| szamu melléklet

A hatésagi tigyintézés kiemelt (nem teljes kori) teriiletei és az iigyintézéshez kapesolodo
szakmai feladatok

1. Kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a Mikodési engedély kiadasaval kapcsolatos feladatokat, ennek soran:
- vizsgalja az tizlet mikodéséhez sziikséges iratokat, okiratokat,
- megkeresi az illetékes szakhatosagokat a sziikséges szakvélemények
megkiildése érdekében,
- helyszini szemlét tart, jegyzokonyvet vesz fel,
- dont a mikdodési engedély megadasarol vagy elutasitasarol,
- a mikodési engedély megadasa esetén az tizletet azonnal nyilvantartasba
veszi.
- Hitelesiti a vasarlok konyvét és abban két évre visszamenodleg vizsgalhatja a
bejegyzéseket, valamint az irasbeli vasarloi panaszra adott valasz masodpéldanyat.
- Az egyes kereskedelmi tevékenységek folytatasara vonatkozo jogszabalyi és hatosagi
eloirasok megtartasanak ellenérzését végzi.
- Ellatja a miikodés, illetve tevékenység korlatozasaval, megtiltasaval kapcsolatos
feladatokat.

Korzetkézponti feladatként

- Kiadja a vonzaskorzethez tartozo telepiilések szocialis szolgalatok mukodesére
jogosito miikodési engedélyeket (pl.: falugondnoki szolgélat, szocialis étkeztetés,
csaladi napkozi stb.).

- Teljesiti a KSH, és egyéb illetékes szervek felé a kotelezd adatszolgaltatast.

2. Falusi és agroturisztikai szolgaltaté tevékenységgel kapcsolatos feladatai
- A falusi és agroturisztikai szolgaltato tevékenységet szolgaltato személyt kérelmére
nyilvantartasba veszi, és ezzel egyidejlileg a szolgaltato részére igazolast allit ki.
- Végzi a hatosagi nyilvantartasbol valo torlési feladatokat.
- A hatosagi nyilvantartasnak a jogszabalyban meghatarozott adatait - a szolgaltato
személyes adatait kivéve - statisztikai célokra a Kozponti Statisztikai Hivatal
rendelkezésére bocsatja.

3. Szakforditassal és tolmacsigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kézremiikodik a szakforditai, illetdleg tolmacsigazolvany kiadasaban, az igazolvanyok
visszavonasaban.
- Naprakészen vezeti a szakforditéi ¢és tolmacsigazolvannyal rendelkezok
nyilvantartasat.

4. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok
- Végzi a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos eljarasi feladatokat, értesitést, helyszini
szemlét, meghallgatast, targyalast, szakértd bevonasat.
- Kézremiikddik az eredeti birtokallapot helyredllitasaban, é€s a birtoksértd magatartas
eltiltasaban.
- Elkésziti a hasznok, karok és koltségekre vonatkozo hatarozatot.
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5./ Talalt dolgokkal kapcesolatos feladatok ellatiasa
- jegyzokonyv felvétele
- nyilvantartds vezetése
- tarolas
- tulajdonosnak vagy talalonak a talalt dolog atadasa.

6./ Pénznyeré automatak miikiodtetésével kapesolatos feladatok..
7./ Hagyatéki eljarassal kapesolatos feladatok

1. Hal4leset bejelentésével kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a halottvizsgélati bizonyitvany alapjan lefolytatando eljarasban.
- Végzi az egyéb bejelentés alapjan sziikséges eljarasi cselekményeket.

2. Leltarozas

- Végzi, vagy pedig megbizast ad a leltarozasi feladatok ellatasara.

- Gondoskodik a belf6ldon maradt ingatlan vagyon leltarozasarol.

- Végzi a belfoldi ing6sagok leltarozasat a jogszabaly altal meghatarozott esetekben.
- Gondoskodik a leltar felvételével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasarol.

- Végzi a leltarfelvételt a hivatalban, illetve a helyszinen.

- Gondoskodik az ingdsagok hagyatéki leltarba torténd felvételérol.

- Végzi a hagyatéki leltar megkiildésével kapcsolatos feladatokat.

- Sziikséges esetben egyiittmikodik a gyamhivatallal.

- Egyiittmtkodik a kozjegyzovel, részére adatot szolgaltat.

- Indokolt estben Biztositasi intézkedéseket hoz.

8./ Szabalysértési iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. Onkormanyzati rendelettel, belsé szabalyozéssal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri a helyi oOnkormanyzati rendeletekben meghatarozott
szabalysértéseket, az egyes szabalysértések Osszegeit.

- Tapasztalatai alapjan beszdmol a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott
szabalysértési gyakorlatrol, a vonatkozo rendelet hatalyosulasarol.

2. A szabalysértési eljaras soran ellatando altalanos feladatok

- Az iigy megitélése szempontjabol lényeges koriilményeket koteles tisztazni.
Amennyiben a rendelkezésre allo adatok az érdemi dontés meghozatalahoz nem
elegenddek, a tényallas tisztazasa érdekében biztositasi eljarast folytat le.

- Helyszini szemlét tarthat, arrol jegyzokonyvet vesz fel.

- Meghallgatasrol donthet, s arrdl jegyzokonyvet vesz fel.

- Ellatja az idézéssel, az igazolasi kérelemmel, a megkereséssel, a mulasztas igazolasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli a méltanyossagi kérelmeket, tovabbitja azokat a kdzigazgatasi hivatalhoz.

- Eljar a korlatozottan cselekvoképes vagy cselekvoképtelen sértett helyett a
maganinditvany eloterjesztésekor.

- Mellézheti a felelésségre vonast a jogszabalyban meghatarozott koriilmények
fennallasakor.

- Intézi a szoban eldterjesztett panasszal kapcsolatos tigyeket.

- Doént a szabalysértési ligyekben.

3. Szabalysértés miatt alkalmazando szankciok
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- Ellatja a pénzbirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat.
- Részt vesz a letiltas kibocsatasaban, ha a pénzbirsdg vagy egyéb pénzdsszeg
megfizetésére kitelezett a pénzosszeget nem fizette meg.
- K§zremiikodik a pénzbirsag miatti tartozas adok modjara torténod behajtasaban.
- Megszervez a kozérdekli munkavégzest, ellendrzi annak teljesitését, arrol igazolast
kiild az illetékes hatosagnak (Renddrség, Birosag).
- Egyiittmiikédik a helyszini birsagolasi tevékenységet végzokkel.
- Elltja az elkobzassal kapesolatos feladatokat.
- Biintetés helyett figyelmeztetést alkalmazhat.
- Az eljarast indokolt esetben felfiggeszti, illetve megsziinteti.
- Ellatja a lefoglalassal, kar megtéritéssel kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat, teljesiti a KSH felé az adatszolgaltatast.

9./ Kozteriiletekkel kapcesolatos feladatok

1. A teriiletre vonatkozé helyi szabalyozassal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikédik azon onkormanyzati rendeletek végrehajtasaban melyek a kozteriilet-
feliigyeld szamara feladat- és hataskdort allapitanak meg,

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé Onkorméanyzati rendeleteket,
kozremiikodik azok feliilvizsgalataban,

- Kozremtikodik onkormanyzati rendelet-tervezet kidolgozasaban, a tervezet
megalapozasahoz sziikséges informaciok, adatok biztositasaban.

2. Részletes ellentrzési, feliigyeldi feladatok

- Végzi a kozteriilet jogszerii hasznalataval kapesolatos feladatokat.

- Végzi a kozteriilet rendjével, tisztasagaval dsszefiiggd iranyitési, ellendrzési feladatokat.
- Ellatja a teriilettel kapcsolatos szabalysértési feladatokat, igy kozremiikodik a veszélyes
targyak elhelyezésével kapcsolatos szabélysértési eljarasban.

- Kozremiikodik az 6nkorményzati vagyonvédelmi feladatokban.

10./ Foldmivelésiigyi igazgatas

1./ Vadkar iigyekben torténé eljaras (szakérté kirendelése, helyszini szemle
megszervezése, karmegallapitasrol dontés hozatal)
2. Allatokkal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a belfoldi marhalevél-nyomtatvanyok kezelési, kiallitasi feladatait.
- Végzi az ebekkel kapcsolatos feladatokat:
- vezeti az ebnyilvantartast, a valtozasok ¢és az oltasok bejegyzéset,
- egyiittmiikddik az allategészségiigyl hatosagokkal.
- kozremiikodik az eboltds megszervezésében és lebonyolitasaban,
- ellatja a kobor, illetve a veszélyes ebekkel kapesolatos feladatokat.
- Végzi a méhekkel kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja az allatbetegségekkel Osszefiiggd feladatokat.
- Kozremiikodik a veszélyes allatokkal kapesolatos feladatokban.
- Végzi az allattartasi tigyek - egyéni és kozérdekii bejelentések alapjan torteno -
kivizsgalasat.
3. Novényvédelemmel. névényegészségiligpyel kapcsolatos feladatai
- Ellenérzi a ndvényvédelmi tevékenység keretében a beltertileten a kérositok elleni
védekezési kitelezettség betartasat.
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- Ellatja a fa kivagassal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja a névényvédelmi birsaggal kapcsolatos feladatokat.
- Segiti és ellendrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok betartasat.
- Végzi a 2616 és gyiimolcstelepitésre, a szolokivagasra vonatkozo engedélyezési
tevékenyseget.
- Ellatja a kozérdekii védekezést elrendelésével kapesolatos feladatokat.
- Kozremiitkodik a kdzérdeki védekezési munkalatok elvégzése céljabdl a gazdalkodo
szervezet kivalasztasaban és a szerzddés kotésben.
- Végzi a parlagfii elleni kozérdekii védekezés elrendelését.
- Lefolytatja a helyszini ellenérzést.
4, Folddel kapesolatos feladatai
- Kozremukodik a folddel kapcesolatos feladat-és hataskorék gyakorlasaban.
- Részt vesz a kozségi, a belteriileti és zarkerti hatdrvonalak megallapitasaval és
azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.
- Kozremiitkodik a jogszabdlyban meghatarozott ingatlanszerzés betartasanak
ellentrzésében.
- Onkormanyzat tulajdonaban 1évo foldteriiletek bérleti szerzédésének megkotése.

11. A szocialis igazgatissal kapcsolatos feladatok

Onkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal kapesolatos feladatok
- Kozremiikodik a szolgaltatastervezési koncepeio kidolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri a helyi szocialis rendelet hatasait, tapasztalatait.

- Javaslatokat dolgoz ki a szocialis rendelet modositasara.

- Osszesito elemzéseket készit a szocialis helyzet értékeléséhez.

Szocialis eljaras sordn ellaitando altalinos feladatok

1. Informacidszolgéltatassal kapcsolatos feladatok

- Részletes tajékoztatast nyujt

- a szocialis, illetve gyermekvédelmi térvényben meghatarozott személyes gondoskodast
nyjto ellatasokkal és szolgaltatasokkal, valamint az egészségiigyi ellatissal kapcsolatban
- a helyben igénybe vehet6 ellitasok és szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl és az
igénybevétellel kapcsolatos eljarasi kérdésekrol,

- a helyben nem elérhetd ellatasok, szolgaltatasok elérhetdségérdl és igénybevételik
modjarol,

- a pénzbeli ¢és természetbeni szocialis és gyermekvédelmi elldtasokkal, a
csaladtamogatasi ellatasokkal, a tarsadalombiztositasi és a foglalkoztatashoz kapcsolodo
ellatasokkal, valamint a fogyatékossaggal 6sszefliggé ellatasokkal kapcsolatban

- az ellatds megallapitasara hataskorrel és  illetékességgel rendelkezd  szerv
elérhetosegérol,

- az ellatasok igényléséhez sziikséges iratokrol.

- Ha a tajékoztatast kérd személy altal igényelt szocialis szolgaltatas helyben nem érheto
el, intézkedik az ellatasi lehetdségek felkutatasa érdekében, valamint segitséget nyujt az
ellatast nydjtoval valo kapesolatfelvételben és ligyintézésben.

- Kézremiikodik az tigyfél altal mas szervhez benyujtando ellatas kérelmezésében.

2. Az ellatas megallapitdsa
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- Az ellatasok megallapitasa érdekében déntés elokészitd tevékenységet végez.

- Lefolytatja a szocialis ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

- Gondoskodik arrol, hogy az tigyintézés az eljérasi hataridd betartasaval torténjen.
- Ugyel a hataridék betartasira, a hataridé meghosszabbitisanak lehetoségevel csak
indokolt esetben él.
- Ellatja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek 10 napon beliil
koteles eleget tenni.

3. Az ellatas megsziintetése

- Kozremtkddik az ellatas megsziintetésével kapcsolatos feladatokban.

- Gondoskodik arrél, hogy a torvényben meghatarozott feltételek hianyaban vagy a
torveny megsértésével nyujtott szocialis ellatds megsziintetésre keriiljon, az ellatast
Jogosulatlanul ~ és  rosszhiszemilen igénybevevé kételezve legyen az ellatas
visszafizetésére, az igénybe vett szolgaltatas egyenértékének megfizetésére, a téritési dij
megfizetésére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a bejelentés alapjan a szociélis ellatdst megallapité hatarozat
rendelkezzen arrdl, hogy a visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatas
Osszegebol a folyositott szocialis ellatas dsszege levonasra keriil.

- El6késziti a méltanyossagi, valamint a kéltségmentesség engedélyezési tigyeket.

Pénzbeli szocidlis ellatasok

1. Idéskortak jaradékaval kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Megallapitja, hogy az ellatas az elsé honapra milyen id6tartamra és 6sszegben jar.

- Kozremtikddik az idOskortak jaradékanak a hajléktalan személy altal meghatarozott,
hatarozatban foglalt cimre torténd folyositasaban, és az ellatas feliilvizsgalataban.

2. Rendszeres szocialis segéllyel kapcsolatos feladat- €s hataskérok

- Megvizsgalja, hogy a nem foglalkoztatott kérelmezé esetében milyen
egyiittmiikddéssel kapcsolatos kotelezettséget kell el6irmni.

- Ha az egészségkarosodott személy esetében az egészségkarosodast megallapito
vizsgalatra még nem keriilt sor — a kérelmezé egyetértésével —, az Orszagos
Rehabilitacios és Szocialis Szakértéi Intézet illetékes szakértdi bizottsaganal
kezdeményezi a vizsgdlat lefolytatasat.

- Megallapitja az ellatas osszegét, illetve, hogy az ellatas els6 honapjaban milyen
id6tartamra €s Osszegben jar.

- Az ellatast kétévente feliilvizsgdlja.

- A hatarozat alapjan értesiti az egyiittmiikodésre kijelolt szervet az ellatas
megallapitasardl, illetve megsziintetésérol.

- Ha a tamogatott allaskereso személy részére rendszeres szocialis segélyt allapitott meg,
vagy a segely Osszege modosult, vagy a folydsitast megsziintette, az errdl szolo
hatarozatot haladéktalanul megkiildi az allaskeresési tamogatast megallapitd munkaiigyi
kozpont részére.

3. Lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Megkeresi az illetékes foldhivatalt a lakasnagysag meghatarozasa céljabol.
- Javasolja. hogy a lakasfenntartasi tamogatast milyen jogcimen, formaban célszerii
nyujtan .




- Megallapitja az ellatas dsszegét.

- El6késziti az elérefizetds gaz- vagy aramfogyasztast mérd késziilék biztositasarol szolo
megallapodast a helyi aram, illetve gazszolgaltatoval, illetve kozremikodik a
megallapodas megkotésében.

- A jogosultsagot megallapitd hatdrozat alapjan gondoskodik — természetben nyujtott
ellatas esetén — a szolgaltato értesitésérol.

4. Apolasi dijjal kapesolatos feladat- és hataskorok

- Indokolt esetben gondoskodik a benyujtott igazolas és  szakvélemény
feliilvizsgalatarol.

- Megallapitja az ellatds Osszegét, €s hogy az ellatas az els6 honapban milyen
idotartamra és dsszegben jar.

- Kozremiikodik a szakvélemény kérésben.

5. Atmeneti segéllyel kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Megéllapitja az ellatas idétartamat (eseti vagy tobb honapra sz6l6), formajat.

6. Temetési segéllyel kapcsolatos feladat- és hataskorok
- Elokésziti a temetési segéllyel kapcsolatos tigyeket.
- Ravezeti a temetési koltségekrol kiallitott szamlara a megallapitott segély Gsszegét -
vagy a kérelem elutasitasanak tényét -, illetve a hatarozat szamat, majd azt a
kérelmezonek visszaadja.

Természetben nyujtott szocidlis ellatasok
1./, Kéztemetéssel kapcsolatos feladatok

- A halalesetr6l vald tudomasszerzést kovetden megvizsgalja, hogy van-e, illetéleg
fellelhet6-e az elhunyt személy eltemettetésére koteles személy.
- Amennyiben a személy fellelhetd, hatarido kittizésével felszolitja, hogy gondoskodjon
az elhunyt személy eltemettetésérol.
- Gondoskodik a polgarmester szamara a dontési javaslat elkészitésérol.
- A jogosultsagot megallapito hatarozat alapjan gondoskodik
- az elhunyt eltemettetéséral,
- a koztemetés koltségeire vonatkozé megtéritési igény benyujtasarol a volt
lakdhely szerinti énkormanyzathoz, ha az elhunyt halalozasi helye nem egyezik
meg az elhalalozasa idépontjaban fennall6 lakohellyel,
- a koltségek hagyatéki teherként vald bejelentésérdl a teriiletileg illetékes
korjegyzoségnél,
- az eltemettetésre koteles személynek a koztemetés koltségeinek megtéritetésére
valo kotelezésérol.

2. Kozgvogy ellatassal kapesolatos feladat- és hataskordk

- Megvizsgalja, hogy a kérelmezd esetében fennallnak-e az Szt.-ben, illetdleg az
onkormanyzat rendeletében el6irt feltételek.
- Elokésziti a dontési javaslatot.
- Elokésziti a dontést
- a kozgyogy ellatasra valo jogosultsagrol,
- a kozgyogy ellatasra valo jogosultsag kezdo idépontjarol,
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- a jogosult gyogyszerkeretér6l, kiilon megjeldlve az egyéni gyogyszerkeret
Osszeget.

- A kozgyogyellatasra valo jogosultsagot megallapito, illetve elutasitd hatarozatot
- a jogosultsag megéllapitasa esetén a dontést kovetd 3 munkanapon beliil,
- a kérelem elutasitasa esetén a dontés jogerére emelkedésétd]l szamitott 3
munkanapon beliil

megkiildi a teriileti egészségbiztositasi pénztarnak.

- Kozremiikddik a kdzgyogyellatassal kapesolatos értesitési feladatokban.

- A nyilvantartas adatait évente egyezteti az egészségbiztositasi szervvel,

3. Egészségligyi szolgaltatasra valé jogosultsdg megallapitasaval kapesolatos feladat- és

hataskorok
- Megallapitja a kérelmez6 szocidlis raszorultsagat.
- A szocidlisan raszorult személyekrdl nyilvantartast vezet és kiilon jogszabaly szerint
bejelentési kotelezettséget teljesit a tarsadalombiztositédsi igazgatasi szerv felé.
- Kozremikédik a szocilis rdszorultsag igazolasarol szolé hatésagi bizonyitvany
kiallitasarol, és elkésziti a hatarozatot.

4. Adbssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hataskorsk

- Megallapitja, az adossagkezelés idétartamat.
- Sziikség esetén intézkedik a jelzalogbejegyzésrdl és az eclidegenitési és terhelési
tilalom feljegyzésérol.
- A jogosultsagot megéllapité hatarozat alapjan értesiti
- az adéssagkezelési tanacsadast végzoket, és
- a hatralékot kimutato szervet.
- Kozremiikddik az adossagkezelési tanacsadas megszervezésében.

5. Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos feladat- és hataskorok
- Ellatja az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos tajékoztatasi kitelezettséget.
- Végzi a jovedelemvizsgalatot.
- Kozremukddik a beutaldssal, intézményi elhelyezéssel kapcsolatos feladatokban.

6. Sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok
- Ellatja a sulyos mozgaskorlatozott személyek tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.
- Elékésziti a dontést a stlyos mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi-szerzési,
atalakitasi, illetve kozlekedési tamogatasarol.

7. Hadigondozéssal kapcsolatos feladat- és hataskorok
- Ellatja a hadigondozottakkal kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

8. Nyilvéantartas vezetési és informacios feladatok
- Gondoskodik a szocialis ellatdsokra vonatkozé helyi nyilvantartasi rendszer
kidolgozasarol, miikdtetésérol, folyamatos karbantartasarol.
- Nyilvantartast vezet a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas
biztositasa, fenntartdsa és megsziintetése céljabol.
- Biztositania kell a nyilvéantartasba valo betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat
annak a személynek. aki a nyilvantartasban szerepel.
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- Torli a nyilvantartasbol az adott személyre vonatkozé adatokat a szocidlis ellatasra
valo jogosultsag megsziinésétol szamitott 6t év elteltével.

- Egészségligyi, szocialis, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladat- és hataskorében
eljdrva megszervezi és iranyitja a feladat ellatasahoz sziikséges informécios rendszert.

12. Gyamiigyi feladatok

Helyi szabilyozassal kapesolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri a helyi gyermekvédelmi rendelet hatasait, tapasztalatait.
- Javaslatokat dolgoz ki a gyermekvédelmi rendelet modositasara.

- Osszesité elemzéseket készit a gyermekvédelmi helyzet értékeléséhez.

Eljarasi feladatok

- Részletes kornyezettanulmanyt készit, illetve ennek készitésére mas szervet vagy
személyt is felkérhet.

- Eljar az eseti gondnoksagi ligyekben.

- Eljar az tigyfél tartézkodasi helyének felderitése céljabol torténdé megkeresésekben.

- Sziikség esetén, illetve az tigyfél kérelmére targyalast tart, melyre az iigyfeleket
székhelyére 1dézheti.

- Minden olyan {igyben, amelyben a déntés mas szerv feladatkorét is érinti, vagy a
dontés valamely jog érvényesitéséhez, kotelezettség teljesitéséhez, illetdleg eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges, az tigyfelet és a feladatkdrében érintett mas szervet vagy
személyt a dontés részjogerore, jogerdre emelkedésérdl értesitenie kell.

- Beutalo szervként gondoskodik a gyermeknek az ideiglenes gondozasi helyre vitelérol.
- Gondoskodik a gyamhivatal altal kiszabott, illetve megallapitott eljarasi birsag, eljarasi
koltség és a kapcsolattartds meghiusitdsa folytan keletkezett igazolt koltségek
behajtasarol.

- Erdekképviseleti feladatokat lat el, segiti a hivatalos iigyek intézését (kérelmek,
nyomtatvanyok kitoltését).

- Kozremiikodik a képvisel6testiilettel a hataskorébe tartozo ellatasoknél az igazolas és a
nyilatkozat tartalma, benyujtasa részletes szabdlyainak, az elbirdlas részletes
szempontjainak, a jovedelemszamitasnal iranyadé idészaknak meghatarozasaban.

- Szakeérto kirendelése esetén a szakértoi dij megeldlegezésére kotelezheti az tigyfelet.

- Az eljarasi koltségeket méltanyossagbdl teljesen vagy részben elengedheti.

Pénzbeli ellatasok

1. Altalanos feladatok

- Elvégzi a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatokat, rendszeresen tajékozodik az
tigyek intézesérol.

- Atveszi a pénzbeli ellatisokkal kapcsolatos kérelmeket, illetve kezdeményezi a
hivatalbol inditott eljarast.

- Sziikség esetén felhivja a kérelmezét a kérelemhez csatolandd mellékletek
benytjtasara.

- Megvizsgdlja az ellatas biztositasanak feltételeit, ennek keretében vagyonvizsgélatot
végez.

- Gondoskodik a dontéshozo szamara az eléterjesztés, a dontési javaslat elkészitésérol.

- Ellatja a hatarozat kozlésével kapcesolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az ellatas feltételeinek feliilvizsgalataban.

- A dontéshozé dontése alapjan elkésziti az egyedi, ellatast megsziintetd hatarozatot.
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2. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- Ellatja a vagyonnyilatkozat vitatasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kozremikodik a  rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasaban,
megsziintetesében.

- Kozremiikodik a pénzbeli tamogatast folyositasdban.

- A targyév julius 10-éig értesiti a Magyar Allamkincstar illetékes Teriileti lgazgatosagat
a megallapitott pénzbeli tamogatas Gsszegérol.

3. Kiegészito gvermekvédelmi tamogatés

- Kdzremtikddik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil gyermek
gyamjaul rendelt, tartasra koteles hozzatartozo kiegészit gyermekvédelmi timogatasra
valo jogosultsag megéllapitasaban.

- Kézremiikddik a potlékot folyositasa érdekében.

- A kiegeszitd gyermekvédelmi tAmogatasra valo jogosultsag feltételeit évente legalabb
egyszer feliilvizsgalja.

Személyes gondoskodist nyujto ellatasok

- Kdzremikdodik a személyes gondoskodast nyujto ellatasok megszervezésében,
miikodtetésében.

- Kozremiikodik a személyes gondoskodast ny1jto ellatasok formainak, azok
igénybevételének, valamint a fizetend6 téritési dijnak 6nkormanyzati rendeletben valod
szabalyozasaban.

- Ellatja a személyes gondoskodas nyujtasaval kapcsolatos értesitési, egyiittmitkodési
feladatokat.

- Kozremiikodik a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak ellatasarol szolo
atfogo értékelés elkészitésében.

Gyermekvédelmi gondoskodas
1. Altalanos feladatok

- Kozremikodik a gyermekek védelmének helyi ellatd rendszerének kiépitésében és
miikodtetésében, a teriiletén lako gyermekek ellatasanak megszervezésében.

- Kijelsli a helyettes sziilot.

- Elokésziti a gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo intézkedést.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, a gyamhivatallal.

- Gondoskodik a dontéshozo szamara az eloterjesztés és a dontési javaslat elkészitésérol.

2.Védelembe vétel

- Kérelemre vagy hivatalbol inditott eljaras soran kozremiikodik a gyermeket védelembe
vételében.

- A védelembe vétel iranti eljaras soran koteles beszerezni a lakohely szerint illetékes
jegyzotol a gyermekre vonatkozd, korabban keletkezett iratokat.

- Kozremiikodik a védelembe vétel iranti kérelem elutasitasaban, illetve a hivatalbol
inditott eljaras megsziintetésében, ha a gyermek veszélyeztetettsége nem all fenn.

- A védelembe vételi eljaras soran targyalast tart.

- Nyomon koveti a gyermek védelembe vételével kapcsolatos gyermekjoléti feladatokat.
- Kézremikddik csaladgondozé felmentésével kapcsolatos feladatokban.

- Kézremtkodik a védelembe vétel indokoltsaganak feltilvizsgalataban.




3. Ideiglenes hatalyi elhelyezés
- Kozremiikodik a gyermek ideiglenes hatalya elhelyezésében.
- Gondoskodik a gyermek gondozasi helyre vitelérol.

4. Nevelésbe vétel

- Kozremikodik a nevelésbe vétellel kapcsolatos egyes feladatokrol a gyamhivatal
rendelkezése alapjan.

Gyamsag, gondnoksag

- Kézremiikodik az eseti €s ligygondnok kirendelésében.

- Kézremik6dik a kirendelt gondnok felmentésében, munkadijanak megallapitasaban.

- A gyamhivatal felkeresése alapjan a gyamsagi €s gondnoksagi iigyekben leltarozasi
feladatokat végez, kérnyezettanulmanyt készit, valamint kézremiikodik a gyamhivatali
hatarozat végrehajtasaban.

Adatkezelés

- Kezeli a személyes adatokat.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol.

- A jogosult megallapitasdhoz adatot kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét
nyilvantarté szervtol.

- Az 6rokbefogado, illetve a csaladba fogadd személy személyazonosité adatait, tovabba
egészségi allapotara és vagyoni helyzetére vonatkozo adatokat kezelheti.

Nyilvantartassal kapesolatos feladatok

- Nyilvantartast vezet az ellatasra valod jogosultsag megallapitasarol, megvaltoztatasarol
¢s megsziintetésérol.

- Nyilvantartast vezet a hatosagi intézkedéssel védelembe vett gyermekrol.

- Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekekrol.

- Nyilvéntartast vezet az altala engedélyezett gyermekjoléti szolgaltatod tevékenységrol
¢s az ellendrzéssel kapcesolatos dontésrol.

Eszlelé- és jelzé rendszer mikodtetése
- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszer tovabbi szervezésében, illetve részt vesz annak mukddtetésében. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek

- eéletkoriilményeit és szocialis helyzetét,

- gyermekjoléti és egyeb szocialis ellatasok iranti sziikségességét,

- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igénylo helyzetét,
- Fogadja a kozvetleniil hozza érkez6, a gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos
jelzéseket, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. (Gondoskodik arrdl, hogy az
intézkedésrol tajékoztatast kapjon a jelzést tevo.)

13. Népesség-nyilvantartas
- lakohely, tartdézkodasi hely 1étesitése
- lakcimnyilvantartas vezetése
- igazoldsok kiadasa
- személy1 nyilvantartéd lapok kezelése
- aktiv nyilvantartasbol kikertilo személyek passzivalasa,
- ASZA gépen cimnyilvantartas folyamatos frissitése
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- valasztas, népszavazas esetén neévjegyzék vezetése, szavazokorok kialakitasa.

14. Gondozasi Sziikségletek Bizottsaga Kdorzetkdzponti feladat
- bizottsag iiléseinek vezetése,
- jegyzOkonyy vezeteés
- szakvélemény kiadasa
- egyéb adminisztraciods feladatok.

15. Onkormanyzati lakastimogatis
- elGterjesztés elkészitése
- kolesonszerzodés megfogalmazasa
- Ugyfél értesitése
- egyéb adminisztracios feladatok.

16. Pénzintézetek altal folyositott lakasvasarlisi, vagy épitési tamogatishoz
- dokumentumok bekérése
- igazolas kiadasa

17. Segélyszervezetek
- folyamatos kapcsolattartas
- adomanyok szétosztasanak megszervezeése, koordinalasa

18. Szocialis Bizottsag iilése
- eldterjesztés elOkészitése
- jegyzOkonyv vezetés
- a dontések alapjan megallapitd vagy elutasitod hatarozatok elkészitése, érintettek részére
postazasa

19. Bursa Hungarika
- osztondij palyazattal kapcsolatos teljes korii tigyintézes.

20. Honvédelemmel kapcsolatos feladatok
1. Hadkiegészitd Parancsnoksag
- adatszolgaltatas
- folyamatos egyiittmiikodés

2. Megyei Védelmi Bizottsag
- adatszolgaltatas
- folyamatos egyiittmikodés
- vonzaskorzethez tartozo telepiilések irdnyitdsa, informaciok, hivatalos iratok
tovébbitasa
- tervek készitése, napra készen tartasa
- HVB iilések megszervezése, lebonyolitasa
- beszamolok készitése

21. Kozérdekii kérelmek, panaszok intézése
- az gy kivizsgalasa




22.

23.

24.

- elbiralast kovetoen jogszeru eljaras lefolytatasa

Anyakonyvi igazgatas

Sziiletés, hazassagkotés, haldleset anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok

- jkv. felvételéhez sziikséges iratok, okmanyok beszerzése

jegyzOkonyy felvétele

30 napos varakozasi id6 aldli felmentéssel kapcsolatos eljaras

anyakonyvi bejegyzés elvégzése, névmutatd vezetése

anyakonyvi kivonat, masolat kiallitasa, atadasa vagy tovvabbitasa

az anyakodnyvi eseményekrdl az illetékes hatosagok részére értesités megkiildése
Csaladi esemeények iinnepélyes lebonyolitasa (hazassagkotés, névado, temetes).
Hazai anyakonyvezés elokészitése, jkv. felvétele, tovabbitasa.

Az anyakdényvek utolagos bejegyzése rovatanak folyamatos vezetése.
Névvaltoztatasi kérelmek intézése.

2009. januar 01. napjaval uj eljé_lfés lép ¢életbe, mely a Bejegyzett élettdarsi kapcsolat
anyakonyvezése, ami KORZETKOZPONTI FELADAT lesz.
Az eljaras ugyan az, mint a hazassagkotésnél.

Honositas, visszahonositas

- iratok, okmanyok begytijtése

- kérelem nyomtatvany kitoltése (anyakonyvvezetd géppel)
- kérelem tovabbitasa

- eskii megszervezése, lebonyolitasa

- illetékes hatosagok felé értesitések megkiildése

- hazai anyakonyvezés intézése (sziiletés, hazassagkotés)

Hirdetmények kezelése

- kifiiggesztés

- levét

- kisérdlevéllel a megkereso részére visszakiildés

Rétsag, 2008. november 21.




2. sz. melléklet
Titkarsagi tigyintéz6i — kiemelt - feladatok

Ellatja a polgarmester ¢és jegyz0 feladatkoréhez kapesolodo titkamoi feladatokat.
Reprezentacids keret terhére gondoskodik a sziikség szerinti vendéglatas feltételeinek
biztositasarol.

Kozremilkodik a képviselo-testiilet €s bizottsagok iiléseinek elokészitésében, a
dontések végrehajtasaban, igy:

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi meghivok és anyagok postazasarol, a meghivok
hirdetd-tdblan valé elhelyezésérdl.

Vezeti a képviselo-testiileti  iilésen a jegyzokonyvet, gondoskodik annak
Osszedllitasarol és legépelésérdl.

Napirendek targyalas elott legalabb egy honappal értesiti az érintett eldterjesztot a
testiileti anyag elkészitésérol, annak megkiildési hataridejérol.

Elkésziti a hatdrozati kivonatokat, vezeti a nyilvantartast az énkormanyzati rendeletek
nyilvéantartasaval egyiitt.

Gondoskodik testiileti hatarozatok érintett részére valo megkiildésérol.

Az 6nkormanyzati rendeletek hirdetotablakon valo elhelyezésérél gondoskodik.

Ellatja az édltalanos titkos iigykezeléssel kapesolatos feladatokat.

Ellatja a telefonkozpont kezelésével kapcesolatos feladatokat.

Végzi a balesetek nyilvantartasaval és jelentésével kapcsolatos hivatalos teendoket.
Intézi a hivatali gépkocsi karbantartasaval, javitasaval, szemléjével kapcsolatos
feladatokat.

Kiadja a menetokmanyokat.

Vezeti a szabadsag nyilvantarté kartonokat €s havonta dolgozoként Gsszesitést készit a
kivett szabadsagrol.

A hivatal éltal kdzzéteendd hirdetményeket elhelyezi a hirdetétablan, és a hirdetési 1d6
letételt kivetden értesitést kiild a megkeresd szervet értesiti a kozzétételrdl és annak
id6tartamarol.

Ellatja a kisebbségi tnkormanyzatok gépelésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a polgarmester, jegyz0 ¢€s a hivatal dolgozoéi altal készitett anyagok gépelését.
Tavolléte esetén helyettesiti az tigykezeloi feladatokat ellaté dolgozot.

A felsorolt munkakéri feladatain tal koteles ellatni a polgarmester, illetve a jegyzd
altal adott kiilon megbizéasokat.

TERKA program.

Palyazatok figyelése




2. sz. melléklet
Titkarsagi ligyintézoi — kiemelt - feladatok

Ellatja a polgarmester és jegyzo feladatkoréhez kapesolodo titkamoi feladatokat.
Reprezentacios keret terhére gondoskodik a sziikség szerinti vendéglatas feltételeinek
biztositasarol.

Koézremlkodik a képviselo-testiilet €s bizottsagok iiléseinek eldkészitésében, a
dontések végrehajtasaban, igy:

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi meghivok ¢és anyagok postazasarol, a meghivok
hirdetd-tablan valé elhelyezésérol.

Vezeti a képviselo-testiileti  iilésen a jegyzokonyvet, gondoskodik annak
Osszedllitasarol és legépelésérdl.

Napirendek targyalas elott legalabb egy honappal értesiti az érintett eléterjesztot a
testiileti anyag elkészitésérol, annak megkiildési hataridejérol.

Elkésziti a hatdrozati kivonatokat, vezeti a nyilvantartast az 6nkormanyzati rendeletek
nyilvantartasaval egyiitt.

Gondoskodik testiileti hatarozatok érintett részére valo megkiildésérol.

Az dnkormanyzati rendeletek hirdetdtablakon valo elhelyezésérél gondoskodik.

Ellatja az 4ltalanos titkos tigykezeléssel kapesolatos feladatokat.

Ellatja a telefonkézpont kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a balesetek nyilvantartasaval és jelentésével kapcsolatos hivatalos teendoket.
Intézi a hivatali gépkocsi karbantartasaval, javitasaval, szemléjével kapcsolatos
feladatokat.

Kiadja a menetokmanyokat.

Vezeti a szabadsag nyilvantarté kartonokat ¢s havonta dolgozoként Gsszesitést készit a
kivett szabadsagrol.

A hivatal éltal kdzzéteendd hirdetményeket elhelyezi a hirdetotablan, és a hirdetési id6
letételt kovetden értesitést kiild a megkeresd szervet értesiti a kozzétételrdl és annak
idotartamarol.

Ellatja a kisebbségi tnkormanyzatok gépelésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a polgarmester, jegyz0 ¢s a hivatal dolgozoéi altal készitett anyagok gépelését.
Tavolléte esetén helyettesiti az tigykezeloi feladatokat ellatd dolgozot.

A felsorolt munkakéri feladatain tal koteles ellatni a polgarmester, illetve a jegyzo
altal adott kiilon megbizasokat.

TERKA program.

Palyazatok figyelése




