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Adat megnevezése

Megjegyzés

A szervezeti struktira, a szervezeti egységek megnevezésével és

feladatkorével:

JEGYZOI IRODA
A Jegyz6i Iroda feladatkorei:

a Hivatal funkcionalis és szervezeti feladatai

bizottsagi és testiileti iilések mitkodésének biztositasa

képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések elokészitése,

testiileti hatarozatok, rendeletek megszovegezése, eldkészitése,
a bizottsagok, a Képviselo-testiilet és a helyi kisebbségi onkormanyzat jegyzékonyveinek és dontéseinek
nyilvantartasa

a Kormanyhivatal részére a testiileti ilések, dontések jegyzdkonyvének megkiildése

kozmeghallgatasok eldkészitése

a varos név- ¢s jelképei hasznalatdnak engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

az Onkormanyzati kdzalapitvanyok mikodésével dsszefiiggd feladatok ellatasa

az Irodat érintd palyazati eljarasokban valo kdzremiikodés
az Onkormanyzati megéllapodasok szerzodések, szervezeti - és mitkodési szabalyzatok, alapitd okiratok
megszovegezése, elokészitése
a  hivatal = koztisztviseldinek  kozszolgalati  jogviszonyéval,  illetve munkavallaloinak
munkaviszonyaval 0sszefliggd személyzeti, munkatigyi és humanpolitikai feladatok ellatasa
a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések eldkészitése és kozremiikddés a
végrehajtasban

az éves képzési terv elkészitése és végrehajtasdban valo kdzremiikodés

a koztisztviseldi teljesitményértékelési eljaras lefolytatdsanak el6készitése
a kozigazgatasi ¢és ligykezeldi alap- és szakvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes korti ellatasa
a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére nytjtott foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas biztositasahoz
sziikséges adatszolgaltatas.
a munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz sziikséges utasitasok, szabalyozasok elkészitésében vald kozremiikodés
az egységes kozszolgalati szabalyzatrol, a munkaltatoi intézkedésekrdl sz616 jegyzoi utasitas kiadasanak
elokészitése és hatalyosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, és modositasara




javaslattétel a jegyzonek

. a telepiilési onkormanyzati képvisel6i id6kozi valasztassal kapcsolatos teendok ellatasa
. a Hivatal informatikai miikodésének biztositasa, informatikai hattérfeladatok ellatasa
. az dnkormanyzatot érinté kdznevelési, oktatasi feladatok ellatasa

* az dnkormanyzatot érinté kdzmiivelddési, kozkonyvtari ellatasi feladatok ellatasa, intézményi kapcsolattartas

*  jogaszi, jogtanacsosi feladatok ellatasa, peres ligyek kezelése, nyilvantartasa, beadvanyok, egyéb okiratok
szerkesztése, készitése

* az onkormanyzat tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok cégnyilvantartassal, tarsasagi szerzodéssel, alapitd
okirattal kapcsolatos ligyeinek kezelése

. sporttal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasa

. panasz iigyek, kozérdekii bejelentések intézése

* atérség, és a varos egészségiigyi feladatainak, kotelezo, alap- és szakellatasainak elokészitése, folyamatos

ellatasdnak biztositasa, e kdrben a dontések eldkészitése, és azok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
. Rendorséggel, mas rendvédelmi, és kozérdeki szervekkel vald egyiittmiikddés, kapcsolattartas

+  az Onkormanyzat, és a Hivatal kdzponti iktatasi - és irattari, kézbesitési, postazasi feladatainak ellatasa,
iratkezelés a kiilon szabalyzat szerint

»  tarsulési feladatok ellatasa, tarsulassal kapcsolatos dnkormanyzati dontések el6készitése, a tarsulas
mitkodésének eldsegitése.

. kozremiikodik és koordinal a varosi kitlintetések, dijak adoméanyozasakor.

