A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinekleteg feladatai

Pénzlgyi Csoport

Koltségvetés
- kdzgazdasagi elemzések, gazdasagi programtepérkziigyi kihatdsu gazdasagi intézkedések
kidolgozasa
- koltségvetési koncepcid, koltségvetés, zarszasndadzamold elkészitése
- a koltségvetés végrehajtasanak operativ feladatai
- az allamhaztartas szervei felé havi, félévegrhaegyed éves és éves informaciok szolgaltatasa
- évkozi és év végi koltségvetési beszamoldk ateajiatszolgaltatdsok
- a normativ hozzgjarulasok, kozponti tamogatasdkzett és céltamogatasoksiehnyzataival,
igénylésével, lemondéasaval és poétigények kezelékapesolatos feladatok

a zarszamadasi rendelettervezettel, a konywlizisggaradékkal ellatott éves pénzforgalmi
jelentéssel, konywviteli mérleggel, pénzmaradvamytitatassal kapcsolatos adatszolgéaltatasok
- a koltségvetési évet koven a tényleges mutatdk alapjan az igénybe vett aivrhozzajarulasok és
kozponti tamogatasok elszamolasa
- az 6nkormanyzat kovetelései alapjan egyenlegghel® felszodlitAshoz, végrehajtashoz kapcsoldédo
feladatok
- a koltségvetési édr készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszékzs forrasok leltarozasa és
nyilvantartasa
- az onkormanyzat koltségvetési rendeletének nedgéel a koltségvetési szervek pénzelldtaséval
kapcsolatos feladatok
- hazipénztar kezelése

Vagyonhasznositasi feladatok

onkormanyzati vagyon tulajdonba vétele, kezeldsasznositdsa, nyilvantartasa, informacié-
szolgéltatas, vagyonhasznositasi javaslatok
- a tulajdonos megbizas szerinti képviselete, paty&iirasok
- vagyontargyakrzése, védelme, birtokbaadasa
- intézményi rendkivili feldjitasok szikségességatiersrzése, intézkedésdaészitése, végrehajtas
ellensrzése

intézmeényekkel, egyéb |étesitményekkel, gazdagagsasdgokkal kapcsolattartas, energia-
racionalizélas intézményi feladatainaklalszitése, elldémzése
- vagyonbiztositas

Uzemeltetési feladatok
- kozterUlet-fenntartdssal, parkgondozassal, jlszid fenntartasaval, koztisztasag, és koztémet
fenntartasaval kapcsolatos feladatok

szemeétszallitassal, hulladékelbanassal, vonalassirukturaval, koziellatassal, vizellatassal,
szennyvizkezeléssel, szolgaltatok ellésével kapcsolatos feladatok
- tern®fold ingatlanra vonatkozo vételi ajanlatok kiflggeEse, élvasarlasi, éihaszonbérleti jogokkal
kapcsolatos feladatok

Személyigyi feladatok

Feladatuk a koztisztvisit, a kdzalkalmazottak jogalldsarél, a Munka TonkéEmyvesl, a
tarsadalombiztositasrol, a személyi jovedelemad®@zbdld jogszabalyok végrehajtasabdl éred
feladatok ellatasa - a hivatal munkatarsai és asviumtézményvezét vonatkozasaban. Gondoskodas a
képviseb-testulet tagjainak tiszteletdijaval, juttatasaivikhpcsolatos intézkedések megtétglér
Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstar Regionaliazbatosagaval, a megyei tarsadalombiztositasi
igazgatdésaggal, a polgarmester, az alpolgarmestgy @ jegyé altal elrendelt megbizas alapjan
kimutatasokat, statisztikai szamitasok végzése,zvédsl kilonféle tervek, beszamolok
elokészitésében. Ellatjak a titkos Ugyiratok és a shgrmti iratok iktatasat, kezelését, a munkaltatoi
jogkér gyakorldja altal kiirt, munkakor betéltéséranyuld palyazatokkal, vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak titkos ked&lél.



Szervezeés
- anyakonyvi feladatok
- szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartds, adatkez&&cim-bejelentési eljaras
- lakcimigazolvannyal kapcsolatos hatosagi felddato
- Ugyfél-regisztracié
- irasbeli érettségi vizsgakokEszitésével kapcsolatos feladatok
- biztonsagi okmanyok kezelése
- recepcios feladatok
- hagyatéki Ugyek intézése
- vezedi titkarndi feladatok: a polgarmester, a jedyes az alpolgarmester napi munkavégzésének
segitése, napi programjaik Osszeadllitasa, a foggudn megszervezése, személyes levelezéseik
bonyolitdsa, a hivatal 6sszes szervezeti egysé@ésekfligd koordinacios és tajékoztatasi feladatok
ellatasa
- Ugyviteli feladatok, leiras, jeg§konyvvezetés, postazas
- hivatali Ggyiratkezelés, iktatas, irattarozas
- informacios tgyféliranyitas
- gondnoki feladatok
- telefonkdzpont rikodtetése

Ado
- helyi addkkal, belfoldi rendszamu gépjérk adojaval, tergfold bérbeadasabol
szarmazo jovedelem adoéztatdsaval, talajterhelgal kipcsolatos adéhat6séagi feladatok
- maganszemélyt terliehdok madjara behajtando kdztartozasok
- ad6- és értékbizonyitvany kiallitdsa

Szocidlis Igazgatas
Miiszaki lgazgatas
- épitéstigyi hatdsagi feladatok
- kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi felkdato
- természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladato
- kozérdel bejelentésekkel kapcsolatos feladatok
- kereskedelmi hatésagi feladatok
- ipartigyi hatéséagi feladatok
- csapadeékviz elvezetéssel kapcsolatos hatésagisizemeltetési feladatok

Szocidlis Igazgatas

- jegydi hataskorbe tartozé gyermek- és ifjusagvédelem

- rendkivuli gyermekvédelmi tAmogatas

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- felnsttvédelmi szocialis gondoskodas

- kdzgyogyellatas

- kdztemetés

- egyéb segélyezési formak

- rehabilitacids feladatok

- mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa

- egészséglgyi szolgaltatasra vald jogosultsafrélekfizetés alapjanak igazolasa

- lakbértdmogatas

- ellatja a gyermekek védelndérés a gyamigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XX¥kvény altal
hataskorébe utalt a gyermekek védelme érdekébepgérabeli tAmogatasokkal, szakértdij
megallapitdsaval kapcsolatos feladatokat.

Szervezési feladatok

- képviseb-testileti és bizottsagi anyagokledszitése, jegyikdnyvkészités

- Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvaasat hatéridejuk figyelemmel kisérése,
intézkedés kezdeményezése

- interpellaciok, kérdések, bejelentésekjise, tovabbitdsa



