- Rendezvények terilletének meghatarozott korzetében - az illetékes rend6rhatosag
véleményének figyelembe vételével - megtilthatja, illetve korlatozhatja a szeszes ital
arusitasat (jogszabalyi feltételek fennallasa esetén).

- Mozgoébolt, mozgdarusitas miikodési engedélyezése,
- Jatékterem miikodési engedélyezése,

- Vésér - és piac nyilvantartasba vétele,

- Hitelesiti a vasarlok kdnyvét és a vendégkdnyvet.
Ipari telep engedélyeknek kiaddsa, mddositasa,
Magan-szallashellyel kapcsolatos feladatok

- Jogosult ellendrizni a kereskedelmi szdllashely, a fizetd-vendéglaté szallashely

rrrrr

- A szallasado kozhiteli hatosagi nyilvantartasba vétele.

Fizet§-vendéglatd szallashelyek osztalyba soroldsa, nyilvantartasa
Villalkozéasokat ellendrzi, panaszokat kivizsgalja.
[degenforgalom fejlesztés

- Idegenforgalom teriileti fejlesztése
- Kiemelt Gidiilokorzetek fejlesztése
- Idegenforgalom helyi fejlesztése

Piaci viszonyok figyelése
Banyaszolgalom alapitas
Energidval kapcsolatos tevékenységek

- Villamos-energia sorrend véleményezés
- Energiaellatas tanulmany keészitése
- Kozvilagitasi berendezés Iétesitése, lizemeltetése

Fenti hatarozatok jogerd utani végrehajtasard] intézkedik. )
Egylttmilkédik a Fogyasztovédelmi FelligyelGséggel, RendoOrhatdosaggal, ANTSZ-el,
Kozteriilet-felligyelovel.

2.4. Adoiigyi igazgatas feladatai:

Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén taldlhatd addtargyak alapjan kivetett helyi adok
feldolgozasa, beszedése, addellendrzés €s adoigazgatasi eljaras feladatok végzése:

Altalanos adoiigyi feladatok

- Addigazgatas, adozas rendjével Gsszefiiggd feladatok
- Adoellendrzés
- Adok modjara behajtandé €s mas behajtas
- Addval kapcsolatos nyilvantartas, adatszolgaltatés
- Adobigazgatasi eljarassal kapcsolatos feladatok
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- Helyi adokkal kapcsolatos feladatok
- Epitményadéval kapesolatos feladatok
- Telekadoval kapcsolatos feladatok
- Helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatok
- Magéanszemélyek kommunadlis addjaval kapcsolatos feladatok

- Gépjarmiadoval kapcsolatos feladatok

- Adotargy felkutatés

- Banki nyilvantartas vezetése

- Adobevételek elszamolasa

- Addkkal, bevételekkel kapesolatos tevékenység értékelése

- Adérendeletek elékészitése, adozassal Gsszefliggd jogszabdly figyelés €s jogalkalmazas.

- Adédbevételekkel kapcsolatos cash flow €s likvidacios informaciok szolgaltatasa.

- Az idegen helyr6l kimutatott tartozasok (illetékek, birsagok, megelSlegezett
gyermektartasdij) behajtasa.

- Adé- és értékbizonyitvanyok elkészitése, ado- és vagyoni igazolasok kiadasa.

- Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok.

- Maganerds lakossagi ut- és jardaépitéssel kapcsolatos feladatok



3. szami melleklet

A Pénziigyi Iroda feladatai

A gazdasagi szervezet altal ellatando6 pénziigyi- gazdalkodasi feladatok

1.1. Tervezés

A Pénziigyi Iroda ellatja a koltségvetési tervezéssel kapesolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- a koltségvetési koncepeid elkészitésérol,
- atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gyijtésérdl,
- atervezéssel kapcsolatos értekezleten, képzéseken valo részvételrdl,
- a jovahagyott koltségvetési koncepci6 alapjan a koltségvetési terv javaslat, illetve
javaslatok kidolgozasarél,
- az Onkorméanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitdsardl, a sziikséges
elbterjesztések elkészitésérol,
- ha sziikséges, a targyalt koltségvetési rendelet-tervezet modositasarél, valamint a
jovahagyott koltségvetési rendelet megbrzesérol.

1.2. Eldiranyzat- felhasznalas

Az elbiranyzat felhasznalas korében a Pénziigyi Iroda feladatai, kézé tartozik:

A MAK gamitaranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld szamlaszdm mélységii

eredeti eldiranyzatok meghatarozasa,

az eredeti eldirdnyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi itemterv és a likviditasi terv

elkészitése,

az el6iranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapesolatos nyilvantartasok

vezetése:

- az 50 ezer forint alatti, elbzetes frasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrol, valamint,

- az irasbeli kotelezettségvallalasokrdl,

az eldiranyzat-felhasznélas soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

ellenjegyzés,érvényesités jogkorének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitésa,

szilkkség szerint az elbirdnyzat-felhasznalasi ttemterv, valamint a likviditasi terv

modositisa.

1.3.Sajat hataskori eléiranyzat-modositas

A Pénziigyi Iroda a sajat hataskor(i eldiranyzat-modositasi feladatok korében kételes ellatni az
alabbi részfeladatokat:

a sajat hataskor( eldiranyzat-modositas érdekében (a sziikséges) eldirdnyzat- modositas
javaslat kidolgozasa, - kbltségvetési rendelet modositas megfogalmazasa, ehhez sziikséges
elGterjesztés készitése,

az elGiranyzat-modositassal kapesolatos dokumentumok elkiilonitett gytjtése
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1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikidtetés

A Pénziigyi Iroda az {izemeltetési, fenntartasi, mikoddtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt
feladatokat 1atja el:

tervezi az lizemeltetési, fenntartdsi, mukodtetési kiadasokat,

javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerlisitésére, energia és koltségtakarékos miikddtetésre
torekszik,

az lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés teriiletén kotelezettséget véllal,

az épiiletek, gépek, jarmiivek karbantartdsa érdekében éves karbantartasi tervet készit,

tobb éves felujitast javaslatot készit, megjeldlve a sajat erébél, illetve a mas egyéb modon
megoldhaté feliyitdsokat.

1.5. Beruhazas

A Pénziigyi Iroda a beruhézdsokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezd teendbket:

kidolgozza a hosszu, kézép, és rovid tavi fejlesztési elképzeléseit,

adott beruhdzasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitasokat végez, ellendrizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérhett eredményeket,

adott beruhazassal kapcsolatban alternativdkat dolgoz ki,

beszerzi a bernhdzasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, kiltségvetéseket,

lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhdazis megkezdése elbtti eljarast, illetve a
kbzbeszerzési térvény szerint jar el,

a beruhézast tervezi az adott évi koltségvetésben-, gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas a
koltségvetési rendeletben megjelenjen,

gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,

a pénziigyl teljesités elétt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazéds teljesitését megfeleld
szakember a szerv rész€r6l igazolja (teljesitésigazolas),

az elkésziilt beruhazast izembe helyezi (lizembehelyezési okmanyt allitson ki),

az elkésziilt beruhazast a kettés kdnyvvitel rendszerében nyilvantartja (f6kényvi szdmlan,
¢s analitikus nyilvantartasi rendszeren is).

1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

A Pénziligyi Iroda vonatkozdsdban a vagyonhasznalat, hasznositds részletes szabalyait a
vonatkozo Snkorményzati rendelet hatdrozza meg.

A Pénziigyi Iroda feladata e targykdrben, hogy:

- az dnkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:

- a [6konyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes kérlien szerepeltesse mennyiségben és értékben,

- ameglévd vagyonrol naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

- kozremiikédjon a beszamolbhoz kapesolédva az éves vagyonmérleg elkészitésében,
melyben feltiintetésre  keriil a forgalomképtelen tdrzsvagyon, valamint a
forgalomképes egyéb vagyon

- avagyonhasznalat sordn a vagyonrendelet altal eldirt eljarasi rendet betartsa,

- a vagyonhasznositas sordn a vagyonrendelet altal régzitett eljards feladatait kell
végrehajtani.
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1.7. Munkaeré-gazdalkodas

