Hévíz Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata

I. RÉSZ
Általános rendelkezések
Hévíz Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 9. § (4) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt felhatalmazás, továbbá az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdésében meghatározottak alapján a 172/2000. (XII. 12.) számú képviselő-testületi határozattal jóváhagyott alapító okirat alapján, Hévíz Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SzMSz) az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

1.1. Az alapító neve: Hévíz Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

1.2. Az alapító okirat iktatószáma: 2773/2000.

1.3. Alapító okiratot jóváhagyó képviselő-testületi határozat száma: 172/2000. (XII. 12.)

1.4. Az alapító okirat kelte: 2000. december 12.

2.1. A költségvetési szerv neve: Hévíz Város Polgármesteri Hivatala 

2.2. Rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal

2.3. A hivatal működési területe: Hévíz város közigazgatási területe

Az építésügyi és az építés-felügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint, elsőfokú építésügyi hatósági hatáskör vonatkozásában, mint építésügyi körzetközponti településnek, az illetékessége: Hévíz városra terjed ki; készenléti illetékességi területe: Alsópáhok, Cserszegtomaj, Felsőpáhok, Nemesbük, Rezi, Zalaköveskút településekre terjed ki.

A kistérség székhely települése jegyzőjének feladat és határkörébe utalt kérdésekben az illetékességi terület: Alsópáhok, Cserszegtomaj, Felsőpáhok, Hévíz, Nemesbük, Rezi, Sármellék, Zalaköveskút településekre terjed ki.

2.4. Székhelye: 8380. Hévíz, Kossuth Lajos utca 1. 

2.5. Levelezési címe: 8381. Hévíz, Pf. 120.

2.6. E-mail címe: heviz_ph@t-online.hu 

2.7. Honlap : www.heviz.hu 

2.8. Törzskönyvi száma: 432425 

3.1. A hivatal jogállása: A hivatal önálló jogi személyiséggel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Saját költségvetési előirányzata felett teljes jogkörrel rendelkezik, gazdálkodását az Önkormányzat költségvetési rendelete határozza meg. 

4.1. Érdekeltségi rendszere: maradvány érdekeltségű. 

5.1. Felügyeleti szerve: Hévíz Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 

6.1. A Hivatal gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv 

6.2. A költségvetési intézmény törzsszáma: 432425

6.3. A Polgármesteri Hivatal statisztikai kódja: 2003814

6.4. A szakágazat száma: 841105

6.5. A szektor száma: 1254

6.6. KSH számjele: 15432429 -8411-321-20

6.7. Egészségbiztosítási nyilvántartási szám: 119874113

6.8. Fejezetszám: 20

7.1. A Polgármesteri Hivatal az általános forgalmi adónak alanya

7.2. Adószáma: 15432429-2-20

8.1. A Polgármesteri Hivatal az alapító okiratban, valamint a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló állami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végzi, az alapító általános felügyelete mellett. 

a) Főtevékenysége:

	 Megnevezés
	 Szakfeladat
	 SZJ
	 TEÁOR

	 1. önkormányzatok igazgatási tevékenysége
	 751153
	 75.11
	 84.11


b) Feladatvégzési kötelezettséggel ellátandó feladatok:

	 Megnevezés
	 Szakfeladat
	 SZJ
	 TEÁOR

	 Könyv- és zeneműkiadás
	 221115
	 22.11.90.0
	 58.11

	 lapkiadás
	 221214
	 22.13.90
	 58.14

	 magasépítőipar
	 451017
	 45.21
	 41.20

	 mélyépítőipar
	 452014
	 45.21
	 42.99

	 helyi közutak, hidak alagutak létesítése és felújítása
	 452025 

	 45.23.12 

	 42.99 


	 épületfenntartás és korszerűsítés
	 454018
	 45.21.1
	 41.20

	 közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	 631211
	 63.21.22
	 52.21

	 utazásszervezés, idegenvezetés
	 633215
	 63.30.1
	 79.90

	 saját vagy bérelt ingatlan hasznosítás
	 701015
	 70.20.11
	 68.20

	 saját vagy bérelt ingatlan hasznosítás
	 701015
	 70.20.12
	 68.20

	 területi, körzeti igazgatási szervek tevékenysége
	 751142
	 75.11
	 84.11

	 országgyűlési képviselő választásokkal kapcsolatos feladatok
	 751175
	 75.11
	 84.11

	 máshová nem sorolható szervek tevékenysége (közterület-felügyelet
	 751197
	 75.11
	 84.11

	 államigazgatási célú szolgáltatás (okmányiroda)
	 751713
	 75.11
	 84.11

	 államigazgatási célú szolgáltatás (egyéni vállalkozói igazolvány kiadása)
	 751713
	 74.87.17.7
	 84.11

	 város- és községgazdálkodási szolgáltatás
	 751845
	 75.12.13
	 84.12

	 közvilágítási feladatok
	 751878
	 75.12.13
	 84.12

	 önkormányzatok valamint többcélú kistérségi társulások elszámolása
	 751922
	 
	 

	 önkormányzatok valamint többcélú kistérségi társulások feladatra nem tervezhető elszámolása
	 
751966
	 
	 

	 Finanszírozási műveletek elszámolása
	 
751999
	 
	 

	 óvodai nevelés
	 801115
	 80.10.11
	 85.10

	 általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás
	 801214 

	 80.10.12 

	 85.20 


	 nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás
	 802144 

	 80.21.12 

	 85.31

	 Pedagógiai szakszolgálat
	 805212
	 80.10.12
	 85.60

	 háziorvosi szolgálat
	 851219
	 85.12.11
	 86.21

	 egészségügyi ellátás egyéb feladatai 
	 851967
	 
	 

	 állategészségügyi tevékenység
	 852018
	 85.20.11
	 75.00

	 ápoló- gondozó otthoni és rehabilitációs intézményi ellátás
	 
853170
	 
85.31.11
	 
87.30

	 házi segítségnyújtás
	 853233
	 85.32.14
	 88.99

	 családsegítés
	 853244
	 85.32.14
	 88.99

	 szociális étkeztetés
	 853255
	 85.32.14
	 88.99

	 nappali szociális ellátás
	 853266
	 85.32.14
	 88.99

	 rendszeres szociális pénzbeli ellátások
	 853311
	 85.32.14
	 88.99

	 rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások
	 853322
	 85.32.14
	 88.99

	 munkanélküli ellátások
	 853333
	 85.32.14
	 88.99

	 eseti pénzbeli szociális ellátások
	 853344
	 85.32.14
	 88.99

	 eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások
	 853355
	 85.32.14
	 88.99

	 szennyvízelvezetés- és kezelés
	 901116
	 90.01.11
	 37.00

	 egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység
	 921925
	 92.34.13.0
	 90.02

	 közművelődési könyvtári tevékenység
	 923127
	 92.51.11
	 91.02

	 sportintézmények és sportlétesítmények működtetése
	 924014
	 92.61.10.0
	 93.11


8.2. A Polgármesteri Hivatal, vállalkozási tevékenységet nem végez.

8.3. A Polgármesteri Hivatal az általa ellátott, illetve szerződésben meghatározott feladatainak számlázásához a Szolgáltatások Jegyzéke (SZJ) számait használja az általános forgalmi adóról szóló 2008. évi CXXVII. törvény alapján. 

A feladatok, tevékenységek forrásai
9.1. A feladatok ellátásának anyagi forrását és mértékét az éves költségvetési rendelet határozza meg. A Polgármesteri Hivatal az éves költségvetésben jóváhagyott működési, fejlesztési és felújítási célú előirányzatokkal gazdálkodik. A gazdálkodás az államháztartási szabályok keretei között folyik. 

9.2. Az ellátandó feladatok forrása, az állami költségvetésből a mindenkori költségvetési törvény alapján biztosított állami támogatás. Amennyiben a feladatellátás megfelelő színvonalon történő megvalósítása szükségessé teszi a saját bevételek, valamint az átvett pénzeszközök felhasználásával történik.

9.3. A Polgármesteri Hivatal bankszámláit az OTP Bank Nyrt. Dél-dunántúli Régió Keszthelyi Fiókja vezeti. 

Feladatmutatók megnevezése, köre
10.1. Szakfeladat megnevezése szakfeladat teljesítmény-

száma mutató

1. Rendszeres szociális pénzbeli ellátások 853311 fő/hó

2. Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás 853322 fő/hó

3. Munkanélküli ellátások 853333 fő/hó

4. Eseti pénzbeli szociális ellátás 853344 fő/hó

5. Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátás 853355 fő/hó

6. Ápoló-gondozó otthoni és rehabilitációs intézményi ellátás 853170 fő/hó

7. Házi segítségnyújtás 853233 fő/hó

8. Szociális étkeztetés 853255 fő/hó

9. Nappali szociális ellátás 853266 fő/hó

II. RÉSZ
A Polgármesteri Hivatal szervezete, működésének rendszere
1.1. A Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) feladatait: osztály, csoport, ügyintéző (referens), ügyintéző, munkacsoport, keretébe beosztott köztisztviselők, továbbá munkaviszonyban álló alkalmazottak szervezeti tagolódásban látja el. 

1.2. A Hivatal belső szervezeti egységei önálló jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

1.3. A belső szervezeti egységek feladat- és hatásköre ellátásának szabályait, a szervezeti egységekben működő köztisztviselők, munkavállalók létszámát a jegyző állapítja meg, a tárgyévi költségvetési rendeletben jóváhagyott létszámkereten belül.

1.4. A belső szervezeti egységek közötti koordináció rendjét a jegyző határozza meg.

1.5. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. A munkakörök jegyzékét a jegyző állapítja meg.

1.6. A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért és naprakészségéért a belső szervezeti egységek vezetői felelősek. A belső szervezeti egységek vezetői munkaköri leírásának elkészítéséért és naprakészségéért a jegyző felelős.

1.7. Az aktuális feladatrendszer és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyző gondoskodik.

1.8. A Hivatali munkafolyamatok szabályozása, munkatechnológiák kidolgozása, a jegyző hatásköre. A munkafolyamatok szabályozásának szükségességét jogszabály vagy a jegyző írja elő.

1.9. A jegyző a Hivatal munkájáról a képviselő-testületnek kétévente számol be.

1.10. Az önkormányzati hatósági ügyintézési folyamatok szabályozása keretében a közigazgatási hatósági eljárás szabályairól szóló mindenkor hatályos törvény előírásaihoz képest rövidebb ügyintézési határidőt önkormányzati rendelet állapíthat meg.

A Hivatal belső szervezeti egységei
2. A Hivatal belső szervezeti egységei az osztályok és a városi gyámhivatal.

A. Az osztályok:

2.1. Polgármesteri Kabinet

2.2. Szervezési és Jogi Osztály 

2.3. Hatósági Osztály

2.4. Közgazdasági Osztály

2.5. Városfejlesztési és Építésügyi Osztály

B. Hévíz Városi Gyámhivatal

A városi gyámhivatalként a polgármesteri hivatal önálló feladat- és hatáskörrel rendelkező gyermekvédelmi és gyámügyi ügyintézője jár el. A Városi Gyámhivatal szakmai önállósággal rendelkező szervezet. Szakmai irányítása, felügyelete, ellenőrzése a megyei szociális és gyámhivatal hatásköre.

2.6. A főépítész és közvetlen polgármesteri irányítás alá tartozik.

A Hivatal feladat-ellátási egységei, ügyintézői, munkavállalói
3.1. Az osztály

Az osztályok a Hivatal feladat-ellátási szervezeti egységei. Az osztályokat az SZMSZ hozza létre. Az osztály élén a jegyző által megbízott osztályvezető áll.

3.2. A csoport

A csoport az osztály belső munkaszervezési egysége. Vezetőjét a jegyző az osztályvezetővel történt egyeztetés után bízza meg. A csoportok biztosítják a munkakörök helyettesítését.

3.3. Az osztályok keretében működő csoportok:

a) Polgármesteri Kabinet

b) Szervezési és Jogi Osztály 

Szervezési Csoport

Gondnokság

c) Hatósági Osztály

Igazgatási Csoport

Okmányirodai Csoport

d) Közgazdasági Osztály

Pénzügyi- Gazdálkodási Csoport

Számviteli Csoport

Adócsoport

e) Városfejlesztési és Építésügyi Osztály

Városfejlesztési és Városüzemeltetési Csoport

Építésügyi Csoport

Közterület-felügyeleti Csoport

3.4. Az ügyintézők, (referensek)

A belső szervezeti egységek keretében: igazgatási, szervezési, közfeladat-ellátási, pénzügyi, gazdálkodási, adminisztratív munkaköröket ellátó köztisztviselők. Az ügyintézővel azonos jogállású a közterület-felügyelő, anyakönyvvezető. A referens valamely kiemelt munkakör ügyintézője.

3.5. A Munkacsoport

A jegyző szükség szerint adott feladat előkészítésére, végrehajtására hozza létre.

3.6. A Munkavállalók

A Hivatal működésének nem köztisztviselői besoroláshoz kötött feladatait látják el.

III. RÉSZ
A Hivatal irányítása, vezetése
1.1. A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt (Ötv. 35. §. (2) bekezdés). 

1.2. A polgármester:

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja;

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására;

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

e) meghatározza az alpolgármesterek feladatait a Hivatal irányításában;

f) gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékeléséről és a következő időszak feladatainak meghatározásáról, ennek érdekében szükség szerint értekezletet tart;

g) a Polgármesteri Hivatal irányítása és a gazdasági programja koordinációja érdekében rendszeres vezetői értekezletet tart;

h) szükség szerint munkaértekezletet hív össze az egyes feladatok meghatározása, illetve a feladatok végrehajtásának ellenőrzése céljából.

1.3. Az alpolgármesterek - a polgármester által meghatározott körben - közreműködnek a polgármesternek jelen SzMSz-ben meghatározott feladatainak ellátásában. 

1.4. A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát.

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői és munkavállalói tekintetében.

c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

d) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

e) tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben;

g) megszervezi és összehangolja a Hivatal belső szervezeti egységeinek munkáját;

h) feladatkörében gondoskodik a polgármester, döntéseinek előkészítéséről;

i) meghatározza az aljegyző, osztályvezetők feladatait és irányítja munkájukat;

j) vezetői értekezleteket és szükség szerint munkaértekezletet tart;

k) gondoskodik a Hivatal köztisztviselőinek képzéséről és továbbképzéséről;

l) szervezi a Hivatal működéséhez szükséges belső szabályzatok elkészíttetését;

m) gondoskodik az SzMSz mellékleteinek és függelékeinek folyamatos naprakészen tartásáról;

n) gondoskodik a Hivatal tekintetében a jelen SzMSz-ben foglaltak betartásáról, a munkarendre és az ügyfélfogadási rendre vonatkozó szabályok érvényesüléséről;

o) jelzi a Képviselő-testületnek, bizottságoknak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel.

1.5. Az aljegyző, a jegyző irányításával és az általa meghatározott munkamegosztásban látja el feladatát: 

a) ellátja - a jegyző akadályoztatása esetén - a jegyző helyettesítését;

b) vezeti a jegyző által meghatározott belső szervezeti egységet;

c) segíti a jegyző döntéseinek előkészítését és végrehajtásának megszervezését, ellenőrzését;

d) közreműködik a Hivatal koordinációs tevékenységében;

e) részt vesz a vezetői értekezleteken.

1.6. Az osztályvezető vezeti az osztályát.

1.7. A csoportvezető gondoskodik a munkakörök folyamatos ellátásáról.

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje
2.1. A Képviselő-testület gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, aljegyző felett. Az egyéb munkáltatói jogokat polgármester gyakorolja a jegyző felett. 

2.2. A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói felett. A jegyző gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző felett.

2.3. A köztisztviselői kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben- a polgármester egyetértése szükséges. 

2.4. Az egyéb munkáltatói jogon a kinevezés, vezetői megbízás, felmentés, vezetői megbízás visszavonása, az összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása kivételével minden más munkáltatói jogot kell érteni.

A képviselet rendje
3.1. A Hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. A képviselet rendjét egyebekben a jegyző határozza meg. A jegyző eseti képviselettel a Hivatal köztisztviselőjét is megbízhatja.

3.2. A Hivatal jogi képviseletét a jegyző vagy az általa megbízott személy látja el. Az önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a képviselő-testület tagja, a jegyző, a hivatal köztisztviselője, illetve megbízott ügyvéd. A megbízást a polgármester adja meg.

I V. RÉSZ
A Hivatal feladatai az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában
1.1. A Hivatal feladatait jogszabály, a Képviselő-testület, a polgármester, a jegyző határozza meg.

1.2. A hivatali munkafolyamatok szabályozása a jegyző feladatköre.

1.3. A feladatok ellátása során a Hivatal belső szervezeti egységei, dolgozói kötelesek egymással együttműködni.

1.4. Az önkormányzat testületeinek működésével kapcsolatos feladatok ellátása során az osztályok előkészítik: 

a) a vonatkozó önkormányzati rendelet-tervezeteket;

b) a szakterületüket érintő előterjesztéseket, döntési javaslatokat;

c) a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és az önkormányzati rendeletek hatályosulásáról szóló előterjesztések tervezetét;

d) ellátják a Képviselő-testület, a bizottságok üléseinek előkészítésével kapcsolatos szervezési, adminisztratív és technikai feladatokat;

e) elkészítik az ülések jegyzőkönyvét;

f) közreműködnek az önkormányzati testületek határozatainak végrehajtásában;

g) ellátják továbbá az összetett ügyek, kapcsolódó egyeztetési feladatait. 

1.5. A bizottságok működésének segítését, adminisztrációját a jegyző által kijelölt belső szervezeti egység és köztisztviselő - bizottsági koordinátor - végzi.

A bizottsági koordinátorok főbb feladatai:

a) előterjesztéseket készítenek, továbbá segítik az előterjesztést készítők, valamint a bizottságok közötti egyeztetéseket;

b) segítséget nyújtanak a bizottsági elnöknek a bizottsági ülések összehívásához; más bizottságokkal való egyeztetésekhez; tájékoztatják a bizottsági elnököt a bizottság feladat- és hatáskörét érintő ügyekről;

c) részt vesznek a bizottsági üléseken, elkészítik a jegyzőkönyveket, gondoskodnak a jegyzőkönyv és a bizottsági döntések, javaslatok, felvetések kijelölt belső szervezeti egység részére történő továbbításáról, közreműködnek a döntések végrehajtásában;

d) segítséget nyújtanak a bizottsági elnököknek a Képviselő-testület előtti beszámoló elkészítéséhez, az elnöki feladataik ellátáshoz; 

e) gondoskodnak a bizottság és a bizottság elnöke ügyviteli feladatainak ellátásáról.

1.6. A Hivatal a képviselők feladatainak ellátásához:

a) megadja a képviselői munkához a kért tájékoztatást és ügyviteli segítséget, igényelt anyagokat, jogi segítséget;

b) segítséget nyújt a képviselői feladatok ellátásához;

c) helyi közügyben a képviselő által kezdeményezett intézkedésre választ ad. 

1.7. A Hivatal a polgármester önkormányzati, államigazgatási feladat- és hatásköreivel kapcsolatban előkészíti:

a) a polgármester önkormányzati, államigazgatási, állampolgársági feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket;

b) a polgármesteri intézkedések, levelezések tervezetét;

c) a polgármester munkáltatói és egyéb munkáltatói jogkörébe tartozó ügyeket;

d) a honvédelmi, polgári védelmi ügyeket;

e) az önkormányzati intézmények irányításának, ellenőrzésének intézkedéseit;

f) a polgármester által meghatározottak szerint közreműködik a polgármester ügyfélfogadásában, polgármesteri további feladatainak szervezésében, ellátásában.

1.8. A jegyző feladat- és hatáskörével kapcsolatban a Hivatal:

a) az államigazgatási és a polgármester által átadott önkormányzati ügyeket döntésre előkészíti;

b) végzi a jegyzőnek az önkormányzat gazdálkodásához kötődő feladat- és hatásköreit, a jegyző ehhez tartozó ellenőrzési jogköreit;

c) ellátja a jegyzőnek az önkormányzati testületek működéséhez kötődő feladat-és hatásköreit, valamint az önkormányzati feladat-és hatáskörbe tartozó jegyzői feladatokat;

d) végzi az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos jegyzői feladat- és hatásköröket;

e) ellátja a jegyző önkormányzat működéséhez kötődő feladatait;

f) ellátja a helyi választási iroda feladatait. 

1.9. Az osztályvezető feladatai az osztály vezetésének keretében:

a) a jegyző egyetértésével előkészíti az osztályon dolgozó köztisztviselők munkaköri leírásának tervezetét; 

b) előkészíti a köztisztviselők éves feladat meghatározásának és munkateljesítmény értékelésének tervezetét, előkészíti a köztisztviselők minősítéséhez szükséges értékelést;

c) gyakorolja az osztály köztisztviselői és munkaviszonyban álló dolgozói tekintetében a jegyző döntése szerinti egyéb munkáltatói jogokat;

d) előkészíti az osztály szabadság ütemezését és ennek során felelős azért, hogy a szabadságok kiadása ne akadályozza a feladatellátást, munkavégzést;

e) felelős az ügyintézők felkészítéséért, amely magában foglalja a szakterületi jogszabályok utasítások, intézkedések ismeretét, a jogszabályváltozásból adódó tájékoztatást;

f) vezeti az osztályt, biztosítja az ügyintézés, az ügyvitel szakszerűségét, a munkakörök folyamatos ellátását, az ügyintézési határidők betartását, szervezi és ellenőrzi a köztisztviselők munkáját;

g) felelős az osztály feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok határidőben történő végrehajtásáért, a szakszerű döntés-előkészítésért;

h) gyakorolja a jegyző által átruházott körben és meghatározott terjedelemben a kiadmányozási jogot;

i) felelősséggel tartozik az osztály feladatkörében a testületi előterjesztések elkészítéséért; részt vesz a Képviselő-testület ülésén, részt vesz - meghívás alapján - a bizottsági üléseken;

j) részt vesz a vezetői értekezleteken, beszámol az osztály tevékenységéről;

k) gondoskodik a vezetése alatt működő osztályon a hivatal ügyfélfogadási és munkarendjének betartásáról az ügyfélfogadás megfelelő ellátásáról;

l) kapcsolatot tart az osztály szakterülete szerinti külső szervekkel;

m) az Önkormányzat fenntartásában működő, az osztály feladatköréhez tartozó intézmények (a továbbiakban: intézmények) felügyelete során:

ma) folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény alapító okirat és szervezeti szabályzat szerinti működését;

mb) közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtásának ellenőrzésében;

mc) kapcsolatot tart és együttműködik az intézmények vezetőivel;

md) tájékoztatást és adatszolgáltatást kérhet az intézmények működéséről és adatszolgáltatásáról;

me) előkészíti az intézményvezetők és a gazdasági vezetők részére a polgármester, a jegyző által összehívott munkaértekezletet;

mf) felelős szakágazatában a Képviselő-testület által elfogadott ellenőrzési tervben előírt feladatok teljesítéséért, ellenőrzések nyomán szükséges intézkedések tervezetének elkészítéséért.

1.10. A csoportvezető feladatai:

a) feladata a csoport munkájának koordinálása a munkakörök helyettesítésének szervezésével;

b) feladata továbbá az osztályvezető munkájának segítése, az osztályvezető által meghatározottak szerint;

c) felelős a csoport jogszerű ügyintézési tevékenységéért;

d) az osztályvezető helyettesítésére a jegyző az osztályvezetővel egyeztetve csoportvezetőt bíz meg.

1.11. Az ügyintéző feladatai:

a) feladata az államigazgatási és az önkormányzati hatósági ügyek érdemi döntésre való előkészítése, a kulturált, ügyfél-centrikus ügyintézés megvalósítása;

b) felelős a saját tevékenységéért és munkaterületén a törvényesség betartásáért; 

c) a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a felettese által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével teljesíti;

d) követelmény az alkalmazandó jogszabályok (belső szabályzatok, polgármesteri, jegyzői utasítások, intézkedések) ismerete, a jogalkalmazás során szerzett tapasztalatok alapján jelzés, kezdeményezés, javaslattétel;

e) gondoskodik az munkaköri feladataihoz szükséges ügyviteli feladatok ellátásáról, az iratok átvételéről, a kiadmánytervezeteknek a vezetői útmutatás szerinti leírásáról, kiadmányozásra előkészítéséről, sokszorosításáról, továbbításáról (postázásáról), nyilvántartásáról, vezetéséről;

f) a referens megnevezésű ügyintéző többletfeladata, a munkaköréhez tartozó területre vonatkozó fokozott szakmai felkészültség, önálló probléma felvetés, döntési, megoldási alternatívák kidolgozása osztályok közötti koordinációval.

V. RÉSZ
A Hivatal munka és ügyfélfogadási rendje
1.1. A Hivatal munkarendje: 

Hétfőtől - csütörtökig: 7.30-16 óráig,

Pénteken: 7.30-13.30 óráig tart.. 

A Köztisztviselők Napja, július 1. munkaszüneti nap. 

1.2. A Hivatali feladat-ellátás megkövetelheti a munkarenden felüli munkavégzést, ennek szabályait a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabály szerint a jegyző határozza meg.

1.3. A 30 perc munkaközi szünetet 11.30 és 12.30 óra közötti időtartamban kell biztosítani, annak pontos beosztását a jegyző állapítja meg.

1.4. A jegyző esetenként az itt foglaltaktól eltérő munkarendet is megállapíthat. 

2.1. A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

2.2. A jegyző minden páros hét szerdai napján 8.00-11.00 óráig tart ügyfélfogadást. 

2.3. Az aljegyző és az osztályvezetők minden szerdai napon 8.00-11.00 óráig tartanak ügyfélfogadást. 

2.4. A köztisztviselők ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 8.00 - 11.30 óráig

Szerda: 8.00 - 11.30 és 13.00-16.00 óráig

Csütörtök: 8.00 - 11.30 óráig

Péntek: 8.00 - 11.30 óráig tart.

2.5. Az Okmányiroda ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 8.00 - 11.00 óráig

Szerda: 8.00 - 11.00 óráig és 13.00-15.45 óráig 

Csütörtök: 8.00 - 11.00 óráig 

Péntek: 8.00 - 11.00 óráig tart.

2.6. A jegyző az ügyfélfogadási rendet eseti jelleggel az időszakosan jelentkező nagyobb ügyfélforgalmi igények kielégítésére, akár a teljes Hivatali szervezetre, akár annak belső szervezeti egységeire, munkaköreire vonatkozóan meghosszabbított időtartamban is megállapíthatja; vagyis az SzMSz-ben foglaltaktól eltérően is meghatározhatja, időlegesen szüneteltetheti, egyes belső szervezeti egységekre korlátozhatja.

2.7. A tervezhető ügyfél és hivatali ügyintézés érdekében a jegyző állapítja meg az ügyfélhívás alkalmazott rendszerét.

Kiadmányozás és iktatás
3.1. A polgármester, valamint a jegyző a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

3.2. A Hivatalban az iratkezelés rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabályzat határozza meg. Az iratok kezelése, tárolása, selejtezése a szabályzat előírásai szerint történik.

Bélyegzők használatának rendje
4.1. A Hivatalban használt bélyegzők felsorolását és leírását, használatának rendjét a jegyző szabályozza.

VI. RÉSZ
A Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos előírások
1.1. A költségvetés tervezésével kapcsolatos előírásokat, feltételeket a képviselő-testület által jóváhagyott költségvetési koncepció, a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket az éves költségvetési rendelet tartalmazza.

1.2. Egyazon gazdasági eseménynél a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az érvényesítő, valamint a teljesítés szakmai igazolója nem lehet azonos személy, ezen kívül a kötelezettségvállaló és az utalványozó, illetőleg az ellenjegyző és az érvényesítő azonos személy is lehet. A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni melyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege.

1.3. A kötelezettségvállalások során alkalmazni kell a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos önkormányzati rendeletet.

1.4. A Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos további előírásokat a gazdálkodási ügyrend és a pénzügyi-gazdálkodási szabályzatok tartalmazzák.

1.5. A belső ellenőrzésről gondoskodni kell. A belső ellenőrzés a Hévíz és Kistérsége Önkormányzatainak Többcélú Társulásával kötött feladat-ellátási szerződés útján a szerződés szerint kerül ellátásra. 
VII. RÉSZ
Kapcsolatok és sajtó 
1.1. E körben a Hivatal a polgármester irányításával:

a) szervezi a lakosság és annak önszerveződő közösségei, valamint az Önkormányzat kapcsolattartásával összefüggő ügyeket;

b) intézi a Hivatalhoz forduló ügyfelek bejelentéseinek, panaszainak kivizsgálását, megválaszolását, érintettek felé továbbítását;

c) gondoskodik az önkormányzati működés nyilvános információinak közzétételéről;

d) gondoskodik a az önkormányzat sajtó kapcsolatainak működéséről.

2.1. A sajtónyilatkozatot a polgármester, a jegyző, a kijelölt köztisztviselő, vagy a sajtófeladattal megbízott ad. 

2.2. Egyedi ügyekben az adatvédelmi- és adatbiztonsági szabályzat és a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény rendelkezései szerint kell eljárni.

VIII. RÉSZ
Záró rendelkezések
1.1. A Hévíz Város Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzata 2008. július 1. napjával lép hatályba.

1.2. A Hivatali SzMSz-nek mellékletei a jogszabályi kötelezettség alapján a következők:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4.§ a) pontja szerint a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget a közszolgálatban álló személyek esetében az őket ilyen minőségében alkalmazó szervezet szervezeti és működési szabályzatában fel kell tüntetni (1. számú melléklet).

b) Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdése szerint a költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely a szervezeti és működési szabályzat (2. számú mellékletét) képezi.

1.3. Hévíz Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Hévíz Város Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzatát …/2008. (V.27.) számú KT határozatával hagyta jóvá.

Hévíz, 2008. május 27.

	 Vértes Árpád sk.
	 dr. Tüske Róbert sk.

	 polgármester
	 jegyző


Hévíz Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatának függelékei:
I. Szervezeti és feladat-ellátási függelékek:

1. Szervezeti ábra

2. Belső szervezeti egységek által ellátott feladatok jegyzéke, munkaköri leírások

3. Kiadmányozás rendje a jegyző által gyakorolt feladat és hatáskörökben

4. Kiadmányozás rendje polgármesteri hatáskörben

5. Egyedi Iratkezelési szabályzat

6. Bélyegző nyilvántartás

7. Egységes közszolgálati szabályzat

8. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata
II. Pénzügyi-gazdálkodási függelékek:

1. Pénzforgalmi bankszámlaszámokról szóló kimutatás

2. Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, érvényesítés és utalványozás rendje

3. Számviteli politika

4. Eszközök és források értékelési szabályzata 

5. Számlarend

6. Leltározási és leltárkészítési szabályzat

7. Tárgyi eszközök és készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata

8. Pénzkezelési szabályzat

9. Gazdasági ügyrend

10. Önköltség-számítási szabályzat

11. Kiküldetési költségek elszámolásának szabályzata

12. Bizonylati rend

13. Közbeszerzési szabályzat

14. Beszerzési szabályzat

15. Belső ellenőrzési kézikönyv

16. A belső ellenőrzés feladat-ellátási szerződése

III. Üzemeltetési függelékek:

1. Informatikai szabályzat

2. Informatikai biztonsági szabályzat

3. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat

4. Katasztrófavédelmi szabályzat

5. Munkavédelmi szabályzat

6. Tűzvédelmi szabályzat

7. A munkahelyi kockázatértékelési szabályzat 

8. Gépjármű üzemeltetési szabályzat

9. A Hivatali kulcsok és riasztó kódok kiosztása

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 1. számú melléklete
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján a Polgármesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az alábbiak:

A vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:

- polgármesteri kabinetvezető (polgármesteri referens)
- jegyzői referens

- polgármesteri ügyintéző (titkársági ügyintéző)
- testületi ügyintéző (testületi és kistérségi referens)
- közoktatási és művelődési referens

- turizmus referens

- jogász

- kereskedelmi és szabálysértési ügyintéző

- szociális ügyintéző

- anyakönyvvezető

- hatósági ügyintéző 
- általános igazgatási ügyintéző

- okmányirodai ügyintéző

- környezet és természetvédelmi ügyintéző 

- városüzemeltetési ügyintéző

- projekt és pályázati referens (pályázati referens)
- beruházási ügyintéző

- építésügyi és műszaki ügyintéző (műszaki ügyintéző)
- építésügyi ügyintéző

- közterület-felügyelő

- költségvetési ügyintéző 

- beszerzési és ellenőrzési referens (közgazdasági, közbeszerzési referens)

- (pénzügyi igazgatási referens) törölt
- pénzügyi ügyintéző

- pénztáros

- kontírozó könyvelő

- analitikus könyvelő, vagyonügyintéző

- főkönyvi leíró könyvelő

- adóügyintéző

- adóellenőr

- gyámhivatal vezető
- gyámhivatali ügyintéző

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 2. számú melléklete
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ámr.) 145/A. § (5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a hivatal szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

A Hévíz Város Polgármesteri Hivatalánál (a továbbiakban: Hivatal) előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság
1.1 A szabálytalanság, valamely létező szabálytól (központi jogszabályi rendelkezéstől, helyi rendelettől, egyéb belső szabályzattól, utasítástól) való eltérést, az ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti. 

1.2. A szabályok be nem tartása adódhat nem megfelelő cselekményből, mulasztásból és hiányosságból is.

2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása
2.1. Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek mértékük alapján a büntető-, a szabálysértési, a kártérítési, illetve a fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja
3.1. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

3.2. A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.
3.3. A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

3.4. A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartatásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

4. Általános elvek
4.1. A Hivatalban a FEUVE rendszer kialakítása a jegyző a feladat- és hatásköre. Ennek keretében gondoskodni kell arról, hogy a pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezése elkerülhető legyen.

4.2. A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell az önkormányzat minden tevékenysége vonatkozásában.

4.3. A Hivatal azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni.

4.4. A FEUVE rendszer a fenti területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, feladatokat ír elő, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozható kár mértékét. 

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabálytalanságok megelőzése érdekében
5.1. A Hivatalnál a nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők:

a) a tervezési folyamatok egyes területei;

b) az önkormányzat belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek; 

c) a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

5.2. A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) a korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók és a főkönyvi könyvelés adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényesek (pl. nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás, beruházások, nagyobb beszerzések);

b )gondoskodni kell a fenti területek ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

c) biztosítani kell a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentésű területek ellenőrzését;

d) figyelembe kell venni a belső és külső ellenőrzés által tett észrevételeket is.

5.3. A Hivatal belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a )rendszeresen át kell tekinteni a Polgármesteri Hivatal belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra; 

b) vizsgálni kell a tényleges tevékenység és a szabályozottság közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályzatok módosításáról, illetve a betartatásuk ellenőrzéséről. 

5.4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg;

b) a pénzügyi tranzakció csoportok a kiemelt előirányzatokhoz kapcsolódnak;

c) a pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadásokon belül a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

ca) a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata; 

cb) a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából;

cc) a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló; 

cd) megtörtént-e a kötelezettségvállalás ellenjegyzése, azt az ellenjegyzésre jogosult végezte-e;

ce) gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

cf) a megrendelés nyilvántartási rendszerének, kezelésének ellenőrzése; 

cg) a szakmai teljesítés igazolási körülményeinek áttekintése;

ch) a készletjellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata;

ci) a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése;

cj) a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése; 

ck) az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése;

cl) a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata; 

cm) a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 

6. A jegyző értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében
6.1. A jegyző a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az önkormányzat egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonhatja.

6.2. Az értékelés során át kell, hogy tekintsék legalább az alábbiakat:

a) az önkormányzatnál, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásainál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység; 

b) a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére;

c) a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak; 

d) a FEUVE tevékenységet értékelni kell a független belső ellenőr, valamint a külső ellenőri szervezet megállapításai alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén
7.1. Amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége során a korábban már meghatározott - szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni a jegyzőt, aki kezdeményezi a szükséges intézkedések megtételét.

8. Záró rendelkezések

8.1. A szabályozás 2008. július 1-jén hatályba.

8.2. A Hivatal dolgozóival az Outlook rendszeren megküldéssel kerül megismertetésre.

Hévíz, 2008. május 27.

	 dr. Tüske Róbert sk.

	 jegyző


A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának I./2. számú függeléke 
A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei által ellátott feladatok jegyzéke

I.
Polgármesteri Kabinet feladatai
A Polgármesteri Kabinet ellátja a polgármester és az alpolgármesterek tisztségéhez kötődő, nem hatósági jellegű, feladatok ellátását és szervezését, továbbá azok Hivatali koordinációját:

1. biztosítja a polgármester feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli, titkársági feladatokat, jogi és koordinációs segítséget, a polgármester által meghatározottak szerint előkészíti a polgármester nem hatósági kiadmányozásait, kezeli és őrzi a kiadmányozáshoz kötődő bélyegzőket, kellékeket;

2. biztosítja az alpolgármesterek feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli és szervezési feladatokat, jogi és koordinációs segítséget;

3. biztosítja a lobbi-tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hatáskörök előkészítését, elláttatását;

4. elláttatja a sajtó feladatokat, a polgármester megbízása alapján kapcsolatot tart a városi televízió ügyvezetőjével, önkormányzati lap főszerkesztőjével; 

5. ellátja a turizmus szervezésének önkormányzati ügyeit, mint referens által ellátott területet, valamint a turizmushoz, idegenforgalomhoz kötődő együttműködések koordinálását, felügyeletét;

6. szervezi és koordinálja a polgármester programjait;

7. közreműködik a polgármester önkormányzati intézmények vezetőivel kapcsolatos feladatainak ellátásában; 

8. a polgármester elnökségének időtartama alatt ellátja a Fürdővárosok Szövetségének titkársági feladatait;

9. ellátja a polgármester kistérségi többcélú társulási elnökségével kapcsolatos, nem a kistérségi iroda, hanem a hivatal feladatkörébe tartozó ügyek vitelét;

10. biztosítja a polgármester feladatainak ellátásához szükséges ügyviteli és szervezési feladatokat, jogi és koordinációs tevékenységet;

11. előkészíti és megszervezi a polgármesteri fogadásokat, elkészíti a rendezvényekhez, fórumokhoz, évfordulókhoz kötődő köszöntőket, beszédeket és beszámolókat;

12. közreműködik a polgármester átruházott továbbá az államigazgatási hatáskörben hozott döntéseinek előkészítésében, gondoskodik a felterjesztendő döntések Közigazgatási Hivatalhoz történő továbbításáról; 

13. előkészíti a jelentést a képviselő-testület soros üléseire, a két ülés között történt fontosabb eseményekről és közreműködik a polgármesterre átruházott hatáskörben hozott döntésekről szóló jelentés elkészítésében; 

14. felbontja és kezeli a polgármester postáját: figyelemmel kíséri az ügyek intézését, tájékoztatja a beadványtevőt, lebonyolítja a levelezéseit;

15. a polgármester által meghatározottak szerint előkészíti a polgármester kiadmányozásait, kezeli és őrzi a kiadmányozáshoz kötődő bélyegzőket; 

16. közreműködik az előterjesztések és rendelet-tervezetek készítésében;

17. közreműködik az ügyfelek jogi tájékoztatásában; 

18. irányítja a lakossági fórumok szervezését, közreműködik az évente legalább egyszer megtartandó közmeghallgatás anyagainak összeállításában;

19. segíti a polgármester lakossági kapcsolatainak ápolását és együttműködését: civil szervezetekkel, gazdasági kamarákkal, gazdálkodó és ellátó szervezetekkel, pártokkal; 

20. intézi az önkormányzati érdekegyeztető szervek részéről érkező megkereséseket, számukra a szükséges tájékoztatást megadja; 

21. részt vesz a testvérvárosi kapcsolatok ápolásában, külföldi delegációk fogadásában, előkészíti a megállapodást a külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozást;

22. előkészíti a képviselő-testületi vélemény-nyilvánítást olyan ügyben, amelyben törvény az érdekelt önkormányzat állásfoglalásának a kikérését írja elő.

