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KESZTHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI OSZTALY
UGYREND
(hatélybalépés napja: 2019. december 1.)

Az osztily vezet6jének utalvanyozési joga van az alabbi feladatok vonatkozasiban. A
feladatokkal 6sszefliggésben koteles a koltségvetési rendelet-tervezethez a bevételi és kiadasi
el6irdnyzatokat megtenni, tovabba javaslatot tenni a koltségvetési évkodzbeni médositisara.
Szakmai igazolédssal latja el az osztdlyvezet$ ill. az osztaly illetékes dolgozéja a kiadasi
kotelezettségeket el6ir6 okményokat (szamlék, téritési dijkedvezmények stb.). Az osztaly
egyuttmtikédik a Ko6zgazdasdgi Osztédllyal, az Egyesitett Szocidlis Intézménnyel a
koltségvetési gazdalkodast érint6 kérdésekben. Gondoskodik a szocidlis cimt kiad4dsok
allami visszaigénylésérél, palyazatok benydjtasarol, ill. a nyertes palyazatok elszamolas4rol.
Az osztily feladatellitasanak illetékessége: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete.

- Az osztélyvezet( ellatja egyben az aljegyz6i feladatokat is.

L) A lakosségi kapcsolatok és a helyi civil szervezetekhez kapcsol6dé feladatok kérében:

a.) kapcsolatot tart a varosban és a régibban miikéds vallalkozékkal, a civil
szervezetekkel, valamint az &ket tomorité érdekképviseletekkel, kamarédkkal,
klubokkal és egyesiiletekkel, vezeti e szervezetek nyilvantartdsat és gondoskodik e
nyilvantartis naprakészségérol;

b.) szervezi és el6késziti a helyi "civil kerek-asztal" iiléseit;

c.) ellatja a kistérségi tarsuldsok miikodésével kapcsolatos feladatok koordinalasat;

d.) kapcsolatot tart az egyhazak, felekezetek és valldsi kozosségek helyi, teriileti
kozpontjaival;

e.) kozremtikddik a lakossagi kapcsolatokkal, civil szervez&désekkel tsszefiiggs testiileti
el6terjesztések el6készitésében,

f.) szakmaiigazolassal latja el a civil szervezetek szamviteli dokumentumait,

g.) el6késziti a civil szervezetekkel kapcsolatos tdmogatdsi, egylttmiikddési
megallapodésokat, elemzi a megéllapodésban foglaltak végrehajtasat,

h.) kapcsolatot tart a varosunkban és a régidban miikéds alapitvanyokkal, az
alapitvanyokrél naprakész nyilvantartast vezet;

i) intézi a polgarmesteri hivatalhoz fordulé tligyfelek kozérdekii bejelentéseinek,
panaszos iigyeinek tovabbitasét az érintettek felé;

j) az iigyfelek kifejezett kérésére gondoskodik a tisztségvisel6k és a panaszosok
kozvetlen taldlkozésanak - el6zetes egyeztetés alapjan - térténé biztositasarol;

k) kozremtikddik a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének
biztositasaban;

1) gondoskodik a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat éves kéltségvetési koncepci6janak
és Kkoltségvetési tervezetének el6készitésérsl, a koltségvetés mobdositdsanak
kezdeményezésérsl, mely dontésekr6l a hatdrozat megkiildésével egyidejiileg
tajékoztatja a Kbzgazdasagi Osztalyt,

m.)gondoskodik az Erdekegyeztets Tanacs 4ltal megtirgyaland6 el6terjesztések idébeni
kikiildésérdl, az tilésekrél jegyz6kdnyvet készit.



IL) A képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester és a jegyz6 munkajanak szolgalatat
ellaté tevékenysége korében:

a.) kozremtikddik a polgdrmester és a jegyz6, a képviselS-testiilet, a bizottsagok
munkéajanak szervezésében, munkafeltételeinek biztositdsaban;

b.) gondoskodik a képvisel6-testiilet elé keriils elSterjesztések el6készitésérsl,
osztalyoktol torténd bekérésérsl, az egyeztetések koordinalasarél, a testiileti iilések
napirendjeinek Osszedllitasar6l, illetve meghivéinak elkészitésérsl, a testiilet
anyagok énkormanyzati SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti kikiildésérsl;

c.) biztositja a testiileti {iléseken elhangzottak felvételét;

d) vezeti és elkésziti, valamint torvényes hatérid6ben a nemzeti jogszabalytiron
keresztiil  felterjeszti a  képvisel6-testiileti  iilések  jegyzSkényveit a
korményhivatalhoz, illetve betekintés céljabél elhelyezi az dnkormanyzati SZMSZ-
ben meghatarozott helyeken;

e.) a képviselSktsl és az osztilyvezetSktsl bekért javaslatok alapjan félévenként
el6késziti a képvisel6-testiilet munkatervét;

f) gondoskodik a rendeletek és a testiileti hatdrozati kivonatok elkészitésérsl,
sokszorositasarol, s az érintetteknek val6é megkiildésérsl;

g.) nyilvantartja a testilleti dontéseket, illetve a képviselé-testiilet &ltal hozott
rendeletekr&] és hatarozatokrol nyilvantartast vezet;

h.) figyelemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtasat, koordinalja az egyes bels6 szervezeti
egységek jelentéseinek elkészitését a végrehajtasrdl, s a begytjtott anyagok alapjan
el6késziti a testiilet elé a hatdrozatok végrehajtésarol sz616 tajékoztatot;

i) gondoskodik a rendeletek onkorményzati SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti
kihirdetésérol, hatélyositasarol, egységes szerkezetben térténé kezelésérél, a testiilet
anyagainak levéltari rendezésér6l, bekotésre torténé el6készitésérsl, azok
bekdtésének megszervezésérdl, a rendeletek és hatdrozatok tardnak szerkesztésérdl;

j) bizottsagi iilésekkel kapcsolatos koordinaciés tevékenysége korében tijékozédik az
tilések id6pontjarél és napirendjérsl;

k.) a bizottsagi iilésekr6l készilt feljegyzések alapjan Osszesitét készit a napirendi
pontokkal kapcsolatos  bizottsagi  4llasfoglalasokr6l, amelyet eljuttat a
polgérmesterhez, jegyz6hoz és a testiileti iilés megkezdéséig a képvisel6khoz,

1) vélasztasi id6szakban gondoskodik a vélasztisi bizottsag, a szavazatszamlalo
bizottsdg mfikodési feltételeinek valasztasi torvényben foglaltak szerinti
biztositdsarol;

m.) el6késziti a képvisel6-testiilet kozmeghallgatasat, biztositja a kozmeghallgatédson
elhangz6 kozérdekfi bejelentések, észrevételek, panaszok jegyzSkényvben torténd
rogzitését;

n.) a kérdések megviélaszoldsa céljabol a jegyz6konyvet az illetékes belsé szervezeti
egység vagy a képviselS-testiilet bizottsdga rendelkezésére bocsatja;

0.) gondoskodik a hivatal és a képvisel6-testiilet munkéjahoz sziikséges jogszabalyok
naprakész nyilvantartdsardl és a munkatérsak figyelmének felhivasarol a munkajukat
érint6 egyes jogszabalyokra vonatkozéan;

p.) ellatja a képvisel6k esetlegesen felmeriil adminisztracis igényeit;

q.) kozzéteszi rendszeresen a hataskorokre, illetékességre, szervezeti felépitésre, a
nyilvantartott adatfajtdkra és a m(ikddésrél sz616 jogszabalyokra vonatkozé adatokat.

III.) Személytigyi tevékenység ellatasa korében:
a.) ellatja a képvisel6-testiilet, valamint a polgarmester és a jegyz6 hataskoérébe tartozé
munkaltatéi, illetve egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készits
tevékenységet;



b.) ellatia a hivatal foglalkoztatottainak személyi- és munkaiigyeit, kozremiikodik a
munkavégzés személyi feltételeinek biztositdssban és folyamatos fejlesztésében,
ennek érdekében egyiittm(kodik a bels6 szervezeti egységek vezetSivel. Ez iranya
tevékenysége kiterjed az dnkorményzati koltségvetési szervek vezetSinek személyi
tigyeivel kapcsolatos, a képvisel6-testiilet munkaltat6i jogainak gyakorlasabsl adédo
kérdésekre;

c.) szervezi és Osszehangolia a személyiigyi munkdra vonatkozé rendelkezések
gyakorlati  megval6sitdsdt, gondoskodik a  személyiigyi  tevékenység
térvényességének betartdsarol és betartatasarol;

d.) szervezi és bonyolitja a személyek kivélasztasat, hirdetés, palyaztatdas moédszerével
egészen a kivalasztdsig, dontés-el6készits tevékenységet végez a polgérmester, a
jegyz6, a bizottsag és a testiilet részére személyiligyekben;

e) az alkalmazast kovetSen Osszedllitja a személyi anyagot, vezeti és kezeli a
nyilvantartast;

f.) szervezi a vezet6k megbizasat, felmentését, a fegyelmi ligyek lebonyolitasat;

g.) nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat;

h.) gondoskodik az alkalmazasi iratok, valamint a személyi iratok iktatasarsl;

i) kozremiikddik a személyi tigyekben hozott testiileti hatarozatok végrehajtasarol;

j) a szakmai és vezet6i kovetelményeket figyelembe véve kozremtikodik a vezetSk
kivélasztasdban, segitséget nydjt a megiiresedett munkakdrok j6l felkésziilt
szakemberekkel torténé betsltéséhez;

k) el6késziti a vezet6i szakmai kovetelményekre figyelemmel a megiiresedett
munkakorokre vonatkozé palyazatok kiirasat, gondoskodik azok nyilvanos
meghirdetésérdl;

1) ellatia a dolgozok felkészitésével osszefiiggé képzési, tovabbképzési feladatokat,
koordindlja az egyes szakmai tanfolyamra jelentkezéseket (beleértve az
alapvizsgékat, illetve szakvizsgédkat);

m.) kozremtkodik a szervezet fejlesztésére vonatkozé programok kidolgozésaban,
szervezi a munkaer&vel valé humanus és racionalis gazdélkodast;

n.) kozrem(ikddik a bér- és létszdmgazdalkodasban;

0.) el6késziti és kezeli az 6nkorményzati koltségvetési szervek vezetSinek megbizasat,
kezeli személyi nyilvéntartasukat;

p.) elkésziti a torvényileg kotelez6 és a testiileti déntésnek megfelel6 bérfejlesztés
szerinti 4tsoroldsokat;

q.) vezeti a személyligyi nyilvéantartast, a kzszolgélati alap- és kézponti nyilvantartast,
gondoskodik a véltozasok folyamatos, naprakész atvezetésérsl;

r.) kozremtkodik a jutalmazadsok elSkészitésében és végrehajtasdban, gondoskodik a
jubileumi jutalmak kifizetésérél, az érintettek kiértesitésérol,

s.) eldkésziti a (véarosi, megyei, kozponti) kitiintetésekre vonatkoz6 javaslatokat,

t) a vonatkozé jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen figyelemmel kiséri az
dsszeférhetetlenségi tigyeket, javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére,

u.) kozremtikodik vezetSi tisztségek kinevezésével kapcsolatos allasfoglalasok
el6készitésében, véleményezés elkészitésében,

v.) intézi a hivatali dolgoz6k lakdsvésarlasi- és épitési timogatas irdnti kérelmeit,

w.) szakmai igazolassal latja el a kikiildetések, tanfolyamok, felkésziték, tovabba a
tanulményi {igyekkel kapcsolatos bizonylatokat,

x.) kezeli a polgarmester, a jegyz6, az onkormanyzati képvisel6k és az érintett
koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatat,

y.) végzi a cafeteria-rendszerrel kapcsolatos feladatokat, elldtia az adéfizetési
kotelezettséggel, adobevallassal, addkedvezményekkel kapcsolatosan felmeriils
feladatokat;



z.) el6késziti az onkorményzat, illetve a tarsulds 4ltal meghozott létszamcsokkentési
dontésekhez kapcsol6dé pélyadzati dokumentaciot, gondoskodik annak hataridében
torténd benyujtasarol.