A Pénziigyi Irodandl a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran az
alabbi részfeladatok adédnak:

a.) altalanos nyilvantartasi, adminisztracids s egyéb munkajogi feladatok:

a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatdsra vonatkozd belsé szabalyzatok
elkészitése, a rendeleti szabdlyozdst igényld témakordkben a hatalyban [évo
rendelet figyelemmel kisérése, a szilkséges mddositasi javaslatok
megfogalmazasa,

a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyaztatas lebonyolitasa
- egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése
- a kiilonbdzd nyilvantartasokba valo felvétel

a munkaviszony alapjan jaré juttatdsok biztositdsdaval kapcsolatos
adminisztracids, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositasa és
nyilvantartasa (pl.: szabadsag nyilvantartisa, kiadasa)

munkavédelmi feladatok ellatasa
tovabbképzéssel, képzéssel kapcesolatos nyilvantartasi feladatok,
munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,a munkaviszony
megszintetésével kapcsolatos feladatok

a fegyelemi felelésség témakdorébe tartozo tevékenységek,

b.} a munkaerd- gazdilkodasi feladatok a 1étszam- és illetménygazdalkodas teriiletén:

a feladatellatashoz igazodo létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése,
a tapasztalatok alapjan a létszdmigénynek megfeleld tervezés a kdltségvetési
tervjavaslat 6sszeallitasakor,

a személyi juttatasok és a létszam eldirdnyzattal vald gazdalkodas a jogszabdlyi
korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

a pénzmaradviny személyi juttatdsok maradvanya kidolgozédsa, és a
felhasznélasi javaslat adasa.

1.8. Készpénzkezelés

A Pénziigyi Iroddnal a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a Pénziigyl Iroda
hazipénztar és pénzkezelési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint kell elldtni.

1.9. Kényvvezetés és beszamoldsi kbtelezettség, adatszolgaltatas

A Pénziigyi [rodara vonatkozoéan a kdnyvvezetési feladatok kozott el kell 1atni:

a kettds konyvelést:
az eldiranyzat szamléak, valamint
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a teljesités szamléak vonatkozasédban;
- az analitikus koényvelést.

A  kényvvezetési és

beszamolasi

kotelezettséget a Pénzligyi

Ircda a Szamviteli

szabalyzataiban rogzitett részletes szabdlyok szerint koteles teljesiteni.
Az adatszolgaltatissal kapcsolatos részletes szabalyokat a Pénziigyi Iroda vonatkozasiban is
az SZMSZ, illetve annak mellékletei hatarozzak meg.

2.

A vezetok és mas dolgozdk feladat-, hatas — és jogkore

Az itt meghatdrozott feladat-, hatas- és jogk6rdk tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a
gazdaségi vezetdk a sajat, valamint a gazdasdgi szervezet tovabbi dolgozonak a munkakdri
leirasat.
Az igy elkésziilt munkakéri leirdsok a Polgdrmesteri Hivatal iigyrendjének mellékletét
képezik. Ezek csatolasérol a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjének, az tligyrend elfogadasarol
sz&mitott 30 napon beliil gondoskodnia kell.

1. Tervezés

A tervezéssel kapcsolatos feladatok
irdnyitasa, ellenérzése

Koltségvetési koncepeid elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos
dokumentumok gyfijtése

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten,
megbeszélésen, tovabbképzésen valo
részvéiel

Koltségvetési terv
kidolgozasdban vald részvétel

javaslat

Rendelet- tervezet Osszeallitasa,
szitkséges elOterjesziés elkészitése, az
elkészitésben valo részvétel

Ha sziikséges a targyalt koltségvetési
rendelet tervezet modositisa, e
feladatban valé kézremiitkodés

A koltségvetési rendelet megbrzése

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIL. 31)

- SZMSZ  mellékletét
képzé- a koltségvetési
tervezésre és végrehajtdsra
vonatkozo killonleges
eléirasok

—

2. Pénzlgyi Irodavezetd utasitisa
alapjan a pénziigyi
tgyintézok(k)

Pénziigyi [rodavezetd,

Pénziigyi Irodavezetd

2. ElGiranyzat-felhasznilds

Az elbirdnyzat- felhaszndlas
jogszabalyok, €s a belsd szabalyoknak
megfeleld irdnyitasa, ellendrzése

Eredeti el6iranyzatok meghatirozisa-
elGirdnyzat lebontas

Eldirdnyzat  felhaszndldsi  iitemterv
készitése, sziikség szerinti modositasa

Likviditasi terv készitése és modositdsa

- 368/2011.
Korm. rendelet,

(XII. 3L)

L.

2

Pénziigyi Irodavezeto,
Pénziigyi [rodavezeté utasitisa
alapjan a pénzilgyi
ligyintézdk(k)

Pénziigyi rodavezetd
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A kotelezetiségvallalassal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése- a vonatkozd
belsé szabdlyzat szerint

A pénzgazdalkodasi Jjogkorsk
gyakorldsa- a vonatkozé kiilén belsd
szabalyzat szerint

- belsd szabalyzat a
pénzgazdalkodasi
jogkorsk gyakorldsarél

3. Sajat hataskorii eliranyzat
mdédositas

A sajat hataskoril eldirdnyzat modositas
jogszabalynak megfeleld végrehajtdsa

Az elbirdanyzat moédositds irdnyitdsa,
ellendrzése

Eléiranyzat modositasi

kidolgozasa

javaslat

Az eldiranyzat modositdsanak
megfeleléen a koltségvetési rendelet
modositds és elbterjesztés kimunkalasa

Az eléiranyzat-médositassal
kapcsolatos dokumentumeok gytijtése

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XII. 31)

-Koltségvetési  rendelet
eldiranyzat mdédositasira

ur

vonatkoz6 eléirdsai

—

Pénziigyi Irodavezet6,

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitdsa
alapjan a pénzilgyi
iigyintézdk(k)

Pénziigyi [rodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd

4. Uzemeltetés, fenntartas,

mitkidtetés
Az izemeltetési, fenntartasi,
mikodtetési tevékenység iranyftasa,
ellenérzése
Az lizemeltetési, fenntartasi,

miikddtetési kiadasok tervezése

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat
felhaszndlds e kiadasok kbrében

Karbantartasi terv kidolgozdsa

Felijitisi javaslat készités

- 368/2011. (XII.
Korm. rendelet

31)

-Koltségvetési  rendelet
eldiranyzat mddositisara
vonatkozd eléirdsai

- az  Onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhazasokra vonatkezd
szabalyai

—_—

Pénziigyi Irodavezetd,
2. Pénziigyi Irodavezetd
utasitdsa alapjan a
pénziigyi
figyintézdk(k)

Pénziigyi Irodavezetd

5. Beruhdazas

A beruhdzasok, jogszabalyok, illetve
belsd szabdlyozasok lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések kidolgozésaban
vald részvétel

Beruhazasokkal
hatékonysagi,
vizsgalatok végzése

kapcsolatos
gardasigossagi

Beruhazds megkezdése el6tti eljaras
lefolytatdsaban valé kozremitkidés-
pélyaztatas, ajanlatkéres stb.

Beruhazasi kiadasok tervezése,
itemezése

Beruhazasok lebonyolitisa

A beruhazasok teljesitésének

ellenrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utdn a
beruhdzésok aktivaldsaval, {zembe-
helyezésével kapcsolatos feladatok

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIL. 3L)

- a koltségvetési rendelet
beruhdzdsokra vonatkozo
szabalyai

- az  Onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhdzasokra vonatkozo
szabélyai

1. Pénziigyi Irodavezetd,

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitisa
alapjan a pénziigyi
iigyintézok(k)

Pénziigyi [rodavezetd

6. Vagyonhaszndlat, hasznositas

1. Pénziigyi [rodavezetd,




A vagyonnyilvantartas
eflendrzése

iranyitdsa,

A vagyonnyilvantartds rendszerének a

jogszabalyokban, valamint a belsd
szabalyzatokban eldirtak  szerinti
miikiidtetése

A vagyon naprakész konyvviteli

nyilvantartasa (fékonyvi szamlakon és
analitikus nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIL 31)

- az 6nkormdnyzat adott
évi koltségvetési rendelete

2. Pénziigyi Irodavezeté utasitasa
alapjén a pénziigyi
igyintézék(k)

Pénziigyi Irodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd

A vagyon forgalomképesség szerinti | = az Gnkormanyzat
nyilvintartasa vagyonrendelete
A helyi vagyonrendelet betartdsa a
vagyonhaszndlat, hasznositas soran
1. Pénziigyi Irodavezeio,
7. Munkaerd gazdalkodas 2. Pénziigyi Irodavezetd utasitdsa
) alapjan a pénziigyi
- 368/2011. (XIL. 31.) tgyintézok(k)

