Cserkesz6lo kizség ,,Az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél sz616” 2011. évi CXIL. térvény alapjan kozzéteendé adatai

.  Szervezeti, személyi adatok
Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal

1.2. A kbzfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjelblésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

Titkarsag

Ugyintézék neve: Molnar Judit titkarsag vezetd
Gyore Renata titkarsagi ligyintéz6

Telefon: 56/568-451
e-mail: onkormanvzat(« cserkeszolo.hu

Egység feladatai:

- ellatja a hivatal ligykezelési és adminisztracios feladatait

- elokésziti a testiileti és bizottsagi iiléseket

- gondoskodik a hatdrozatok, jegyzokonyvek elkészitésérol, a hozott hatarozatok,
intézkedések cimzetteknek torténd eljuttatasardl

- cllatja a hivatal ligykezelési és adminisztracios feladatait

Jogi ligyek

Ugyintézék neve: dr. Toth Déniel jegyzé
Pappné dr. Czaké Petra jogi aljegyzd

Telefon: 56/568-452
e-mail: jeevzolccserkeszolo.hu beszerzes(icserkeszolo.hu

Egység feladata: a Polgarmesteri hivatal vezetése, munkaltatdi jogok gyakorlasa, torvényesség
biztositasa, jogi-, koOzbeszerzési-, beszerzési-, szerzdédéskotési eljarasok elokészitése,
bonyolitasa

Munkaiigy

Ugyintézék neve: Baranyi Istvanné, Szabéné Péntek Timea
Telefon: 56/568-457
e-mail: munkaugy(i cserkeszolo.hu munkaugy.bk(cserkeszolo.hu




Egység feladatai:

- a kozszolgalati tisztviseldk, a kzalkalmazottak jogallasarol, a Munka Torvénykonyvérdl, a
tarsadalombiztositasrol, a személyi jovedelemadorol szolo jogszabalyok végrehajtasabol eredd
feladatok ellatasa a hivatal munkatérsai és az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi és
dolgozéi vonatkozasaban

- gondoskodas a képvisel6-testiilet tagjai, és a kiilsé bizottsagi tagok tiszteletdijaval
juttatdsaival kapcsolatos intézkedések megtételérol

- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosdgéval, a megyei
korményhivatallal.

- apolgarmester, az alpolgarmester vagy a jegyz0 4ltal elrendelt megbizas alapjan kimutatasok,
statisztikai szamitdsok végzése, részvétel kiillonféle tervek, beszamolok eldkészitésében

- személyzeti iratok kezelése, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kiirt, munkakor betoltésére
iranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, titkos
kezelésiikrol torténd gondoskodas

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok eldkészitése, végrehajtdsa, a hatéalyos
jogszabalyokbol ered6 kozfoglalkoztatasi feladatok ellatasa

Adoéiigy

Ugyintézék neve: Bézi Maria, Merényi Krisztina
Telefon 56/568-454
e-mail: adougy(wcserkeszolo.hu adougy.mki cserkeszolo.hu

Egység feladatai:

- ellatja a helyi addval és gépjarmil addval, kapcesolatos feladatokat

- el0késziti a kdzponti adojogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast

- tajékoztatast nyljt az adozok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében a
jogszabalyok elbirasairol

- biztositja és ellendrzi az addztatast érint6 jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési, bevallasi
adatszolgéaltatasi kotelezettség teljesitését

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat

- adOkivetés sordn adomegallapitd

- alkalmazza az addztatashoz kapcsolodod jogkdvetkezményeket, ennek keretében késedelmi
pétlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba dnellendrzési poti€kot szab ki

- adomértck valtozasa esetén az adozot értesiti

- az adokotelezettség megallapitasdhoz adatokat gyujt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart

- ellatja az ado a késedelmi potlék, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési kdnnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat

- az vj ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi

- a torzsadattarat karbantartja, a valtozasokat atvezeti

- az informacids szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat sszesit, €s tovabbit



- ellenérzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott és késedelmi potlék-mentes tizetési hatariddben nem teljesitett adotartozasokra,
illetve a szabélyszerli behajtasra kimutatott mas koztartozasokra

- a végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtas cselekményeket

- intézi a mas adohatdsagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatassal Gsszefliggd
beadvanyokat

- ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

- ellatja az adok modjara behajthato koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat

Anvakonvyvi és szocialis lievek

Ugyintéz6 neve: Szilagyiné Kardos Erika
Telefon: 56/568-458
e-mail: igazgatas(« cserkeszolo.hu

Egység feladatai:

- halaleset, hazassagkotés, névvaltoztatas, teljes hatalyt apai elismerés anyakdnyvezése
- telepiilési segélyezés hatarozatainak elokészitése

- Onkormanyzati segély

- kdztemetés

- apolasi dij

- kozgyogyellatas

- sziiletési tamogatas

- nyugdijasok tdmogatasa

- els6 lakdshoz jutdk tdmogatasa

- lakéingatlan életveszélyes allapotanak megsziintetése iranti tamogatas

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- 6vodaztatast segité tamogatas

- iskolaztatast segitd tdmogatas

- kozépiskolaztatast segit6 és felsboktatasi intézményi hallgatéi szocidlis juttatasa

- 4polasi dij

- kozgyodgyellatas

- sziiletési tAmogatas

- nyugdijasok tdmogatasa

- gyamiigyi feladatok ellatasa -kornyezettanulmany, vagyonleltar készitése a birdsag és a
jarasi gydmhivatal részére

Toazoatasi és kereskedelmi iievek

Ugyintézo neve: Jusztin-Szabé Andrea
Telefon: 56/568-455 0670/324-7518
e-mail: cserkeigazgatas(co cserkeszolo.hu




Egység feladatai:

Altalanos igazgatasi feladatok:

- lizletek miikdési engedélyének kiadasaval, mddositasaval is visszavondsdval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- szallashelyszolgaltatassal kapcsolatos ligyek ellatasa

- parkolas fizetési felszolitasa

- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

- hagyatéki eljarés lebonyolitasa

- talalt targyak nyilvantartasa

- bejelentés-kaoteles és miikodési engedélyezés koteles ligyek
- adasvételi szerz6des és haszonbérleti szerzodések

- hirdetményi iton torténé kozlése

- méhekkel kapcsolatos ligyintézés

- elbirt nyilvantartasok vezetése, statisztikdk elkészitése

Muszaki iievek

Ugyintézé neve: Demény-Borbély Kitti
Telefon: 56/568-455 0670/324-7518
e-mail: epitesugy (@ cserkeszolo.hu

Egység feladatai:

- a beruhazas sziikségességét aldtamasztd dontés-el6készitd anyagok elkészitésénél miiszaki,
szakmai koézremiikodés

- kozbeszerzési eljaras elokészitésében miszaki, szakmai kozremikddés

- tAmogatas elnyerését célzo palyazatok el6készitésében, végrehajtasaban miiszaki, szakmai
kozremikodés

- Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok fenntartasaval, izemeltetésével kapcsolatos feladatok

- onkormanyzati tevékenységhez kapcsolodd egyéb feladatok

- Onkormanyzati vagyon tulajdonba, birtokba vétele

- terlilethasznositasi javaslatok elokészitése

- a telepiilésrendezési tervek, szerzodések elokészitése

- a telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos tervezoi konzultaciok, hatdségi €s a vonatkozd
jogszabalyok szerinti egyeztetéseinek lefolytatasa

- a telepiilésrendezési tervek elfogadasanak elokészitése

- a telepiilésrendezési tervek nyilvantartasa, karbantartasa, feliilvizsgalatuk el6készitése,
itemezése

- épitészeti és varosrendezési vélemény nyujtasa az €pitésiigyi hatdsag szamara

- teriiletfejlesztési javaslatok kidolgozasa, miiszaki elokészitése, lebonyolitasa, testiilet elé
terjesztése

- varosfejlesztési stratégiak eldkészitése, lebonyolitdsa, testiilet el¢ terjesztése

- kdzremUkodés a megyei teriiletrendezési tervek kialakitasdban

- az 6nkormanyzattal szerzédéses jogviszonybol eredd feladatok elldtasa

- dbnkormanyzati energia-racionalizalassal kapcsolatos feladatok teljes korii ellatdsa

- a term6fold eladasokkal, haszonbérlettel kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott
feladatok



- beruhazasok komplex lebonyolitasa, miiszaki atadas-atvétel koordinalasa, teljesitésigazolas
ellendrzése
- a hivatal épiileténck lizemeltetési feladatai

Palvazati referens

Ugyintézd(k) neve: Gergely Angéla
Telefon: 56/568-455 0670/367-1764
e-mail: palyazat(wcserkeszolo.hu

Egység feladatai:

- a nemzetkdzi, eurdpai unids és hazai palyédzati forrasok felhasznalasaval megvaldsulod
projektek elokészitése, a palyazat kidolgozasa, a tamogatasi szerzdédés megkotése, a projekt
végrehajtasa, lezarasa, €s utdellendrzése

- Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata és intézményei palyazati tevékenységének koordinalasa,
szervezeése, illetve annak feliigyelete.

- kapcsolattartés a projekt targyaért felelds szervezeti egységgel/intézménnyel

- a telepiilést érinté fejlesztési tervek, koncepciok testiileti dontésre valo elokészitése

- palyazati Iehetoségek figyelemmel kisérése

Pénztar

Ugyintézé(k) neve: Mészarosné Nagy Aniké

Telefon: 56/568-469

Egység feladatai:

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil az Onkormaényzat és intézményei

tekintetében.

Gazdalkodasi Csoport

Ugyintézék neve: Czeczonné Kiss Néra gazdasagi vezetd
Varga Eva gazd.vez.helyettes
Szokolai Magdolna
Birges Nikolett
Rab Bedta
Rabb Aniké
Bagdéan Anita
Hajdu Szilvia



Telefon: 56/568-469
e-mail: penzugy(« cserkeszolo.hu

Egység feladatai:

Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapesolodo feladatok:

- el6késziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képviselotestiileti
eléterjesztéseket

- k6zremiikddik az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasaban

- elokésziti a koltségvetési koncepciot, a koltségvetési, az atmeneti gazdalkodésra vonatkozo
rendeleteket, illetve a zarszamadast

- ellatja a helyi bevételekkel kapcsolatos énkormdanyzati feladatokat

- elékésziti és koordindlja az Onkorményzat iranyitdsa alatt miikodod koltségvetési szervek
gazdasagi - pénziligyi tevékenységével jaro koltségvetési, ellenorzési feladatait

- k6zremiikodik a pénziigyi kihatasu agazati intézkedések kidolgozasaban

- megszervezi a Polgérmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és az intézmények gazdalkodasi,
tervezési ¢s szamviteli feladatait és gondoskodik azok térvényes végrehajtasarol

- jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettség



