviseld-testiilet altal atruhazott hataskorokben
Részt vesz tanacskozasi joggal a képviseld-testiilet, a bizottsagok, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének tilésén

Evente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal munkajarol

Koordinalja az eldterjesztések elokészitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol

Figyelemmel kiséri az elOterjesztések, hatarozat €s rendelet-tervezetek elozetes
bizottsagi megtargyalasat

Torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét,
jogszabalysértés észlelése esetén a dontésnél koteles azt jelezni
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Biztositja a KépviselO-testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara
vonatkozo6 dontés-eldkészitéssel sszefliggd feladatokat

Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a jegyzokonyvek pontos
vezetésérdl, a hatarozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol, illetve
azok nyilvantartasarol

Javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére €s tigyfélfogadasi rendjére

Iranyitja a hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését, elkésziti az €ves
tovabbképzési terveket

Telepiilésrendezési feladatok elokészitése

Kozbeszerzési eljarasok elékészitése

Iranyitja a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iiléseinek elokészitéseével,
jegyzdkonyvezéseével illetve hatarozatainak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
Az dnkormanyzatnal €és intézményeinél dolgozok személyi anyagéanak kezelése,
palyaztatéas lebonyolitasa

Kialakitja és mitkddteti a belsd kontrollrendszert

Mint a helyi valasztasi iroda vezetdje ellatja a valasztasok valamint a népszavazas
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat

Biztositja a lakossag tjékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, a hivatal
aktualis az allampolgarok széles korét érintd feladatairol, irdnyitja a kozérdekli adatok
kozzétételével kapcsolatos feladatokat

A polgérmesteri hivatal tekintetében kotelezettségvallalds, utalvanyozasi jogkor

3.2 Igazgatasi ugyintézo L.

O O O O O

Ellatja a szocialis bizottsag munkajaval kapcsolatos iigyviteli teenddket ( jegyzOkonyv
készités, hatarozat gépelése, nyilvantartasok vezetése ) dontésre elokésziti a bizottsag
hataskorébe tartozo kérelmeket.

Ezen beliil hozz4 tartoznak:

rendszeres €s rendkiviili telepiilési tdimogatassal kapcsolatos tigyek

teleptilési kozgydgytamogatassal kapcsolatos tligyek

szocialis étkeztetés

Egyéb nem a szocidlis torvény hatélya ala tartozo szocialis ligyek — pl:szocialis tiizifa-
intézése

Polgarmester hataskorébe tartozo szocidlis ligyek dontésre elokészitése, intézése
Kozfoglalkoztatassal és Onkéntes munkaval kapcsolatos feladatok elvégzése

Feladata a helyi gyamhatdsagi iigyek intézése, a csaladgondozdval intézményi
gyermekvédelmi felelésokkel kapcsolattartés

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok, adatszolgéltatasok naprakész
vezetésérol

Hiteladosoknak hat6sagi bizonyitvany kiallitasa

Helyi Esélyegyenl6ségi Programban eldirtak figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata
Mas hatosag felkérése kornyezettanulmany készitése

Részt vesz a testiileti tiléseken a munkakorét érint6 tigyekben

Koézremiikodik a népszavazas, az orszaggyllési képviselok, az EU parlamenti
képviselok valamint a helyi Onkormanyzati valasztisokkal kapcsolatos teenddk
ellatasdban

A polgarmesteri hivatal tekintetében a jegyzd tavollétében kotelezettségvallalas ¢€s
utalvanyozas
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Tévolléte/akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatasi ligyintéz6 II. dolgozot,
kivéve az anyakonyvvezetdi feladatokat.

3.3 Igazgatasi igyintézo 11.
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Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa

Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok elvégzése

Kereskedelmi feladatok ellatasa

Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyeket

Végzi a hagyatéki ligyintézést

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester polgarvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatainak elokészitését €s koordindlasat. Kapcsolatot tart az
illetekes Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal, karbantartja a védelmi nyilvantartasokat
Gondoskodik a méhészeti nyilvantartds vezetésérol, kiértesitésekrol

Egészségligyi szlirOvizsgalatok végrehajtdsanak megszervezése

Lakastamogatassal kapcsolatos igazolasi tigyek

Intézi a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, megtagadasa iigyeket

2015-ben ¢érvényes lakasfenntartdsi tamogatdssal valamint a méltanyossagi
kozgyogyellatassal kapcsolatos tigyek intézése

Talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézeés

Elvégzi az els6é lakdshoz jutdk tdmogatasaval kapcsolatos 0Osszes tdjékoztatdsi,
elokészitd, adminisztracios feladatokat

Ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, mint {8 anyakonyvvezetd
Allampolgarsagi tigyek intézése

Birdsagi végrehajtasi hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa

Mas hatdsag felkérésére kornyezettanulmany készitése

Kozteriilet hasznalati tigyeket dontésre elokésziti

Kozteriileti fa kivagasaval kapcsolatos kérelmek intézése

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok naprakész vezetésérol

Heti szinten kapcsolatot tart a mezd0rrel, ellendrzi a mez60ri naplot

Ko6zremiikddik az 6voda fenntartasaval €s torvényes mitkodésével kapcsolatos teendOk
ellatasdban

Ko6zremiikddik az 6vodaval kapcsolatban a kiilon jogszabalyban meghatarozott KIR
rendszer mitkddtetéséhez sziikséges adatok, informaciok gytijtésében, feldolgozasaban
Koézremiikodik a népszavazas, az orszaggyllési képviselok, az EU parlamenti
képviselok valamint a helyi Onkormanyzati valasztisokkal kapcsolatos teenddk
ellatasdban

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos iligyek intézése

A gyermekek hatranyos, halmozottan hatranyos  helyzetének megallapitasaval
Osszefliggd eljarasok lefolytatasa

A szépkoru személyekkel kapcsolatos feladatok elvégzése

Az igazgatasi ligyintézd 1. helyettesitése szocidlis ligyekben

Kozszolgalati tigykezeld tavolléte esetén helyettesiti munkakorében

Az adoigazgatasi ligyintézd helyettesitése a foldvételi és foldbérleti szerzddések
kifliggesztési ligyeiben



3.4.Gazdalkodasi iigyintézo 1.
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Elkésziti az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak tervezetét, a kltségvetési
rendelet-tervezetét. A rendelet elfogadéasa utan elvégzi az azzal kapcsolatos
adminisztrativ teendOket.

Az 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgéltat a kdzponti
koltségvetés felé

Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamold tervezetét, ennek
keretében elszamolast készit a koltségvetési tdimogatasokrol

A Mézeskalacs Ovoda és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével,
gazdalkodasaval vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok elokészitése, a
gazdalkodasuk ellendrzése, figyelemmel kisérése

Gazdalkodast érint0 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, részvétel a palyazatok eldkészitésében,
lebonyolitasdban, pénziigyi elszamolasdban

Elkésziti az 6nkormanyzat likviditasi tervét és azt feliilvizsgalja

Részt vesz a helyi szamviteli rend, koltségvetési szervekre vonatkozé eldirasok
alapjan torténd kialakitdsaban, szabalyzatok elkészitésében

A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos teendok elvégzése

Bejelenti a kincstar felé a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtandé valtozasokat
Az allamhaztartas igényeinek megfelelden pénzforgalmi informaciot szolgaltat
Nyilvantartja az év kozben beérkezd poteldiranyzatokat — a koltségvetési rendelet
moddositasanak el0készitésén keresztiil — gondoskodik azok beépitésérol

Az onkormanyzat konyhajara vonatkozoan rendszeresen elvégzi az Elelmezési
Szabalyzat 6. pontjaban eldirt ellendrzési feladatokat, az ellendrzésekrdl feljegyzeést
készit

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valod elhelyezésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, ezekrdl nyilvantartast vezet

Vagyonbiztositasi ligyek intézése

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezettségvallalasokat, beruhdzasok nagyobb
beszerzések eldtt tajékoztatja a polgdrmestert a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarél, az 6nkormanyzat likviditasi helyzetérdl

Kapcsolatot tart a megyei MAK-kal

Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi iigyintézo I1. valamint a gazdalkodasi iigyintézd
III. munk4jat, szamukra megadja a sziikséges szakmai segitséget

Részt vesz a leltarozasi teendokben

A polgéarmesteri hivatal tekintetében a gazdalkodasi ligyintézo I1. tavollétében az
érvényesitést, €s a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését végzi, az
onkormanyzat tekintetében az érvényesitést valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzését végzi, az dvoda esetében végzi az érvényesitést és a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését, a nemzetis€gi 6nkormanyzat
tekintetében a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését végzi.

Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos alairasokat, naprakész
nyilvantartast vezet a gazdalkodasi jogkdrokrol

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettségét ellenjegyzési joga gyakorlasa
folytan teljesiti

Utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének, helyességének ellendrzése

Konyvel6 és pénztaros tavolléte esetén végzi a gazdasagi események fokonyvi
konyvelését, rogzitéseét

Feladata az lizemanyag elszdmolas, menetlevelek kezelése
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Ellatja a pénziigyi bizottsag tevékenységével kapcsolatos ligyviteli teendOket

Végzi a mobiltelefonok nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket

Felelds a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok eldirasainak betartatasaért, az
1dészaki munkavédelmi feladatok ellatasaért

Az 6voda €s a nemzetis€égi dnkormanyzat gazdalkodaséaval 6sszefliggd feladatok
koordinalasa, az 6voda vezetdjével és a nemzetis€égi dnkormanyzat elndokével vald
kapcsolattartas

Kozremiikodik a helyi dnkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasdban

3.5.Gazdalkodasi ugyintézd 11. -pénztaros
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Kezeli a hazipénztart, azért teljes anyagi felelosséggel tartozik

Elvégzi a kiilonbozo segélyek, tamogatasok kifizetésre valo el0készitését, hataridore
torténd kifizetését, utaldsat, €s nyilvantartasat.

Végzi a kifizetésre varo szamlak hataridOre torténd utalasat

Kezeli a Kincstar kozpontositott illetményszamfejtd rendszert. Felveszi a helyi
bérszamfejtéshez sziikséges adatokat, nyilatkozatokat illetve megkiildi a nem
rendszeres kifizetések szamfejtését.

Gondoskodik a szabadsag nyilvantartd kartonok kiallitasarol, kezelésérél. MAK-hoz
megkiildi a munkabol valo tdvolmaradasokrol szolo jelentést.

Adébevallas iddszakaban az Onkormanyzat és intézményei 6sszes dolgozoja részére a
MAK  A4ltal megkiildott  Osszesitések  atadds, nyilatkozatok  tovabbitasa,
gyermekkedvezményre, egyéb adokedvezményre jogositd nyomtatvanyok begytijtése,
megkiildése a MAK-nak. Dolgozok adojovairas igénylése, lemondésa, szamfejtékkel
val6 kapcsolattartas

Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos minden személyi jellegli ligyintézés, munkéra
iranyul6 jogviszony létesitése, megsziintetés, a kapcsolddo nyilvantartasok vezetése.
Ko6zérdekli munkavégzdkkel kapcsolatos ligyintézés

Munkatigyi kozpont felé torténd havi rendszerességli jelentések készitése, igénylések,
elszamolasok készitése

A polgarmester és a jegyzO utasitasa alapjan elkésziti a megbizasi szerzOdéseket,
eszkozbérleti szerzOdéseket

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgéltatokkal, figyelemmel kiséri a kozlizemi
szerzddéseket

Civil szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos megéllapodasok elkészitése, a
tamogatasok elszamolasanak figyelemmel kisérése, tamogatési adatok kozzététele

( kozségi honlap, kdzpénzpalyazati honlap)

Részt vesz a leltarozasi teendOkben

Gondoskodik a hivatali munkahoz sziikséges nyomtatvany, folyoirat, irodaszer,
felszerelés beszerzésérdl, intézi az egyéb megrendelésekkel kapcsolatos iigyeket
Gondoskodik a cafetéria utalvanyok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol
Evente kiadja a jogosultak részére az utazasi igazolvanyokat

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetésérol

Gondoskodik a helyettesitésekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddkrol
Ko6zremiikddik az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos aktudlis teenddk ellatasdban.
Sziikség szerint vezeti az elektronikus anyakonyvet. Kozremiikddik az anyakonyvi
eseményekkel kapcsolatos szertartdsokban valamint az &llampolgarsagi eskii
letételével kapcsolatos feladatokban. Kiallitja az anyakonyvi okiratokat.
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A polgarmesteri hivatal tekintetében érvényesités valamint a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése, az onkormdnyzat tekintetében a gazdalkodasi iligyintézo I.
tavollétében a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése ¢€s érvényesitése, a
nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében az érvényesitést végzi.

Koézremiikodik a népszavazas, az orszaggyllési képviseldk, az EU parlamenti
képviselok valamint a helyi Onkormanyzati vélasztdsokkal kapcsolatos teenddk
ellatasdban

3.6.Gazdalkodasi igyintézo 111- konyvelo

O

O O O O

Végzi a gazdasagi események elokészitését, fokonyvi konyvelését, rogzitését,
bankszamlakkal kapcsolatos teenddket, vezeti és konyveli a kotelezettségvallalasi
nyilvantartast

Vezeti az azonositas alatt all6 tételek analitikédjat és gondoskodik azok rendezésérol
Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az AFA-val kapcsolatos elszamolasokat, befizetési
kotelezettségeket, bevallast készit az adohivatal felé

Egyéb bevallasok ( rehabilitacios hozzajarulas, cégautd ado) elkészitése, adohivatal
felé elkiildése

Figyelemmel kiséri és gondoskodik az intézmények mitkodéséhez sziikséges
pénzellatasrol

Vezeti az analitikus eszkdznyilvantartast, gondoskodik ezek év végi zarasarol €s a
f0konyvi szamlakkal torténd egyeztetésérol. Vezeti az alloeszkoz nyilvantartést, targyi
eszkozok értékcsokkenésének elszamolasat végzi, ) beruhdzasok tizembe helyezése
esetén gondoskodik az aktivalasrol

Kapcsolatot tart a megyei MAK-kal

Ellatja az elvégzett szolgaltatasok, lakbérek €s egyéb bérleti dijak szamlazasat,
hatralék esetén gondoskodik ezek behajtasardl. Ev végén a ki nem egyenlitett
tartozasokrol egyenlegk6z16t kiild ki az érintetteknek

Folyamatosan ellendrzi az étkeztetést igénybe vevok nyilvantartasat, havonta ellendrzi
a normativ kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat

Részt vesz a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden a leltarozasi, selejtezési munka
megszervezésében, annak lebonyolitasaban, felelds a leltarozasi litemtervben kozzétett
hatariddk betartasaért

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetésérol, ezen beliil:

Kezeli az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év0 lakésokra és nem lakas céljara szolgalo
¢épiiletekre kotott bérleti szerzodéseket, évente eldirja és beszedi a bérleti dijakat,
kiallitja az ezekre vonatkoz6 szamlakat. Hatralék esetén gondoskodik ezek
behajtasarol. Evenként két alkalommal ellenérzi a bérbe adott lakasok rendeltetésszerii
hasznalatat.

Onkormanyzati tulajdont foldteriiletek foldhaszonbérleti szerz6déseinek
nyilvantartasa alapjan a bérleti dijak beszedése

A kozteriilet-hasznalati engedélyek nyilvantartasa, ez alapjan a kozteriilet-hasznalati
dijak beszedése

Személyes hasznalatba adhat6 eszk6zokrdl személyi felszerelési lap vezetése
Dolgoz6k munkaruha nyilvantartasdnak vezetése

Pénztéaros tavolléte esetén végzi a kifizetésre vard szamlak hatariddre torténd utalasat
Nyilvantartja az ingatlanvagyon-katasztert a vonatkozo szabalyok szerint €s arr6l
adatokat szolgaltat

Helyettesiti tavollétében a pénztarost



o A polgarmesteri hivatal tekintetében a hivatalt érintd valamennyi kiadasi jogcimen a
teljesitésigazolas, az dnkormanyzat tekintetében a koziizemi dijak, a kis értékii
eszkozbeszerzések €s a szolgaltatasokat érintden a teljesitésigazolas, az 6voda
tekintetében a gazdalkodasi ligyintézd 1. tavollétében az érvényesités €s
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése.

o Kozremiikodik a népszavazas, az orszaggytilési képviseldk, az EU parlamenti
keépviselok valamint a helyi 6nkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos teenddk
ellatasdban

3.7.Addbigazgatdsi lugyinté€z6

Intézi az adoigazgatassal kapcsolatos 0sszes feladatot igy:
o Adokivetés, konyvelés, beszedés, hatralék behajtas
o Adoelengedési, torlési, részletfizetési, adofelfiiggesztési, potlékmentes fizetési
kérelmek intézése
o Adoellendrzés
o Idegen helyr6l kimutatott tartozadsok behajtasa