A munkaer§- gazdilkoddsi tevékenység
irdnyitasa, ellenérzése

A munkaerd- gazdalkodas jogszabaly
szerinti bonyolitdsa

Gondoskodik a munkaerd
gazdalkodassal kapcsolatos altalanos
adminisziracids, nyilvantartasi és egyéb
munkajogi feladatok ellatdsarol

Kézremlk&dik a megfeleld
létszamigény kimunkdlasiban

Kozremiikddik a létszdm és személyi
juttatds elirdnyzat tervezésénél

Kézremiktdik a  pénzmaradvany
személyi  juttatisok maradvénya
részének meghatarozasardl, valamint e
maradvany  felhasznalasi  javaslata
kidolgozdsanal

Korm. rendelet

- a 2011. évi CXCIX.
torvény a kozszolgalati
tisztviselokrol

- helyi rendelet a
kdztisztviseldk juttatdsarol

Pénziigyi Irodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd

8. Készpénzkezelés

1. Pénziigyi Irodavezetd,
2. Pénziigyi Irodavezet$ utasitdsa

alapjan a pénziigyi
- 368/2011. (XIL. 31) figyintézok(k)
Iranyitja és ellenfirzi a készpénzkezelést | Korm. rendelet Pénziigyi [rodavezetd
Felelos a hazipénziar és készpénz Pénziigyi Irodavezett
kezelés belsé szabdlyzat szerinti
gyakorlatdért
Elldtja a hazipénztar és pénzkezeléssel | - hazipénztar €s
kapesolatos feladatokat- a kiilon belsd | készpenzkezelési
szabalyzat szerint szabalyzat
- 368/2011. (XIL. 31)
9. Kényvvezetés és beszimolasi Korm. rendelet L. Pe’:nzggy! Erodavezetci, "
kotelezettség, adatszolgaltatis 2 Pénziigyi Irodavezetd utasitisa
. . alapjan a pénziigyi
-Pénziigyi- gazdalkodasi tgyintézok(k)
szabélyzatok

E feladatok irdnyitasa, ellenérzése

A terilletre vonatkozd szamviteli és
cazdalkodasi szabélyzatok elkészitése,
karbantartdsa

(szamviteli politika)

- Szédmlarend

Pénziigyi [rodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd
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A feladatok jogszabalyoknak és helyi
belsd eldirasoknak megfeleld ellatisa

Az egyes pénziigyi- gazdalkodasi
feladatok  elldtdsdra a  részletes
munkakori leirasok szerint

Pénziigyi Irodavezetd
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat

Az alapvetd jogok és kitelezettségek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megelézése céljabol vagyonnyilatkozat tételre
minden kéztisztviseld jogosult a polgdrmesteri hivatalban.

Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaro munkakordk:

- Jegyzd

- Vezetdi kinevezéssel, vagy megbizassal rendelkezd kztisztviseld

- Kozbeszerzési eljarasban kézremitk6dé koztisztviselo

- Koltségvetési pénzeszkozokkel, Snkormanyzati vagyonnal vald gazdéalkodas
tekintetében dontési, illetve ellendrzési jogosultsaggal rendelkezo koztisztviseld

- a Hatosagi Iroda valamennyi ligyintézdje



A hivatal e-mail cimei:

Megjel6lo név E- mail cim
Polgarmester polgarmester@taksony.hu
Jegyzb jegyzo(@taksony.hu

Titkarsag titkarsag@taksony.hu
onkormanyzat{@taksony.hu

Pénziigyi Iroda penzugy@taksony.hu

Pénziigyi Iroda adécsoport adohatosag@taksony.hu
Hatdsagi Iroda igazgatas(@taksony.hu
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5. szamu melléklet
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1. szamu fiiggelék

Kiadmanyozas

Kizarélagosan a jegyzé irja ala:

- barmely polgarmesteri hivatali alkalmazott jogviszonyédval kapcsolatosan keletkezé
munkaiigyi ligyek iratait,

- adatszolgdltatast a személyi anyaggal kapcesolatos tigyekben,

- munkavallaléi igazolasokat a pénziigyi irodavezett ellenjegyzése mellett,

- kikiildetésben résztvevd, sajat gépjarmiivet hivatali célra hasznalé koztisztviselOk
utnyilvantartasait,

- jogorvoslati kérelmek, térvényességi vizsgélatok felterjesztését,

- hatdsagi eljarasban keletkezd jelzilog bejegyzés, torlés kérelme,

- szakértd bevondsardl sz6ld végzéseket,

- kijeldlo szerv megkérését,

- részletfizetés, méltanyossag engedélyezesérol szolo hatarozatokat,

- koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dokumentumok, levelezéseket,

- anyakonyvi felmentési hatarozatokat,

- a statisztikai adatszolgaltatasokat,

- avalasztasi eljarassal kapesolatos tigyek iratait,

- amegrendeléseket a pénziigyi irodavezetdvel kdzdsen,

- belfoldi jogsegélyt keért végzéseket, ha az koltségkihatéssal jér.

A jegyzé tavollétében, vagy a jegyzoi munkakér tartds akadalyoztatdsa, 30 (harminc) napot
meghaladd tavolléte, vagy a munkakor betdltetlensége esetén a jegyzd helyett a hatésagi
irodavezetd irja a jegyz6 kizarélagos kiadmanyozési jogkorébe utalt ligykdrokben keletkezé
dokumentumokat.
A jegyzotol atruhazott hatdskérében ,,Dr. Micheller Anita jegyzd megbizdsabol” a hatosagi
irodavezeté irja ala:

- kozoktatassal kapcsolatos iratokat,

- ahelyi rendeletben kiszabott birsdgok behajtasarol sz616 hatarozatokat,

- csoporton beliili munk4jdhoz kapcsolodd statisztikai adatszolgéltatasokat,

- birtokvédelmi, allattartasi {igyekkel kapesolatos iratokat.

A jegyz6tdl atruhdzott hataskorében ,,Dr. Micheller Anita jegyz6 megbizasabdl” a pénziigyi
irodavezeto irja ald a munkakoréhez tartozo tigyekben keletkezett iratokat.

A jegyz6tol atruhdzott hatdskorében ,,Dr. Micheller Anita jegyzd megbizdsabol” a adéiigyi
ligyintézd irja ald az adok moédjara torténd Dbehajtas, illetve az azonnali beszedési
megbizasokat (inkasszo).

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a szdmviteli
politikaban foglaltak szerint ~ kiilon szabalyzat alapjan - térténik.

A jegyzOtdl atruhazott hatdskérben - munkakorébe tartozé ligyekben a dontéshozatallal
kapcsolatos levelezéseket, idézéseket, végzéseket és hatdrozatokat, az Onkorméanyzat
fenntartasaban mukodtetett intézményekkel kapcsolatos levelezeéseket (kivéve az



kozoktatassal kapcsolatos iratokat), valamint a hatésagi bizonyitvanyt és igazolvanyt -,.Dr.
Micheller Anita jegyz6 megbizasabol” irja ala:
- az épitéshatosagi és ipar -, kereskedelmi iigyekkel foglalkozo hatésagi iigyintézo,
- aszocidlis és anyakonyvi iigyekkel foglalkozé hatosagi iigyintézo,
- az adéiigyi iigyintézo,
- aleltareléado,

A polgarmestertol atruhazott hataskérben — a telepiilési szilard hulladékkal kapcsolatos -, a
kozteriilet-foglalassal kapcsolatos tigyekben hozott dontéseket, levelezéseket — ,,Kreisz Laszlo
polgarmester megbizasabol” irja ala az épitéshatésagi és ipar -, kereskedelmi iigyekkel
foglalkozo6 hatosagi iigyintézo,

Az onkormanyzat gazdalkodasaval, vagyonaval kapcsolatos levelezést, dontést kizardlag a
polgarmester irja ala a jegyzo ellenjegyzése mellett. Tavollétében alairdsra a jegyzd €s a
pénziigyi irodavezetd egylittes alairas mellett jogosultak.

Kiadmany mintaja:
Dr. Micheller Anita
Jegyz6 megbizasabol
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