23. Nyilvántartja és szervezi, felügyeli a konferencia terem használatokat.

24. Ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

25. Előkészíti a bíróságok népi ülnökeinek a megválasztásával kapcsolatos ügyet.

26. Gondoskodik a önkormányzat állásfoglalásána kialakításáról a megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a települést is érinti.

II.
Szervezési és Jogi Osztály feladatai
A Szervezési és Jogi Osztály ellátja az önkormányzati testületek működéséhez, a tisztségviselők feladatainak ellátásához kötődő feladatokat, továbbá a Hivatali munka szervezési és felügyeleti jellegű feladatait.

Feladatai:

1. Biztosítja, szervezi és végzi az önkormányzati testületek működésének feladatellátását, azok technikai és ügyviteli feladatait;

2. szervezi az önkormányzati testületi napirendek összeállítását, leegyeztetését, összehangolását, végzi az előterjesztések elkészítését, elkészítésének koordinációját, azok szabályszerűségi, jogi és törvényességi felülvizsgálatát; gondoskodik a polgármester képviselő-testületi ülés összehívása és vezetésével kapcsolatos feladatainak előkészítéséről a szükséges segítség megadásáról;

3. elkészíti a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyveit, megküldi (a képviselő-testületi és bizottsági jegyzőkönyveket, átruházott hatáskörben hozott polgármesteri döntéseket) a kijelölt kormányhivatalhoz és kijelölt egyéb helyekre, őrzi azokat, intézi az azokba történő betekintéssel kapcsolatos ügyeket, az önkormányzati testületek döntéseiről kivonatok elkészítését, kiadását, kiküldését; továbbá őrzi a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveit, gondoskodik azok beköttetéséről, a kijelölt helyekre eljuttatásáról, nyilvánosságra hozataláról. Biztosítja a jegyzőkönyvekbe betekintést.

4. koordinálja és vezeti az önkormányzati testületek döntéseinek végrehajtását, jelenti azok végrehajtását, évente bekötteti az önkormányzat rendeleteit és határozatait és gondoskodik azok őrzéséről;

5. megadja a képviselői munkához szükséges ügyviteli és egyéb segítséget;

6. ellátja az önkormányzati képviselők és bizottsági tagok jogállásával kapcsolatos feladatokat, őrzi a vagyonnyilatkozatokat;

7. gondoskodik az önkormányzati testületi meghívók és előterjesztések kiküldéséről, közzétételéről;

8. ellátja az önkormányzati működés nyilvánosságával és az e-közigazgatással kapcsolatos feladatokat;

9. nyilvántartja az önkormányzati testületek tagjainak jelenlétét és hiányzásait és intézkedik tiszteletdíjuk ennek megfelelő számfejtéséről;

10. előkészíti és készítteti az önkormányzat szervezetét és működési rendjét meghatározó előterjesztéseket, feladatokat;

11. előkészíti és készítteti önkormányzati jelképeket, helyi kitüntetéseket és elismerő címeket szabályozó, adományozó ügyeket;

12. gondoskodik az átruházott önkormányzati feladat- és hatáskörök nyilvántartásáról, annak hivatal hatáskörébe tartozó előkészítésének szervezésről;

13. koordinálja az önkormányzat gazdasági gazdasági programjának megvalósítását;

14. gondoskodik civil szervezetek, önszerveződő közösségek a Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzítettek szerinti tanácskozási jogú meghívásáról a képviselő-testület és bizottsága üléseire;

15. szervezi az Ötv. szerinti egyes átruházott hatáskörök (a polgármesterre, a bizottságra) hivatali ellátásnak előkészítését és ellenőrzi, felügyeli azok törvényességi folyamatát, továbbá figyelemmel kíséri és szervezi az Ötv. szerint a képviselő-testület át nem ruházható hatásköréinek képviselő-testület elé kerülését;

16. szervezi az önkormányzati rendeletalkotási eljárást, elkészíti és törvényességi szempontból felülvizsgálja az önkormányzati rendeletek tervezeteit, valamint azok módosításainak tervezeteit;

17. szervezi a képviselő-testület hatáskörébe utalt választást, kinevezést, megbízást tartalmazó ügyeket;

18. ellátja a helyi népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat;

19. gondoskodik az önkormányzati jelképek használatával kapcsolatos ügyek intézéséről;

20. ellátja a kitüntetések és elismerő címek meghatározásával, használatuk szabályozásával, díszpolgári cím adományozásával egyéb kitűntetések, elismerésével, azok átadásának szervezésével kapcsolatos hivatali feladatokat;

21. előkészíti az önkormányzati társulás létrehozását, társuláshoz, érdek-képviseleti szervezethez való csatlakozást;

22. koordinálja az önkormányzati intézmény alapítását, előkészíti az alapítás jogi feladatait;

23. jogi tevékenységet lát el az önkormányzat gazdasági társaságai, előterjesztései és ügyei vonatkozásában;

24. az önkormányzat feladatkörébe tartozó közszolgáltatások céljából alapított önkormányzati intézmény, vállalat, más szervezet, kinevezett vezetői személyzeti ügyeinek előkészítése;

25. megszervezi az évente legalább egyszer megtartandó közmeghallgatást, gondoskodik annak anyagainak összeállításáról; 

26. előkészíti a közterület elnevezési, emlékmű állítási döntéseket;

27. előkészíti az eljárás kezdeményezését az Alkotmánybíróságnál, viszi és előkészíti a peres és egyéb jogi ügyeket ellátja a hivatalban a jogi tevékenységet;

28. az előterjesztések és a beérkező ügyek alapján gondoskodik, hogy törvény által a képviselő-testület át nem ruházható hatáskörébe utalt ügyek a képviselő-testület elé kerüljenek;

29. ellenőrzi az átruházott hatáskörök gyakorlása előkészítésnek szabályosságát;

30. gondoskodik az önkormányzati rendelet kihirdetéséről, nyilvántartásáról, az önkormányzati rendeletek hatályos állapotának egységes szerkezetbe történő szerkesztéséről, a megjelölt nyilvánosságra hozataláról, a Jogtár helyi adatbázis önkormányzati rendeletekre vonatkozó hatályos állapotáról, továbbá ellenőrzi a hivatali jogalkalmazásban az önkormányzati rendeletek hatályosulását, javaslatot fogalmaz meg azok módosítására és gondoskodik a módosítások elkészíttetéséről;

31. gondoskodik róla, hogy a hivatal a hatályos jogszabályokhoz a Jogtár és a Magyar Közlöny más hivatalos lapok segítségével hozzáférjen, a vonatkozó jogszabályok és módosítások hivatali alkalmazásához a szükséges jogi segítséget megadja, illetve koordinálja és felügyeli a hivatalban a jogalkalmazó munkát; 

32. koordinálja a képviselő-testületi előterjesztések bizottsági megtárgyalását, a bizottsági döntések megismertetését, törvényességi felülvizsgálatot végez a bizottságok eljárásainál, jegyzőkönyveinél, döntéseinél., ellenőrzi a bizottsági döntések végrehajtását, továbbá gondoskodik a polgármesteri indítványra történő bizottsági ülés összehívásáról. Közreműködik a polgármester eljárásában amely felfüggesztheti a bizottság, a részönkormányzat testülete döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit, ellenőrzi a osztályoknak a bizottság döntéseinek az előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját; a bizottsági koordinátorok bevonásával felügyeli a bizottsági ülések meghívóinak, előterjesztéseinek kiküldését, őrzi a bizottsági ülések jegyzőkönyveit, biztosítja az azokba történő betekintést;

33. gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos jegyzői feladatok ellátásáról, továbbá a képviselő-testületi, a bizottsági és a polgármesteri döntések áttekintésével előkészíti a jegyző hatáskörének gyakorlását melynek alapján köteles jelezni ha jogszabálysértést észlel döntésüknél; 

34. részt vesz a jegyző a munkáltatói joghoz kapcsolódó ügyek jogi előkészítésében;

35. ellátja és szervezi a választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat, ellátja a helyi választási iroda feladatait;