IV.) Jogalkalmazdi, torvényességi feliigyeleti, illetve ellenérzési feladatksrében:

a.) kozremiikddik a polgérmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos jogi feladatok
ellatdasaban;

b) el6segiti a jegyz6 hivatalvezetési, jogalkalmazoi, torvényességi feliigyeleti
feladatainak, hataskorének gyakorldsat;

c.) kozremtiksdik a testiileti el6terjesztések elézetes torvényességi vizsgalatéban;

d.) kiilén megbizas alapjan elldtja a birésagok el6tt az dnkormanyzat és a hivatal jogi
képviseletét;

e) ellitia a Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Keszthely varos
jelképeir6l és a telepiilés neve hasznélatanak rendjérsl szol6 45/2012. (XTI 18.)
onkormanyzati rendelet szerinti kérelmekkel kapcsolatos feladatokat;

f.) el6zetesen véleményezi az &nkormanyzat altal kétendd szerz6dések torvényességét;

g.) figyelemmel kiséri az els6 fokd hatosagi tigyintézést;

h.) jogi véleményt nyilvanit a polgdrmester, jegyzo, illetve belsé szervezeti egységek
vezet®i részére;

i) ellatja a hivatal bels6 térvényességi ellen6rzését a jegyz6 megbizésa alapjén,

j) kozremiikodik az 6nkorményzati jogalkotas el6készitésében;

k.) el6késziti a polgarmester, jegyz& kozvetlen hataskorébe tartozo jogi dontéseket;

L) nyilvantartja a hivatal mtikdésére vonatkozo szabélyzatokat;

m.) figyelemmel kiséri az Gj jogszabalyok megjelenését, illetve a jogszabalyi valtozasokat,
modositdsokat és jogértelmezési segitséget nytjt a hivatal dolgozoéi részére;

n) jogi véleményt nyilvanit az Onkorményzat altal létesitends alapitvanyok,
koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok alapité okiratdrél (jogszabalyi
el6irdasoknak valé megfelelésrél);

0.) elvégzi a rendelet- és hatarozattervezetek el6zetés jogi kontrolljat;

p.) el6késziti a kormanyhivatal vezet6jének térvénysértésre vonatkozo felhivasa kapcsan
sziikséges intézkedéseket;

q.) ellatja a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIIL tdérvény szerinti jegyz6i hataskorbe
tartozé torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatdsanak feladatait.

V.) Az informatikai, informaci6-ell4tasi tevékenység biztositasa és fejlesztése feladatkorében:

a.) szakmai igazolassal latja el a szamitdstechnikai és egyéb ilyen jellegti eszkozok,
valamint a szoftverek beszerzésére vonatkoz6 bizonylatokat,

b.) szervezi és irdnyitja az informatikaval, illetve informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos
feladatokat;

c) kidolgozza az informatikai koncepciét, gondozza a fejlesztési stratégiat, feliigyeli
annak megvalGsitasat;

d.) kapcsolatot tart a hivatal bels6 szervezeti egységeivel a programok elkészitéséhez
sziikséges adatgyijtés érdekében;

e.) javaslatot tesz az informatikai koltségvetési fejezet (miikodési és fejlesztési kiadasok)
tervezésére, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat; a feltjitdsokhoz és
fejlesztésekhez drajanlatokat kér,

f.) el6késziti a szallit6i szerzédéseket,

g.) kidolgozza, menedzseli és feliigyeli az informatikai fejlesztési célprogramokat;

h.) ellatia az {izemeltetéssel, adatszolgaltatdssal, adatgydijtéssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat;

i.) biztositja az ligyintézés egyszertisitését segits gépi feldolgozasi rendszer kialakitasat;

j.) ellatja és feliigyeli a rendszer- és adatgazda feladatokat;



k) kdzremtikodik az  informatikai szabalyalkotds, szabvanyositds szakmai
megalapozésédban, illetve feliigyeletében;

