A Polgarmesteri Hivatal egyes iigycsoportjaihoz tartozé iigyfajtak
PENZUGYI, GAZDASAGI, SZAMVITELI VAGYONGAZDALKODASI ES
KOZSEGUZEMELTETESI UGYKOROKHOZ TARTOZO FOBB HIVATALI FELADAT ES
HATASKOROK LISTAJA

- koltségvetési rendelettervezet el6készitése

- beszamoldk ( féléves , haromnegyedéves) elkészitése

- zarszamadas elbkészitése

- pénzforgalmi informacid szolgaltatas

- 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasa,

- kettOs konyvvitel vezetése, pénzfogalom nyilvantartasa

- szamlarend készitése

- analitikus nyilvantartas vezetése

- statisztikak vezetése, errdl adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

- normativ allami hozzajéruldsok elszamolasa, MAK felé jelentések megkildése
- eszk6zok és forrasok leltarozasa,

- mérlegkészités

- szamlarend Osszeallitasa, felel6s a naprakész konyvvezetésért

- Kozséglzemeltetési tgykorok:

A muszaki GUgykorok altalanos feladatai: a kdzséglizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak szervezése, iranyitasa, valamint az 6nkormanyzat beruhazasainak,
felUjitasainak elGkészitése, szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatasa) és
megvaldsulasanak figyelemmel kisérése és ellen6rzése. A kozség fejlesztési,
kozségrendezési kérdésekben egylittmikodés a féépitésszel és a hatdsaggal. A
kommunalis ellatds megszervezése

KOZIGAZGATASI UGYKOROK KERETEBEN ELLATANDO FOBB FELADAT ES HATASKOROK
LISTAJA

altalanos igazgatas:

- Képvisel6-testilet munkajahoz eléterjesztések, az llésekrél jegyzokonyvek készitése,
hatarozatok, - rendeletek nyilvantartasa

- dontés eldkészités a polgarmester hataskorébe tartozé Gigyekben,

- iratkezelés

- hatdsagi ligyek

- anyakoOnyvi igazgatas ( szliletés, hazassagkotés, haldleset)

- hagyatéki tgyek

- személyi adat és lakcimnyilvantartas

- polgari védelemmel kapcsolatos feladatok

- tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa

egészségligyi ellatas ( haziorvosi rendszer mikodtetése, tlidészlirés,

- allategészségiggyel , allatvédelemmel kapcsolatos feladatok ( allatbetegségekkel
kapcsolatos hatdsagi Gigyek, eb oltas, eb nyilvantartdss, méhekkel kapcsolatos
nyilvantartas,

- névényvédelem ( kartevdk elleni védekezés elrendelése, tarloégetés, permetezésrdl
értesités kildése a méhesek felg,

adoligy:

- a helyi addk, az 6nkormanyzati kéltségvetés javara mas térvényben megallapitott ado,
adok modjara behajtando koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,
- illetékhatosagi feladatok

- gépjarmdladoval kapcsolatos tgyek

addellen6rzéssel kapcsolatos ligyek,

- addtartozasok végrehajtasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiadasa,

- folyd évi, illetve zarasi 6sszesit6 készitése,

- fizetési kotelezettségrdl nyilvantartas készitése,

- adatszolgéltatds a MAK felé



kozszolgaltatas:

- valasztassal ( orszaggyllési képvisel6, polgarmester, helyi kisebbségi 6nkormanyzat,
népszavazassal népi kezdeményezéssel kapcsolatos ligyek intézése

- népszamlalassal kapcsolatos feladatok

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos ligyintézés

SZOCIALIS , GYAMUGYI UGYKORHOZ TARTOZO UGYEK FOBB FELADAT ES HATASKOROK
LISTAJA

- Szocialis segélyek

- Temetési segély

- Lakasfenntartasi tdmogatas

- Gyermekvédelmi kedvezmeny

- Ovodaztatasi tamogatas

- Apolasi dij

- Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos tgyintézés
- Hadigondozottak ellatasa

- Gyamugyi feladatok

OKTATASI KULTURALIS ES SPORT UGYEK FOBB FELADAT ES HATASKORI JEGYZEKE

- tankotelezettséggel 6sszefliggd lgyek,

- a gyermek szakértGi vizsgalatanak elrendelése

- 0voda , altalanos iskola alapitasa, nyilvantartasba vétele
- tanligyi igazgatassal kapcsolatos tgyek

TITKARSAG FOBB FELADAT ES HATASKOREINEK JEGYZEKE

- a képviselO-testllet és bizottsagai mlikodésével kapcsolatos feladatok

- polgarmesteri, jegyz0i lUgyviteli feladatok,

- hivatali, szamitastechnikai, informatikai és tavkozlési rendszer miikodtetése
- Ugyiratkezelés, irattarozas

- Bellgyi igazgatas,

- személyi anyag kezelése,

- panaszbejelentésekkel kapcsolatos lGgyintézés,

- Ugyvitel, adminisztracié és egyéb nyilvantartas

statisztikai feladatok

A Polgarmesteri Hivatal egyes ligycsoportjaihoz tartozé iigyfajtak
PENZUGYI, GAZDASAGI, SZAMVITELI VAGYONGAZDALKODASI ES
KOZSEGUZEMELTETESI UGYKOROKHOZ TARTOZO FOBB HIVATALI FELADAT ES
HATASKOROK LISTAJA

- koltségvetési rendelettervezet el6készitése

- beszamolok ( féléves , haromnegyedéves) elkészitése

- zarszamadas elbkészitése

- pénzforgalmi informacié szolgaltatas

6nkormanyzati vagyon nyilvantartasa,

kettOs konyvvitel vezetése, pénzfogalom nyilvantartasa

szamlarend készitése

analitikus nyilvantartas vezetése

statisztikdk vezetése, err6l adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
normativ allami hozzajéruldsok elszamolasa, MAK felé jelentések megkiildése
eszkozok és forrasok leltarozasa,



- mérlegkészités

- szamlarend 0Osszeadllitasa, felel6s a naprakész konyvvezetésért

- Kozségiizemeltetési ligykorok:

A mUszaki tigykorok altalanos feladatai: a kézséglizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak szervezése, iranyitasa, valamint az onkormanyzat beruhazasainak,
felGjitasainak el6készitése, szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatdsa) és
megvaldsulasanak figyelemmel kisérése és ellenGrzése. A kozség fejlesztési,
kozségrendezési kérdésekben egylittmikodés a foépitésszel és a hatdsaggal. A
kommunalis ellatds megszervezése

KOZIGAZGATASI UGYKOROK KERETEBEN ELLATANDO FOBB FELADAT ES HATASKOROK
LISTAJA

altalanos igazgatas:

- Képvisel6-testlilet munkajahoz el6terjesztések, az lilésekrél jegyzokonyvek készitése,
hatarozatok, - rendeletek nyilvantartasa

- dontés el6készités a polgarmester hataskorébe tartozo ligyekben,

- iratkezelés

- hatdsagi lgyek

- anyakonyvi igazgatas ( szliletés, hazassagkotés, haldleset)

- hagyatéki Ggyek

személyi adat és lakcimnyilvantartas

polgari védelemmel kapcsolatos feladatok

- tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa

egészségligyi ellatas ( haziorvosi rendszer miikodtetése, tiddsz(irés,

- allategészségliggyel , allatvédelemmel kapcsolatos feladatok ( allatbetegségekkel
kapcsolatos hatdsagi Ggyek, eb oltas, eb nyilvantartadss, méhekkel kapcsolatos
nyilvantartas,

- névényvédelem ( kartevék elleni védekezés elrendelése, tarldégetés, permetezésrol
értesités kildése a méhesek felé,

adoligy:

- a helyi adok, az 6nkormanyzati koltségvetés javara mas torvényben megallapitott add,
addék maédjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,
- illetékhatosagi feladatok

- gépjarmdladdval kapcsolatos lGigyek

- adoéellendrzéssel kapcsolatos ligyek,

- adodtartozasok végrehajtasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiadasa,

- folyd évi, illetve zarasi 6sszesit6 készitése,

- fizetési kotelezettségrol nyilvantartas készitése,

- adatszolgaltatas a MAK felé

kozszolgaltatas:

- valasztassal ( orszaggydlési képvisel6, polgarmester, helyi kisebbségi 6nkormanyzat,
népszavazassal népi kezdeményezéssel kapcsolatos ligyek intézése

- népszamlalassal kapcsolatos feladatok

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos ligyintézés

SZOCIALIS , GYAMUGYI UGYKORHOZ TARTOZO UGYEK FOBB FELADAT ES HATASKOROK
LISTAJA

- Szocialis segélyek

- Temetési segély

- Lakasfenntartasi tdmogatas

- Gyermekvédelmi kedvezmény



- Ovodaztatasi tamogatas

- Apolasi dij

- Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos Ggyintézés
- Hadigondozottak ellatasa

- Gyamugyi feladatok

OKTATASI KULTURALIS ES SPORT UGYEK FOBB FELADAT ES HATASKORI JEGYZEKE

- tankotelezettséggel 6sszefliggd lgyek,

- a gyermek szakért6i vizsgalatanak elrendelése

- 0voda , altalanos iskola alapitasa, nyilvantartasba vétele
- tanligyi igazgatassal kapcsolatos lgyek

TITKARSAG FOBB FELADAT ES HATASKOREINEK JEGYZEKE

- a képviselO-testllet és bizottsagai mlikodésével kapcsolatos feladatok

- polgarmesteri, jegyzdi Ggyviteli feladatok,

- hivatali, szamitastechnikai, informatikai és tavkozlési rendszer mikodtetése
- Ugyiratkezelés, irattarozas

- Belligyi igazgatas,

- személyi anyag kezelése,

- panaszbejelentésekkel kapcsolatos Gigyintézés,

- Ugyvitel, adminisztracié és egyéb nyilvantartas

- statisztikai feladatok