36. a közigazgatási hivatal vezetője által kibocsátott törvényességi felhívásban foglaltak megvizsgálja és a szükséges döntés előkészítéséről gondoskodik, továbbá a megadott határidőn belül az annak alapján tett intézkedésről vagy egyet nem értéséről a közigazgatási hivatal vezetőjét tájékoztatását előkészíti, továbbá a közigazgatási hivatal felhívására a kitűzött határidőre köteles rendelkezésre bocsátani azokat az iratokat, egyéb információkat, amelyek az önkormányzati döntés és működés jogszerűségének vizsgálatához szükségesek;

37. biztosítja a jegyző feladataihoz az ügyviteli és szervezési, jogi hátteret, közreműködik a jegyző hivatal vezetési és felügyeleti feladatainak ellátásában, ellátja a jegyző titkárságának feladatait;

38. közreműködik a jegyző hivatalszervezési, korszerűsítési feladataiban;

39. biztosítja a hivatali működés informatikai, informatikusi hátterét, végzi az e-közigazgatás fejlesztési hivatali korszerűsítését;

40. mint gondnokság üzemelteti a hivatali épületet, nyilvántartja és szervezi, felügyeli a konferencia terem használatokat, gondoskodik a hivatali gépjárművek üzemeltetéséről, a gépkocsi futások szervezéséről, a hivatali épület zárásáról, nyitásáról;

41. sportinformációs ügyek;

42. általános szerződési feltételek ügyei;

43. kárpótlási törvény végrehajtásával kapcsolatos ügyek;

44. nemzeti jelképekkel, az európai zászló és az európai lobogó használatával kapcsolatos ügyek;

45. közérdekű kérelmekkel és panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos ügyek koordinálása;

46. közoktatással kapcsolatos ügyek, a közoktatási intézmények fenntartói felügyeletével kapcsolatos ügyek;

47. a polgármester személyi anyagának kezelésével kapcsolatos ügyek;

48. a köztisztviselők képzésével, továbbképzésével kapcsolatos ügyek;

49. közszolgálati érdekegyeztetéssel kapcsolatos ügyek;

50. szakképzéssel kapcsolatos ügyek;

51. közművelődéssel és közgyűjteményi igazgatással kapcsolatos ügyek, intézmények fenntartói felügyeletével kapcsolatos ügyek;

52. közreműködés az önkormányzat rendőrséggel kapcsolatos ügyeiben;

53. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

III.
Hatósági Osztály feladatai
A Hatósági Osztály mind az önkormányzati és mind a jegyzői államigazgatási igazgatás területén alapvetően hatósági jellegű igazgatási jellegű következő feladatokat látja el:

1. működteti az okmányirodát, ellátja az okmányiroda keretében állátandó feladatokat;

2. iratkezelés feladatainak ellátása;

3. belügyi ágazat más osztályhoz nem sorolt igazgatási feladatai;

4. szabálysértések;

5. tűzvédelemi feladat- és hatáskör,

6. lakásügyi igazgatás;

7. anyakönyvi igazgatás;

8. menekültekkel, menedékjoggal, idegenrendészettel kapcsolatos ügyek;

9. a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos ügyek;

10. polgári védelemmel kapcsolatos feladatok együttműködésben a Városfejlesztési és Építésügyi Osztállyal;

11. fegyveres biztonsági őrséggel kapcsolatos ügyek;

12. útlevél ügyek;

13. szervezett bűnözéssel kapcsolatos ügyek;

14. népszámlálással kapcsolatos ügyek;

15. társadalombiztosítási ellátással kapcsolatos ügyek;

16. egészségügyi ellátással kapcsolatos ügyek;

17. szociális ellátás szakértő bizottságaival kapcsolatos ügyek;

18. egészségügyi, szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi információs rendszer ügye;

19. nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos ügyek;

20. birtokháborítási ügyek;

21. gondnok kirendelési ügyek;

22. talált tárgy ügyek;

23. hagyatéki eljárással kapcsolatos ügyek;

24. szakfordítói és tolmácsigazolvánnyal kapcsolatos ügyek;

25. ipari és kereskedelmi (üzlet működési) igazgatási ügyek; 

26. vállalkozó igazolvány ügyek;

27. a foglalkoztatás elősegítésével és a munkanélküliek ellátásával kapcsolatos ügyek;

28. távmunka végzéssel kapcsolatos ügyek;

29. vámigazgatási ügyek;

30. hatósági igazolványkiadása szerencsejáték-szervező tevékenységhez;

31. játékterem szakhatósági ügyintézés;

32. agroturisztikai szolgáltatási ügyek;

33. szociális igazgatás ügyei, valamint az egyes szociális ellátásokkal kapcsolatos feladat és hatáskörök (képviselő-testület, bizottság, polgármester) előkészítése, jegyzői szociális igazgatási ügyek, a vonatkozó nyilvántartások kezelése;

34. közreműködik szociális körülmények feltárásával az adómérséklési ügyekben;

35. hadigondozotti ügyek;

36. vakok járadékával kapcsolatos ügyek;

37. lakásvásárlás kamattámogatási ügyei;

38. szociális vállalkozással, intézményi működés engedélyezésével, felügyeletével kapcsolatos ügyek;

39. gyámügyi igazgatási és gyermek- és ifjúságvédelmi ügyek;

40. gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények engedélyezésével kapcsolatos ügyek;

41. felügyeleti tevékenységet lát el az önkormányzati szociális, gyermekjóléti, családsegítő, valamint egészségügyi intézmények felett; 

42. adósságcsökkentési támogatási ügyek;

43. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait;

44. a közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos (személyzeti igazgatás), összeférhetetlenségi ügyek, közszolgálati nyilvántartással kapcsolatos ügyek;

45. a köztisztviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ügyek;

46. általában az igazgatási természetű hatósági ügyek.

IV.
Közgazdasági Osztál yfeladatai
A Közgazdasági Osztály alapfeladata az önkormányzat gazdasági és pénzügyi tervezési, valamint végrehajtási, vagyonkezelési feladatainak ellátása, vitele, továbbá az adóigazgatási hatósági feladatok ellátása, a város intézményei gazdasági felügyelete.

Feladatai:

1. a költségvetéssel kapcsolatos jegyzői feladat-és hatáskörök;

2. elkészíti a gazdasági program, költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és kapcsolódó rendeletek tervezeteit, lefolytatja szükséges egyeztetéseket;

3. információt szolgáltat az elfogadott költségvetésről;

4. kialakítja a polgármesteri hivatal, valamint intézményei számviteli rendjét;

5. szolgáltatja az államháztartási havi, féléves, éves információkat, elkészíti a féléves és háromnegyed éves beszámolót;

6. ellátja a költségvetési szervek pénzügyi-és gazdasági ellenőrzését;

7. gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról;

8. elkészíti az éves zárszámadás tervezetét;

9. végzi az állami támogatások leigénylésével kapcsolatos feladatokat, elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal;

10. nyilvántartja az önkormányzat vagyonát és annak változásait;

11. az önkormányzat működéséről, vagyoni és pénzügyi helyzetéről beszámolót készít;

12. gondoskodik a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartás vezetéséről;

13. elkészíti a pénzügyi és gazdálkodási szabályzatok tervezeteit és gondoskodik azok hatályos állapotban tartásáról a szükséges módosítások előkészítéséről;

14. gondoskodik az önkormányzat statisztikai adatszolgáltatásairól;

15. megnyitja, megszűnteti az önkormányzat bankszámláit;

16. bevételi javaslatokat és takarékossági javaslatokat dolgoz ki a gazdálkodáshoz;

17. felügyeli és vezeti, végzi gazdálkodási-takarékossági, racionalizálási célú intézményi átszervezések ügyeit;

18. intézmény alapításához annak fenntarthatóságának elemzéseit elkészíti;

19. előkészíti az önkormányzati biztos kirendelésével kapcsolatos ügyet;

20. kezeli és előkészíti az előirányzat változtatási ügyeket;

21. figyelemmel kíséri az önkormányzat likviditását, szükség szerint intézkedési javaslatot dolgoz ki;

22. intézi az illeték ügyeket;

23. kezeli a kötelezettségvállalásokat, vezeti azok nyilvántartását;

24. gondoskodik a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjéről, annak betartásáról;

25. kezeli a választások költségvetését;