1) elldtia az informatikai szolgaltatdsok min6ségének, hasznositdsénak vizsgalatat,
javaslatot dolgoz ki azok tovabbfejlesztésére;

m.) gondoskodik az informatikai mfiszaki infrastruktara tizemben tartasarol;

n.) ellatja az informatikai termékek és dokumentaciok taranak kezelését;

o.) gondoskodik az egyes alkalmazidsok miikodési biztonsaganak fenntartssarol,
valamint az tin. kiszolg4l6 feladatok ellatasarol;

p) a jegyz6 altal meghatarozottak szerint gondoskodik az énkorményzati adatvagyon
nyilvantartdsar6l, allaganak adatvédelmi meg6vasarél, hasznositasarsl, illetve
feltigyeletérdl;

q.) gondoskodik az informatikai képzési, ismeretterjesztési és propaganda feladatok
ellatasardl;

r.) figyelemmel kiséri a szervezési és szamitdstechnikai tevékenységgel kapcsolatban
megjelené jogszabdlyokat, irdnyelveket, ajanldsokat, tovabba a feladatkért érinté
szakmai kiadvényokat, publik4ciékat, kezdeményezi ezek helyi végrehajtasat, illetve
az 1j, korszertibb munkaszervezési modszerek és eszkdzok alkalmazasat;

s.) kozremtikodik az onkormanyzati dolgozok alapvet6 szamitastechnikai ismereteinek
megszerzését és szélesitését szolgal6 képzésekben;

t) beszerzi a szdmitégépes programokat és szamitastechnikai eszkdzéket;

u.) biztositja a polgdrok személyi adatait és lakcimét tartalmazé adatallomany fizikai
megsemmisiilés védelmét, gondoskodik a rendszerben alkalmazott adatkezelési
eljarasok és az adatéllomanyok biztonsagarél, az illetéktelen hozzaférés védelmérsl;

v.) nyilvéntartdst vezet a magneses adathordozokrél, gondoskodik azoknak a biztonsagi
eléirasoknak megfelels kezelésérsl;

w.) rendszeresen menti az adatdllomédnyt, gondoskodik a maésolat biztonsigos és
hozzéférhet6 tarolasarol;

x.) gondoskodik a szoftverek és adatdllomanyok védelmérél (virusvédelem),

y.) elladtja a webmesteri feladatokat;

VL) A nevelési-oktatési feladatkorben eljarva:

a.) gondoskodik az 6vodaskorti gyermekek nyilvantartaséarol, felvételével kapcsolatos
jogorvoslati tigyek intézésérdl;

b.) figyelemmel kiséri - a gydmhatosaggal és a vezet§ 6vénSkkel egyiittmtikddve -
elsésorban a veszélyeztetett és hétranyos helyzetli gyermekek 3 éves 6vodai
nevelésben val6 részesiilését,

c) el6késziti, majd ellen6rzi az 6voda miikddési szabélyzatdban foglaltak
megval6sulasat;

d.) kozremtikddik az 6voda torvényességi feliigyeletének ellatdsaban;

e.) dontésre el6késziti a fogyatékos gyermekek 6vodai ellatasaval kapcsolatos iigyeket;

f) figyelemmel kiséri az 6voda mtikodését;

g.) végzi a statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokat, elemzi és dsszegzi a beérkezett
jelentéseket,

h.) felméri jubileumi diszoklevél irdnti igényeket, el6késziti felterjesztésre a beérkezett
kérelmeket az elbirdlasra illetékes fels6fokd oktatdst intézményekhez, megszervezi a
jubileumi diszoklevelek tinnepélyes atadasat,

i) el6késziti a Bursa Hungarica szocialis 6szténdijjal kapcsolatos teendéket.

VIL.) Kézmtivel6dési feladatok elldtdsa korében:
a.) el6segiti a kbzmftivel6dési intézmények megfelels szinvonalon torténé miikodtetését



b.) kézremiikddik az &nkormanyzati mitivel6déspolitikai célkittizések érvényesitésében;

c.) kozremtikddik a mtivel6dési programok szervezésében,

d.) kozremtikddik azoknak a lehetSségeknek a tdmogatdsdban, amelyeket a helyi
kozmfivel6dési intézmények kindlnak a lakosok szamara (szakkorok, mtivészeti
csoportok, szabadid6s program),

e.) kozremtikodik a széles korti kulturdlis szolgéltatasok biztositasaban (évfordulés
palyéazatok, amat&r csoportok miikddésének tamogatasaban),

