ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1.2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmesteri

Al Hivatal

Onkormanyzati
Iroda

Varosfejlesztési
és -Uzemeltetési
Iroda

Kb6zigazgatasi és

Pénzigyi Iroda Szocialis Iroda

Kozterilet-

mmm P€Nnzugyi csoport felligyelet

Varosfejlesztési
Addécsoport €5 -Uzemeltetési
csoport




A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL ELLATOTT FELADATOK

MINDEN SZERVEZETI EGYSEGRE VONATKOZO ALTALANOS FELADATOK

e Onkormanyzati, tarsulasi és hivatali miikodéssel kapcsolatosan:

az onkormanyzati tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ segitése,

a feladatkorrel 0sszefuggd képviseld-testlileti, tarsuldsi tanacsi és bizottsagi eléterjesztések elkészitése, leirasa,
szakterlletlket érintéen a dontések végrehajtasa, illetéleg annak szervezése,

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel6-testlilet, tarsuldsi tanacs elé keriljenek illetve az
érintettekhez eljussanak,

a képviselbk, tarsulasi tanacs tagjai és bizottsagi tagok e megbizatassal 6sszefuggd munkajahoz a szliikséges szakmai
segitségnyujtas, informacid és tajékoztatds megadasa,

hivatali Ugyfélfogadas és ligyintézés a feladatkorbe tartozé tigyekben,

a feladatellatds soran megfeleld koordinacié és egyluttmikodés a tobbi szervezeti egységgel,

a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az ehhez szlikséges anyagok Osszedllitasa,
beszerzése, tovabbitasa,

a tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli-adminisztracios teenddk ellatasa,

az onkormanyzatot érinté és a szakirodak kdzrem(ikodését igényld palyazatok elkészitése, illetve elkészitésében vald
kozremuikodés.

e Aképviseld-testiilet bizottsagai miikodésével 6sszefliggésben:

az dnkormanyzati iroda: koordinalja a képvisel&-testuleti Ulések elbkészitésével kapcsolatos bizottsagi Uléseket.



— az irodak: ellatjak a feladatkorileg hozzajuk tartozd bizottsagok uléseinek és ellen6rzéseinek hivatali elékészitését és
adminisztraciojat (eléterjesztések elkészitése, vagy elkészittetése, a meghivd és az Ulésrél — vizsgalatrol — jegyz6konyv
megszerkesztése) az alabbi munkamegosztas szerint:

ba) Pénzugyi Iroda: Pénzugyi Bizottsag

o bb)Kozigazgatasi és Szocidlis Iroda Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag
o bc) Humanugyi Iroda: Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag
o bd) Varosfejlesztési és -Uzemeltetési lroda: Telepulésfejlesztési Bizottsag

e A Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas bizottsagai miikodésével 6sszefiiggésben: az irodak ellatjak a feladatkorileg hozzajuk
tartozo bizottsagok iiléseinek és ellenérzéseinek hivatali el6készitését és adminisztracidjat (eléterjesztések elkészitése,
vagy elkészittetése, a meghivo és az iilésrol — vizsgalatrdol — jegyz6konyv megszerkesztése) az alabbi munkamegosztas
szerint:

— Onkormanyzati Iroda: Pénzligyi Bizottsag

ONKORMANYZATI IRODA FELADATKORE:

e segitséget nyujt a vonatkozé jogszabalyok alkalmazasahoz, kozremUkddik a képvisel6-testilet és a bizottsagok 6sszehangolt
mikodésének, dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testlilet munkatervére vonatkozo javaslatot,

e szervezi a képvisel6-testlleti Ulések elékészitését, az elbéterjesztések dsszeallitasat, gondoskodik a meghivé és az eléterjesztések
kikuldésérél,

o felllvizsgalja az elbterjesztéseket és dontéstervezeteket, sziikség szerint kozremikodik a hatarozat—- és rendelettervezetek
szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

o elézetesen torvényességi ellendrzést végez az elbterjesztések vonatkozasaban,

e 0Osszehangolja a képvisel6-testlilet mikodésével kapcsolatos hivatali teenddket,



elkésziti a képviseld-testuleti Ulések jegyzOkdnyvét, megszerkeszti a hatarozatokat és rendeleteket, gondoskodik a felelésok és a
végrehajtasban érintettek részére valé megkuldésukrol,

