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Adony Város Polgármesteri Hivatalának
Szervezeti és Működési Szabályzata

Adony Város Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzatát a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 6. § (2) bekezdése, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (1)-(2) bekezdése alapján az alábbiak szerint adom ki: 

I. Fejezet 

Általános rendelkezések

1. A Polgármesteri Hivatal alapítása

1) Adony Város Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) által létrehozott költségvetési szerv (hivatal) megnevezése: Adony Város Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal).
2) A Hivatal székhelye: 2457. Adony, Bajcsy-Zs. E. u. 5.

3) A Hivatal telephelye: 2457. Adony, Rákóczi u. 21.

4) A Hivatal irányító és alapító szerve: Adony Város Önkormányzata

5) A Hivatal Alapító Okiratát Adony Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 69/2009. (IV. 29.) Kt. számú határozatával 2009. július 1. hatállyal hagyta jóvá.
6) A Hivatal alapításának időpontja: 1990. szeptember 30.

7) A Hivatal törzskönyvi azonosító száma: 361679.
2. A Hivatal jogállása

8) A Hivatal tevékenységének jellege szerint közhatalmi, a feladatellátáshoz gyakorolt funkciói szerint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
9) A Hivatal jogi személy. A Hivatal általános képviseletét a jegyző látja el, illetve felhatalmazása alapján az aljegyző vagy az általa megbízott dolgozó jogosult képviselni. 

10) A Hivatalnak jogi személyiségű szervezeti egysége nincs.

11) A Hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek:
a) Szent István Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 

b) Hóvirág Óvoda

c) Közösségi- Kulturális Központ és Könyvtár

d) Egészségügyi Központ.

3. A Hivatal működésének főbb elvei

12) A Hivatal működése során köteles

a) betartani a törvényességet, 

b) a képviselő-testület döntéseit végrehajtani, 

c) biztosítani az állampolgári, nemzeti és etnikai kisebbségi jogok érvényesülését.

13) A Hivatal hatósági eljárásaiban – a jogszabályok megtartása mellett – ügyfélközpontú gondolkodásmódot és eljárási technikát kell megvalósítani.
14) Elő kell mozdítani az ügyfelek gyors, hatékony és szakszerű tájékoztatását.

15) Törekedni kell az önkormányzat és egyéb szervezetek információs, együttműködési kapcsolatrendszerének ápolására és fejlesztésére, az önkormányzati érdek megfelelő képviseletére. 

16) A Hivatal közszolgálati jogviszonyban álló munkavállalói kötelesek a szolgálati, illetve hivatali titkot megőrizni, a közszolgálati és a számítástechnikai adatokat a vonatkozó előírások szerint kezelni. 

4. A Hivatal tevékenységi köre
17) Alaptevékenységi szakágazat:

841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

18) Alaptevékenysége:

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítás, elhelyezése

381103 Települési hulladék vegyes begyűjtése, szállítása

381201 Egészségügyi és más fertőzésveszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása

412000 Lakó és nem lakó épület építése

421100 Út, autópálya építés

422100 Folyadék szállítására szolgáló közmű építése

432100 Villanyszerelés

432200 Víz-, gáz-, fűtés-, légkondicionáló-szerelés

432900 Egyéb épületgépészeti szerelés

433400 Festés, üvegezés

452000 Gépjárműjavítás, -karbantartás

503020 Komp- és révközlekedés

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése

562912 Óvodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

581400 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása

750000 Állat-egészségügyi ellátás

812100 Általános épülettakarítás

813000 Zöldterület-kezelés

839100 Tetőfedés, tetőszerkezet-építés

841112 Önkormányzati jogalkotás

841114 Országgyűlési képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841129 Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása

841127 Települési és területi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841143 A költségvetés végrehajtása, a kifizetések ellenőrzése területi szinten

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841402 Közvilágítási feladatok

841403 Város- és községgazdálkodási máshova nem sorolható szolgáltatások 

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

841902 Központi költségvetési befizetések 

841169 Máshova nem sorolható egyéb kiegészítő szolgáltatások

842155 Önkormányzatok máshova nem sorolható nemzetközi kapcsolatai

842541 Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek
842543 Katasztrófavédelmi helyreállítási tevékenységek
851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

851011 Óvodai nevelés, ellátás

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

852000 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelés, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelés, oktatása (5-8. évfolyam)

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban

852032 Alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti, táncművészeti, szín-és bábművészeti ágban

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

856000 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása  

862101 Háziorvosi alapellátás

862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás

862240 Egyéb, máshova nem sorolt járóbeteg-ellátás

869041 Család- és nővédelmi egészségügyi ellátás

869042 Ifjúság-egészségügyi ellátás 

882000 Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív módon

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon 

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119 Óvodáztatási támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889242 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

890121 Fizikai és információs akadálymentesítést segítő programok, támogatások

890301 Civil szervezetek működési támogatása

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása 

890441 Közcélú foglalkoztatás

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

910123 Könyvtári szolgáltatások

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és –támogatása

931903 Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

960302 Köztemető-fenntartás, működtetés

19) Kiegészítő tevékenysége:

682001 Lakó ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682002 Nem lakó ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

900400 Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése 

20) Vállalkozási tevékenysége

A Hivatal vállalkozói tevékenységet nem végez.

II. Fejezet
A Hivatal irányítása, vezetése

5. A Hivatal irányítása

21) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladat- és hatásköreit a Hivatal közreműködésével látja el. 
22) A polgármester

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,
b) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,
c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja, 

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.
6. A Hivatal vezetése

23) A jegyző a Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan és igazságos, színvonalas ügyintézés ellátásáért. 
24) A jegyző egyfelől szakmai hozzáértése révén segíti a képviselő-testület, a bizottságok, valamint a polgármester tevékenységét, másfelől államigazgatási hatáskörök gyakorlásának önálló címzettje. 

25) A jegyző feladata a képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatban:
a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b) törvényességi szempontból véleményezi a képviselő-testület és a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,

c) biztosítja a testületek működésével összefüggő szervezési és ügyviteli feladatok ellátását,

d) gondoskodik a képviselő-testület jegyzőkönyveinek elkészítéséről,

e) gondoskodik az önkormányzati rendeletek szakmai előkészítéséről, és aláírást követő kihirdetéséről, a képviselő-testület általános érvényű határozatainak közzétételéről,

f) tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület, és a képviselő-testület bizottságának ülésén,

g) jelzi a képviselő-testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel.
26) A jegyző feladata a Hivatal működésével kapcsolatban:
a) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben, a Hivatal szervezeti egységei útján ellátja a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási, illetve hatósági feladatokat,

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, meghatározza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, 

c) koordinálja és ellenőrzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyó munkát,

d) gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között,

e) meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a létszám figyelembevételével,

f) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

g) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,
h) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. 

III. Fejezet

A Hivatal feladatai

27) A Hivatal „a helyi önkormányzatokról” szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdésében meghatározott az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat lát el. 

28) A Hivatal ellátja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló törvényben meghatározott feladatokat.
29) A Hivatal feladata a képviselő-testület tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmai szempontokat figyelembe véve elkészíti az önkormányzat rendeleteinek tervezeteit, a testületi előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, vizsgálja a törvényességet,

b) nyilvántartja a képviselő-testület döntéseit, 

c) végrehajtja a képviselő-testület rendeleteit, határozatait, illetőleg ellenőrzi azok végrehajtását,

d) ellátja a képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat. 

30) A Hivatal feladata a képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:
a) a törvényességi követelmények betartásával elkészíti a bizottsági előterjesztéseket, jelentéseket, beszámolókat, egyéb szakmai anyagokat,
b) végrehajtja a bizottsági döntéseket,

c) biztosítja a bizottságok véleményezési és ellenőrzési jogosítványainak érvényesülését,

d) biztosítja a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket.
31) A Hivatal feladata a képviselők munkájával kapcsolatban:
a) elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását, megadja a képviselő munkájához szükséges tájékoztatást, biztosítja az ügyviteli közreműködést,
b) kivizsgálja a képviselők interpellációit és kérdéseit, azokra előírás szerint választ ad.

32) A Hivatal feladata a tisztségviselők munkájával kapcsolatban:
a) segíti a képviselő-testület és bizottságai munkájával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet,

b) előkészíti a döntéstervezeteket és szervezi a döntések végrehajtását. 

IV. Fejezet 

A Hivatal szervezeti felépítése
7. A Hivatal szervezeti felépítése
33) A Hivatal a szükséges munkamegosztás céljából az alábbi belső szervezeti egységekből áll:
a) Igazgatási és Szervezési csoport

b) Műszaki csoport

c) Pénzügyi Iroda 
ca) Pénzügyi és Gazdálkodási Csoport

cb) Adócsoport

d) Okmányiroda
da) Közlekedésigazgatási Csoport

db) Okmány és Kereskedelmi Csoport

8. A Hivatal szervezeti ábrája

Polgármester    (    Alpolgármester 

(

Aljegyző
(
Jegyző

(
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Okmányiroda
Igazgatási és
Műszaki
Pénzügyi 


Szervezési
Csoport
Iroda


Csoport
9. A Hivatal személyi állománya

34) A Hivatal létszáma: 

a) polgármester
  1 fő

b) jegyző
  1 fő


c) aljegyző
  1 fő


d) pénzügyi irodavezető
  1 fő


d) I-II besorolású köztisztviselő
14 fő

e) ügykezelő
  2 fő


Összesen: 
20 fő
35) A létszám megoszlása a csoportok állományi összetétele szerint: 
	Megnevezés
	Vezető
	Ügyintéző
	Ügykezelő
	Összesen

	Polgármester
	1
	
	
	1

	Jegyző
	1
	
	
	1

	Aljegyző
	1
	
	
	1

	Igazgatási és Szervezési Csoport
	
	2
	1
	3

	Műszaki Csoport
	
	2
	
	2

	Pénzügyi Iroda
	1
	6
	
	7

	Okmányiroda
	
	4
	1
	5

	Összesen
	4
	14
	2
	20


10. A szervezeti egységek vezetői
36) A Hivatal szervezeti egységei közül az Igazgatási és Szervezési Csoport és a Műszaki Csoport irányítása a jegyző közvetlen irányítása, az Okmányiroda irányítása az aljegyző, a Pénzügyi Iroda irányítása a pénzügyi irodavezető irányítása alá tartozik. 

37) A szervezeti egységek vezetőinek feladata különösen:

· gondoskodik a szervezeti egységen belüli célszerű munkamegosztás kialakításáról,
· gondoskodik a szervezeti egység feladatkörébe tartozó jegyzői hatáskörbe tartozó államigazgatási, hatósági ügyek intézéséről,

· kiadmányozza a kiadmányozási szabályzatban meghatározott ügyiratokat, 

· gondoskodik a szervezeti egység feladatkörébe tartozó testületi anyagok ténybeli és jogi szakszerűséggel történő elkészítéséről, 

· gondoskodik a bizottságok és képviselő-testület önkormányzati döntéseinek időbeni, szakszerű végrehajtásának megszervezéséről,

· elkészíti a szervezeti egység feladatkörét érintő belső szabályzatokat, azok szükség szerinti módosítási javaslatait

· gyakorolja a szervezeti egység köztisztviselői, ügykezelői tekintetében az átruházott munkáltatói jogokat,

· elkészíti és karbantartja a szervezeti egység dolgozóinak munkaköri leírását, meghatározza a helyettesítés rendjét, 

· közreműködik a teljesítményértékelések elkészítésében, 

· javaslatot tesz a dolgozók továbbképzésére, felmentésre vagy fegyelmi felelősségre vonásra, jutalmazásra, kitüntetésre, illetve elismerő cím adományozására,

· gondoskodik a munkaidő, ügyfélfogadási idő betartásáról, ellenőrzéséről,

· biztosítja a munkafolyamatokba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működését,

· gondoskodik a szervezeti egység szabályszerű ügyiratkezelésének megvalósításáról, így különösen az ügyiratok beiktatásáról, irattárba adásáról,
· rendszeresen beszámol a jegyzőnek a szervezeti egység tevékenységéről,

· gondoskodik a szervezeti egységen belüli és a szervezeti egységek közötti hatékony együttműködésről, információáramlásról,

· javaslatot tesz az egyes munkafolyamatok ésszerűsítésére, az adminisztratív terhek csökkentésére,

· gondoskodik a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény, az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi CX. törvény, valamint egyéb jogszabályok alapján az önkormányzatot és a Hivatalt érintő, feladatköréhez tartozó közérdekű adatok és információk honlapon, illetve az írott és elektronikus sajtóban történő megjelenítéséhez szükséges adatok összegyűjtéséről, megjelentetéséről és azok aktualizálásáról.
11. A szervezeti egységek ügyintézői, ügykezelői
38) A jogszabályban meghatározott hatáskörrel rendelkező ügyintéző gyakorolja a hatósági jogkörét, ellátja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabályok számára előírnak.
39) Az ügyintéző feladata a képviselő-testület, a polgármester, a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítése, felhatalmazás esetén kiadmányozása, valamint a végrehajtás szervezése.

40) A kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős a Hivatal állandó és időszakos feladatainak megvalósításáért.

41) Az ügykezelő a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, a jogszabályok az ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi. 

42) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza. 

12. A szervezeti egységek feladatai
43) Igazgatási és Szervezési Csoport

a) Igazgatási feladatai különösen:
· Ellátja az anyakönyvi ügyintézés hatósági feladatait. Ezen belül: elvégzi a születéssel kapcsolatos anyakönyvvezetői feladatokat és adatközléseket, az utólagos anyakönyvezéseket; anyakönyvezi a házasságkötéseket; gondoskodik a halálesettel, ismeretlen holttesttel, holttá nyilvánítással kapcsolatos feladatok elvégzéséről és adatszolgáltatásokról.
· Intézkedik a külföldi állampolgár házassági tanúsítványának kiadása iránt, felterjeszti az ügyfél anyakönyvi ügyiratait a felettes szervhez.
· Segítséget nyújt az anyakönyvi események lebonyolításánál tolmács, illetve jelbeszédben jártas személy igénybevételéhez.
· Közreműködik a házasságkötést megelőző eljárásban, a házasságkötéseknél, a bejegyzett élettársi kapcsolatok létesítésénél és a névadóknál.
· Átvezeti az anyakönyvi alapbejegyzéseket, valamint az utólagos bejegyzésekből és kijavításokból eredő adatváltozásokat a személyi adat- és lakcímnyilvántartáson.
· Az ASZA rendszeren átvezeti az anyakönyvi eseményeket, változásokat.

· Megrendeli és nyilvántartja az anyakönyvi biankó nyomtatványokat.
· Ellátja a családi jogállás rendezésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: apai elismerő nyilatkozat felvétele és anyakönyvi bejegyzése, örökbefogadás anyakönyvezése, képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése, apaság (anyaság) vélelmének megdöntése esetén az ítélet anyakönyvi bejegyzése, apaság (anyaság) bírói ítélettel történő megállapítása esetén az ítélet anyakönyvi bejegyzése.
· Intézi az állampolgársági ügyeket, valamint a névváltoztatási és névmódosítási kérelmeket. 
· Előkészíti és segíti az állampolgársági eskü letételét, intézi az ügyfél személyi okmányokkal történő ellátását.

· Beszerzi az anyakönyvi okiratokat belföldi és külföldi jogsegély keretében.

· Végzi a jogszabályban meghatározott hatóságok felé az adatszolgáltatást. 

· Gondoskodik a magyar állampolgár külföldön történő anyakönyvi eseményének hazai anyakönyvezéséről és azok felettes szervhez történő felterjesztéséről. 

· Kérelmekre és megkeresésekre kiállítja az anyakönyvi kivonatot, másolatot, értesítéseket. 

· Elvégzi az anyakönyvek hitelesítését (megnyitást), a megsemmisült vagy megrongálódott anyakönyvpótlását, illetve az évenkénti lezárását. 
· Intézi a hagyatéki, póthagyatéki ügyeket. A számítógépes TAKARNET programból tulajdoni lap másolatot kér le. Az Adócsoportnál adó- és értékbizonyítvány kiadása iránt intézkedik. Továbbítja a hagyatéki leltárt és mellékleteit a kijelölt közjegyzőhöz. 
· A vagyontárgyak biztosítása érdekében biztosítási intézkedéseket tesz. Ezen belül: elrendeli a hagyatéki eljárás lezárásáig az ingó- és ingatlan vagyon hagyatéki zárlatát, gondoskodik megfelelő őrzéséről, karbantartásáról, majd a törvényes örökösöknek történő átadásáról. Készpénzt, értéktárgyat bírói letétbe helyezi. 
· Elvégzi a kiskorú örökösök, a gondnokoltak és gyámság alá helyezettek ingó és ingatlan vagyonának leltározását, gyámhatóság felé is megküldi a hagyatéki leltárt.
· A feladatkörébe tartozó ügyekben hatósági bizonyítványt állít ki. 
· Közreműködik a vadkár ügyekben, a felek közös kérelmére kijelöli a szakértőt, az egyezséget határozatba foglalja. 

· Vadásztársaság taggyűlésén képviseli az ingatlan-tulajdonosokat. 
· Intézi az állategészségüggyel, az állatok védelmével, tartásával és az állatok nyilvántartásával kapcsolatos hatósági ügyeket. Ezen belül: 

· Kiállítja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvántartást. 
· Ellátja a jegyzői hatáskörbe utalt tűzszerészeti mentési feladatokat.
· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában. 
· Intézi a közszolgálati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos humánpolitikai ügyeket. Ezen belül: közreműködik pályázati felhívások elkészítésében, gondoskodik azok jogszabály szerinti megjelentetéséről, közreműködik a kinevezési eljárások lebonyolításában, elkészíti a kinevezési, átsorolási, megszüntetési okiratokat, a jogszabályban előírt tájékoztatót a dolgozók részére, az érintett szervezeti egység vezetőjének közreműködésével elkészíti a munkaköri leírásokat, kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok naprakész állapotban tartásáról, ellátja a közszolgálati nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 
· Elkészíti a köztisztviselők éves képzési tervét. Gondoskodik a köztisztviselők részére előírt képzéseken, vizsgákon való részvétel biztosításáról. Elkészíti a tanulmányi szerződéseket. 
· Előkészíti a köztisztviselők teljesítményének értékelésével, minősítésével kapcsolatos ügyeket. 

· Közreműködik ösztönzésmenedzsment technikák (pl. teljesítményértékelési rendszer) kidolgozásában, alkalmazásában.
· Ellátja a jogszabály által vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel rendelkező köztisztviselők, közalkalmazottak, polgármester, települési képviselők és hozzátartozóik bonyolításával kapcsolatos feladatokat (kezelés, nyilvántartás, őrzés.)
· Felügyeli a jelenléti ív naprakész vezetését a hivatali dolgozók tekintetében.
· Elkészíti az éves szabadságolási ütemtervet a Hivatal köztisztviselői tekintetében. Vezeti a szabadság nyilvántartást. 
· Gondoskodik az utazási utalványok kiállításáról.
· Nyilatkoztatja a köztisztviselőket a Caffetéria-juttatások igénybevételéről és azokat továbbítja a Pénzügyi és Gazdálkodási Csoport felé. 
· Megszervezi a hivatali dolgozók foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát.
· Elkészíti az üzemi balesetekkel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat.
· Előkészíti és koordinálja az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló törvényben a munkáltató számára előírt kötelezettségek végrehajtását. Ellátja az esélyegyenlőségi referensi feladatokat. 
· Ellátja a lakáscélú állami támogatással (lakásépítési kedvezmény és adó-visszatérítési támogatás) kapcsolatos hatósági feladatokat. Ezen belül a visszafizetési kötelezettség felfüggesztésével, a jelzálogjog átjegyzésével, a visszafizetés elrendelésével, valamint a visszafizetés esetén a központi költségvetés javára történő átutalással kapcsolatos feladatok.
· Tájékoztatja az ügyfeleket az önkormányzat, illetve a jegyző hatáskörébe tartozó természetbeni, pénzbeli, és személyes gondoskodást nyújtó szociális és gyermekvédelmi ellátásokról.
· Szociális igazgatás területén ellátja az időskorúak járadékával, az aktív korúak ellátásával, lakásfenntartási támogatással, ápolási díjakkal, átmeneti segélyezéssel, temetési segélyezéssel, köztemetéssel, közgyógyellátással, mozgáskorlátozottakkal, valamint a szociális törvényből eredő egyéb feladatokat. Ezen belül: átveszi és megvizsgálja a kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, szakhatósági állásfoglalást szerez be, belföldi jogsegélyt kér, határozatot készít, elvégzi a jogszabályban előírt felülvizsgálatokat.
· Gyámügyi igazgatás területén ellátja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, rendkívüli gyermekvédelmi támogatással, kiegészítő gyermekvédelmi támogatással, óvodáztatási támogatással, sajátos nevelési igényű gyermekek utazási támogatásával, gyermekek nyári étkeztetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: átveszi és megvizsgálja a kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, szakhatósági állásfoglalást szerez be, belföldi jogsegélyt kér, határozatot készít, elvégzi a jogszabályban előírt felülvizsgálatokat.
· Nyilvántartást vezet az óvodáskorú, a tanköteles és képzési kötelezettség alá eső gyermekekről/tanulókról. 

· Döntésre előkészíti a Bursa Hungarica ösztöndíj-pályázatra benyújtott kérelmeket.
· Közreműködik az érettségi vizsgák lebonyolításával kapcsolatos körzetközponti jegyzői feladatok végrehajtásában.
· Intézi az első lakáshoz jutók támogatási ügyeit.
· A földgázellátásról szóló 2003. évi XLII. törvény alapján intézkedik a fogyasztói helyre való bejutás érdekében, amennyiben a fogyasztó megtagadja a fogyasztást mérő berendezés leolvasását, ellenőrzését.
· Ellátja a jogszabályokban meghatározottak alapján a Helyi Védelmi Bizottság és a polgármester feladatainak előkészítését és koordinálását, a honvédelmi felkészítéssel kapcsolatos feladatok végrehajtását, a polgári védelemmel kapcsolatos feladatok koordinálását és végrehajtását, a katasztrófák, illetve a veszélyes anyagokkal kapcsolatos súlyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatokat, a vízgazdálkodással összefüggő védelmi jellegű feladatokat. Kapcsolatot tart az illetékes Katasztrófavédelmi Igazgatósággal, karbantartja a védelmi nyilvántartásokat.

· Elvégzi a csoport feladatkörébe tartozó ügyekben érkezett környezettanulmány készítési feladatokat.

· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.

· Előkészíti az Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottság üléseit, részt vesz az ülések lebonyolításában, elkészíti az ülés jegyzőkönyvét és a bizottság döntéseiről szóló iratokat, a bizottság működéséről szóló beszámolókat. 

· Biztosítja a Helyi Szociálpolitikai Kerekasztal adminisztrációs feladatait, végzi az ezzel összefüggő előkészítő feladatokat.
· Előkészíti és lebonyolítja az önkormányzati kitüntetések adományozását és átadását, vezeti a kitüntetettekről a nyilvántartást.

· Részt vesz rendezvények előkészítésében, koordinálja az előkészítésben részt vevő szervezeti egységek tevékenységét.
· Koordinálja a város honlapjának adattartalmát, gondoskodik a közérdekű és közérdekből nyilvános adat közzétételéről, kapcsolatot tart az üzemeltetővel.
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó szabályzatok, rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
b) Szervezési és titkársági feladatai különösen:
· Fogadja az elektronikus úton, a hivatali kapun, postán beérkezett küldeményeket, valamint az ügyfelek által benyújtott beadványokat.
· Iktatja a beadványokat, a postán és elektronikus úton érkezett és a hivatalban keletkezett ügyiratokat.
· A tévesen címzett küldeményeket megküldi az érintettnek, illetve visszaküldi a feladónak.

· Elvégzi a postázással kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az irattározási feladatokat: havonta kivezeti az iktatórendszerből és irattárba helyezi az ügyiratokat, évente elvégzi az iratok selejtezését és az iratkezelési szabályzatnak megfelelően intézkedik az iratok levéltárba helyezéséről, illetve megsemmisítéséről. A tárgyévet követő január 31-ig eleget tesz a statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségnek.
· Gondoskodik az irattár rendjének fenntartásáról.

· Közreműködik a képviselő-testületi és bizottsági ülések írásos anyagának előkészítésében, összeállítja a testületi és a bizottsági ülések meghívóit, elkészíti a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról, valamint a két ülés közötti fontosabb eseményekről szóló jelentést. 
· Előkészíti a képviselő-testület éves munkatervét.
· Megküldi a képviselő-testületi és bizottsági anyagot a képviselők, az önkormányzat SZMSZ-ében, valamint a polgármester által meghatározott meghívottak részére. 

· Elkészíti a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveit, kiadmányozza és az érdekeltek részére megküldi a határozati kivonatokat, vezeti a határozatok és rendeletek nyilvántartását, figyelemmel kíséri a határozatok végrehajtására vonatkozó határidők betartását, szükség esetén jelzi a jegyzőnek a beszámoltatási kötelezettség elmulasztását, gondoskodik a jegyzőkönyvek jogszabályban és az önkormányzati SZMSZ-ben meghatározottak részére történő megküldéséről. 
· Gondoskodik az önkormányzati rendeletek kihirdetéséről, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalásáról. 
· A TERKA rendszeren teljesíti az adatszolgáltatási kötelezettséget. 

· Évente gondoskodik a képviselő-testületi jegyzőkönyvek, rendeletek beköttetéséről.
· Végzi a polgármester, a jegyző munkájával kapcsolatos leírói, postázói, ügyirat-kezelési és titkárnői feladatokat.

· Részt vesz rendezvények előkészítésében, koordinálásában.
· Elvégzi a hirdetmények kifüggesztését, záradékolását, továbbítását és karbantartja az önkormányzati hirdetőtáblát.
· Tanácskozó terem igénybevételének nyilvántartása, koordinálása.
· Előkészíti a város címere, zászlaja használatának engedélyezésére vonatkozó önkormányzati döntéseket, gondoskodik a döntések végrehajtatásáról.

· Átveszi, nyilvántartja és kezeli a talált tárgyakat.

· Nyilvántartásba veszi a méhészt és a nyilvántartást folyamatosan vezeti. 
· Ellátja a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásával kapcsolatos jegyzői hatáskörbe tartozó feladatokat.

· Intézi a kóbor ebek bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

44) Műszaki Csoport
· Ellátja a beépítésre szánt területeken az építéshatósági feladatokat, lefolytatja az elvi építési, építési, egyszerűsített építési, módosított építési, összevont építésügyi hatósági, bontási, használatbavételi, fennmaradási, fennmaradási és továbbépítési engedélyezési eljárásokat. Ezen belül: kérelmek átvétele, felülvizsgálata, eljárás megindítása, arról értesítés küldése, helyszín ellenőrzése, hiánypótlásra felszólítás, szakhatósági állásfoglalások és belföldi jogsegély beszerzése, földhivatali adatok beszerzése, eljárás megszüntetése, eljárás felfüggesztése, fellebbezés felterjesztése, jogerősítés.
· Ellátja a felvonók létesítési és használatbavételi engedélyezési feladatokat.

· Kiadja a házi vízigényének (évi 500 m3 mennyiségig terjedő) kielégítését szolgáló kizárólag talajvíz felhasználásával működő kút létesítéséhez, használatba vételéhez és megszüntetéséhez szükséges engedélyeket. 
· Előkészíti az önkormányzat által benyújtandó hatósági eljárás megindítására irányuló kérelmeket. 
· Eljár a külön jogszabályban meghatározott építésügyi hatósági kötelezésekben.

· Építéshatósági ellenőrzéseket tart, felkutatja az engedély vagy bejelentés nélkül, vagy attól eltérő építési tevékenységeket. 
· Kiszabja az építésügyi bírságot, szabálysértési eljárást kezdeményez.

· Ellenőrzi az építési munkák végzését, a jókarbantartási kötelezettség teljesítését, a településképet rontó állapotú épületek helyreállítását, rendeltetésszerű használatát.
· Kivizsgálja az építésrendészeti bejelentéseket. 

· A jogszabályban meghatározott eljárásokban szakhatóságként közreműködik más hatóságok eljárásaiban. 
· Teljesíti más hatóságok kérelmére a belföldi jogsegély kiadását.

· Kezdeményezi és irányítja a településrendezési terv és a helyi építési szabályozat készítését, felülvizsgálatát, módosítását és karbantartását, elkészíti az ezzel kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket. 

· Tájékoztatást ad az építtetőknek és a tervezőknek a helyi építési szabályokról.
· Gondoskodik az építésügyi nyilvántartások vezetéséről, erről havi és éves statisztikai adatszolgáltatásokat ad. Jelentéseket készít a jogszabályban meghatározottak szerint. Működteti a műszaki információs adatbázist.
· Tervtár nyilvántartást vezet. Kezeli a városi térképtárat, valamint műemléki katasztert.

· Vezeti az építési telekalakítási tilalmak nyilvántartását.

· Adat, tény, állapot igazolására hatósági bizonyítványt ad ki. 
· Dönt jogutódlás ügyben.

· Kivizsgálja a feladatkörébe tartozó lakosság által bejelentett panaszokat, és megoldásuk iránt intézkedik. 

· A közút kezelőjeként eljárva engedélyezi a közút állagát érintő beavatkozásokat, a közút melletti ingatlanokhoz útcsatlakozás létesítését, a közút nem közlekedési célú igénybevételét, valamint a közút közlekedési célú rendkívüli igénybevételét, továbbá ellenőrzi a helyreállítási kötelezettségek teljesítését.
· A közút kezelőjeként eljárva nyilatkozik, illetve hozzájárulást ad a közút melletti ingatlanok használatával összefüggő engedélyezési eljárásokban.

· Hatósági jogkörében intézi a járdák építésével, megszüntetésével kapcsolatos ügyeket.

· Döntésre előkészíti a lakossági járda felújítási kérelmeket. 
· Intézi az ivóvíz, szennyvíz és csapadékvíz elvezetés, az út és járdafenntartás, a közterület fenntartás ellátásával kapcsolatos lakossági ügyeket.

· Ellátja a mezőgazdasággal, növényvédelemmel, természetvédelemmel kapcsolatos jegyzői és önkormányzati feladatokat.

· Ellátja a parlagfű és gyommentesítéssel kapcsolatos feladatokat. Elrendeli a közérdekű védekezést.

· Előkészíti a közterületek rendeltetéstől eltérő használatára vonatkozó engedélyeket, ellenőrzi azok jogszerű használatát. 

· Részt vesz központi támogatások elnyerésére készülő önkormányzati pályázatok előkészítésében.

· Közreműködik a közbeszerzési eljárások lebonyolításában. 
· Intézi az önkormányzati tulajdont érintő beruházásokhoz tulajdonosi hozzájárulással kapcsolatos kérelmeket.
· Részt vesz az önkormányzati beruházások előkészítésében, szervezésében, koordinálásában. 
· A kivitelezés során folyamatosan összeköttetést tart fenn a tervezővel, kivitelezővel, lebonyolítóval. 
· Részt vesz a műszaki átadási-átvételi eljáráson a beruházó képviselőjeként. 

· Részt vesz az egy éves szavatossági bejáráson, az üzemeltetővel összeállítja a hibajegyzéket, szavatossági igényt érvényesít.

· Javaslatot tesz a garanciális munkákra visszatartott összeg visszafizetésére. 

· Előkészíti a feladatkörébe tartozó (tervezési, vállalkozási, megbízási, stb.) szerződéseket. Figyelemmel kíséri azok teljesítését, kiadja a teljesítésigazolást.
· Részt vesz a településfejlesztési, üzemeltetési feladatok előkészítő és irányító munkákban.
· Ellenőrzi és felügyeli a város közvilágítási szolgáltatását.

· Ellátja a települési szilárd hulladékgazdálkodási feladatok körében a helyi hulladékgazdálkodási tervvel kapcsolatos intézkedéseket (felülvizsgálat, módosítás, végrehajtás ellenőrzése).

· Hatósági feladatkörében ellátja a jogszabályokban meghatározott környezetvédelmi, vízgazdálkodási, vízügyi igazgatási és közlekedési feladatokat.
· Elkészíti a város környezetvédelmi programját, kétévente felülvizsgálja és megteszi a módosító javaslatait. 
· Évente környezetvédelmi intézkedési tervet készít a Környezetvédelmi Alap felhasználására.

· Évente tájékoztatja a lakosságot a város környezetvédelmi helyzetéről.

· Rendszeres kapcsolatban áll a környezetvédelmi adatokat szolgáltató hatóságokkal.

· Előkészítést végez forgalomszervezési kérdésekben, gyalogátkelőhely kijelölésében, lakó-, pihenő-, valamint korlátozott sebességű övezet kijelölésében, az állandó forgalmi rend meghatározásában. 

· Előkészíti a közterület elnevezésekkel kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket, nyilvántartásba vétel érdekében megkeresi az érintett hatóságokat.
· Előkészíti az emléktáblák és a közterületi műalkotások elhelyezésével, áthelyezésével kapcsolatos feladatokat.
· Lefolytatja az ingatlanok házszámozásával (házszám megállapítása, megváltoztatása) kapcsolatos eljárásokat. 
· Ellátja a fakivágási engedélyekkel kapcsolatos feladatokat. 
· Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó fürdőhely kijelölési feladatokat.

· Javaslatot tesz a költségvetés összeállításánál a feladatkörébe tartozó fejlesztésekre és felújításokra. Felülvizsgálja az önkormányzati intézmények következő évi fejlesztési, felújítási igényeit.
· Előkészíti a Gazdasági-, Városfejlesztési-, Vállalkozási-, Környezetvédelmi és Turisztikai Bizottság üléseit, részt vesz az ülések lebonyolításában, elkészíti az ülés jegyzőkönyvét és a bizottság döntéseiről szóló iratokat, a bizottság működéséről szóló beszámolókat. 
· Ellátja társulási megállapodás alapján a hét egy-egy napján Perkáta Nagyközség és Iváncsa Község műszaki feladatait.

· Közreműködik a feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).
· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
45) Pénzügyi Iroda
a) Pénzügyi és Gazdálkodási Csoport

· Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzügyi teendőket, a számlakibocsátást és vezeti a bevételekhez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat. Adatokat szolgáltat a Hivatal szervezeti egységeinek.

· Rögzíti a Hivatalhoz és a költségvetési szervekhez beérkező számlákat, gondoskodik a határidőben történő utalásról. Vezeti a kifizetéshez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat. 

· Ellátja a költségvetés végrehajtására vonatkozó kötelezettségvállalások pénzügyi teljesítését és nyilvántartja azokat.
· Közreműködik az önkormányzat költségvetési koncepciójának kialakításában, javaslatot tesz a költségvetés összeállításához szükséges intézkedések megtételére.

· Előkészíti az önkormányzat költségvetéséről szóló rendelet-tervezetet, egyeztet az önkormányzati fenntartású költségvetési szervekkel, előkészíti a költségvetési rendelet módosításainak tervezetét, és az ahhoz kapcsolódó egyéb rendelkezéseket, irányítja a végrehajtást.

· Információt szolgáltat az elfogadott költségvetésről a központi költségvetés számára.
· Elkészíti az önkormányzat gazdasági programtervezetét.

· Kiszámítja az állami hozzájárulás feladatmutatóhoz kötött normatívái alapján a költségvetési bevételeket, azokat továbbítja a MÁK-hoz és a beszámoló keretében azokkal elszámol.
· Elkészíti az önkormányzati szintű államháztartási információs jelentéseket.

· Gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról, gondoskodik annak rögzítéséről a pénzügyi számviteli rendszerben.
· Elkészíti a költségvetés végrehajtásáról szóló évközi beszámolókat, az éves zárszámadási rendelet-tervezetet, ennek keretében elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal, illetve az államháztartás más alrendszerétől kapott egyéb támogatásokkal.

· Közreműködik a költségvetési szervek gazdálkodási jogkörének megállapításában, alaptevékenysége keretében ellátandó feladatának és vállalkozási tevékenységének meghatározásában.
· Jóváhagyásra előkészíti az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő költségvetési szervek közötti Munkamegosztási megállapodást. 

· Figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodásának szabályszerűségét a jóváhagyott előirányzatok felhasználása vonatkozásában.
· Közreműködik az önkormányzati költségvetési szervek alapításában, átszervezésében és megszüntetésében, elkészíti az ehhez kapcsolódó okiratok tervezetét, és az elfogadott okiratot nyilvántartásba vétel és átvezetés céljából jogszabályban meghatározott határidőn belül megküldi a MÁK részére.
· Véleményezi a pénzügyi kihatással járó testületi előterjesztéseket.

· Felülvizsgálja a költségvetési szervek pénzmaradványát, elkészíti az erről szóló képviselő-testületi előterjesztést. 

· Tájékoztatja a költségvetési szerveket a gazdálkodással kapcsolatos jogszabályokról, állásfoglalásról.

· Végzi a költségvetési szervek adatait tartalmazó törzsadattár karbantartását.

· Ellenőrzi és nyilvántartja a nettófinanszírozással kapcsolatos MÁK elszámolásokat.

· Kezdeményezi az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként, értékpapírként való elhelyezését.
· Nyilvántartja az önkormányzat tulajdonában lévő értékpapírokat, illetve a vagyoni befektetéseket.
· Előkészíti a hitelfelvételeket, kötvénykibocsátásokat, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről és nyilvántartásáról. 
· Kezeli az önkormányzat számláit és hitelszámláit, vezeti a hozzákapcsolódó analitikus nyilvántartásokat.

· Vezeti az ÁFA-val kapcsolatos nyilvántartásokat, elkészíti az adóbevallásokat, intézkedik az ÁFA pénzügyi rendezéséről, egyezteti az adófolyószámla kivonatokat, elkészíti a rehabilitációs hozzájárulásról szóló bevallást.

· Gondoskodik a tévesen vagy jogcím nélkül érkezett bevételek tisztázásáról.

· A beérkező igények alapján bonyolítja a közműfejlesztések támogatását.
· Előkészíti és éves ütemezés szerint határidőre benyújtja a MÁK-hoz a létszámcsökkentési pályázatokat, megigényli a prémiumévek programban részt vevők utáni állami támogatásokat. 
· Végzi a lakásépítésre, vásárlásra adott első lakáshoz jutók támogatásának kiutalását, az egyedi tartozások nyilvántartását, kintlévőség esetén gondoskodik fizetési meghagyás kibocsátásáról, a tartozások behajtásáról. Az önkormányzati követelés megszűnésekor intézkedik a Földhivatal felé az önkormányzat javára bejegyzett jelzálogjog törléséről, kérelemre előkészíti más szervek jelzálog, illetve végrehajtási jog bejegyzéséhez szükséges önkormányzati hozzájárulást.
· Ellátja az önkormányzatra vonatkozóan a pályázatfigyelési, pályázatírási feladatokat. 

· Ellátja az önkormányzat pályázatai, projektjei megvalósításával kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat. Ezen belül: kapcsolatot tart a szakértőkkel, a közreműködő szervezetekkel, irányító hatóságokkal, a támogatás kezelőjével; közreműködik a különböző ellenőrzési, monitoring folyamatokban; jelentést tesz a különböző hatóságok felé; előkészíti a támogatási szerződés megkötését; szakmai igazolást készít a kifizetésekkel kapcsolatban; gondoskodik a támogatások lehívásáról, az ezzel kapcsolatos számlanyitási feladatokról; elkészíti a projekt előrehaladási jelentéseket.
· Elkészíti az önkormányzat közbeszerzési tervét.

· Közreműködik a közbeszerzési eljárások lebonyolításában, dokumentálásában.
· Előkészíti és lefolytatja a közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzési eljárásokat.
· Nyilvántartja és kezeli az önkormányzat és a Hivatal által kötött szerződéseket.
· Intézi a szerződésekből (támogatások, bérleti díjak, tanulmányi szerződés, stb.) keletkezett hátralékosok felszólítását, szerződések megszüntetését.
· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.
· Koordinálja és ellenőrzi az önkormányzatnál és a Hivatalnál dolgozó fizikai alkalmazottak, közhasznú és közcélú munkások, és közérdekű munkát végzők munkáját. Munkavégzésük mennyiségéről és minőségéről rendszeresen beszámol a polgármesternek. Gondoskodik védőfelszereléssel, munkaeszközzel való ellátásukról.

· Végzi a közhasznú és közcélú foglalkoztatással kapcsolatos pénzügyeket, elszámolásokat.

· Ellátja a Hivatal gondnoksági feladatait. Ezen belül: bútorok, irodagépek, egyéb berendezések, felszerelési tárgyak, irodaszerek, nyomtatványok, tisztítószerek beszerzése, elosztása; feleslegessé, használhatatlanná vált vagyontárgyak értékesítésének kezdeményezése, cseréje, selejtezése; fénymásoló gépek, számítógépek, telefonközpont, hivatali mobiltelefonok, szerver beszerzése, működési feltételeinek biztosítása, karbantartása, hibabejelentések intézése; hivatali épületek riasztói működési feltételeinek biztosítása; hivatal helyiségei takarításának szervezése; a Hivatali épületek állagmegóvása.
· Szakkönyvek, közlönyök, szaklapok, folyóiratok és egyéb sajtótermékek igény szerinti rendelése, beszerzése, azok nyilvántartásának vezetése. 

· A Hivatal működésével kapcsolatos leltározási és selejtezési feladatok ellátása, a hasznosítás iránti intézkedés megtétele. 
· Vezeti a Hivatalban alkalmazott számítástechnikai programok nyilvántartását.
· A hatályos jogszabályok alapján vezeti az önkormányzati ingatlanvagyon katasztert.

· Mennyiségben és értékben nyilvántartja az önkormányzat vagyonát, gondoskodik annak a főkönyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel való egyezőségéről. 
· Ellátja az önkormányzati vagyon biztosításával kapcsolatos feladatokat.

· Előkészíti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az önkormányzat vagyonával kapcsolatban. 

· Ellátja az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos döntés-előkészítési és végrehajtási feladatokat.
· Nyilvántartja az önkormányzat tulajdonában lévő mezőgazdasági célú földterületeket, elkészíti a hasznosításukra vonatkozó előterjesztéseket.

· Ellátja a lakás- és helyiséggazdálkodási feladatokat. Ezen belül: közreműködik az önkormányzati tulajdonú lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségek hasznosításában, üzemeltetésében, értékesítésében, rendelet-tervezetek előkészítésében, pályázatok lebonyolításában, szerződések megkötésében. 
· Ellátja a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet, összeállítja a stratégiai és éves ellenőrzési terveket, azok jóváhagyása után gondoskodik azok végrehajtásáról, nyomon követi azok megvalósulását, az ellenőrzési jelentések alapján elkészíti az intézkedési tervet, nyomon követi annak végrehajtását, a megtett intézkedéseket, gondoskodik az éves ellenőrzési és összefoglaló ellenőrzési jelentés képviselő-testület elé terjesztéséről. 
· Megállapításokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készít a gazdálkodás eredményességének növelésére, a kockázati tényezők, hiányosságok kiküszöbölésére, a szabálytalanságok megelőzésére és feltárására, a belső kontroll rendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítására és továbbfejlesztésére. 
· Előkészíti a Pénzügyi Bizottság, az OKIS Bizottság és az Ügyrendi, vagyonnyilatkozatok és összeférhetetlenségi ügyek vizsgálatát végző Bizottság üléseit, részt vesz az ülések lebonyolításában, elkészíti az ülés jegyzőkönyvét és a bizottság döntéseiről szóló iratokat, a bizottság működéséről szóló beszámolókat. 

· A polgármester felhatalmazása alapján utalványozást, kötelezettségvállalást, a jegyző felhatalmazása alapján ellenjegyzést végez.

· Kiutalja a képviselő-testület, valamint a jegyző hatáskörébe tartozó pénzbeli szociális és gyermekvédelmi ellátásokat.
· Gondoskodik a segélyeket terhelő SZJA és TB kötelezettség megállapításáról, nyilvántartásáról és annak bevallásáról.
· Gondoskodik a kifizetett segélyek alapján az önkormányzatot megillető állami támogatás lehívásáról.

· Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdíj, megbízási díj és egyéb személyi jellegű kifizetések számfejtéséről, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről, a szükséges egyeztetések elvégzéséről.
· Lebonyolítja a munkabérek és egyéb pénzbeli juttatások egyéni bankszámlára történő utalását.

· Intézi az önkéntes és a magán-nyugdíjpénztári tagsággal kapcsolatos pénzügyi feladatokat.

· Jelentést készít a MÁK-nak azokról a kifizetésekről, melyek járulékkötelesek.
· Gondoskodik a Caffetéria-juttatások megrendeléséről, nyilvántartásáról, elszámolásáról.
· Ellátja a pénzkezelési szabályzatban rögzített módon a házipénztár működésével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.

· A költségvetés alapján vezeti az előirányzatokat, feladatonkénti és szakfeladatonkénti bontásban.

· Kialakítja a Hivatal számviteli politikáját, számlarendjét, hatálybalépésüket követően gondoskodik azok betartásáról és betartatásról. A számlarend alapján főkönyvi és analitikus könyvelést végez.
· Vezeti a Környezetvédelmi Alappal kapcsolatos számlát. 
· Kidolgozza az intézményekben szedhető térítési díjak, tandíjak, illetve azok módosításának javaslatait.
· Ellátja a civil szervezetek támogatásával kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: pályázat kiírása, pályázatok átvétele, testületi előterjesztés készítése, támogatási szerződések kötése, a pályázat eredményének elektronikus úton történő közzététele, pénzügyi elszámoltatás.
· Kapcsolatot tart az önkormányzattal és a Hivatallal szerződéses kapcsolatban álló közüzemi szolgáltatókkal, végzi a szolgáltatással kapcsolatos feladatokat.
· Intézi a település szilárd hulladék közszolgáltatással kapcsolatos lakossági ügyeket. Ezen belül: beszedi a közszolgáltatási díjakat, előkészíti a kedvezményekkel kapcsolatos döntéseket, rendszeres kapcsolatot tart a szolgáltatóval.

· Ellátja a gyepmesteri tevékenységgel, közterületek tisztántartásával, valamint a szúnyogirtással kapcsolatos feladatokat. 

· Ellátja a temetőfenntartással kapcsolatos feladatokat. 

· Intézi az egészségügyi ágazathoz kapcsolódó ügyeket.

· Ellátja a sporttal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi az állami sportinformációs rendszerrel kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettséggel összefüggő feladatokat.
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó szabályzatok, rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.
· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.
· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).
· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
a) Adócsoport feladatai különösen:
· Ellátja a helyi adókkal (helyi iparűzési, építmény, kommunális, idegenforgalmi), gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadóval kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: magánszemélyek, vállalkozások adóztatása; adókötelezettség teljesítésének ellenőrzése; adóbevallások átvétele, felülvizsgálata; hiánypótlásra felszólítás, egyeztetés, adóigazgatási eljárás megindítása; adatállomány számítógépes rögzítése, a felvitt adatok karbantartása; APEH, Okmányiroda, Földhivatal, OEP, nyugdíjfolyósító igazgatóság, pénzintézetek, rendőri szervek, társhatóságok megkeresése adóügyekben; adóhatósági határozatok, fizetési meghagyások kiadása; adókedvezmények, adómentességek megállapítása; méltányossági, fizetéskönnyítési ügyek intézése; mulasztás esetén szankciók alkalmazása; fellebbezés felterjesztésének előkészítése; elhunyt adózók számláinak rendezése.
· Figyelemmel kíséri az adóbevételek alakulását. 
· Ellátja az adótartozásokkal kapcsolatos behajtási feladatokat. Ezen belül: munkabér és egyéb rendszeres jövedelem letiltás kibocsátása; azonnali beszedési megbízások kibocsátása; ingó- és ingatlan végrehajtás; intézkedés jelzálogjog bejegyzésre; intézkedés végrehajtás felfüggesztésére; végrehajtási költség megállapítása.

· Évente tájékoztatja az adózókat az önkormányzati adóhatóságnál vezetett számláik állásáról.
· Csőd, felszámolási és végelszámolási eljárásokban érvényesíti az önkormányzati követeléseket.

· Az adózó kérelmére adóigazolást készít, bírósági költségmentességi igazolásokat állít ki.
· Kérelemre és megkeresésre adó- és értékbizonyítványt állít ki.
· Ellátja az egyes adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.
· Intézkedik a bíróság által kiszabott pénzbírság és a bíróság által megállapított egyéb pénzösszeg végrehajtásáról.
· Könyveli és átutalja a behajtásra kimutatott tartozásokat.

· Törlésre előkészíti a köztartozást, adótartozást elévülés vagy behajthatatlanság címén.
· Ellátja a szabálysértési bírságok közérdekű munkára történő átváltásával kapcsolatos feladatokat.
· Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talált tárgyak értékesítését vagy megsemmisítését. 

· Ellátja az adóügyi számítógépes program helyi felügyeletét.
· Vezeti a feladatkörébe tartozó nyilvántartásokat. 

· Végzi a számlakivonatok könyvelését.
· Intézkedik a túlfizetések visszautalásáról.

· Átutalja az adóbevételeket a költségvetési számlára.

· Elkészíti a zárási összesítőt, mérlegadatokat.
· Adatszolgáltatást teljesít a MÁK részére.

· Kezeli a TAKARNET programot.
· BANKOS gép kezelése adószámlák vonatkozásában.
· Elvégzi az adóigazgatási ügyben érkezett környezettanulmány készítési feladatokat.
· Végzi a kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: részt vesz az ülések anyagainak előkészítésében; elkészíti a jegyzőkönyvet; kiadmányozza a határozati kivonatokat; vezeti a határozatok nyilvántartását; gondoskodik a jegyzőkönyvek jogszabályban meghatározottak részére történő megküldéséről és a jegyzőkönyvek évenkénti beköttetéséről; ellátja a tervezési, beszámolási és adatszolgáltatási kötelezettséget; végzi a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos pénzügyi feladatokat; vezeti a kisebbségi önkormányzat vagyoni és számviteli nyilvántartásait, együttműködési megállapodás alapján ellátja a kisebbségi önkormányzat gazdálkodási feladatait.
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).
· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
46) Okmányiroda
a) Közlekedésigazgatási Csoport
· Ellenőrzi a járművezetésre jogosító okmányok kiállítása, érvényesítése, cseréje, pótlása iránti kérelem adatait, elbírálja a kérelmeket, dönt az okmány kiadása iránti kérelem megtagadásáról.
· Kiadja az ideiglenes vezetői engedélyeket, nemzetközi vezetői engedélyeket.

· Külföldi hatóság által kiállított vezetői engedélyt cseréli (honosítja), visszahonosítja.
· Bejegyzi az engedély-nyilvántartásba az érintett személy bejelentése, illetve az érintett szervek értesítése alapján az adatváltozásokat.

· Az érvénytelenített kártyaformátumú vezetői engedélyeket, valamint a régi típusú engedélyeket megküldi az Okmánytárnak.

· Járművezetésre jogosító okmány eltűnéséről, megrongálódásáról, megsemmisüléséről jegyzőkönyvet vesz fel.
· Rendőrségi határozatra, vagy bírósági ítéletre vezetői jogosultság szünetélését rendeli el, a szünetélés tényét az bejegyzi az engedély-nyilvántartásba, a szünetelés ideje alatt a vezetői engedélyt tárolja, majd a szünetelést követően kiadja.

· Végzi az új és használt járművek első forgalomba helyezését.

· Forgalmi engedély állít ki, illetve megtagadja a kiadást.
· Ideiglenes forgalmi és ideiglenes forgalomban tartási engedélyt ad ki.

· Nyilvántartásba veszi a tulajdonjog és üzembentartói jog változását.

· Végzi a forgalmi engedély, rendszámtábla, törzskönyv cseréjét, pótlását, regisztrációs matrica pótlását.

· Nyilvántartásba veszi az üzembentartó vagy tulajdonos adataiban bekövetkezett változást.
· Nyilvántartásba veszi a jármű műszaki adataiban bekövetkezett változást. 

· Nyilvántartásba veszi az alváz-motorszám cserét, színváltozást.

· Jármű vagy annak tulajdonosára vonatkozó záradékot jegyez be, töröl.

· Adatfelvételezést végez a törzskönyv kiadásához, cseréjéhez, pótlásához, kiadja a törzskönyvet, illetve megtagadja a kiadást. 

· A postán kiküldött, de át nem vett törzskönyveket a tulajdonos, vagy közjegyzői, illetve ügyvédi okiratba foglalt meghatalmazott részére személyesen átadja. Az egy éven túl át nem vett törzskönyveket selejtezi. 
· Érvényesítő címkét ad ki.

· Állandó és ideiglenes rendszámtáblát ad ki.

· M betűjelű rendszámot ad ki és von vissza.
· A külföldről behozott használt járműveket származásellenőrzési nyilvántartásba veszi.

· A rendőrség, adóhatóság, végrehajtó, biztosító megkeresése alapján a gépjárművet a forgalomból kivonja, visszahelyezi. 
· Bontási igazolás alapján a jármű hatósági jelzéseit, forgalmi engedélyét, törzskönyvét határozattal visszavonja.

· Törzskönyv, forgalmi engedély, járműkísérő lap eltűnése esetén jegyzőkönyvet vesz fel. 
· Havonta adatszolgáltatást végez a gépjárműadó megállapításához az önkormányzati adóhatóságok felé.
· A bűncselekményből származó jármű azonosító jellel történő ellátásának ellátásának engedélyezése iránti kérelmeket továbbítja a központi nyilvántartás felé.
· Selejtezi a gyártási hibás biankó okmányokat.

· Továbbítja a központi nyilvántartás felé az egyedi és csoportos adatszolgáltatási kérelmeket.

· Továbbítja a gépjármű és vezetői engedély ügyintézése során keletkezett okmányokat a központi nyilvántartás felé.

· Egyedi adatszolgáltatást teljesít.

· Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályok betartásáról.

· Bűncselekmény elkövetésének gyanúja esetén feljelentést tesz a rendőrség felé.
· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

b) Okmány és Kereskedelmi Csoport

· Ellátja a körzetközponti jegyzői feladatokat az illetékességi területhez tartozó településekre kiterjedően a lakcímbejelentés tekintetében. Ezen belül: feldolgozza a települések lakcím bizonylatait; lakcímigazolványt állít ki; az alapbizonylatot továbbítja a központi nyilvántartás részére, a lakcímkártyát az ügyfélnek vagy a jegyzőnek.
· Ellátja a lakcímbejelentés tudomásul vételével összefüggő első fokú hatósági feladatokat.

· Kezdeményezi a település közigazgatási területén lakcímmel rendelkező polgár adatainak, illetve adatváltozásainak, valamint a polgár adataiban a település közigazgatási területén bekövetkezett változásnak a nyilvántartáson történő átvezetését. 

· Lefolytatja a lakcím fiktívvé nyilvánításával kapcsolatos eljárást.
· Átvezeti a közterület elnevezés, házszámok változásait, vezeti és aktualizálja a lakcímnyilvántartást. Gondoskodik a lakcímváltozással érintett polgárok új lakcím kártyával történő ellátásáról. 
· Ellátja a személyazonosítás céljára szolgáló, illetőleg jogosultságot igazoló okmányok kiadásával kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: dönt a személyazonosító igazolvány kiadásáról, a kiadás megtagadásáról, visszavonásáról; ideiglenes személyazonosító igazolványt állít ki; dönt a talált személyazonosító igazolvány visszaadásáról; adatszolgáltatást teljesít a személyazonosító igazolvány nyilvántartásáról; jegyzőkönyvbe rögzíti a személyazonosító igazolvány elvesztéséről, eltulajdonításáról, megsemmisüléséről és találásáról szóló bejelentéseket, erről értesíti a központi nyilvántartást; gondoskodik a talált, lejárt, érvénytelen igazolványok selejtezéséről; kezeli a postai úton továbbított és át nem vett személyazonosító igazolványokat.
· Selejtezi az érvénytelen személyazonosító igazolványokat és lakcímkártyákat.

· Kezeli a biankó okmányokat.
· Értesíti a központi nyilvántartást a végleges ország elhagyás tényéről. 

· Nyilvántartásba veszi a külföldről letelepedési szándékkal hazatérő magyar állampolgárt.

· Végzi a polgár személyazonosítóval történő ellátásával, annak módosításával, illetve visszavonásával kapcsolatos feladatokat.

· Végzi a személyi azonosítóról és lakcímről szóló hatósági igazolvány kitöltésével, nyilvántartásával és a polgár részére történő kézbesítésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az útlevélkérelmekkel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: az útlevél kiadására irányuló, elektronikus úton továbbításra kerülő kérelmet állít elő; gondoskodik más szervek jogerős és végrehajtható határozatának végrehajtásáról, az útlevél bevonásáról; jegyzőkönyvbe rögzíti az útlevél elvesztéséről, ellopásáról, megsemmisítéséről és találásáról szóló bejelentéseket; kezeli a postai úton továbbított és át nem vett útleveleket; gondoskodik az okmányirodába érkező útlevelek átadásáról; a leadott és érvénytelenített, valamint az elhaltak útlevelét továbbítja a központi nyilvántartás felé.
· Ellátja a mozgásukban korlátozott személyek parkolási igazolványával kapcsolatos ügyintézést. Ezen belül: kiadja, meghosszabbítja, kicseréli a parkolási igazolványokat; igazgatási szolgáltatási díj ellenében ellátja a parkolási igazolvány pótlásával összefüggő feladatokat; kísérőjegyzékben az Okmánytár felé továbbítja a parkoló igazolvány iránti kérelmeket.

· Egyedi adatszolgáltatást teljesít az adatigénylő felé. Megállapítja az adatszolgáltatás díját. Az adatszolgáltatásról nyilvántartást vezet.
· Bejegyzi a nyilvántartásba az adatszolgáltatást korlátozó, tiltó illetőleg azt visszavonó nyilatkozatot. 

· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.
· Ellátja az ügyfélkapu-regisztrációs feladatokat.

· Végzi a körzetközponti jegyző illetékességi területéhez tartozó székhelyű vállalkozók vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyeit. 
· Ellátja a népesség-nyilvántartási feladatokat.
· Ellátja a működési engedély és bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: átveszi és ellenőrzi a beérkezett kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, működési engedélyről, illetve a nyilvántartásba vételről igazolást ad ki, és értesíti a jogszabályban előírt szakhatóságokat, nyilvántartást vezet, gondoskodik a nyilvántartásnak az önkormányzat honlapján történő megjelentetéséről, karbantartásáról.
· Ellátja a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat. 

· Végzi a vásárok és piacok, valamint a bevásárlóközpontok üzemeltetésével kapcsolatos hatósági feladatokat. 

· Nyilvántartást vezet a kereskedőkről, a működési engedéllyel rendelkezőkről és a bejelentett üzletekről, az üzletek nyitva tartásáról, a bejelentett bevásárlóközpontokról, az engedélyezett vásárokról, piacokról, az idegenvezetői tevékenységet folytatókról, a lovas szolgáltató tevékenységet folytatókról, a szálláshely-üzemeltetési engedéllyel rendelkező szálláshelyekről, a tartós szálláshasználati szolgáltatási tevékenységet folytatókról. 

· Ellenőrzi az üzletek működési engedély szerinti működését, valamint a kereskedelmi tevékenység folytatásának feltételeinek érvényesülését. 

· Ideiglenesen, de legfeljebb 90 napig bezárja az üzletet, ha a kereskedő felszólítás ellenére sem teremti meg a jogszerű üzemelés feltételeit.

· Visszavonja a működési engedélyt, ha a működési engedély kiadásának feltételei már nem állnak fenn, az üzletben engedély nélkül pénznyerő automatát működtetnek, a kereskedő játékautomata-bejelentési kötelezettségének nem tesz eleget, illetve a kereskedő a jogszerű üzemelés feltételeit 90 napon belül nem biztosítja. 
· Korlátozza az üzlet éjszaki nyitvatartási idejét zajterhelési határérték ismételt túllépése esetén. 
· Intézi az üzletek működésével kapcsolatos közérdekű bejelentéseket, panaszokat.

· Eljár zaj- és rezgésvédelmi ügyekben. Ezen belül: a védendő épületeken belüli, kívüli rezgéskövetelmények teljesítésére vonatkozó ügyekben, az épületen belüli illetve kívüli rezgésforrás okozta rezgésterhelési ügyekben.
· Elbírálja a környezeti zajkibocsátási határérték megállapítása iránti kérelmeket. A határérték túllépése esetén vagy a határozatban előírt kötelezettsége megszegése esetén zaj-, illetőleg rezgésvédelmi bírságot szab ki.

· Szakhatósági állásfoglalást ad a II-es kategóriájú pénznyerő automatákat üzemeltető játéktermek létesítésével kapcsolatosan, és közreműködik a város területén szerencsejáték szervező tevékenységgel összefüggő – külön jogszabályban meghatározott – feladatok ellátásában.

· Elbírálja a telepengedély köteles és a bejelentés köteles ipari tevékenységek folytatása iránti kérelmeket. Ezen belül: átveszi és ellenőrzi a beérkezett kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, a telepengedélyezési eljárásban helyszíni szemlét tart, telepengedélyt illetve a nyilvántartásba vételről igazolást ad ki, nyilvántartást vezet, gondoskodik a nyilvántartásnak az önkormányzat honlapján történő megjelentetéséről, karbantartásáról.
· A bejelentés elmulasztása, a telep szabályellenes működése esetén a telepet bezáratja a szabálytalanság megszüntetéséig.

· Engedélyezi a temetkezési szolgáltatás ellátásához a telephely létesítését. A temető fenntartásával és üzemeltetésével összefüggő feladatok ellenőrzése tekintetében a temető fekvése szerint illetékes körzetközponti feladatokat lát el.
· Engedélyezi a gyümölcsültetvény telepítését. 

· Ellátja a fogyasztóvédelemmel összefüggő feladatokat.

· Ellátja a pénzkezelési szabályzatban rögzített módon a házipénztár működésével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

· Internetes időpontfoglalások kezelése.
· Fogadja az elektronikus úton, a hivatali kapun, postán beérkezett küldeményeket, valamint az ügyfelek által benyújtott beadványokat.
· Iktatja a beadványokat, a postán és elektronikus úton érkezett és a hivatalban keletkezett ügyiratokat.

· A tévesen címzett küldeményeket megküldi az érintettnek, illetve visszaküldi a feladónak.

· Elvégzi a postázással kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az irattározási feladatokat: havonta kivezeti az iktatórendszerből és irattárba helyezi az ügyiratokat, évente elvégzi az iratok selejtezését és az iratkezelési szabályzatnak megfelelően intézkedik az iratok levéltárba helyezéséről, illetve megsemmisítéséről. A tárgyévet követő január 31-ig eleget tesz a statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségnek.
47) Szervezeti egységbe nem tartozó, aljegyző által ellátott feladatok különösen:
· Intézi a szabálysértési ügyeket. Ezen belül: elbírálja a beérkező feljelentéseket azok tartalma alapján; bizonyítási eljárást folytat; pénzbírságot szab ki; intézkedést alkalmaz; megszünteti az eljárást; saját hatáskörben módosítja vagy visszavonja a határozatát, illetőleg felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket.
· Lefolytatja az önkényesen elfoglalt lakás kiürítésével kapcsolatos bizonyítási eljárást, döntést hoz, intézkedik a döntés végrehajtásáról.
· Elbírálja a birtokvédelmi kérelmeket, intézkedik a birtokvitás ügyekben hozott döntések végrehajtásáról. 
· Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó gyermekvédelmi feladatok. Ezen belül: dönt a gyermek védelembe vételéről és annak megszüntetéséről, elvégzi a felülvizsgálatot; a gyermeket azonnali intézkedést igénylő esetben a különélő másik szülőnél, más hozzátartozónál vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél vagy – ha erre nincs mód – gyermekotthonban vagy más bentlakás intézményben helyi el; vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartást.
· Külön jogszabályban meghatározott esetben eseti gondnokot rendel, felmenti, megállapítja munkadíját.
· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.

· Ellátja az ifjúságpolitikai, HPV programhoz kapcsolódó, bűnmegelőzési és drogprevenciós feladatokat.

· Ellátja a közoktatással kapcsolatos jegyzői és önkormányzati feladatokat. Ezen belül: a fenntartói jóváhagyás előtt ellenőrzi az intézmények szervezeti és működési szabályzatát, az oktatási intézmények pedagógiai dokumentumainak elfogadására előírt eljárási rendelkezések megtartását, formai szempontból ellenőrzi az oktatási intézmények pedagógiai programját, intézményi minőségirányítási programját, házirendjét, döntésre, felülvizsgálatra előkészíti a közoktatási önkormányzati minőségirányítási programot. 
· Elvégzi a feladatkörébe tartozó ügyekben érkezett környezettanulmány készítési feladatokat.
· Ellátja az önkormányzat és a Hivatal által kötendő szerződések önkormányzati érdekeknek való megfelelősségének és jogszerűségének előzetes kontrollját. 

· Közreműködik az önkormányzati jogalkotás előkészítésében, a Hivatal belső szabályzatainak elkészítésében és véleményezésében. 
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében. 
· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).
· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.
· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
13. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
48) A hivatali munka hatékonyságának növelése, a feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésük ellenőrzése vezetői értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintű munkaértekezleten történik. 
49) A vezetői és a munkaértekezletek témái: az időszerű vezetési feladatok meghatározása, új feladatok indítása, a feladatok végrehajtásának áttekintése, értékelése, a munkavégzés koordinálása, a testületi döntések értelmezése, a döntésekből következő prioritások meghatározása, a döntések előkészítése, a feladat-végrehajtás feltételeinek biztosítása, munkamódszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldása.

50) A vezetői értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a polgármester vagy a jegyző, a szervezeti szintű munkaértekezletet a szervezeti egység vezetője hívja össze és vezeti. 

51) A vezetői értekezlet résztvevői a polgármester vagy a jegyző által meghívott munkatársak. 

V. Fejezet 

A Hivatal működési rendje
14. Általános szabályok

52) A Hivatal működését a jogszabályok, az ezekre épülő szervezeti és működési szabályzat, belső szabályzatok, valamint a képviselő-testület és a polgármester döntései, továbbá a jegyző utasításai határozzák meg. 

53) A vezető, az ügyintéző, és az ügykezelő feladatait a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata és a munkaköri leírás szabályozza. 

54) A munkaköri leírás a felelősség megállapítására is alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munkakör célját, képzettséggel kapcsolatos követelményeket, a munkakörben ellátandó feladatokat, hatásköröket, munkakapcsolatokat, a helyettesítés rendjét. 
55) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezető utasítása szerint eljárni, figyelembe véve a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvénynek e tárgykörben szabályozott rendelkezéseit. 

15. A Hivatal munkarendje
56) A Hivatal dolgozóinak heti kötelezően előírt munkaideje 40 óra. 

57) A dolgozók részére a munkaidőn belül – a munkavégzés megszakításával – napi 30 perc munkaközi szünetet – ebédszünetet – kell biztosítani. 

58) A munkaközi szünetet 12.00 órától 13.00 óráig tartó időtartamon belül lehet igénybe venni. Az egyes dolgozók munkaközi szünetét úgy kell ütemezni, hogy az a Hivatal működésében fennakadást ne eredményezzen. 
59) A munkaidő 

Hétfő
7.30 – 16.00

Kedd
7.30 – 16.00


Szerda
7.30 – 16.00

Csütörtök
7.30 – 16.00


Péntek
7.30 – 13.30
Okmányiroda

Hétfő
7.30 – 16.00


Kedd
7.30 – 16.00


Szerda
7.30 – 17.30


Csütörtök
7.30 – 16.00


Péntek
7.30 – 12.00

16. A Hivatal ügyfélfogadási rendje
60) A Hivatal – ügyfélfogadáson kívüli – munkájának elvégzésére, a jogszabály változások követésére, szakmai önképzésre kellő munkaidőt kell biztosítani, ezért az alábbiakban meghatározott ügyfélfogadási rend következetes betartása célszerű:
a) A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje:

Hétfő
8.00 – 12.00 óráig, 13.00 – 16.00 óráig


Kedd
Ügyfélfogadás nincs

Szerda
8.00 – 12.00 óráig, 13.00 – 16.00 óráig


Csütörtök
Ügyfélfogadás nincs


Péntek
8.00 – 12.00 óráig

b) Az Okmányiroda általános ügyfélfogadási rendje:

Hétfő
8.00 – 12.00 óráig, 13.00 – 16.00 óráig


Kedd
Ügyfélfogadás nincs


Szerda
8.00 – 12.00 óráig, 13.00 – 17.30 óráig


Csütörtök
Ügyfélfogadás nincs


Péntek
8.00 – 12.00 óráig

17. Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje
61) A jegyző felett a munkáltatói jogokat a kinevezés, felmentés, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása tekintetében a képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogok tekintetében a polgármester gyakorolja.
62) Az aljegyző felett a munkáltatói jogokat a kinevezés, felmentés, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása tekintetében a képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogok tekintetében a jegyző gyakorolja. 

63) A Hivatal köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. 

64) A jegyző, akadályoztatása esetén, illetve tartós távollétében a munkáltatói jogokat az aljegyző gyakorolja. 

18. A helyettesítés szabályozása

65) A jegyző általános helyettese az aljegyző, aki a jegyző tartós távolléte vagy megbízása alapján gyakorolja a jegyzőt megillető jogokat és eleget tesz a jegyzőt terhelő kötelezettségeknek. A jegyző távolléte esetén gyakorolja a kiadmányozási, kötelezettségvállalási és ellenjegyzési jogokat. 

66) A jegyzői és az aljegyzői munkakör egyidejű betöltetlensége, tartós akadályoztatásuk, illetve az aljegyzői tisztség betöltetlensége esetén a jegyző helyettesítésének rendjét az önkormányzat képviselő-testületének szervezeti és működési szabályzata tartalmazza. 

67) A hivatali munka folyamatosságának biztosítása és az ügyfelek magas szintű „kiszolgálása” érdekében a távollévő köztisztviselőt munkatársai helyettesítik. Az állandó helyettesítés rendjét a köztisztviselők munkaköri leírása tartalmazza. Rendkívüli esetben a jegyző a helyettesítés rendjétől eltérhet. A helyettesítést a jegyző írásban rendeli el. 

19. A munkakör átadás-átvétel

68) A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselő jogviszonyának megszűnése, vezetői megbízásának visszavonása, belső áthelyezése, feladatai egy részének átadása, 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és az elintézetlen ügyiratokat „átadás-átvételi” eljárás keretében köteles átadni az átvevőnek.

69) Az átvevő az új kinevezéssel, vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő, ennek hiányában vezetői megbízással nem rendelkező köztisztviselő esetén a szervezeti egység vezetője által kijelölt köztisztviselő, illetve maga a szervezeti egység vezetője, vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő esetén a jegyző által kijelölt köztisztviselő, illetve a jegyző lehet. 

70) A munkakör átadás-átvétele esetén a köztisztviselő köteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ügyiratokat irattározni, a munkafolyamatban lévő (elintézetlen) ügyiratokkal az elektronikus iktatókönyvből kinyomtatott kimutatás alapján elszámolni. 

71) A munkakör átadás-átvételről „átadás-átvételi jegyzőkönyvet” kell készíteni 4 példányban. A jegyzőkönyv egy-egy példányát az átadó, illetve az átvevő kapja, a harmadik példányt irattárba, a negyedik példányt a személyzeti ügyintéző részére kell átadni, aki ennek tényét az elszámoló lap mellékletét képező igazolásra rávezeti. 

72) A munkakör átadás-átvétel célja, hogy az átvevő az átadó munkakörébe tartozó feladatok átadáskor fennálló helyzetről átfogó képet kapjon. Ennek érdekében a munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell különösen: 

a) a jegyzőkönyv készítésének helyét és időpontját,

b) a jelenlévők nevét, beosztását, 

c) az esetlegesen lezártan átadott ügyek iratait,

d) az átadásra kerülő folyamatban lévő ügyek iratait, megjelölve az ügy állását és a tett intézkedéseket,

e) az átadó személyes használatára szolgáló eszközök és azok iratai (mobiltelefon, számológép, stb.) felsorolását, megjelölve azok használhatósági állapotát is, 

f) a jelenlévők által az átadáshoz feltétlenül szükségesnek tartott minden egyéb lényegesnek ítélt tényt vagy körülményt, amely a feladatellátás zavartalan folytatása, vagy az ügyintézési felelősség megállapítása szempontjából lényeges, 

g) az átadó, az átvevő aláírását, a szervezeti egység vezető vagy a jegyző szignóját.
20. A kiadmányozás rendje

73) Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult. 

74) A jogszabályban meghatározott hatáskörben

a) a polgármester (saját és átruházott hatáskörben)

b) a jegyző

c) az anyakönyvvezető

kiadmányoz.

75) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának a személyét és felelősségét. 
76) A polgármester és a jegyző a kiadmányozás rendjét külön-külön szabályzatban határozza meg. 

21. Belső ellenőrzési és a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési feladatok ellátása

77) A Hivatal, mint önálló költségvetési szerv, a belső, valamint az önkormányzat fenntartásában lévő intézmények külső ellenőrzését az Adonyi Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Megállapodásában meghatározottak szerint a Társulás Munkaszervezetében foglalkoztatott belső ellenőrzési feladatokat ellátó közalkalmazott útján látja el. 

78) A Hivatal gazdálkodásának folyamatára tekintettel (tervezés, végrehajtás, beszámolás), sajátosságainak figyelembe vételével alakítja ki, működteti és fejleszti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) rendszerét. 
79) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, amelyek alapján a Hivatal érvényesíti a feladatai ellátását szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. 
22. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök meghatározása

80) A vagyonnyilatkozat tételre köteles munkaköröket, köztisztviselőket a szabályzat 1. melléklete tartalmazza. 
23. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

81) A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket a szabályzat 2. melléklete tartalmazza. 
VI. Fejezet
Záró rendelkezések
82) Adony Város Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2010. július 1. napján lép hatályba. A hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a Képviselő-testület 9/2007. (IV. 27.) önkormányzati rendeletével jóváhagyott Ügyrend.
Adony, 2010. június 30.


Sárközyné dr. Szabó Piroska 




      jegyző

Adony Város Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Adony Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 104/2010. (VI. 24.) Kt. számú határozatával jóváhagyta.

Adony, 2010. június 30.


Ronyecz Péter 


polgármester
1. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. § a) pontja alapján a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az alábbiak:

	Kötelezettséget megállapító jogszabályhely
	Munkakör
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség gyakorisága

	2007. évi CLII. tv. 3. § (1) bekezdés a) pontja 
(közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyintéző)
	Igazgatási ügyintéző

Szociális ügyintéző

Építéshatósági ügyintéző II.
Adóigazgatási ügyintéző I.
Adóigazgatási ügyintéző II.

Közlekedésigazgatási ügyintéző I.

Közlekedésigazgatási ügyintéző II. 

Okmányigazgatási ügyintéző I.
Okmányigazgatási ügyintéző II.
	5 év

	2007. évi CLII. tv. 3. (1) bekezdés b) pontja
(közbeszerzéséi eljárásban résztvevő)
	Jegyző
Pénzügyi irodavezető

Építéshatósági ügyintéző I.
	évente

	2007. évi CLII. tv. 3. § (1) bekezdés c)-e)
(költségvetés, vagyongazdálkodás, önkormányzati támogatás)
	Aljegyző
Pénzügyi ügyintéző I.

Pénzügyi ügyintéző II.
Pénzügyi ügyintéző III.

Gazdálkodási ügyintéző
	2 évente


2. melléklet

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 48/A. § (3) bekezdése alapján a Hivatalban a képzettségi pótlékra jogosító munkakörök az alábbiak:

	Munkakör
	Képzettség megnevezése

	Adóigazgatási ügyintéző

Pénzügyi ügyintéző

Gazdálkodási ügyintéző
	Mérlegképes könyvelő


