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Il
Az osztaly feladatai

A részletes feladat leirasokat a munkakodri leirasok tartalmazzak. A fébb feladatok
csoportonkénti €s munkakéronkénti bontasban a kdvetkezok.

Osztalyvezetd, varosi fékoényveld

a Kézgazdasagi Osztaly vonatkozasaban feladata

az osztaly munkaszervezésének, minéségi munkavégzeésenek biztositasa,
informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,
kozgy(lilési és bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa,

az osztaly altal készitett szerzédések ellendrzése, kezelése,

az osztaly altal végzett kozbeszerzési feladatok ellatasa,

munkakori leirasok elkészitése, teljesitményértékelés. mint varosi fékdnyvelének,
feladata

a pénzigyi gazdalkodasra vonatkozé dontések (koltségvetés, beszamolok),
intézkedések elékészitése,

az onkormanyzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése, intézkedések
kezdeményezése, ill. megtétele.

Koltséqgvetési osztalyvezetd helyettes

onkormanyzati  koltségvetési rendelet, rendeletmddositasok, beszamolok,
kozgyUlési eléterjesztésének készitése;

az 6nkormanyzati koltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatai alakulasanak
figyelemmel kisérése, a szikséges intézkedések kezdeményezése, vezetdi
informacids rendszer mikdodtetése;

a Koltségvetési, a Pénzlgyi és a Szamviteli és vagyon-nyilvantartasi csoport
munkajanak 6sszehangolasa, szakszerl és jogszerl munkavégzeés biztositasa,
iranyitasi feladatok ellatasa, mindsegi munkavégzés targyi és szemelyi feltételeinek
biztositasa;

utalasok engedélyezése.
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Adoigyi osztalyvezetd helyettes

adérendeletek, rendeletmédositasok, beszamoldk, koézgyllési eléterjesztések
készitése,

kozremiikddés a kéltségvetési tervjavaslat, illetve modositasai elkészitésében,

az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
kezdemeényezése, vezetdi informacios rendszer miikddtetése az adobevételek
vonatkozasaban,

az adocsoportok munkajanak Osszehangoldsa, szakszerli és jogszer
munkaveégzés biztositasa, iranyitasi feladatok ellatasa, mindségi munkavégzés
targyi és személyi feltételeinek biztositasa,

az addcsoportok tigyintéz6i altal készitett kiadmany tervezetek (hatarozatok,
végzesek, egyéb iratok) jogszerliségének és szakszerliségének vizsgalata;
egységes jogertelmezés és jogalkalmazas biztositasa az adoécsoportok
vonatkozasaban.

Titkarsaqgi tgykezeld

Kbézgazdasagi Osztaly részére

titkarsagi feladatok ellatasa,

levelezés, posta intézése, hataridék figyelemmel kisérése,

tgyiratok iktatasa, kezelése,

eszkozok, anyagok, készletek, bélyegzék, belsé szabalyozd dokumentumok
kezelése,

hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

APS postazoé programban a kimend posta rogzitése,

havi Ggyiratforgalmi statisztika, tavolmaradas jelentés elkészitése.

Koltségvetési csoport

Koltséqvetési és kozgazdasagi tigyintézé I-1V.

kozremiikddés a koltségvetési tervjavaslat, illetve modositasai elkészitésében,
havi és halmozott eldiranyzat-felhasznalasi ttemterv készitése és karbantartasa,
likviditasi terv készitése,
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koltségvetési rendelet alapjan meghatarozott atruhazott jogkérék jogcim szerinti
nyilvantartasa,

a koltségvetés vegrehajtasanak felligyelete,

tervezett kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre térténd elékészitése,
kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetése, kotelezettségvallalas folyamatos
kontrollja, ellendrzése,

kézrem(kddés az oOnkormanyzat éves kdltségvetésének elbkészitésében, az
onkormanyzat altal fenntartott intézmények éves Kkoltségvetési keretszamai
kimunkalasaban és a kdltségvetési javaslatok elkészitésében,

az intézményekkel, a szocidlis ellatassal kapcsolatos, a koltségvetési térvényben
szerepld normativ hozzajarulasok, a normativ kététt felhasznalasu tamogatasok
igénylésével kapcsolatos Uigyintézés,

Helyi Nemzetiségi Onkormanyzatok éves koltségvetésének és évkozi
modositasainak 6sszeallitasa, a kdltségvetés végrehajtasanak felligyelete, havi és
halmozott eldiranyzat-felhasznalasi Utemterv készitése és karbantartasa; likviditasi
terv készitése; MAK felé torténé adatszolgaltatasok teljesitése,

vezetdi informacids jelentés keészitése.

Palyazati pénziagyi Ugyintézd

palyazattal kapcsolatos feladatok eldiranyzatainak tervezéséhez adatszolgaltatas,

EU-s és hazai finanszirozasu projektek pénzigyi folyamatainak teljes kor(
kezelése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

EU-s és hazai finanszirozasu projektek bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos
bels6é adatszolgaltatasok, kdnyvelési feladasok dsszeallitasa.

Palyazati pénzigyi szakreferens

palyazatok tervezett kotelezettsegvallalasok pénzigyi ellenjegyzésre torténd
eldkészitése,

palyazatok kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetése, kotelezettségvallalas
folyamatos kontrollja, ellenérzése,

kdzremlkddés az oOnkormanyzat éves koltségvetésének elbkészitesében, a
palyazattal kapcsolatos feladatok eléiranyzatainak tervezésében,

EU-s és hazai finanszirozasu projektek pénzigyi folyamatainak teljes kor(
kezelése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
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— EU-s és hazai finanszirozast projektek bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos
bels¢ adatszolgaltatasok, konyvelési feladasok dsszeallitasa.

Pénziigyi csoport

Pénzigyi csoportvezetd
— acsoport munkajanak szervezése, operativ iranyitasa, ellenérzése:
- MAK felé torténd adatszolgaltatdsok szamszaki adatai feldolgozasanak
ellendrzése.
— anapi fizetési kotelezettségek egyeztetése, utalasok engedélyezése.
Pénzigyi Ggyintézé I-1V.
- adobevallasok elkészitése a havi szamviteli zaras alapjan;
- vevli szamlak elkészitése;
- pénztar ellendri feladatok ellatasa;
- banki anyagok ¢sszeallitasa;
- bevéetelek analitikus nyilvantartédsa (el6irdas, szamlazas, hatralék kimutatas,
negyedévente egyeztetés a fokdnyvvel),

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, folyamatos figyelemmel kisérése:
- banki csomagok kényvelésre valo eldkészitése,

- hazipénztari helyettesitési feladatok ellatasa,

- szallitéi szamlak érkeztetése és iktatasa, valamint a szallitoéi szamlak és fizetési
kotelezettséget tartalmazé alapbizonylatok igazoltatasra vald atadasa és fizikai
visszaérkeztetése,

- Hivatali dolgozok juttatasainak adminisztrativ és pénziigyi rendezése.

Pénztaros és pénzlqgyi tgyintézd
- hazipénztari tevékenység ellatasa,
— leltarozésokban, selejtezésekben valo részvétel,

— bevételek analitikus nyilvantartasa (el6iras, szamlazas, hatralék kimutatas,
negyedévente egyeztetés a fékdnyvvel).

Szamviteli és vagyon-nyilvantartasi csoport

Szamviteli és vagyon-nyilvantartasi csoportvezetd
— acsoport munkajanak szervezése, operativ iranyitasa, ellenérzése,
— szallitéi szamlak utalvanyozas elétti ellendrzése.
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MAK felé torténd adatszolgdltatdsok szamszaki adatai feldolgozasanak
ellenérzeése.

Szamviteli Ugyintézo I-VI.

az Onkorméanyzat és Polgarmesteri Hivatal banki forgalmanak telies kor(
kényvelése;

pénzlgyi zarasok;

a bankszamla tevékenység szallitdi szamlak iktatasa, el6irdsi és eérvenyesitési
feladatanak ellatasa;

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, folyamatos figyelemmel kisérése;

a hazipénztarban bevételek és kiadasok kontirozasa, érvényesitése es konyvelése
teljeskorien;

Helyi Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmanak telies korl el6irasa,
érvényesitése és kdnyvelése;

bevételek analitikus nyilvantartasanak ellendrzése, egyeztetése a fékdnyvvel,
Lakasépitési szamla kezelése, Add szamlak kdnyvelése;

azonositas alatt allo, illetve sajatos elszamolasu bevetelek és kiadasok kezelése;
statisztikai jelentések készitese KSH-nak;

az onkormanyzat targyi eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa, a targyi eszkozokkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa,

Tarsulasok konyvelési feladatainak ellatasa, beszamolo elkészitése,

Intézményi koltségvetési és szamviteli csoport

Intézményi koltségvetési és szamviteli csoportvezetd

szervezi, iranyitja és ellenérzi a pénziigyi, szamviteli dolgozék szakmai munkajat;
figyelemmel kiséri az intézmények koéltségvetési eléiranyzatainak felhasznalasat;
részvétel az intézmények poteldiranyzati kérelmeinek kezelésében, a koltségvetesi
rendelet modositasaiban és mindezekkel kapcsolatos kilonféle testuleti anyagok
készitésében;

biztositja a zarasok idépontjanak betartasat, és gondoskodik a havi és negyedéves
adatszolgaltatasokroél, a koltségvetés, a beszamoldk elkészitésérdl, azok analitikus
alatamasztasarol;

tervezett intézményi kotelezettségvallalasok pénzugyi ellenjegyzese;

gazdalkodas szabalyossaganak, szervezettségének megtartasa es megtartatasa;
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— egyeb gazdasagi, pénzigyi, szamviteli feladatok ellatasa.

