8.14. A Renddrséggel kapcsolatos feladat- és hataskorok

8.15. A nemzetiségek jogairdl

8.16. A nemzetiségi onkormanyzat egyiittmiikodése a helyi 6nkormanyzati szervekkel

8.17. Valasztasok

8.18. Népszavazas

8.19. Biincselekmények aldozatainak segitésével és az allami karenyhitéssel kapcsolatos
feladatok és hataskorok

IL. Gazdasagi foosztaly — Pénziigyi Osztaly

9. Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

9.1.0sszedllitja az 6nkormanyzati és intézményi szintll koltségvetést, képvisels-testiileti
déntésre elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

9.2 Nyilvantartja a kdzponti tdmogatasok, cél- és cimzett timogatdsok, palyazat sordn elnyert
pénzek elbiranyzatait, azok teljesitését,

9.3 Figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a pénzforgalom alakuldsa alapjan,

9.4.Szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a koltségvetés tervezet Osszeallitasahoz,

9.5.Javaslatot tesz a koltségvetés modositasara,

9.6.0sszeéllitja az onkormanyzat gazdalkodasardl szol6 beszamoldt, zarszamadasi rendelet-
tervezetet a szamviteli adatok alapjan.

10. Pénziigyi feladatok:

10.1.Banki tranzakciok intézése, jovairasok, terhelések figyelemmel kisérése.

10.2.Hitelszerzddések eldkészitése, nyilvantartasa, a hiteltérlesztések teljesitése

10.3.Intézkedik a kintlévOségek, hatralékok behajtasarol.

10.4.az onkormanyzat altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, tertiletek,
hirdetétablak szerzédés alapjan torténd kiszdmlazasa,

10.5.A Hivatal és az Onkormanyzat bevételeinek beszedése, kezelése,

10.6.Folyamatosan figyelemmel kisérti a vevéi tartozasok, kamatmentes kolcsonsk
torlesztését,

10.7.A naponta beérkezd szamlékat, azok feliillvizsgalata és érkeztetése utan tovabbitja az
illetékes osztalyoknak teljesitésigazolésra,

10.8 Nyilvantartast vezet az egy¢b tamogatasokrol,

10.9.A pénztar zavartalan miikddtetése, a készpénzes bevételek €s kiadasok teljesitése.

10.10. Kotelezettségvallalasok, szerz6dések nyilvantartdsa gondoskodas a kapcsolodo
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol.

11. Szdamviteli feladatok:

11.1.Ell4tja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az 6nélléan miik6dé intézmények f8konyvi
és analitikus kényvelését.
11.2.Gondoskodik az elfogadott k6ltségvetés-modositas konyvelése, elszdmoldsokon valo

atvezetésérol.



11.3.A tdrvényben meghatdrozott modon és id6ben Ssszesitett Snkormanyzati beszdmoldt
elkésziti és feltolti.

11.4.E18késziti az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények adébevallasait, egyezteti az
adofolydszamla kivonatokat.

11.5.Tarsosztalyokkal egytittmiikddve gondoskodik az 6nkormanyzati timogatdsok
igénylésérdl, egyeztetést folytat a MAK teriiletileg illetékes igazgatosagaval.

11.6.Vezeti a hitelek, kolcsonok, tizletrészek, részvények nyilvantartasat,

11.7.Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

11.8.Nyilvantartja a nagy értékii targyi eszkdzoket.

11.9.Kényveli és feladja a f6konyv felé az éves értékesdkkenést.

12. Kontrolleri feladatok:

12.1 Kozremiikodik a Gazdasagi program kidolgozaséban, adott kézfeladat célok
meghatdrozasaban.

12.2 El6késziti, kidolgozza az Elvart Kules Teljesitmény Mutatokat adott évre
gazdasagossagi elemzések és az elmult idészak gazdalkodasi tapasztalatai alapjan

12.3 Kézremikodik a kozfeladatok ellatashoz kapesolddé szerzédéskostési folyamatban,
az elvérasok rogzitésében, meghatarozasdban

12.4 Folyamatosan elemzi, értékeli az adott kdzfeladat ellatas szakma1 szinvonalat

12.5.Méri és nyomon koveti a kulcs teljesitmény-mutatok alakulasat, figyeli az
eltéréseket, javaslatokat tesz eltérés esetén a korrekciora, szerz6dés modositasra,
szerzddéses kotelezettségek szamonkérésére.