» avarosi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az 6nkormanyzati - és hivatali dontések,

tajékoztatok, kozérdekil informaciok elektronikus feliileten torténd kozzétételének lebonyolitasa.
. gondoskodik a hivatalos véarosi tijsaggal valo kapcsolattartasrol,
. segiti a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 feladatellatasat
»  elokésziti, kezeli, nyilvantartja a polgarmester, a jegyz6 munkaltatdi jogkdréhez kapcsolhaté dokumentumokat

(személyi tigyek)




kozremiikodik a katasztrofa-elharitasi, polgari védelmi ligyek vezetésre harulo el6készitésében, szervezésében
rendszeres szocialis segély megallapitasa
apolasi dij megallapitasa
koztemetés elrendelésével kapcsolatos ligyek intézése
kozgyogyellatasi iigyekben valo kdzremiikodés
lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos tigyek ellatasa
onkormanyzati segélyezéssel kapcsolatos tigyek ellatasa
az Sztv. szerinti szocialis intézménybe torténd beutalas
a Hadigondozasrdl sz616 torvényben a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasa
szocialis ellatasok hagyatéki teherként valo jelentkezése esetén hagyatéki eljarasban az 6nkormanyzat
képviselete
a helyi rendelet szerinti intézményi téritési dij csokkentési ligyekben valo eljaras
adatszolgaltatas az OEP fel¢ az Onkormanyzat altal folydsitott rendszeres ellatasokkal kapcsolatban
megkeresésére kdrnyezettanulmany készitése a szocialis informacios szolgaltatas kdrébe tartozo ellatasok
tekintetében
az Sztv.-ben eléirt nyilvantartasok vezetése
lakascélu allami tamogatasra valo jogosultsag személyi feltételeinek az igazolasa
a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény miikddési engedélyének dontésre elokészitése
rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatassal kapcsolatos iigyek
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatassal kapcsolatos tigyek
gyermekek esetében a hatranyos, illetve a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
a nyari szocialis étkeztetésben valo kdzremiikodés
menzatérités, napkdzi térités
iigygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése és munkadijanak megallapitasa
gyermektartasi dij iranti igény érvényesitésében kézremiikodés
kapcsolattartas a Jarasi Gyamhivatallal, a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi
jelzérendszer tobbi tagjaval
a Szocialis és Egészségligyi Bizottsag és az Oktatasi, Kozmiivel6dési, Sport és Egyesiileti Bizottsag
Rendelkezési Alapjara kiirt palyazatokkal és egyéb pénziigyi igényekkel kapcsolatos tigyintézés
az lzletek miikddésével, a telepengedélyezési eljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
a piacok és vasarok rendez6inek és fenntartdinak nyilvantartasba vétele
a fogyasztovédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat ellatasa
birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

alkalmas munkahelyet jelol ki kdzérdekii munka végzésére
anyakonyvi igazgatasi feladat és hataskorok ellatasa




szépkoruak koszontésével kapcsolatos feladatkorok ellatasa

honositassal, visszahonositassal kapcsolatos tigyek ellatasa

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat és hataskorok ellatasa

népesség és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladat - és hataskorok ellatasa
. talalt targyakkal kapcsolatos {igyintézés.

PENZUGYI IRODA (ADOCSOPORT)

A Pénziigyi Iroda feladatkorei:

a Hivatal, - és az Onkormanyzat gazdasagi - és pénziigyi feladatainak ellatisa

koltségvetési koncepcid elkészitése

koltségvetési rendelettervezet elkészitése

beruhazasok, felujitasok feladatonkénti nyilvantartasa

befejezett beruhazasok aktivalasa

hitelallomany alakuldsanak vezetése
évkozi eldiranyzat-modositasok elkészitése, Képviselo-testiilet elé terjesztése, nyilvantartasokon valo atvezetése
koltségvetési beszamolo készitése az allamhaztartasrol szo16 torvény szerinti hataridére (féléves, I-111. negyedéves,
éves)

palyazatokon nyert EU-s tAmogatasok elkiilonitett nyilvantartasa, elszdmolasa

1d6kozi koltségvetési- és mérlegjelentés elkészitése

onkormanyzati statisztikai jelentés elkészitése

leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése

intézmények gazdalkodéasanak figyelemmel kisérése
az Oonkormanyzati ingatlanvagyon kataszterének feltoltése, folyamatos, naprakész vezetése, negyedévente
valtozasok atvezetése, éves ingatlanvagyon leltar elkészitése, az ingatlanvagyon kataszterhez kapcsolodo éves
statisztika elkészitése, hataridére torténd tovabbitasa.

Adécsoport:

vagyoni bizonyitvany; ado- és értékbizonyitvany
helyi adok (ipartizési ado, gépjarmi add, épitményado, telek add, idegenforgalmi ado) teriiletén az addkivetés,
adoellendrzés, adobehajtas

adoigazolas kiadasa

adatszolgaltatasok fogadasa, végrehajtas megkeresésre

értesités szamlaegyenlegekrél




atfuto tételek rendezése

adohatosag altal vezetett szamlakrol torténd utalasok
felszamolasi, végelszamolasi eljaras soran tett intézkedések
zarasi Osszesitd készitése

csatorna - és vizi kozmii, talajterhelési dij , szemét dij hatralék

MUSZAKI, VAROSGAZDALKODASI és KORNYEZETVEDELMI (MUVAK) IRODA
A MUVAK Iroda feladatkorei:

Koézremiikodik a Képvisel6testiilet és bizottsagainak munkajaban, kiilondsen a Pénziigyi Bizottsag
tevékenységében.
Az Onkormanyzat fejlesztési és felujitasi terveinek, programjainak elékészitése, végrehajtasa: - A

Képviseld-testiilet teriilet- és infrastruktira-fejlesztési elképzeléseinek megfeleld eléterjesztések valamint a
kdrnyezetvédelmi javaslatok, tervek, programok elokészitése, elkészitése.

Elvégzi a Képviselotestiilet altal jovahagyott fejlesztési feladatok miiszaki iranyitasat, lebonyolitasat (vallalkozok
megkeresése, versenyfelhivas vagy palyazatkiiras a vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen, esetlegesen egyedi
arajanlat kérése, palyazat-biralat el6készitése a vonatkozo rendelkezések szerint, szerzodéskotés, a beruhazasok
dokumentalasa, a munkavégzés személyes ellenérzése vagy a miiszaki ellenérzés beruhazoi figyelemmel kisérése,
atadas-atvételi eljarasok lefolytatasa, szamla ellendrzés, igazolas, utd feliilvizsgalati, garancialis eljarasok
lefolytatasa.)
Eljar a beruhazoi érdekkorben felmeriils tervkészitési, szakhatdsagi véleményezési, kozmil egyeztetési, teriilet
felhasznalasi  engedélyezési, épitési engedélyezési, hasznalatbavételi engedélyezési, lizembe helyezési
engedélyezési iigyekben, az Onkormanyzat részére kijeldlt hatosagnal.
Local Agenda, Integralt Varosfejlesztési  Stratégia,  Kornyezetvédelmi Program,
Hulladékgazdalkodasi Terv, Mobilitasi Terv, és Belvizvédelmi terv (eld)készitése feliilvizsgalata.
Kozremiikodik tdmogatasok elnyerésére iranyuld palyazatok elkészitésében, vagy elkésziti azt. Végrehajtja, vagy
kozremiikodik az elnyert palyazatok végrehajtdsaban, valamint a projektfenntartasi idészak végéig a
sziikséges feladatokat ellatja (vallalt egyéb tevékenységek, PFEJ elkészitése).
Intézmények infrastrukturalis problémainak kezelése (pl. cs6étorés, bovités, atalakitas, felujitas, karbantartas....).
Egyiittmikodik a Képviselbtestiilet hataskorébe tartozo Telepiilési Szabalyozasi Terv eldkészitésében, sziikséges
modositasaiban.
Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:
Elékésziti az onkormanyzat vagyonanak hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.
Vagyongazdalkodasi terv készitése.
Lakasok és helyiségek atadas-atvétele, bérleti tigyek, tarsashazza alakitas, miiszaki problémak kezelése, eladas
szervezése. Bérloi lista vezetése, kiilsé vasarloi és bérloi tajékoztatas, kommunikacio.
Kozremiikddés ingatlan értékbecslésekben.
Energetikai tanusitvany készittetése.




Vagyonkataszter vezetése, mérleggel valo egyez0ség megteremtése, statisztikai jelentések elkészitése.
Foldhivatali tigyintézések a MUVAK Iroda tigyeit és a tobbi Iroda iigyeit érintGen is (telekalakitas, jelzalogjogok,
hiteles tulajdoni lap és helyszinrajz kikérés).
Kozbeszerzések:
Elokeésziti a profiljaba tartozo beszerzések kapcsan kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja
azokat.
Eves kozbeszerzési terv és statisztika elkészitése.
Eves statisztikai 6sszegzés elkészitése.
A feladatai kapcsan beszamolot készit, ill. jelentést ir a KépviselStestiilet részére késziild beszamolokhoz.
Nyilvantartasok vezetése:
utligyi-nyilvantartas,
energetikai nyilvantartas,
eb-nyilvantartas,
vagyonkataszter,
a beruhazasokhoz, fejlesztésekhez kapcsolodo nyilvantartasok
panasz iigyek, kozérdekii bejelentések intézése
Kifiiggesztések ligyintézése:
kozigazgatasi hirdetmények,
birdsagi hirdetmények,
ingatlanarverezési hirdetmények,
mez0- és erdégazdalkodasi foldek forgalmarol sz616 torvény hatalya ala esé kifliggesztések.
Kornyezet-egészségiigyi kockazatértékelések készitése.
Kozmiiellatas és Energetika (Onkormanyzat és Intézményei tekintetében):
Szamlak ellendrzése, igazolasa, értékelése,
Energetikai nyilvantartas vezetése
Statisztikai jelentések készitése,
Kereskeddvaltassal kapcsolatos intézkedések elvégzése (esetlegesen kdzbeszerzések lebonyolitasa)
Kozmiiellatassal kapcsolatos szolgaltatoi és kivitelez6i szerzddések kotése és bonyolitasa,
Kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
Hulladékszallitasi dij aloli mentességi tigyek,
Illegalis hulladéklerakasi tigyek,
Kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa (KOVAL Zrt.-t és a Konzorciumot érinté tigyek),
Hulladéklerakokkal kapcsolatos tigyek - monitoring (napi, havi megfigyelések, mérések, éves jelentések)
Statisztikai jelentések.




Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa:
Zajvédelmi tigyek, eljarasok lebonyolitasa,
Onkormanyzati tulajdont parkok, fasorok gondozasaval, kapcsolatos iigyek intézése
Fakivagassal kapcsolatos kérelmek, egyéb erdészeti hatosagi tigyek intézése,
Szakhatosagi feladatok (természetvédelmi) ellatasa.
Allatvédelmi feladatok ellatasa (pl. ebtartasi {igyek, eb-sszeiras és -nyilvantartas, méhek tartasaval kapcsolatos
iigyek)
Mezbgazdasagi és élelmiszerlanccal kapcsolatos feladatok ellatasa:
Parlagfli és egyéb karositok elleni védekezés szervezése,
Parlagfiivel és egyéb karositokkal kapcsolatos hatosagi tigyek bonyolitasa,
Mez066ri jarulék kiszabdsa, nyilvantartas vezetése, negyedéves pénziigyi beszamold elkészitése.
Utiigyi, kozatkezeldi és kozteriilet-foglalasi tigyek ellatasa.
viz-, és csatorna kdzmiivesitési hozzajarulas kiszabasa.
Csapadékviz, és belviz elvezetéssel és karokkal kapcsolatos tigyek elvégzése.
Viziigyi feladatok ellatasa:
Hatosagi feladatok (pl. talajvizkat 1étesitése) ellatasa,
Vizi kézmiivel kapcsolatos feladatok (DAKOV Kft.-t és KOVAL Zrt.-t érint6 iigyek),
utdlagos csatorna-bekotések megrendelése.
Folyamatos adatszolgaltatas a Kormanyhivatalnak.
A varos kozteriilet-feliigyeletének megszervezése, ellatasa, kozteriilet-feliigyeldk, telepiilésorok tevékenységének
iranyitasa, koordinalasa, Rendérséggel, mas rendvédelmi, és kozérdekii szervekkel valo egyiittmiikddés,
kapcsolattartas.
hivatali gépjarmiivek lizemeltetése
a varoshaza épiiletének tizemeltetése
technikai szervezOi, karbantartasi, takaritoi feladatok ellatasa
épiilet gondnoki feladatok ellatasa