f) kozremiikddik azon dontések el6készitésében, amelyek a kozmiivel6dési
intézmények miikodésével, illetve atszervezésével kapcsolatosak,

g.) kozremiikddik az Onkormanyzat altal fenntartott mitivel6dési intézmények
munkdjanak ellen6rzésében,

h.) kozremiikddik a miivészeti korok, klubok onszervez6désének tamogatésaban
(szakmai és gyakorlati instrukciékkal),

i) kozremfikddik az o©nkorményzat 4&ltal fenntartott mfvel6dési intézmények
feladatainak meghatédrozésaban,

j) kozremfikodik a kiillonbozé mitivészeti palyazatok meghirdetésében, emléktablak
elhelyezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, miivészeti kozosségek klubok
tdmogatdsdban, a mar meglévé alkotdsok megbrzésében,

k.) javaslatot tesz a varost érint6 kulturalis, kozmtivel6dési értékek, érdekek hatékony
képviseletére, a hagyomanyok és értékek dpolasara;

1) kapcsolatot tart az érdekelt szakmai szervezetekkel, érdekszervezetekkel;

m.) ellatja a telepiilési értéktarral kapcsolatos feladatokat, el6késziti a bizottsag iilését,

gondoskodik a hozott hatdrozatok végrehajtasarol.

VIIL) Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasa tekintetében:

a.) az iktatasi rendszer tekintetében:
- iktatds szamitégépes program alapjan, elektronikus iktatas
- a belsé szervezeti egységek iigyintéz6inek naprakész kiszolgélasa (ideértve a
kiemelt épitési hatésagot), iktatott iratok szdmszerinti 4tadésa
b.) az iktatas
- az Onkormanyzathoz érkez6, illetve az ott keletkezett iratok iktatassal
torténd nyilvantartasa
- a gazdalkodésra vonatkozo iratok taroldsa kiilén jogszabély alapjan
(szamlék, bankszamlakivonatok stb.)

c.) iktatott iratok nyilvantartdsa, hataridé kezelése, az iratok szerelése és csatolasa
d.) megéllapitani az irat iktatasa el6tt, hogy van-e el6irata

e.) mutat6zas, gytijtészam és gytijtéiv hasznalata

f.) irattarozas irattéri terv alapjan

g) iratok elhelyezése az Atmeneti irattdrban

h.) az egyes szervezeti egységeknél az elintézett, tovabbi ligyintézést nem

igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal elltott irat elhelyezése dtmeneti
(operativ) irattarba

i) iratok elhelyezése a kozponti irattdrban

j) iratok kiadasa az irattarb6l

k) selejtezés, megsemmisités, levéltarba adas

L) intézkedések a helyi 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa, hivatal,

munkakor dtadédsa esetén
m.) a hivatal évi hat6sagi statisztikajanak elkészitése (4gazati bettijeles bontasban
is)



n.) havi iigyiratforgalom statisztikdjdnak elkészitése (esetenként {igyintéz6ként,

tigyirat fajtinként szdmszerinti bontésban)

0.) kilépé6 tigyintéz6k iratatadasa.
P.) hivatali posta atvétele, érkeztetése és az osztalyok kozotti szétosztasa.

IX.) Az altaldnos igazgatasi feladatok tekintetében:
a.) ellatja a hat6ségi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat;

élettarsi kapcsolat igazolasa,
kérpotlasi tigyekhez iratok és tantnyilatkozatok hitelesitése,

b.) gondoskodik a hagyatéki eljarassal kapcsolatos kozigazgatasi feladatok ellatasardl:

ingatlanhagyaték esetén ado- és értékbizonyitvany beszerzése,

hagyaték leltarozasa, hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,

gyédmhatdsag értesitése, ha a hagyatékban kiskort, ismeretlen helyen tavollévd
elmebeteg vagy gondnokolt érdekelt térvényes képviseletét kell rendezni,

jelentés az dllampolgarsag szerinti kiilképviseleti szervnek kiilfldi allampolgarok
Magyarorszagon bekovetkezett halalarol,

allami 6roklés esetén értesités a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. illetékes hal6zati
egysége felg,