nyilvantartja a képviseld-testlleti hatarozatokat és az 6nkormanyzati rendeleteket,

figyelemmel kiséri az d6nkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz annak megszervezésében és ellenbrzésében, szervezi,
hogy a végrehajtas helyzetérél a dontéshozd testliletek tajékoztatasa megtorténjen,

igény szerint kozremikodik a tisztségviseldi intézkedések, levelezések elékészitésében,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat és veluk kapcsolatosan el6késziti a személylugyi dontéseket,

vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és err6l eléiras szerint adatszolgaltatast végez,

végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat,

elékésziti a képviseldk dijazasaval 0sszefliggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teenddk ellatasaban,

ellatja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok m(ikodésével kapcsolatos ugyviteli és szervezési feladatokat,

ellatja a tarsuldas mikodésével kapcsolatos Ugyviteli és szervezési feladatokat, a tarsulasi tanacs uUléseinek elékészitésével,
hatarozatainak nyilvantartasaval, jegyz6konyvei vezetésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja az onkormanyzatok, tarsulas és az altaluk fenntartott koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

nyilvantartja a jegyz6i és polgarmesteri utasitasokat, szabalyzatokat,

részt vesz az 6nkormanyzat, a tarsulas és a hivatal szerz6dései el6készitésében, jogi véleményezésében,

szervezi a kormanyhivatal torvényességi felligyeleti hataskorben kért adatszolgaltatasok teljesitését,

palyazatok figyelése, elbkészitése, benyujtasa

onkormanyzati beruhazasok és felujitasok terveztetése, engedélyeztetése,

egyeztetve a Varosfejlesztési — és Uzemeltetési Irodaval

kozbeszerzések elbkészitése,

projektmenedzsment, kivitelezések nyomonkdvetése, palyazattal kapcsolatos valtozasok jelentése, tamogatasi szerz6dések
modositasok kezelése, indikatorok teljeslilésének ellenérzése



o folyamatos kapcsolattartas a Kozrem(ikodd Szervezettel, vallalkozdkkal
e beruhazasokkal kapcsolatos arajanlatkérések lefolytatasa, esetleges szerz6désmaodositasok intézése

e palyazatokkal kapcsolatos telepllésrendezési, kdzmuvesitési és varosépitési feladatok egyeztetése a Varosfejlesztési és -
Uzemeltetési Irodaval

e palyazatok fenntartasi idészakanak figyelemmel kisérése, jelentések benyujtasa
e kapcsolodo elbéterjesztések, beszamolok, jelentések készitése.

KOZIGAZGATASI ES SZOCIALIS IRODA FELADATKORE:

e a gyermekvédelmi és szocialis tamogatasokkal, személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi és szocialis ellatasokkal
kapcsolatos lgyek,

e jegyz8i hataskorbe tartozo gyamhatdsagi ugyek és feladatok, ugy mint kornyezettanulmany, vagyonleltar készitése,

e védett fogyasztoéiigazolas kiadasa,

e hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,

e elektronikus nyilvantartas vezetése (MEP, PTR),

e Rotavirus elleni véddboltas szervezése,

e Ujszulottek csaladjanak tamogatasa,

o lakasigénylések, lakasépitési- és vasarlasi tdmogatas, lakbértamogatas iranti kérelmek intézése,

e jegyz4i hataskorbe utalt népesség-nyilvantartasi feladatok és adatszolgaltatas hivatalon belll,

e aKodzhiteles Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e kozterulet nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok,

e anyakonyvezésifeladatok ellatasa,

e apaielismero nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok,

e polgari szertartasok lebonyolitasa,

e allampolgarsagi eskitétel és azzal kapcsolatos feladatok,



e avalasztasok és népszavazasok elékészitésével kapcsolatos hivatali teend6k ellatasaban torténd részvétel,

e panasz és birtokvédelmi ugyek,

o kereskedelmitevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, ezzel kapcsolatos ellenérzési, nyilvantartasi feladatok,

e ipari tevékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, ezzel kapcsolatos ellendrzési, nyilvantartasi feladatok,

e piac mikodésével kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok,

e zenés, tancos rendezvények engedélyezési feladatai,

e szallashely szolgaltatas nyujtasaval 6sszefliggd kereskedelmi hatosagi feladatok ellatasa,

