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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 67. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a polgadrmester a képviseld-testiilet dontései szerint
¢s sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt. Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja
szerint a polgarmester a jegyzO javaslatdra elOterjesztést nyajt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, Iétszamanak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatdrozésara.

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-testiilet a
6/2015. (I. 29.) sz. hatdrozattal hagyta jova, mely moddositds az atalakult onkormanyzati
feladatokhoz igazitott hivatali szervezeti struktlra valtas miatt valt sziikségessé.

A Képviseld-testiilet a 2015. szeptember 24-ei iilésén dontott arrdl, hogy a Polgar kozigazgatasi
terliletéhez tartozo termdfoldek drzésére mezei drszolgalatot 1étesit 2016. januar 1. napjaval. A
feladatellatds harom irodai tevékenységhez kapcsolodik majd. A Miszaki Iroda
varosiizemeltetési feladatai korében ellatja a mezei Orszolgélat szervezését, Szakmai irdnyitasat.
A Pénzigyi Iroda végzi a feladatellatashoz kapcsolodd kiadasok és bevételek szamviteli
nyilvantartasat, a tamogatasok igénylését és elszamolasat. A Hatosagi Iroda gondoskodik a
mez00ri jarulék kivetésérdl, nyilvantartasardl és beszedésérdl. A feliilvizsgalat soran aprobb
pontositasok is atvezetésre keriiltek, melyet a feladatellatasban 1dokozben bekdvetkezett
valtozéasok tettek sziikségessé.

A fentiek alapjan sziikséges a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban a Hatosagi Iroda,
a Miszaki Iroda és a Pénziigyi Iroda feladatainak kiegészitése, pontositasa, mely valtozasokat
dolt bettivel jeloltiink.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az elOterjesztés megtargyalasara, javaslataival valo
kiegészitésére és a hatarozati javaslat elfogadasara.

Polgar, 2015. december 7.
Tisztelettel:

Toth Jozsef
polgarmester



Hatarozati javaslat
«e.../2015. (XII. 17.) sz. hatarozat

Polgar

Viros  Onkormédnyzatinak  Képviseld-testiilete

megtargyalta a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és
Mukodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatara vonatkozé javaslatot
¢s az alabbi hatarozatot hozta.

1./

2./

A Képviselo-testiilet a Polgari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata V. fejezetében a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatai résznél a
Hatosagi Iroda, a Miiszaki Iroda ¢és a Pénziigyi Iroda
feladatait az elGterjesztés 1. sz. melléklete szerinti
tartalommal jovahagyta.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a mddositasok
szervezett és  mukodési  szabalyzatban  torténd
atvezetésérdl gondoskodjon.

Hatérid6: 2015. december 31.
Felel6s: dr. Valiné Antal Maria cimzetes f6jegyz6



1. sz. melléklet
V. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal irodai a vonatkozo jogi eldirasok, eljarasi rend szerint gyorsan,
szakszerlien, torvényesen kozremiikodnek a jogszabdlyok alapjan a jegyzd, polgarmester
szdmara megallapitott mindazon allamigazgatasi feladatok, hatdsagi hataskorok — az
allampolgérok, jogi személyek egyedi hatosagi ligyei —, valamint az onkormanyzati feladat- és
hataskorok ellatasaban, amelyek feladatkorébe tartoznak.

Hatoésagi Iroda

1.

Ellatja a telepiilési onkormanyzat feladataként jegyz6i hatidskorhoz tartozo, valamint az
onkormanyzati torvényben, az agazati jogszabalyokban, az Onkormdanyzat rendeleteiben
meghatarozott, valamennyi szocialis, gyermekvédelmi és egészségiigyi feladatot, illetve
egylttmiikodik az e feladatokat ellatd szervekkel, személyekkel.

A szocidlis és egészségiigyi feladatok korében Polgar varos illetékességi teriiletén:

- kozremiikddik az egészségiigyi és szocialis teriiletre vonatkoz6é Onkorményzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozasaban — dsszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megvalositasaban, koordinacidjaban,

- kozremiikodik a feladatkorét érint6 testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasaban, végrehajtasanak ellendrzésében, azokrdl vald beszdmolas
elokészitésérdl,

- segiti Polgar Varos Onkorményzat Huméanfeladatok és {igyrendi bizottsaganak

crer

- akoltségvetési koncepcid, valamint az onkormanyzat koltségvetési rendelete elkészitése
kapcsan a feladatkorébe tartozo teriiletekre vonatkozd elképzeléseket elOkésziti,
egyezteti a Pénziigyi Irodaval,

- kozremiikodik az egészségiigyi alapellatassal és a jarobeteg szakellatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- kozremiikddik az anya- €s csecsemOvédelemmel, az iskola- és ifjusag-egészségliggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- segiti a lakossag részére szol6 egészségiligyi sziirések megszervezését (ndgyodgyaszati
sziirések, tiidOsziirés),

- ellatja a jogszabalyokban meghatirozott, a szociadlis és egészségiigyl teriilettel
kapcsolatos jegyz0i, onkormdnyzati hataskorbe utalt egyéb feladatokat,

- ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi
feladatokat,

- gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol,

- gondoskodik a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetli (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,

- gondoskodik a telepiilési tamogatasrol,

- gondoskodik a természetbeni telepiilési tamogatdsrol,

- gondoskodik a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyujtdas, a szennyvizbekétes
tamogatds, a bérlettamogatas, a hulladékszallitasi dijkedvezmény, a temetési



tamogatds, a gyogyszertamogatas, a tiizeléanyag tamogatas, lakhatdsi tamogatas, elore
fizetos méroora dontésre valo elokészitésérol, a dontés végrehajtasarol,

- gondoskodik a telepiilési tamogatas esetében a koziizemi szamladk, hatralékok
szolgaltatohoz torténd utalasarol,

- gondoskodik az elére fizetés mérdora dijanak szolgaltatohoz torténd utalasarol,

- gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teendokrol,

- gondoskodik az orszagos nyilvantartasok vezetésérol,

- elkésziti a pénziligyi tamogato rendszer adatbazist (PTR),

- kezeli a szocialis igazgatds adminisztracios rendszert (WEBIKSZ),

- kezeli a csaladtamogatasi informatikai rendszert,

- gondoskodik a szocidlis nyilvantartdssal Osszefiiggésben 1év0 igazolasok kiadéasarol
(védendd fogyaszto, fiatalok életkezdési tdmogatasa, eszkdzkezeld részére kiadott
igazolas),

- gondoskodik mas tarshatdsag részére torténd kdrnyezettanulmany elkészitésérol,

- ellatja a Bursa Hungarica 6sztondij timogatassal kapcsolatos teenddket ( atveszi a
kérelmeket a palydzoktol, rogziti a tdmogatdskezelé rendszerében a palyazati
adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralas eredményérol, értesiti a tdimogataskezelot
az elbiralas eredményérdl),

- elokésziti a polgarmester helyi lakascéli tdmogatassal kapcsolatos dontéseit
(kdrnyezettanulmanyt készit az eljaras soran, a dontésrol értesiti a kérelmezoket),

- ellatja a foglalkoztatas elésegitésével és a munkanélkiiliek ellatasaval kapcsolatos
feladatokat,

- részt vesz Polgar varos foglalkoztataspolitikai feladataiban,

- eldkésziti és elkésziti a kdzfoglalkoztatdsi palyazatokat,

- koordinalja a kiilonb6z6 programok lebonyolitasat és végrehajtasat,

- pénziigyi elszamolast készit a megadott hatariddkre,

- napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel €s az 6nkormanyzat intézményeivel,

- ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,

- felvételi eljards keretében foglalkoztatds-egészségligyi vizsgalatra wutalja a
munkavallalokat,

- elkésziti a munkaszerzddést és a sziikséges mellékleteket,

- nyilvantartja a tdppénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hatariddre jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,

- ellatja a kozérdekit munkaval kapcsolatos feladatokat,

- kikozvetiti a munkara kotelezetteket,

- nyilvantartja a végzett munkardl sz6l16 jelenléti iveket,

- megszervezi a baleset- ¢s munkavédelmi oktatasokat,

- koordindlja a szocialis kisegitok munkéjat,

- koordinalja a hosszatavu foglalkoztatas intézmeényi feladatait,

- kozremiikddik a Szocidlis Szolgaltato Kozpont fenntartdi iranyitassal Osszefliggd
feladatok eldkészitésében (mitkodési engedélyezési eljaras, intézmény szakmai
dokumentumai),

- ellatja az anyakonyvi eljardssal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakonyvi eljaras,
hazai anyakdnyvezés, hazassagkotés, hazassagi névmodositas, névvaltoztatas),

- ¢éves statisztikat készit a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol,

- id@szakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitdsainak megfelelden.

Adohatosagi feladatok tekintetében Polgar varos illetékességi teriiletén:
- végzi az dnkormanyzati adoéhatosag (jegyz6) feladatkorébe tartozd valamennyi addval
Osszefliggd adoigazgatasi feladatot,



bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az ad6z6 torzsadat (allando adatok) nyilvantartasat,

naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat (nyilvantartasba vesz, médosit, torol),
kiilon hozza létre az ad6zo6 egyedi adatait tartalmazo adoszamla nyilvantartast,
feladatkorében vezeti az ad6zok adoszamlajat,

végzi adonemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelését,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

kiadasi naplot vezet valamennyi addészamlarol kiutalt 6sszegrol,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

szamlakivonat-nyilvantartast vezet az adobeszedési szamlakrol, illetékbeszedési
szamlardl, potlékbeszedési és birsagbeszedési szamlardl a vezetd hitelintézet napi
szamlakivonatairol,

atadja a fokonyvi konyvelés részére a szamlakivonat-nyilvantartas ellenérzott zard
Osszegét a pénziigyi zardsok soran,

a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga kozremiikodésével a helyi adokrol, a
gépjarmiiadordl, a talajterhelési dijrol, az allamigazgatési eljarasi illetékrdl, az adok
modjara behajtandd koztartozasokrol, az addzok addszamldjan 1évé adatok alapjan
junius 30-ai allapotnak megfeleld féléves, tovabba a december 31-ei allapotnak
megfeleld év végi zarasi Osszesitot készit,

a helyi adokra vonatkoz6 adatszolgéltatast a féléves és az éves zdardsi OsszesitOvel
azonos eljarassal és hatariddvel teljesiti,

végzi a gépjarmilado bevétel 60 %-anak havi atutalasat a kozponti koltségvetés részére,
40 %-anak atutalasat pedig az onkormanyzati szadmlara,

az éves adokivetésrol kivetési 0sszesitot (lajstromot) készit,

értesitést ad ki az adozok részére marcius 15-ig és szeptember 15-ig az addszamla
egyenlegérol,

kiemelten kezeli ebben a munkdban a helyi ipartizési adot, feldolgozza az
adobevallasokat, ezeket nyilvantartdsban kezeli,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

elékesziti és elbirdlja a méltanyossagi ligyeket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a maganszemélyek kommunalis ad6ja korébe tartozo feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi ado korébe tartozo feladatokat,

ellatja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,

felhivja az ad6zot az adotartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervtdl az adovégrehajtashoz sziikséges adatokat,
torvényben meghatéarozott feladatkorében megallapitja az adot,

ellatjia a maganfozéssel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

elsé fokon jar el a term6fold bérbeadédsabol szarmazo jovedelem adoztatasa ligyében,
els6 fokon jar el a maganszemélyt terheld adok moddjara behajtandd koztartozasok
iigyében,

elkésziti a talajterhelési dijrol folyamatosan vezetett, az adoz6 egyedi adatait tartalmazo
nyilvantartast,

ellatia a mezoori jarulék kivetésével, nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat,

vezeti az allamigazgatasi eljarasi illetékrdl tartalmazo nyilvantartast,

adoigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az ad6zokat és az addzasban résztvevd mas személyeket,



folyamatosan lekéri a hidnyzé ad6azonosito jelet a Nemzeti Ado és Vamhivataltol,

az ad6 végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legalabb havonta visszatartasi jog gyakorlasa céljabol atadja elektronikusan a Nemzeti
Ado6 és Vamhivatal részére a hatralékos listat,

az egyéb ¢€s idegen bevételekrdl elszamolasi szamlat vezet,

kezdeményezben, tevékenyen kozremikodik a helyi adopolitika kialakitasaban és
végrehajtasaban,

ellatja a feladatkorébe tartozé hirdetményezést, hirdetétablan valo kifiiggesztést,
igyfél-tajékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamolo elokészitésében,

végzi a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasat, végrehajtasanak ellenérzését, azokrol valo beszamolas el6készitését.

Egyéb nem hatdsagi jellegii feladatok:

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos informatikai feladatokat.

Miiszaki lroda

Feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasat végzi,
ennek keretében feladata a végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrdl vald beszamolas
elokészitése.

Szakteriiletén segiti az érintett Bizottsagok €s a Képviseld-testiilet munkajat.

Polgar véros illetékességi teriiletén a varosfejlesztés feladatai tekintetében:

ellatja a telepiilésfejlesztési feladatokat, a hivatal belsd szervezeti egységeivel
egylttmiikodve — Osszefogja €és Osszehangolja — iranyitja, végzi, egyes esetekben a
térségre is kiterjedden szervezi a varos tevékenységeét,

kialakitja az érintettekkel az egyiittmikodést, a megfeleld kapcsolatrendszert és a
rendszeres egylittmiilkddés mechanizmusat, szervezi a telepiilés gazdasagi
programjanak, Integralt Telepiilésfejlesztési  Stratégidjanak, idegenforgalmi
koncepcidjanak, fejlesztési tervének megvaldsitasat, kezdeményezd és koordinald
modon. Tevékenyen részt vesz a fejlesztést megalapozd palyazatok elo-és
elkészitésében, menedzselésében, forrasok eldteremtésében, azok szakszer, céliranyos
¢és hatékony felhasznalasaban, elszamolésaban, ellendrzésében,

0sszehangolja onkormanyzati szinten a rovid-, kozép- €és hossza tava fejlesztési
feladatokat,

egyiittmiikddik a fejlesztést iranyitd, koordinaldé megyei, regiondlis és orszagos,
valamint nemzetkozi szervekkel,

ellatja a hivatal miikodésével, ilizemeltetésével, karbantartisaval, tligyfél eligazitd
tablakkal, feliratozasokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,

kozzéteszi és kezeli a hivatalos hirdetményeket,

Onkormanyzati szinten (intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo, civil- és
tarsult szervezetek vonatkozéasaban is) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurodpai
Unids, a nemzeti, regiondlis, teriileti, forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetdségek megismertetését és egyéb palyazati kiirasokat, valamint azok elbiraldsat,
eredményét, a palydzati lehetdéségekrdl meghatarozott rendszerességgel tdjékoztatja a
Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti egységeit és az intézményeket,



elkésziti vagy elkészitteti a palyazati dokumentaciokat, a benyujtott palyazatokat,
tamogatott projekteket menedzseli, elkésziti, vagy koordinalja a kapcsolédo
beszamolokat,

feladatahoz tartozik a varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezeése, iranyitasa, tovabba az 6nkormanyzat beruhazéasainak, muszaki és szakmai
elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa (lebonyolittatdsa) ¢és megvalosulasanak
figyelemmel kisérése, miiszaki ellendrzésérdl vald gondoskodads. Koordindlja az
elszamolasi feladatokat, kozremiikodik az ellenorzésében,

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio figyelembe vételével a teleplilésrendezési
terv, a helyi épitési szabalyzat el0készitésében,

ellatja a rendezési tervvel, a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a Képvisel-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo
teriiletfejlesztéssel ¢€s teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozremiikddik a varos fejlesztési programjainak kidolgozéasaban,

részt vesz a turisztikai feladatok ellatasaban,

az orszagos, a megyei (regionalis) elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi,
lehetdségekre és adottsagokra, igényekre figyelemmel — az érintettek széles kori
bevonasaval — javaslatot tesz a helyi és térségi turisztikai fejlesztési elgondolasok
megfogalmazasara,

kozremiikodik a varosfejlesztéssel 6sszefliggd varosmarketinggel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

sziikség esetén eldkésziti a kivalasztott kiilsd szervezetekkel a szerzddéseket, -
esetenként jogi szakértd bevondsaval-, és azokkal folyamatosan egyiittmiikodik,
ellendrzi a szerz6dések megvalosulasat,

ellatja, valamint koordinalja a kozbeszerzési feladatokat.

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo eldkészitd munkaban.

Varosiizemeltetési feladatok:

varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egylittmiikodik a féépitésszel és az
irodakkal.

a TakarNet rendszerbdl tulajdoni lapot szolgéltat a program hasznalatara vonatkozo
el6irasok alapjan,

épitésiigyi szolgaltatasi pont mikodtetése,

ellatja a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhdboritas, birtokvita, taldlt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

a telepiiléskép javitasa érdekében az azt rontd allapott épitmények helyrehozatali
kotelezettségét irhatja elo,

koordinalja az energiagazdalkodassal, kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a temetdvel kapcsolatos dnkormanyzati, hatdsagi €s ellendrzési feladatokat,
ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kiillondsen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a novényvédelmi, ndvény-egészségiigyi hatdsagi feladatokat, kiillondsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teenddket,

ellatja a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a fas szara névények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja az iizletek miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a lakas és helységgazdalkodasi feladatokat, gondoskodik az Onkormanyzati
tulajdont bel-, és kiilteriileti ingatlanok hasznositasaral,



végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belvizzel kapcsolatos feladatokat,
végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz
az ar- ¢és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében é&s
iranyitasaban,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiiletének fenntartdsaval, miikddésével kapcsolatos,
valamint munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokat,

gondoskodik a gépjarmiivek tizemeltetésérol és az anyagbeszerzésrol,

részt vesz az intézményi felgjitasi feladatokban,

ellatja a belteriiletbe vonassal kapcsolatos hatésagi feladatokat,

ellaitjia az egyéb, nem kiemelt épitéshatosagi tligykorbe tartozd engedélyezési
feladatokat,

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a polgadrmester hatdskorébe tartozo, a kilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos tligyeket,

ellatja az ipari igazgatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

gondoskodik a feltjitasok tervezési, kivitelezési €s ellendrzési feladatainak ellatasarol,
miiszaki szempontbol feliilvizsgélja az iroda feladatkorébe tartozd szerzOdés-
tervezeteket,

miiszaki szempontbol igazolja és kifizetésre tovabbitja a feladatkorébe tartozo tervezoi
és kivitelez6i szamlakat,

ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét, mikodteti a tarsadalmi utfeliigyeletet, valamint szervezi a varosi miiszaki
nyilvantartas vezetését,

végzi a kommunalis feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét (parkfenntarto,
koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartdsa, tisztitasa),

ellatja a kornyezet- (€pitett €s természeti) ¢€s természetvédelemmel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, ellenérzi a kdrnyezeti és
természetvédelmi eldirasok betartasat,

feliigyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznalatdnak rendjét, kozteriileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, €s a koztisztasagrol szolo rendelkezések betartasat, részt
vesz a teleptilés kozrend, kdzbiztonsdganak fenntartasaban,

ellatja a telepiilési kozbiztonsagi halo miikodésével kapcesolatos feladatokat,

kiadja és ellendrzi a kozteriilet haszndlati engedélyeket,

gondoskodik az allattartas rendjének fenntartasarol, kozremiikddik ebrendészeti
feladatok ellatasarol, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az dnkormanyzati vagyon védelmével 6sszefliggd feladatok ellatasaban,
részt vesz a telepiilési szilard- és folyékony hulladék szallitasaval, artalmatlanitasaval
Osszefiiggd eldirasok betartasanak ellendrzésében,

ellatja a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat,

ado- ¢és értekbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljarashoz, birosadgi végrehajtd
megkeresésére ¢és ligyfel kérésére,

kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozremikodik a katasztréfavédelemmel, ar-és belvizvédekezéssel, védelmi igazgatassal
Osszefiiggo feladatok végzésében, szervezésében, adatszolgaltatasok teljesitésében,
koézremiikodik a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

vezeti a vagyonkatasztert és arrol évente jelentést készit,

elkésziti a foldhasznalok, foldtulajdonosok adatbazisat

ellatia a mezei orszolgalat szervezését, szakmai iranyitdsat,



- gondoskodik a mezdori jarulék fizetési kotelezettek adatbazisanak elkészitésérol, annak
naprakészen tartasarol.

Informatikai feladatok tekintetében:

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal, a Varosgondnoksag, a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
informatikai, szamitastechnikai rendszerével, rendszergazdai teend6ivel kapcsolatos
feladatokat,

- ellatja a varos honlapjanak szerkesztésével kapcsolatos feladatait,

- kozremiikodik a kiadvanyok, szorolapok elkészitésében, tervezésében, nyomdai
megrendelésében,

- miikodteti a hivatal informatikai rendszerét, kozremiikodik fejlesztésében és a
beszerzésekben,

- biztositja az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok ¢és
adatallomanyok biztonsagat,

- kidolgozza a szamitastechnika, informatika alkalmazéasira iranyuld stratégiat,
koncepciokat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,

- ellendrzi az informatikai szolgaltatdisok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasat, a szabalyzatok betartasat,

- kozremikodik az e-kozszolgaltatds, e-ligyintézés, e-tdjékoztatas, e-Onkormanyzat
feltételeinek biztositasaban, fejlesztésében és mitkddtetésében,

- gondoskodik az elektronikus tajékoztatd és szolgaltatod rendszer, az elektronikus iktatd
program mitkddésérol

- gondoskodik az 6nkormanyzat és a hivatal WEB oldalanak mtikddtetésérol,

- Osszegyljti és kozzéteszi a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a vérosi
honlapon,

- gondoskodik a fax, a fénymdasoldo gépek ¢és a nyomtatok miikodoképességének
biztositasarol, rendszeres karbantartasarol.

Pénziigyi Iroda

Alapvetd feladata Polgar varos koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetésének ¢és
beszamolojanak el0készitése €s végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- elkésziti a negyedéves onkorményzati szintli beruhdzasi statisztikat,

- elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat
¢s ezeket hataridoben megkiildi az érintettek részére,

- tevékenyen kozremiikddik az Onkormanyzat gazdasdgi programja kidolgozasaban,
annak megvalositasaban, az ezzel Osszefiiggd pénziigyi folyamatot dnkormanyzati
szinten 0sszefogja, koordinalja,

- kialakitja az Oonkormanyzat és a hivatal gazdalkodo szervezetéhez tartozo onalloan
miikoédo intézmények szamviteli rendjét, a hivatal gazdalkodo szervezetének ligyrendjét,

- az Onkormanyzati gazdalkodds sordn ellatja az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
koncepcidjanak tervezetét figyelemmel a képvisel6-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

- elkésziti a haroméves gordiild tervezéssel, és az éves pénziigyi tervezéssel kapcsolatos
képviselo-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

- feladatkoriiket érintéen a tobbi irodaval és az intézményekkel egyiittmiikodve
Osszehangolja az intézmények koltségvetési koncepciojanak, koltségvetésének,



zarszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érint6 felhasznalasukat, miikodési feltételeiket,

a jovahagyott koltségvetés irdnyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a KépviselO-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eloterjesztést készit a koltségvetés modositasara €s poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

elkésziti az onkormanyzat gazdalkodasardl szold idészaki beszamold tervezetét, és a
koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolo tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
alakulasat,

ellatja a fokonyvi és analitikus konyveléssel, a NAV-nak benyuljtandd bevalldsok
készitésével kapcsolatos feladatokat,

naprakészen kdveti az dnkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kotelezettségeinek
teljesitését,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz a polgarmester részére az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésére,
hasznositasara,

sziikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hdzipénztaraban biztositja a mindenkor sziikséges készpénzt,
koordindlja az Onkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotott felhasznalasti dllami tdmogatasok
igényléserdl, lehivasarol, elszamolasarol,

gondoskodik a szocidlis céli kifizetések Magyar Allamkincstartdl — torténd
visszaigénylésérdl, s vezeti ezek nyilvantartasat,

gondoskodik az egyes szocidlis ellatdsok jogosultak részére torténd utaldsaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

gondoskodik a kozhasznt foglalkoztatashoz kapcsolodo koltségek elszamolasarol,
kozremiikodik a startmunka programok keretében végzendd beszerzések arajanlat
kérésében, a megrendeléseket elkésziti

biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott — az Onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

végzi a szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

ellatja az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, miitkodéssel Osszefliggd szakmai
elemzési, tervezési, az idOben torténd ¢és pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi €s beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belso ellendrrel
egyiittmiitkddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat,

ennek keretében — jogszabalyban meghatirozottak szerint — végzi a kisebbségi
onkormanyzat, illetve az iroddhoz rendelt, részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési
szervek gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

veégzi a bérjellegii kiaddsokkal kapcsolatos szamfejtési, bérfeladasi feladatokat, az
ehhez sziikséges adatokat megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban kozremiikodik a beruhdzasok eldkészitésében, elvégzi az
allami tamogatasok ¢és egyéb forrasok igényléséhez és elszamoldshoz kapcsolddo
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szarmazo tételek kivételével -_az
onkormanyzati kovetelések behajtasara, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,
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a hatdlyos szerzédések, ¢és megallapodasok alapjan hataridére elkésziti és az
érdekelteknek megkiildi a szamlakat, ellendrzi azok teljesitését, intézkedik behajtasarol,
illetve gondoskodik az 6nkorményzatot terheld szamlak hataridés kiegyenlitésérdl,
ellatja az 6nkormanyzat vagyonbiztositasaval, gépjarmu felel0sségbiztositassal
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a Képviseld-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az dnkorményzatot
terheld hosszu- és rovidlejarata hitelek hataridében torténd torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo palyazati kiirast, valamint
az erre vonatkoz6 képviseld-testiileti eldterjesztéseket,

onkormdanyzati szinten is meghatarozo6 szerepet kell jatszania az ésszerl, takarékos €s
szabalyszerli dnkorményzati gazdalkodds megvaldsitasaban, abban, hogy a feladatok
ellatasa mellett megsziintethetd legyen az onkormanyzati koltségvetés hianya. Ezek
érdekében kozremukodik a belso tartalékok feltarasidban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

végzi a kozmifejlesztési hozzajarulds elszamolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, iranyitja az ezzel megbizott ligyintézot,

folyamatos kapcsolatot tart a fiiggetlen belso ellendrrel,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének elokészitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyz6 intézkedéseinek megfelelden,

ellatia a mezei Orszolgdlathoz kapcsolodo kiadasok és bevételek szamviteli
nyilvantartasat, a tamogatdsok igénylését és elszamolasat

ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat,

ellatja, koordindlja az ,iivegzsebtorvénybdl” addddé oOnkormanyzati feladatokat,
(kiilonosen: adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi
felelossel, adatkoz1d feladatkorokkel kapcsolatos teenddk),

az 4llamhaztartdsi szervezetek miikddési rendjének megfelelden ellatja
informacioszolgéltatasi feladatokat (negyedéves koltségvetési jelentés, mérlegjelentés,
elemi koltségvetés, beszamolok, stb.), elkésziti a jelentéseket, adatszolgéltatasokat és
ezeket hataridében megkiildi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, ehhez kapcsolodoan dallomdnyba veszi a
beruhazasokat, elszamolja az értékcsokkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasardl,

az éves zaras keretében elkésziti a leltarozasi iitemtervet, szervezi €és koordindlja a
leltarozasi és selejtezési feladatokat,

a feladatkorét érinté Képvisel6-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol vald beszamolas eldkészitése,

ellatja a jegyz6 adossagrendezéssel kapcsolatos feladatait,

ellatja az OEP szerzddéskotéssel jard feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat
Osszegyijti,

elkésziti a pénziigyi targyu elOterjesztéseket, pénziigyi szempontbodl véleményezi az
egy¢éb irodakhoz tartozd szakmai eldterjesztéseket,

végzi a szennyvizcsatorna rakotéssel kapcsolatos szerzddések megkotése, a
részletfizetés nyilvantartdsa megallapodas, jelzalog bejegyzése, torlésével kapcsolatos
feladatokat,

a Pénzigyi Iroda tevékenységét érintd Magyar Allamkincstdr, illetve Allami
Szamveviszék vizsgadlata esetén segiti az ellendrzést végzok munkajat, adatszolgaltatast
teljesit,

segiti a Képviseld-testiilet és a Képviseld-testiilet Bizottsdgainak munkajat,

elkésziti a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi targyu eldterjesztéseit,

ellatja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodéaséaval kapcsolatos feladatokat.
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Intézményekkel 6sszefiiggd pénziigyi feladatok:

onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ésszerti, koltségtakarékos,
hatékony és szabalyszerii miikodésének megvalositasaban. Javaslatot tesz — a torvény
hatarain beliil — a bels6 tartalékok feltarasaban, indokolt modositasra, illetve
atszervezésre,

részt vesz a koltségvetési koncepcio, az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet
fejlesztési elképzeléseinek megfogalmazasaban, a dontés elokészitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszamoldk szakmai indoklasat elemzi, kdzremiikodik a zavartalan miikodési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményi eldiranyzatok alakulésat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellendrzést kezdeményez,

elkésziti az éves és a strategiai ellenorzési tervet, melynek végrehajtasarol jovahagyas
utan gondoskodik,

az ltemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket €s
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések alapjan 6sszeallitja az éves beszamolot,
javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre, sziikség
szerint utovizsgalatot tart az ellen6rzott egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek mukodését meghatdrozod jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,
gondoskodik az onalloan miitkodo intézmények hosszu tavu kozfoglalkoztatdsi
palyazatainak elkészitéseérol,

gondoskodik a kozhasznu foglalkoztatdshoz kapcsolodo kéltségek elszamolasarol,
rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodés, beszdmolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatasi kotelezettség targykorében a hatdlyos jogszabalyok
végrehajtasat.
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