a leltdrmasolat megkiildése az illetékes szerveknek,

intézi a birtokvédelemmel kapcsolatos kozigazgatési feladatokat:

eljar a birtokhdboritdsi {igyekben, hatdroz az eredeti birtokallapot és birtoksértés
megsziintetése targyaban,

birtokhaboritési {igyintézés keretében feltdrja a tényallast, targyalast tarthat, sziikség
szerint helyszini szemlét is, mindkét esetben jegyz6konyvet is készit,

kérelemre lefolytatja a végrehaijtasi eljarast,

nem fizetés esetén letiltja a végrehajtasi birsagot,

d.) lefolytatja a taldlt dolgokkal kapcsolatos eljarast, gondoskodik a talalt targyak

e.)

értékesitésérél, az értéktelenek selejtezésérsl;
gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérsl.

X.) Beliigyi igazgatdasi feladatok tekintetében:
a.) ellatja az anyakonyvi {igyekkel kapcsolatos teendéSket:

rogziti a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi eseményeket és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok anyakdnyvi eseményeit az elektronikus anyakdnyvben,

nyilvantartdst vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekré],

gondoskodik a csaladjogi helyzet rendezésével kapcsolatos eljaras meginditasarol,
elldtja az anyakonyvi irattar folyamatos karbantart4sat,

meginditja a csalddjogi helyzet rendezésével kapcsolatos eljarast,

el6késziti a hazassdgkotést megel6z6 varakozasi id6 aloli kérelmeket engedélyezésre,
el6késziti a hdazassdg hivatali helyiségen, illetve hivatali munkaidén kiviili
megkotése, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyiségen, illetve
hivatali munkaidén kiviili létesitése iranti kérelmeket engedélyezésre,

intézi az anyakodnyvi kivonatok kiadésat,

apai elismeré nyilatkozatot vesz fel,

lefolytatia a hazassagkotést megel6z6 eljarast, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésére irdnyul6 eljarast,

kozremtikddik a hazassdgkotési szertartdsoknal, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étrehozasanal,



b))

gondoskodik a kiilf6ldi okiratok felterjesztésérél, jovahagyas, véleményezés utan az
anyakoényvbe torténé bejegyzésérdl,

eljar a névvaltozési tigyekben;

atveszi az ligyfél névviltozasara vonatkozé kérelmét és tovabbitja a Bevandorlasi és
Allampolgarsagi Hivatalnak,

az tigyfél kérelmére és hivatalbél elvégzi az anyakényvi kijavitdsokat a sztiletési,
illetve hazassagi anyakonyvben,

lefolytatja a hdzassagi név modositéséra iranyul6 eljarast,

eljar dllampolgarsagi tigyekben:

kozremtkodik az allampolgarsagi eskit, illetve fogadalomtétel lebonyolitdsédban,
végzi a magyar allampolgéarsidg megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast,
kezdeményezi a hazai anyakonyvezést, intézkedést tesz a magyar é4llampolgarsag
anyakonyvi bejegyzésére.

XI.) Népjoléti igazgatasi feladatok tekintetében:

a)

b)

<)
d)

n)

a gyamhivatal felkérésére a gyamsagi, gondnoksagi {igyekben leltarozasi feladatokat
végez, kdrnyezettanulmanyt készit, valamint kozrem(ikodik a gyamhivatali hatarozat
végrehajtasaban,

ellatia a szocidlpolitikai tevékenységgel Lkapcsolatos szervezési, koordinalési
teenddket;

el6késziti a telepiilési tdimogatdsok megallapitdsat, illetve intézkedik azok sziikség
szerinti sziineteltetésérél, megsziintetésérdl és feliilvizsgalatarol,

ellitja a lakhatdsi tAmogatas, a gydgyszertdmogatés, a rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas, a temetési timogatés, az eseti telepiilési timogatas, a t(izifa tAimogatés, az
alkalmi munkavégzés megallapitasaval, folyositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat;

egylittm{ikddik a munkaiigyi kirendeltséggel;

intézi a kbzfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyeket

javaslatot tesz a jogosulatlanul és rosszhiszemfien igénybevett tamogatas
visszatéritésére;

gondoskodik az eseti ellatasok, a gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasarol,
kiutalasarél és ezekr6l nyilvantartast vezet,

intézi a kozkoltségen torténd temetéseket és vezeti ennek nyilvantartasat;

a tarshatésagok (6nkorményzatok, birésdgok, NAV, Egészségbiztositasi Pénztar)
megkeresésére kornyezettanulményokat készit;

1észt vesz az elemi kdrra megéllapité eseti tdmogatdsra vonatkozé tényéllas
tisztAzasaban, megallapitdsdban, s vezeti err$l a nyilvantartast;

elldtja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat;

elkésziti és jovadhagyas végett a képvisel6-testiilet elé terjeszti az intézményekben
alkalmazasra keriil6 nyersanyagkoltségek ¢sszegére vonatkozé javaslatot,

intézi a Bursa Hungarica Felséoktatési Osztondifjpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

XII.) Lakastigyekkel kapcsolatos feladatkdrben:

a.) eljar mindazokban az {igyekben, amelyeket a lakastérvény és a lakdsrendelet
eléir,

b.) ellatja az Snkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos tigyeket;

c)intézi a megiiresedett 6nkorményzati bérlakdsok tovébbi bérbeadasaval
kapcsolatos feladatokat,

d.) alakésokrél nyilvantartast vezet;

e.)gondoskodik a lakashasznalati dfj megallapitasarél, évenkénti feliilvizsgalatarol;



f)gondoskodik a lakasgazdalkodéssal kapcsolatos helyi rendelet folyamatos
feliilvizsgélatarol, szitkség szerint javaslatot tesz annak moédositasara;

g.) el6késziti a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester déntéseit,

h.) polgarmester felhatalmazdsa alapjan kiadmanyozza a képvisel6-testilet, a
bizottsagok és a polgarmester déntéseit.

XIIL) Egészségligyi feladatok ellatasa korében:
a.) munkakapcsolatot tart az Alapellatasi Intézet vezetSjével; haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal;
b.) figyelemmel kiséri az egészségligyi elldtdssal kapcsolatos palyazatokat, segitséget
nyajt azok szakszer( el6készitéséhez;
c.) dontésre el6késziti a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo iigyeket,
d.) véleményezi az egészségligyi dgazat koltségvetési tervezését és arrél tajékoztatja a

jegyzét,
e) el6késziti vagy véleményezi a feladatkérébe tartozé  szerz6déseket,
megdllapodédsokat.

XIV.) Egyéb feladatok tekintetében:

a.) elvégzi a Kozgazdasagi Osztéllyal egyiittmtikbdve a nevelési, nevelési oktatasi
intézmények kozponti tdmogatasaval kapcsolatos tamogatasok (normativ, illetve
teljesitmény-mutat6 alapt) igénylésével, elszamolasaval és lemondaséval kapcsolatos
feladatokat;

b.) gondoskodik a hivatal gépjarmiive megfelel6 miiszaki szinvonaldnak biztosit4sarol;

c.) gondoskodik a kézpénzekbél nytjtott tAmogatésok 4tlathatosagarol sz6lé 2007. évi
CLXXXI. torvény szerinti kozzétételi kotelezettségek folyamatos teljesitésérsl;

d.) el6késziti a talalt robbanétestek bejelentésér6l és megsemmisitésérsl szolo
jogszabélyban megfogalmazott dontéseket, iigyeket.

XV. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa:

1. Az osztdlyvezet§ a polgarmester, illetve a jegyz6 megbiz4sabodl kiadmanyozza az IX,,
X., XL, XIL. pontokban meghatérozott feladatok tekintetében keletkezett iigyiratokat.
2. Az anyakonyvvezet6 a polgérmester, illetve a jegyz6 megbizasabél kiadmanyozza a
X. pont szerinti igyek dokumentumait.
3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlja
a.) targyhot kovet6 hénap 15. napjaig e jogkér gyakorldsar6l irasban kimutatést
készit a jegyz6 részére.
b.) az esetleges jogorvoslati kéreimekr6i soron kiviil, legkés6bb a kérelem beiktatasat
kovetd munkanap téjékoztatast koteles adni a jegyz6 részére.
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