Foldiigyi igazgatassal kapcsolatos tigyek

o Foldtorvény alapjan foldvételi és bérleti szerzodések kifliggesztése

o Haszonbérleti szerzOdések elkészitése

o Foldkonyv valtozasainak folyamatos atvezetése

o TAKARNET program kezelése
Egyéb

o A feladatkorébe tartozo nyilvantartasok naprakész vezetése, az adatszolgaltatasok
hataridében torténd elkészitése
Ado-¢s értékbizonyitvany kiadasa
Adoigazolasok kiadasa
Részt vesz a testiileti tiléseken a munkakorét érint6 tigyekben
A polgéarmesteri hivatal tekintetében a gazdalkodasi tigyintézo I11. tavollétében végzi a
teljesitésigazolast, az onkormanyzat tekintetében a gazdalkodasi ligyintézo I11.
tavollétében veégzi a kozlizemi dijak, a kis értékll eszk6zok beszerzése és a
szolgaltatasokat érintden a teljesitésigazolast

O O O O

3.8.Adminisztrator

o Ellatja a hivatal iigyviteli feladatait, ezen beliil:

— Postazas

—  Gépelés

— Fénymasolas

— Iktatas

— Ugyiratkezelés

o A helyi és a nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiileti iilései anyagainak manualis
elokészitése, 6sszeallitasa

o A helyi és a nemzetiségi 6nkormanyzat képviselo-testiileti tilései jegyzokonyveinek
elkészitése

o A helyi rendeletek €s a testiileti, bizottsagi jegyzokonyvek feltdltése a Nemzeti
Jogszabalytarba

o Gondoskodik az irattar megfeleld rend;jérdl, kezelésérdl, végzi az azzal kapcsolatos
selejtezést, levéltarozasi feladatokat



O O O O O

(@)
(@)

Hatosagi statisztikai adatgyiijtés Osszeallitasa, a hatosagi statisztika félévenkénti
elkészitése

Képzési referensi feladatok elvégzése

Elvégzi a személyi ligyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

Sziikség esetén keézbesitési feladatokat is végez

Ellatja a pénziigyi bizottsdg munkajaval kapcsolatos ligyviteli teendket

A kotelezden kozzéteendd adatokat elektronikus uton eljuttatja a kdzségi honlap
szerkesztOjének, felelds a lakossagi informaciok elektronikus kozzétételéért a
honlapon

Ellatja a kozbiztonsagi referens helyettesitési feladatait

Vezeti a kulcsnyilvantartast, bélyegz6é nyilvantartast

3.9.Hivatalsegéd-takarito

Gondoskodik a kiildemények, levelek postardl torténd elhozatalarol,

o Kozigazgatasi teriileten beliil kézbesitést végez. / kiildemények, szoérdlapok/

o Kifliggeszti a kozleményeket, hirdetményeket,

o Sziikség esetén segit kiilonbdzd nyilvantartasok vezetésében,

o Havonta bejarja a kozség utcait és felszolitja a lakossagot a kozteriilet foglalasi
engedély beszerzésére, tovabba felszolitja a lakossagot a sikossag elleni
védekezésre, az ingatlanok eldtti jardak, zold teriilet tisztdn tartasara, kaszalasra.

o Felszolitja a tulajdonosokat az allati hullak eltakaritasara,

Jelzi a kozvilagitasi lampak hibajat,

o Végzi a hivatal helyiségeinek sziikség szerinti takaritasat, az épiilet elotti jarda
tisztantartasat, kertek rendben tartasat.

o Gondoskodik az épiiletben 1év6 fliggonyok, torolkozok mosasarol.

(@)

3. Az SZMSZ 4. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

4.Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettségoel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. Torvényben
meghatarozottak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban 1évé munkakorok koziil a kovetkezOk a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A kotelezettséget munkakor Vagyonnyilatkozat-
megallapito tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga
2007. évi CLIL.tv.3.§.(1) b) jegyzo 1 év

2007. évi CLIL.tv.3.8.(1) a) igazgatasi ligyintézo 1. 5¢év



2007. évi CLILtv.3.§.(1) a)

2007. évi CLILtv.3.§8.(1) b)
2007. évi CLILtv.3.§.(1) b)

2007. évi CLILtv.3.§8.(1) b)
2007. évi CLILtv.3.§.(1) a)

igazgatasi ligyintézo 11.

gazdalkodasi ligyintézo 1.
gazdalkodasi ligyintézo 11.

gazdalkodasi ligyintézo I11.
adoiigyi ligyintézo

5év

1év
2 év
2 év
5év

4. A képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzétételérdl gondoskodjon.

Hatarido: Azonnal

Felelds: jegyzo

Gancs Istvan s.k.
polgéarmester

Kivonat hiteles:

Tolnai Laszloné
jegyzo

Tolnai Laszloné s.k.
jegyzo