13. Vagyongazdalkoddsi feladatok

13.1.Gondoskodik a vagyonkataszter naprakész vezetésérol.
13.2 K6zremiiksdik a vagyongazdalkodasi koncepci6 kidolgozasaban.

14. Kozétkeztetési feladatok

14.1.0sszehangolja a szocidlis, valamint az 6vodai és iskolai étkeztetéshez kapcsolodo
feladatellatést, szervezi a kapcsolddo beszerzési, kozbeszerzési feladatok ellatasat.

14.2 Elkésziti az intézményi téritési dijak megallapitasat megalapoz6 dnkoltségszamitast,
kidolgozza a vonatkozo rendelettervezeteket.

14.3.Gondoskodik az iskolai gyermekétkeztetés, valamint - a Hatosagi és
Humanszolgaltatasi Osztallyal egyiittmiikddve - a sziinidei gyermekétkeztetés, és
az alternativ napkozbeni ellatds (nyari napkozis tabor) lebonyolitasarol. Ennek
keretében:

14.4. Informatikai rendszeren keresztiil 5sszesiti az igényeket, gondoskodik a
megrendelések leadasarol és dokumentalja a szolgéltatas igénybevételét.

14.5 Elokészit a személyi téritési dijak megallapitisara vonatkozd dontéseket.

14.6.Végzi a kozétkeztetéssel kapesolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik az étkezési
téritési dijak készpénzkiméld modon térténd beszedésérol.

14.7 Nyilvantartja a dijhatralékokat és gondoskodik azok behajtasardl.

14.8.Gondoskodik az ellatashoz kapesolodd adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitésérol, kapcsolddd tamogatisok igénylésérdl és az azzal vald elszamolasrol.

15, Az Osztdly elldtja tovdabbd az aldbbi dgazati feladatokat:
6



15.1.Katasztréfasegély, védekezés koltségeinek megteéritése
15.2.Valasztasi pénziigyi feladatok

15.3.Birdsagi tilnokok megvalasztasa

15.4 Karpotlas

15.5.Dontéseldkészitéshez sziikséges adatszolgaltatds
15.6.K6zremikodik Téritési dijmegallapitas elokészitésében

III.  Gazdasagi Foosztaly- Adéiigyi Osztaly

16.  Addigazgatdssal kapcsolatos feladatok

16.1.Ellatja a kiilonboz6 adonemekkel kapesolatos adohatdsagi feladatokat.

16.2 Kezeli az adoszamlakra tortént befizetéseket és teljesiti a tulfizetés visszautalasat,
valamint az adofolydszamlak kozotti atvezetést.

16.3.Jogszabalyban meghatarozott hatdskorben behajtja az adétartozasokat, az idegen
addszamlara a befolyt 6sszeget utalja a jogosultnak.

16.4.Fllatja az addellendrzési feladatokat.

16.5.Végzi a tartozasok jogszabalyban meghatarozott behajtasat.

16.6.Kiallitja az add-és értékbizonyitvanyokat.

16.7 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbirdlds céljabol.

16.8.Adé6iigyekben gondoskodik az énkormanyzati- és hivatali kapuba érkez6 elektronikus
dokumentumok letdltésérol és azok tovabbi iratkezelésérol.

16.9.Jogszabalyban meghatarozott hatsagi tigyekben végzi a végrehajtas foganatositasat.

16.10. Teljesiti a feladatkdrét érinté adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

16.11. Ellatja a kdrnyezetterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

17. Onkormdnyzati addék rendszerével kapcsolatos feladatok elldtdsa.
17.1.Elokésziti a helyi adérendeletek tervezetet.
17.2. Nyomon k&veti a helyi ad6 bevételek alakuldsat, javaslatokat dolgoz ki a rendszer
javitasa érdekében.
18. Kornyezetvédelmi igazgatds

Gondoskodik a kornyezetterhelési dij kivetésérdl és behajtasarol.

IV. Hatésagi és Humanszolgaltatasi Osztily

19. Altalinos és igazgatdsi feladatai:



