2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

Onkormanvzat szervezeti felépitése

Az Onkormanyzati feladatok ellatasat a KépviselO-testiilet €s szervei: a Polgarmester, a
Képviseld- testiilet bizottsagai, a Hodaszi Polgarmesteri Hivatal és a Jegyzd biztositjak.

A képviselo-testiilete 1étszama:
7 f6, mely 6 f6 megvalasztott telepiilési képviselobdl ¢€s a kozvetleniil megvalasztott
polgarmesterbdl all.

Polgarmester: Nagy Krisztian

Telefonszama: (44) 550-026

Elérhetosége: Polgarmesteri Hivatal

Elektronikus levélcim: hodaszpolghiv@t-online.hu krinagy72@gmail.com

Tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester, telepiilési képvisel6: Balogh Csaba
Telefonszama: (44) 550-026

Elérhetosége: Polgarmesteri Hivatal

Elektronikus levélcim: hodaszpolghiv@t-online.hu  korte7070@gmail.com

Jegyz6: dr. Szuchanszki Rita Tiinde
Telefonszama: (44) 550-026

Elérhetosége: Polgarmesteri Hivatal

Elektronikus levélcim: hodaszpolghiv@t-online.hu

Bizottsagok:
Pénziigyi Bizottsag
Szocialis és Kulturalis Bizottsag



Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Alpolgarmester

Jegyz6

Pénziigyi fétanacsos

Pénziigyi foeldads

Adoiigyi féeléado

Titkarsagi foeldadod

Szocidlis és gyamiigyi féeléado

Anyakonyvi €s munkatigyi foeléado

Onkormanyzati foépitész

Szervezeti Felépités

Nagy Krisztian

Balogh Csaba

dr. Szuchanszki Rita Tiinde

Sinka Timea

Lakatosné Tath Csilla

Minarcsikné Hajdu Maria

Kondracs Mihaly Tiborné

Szécsi Tamara

Szabo Zsoltné

Tarkanyi Akos

A szervezeti egységek feladatai:
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A Polgarmester 0 feladatai:

S AN L o

11.

12

14.

15.

segiti az onkormanyzati képviselok munkajat,
Osszehivja és vezeti a testiilet liléseit,

képviseli az Onkormanyzatot,

szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat,

biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlés, a kozakarat érvényesiilését,
iranyitja az Onkormanyzat gazdalkodasat,

az Onkormanyzat vagyonanak megdrzése, gyarapitasa,

a Képviselo-testiilet munkatervének benyujtasa és végrehajtasa,

széleskorli nyilvanossdg megteremtése, egyiittmiikodés kialakitasa a lakossag
Onszervezddo kozosségeivel, civil szervezeteivel,

.a Képviselo-testiilet dontéseinek elokészittetése, a Képviseld-testiileti hatarozatok

végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

az Oonkorményzati képviselok részére rendszeres tdjékoztatdst nyujt, meghatirozza az
1d6szert feladatokat,

. a lakossag tajékoztatasa

13.

Amennyiben a Képvisel6-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hianya
miatt — két egymast kovetd alkalommal ugyanazon {igyben nem hozott dontést, a
Polgarmester a Képviseld-testiilet kizdrdlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével
barmely tigyben dontést hozhat. Az 4ltala hozott dontésekrdl a soron kdvetkezo iilésen
koteles a Képviseld-testiiletet tdjékoztatni.

A Polgarmester a Képviseld-testiilet utdlagos tajékoztatasa mellett, a két lilés kozotti
idészakban felmeriild, halaszthatatlan Onkormanyzati tigyekben torténd dontési
jogkore az alabbi tigyekre terjed ki:

- dontés palyazat benyujtasarol az Onkormanyzat nevében,

- helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas,

- honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas,

a telepiilés kozbiztonsaga,

- véleménynyilvanitas  teriileti, kozponti  allamigazgatdsi  szervek

megkeresésére,

- hatésagi, ¢és palyazati iigyekben hidnypdtlasi felhivas teljesitése,

jognyilatkozatok megtétele.
A Polgarmester 1.000.000.-Ft értékhatarig dont a forrasfelhasznalasrol, dontésérdl a
dontést kovetd tilésen tdjékoztatja a Képviseld-testiiletet.

A jegyz0 6 feladatai:

1. A Jegyzo ellatja azokat a feladatokat, melyeket szdmara térvény, illetve mas jogszabaly
megallapit.

2. A Jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3. A Jegyzd tajékoztatja a Polgarmestert, a Képviseld-testiiletet, a bizottsdgokat és a
nemzetiségi Onkorméanyzatot a munkajukat érint6 jogszabalyokrol.



A pénziigyi osztaly f6 feladatai:

11.
12.

13.

A koltségvetés tervezésével kapcsolatban: elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésrol
sz6106 rendelet-tervezetet.

Kozremiikodik a Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat koltségvetési hatérozat-
tervezetének elkészitésében.

A koltségvetés végrehajtasiaval kapcsolatban: elkésziti az Onkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamlarendjét, szdmviteli
politikdjat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolodd - a szamviteli torvényben €s a
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben eldirt osztalyt érintd belsd szabalyzatokat.
Gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerli vezetésérdl, kezeli az
Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
pénzforgalmi szamlait.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl €s a kiadasok teljesitésérdl, ellatja a bevételek
beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlakat bocsat ki.

Gondoskodik a beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl, a pénzforgalmi jelentések,
mérlegek, tajékoztatok, zarszdmadasok, beszdmolok elkészitésérdl, a koltségvetési
maradvany megallapitasarol, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok biztositasarol.
Gondoskodik a szocialis és gyermekvédelmi tAmogatdsok idében torténd kifizetésérol.
Elkésziti az AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adébevallasokat,
gondoskodik az adok befizetésérdl, visszaigényléseérol.

Ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatellatast.

. A kozétkeztetéssel Osszefliggésben adatszolgaltatdsokat kér az érintett intézményektol,

a kozponti tdmogatds igényléséhez, finanszirozasdhoz, szolgéltatokkal torténd éves
elszdmolasahoz.

Ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat.

Gondoskodik a helyi Onkorméanyzati képviselok, bizottsagi tagok tiszteletdij
kifizetéseinek szamfejtésérol.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaloi esetében a
cafetéria-juttatasokra jogosultak Osszesitésérdl, nyilvantartasarol, a juttatdsok
megrendelésérdl, lebonyolitasardl, valamint az adatszolgaltatasrol.

Az addugyi osztaly fo feladatai:

1.

Eldkésziti a kdzponti adojogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.

Té4jékoztatast nyujt az adozok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabalyok eldirasairdl.

Biztositja és ellendrzi az adoztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevallasi- és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Alkalmazza az adoztatdshoz kapcsolodd jogkovetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba onellendrzési potlékot
szab ki.

Ellatja az ado-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozads mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adodigazolast allit ki.



10.

11.

12
13.

14.

Az ad6z6 szamldjanak egyenlegérol és tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

Az 0j ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi.

A torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti.

A végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket.

Ellatja a szabalysértési eljaras sordn lefoglalt és elkobzott dolgok arverésen torténd
értékesitését és megsemmisitését.

. Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatési feladatokat.

Elokeésziti a kozponti addjogszabalyokbol, az elektronikus {ligyintézésre, tovabba az
Onkorményzati ASP rendszerrdl szold jogszabalyokbdl eredd helyi adorendeletre
vonatkozo szabalyozast.

Elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez torténd rendszercsatlakozassal Gsszefiiggésben
az osztalyra harul6 feladatokat.

A Titkarsag {6 feladatai:

1.

11.
12.
13.

14.
15.

Ellatja a Polgarmester altal meghatarozott szervezd feladatokat.

Szervezi a Polgarmester dnkormanyzati, kulturalis-sport és egyéb programjait.

Részt vehet azokon a rendezvényeken, melyeken a Polgarmester, igény szerint
intézkedik,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgarmester feladatkorébe tartozé iigyek
intézeését, hatarozatok ¢s dontések végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a Polgarmester napi, heti és hosszabb tavi programjat és
rendszeresen beszdmol azok elOkészitésérdl, gondoskodik, azokhoz a sziikséges
személyi és technikai feltételekre.

Eldkésziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester megbizza.

Kozremiikodik a Polgarmesterhez érkezd vendégek, iigyfelek fogadasaban.

Tovébbitja a Polgarmester megbizdsabol a Jegyzohoz, belsd szervezeti egységekhez
vagy hivatali dolgozokhoz cimzett felkéréseket, utasitasokat.

Atveszi a titkarsagra érkezd leveleket, intézi a kimend postat.

.Ellatja az Onkorményzati Képviseld-testiilet bizottsagai iilésének el8készitésével

kapcsolatos szervezési feladatokat, gondoskodik az iilés jegyzdkonyveinek
elkészitésérol.

Ellatja a Polgarmester ¢és a telepiilési képviselok vagyonnyilatkozatainak
Megallapitja a hivatali dolgozok évi szabadsagat, naprakész &llapotban vezeti a
szabadsag nyilvantartast.

Sziikség esetén ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti és nyilvantartja a méhek letelepitésének nyilvantartasat.

Beérkez0 iratok iktatasa, iratok kivezetése, irattarba helyezése, selejtezése.

A Szocialis és gyamiigyi osztaly fo feladatai:

1.

Altalanos feladatok: koordinalja az 4gazati feladatokat.

Elokésziti az egyes pénzbeli, tovabbd a természetben nyujtott szocialis ellatasok
biztositasdhoz kapcsolddoan kiilsd szervekkel kotendé megallapodédsokat.

Elokésziti a Bursa Hungarica 0sztondijpalydzathoz torténd csatlakozast, tovabba a be-
nyujtott kérelmeket elbiralja és bizottsagi dontésre eldokésziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapcsol6do adminisztrativ tevékenységeket.

Kapcsolatot tart a szocidlis és gyermekjoléti szolgalattal.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

A szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok: dontésre eldkésziti a rendszeres
gyogyszertamogatas irdnti kérelmeket, dontésre elokésziti a rendkiviili telepiilési
tamogatas iranti kérelmeket, dontésre elokésziti a helyi lakésfenntartasi tamogatasi
iranti kérelmeket.

Ellatja a koztemetés elrendeléséhez, koltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez
kapcsolodo feladatokat.

Ellditja a jogosulatlanul igénybe vett szocidlis ellatasok visszatéritésének
elrendelésével kapcsolatos hatosagi feladatokat, sziikség esetén végrehajtasi eljarast
kezdeményez.

Ellatja az osztaly feladataihoz kapcsolodo iigyfélszolgalati tevékenységet.
Kornyezettanulmanyt készit a pénzbeli és természetbeni szocialis tamogatas(ok) meg-
allapitasara iranyul6 kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsagtartalmanak és
teljességének megvizsgalasara.

A pénzbeli €s természetbeni szocialis ellatasokra vonatkozo6an
megkeresésekre/kérelemre hatdsagi bizonyitvany(oka)t, igazolas(oka)t ad ki.

Védendd fogyasztova nyilvanitas tigyekben igazolast ad ki.

Koordinalja a husvéti/karacsonyi tdmogatashoz kapcsolodo eldkészitési/lebonyolitasi
folyamatokat.

Gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladatok: dontésre elokésziti a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodd pénzbeli ellatas iranti
kérelmeket, dontésre elOkésziti a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsa iranti kérelmeket.

A hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szold torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacioért felelds szerv tevékenységében kdzremitkddik.
Elldtja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat, feladatellatdsa teljesitése okan sziikség
szerint kapcsolatot tart a gydmhatosaggal és az anyakonyvi szervvel.

Elokésziti a telepiilési gyermeknevelési tamogatas lebonyolitasdval kapcsolatos
feladatokat.