Intézmeényi koltségvetési és szamviteli Uigyintézd |-V,

— azintézmenyi kételezettségvallaldsok nyilvantartasanak folyamatos vezetése:

- az intézmények bejové- és kimend szamlainak, bank- és pénztarbizonylatok
ellenérzése és kontirozasa;

— az intézmények napi fizetési kotelezettségek egyeztetése, utaldsok elékészitése,
lebonyolitasa;

— azintézmények addzasaval kapcsolatos feladatok elvégzése:

— az intézmények palyazataihoz kapcsoldédd pénziigyi anyagok 6sszeallitdsaban valo
részvétel,

— havi, negyedéves, éves zarasok és adatszolgaltatasok elkészitése:

— fuggo-, atfutd-, és kiegyenlité kiadasok kezelése;

— az intézmények targyi eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa, a targyi eszkozokkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa; leltarban vald részvétel, ellendrzési feladatok
ellatasa;

— statisztikai jelentések 6sszedllitasaban valo részvétel,

— az Onkormanyzat altal kotelezéen ellatandd intézményi feladatokkal kapcsolatos
bevételek és kiadasok érvényesitése, fokonyvi kényvelése.

Intézményi koltségvetési és szamuviteli tigyintézd VI.

— részvetel az intézmények elemi koltségvetésének dsszeallitasaban,

— reszvétel a koltségvetési rendelet eldkészitésében,

— részvétel az intézmények poteldiranyzati kérelmeinek kezelésében, a kéltségvetési
rendelet médositasaiban és mindezekkel kapcsolatos kulénféle testiileti anyagok
készitésében,

— intézmények éves és havi likviditasi tervének elkészitése,

— azintézmenyi kételezettségvallalasok nyilvantartasanak folyamatos vezetése;

— az intézmények bejévé- és kimend szamlainak, bank- és pénztarbizonylatok
ellendérzése és kontirozasa;

— havi, negyedéves, éves zarasok és adatszolgaltatasok elkészitése:

— az intézmenyek napi fizetési kotelezettségek egyeztetése, utalasok elékészitése,
lebonyolitasa;

— az Onkormanyzat altal kotelezéen ellatando intézményi feladatokkal kapcsolatos
bevételek és kiadasok érvényesitése, fokonyvi kényvelése.
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Intézményi koltségvetési és szamviteli tigyintézé VII. és intézményi kdltségvetési és
szamviteli asszisztens

— iskolakban torténé gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
(megrendelések lejelentése, szamlazas, befizetések nyomon kovetése),
— étkeztetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok készitése.

Onkormanyzati adécsoport I.

Onkormanyzati addcsoportvezetd |.

- acsoport munkajanak szervezése, operativ iranyitasa, ellenérzése;

- a csoport munkatarsai szakszer(i és jogszerli munkajanak segitése, a térvényes
ugyintézés biztositasa az elséfoku addhatésagi tgyintézes terlleten;

- az onkormanyzati addcsoport I.-Il. Ugyintézdi vonatkozasaban gondoskodik a
térvényes elséfokll adohatosagi tgyintézésrél a helyi iparlizési adé tekintetében;
valamint az adovégrehajtasi feladatok ellatasarol az iranyitasa ala tartozé csoport
vonatkozasaban, tovabba a fizetési konnyités, adémérséklés, addelengedés irant
benyujtott kérelmek elbirdlasa kapcsan a dontéselékészités soran;

- jogszerli és szakszerl els6fokl adoéhatosagi Ugyintézés helyi ipariizési ado,
épitményadd, maganszemély kommunalis addja és talajterhelési  dij
vonatkozasaban, valamint az ado-végrehajtasi feladatok ellatasa soran;

- fizetési kénnyités, adomérséklés, addelengedés iranti kérelem doéntesre tértend
elékészitése;

- az onkormanyzati addhatdésag felé adotartozassal rendelkezé vallalkozasok
tartozasanak bejelentése végelszamolasi, felszamolasi és kényszertorlési eljaras
soran;

- kozrem(ikodés adoellenérzés lefolytatasban.

Adodigazgatasi tigyintézo 1-1V; XI.

- jogszerli és szakszer(i els6fokl adohatoésagi Ugyintézés helyi iparlzési ado,
épitményadd, maganszemély kommunalis addja és talajterhelési dij vonatkozasaban,
valamint az ado-végrehajtasi feladatok ellatasa soran;,

- fizetési kénnyités, adémérséklés, addelengedés iranti kérelem dontésre torténd
elékeészitése;

- 6nkormanyzati adéhatosag vezetdje altal kijeldlt addzok ellenérzése helyszinen vagy
a rendelkezésre atadott iratanyag 6sszevetése sajat nyilvantartassal az osztalyon;
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ellenérzés lezarasaként jegyzOkonyv elkészitése és hatarozat meghozatala
ellendrzés realizalasarol;

épitményadd és maganszemély kommunalis addja tekintetében helyszini szemle
lefolytatasa.

Adokonyvelési és adodigazgatasi tugyintézo |.-1l.

a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal, az adok mddjara behajtando kéztartozasokkal
kapcsolatos pénzforgalmi és kényvelési feladatok ellatasa;

adoigazolas kiadasa;

idegenforgalmi addval kapcsolatos hatésagi tigyintézés;

meghatalmazasok kezelése;

az onkormanyzati adéhatésag vezetdje altal kijeldlt addzok ellendrzése helyszinen
vagy a rendelkezésre atadott iratanyag Osszevetése sajat nyilvantartassal az
osztalyon;

ellendrzés lezarasaként jegyzékdnyv elkészitése és hatarozat meghozatala ellenérzés
realizalasarol;

adatszolgaltatas teljesitése az adobevételek tervezéséhez, beszamolokhoz, vezetdi
informacios rendszer miikédtetéséhez;

az Onkormanyzati adbhatdésag felé adotartozassal rendelkezé vallalkozasok
tartozasanak bejelentése végelszamolasi, felszamolasi és kényszertorlési eljaras
soran.

ASP lUqgvintéz06

jogszer(i és szakszer(i els6fokl addhatdsagi Ugyintézés helyi iparlizési ado,
epitmenyado, maganszemély kommunalis adoja és talajterhelési dij vonatkozasaban,
valamint az ado-végrehajtasi feladatok ellatasa soran;

fizetési konnyités, adémérséklés, adoelengedés iranti kérelem dontésre torténd
elbkészitése;

az ASP Adoszakrendszerhez, valamint a Kézgazdasagi Osztalyhoz kapcsolédd
adminisztrativ feladatok ellatasaban valé kézremikodés.
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Onkormanyzati adécsoport Il.

Onkormanyzati adécsoportvezeté 1l

- acsoport munkajanak szervezése, operativ iranyitasa, ellenbrzése;

- a csoport munkatarsai szakszer( és jogszerl munkajanak segitése, a térvényes
tgyintézés biztositasa az elséfokl addhatdsagi ligyintézés terlletén;

- az onkormanyzati adocsoport |.-Il. Ugyintézbi vonatkozasaban gondoskodik a
torvényes elséfoku adéhatosagi tgyintézésrdl az épitményadd, a maganszemely
kommunalis addja és a talajterhelési dij tekintetében; valamint az adovégrehajtasi
feladatok ellatasarél az iranyitasa ala tartozo csoport vonatkozasaban, tovabba a
fizetési konnyités, adomérséklés, addelengedés irant benyujtott kérelmek
elbiralasa kapcsan a déntésel6készités soran;

- jogszer(i és szakszer(i els6foku adohatdésagi tgyintézés helyi iparlzési ado,
épitményadd, maganszemély kommunalis addja és talajterhelési dij
vonatkozasaban, valamint az ado-vegrehajtasi feladatok ellatasa soran;

- fizetési konnyités, adémérséklés, addelengedés iranti kérelem dontésre torténd
elbkészitése;

- kézremikddés adoellendrzés lefolytatasban.

Adodigazqgatasi Ugyintézd V-X.

- jogszerli és szakszer( els6fokl addhatosagi Ugyintézés helyi iparlzési ado,
épitményadd, maganszemély kommunalis addja és talajterhelési dij vonatkozasaban,
valamint az adé-vegrehajtasi feladatok ellatédsa soran;

- fizetési konnyités, adomérséklés, adodelengedés iranti kérelem dontésre torténd
elékészitése;

- dnkormanyzati adéhatésag vezetdje altal kijelolt adozok ellendrzése helyszinen vagy
a rendelkezésre atadott iratanyag 6sszevetése sajat nyilvantartassal az osztalyon;

- ellen6rzés lezarasaként jegyzokdnyv elkészitése és hatarozat meghozatala
ellen6rzés realizalasarol,

- épitményad6é és maganszemeély kommunalis addja tekintetében helyszini szemle

lefolytatasa.
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M.
Hatalyba lépés

Jelen iligyrend 2023. majus 1. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a
Koézgazdasagi Osztaly 2023. marcius 1. napjan kiadott 29. szamu ligyrendje hatalyat
veszti.
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