A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti abra

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviseld-testiilete (iranyité szerv)

polgarmester (1) (irdnyitd szerv vezetdje)

! !
jegyzo (1) (a Polgarmesteri Hivatal vezetdje
! ! ! ! !

(4) 16 pénziigyi (1) f0 titkarsagi (3) f6 hatdsagi és Onkorméanyzatnal foglalkoztatott:

ligyintézo ligyintézo Onkormanyzati 1 f6 kozséglizemeltetési munkavallalo

igyintézo 1 16 temetd gondnok (6 6ras mv.)

(1) £6 projekt munkatars 1 f6 konyvtaros kozalk. (heti 20 6ra)

palyazati ligyintéz6 kozfoglalkoztatottak

A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszama: 10£6.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a jegyz0 iranyitasaval a kijelolt
pénziigyi ligyintézok, a hozzarendelt koltségvetési szervek kijeldlt munkatarsai, valamint az
onkormanyzat alkalmazéaséban all6 munkavallalok latjak el. A gazdasagi szervezet az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas ¢s a feleldsségvallalas
rendjérél sz616 megallapodas szerint — a hozzarendelt Bocskaikerti Napsugar Ovoda és
Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért €s iranyitdsaért, a vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds.

A polgéarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet
hidnyédban a jegyz6 és a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld/k a felelds/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozdodik. A feladatokat 4 pénziigyi munkakdort 3 hatosagi €s onkormanyzati munkakért, 1 £6
palyazati tigyintézo és 1 titkarsagi munkakdrt betoltd koztisztviseld latja el.



A polgarmesteri hivatal pénziigyi gazdasagi feladatai:

Ellatja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a polgdrmesteri hivatal mitkodtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodésa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatarozott
feladatait.

Elékésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.
Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre elokésziti az onkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviseld-testiilet dontésének megfelelden elkésziti az &tmeneti gazdalkodasrol sz6lo
rendelettervezetet.

Az dnkorményzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrol torténd
lemondésrol és a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletli koltségvetési és pénziigyi
szamvitel szerinti nyilvantartas vezet.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az dnkormanyzat gépjarmiiado, helyi ad6 bevételeinek, (potlékok és
birsagok), és egyéb, hataskorebe tartozo adok modjara behajtando koztartozasok
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités rendjének szabalyozasarol és
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az onkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljestilésérol, felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznalési litemtervet készit.

Osszeallitja az Snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszk6zok €s forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatat, az eszk6zok €s forrasok értékelésének szabalyzatat, a
pénzkezelési szabalyzatot.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.



Kezeli a hazipénztart.

Hatosagi, igazgatasi feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teenddket, Gsszeallitja a
Képviselo-testiilet hatalyos rendeleteinek gylijteményét.

Ellatja a sziiletési, hdzassagi és halotti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megel6z6 eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesitdt €s hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyuld eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban eldirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a renddrség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremukodik a kdzérdekli munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksag alatt allok
vagyonarol.

Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével és a hatarozatok kozszemlére tételével osszefliggd
feladatokat.

Dontésre elokésziti a jogszabalyok és a Képviseld-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfelelden a szocidlis ellatasokat.

Elvégzi az iigyiratok iktatasat, eldadoi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére atadando iratanyag
Osszeallitasarol, atadasardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képviseld-testiileti tilések idOpontjardl és napirendjérdl szolo tdjékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és eléterjesztések kikiildésérdl, a jegyzokonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képviseld-testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyz6konyv
elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyek
intézeésérol.

Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd
kedvezményével kapcsolatos adatokat.

Kornyezetvédelemmel (zaj- és rezgésvédelemmel, levegbtisztasag-védelemmel)
kapcsolatos hatosagi, szakhatosagi feladatok végzése.

Ko6zmi (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megeldzo
szakhatdsagi hozzajarulasok kiadasa.



A miivelodeési és sport feladatai:

A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan a bizottsagi elnokok
egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések elkészitésrol.

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamolokat 6sszegylijti és elemzi.

Az ovodai kéznevelési igazgatasi feladatok ellatasa

Kozremiikodik a sporttevékenység 0sszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

Segiti a kdzség teriiletén miikodo testnevelési, didk- és szabadiddsport, valamint
természetjard szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

Evente elokésziti a kulturalis és szabadidds programok tervét,
Részt vesz a kulturalis és szabadidds programok megszervezésében, koordinalasaban.

Polgarmester feladatai

Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat Poledrmestere:

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az Onkormdanyzati térvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A polgarmesteri hivatal mitkdésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt

b) A jegyzé javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a polgadrmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara eldterjesztést nyajt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal belso szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatdi jogkorben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

1) A Képviseld-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi €s az
egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja a kozfoglalkoztatast, a konyvtari feladat ellatast, a temetéfenntartést,
melynek munkavéllaléi felett (kdzfoglalkoztatottak, kozségiizemeltetési dolgozo, 3 {6
takarito, 1 f6 karbantarto, 1 f6 konyvtaros, 1 f6 temetd gondnok) munkaltatdi jogkort
gyakorol.

k) Gyakorolja az intézményvezetdk felett az egyéb munkaltatoi jogokat.



Alpolgdarmester

a) A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkorben a Polgdrmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Jegyzo feladatai

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal
mikddéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan €s igazsagos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

A jegyz06 feladatai — a Motv-ben €s mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a)

b)

A testiiletek (Képviseli-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban
koordinalja az eldkészitését, gondoskodik a tdrvényességrdl, a jogszabalyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
eldzetes bizottsagi megtargyalésat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzékonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatdsarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

A polgarmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal munkatarsai Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartoz6 ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében,

vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat,
iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmester €s az alpolgarmester is.

felelOs a belso kontrollrendszer mukodtetéséeért.

Pénziigyi munkatdarsak feladatai:

— Elvégzi a szamlarend Osszeallitasat €s évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak

megfelelden.

— A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasitasok

modositasat a jegyzonél kezdeményezi.



A terven feliili értékcsokkenés elszdmolasanak bizonylataként a koriilmények
leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkozok azonositd adatainak
pontos megjelolésével jegyzOkonyvet készit.

A feleslegessé valt eszk6zokrol osszedllitott jegyzéket Gsszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltdrozast megel6zden
beliili selejtezésérol.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtdsanak folyamatba ¢épitett
dokumentalt ellen6rzéséért.

Elkésziti az Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal, intézmények eldzetes
koltségvetési javaslatat.

Begyljti az onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzéjarulas
alapjat képez6 mutatdszamokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint feliilvizsgélat utdin a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsag) hatariddre tovabbitja.

Ko6zremiikodik az Onkorményzat koltségveteési rendelettervezetének
Osszeallitasaban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgdlo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
Osszedllitasaval kapcsolatban irasban tervezési, modszertani itmutat6t ad ki, abban
eldirva a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatdészam
felmérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a
polgarmesteri hivatal munkatarsai altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsaganak ¢€s teljesithetdségének dokumentalt ellenérzését.

A koltségvetési rendelet elfogadéasat kdvetd 5 napon beliil, annak elfogadéasarol
irasban tdjékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kozponti és a sajat hataskorii eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadéashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

kotelezettségvallalas, utalvanyozads, pénziigyr ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.



A Dberuhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja (kollaudéltatja = vizsgélja,
ellendri, igazolja), és gondoskodik a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd
benyujtasarol.

Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrol szolgaltatott adatokat Gsszegytijti, azokat a polgarmester és
jegyzd részére atadja.

Begytijti a normativ allami hozzajarulassal valé elszamolas érdekében a tényleges
mutatoszamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezetd Aaltal alairt
formaban.

Hataridoben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi
teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoloinak elbirdlasat, feliilvizsgélatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerli kimunkalésat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetéi ellenérzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelésérol.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetOi ellenOrzések, valamint belso ellendrzések miukodtetésérol szolo beszamolot.

A polgarmesteri hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizélja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitlizott iddpont el6tt 30 nappal
a dontés dokumentumainak csatoldsaval €s a valasztott hitelintézettel kotott
szerzOdésben megjelolt bankszamlaszam egyideji kozlésével t4jékoztatja a
torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart.

Javaslatot tesz a jegyz0 és a polgarmester részére az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet kivalasztasarol,
tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabdlyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

Az tlizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre all6 dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatvédelmi ¢€s szamitastechnikai védelmi szabalyzatban elGirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitdégép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.



Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

Fokonyvi konyvelo és analitikus konyvelo feladatai

A képvisel6-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott
koltségvetés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szdmlarendben eldirtak szerint 30
napon beliil lekonyveli.

Az évkozi modositasokat — sajat hataskorii, az Gnkormanyzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldiranyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi konyvelés €és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig.

A szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat
(konyvelés).

Az ASP integralt szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve haszndlatban 1év6 egyéb eszk6zok
analitikus nyilvantartdsarol a (manudlisan/ szadmitdégépes programokkal)
nyilvantartést vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (iizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zok értékcsokkenésének elszamoldsat, az lizembe helyezést, hasznalatba
vételt kovetden negyedévenként.

Azokndl a kiadasoknal, amelyeknél felmeriiléskor kozvetleniil nem allapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado6, az adott kiadashoz kapcsolodd elézetesen felszdmitott altalanos
forgalmi ad6 0sszegét a 6. szamlaosztaly - kdzvetett (altalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekonyveli.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat (félévenként).

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasiagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd
honap 20-1g a kdnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddo kivételével
— utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét meghatdrozd szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megorzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
atvételétol szamitott 10 napon belill, de legkésobb a leltdrozds megkezdését
megel6zé munkanapon beliil lekonyveli.



A selejtezett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitoltését és a koltségvetési szervek
informécios fiizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hataridore leadja.

Az eldiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrol ASP integralt szamitogépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a jegyzo altal
kijelolt dolgozo helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgalja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben rogzitett keretek
atutaldsarol.

Osszedllitja az dnkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést €s az Igazgatdsag felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamoldt és az Igazgatosaghoz az altala
meghatarozott hataridére tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet és a MAK altal telepitett elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok atutalasdra a kotelezettségvallalas, utalvanyozéds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvadnyozasi jogkdrrel és pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatdsnyujtis) esetében, a
tényleges onkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd negyedév
20-ig napjaig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, feltjitasok aktivalhato értékének
meghatarozasdhoz, a beruhazas, feltjitds befejezését kovetd negyedév 20. napjaig
utokalkuléciot készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a negyedévet
kovetd honap 20. napjaig.

Az O6nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyzot.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatvédelmi ¢és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.



— Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

Projekt munkatdrs, palydazati referens feladatai

- Palyazat figyelés,

- palyazatokkal kapcsolatos testiileti eloterjesztések elkészitése

- palyazat iras

- akiils6 palyazatird cégekkel a kapcsolattartas, adatszolgaltatas, levelezés, egyeztetése

- palyazati hataridok figyelemmel kisérése, jelzés az illetékesek felé

- mérfoldkovek figyelemmel kisérése, javaslat a modositasra, jelzés az illetékesek felé

- projektmenedzsmenti feladatok ellatdsa a TOP kerékparut, belviz palyazatokban.

- palyazati koltségvetések Osszeallitasa

- elektronikus feliiletek hasznalata

- azellen6rzd hatdsagok részére az iratok, dokumentumok elokészitése

- palyazatokhoz kapcsolodo arajanlatok beszerzése,

- palyazatokhoz kapcsolodd kozbeszerzéseknél a kozbeszerzési tandcsadd részére
adatszolgaltatés, kapcsolattartas, levelezés, adminisztracio ellatasa

- sajat iratai iktatdsa, ASP program hasznalata

- kozremikodik a leltarozasban, selejtezésben.

- Vezeti az onkormanyzati szinti palyazatok nyilvantartasat.
- Projektek fenntartasi idejében elvégzi az adatszolgaltatast, a koltségvetéshez adatokat
szolgaltat a vallalt kotelezettségekrol
Egyéb feladatok

- A MAK altal kiildott elektronikus levelezés napi szinten torténd megtekintése, tovabbitasa az
illetékes iligyintézo felé.

- Sajat nevében kiadmanyozza a belsd levelezéseket, emlékeztetoket, feljegyzéseket,

- Ellatja a részére kiszignalt iratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat igymint: alszamos iktatas,
elintézés utan irattarba el6készités

- Hivatalbol indult iratok f6szdmos iktatasa

- feladatkorébe tartozo iratok adminisztracidja (leiras, boriték tértivevény cimzés, postazasra
elokészités)

- Feladatkorébe tartozo iigyekben a statisztikai jelentések, egyéb adatszolgaltatasok elvégzése