Elokésziti az Idések Vilagnapja alkalmaval kapcsolatos feladatokat.
Kornyezettanulmanyt készit az ellatasok elbiralasdhoz.

Megkeresésre/kérelemre hatosagi bizonyitvanyt, igazolast ad ki.

Tajékoztatja a sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérdl a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetli jogosultakat és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Gyamhatosagi feladatok: birosagi megkeresésekre, illetve gyamhivatali felkérésre
kornyezettanulményt készit.

Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat, a
nyilvantartasrol rendszeresen adatot k6zol a kormanyhivatal szamara.

Kozremiikodik a kdzoktatdsi informécios rendszer miikddtetésében, ellatja a kotelezo
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az Anyakonyvi és munkatigyi osztaly {6 feladatai:

1.

Elvégzi a sziiletési, hazassagi, bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése €s a halotti
anyakonyvi események elektronikus anyakonyvbe torténd anyakonyvezését.
Jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl és kozremiikodik az
anyakonyvi eseményeknél.

Elvégzi a sziiletés, hazassagkotés €s halaleset utdlagos és tjboli anyakonyvezését.
Teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatast.
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

Anyakonyvi okiratot (anyakonyvi kivonat, hatésagi bizonyitvany) allit ki.

Anyakonyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalbol kiilf61drdl beszerez.

Orzi a lezart és hitelesitett anyakonyveket, alapiratokat, névmutatokat és kezeli az
anyakonyvi irattarat.

Intézi a névviselési, névmodositasi, névvaltoztatasi ligyeket.

Jegyz6konyvbe foglalja nagykorti apa esetében a teljes hatdlyu apai elismerd
nyilatkozatot.

Allampolgarsagi vizsgalatra az iratokat mellékletekkel egyiitt felterjeszti az
allampolgarsagi iigyekben eljar6 szervhez.

Allampolgarsagi hatosagi  hatiskorben a honositasi, visszahonositasi —okirat
megérkezését kovetden értesiti a kérelmezot az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom
letételének idOpontjardl €s helyérdl, a Polgarmesterrel id6pontot egyeztet €s elokésziti
az allampolgarsagi eskii/fogadalomtételeket, szervezi annak tinnepélyes keretek kozott
torténd lebonyolitasat.

Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatast.

Vélasztassal kapcsolatos feladatok tekintetében Osszeallitja €s naprakészen tartja a
valasztok névjegyzekét, ellatja a valasztasokhoz kapcsolodd informatikai feladatokat,
ellendrzi a jeldltek ajanlasait, elbiralja az atjelentkezési, mozgdurnas, nemzetiségi
névjegyzékbe vételi és torlési, KUVI kérelmeket, elvégzi a névjegyzék lezarasaval,
nyomtatasaval, Osszeallitasdval kapcsolatos feladatokat, ellatja a napkozbeni
jelentésekkel kapcsolatos teenddket, ellatja a valasztds napjan az eredmények
rogzitésével €s ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Hagyatéki ligyintézés

A tamogatott kozfoglalkoztatdsi programok adminisztrativ, szakmai €és pénziigyi
koordinacidja.

Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatallal és a munkavéllalokkal, kezeli a munkaiigyi
dokumentéciot, valamint ellendrzi a programok szabalyszerli megvaldsitasat.
Onkormanyzati és egyéb 4llami kozfoglalkoztatasi programok, Jarasi Start
Mintaprogramok megtervezése €s szakmai megalapozésa.

Kapcsolattartds a varmegyei vagy jardsi kormdanyhivatalok foglalkoztatasi
osztalyaival, hatdsagi szerzddések elokészitése és kezelése.

Munkaszerzédések megkotése, modositasa és megsziintetése.
Munkaidé-nyilvantartasok, jelenléti ivek vezetése, szabadsdgok nyilvantartdsa, és
adatszolgaltatas a bérszamfejto rendszerek (pl. KIRA) felé.

A bértamogatasokkal és koltségekkel kapcsolatos pénziigyi kimutatasok készitése, a
tamogatasok rendeltetésszerti felhasznalasdnak igazolasa.
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