e talalttargyak kezelése,

e hirdetmények kezelése, és ezek sziikség szerinti elektronikus feliileten valé rogzitése (ANYK),

e mezbgazdasagi ugyek intézése, ugy mint vadkar, parlagfl és egyéb gyomnovény mentesités, méhészek nyilvantartasa,

e ebnyilvantartas kezelése,

e ajegyz6 hataskorébe utalt hagyatékkal kapcsolatos ligyintézés,

e az onkormanyzat szocialis intézményeivel kapcsolatos hivatali koordinacié, a szocialis intézményeket érinté6 onkormanyzati
programok, javaslatok, eléterjesztések, dontéstervezetek elékészitése,

e a szocialis intézményekre vonatkozé testlleti hatarozatok végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, a végrehajtasban valé
szukség szerinti kbzremukddés,

e aszocidlis intézmények munkajanak segitése, ezen intézményeket érinté ugyek, beadvanyok intézése,

e aszocialis intézmények vezetdit érintd személylgyi dontések és mindsitések elékészitése,

e aziroda teruletét érint6 statisztikai jelentések elkészitése.

PENZUGY! IRODA FELADATKORE (az 6nkormanyzat, a tarsulas, a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat és a tarsulas
fenntartasaban lévd intézmények és a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban):

e targyévi koltségvetés tervezési szempontjainak kialakitasa,
e akoltségvetési koncepcid tervezetének 6sszeallitasa,



az éves koltségvetési javaslat, a koltségvetési modositasi javaslatok és a végrehajtasrol szolo idészaki és éves beszamolok
tervezetének Osszeallitasa,

a gazdalkodasi korébe vont koltségvetési szervek, dnkormanyzat, hivatal és intézmények tekintetében az operativ pénzugyi
gazdalkodas lebonyolitasa, likviditas menedzselés,

kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasa, jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasanak folyamatos felllvizsgalata,
szukséges beavatkozasok megtétele,

szamlaiktatas,

kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvvezetése, bizonylatolasa,

szerz6dések nyilvantartasa,

anyag- és készletbeszerzés, -gazdalkodas,

pénzforgalmi informacié és pénziigyi adatszolgaltatasok teljesitése havi rendszereséggel a Magyar Allamkincstar felé,
hazipénztarak kezelése, pénzellatas,

az eldirt szamviteli és pénzlgyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,

intézkedés a kovetelések beszedésére,

eseti szamfejtések és a kifizetések ligyintézése,

a koltségvetési gazdalkodassal Osszefuggd szamlakezelés, kotelezettségvallalas nyilvantartas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés,

koltségvetési szervek pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,

koltségvetési szervek pénzmaradvanyanak felulvizsgalata,

koltségvetési szervek ado- és jarulékbevallasanak intézése,

a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szlikséges dontések és intézkedések elékészitése, illetbleg megtétele,
onkormanyzati, hivatali és intézmeényi vagyonnyilvantartas vezetése, leltarozas, selejtezés,

kozponti kdltségvetésbbl szarmazo forrasok igénylése, elszamolasa,

pénzlgyi targyu szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,

palyazatok pénzlgyi elszamolasa,



o kozfoglalkoztatottak munkaugyi feladatainak ellatasa, tamogatasok elszamolasa,

e atruhazott hataskdrben hozott, koltségvetéseket érinté valtozasok analitikus nyilvantartasa,

e nevelési, oktatasi intézményekben ellatottak étkezési téritési dijanak szamlazasa, igénybe vett szolgaltatasok tovabb szamlazasa,
hatralékbeszedése,

e vagyonbiztositas kezelése, karuigyintézés,

e ahivatali bélyegz6k nyilvantartasanak vezetése,

e ahataskorébe utalt kozponti és helyi addk bevallasaval, megallapitasaval, kivetésével, kdzlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, ellen6rzésével,

e abefizetések kezelésével, elszamoldsaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével,

e azadd mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az addkra vonatkozd adatgyljtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e abeérkezd adatbejelentések és bevallasok feldolgozasa,

e addigazolasok kiadasa,

e abehajtast kéré6 megkeresése alapjan eljar a hataskorébe utalt, adék modjara behajtandé kdztartozas végrehajtasa soran,

e ado és értékbizonyitvany készitése.

VAROSFEJLESZTESI ES -UZEMELTETESI IRODA FELADATKORE:

e ingatlan értékbecslések készitése,

e oOnkormanyzati beruhazasok és felujitasok terveztetése, lebonyolitasa, kivitelezések felugyelete,

e telepulésrendezési, kozmlivesitési és varosépitési feladatok,

o lakas-, telek-, viz-, gaz-, tavh6-, energia-, és egyéb kommunalis ellatassal kapcsolatos feladatellatas, kozizemi és egyéb
szolgaltatasok tgyei,

o kozutkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasok, engedélyek elkészitése, szakhatésagok megkeresése,

o lakossagi bejelentések, panaszok vizsgalata,

o fakivagasi engedélyek kiadasa,



e varoslUzemeltetés, koztisztasag, helyi kozlekedés ugyei,

e Ut- és kozterulet fenntartassal, parkgondozassal, jatszétér ellenérzéssel, vizrendezéssel, csatornazassal, kozvilagitassal
kapcsolatos lgyek,

e kornyezetvédelmi ugyek intézése, kornyezetvédelmi fenntarthatdsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e varosi rendezvények muszaki feltételeinek biztositasa,

e kozterulet-hasznalat engedélyezése és a kozterliletet érint6 egyéb tulajdonosi hozzajarulasok intézése,

e aMORHO Kft-t érint6 alapitoi dontések és intézkedések el6készitése, és a tarsasag mikodését érintd ugyek intézése,

e MOR-HOLDING Kft.-t érinté lizemeltetéssel, feladatellatassal 6sszefiiggd tigyek intézése,

e oOnkormanyzati vagyongazdalkodas, vagyonkezelés,

e vagyonhasznositas és ezzel kapcsolatos versenyeztetés, palyaztatas,

e oOnkormanyzati intézmények, nem lakascélu ingatlanok kezelése, helyiséglizemeltetés, onkormanyzat tulajdonaban lévé
ingatlanok fenntartasaval 6sszefliggd lizemeltetdi feladatok ellatasa,

o kozterulet-felligyelet és ezzel kapcsolatos hatdsagi ellenérzd tevékenység,

e kozrend, a kozbiztonsag védelmében, 6nkormanyzati vagyon védelmében, kdztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzése és ebrendészeti feladatok ellatasa,

e kozbiztonsagi referensi feladatok.

HUMANUGYI IRODA FELADATKORE:

e az onkormanyzat altal fenntartott nevelési, kozm(velédési intézményekkel, az egészségligyi szolgalataival és az egészségugyi
alapellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa,

e az intézményeket érintd Onkormanyzati programok, javaslatok, elbterjesztések, dontéstervezetek elkészitése és az
intézményvezetdi palyazatok 6sszeallitasa, az intézményvezetbk személyi anyaganak kezelése,

e az intézményekre vonatkozé testuleti hatarozatok végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, a végrehajtasban valé szikség
szerinti kozremU(kodés,



az intézmények munkajanak segitése, intézményeket érinté ugyek, beadvanyok intézése,

az onkormanyzat altal fenntartott intézmények valamennyi alkalmazottjanak teljeskor( személy- és munkaligyi feladatainak
ellatasa; adatszolgaltatas a MAK illetményszamfejtéhelye felé - a KIRA programon keresztiil -, szocialis dgazati potlék igénylése és
elszamolasa ONEGM rendszerben, valamint az Oktatési Hivatal KIR rendszerébe adatszolgaltatéds, adatok feltdltése dologi és
személyi kiadasok tekintetében; az éves helyi koltségvetési rendelet személyi elbiranyzatainak elékészitése, az alkalmazottakat
érinté személyi juttatasok kidolgozasa, 6sszesitése,

az ifjusagi- és sportugyek intézése, varosi rendezvények szervezése, lebonyolitasa és a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében
valo kézremikodés,

a varosban mdkodé intézményekkel, az egyhdzakkal, civil szervezetekkel — az iroda feladatkorét érintéen — tartja a kapcsolatot,
végzi az egyeztetéseket, segiti munkajukat,

avarosi dijakkal, 6sztondijakkal, helyi civil szervezetek palyazataival kapcsolatos feladatok ellatasa,

az onkormanyzat kdzalapitvanyaival kapcsolatos alapitdi dontések és intézkedések elékészitése, valamint azok végrehajtasanak
segitése.
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