FELADAT- ÉS HATÁSKÖRI REND
A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatának 3. számú függeléke


PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

PÉNZÜGYI CSOPORT

Az önkormányzat, a polgármesteri hivatal, a nemzetiségi önkormányzatok és a hozzá rendelt önállóan működő költségvetési szervek működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási feladatok teljesítéséért, valamint a pénzügyi-számviteli rend betartásáért felelős szervezeti egység.

A csoport önálló ügyrenddel rendelkezik, mely tartalmazza az irányításra, a felügyeletre, és a csoport vezetésére vonatkozó legfontosabb szabályokat, a belső munkamegosztást, a feladatokat, a kiadmányozás, a helyettesítés rendjét, valamint a költségvetés készítésére és végrehajtására vonatkozó szabályozást.

1. Költségvetési feladatai
· Döntésre előkészíti az önkormányzat költségvetési koncepcióját, a költségvetési rendelet-tervezetet, a költségvetési rendelet módosításainak tervezetét.

· Szervezi a költségvetés végrehajtását.

· Előkészíti az önkormányzat költségvetését érintő előterjesztéseket.

· Elszámolja az önkormányzat költségvetési pénzmaradványát, javaslatot tesz a felhasználásra.

· A normatív állami támogatás és egyéb központi támogatásokhoz adatot gyűjt, továbbítja az államkincstárhoz és azzal a beszámoló keretében elszámol.

· Előterjesztést készít az önálló költségvetési intézmények költségvetést érintő módosításairól.

· Előterjesztést készít az intézményi térítési díjak módosítására.

· Vezeti az önkormányzat és intézményei előirányzat nyilvántartását kiemelt előirányzati szinten.

· Gondoskodik az önkormányzat önállóan gazdálkodó intézményeinek elemi költségvetése összeállításával kapcsolatos feladatokról.

· Felülvizsgálja az önállóan gazdálkodó intézmények elemi költségvetését, gondoskodik az államkincstárhoz való továbbításukról.

· A féléves és éves intézményi beszámolók összeállításához szakmai iránymutatást ad, gondoskodik a beszámolók átvételéről, felülvizsgálatáról, és az államkincstárhoz való továbbításáról.

· Együttműködési megállapodás alapján ellátja a nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodásának feladatait.

· Együttműködési megállapodás alapján ellátja a hozzá rendelt önállóan működő költségvetési intézmény gazdálkodási feladatait.

· Figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodásának szabályszerűségét a jóváhagyott előirányzatok felhasználása vonatkozásában.

· