Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet 2018. majus 31-én tartando iilésére

Targy: Javaslat a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatara
Eldterjesztd: Toth Jozsef polgarmester
Elokészité:  dr. Véliné Antal Maria cimzetes f6jegyzd
Andorké Mihalyné irodavezetd
Csépanyiné Bartok Margit irodavezetd
Molnar Janosné titkarsagi eléado
Véleményez6: Humanfeladatok és ligyrendi bizottsag
Ikt. sz.: 253-8/2018.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a polgadrmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt. Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a
polgarmester a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A Képvisel6-testillet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzMSz) egységes szerkezetben 2015. januar 29-ei iilésén a 6/2015. (1. 29.) sz.
hatarozataban fogadta el, meghatarozva a hivatal jelenlegi formaban is miikodé szervezeti
felepitését, az egyes irodakhoz tartozo feladatkoroket.

Az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok 4altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXII torvényben foglaltak értelmében a helyi dnkormanyzat elektronikus iigyintézést
biztositdé szervnek mindsiil és 2018. januar 1-jétdl koteles az ligyek elektronikus intézését a
torvényben meghatarozottak szerint biztositani. A 2018. januar 1. napjan ASP rendszerhez
torténd csatlakozassal e feltételnek onkormanyzatunk megfelel.

A fenti jogszabalyvaltozas indokoltta tette a szabalyzatok feliilvizsgalatat, igy az SzMSz-ben is
atnéztiik az egyes irodakhoz tartozo feladatkoroket, azokban pontositast eszkdzoltiink, illetve
atvezetésre keriiltek a valtozasok, melyeket a hatarozat 1. sz. melléklete tartalmaz.
Atvezetésre keriilt tovabba a hivatali 1étszam valtozasa, mert 2018. januar-t6] megsziintetésre
keriilt az iires allashely. (hatarozat 2. sz. melléklete)

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadésara.

Polgar, 2018. 05. 14.
Tisztelettel:

Toth Jozsef
polgarmester



Hatarozati javaslat
...../2018. (V. 31.) sz. hatarozat

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
megtargyalta a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatanak — feliilvizsgélatara ~ vonatkozo
el6terjesztést az alabbi hatarozatot hozta:

1./ A Képviselo-testiilet a Polgari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a
hatdrozat 1. és 2. sz. melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

Hataridd: értelemszertien
Felelos: Toth Jozsef polgarmester
dr. Valiné Antal Méria cimzetes f0jegyzd



..../2018. (V. 31.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz)
az alabbiak szerint modosul:

1. Az SzMSz 1. fejezet 3.) pontjaban a jegyzore vonatkozé rész kiegésziil az alabbi szoveggel:
,, - biztositia az ASP szakrendszereinek mitkodeését, gondoskodik a technikai feltételekrol,”

2. Az SzMSz IV. fejezet 2.) pontja az alabbiakkal egésziil ki:
- Szocialis igazgatdsi, adoigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
- PolgarTars énkormanyzati havilap szerkesztésével kapcsolatos feladtok.”

3. Az SZMSz V. fejezet 3.) pontja az alabbi széveggel egésziil ki:
,,gondoskodik a testiileti szervek jegyzokonyvei és az onkormadnyzati rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarban torténd feltoltésérol,”

4. Az SzMSz IV. fejezet 7.) pontjanak elsé mondata az alabbiak szerint modosul:

., Az tigyintézés soran a hivatal az altalanos kézigazgatasi rendszerrdl szolo 2016. évi CL.
torvény eljardsi szabdlyait betartva koteles eljarni, torekedve a hataridék betartdsara, azok
lehetséges mértékii csokkentésére és az adminisztracio egyszeriisitésére.”

5. Az SzMSz V. fejezet Hatosagi Irodara vonatkozo bevezetd rész az alabbi szovegrésszel
egésziil ki:
,» ....kOzremiikodik a kozfoglakoztatds szervezésében...”

6. Az SzMSz V. fejezet Hatdsagi Iroda szocidlis és egészségligyi feladatkdrében Polgéar véros
illetékességi teriilete rész az alabbi szovegrészekkel egésziil ki:

» = ... lakokornyezet rendezettségének tamogatdsa...”

- koordinalja a kiilonbozo kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
-koordindlja a nyari digkmunkat,”

E részen beliil az alabbiak szerint keriilnek pontositasra az alabbi feladatok:

,»- gondoskodik a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyljtas, a szennyvizbekotés tamogatas, a
bérlettdmogatas, a hulladékszallitdsi dijkedvezmény, a temetési tamogatis, a
gyogyszertamogatas, a tlizelanyag tamogatds, [akokornyezet rendezettségének
tamogatdsa, lakhatasi timogatas, eldre fizetds mérdora dontésre valo el6készitésérdl, a
dontés végrehajtasarol,

- koordindlja a kiilonboz0 kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat ”

7. Az SzMSz V. fejezet Hatosagi Iroda adohatosagi feladatok tekintetében Polgar varos

illetékességi teriilete rész az alabbi szovegrészekkel egészil ki:

- vezeti az adozo képviseletére vonatkozo nyilvantartast,

- vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevo adozok nyilvantartasat,

- kezeli az adozonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési,
adatbejelentési és bevallasi nyilvantartdast,

- nyilvantartja a behajthatatlannak mindsitett adotartozasokat,

- nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

- nyilvantartja az onkormanyzati adohatosag altal atruhazott végrehajtasi
cselekmeényeket, visszatartasi jog gyakorlasara vonatkozo adatokat,



- kiadasi naplot vezet és utalasi analitikat készit valamennyi adoszamlarol kiutalt
0sszegrol,

- a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatast végez elektronikus rendszeren
keresztiil,

- a kivetéssel megallapitott adokrol, valamint gépjarmiiadoral kivetési osszesitot készit és
azt a targyév dprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstdrnak,

- kivetési dsszesitot keszit az idegenforgalmi adordl és azt a targyévet koveto év marcius
1-jéig meghiildi a Magyar Allamkincstdarnak,

- sszesitét készit és adatot szolgaltat a Magyar Allamkincsdrnak a jovedelemado
bevallasainak adatairol,

- elektronikus rendszeren keresztiil adatot szolgaltat az dllami ado- és vamhatosaghoz
benyujtott ipariizési adobevallasi nyomtatvany fogadasara szolgalo Hivatali Kapurol,
annak bekovetkezett valtozasairol,

- adatot szolgaltat az ipariizési adordl a targyévet kéveto év marcius 1-jéig a Magyar

Allamkincstdarnak,
ellatia azokat az adok modjara behajtando koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogszabaly a hataskorébe utal,

elldtja a tavhoszolgaltatasrol mas héellatasra attéré dltal fizetendo dijjal kapcsolatos

feladatokat,
ellatia az onkormanyzati adohatosagnal —adoiiggyel  Osszefiiggéen  fizetendo
kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,

- munkahelyi adatot kér végrehajtds céljabol a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelotol,

- kezeli az elektronikus iigyintézéshez sziikséges hatosagi adatszolgaltatdasok
nyilvantartasat,”

E részen beliil az alabbiak szerint keriil pontositasra az alabbi feladat:
,, - kiemelten kezeli ebben a munkaban a helyi ipariizési adot: feldolgozza az ideiglenes, az
dllando, a naptari évtdl eltérd adobevallasokat, ezeket nyilvantartasban kezeli,”

8. Az SzMSz V. fejezet Miiszaki Iroda varosiizemeltetési feladatok rész az alabbi
szovegrészekkel egészil ki:
,,- kezeli az ASP iparker és iratkezel6 szakrendszereket,
- kezeli a Kozponti Cimregisztert, vezeti az adatokban bekovetkezett valtozasokat,
- ellatja a telepiilésképpel kapcsolatos feladatokat,
- ellatjia az kereskedelmi, vasari piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznalataval,”

E részen beliil az aldbbiak szerint keriil médositasra az alabbi megfogalmazas:

, - ellatia a kiornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzi a kornyezeti és
természetvédelmi elbirdsok betartasat,”

E részen beliil torlésre keriil az alabbi feladat:
,,- ellatja az egyéb, nem kiemelt épitéshatsagi iigykorbe tartozo engedélyezési feladatokat,

9. Az SzMSz V. fejezet Miiszaki Iroda informatikai feladatok tekintetében rész az alabbi
szovegrészekkel egészil ki:

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

- Osszegylijti és kozzéteszi a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatokat a varosi honlapon,



gondoskodik a fax, a fénymdsolo gépek és a nyomtatok miikédoképességeének
biztositasarol, rendszeres karbantartasarol

kozremiikodik az ASP rendszerhez valo kapcsolat biztositasarol,

ellatjia az ASP rendszerhez kapcsolt szamitogépek biztonsaganak feliigyiiletét,
kozremiikodik az ASP szakvendszeren beliili elektronikus tigyintézés biztositasaban,
miikodtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.”

E részen beliil torlésre keriilnek az alabbi feladatok:

2

kézremiikodik a kiadvanyok, szorolapok elkészitésében, tervezésében, nyomdai
megrendelésében,

- gondoskodik az elektronikus tajékoztato és szolgaltato rendszer, az elektronikus iktato
program miikodésérol,”

10. Az SzMSz V. fejezet Pénziigyi Irodara vonatkozo6 rész az alabbiakkal egésziil ki:

2

ellatia az ASP gazddlkodadsi moduljan keresztiil a fékonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtando bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozo intézmények, illetve a nemzetiségi onkormanyzat esetében,

vegzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamviteli analitikus nyilvantartasi feladatokat,
végzi a szamldzasi és pénztar miikodtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
gondoskodik az onkormanyzat hasznadlaton kiviili épiileteinek, a Hivatal és Gazdasagi
Szolgaltato épiilet helyiségeinek bérbeadasdahoz kapcsolodoan sziikséges képvisels-
testiileti  eloterjesztéseket  elkészitésérol, a  helyiségbérbeaddsi  szerzodések
osszeadllitasardl, a bérbeadasi feltételek megteremtésérol, koordinacidjarol,

vegzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgaltatoinak versenyeztetését onkormanyzat
és intézményeire vonatkozoan, koordinalja a szerzédéskotés folyamatat,

ellatia a szennyvizesatorna rakotéssel kapcsolatos szerzodések megkotése, a
részletfizetés nyilvantartasa megallapodas, jelzdlog bejegyzése, torlésével kapcsolatos
feladatokat,

végzi a lakossagi kozmiifejlesztési tamogatas negyedévenkeénti igénylését, kifizetéset,
elszamolasat,

a civil szervezetek, egyesiiletek és alapitvanyok részére nyujtott tamogatdsok
ellendrzéseét végzi,

intézményvezetoi, polgarmesteri hataskérben hozott, kéltségvetést érinté dontésekrol
hatdrozatot készit,

végzi a kozponti orvosi iigyelethez kapcsolodo miikédtetési, eszkoz-nyomtatvany és
készletbeszerzési feladatokat, gondoskodik a felmeriilo karbantartasi, javitasi
sziikségletek elvegzéserol,

elkésziti az tigyeletben részt vevok dijainak havonkénti szamszerii kimutatasat,

a kézponti orvosi tigyelet havonkénti OEP jelentését elkesziti,

ellatia az alapfoku és kozépfoku oktatdsi intézmények vagyonkezelési szerzodéseihez
kapcsolodo feladatokat,

részt vesz az Onkormadnyzat és intézményeit érinté palydzati lehetSségek feltardsdaban
kozremiikodik a palydzatok elokészitésében, benyujtasaban,

ellatia a beruhdzasokhoz, palyazatokon nyert tamogatdsokhoz kapcsolodo pénziigyi
tervezési és veégrehajtasi feladatokat,

végzi a palyazatokhoz kapcsolodo fokent pénziigyi targyu szerzéodésmodositasokat
elkeszitik a palyazatok pénziigyi elszamolasat,

az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok tekintetében az éves beszamolokat
elkesziti, az iizleti tervek feliilvizsgalataban részt vesz,



- wvegzi a Polgari és a Folyadsi Foldtulajdonosi Kozosségek pénziigyi feladatainak
ellatasat.”

Az alabbiak szerint keriilnek pontositasra az alabbi feladatok:
”" a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja az intézményenként mindenkor
sziikséges készpénzt,
- gondoskodik az egyes szocialis ellatasok jogosultak részére torténd utalasarol illetve
hazipénztarbol torténd kifizetésével kapcesolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,
- gondoskodik a Hivatal /osszutdavii kozhasznu foglalkoztatashoz, valamint az
Onkormdnyzat startmunka programjaihoz kapcsolédé tamogatdsok elszamolasarol,
- ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat,
- azeveszaras—kereteben elkésziti a leltarozasi litemtervet, szervezi €s koordinalja a
leltarozasi és selejtezési feladatokat,
- ellatja a védondi és iskolaveédondi, az OEP szerzédéskotéssel jard feladatokat, az ehhez
sziikséges adatokat 6sszegytijti”,

E részen beliil torlésre keriil az alabbi feladat:
2 - ellatjia a fokonyvi és analitikus konyveléssel, a NAV-nak benyujtando bevallasok
készitesével kapcsolatos feladatokat,”

Az intézményekkel 6sszefliggd pénziigyi feladatok az alabbival egésziil ki:

2" gondoskodik a Hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo énadlléoan miikodo intézmények
hosszu  tavu  kozfoglalkoztatasi  padlyazatainak — elkészitésérol, a tamogatdsok
elszamolasarol,”

Az alabbiak szerint kertiil pontositasra az alabbi feladat:

- az Utemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések alapjan a kiilso ellenor kozremiikodésével
Osszedllitja az éves beszamolot,”

11. Az SzMSz. V. fejezet Titkarsag rész az alabbi szovegrészekkel egésziil ki.
- Vvégzi az iktatassal, iratkezeléssel, a kozponti tigyirat-kezelési feladtok ellatasaval
(kiildemények atvétele- atadasa) kapcsolatos feladatokat, az ASP iratkezelés szakrendszeren
beliil,
- kézremiikodik a Polgari Telepiilési Ertéktar Bizottsdg iiléseinek megszervezésében,
anyaginak, jegyzokonyveinek elkészitéseérol,
- kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert,
- figyelemmel kiséri az elektronikus tigyintézés keretében az iigyfélkapun tortéeno
adatmozgast, alkalmazza az azon térténd tovabbitast,
- -végzi a PolgarTars 6nkormanyzati havilap szerkesztésével kapcsolatos feladatokat.”
E részen beliil torlésre keriilnek az alabbi feladatok:
,,- cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén lévo cimekrol,
- vezeti a helyi cimnyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozasokat,”
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