26. gondoskodik a szakmai teljesítés rendjének kidolgozásáról, betartásáról;

27. kezeli és őrzi az aláírási címpéldányt és pénzügyi- gazdálkodási szabályzatokat, dokumentumokat, szigorú számadású pénzügyi nyomtatványokat, számlákat;

28. kezeli az értékpapírokat, portfóliókat;

29. az államháztartási, pénzügyi közérdekű adatokat közzéteszi, biztosítja azokba a betekintést, adatszolgáltatást;

30. intézi a közbeszerzéseket, beszerzéseket a vagyon hasznosítás versenyeztetési ügyeit;

31. ellátja a vagyongazdálkodási feladatokat a vonatkozó szerződések jogi előkészítésének kivételével, azt a jogi feladatot ellátó belső szervezeti egység végzi;

32. gondoskodik a közzéteendő szerződések, támogatások, beszámolók közzétételéről;

33. intézi a megrendelésekkel kapcsolatos ügyeket;

34. intézi a beszerzésekkel kapcsolatos ügyeket;

35. gondoskodik az eszközök és források leltározásáról, értékeléséről;

36.ellátja selejtezési feladatokat;

37. elkészíti az önköltségszámításokat;

38. gondoskodik a számviteli politika érvényesüléséről;

39. ellátja az adósságrendezéssel kapcsolatos feladatokat;

40. ellátja az adó és illetékhatósági tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hatásköröket;

41. ellátja a helyi adókkal kapcsolatos feladatokat;

42. adó- és értékbizonyítvány ügyek;

43. adóellenőrzési ügyek;

44. együttműködés az állami adóhatósággal;

45. elkészíti a helyi adórendeletek tervezeteit;

46. közadók módjára történő behajtási ügyek;

47. adóhatósági nyilvántartások vezetése és kezelése;

48. adó-erőképesség számítási ügyek,

49. adóztatási koncepciók előterjesztések kidolgozása;

50. az önkormányzat által nyújtott támogatások ügyeinek intézése, a támogatások elszámoltatásának ügyei;

51. adóbeszedési számlák kezelése;

52. idegenforgalmi adó állami támogatás ügyintézése;

53. a Rogner adó és bevétel megosztási ügy intézése;

54. közműfejlesztési hozzájárulási ügyek; 

55. illetmény-számfejtési ügyek;

56. pénztár működtetés;

57. elvégzi a beruházások aktiválását;

58. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait;

59. bírósági végrehajtással kapcsolatos ügyek;

60. ingatlanvagyon-kataszteri ügyek;

61. a FEUVE működtetése, koordinálása, a szabálytalanságok kezelésnek rendje szerinti feladatok ellátása, a pénzügyi- gazdálkodási szabályzatok érvényesülésének nyomon követése, ellenőrzése;

62. a belső ellenőrzés működtetése;

63. a vagyonhasznosítási ügyek;

64. az intézmények vagyonkezelésnek szabályozásával é ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátása. 

V.
Városfejlesztési és Építésügyi Osztály feladatai
A Városfejlesztési és Építésügyi Osztály feladata az önkormányzat városfejlesztési, városüzemeltetési feladatainak ellátása, a felújítások, beruházások előkészítése, végrehajtatása, a projekt és pályázat előkészítés feladatainak, a város tervezés feladatainak ellátása, a feladatkörében a szervezési feladatok mellett építésügyi és műszaki igazgatási feladatok ellátása.

Feladatai: 

1. ellátja a városfejlesztéssel kapcsolatos önkormányzati feladatokat, a városfejlesztési tervezéssel kapcsolatos feladatokat;

2. végzi és koordinálja, felügyeli a városüzemeltetés feladatait;

3. felügyeletet gyakorol a GAMESZ városüzemeltetési, közterület-fenntartási tevékenysége felett;

4. végzi a projekt és pályázat előkészítés, elkészítés, projekt menedzsmenti feladatokat, figyeli a pályázati lehetőségeket, az ország fejlesztés dokumentumainak módosulása esetén kezdeményezi a városfejlesztés dokumentumai módosítását;

5. közreműködik a gazdasági program megvalósításában;

6. lebonyolítja és elvégezteti a beruházásokat, felügyeli és segíti a karbantartások megvalósítását;

7. kommunális igazgatás (köztemetők, víz- csatorna ügyek, zöldfelületi ügyek, fürdőhelyek stb.);

8. polgári védelemmel kapcsolatos feladatok műszaki vonatkozásai;

9. honvédelmi igazgatás feladatai;

10. tűzszerészeti mentesítéssel kapcsolatos ügyek;

11. építésügyi igazgatási ügyek;

12. területfejlesztéssel és területrendezéssel kapcsolatos ügyek;

13. földdel kapcsolatos ügyek;

14. hegyközséggel és szőlő területműveléssel kapcsolatos ügyek;

15. földrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos ügyek;

16. állategészségüggyel kapcsolatos ügyek;

17. növényvédelemmel kapcsolatos ügyek;

18. szőlőtermesztéssel és borgazdálkodással kapcsolatos ügyek;

19. vízszennyezéssel kapcsolatos ügyek;

20. vadkár és vadászati ügyek;

21. veszélyes ebekkel kapcsolatos ügyek;

22. ebekkel kapcsolatos ügyek;

23. veszélyes állattartásával kapcsolatos ügyek;

24. állatpanzió, állatmenhely, állatkert létesítésével kapcsolatos ügyek;

25. állatok védelmével és nyilvántartásával kapcsolatos ügyek;

26. honvédelemmel kapcsolatos ügyek;

27. ipari igazgatási (közvilágítási) ügyek;

28. környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos ügyek;

29. közlekedési igazgatási ügyek;

30. vízügyi igazgatási ügyek;

31. hírközléssel kapcsolatos ügyek;

32. munkavédelemmel kapcsolatos ügyek;

33. műemlékvédelemmel kapcsolatos ügyek;

34. előkészíti az önkormányzat építésügyi feladataival kapcsolatos ügyeket;

35. biztosítja a főépítészi feladatok ellátásának feltételeit, a szükséges ügyvitelt, együttműködik a városi főépítésszel;

36. nyilvántartja helyi védettséget;

37. kezeli és őrzi az önkormányzati tervtárat;

38. kezeli és őrzi a térképeket;

39. vezeti az építésügyi nyilvántartásokat;

40. végzi az építéshatósági ellenőrzéseket és közreműködik az építés-felügyeleti eljárásokban;

41. ellátja a közterület-felügyeleti feladatokat;

42. ellátja a városi fesztiválok közterületi feladatait;

43. kezeli és szervezi a katasztrófa elhárítás, és a vis maior események feladatait;

44. gondoskodik és felügyeli a városi közművek üzemeltetését, üzembiztonságát, a közlekedési területek közlekedésre alkalmas állapotát, felügyeli az ezekre vonatkozó tevékenységet;

45. felügyeli és biztosítja a helyi közszolgáltatások működését;

46. ellátja a településrendezési feladatok előkészítését;

47. ellátja az épített és természeti környezet védelméhez kötődő feladatokat;

48. ellátja a vízrendezés és csapadék vízelvezetés önkormányzati feladatainak működését;

49. gondoskodik a helyi közutak és közterületek fenntartásáról, ellátja a közterület-használat engedélyezési feladatokat;

50. felügyeli az egészséges ivóvízellátás kérdését a csatornarendszerek üzemeltetését;

51. felügyeli és szervezi a köztisztaság, településtisztasági feladatok ellátását;

52. felügyeli a helyi tűzvédelem működését;

53. gondoskodik a közterületi kamerarendszer működtetéséről;

54. gondoskodik a parkolási kérdésekről, illetve felügyeli a városi parkoló-rendszer működését;

55. intézi a város területén a mutatványosok ügyeit;

56. közreműködés a helyi energia ellátásban, televízió szolgáltatásban, telefonellátottságban, egyéb infrasrtuktúrális kérdésekben;

57. ellátja a kijelölt bizottság koordinátori feladatait.

VI.
Városi Gyámhivatal
A Városi Gyámhivatal a vonatkozó jogszabályok szerint a a megyei szociális és gyámhivatal Szakmai irányítása, felügyelete, ellenőrzése mellett látja el feladatait.

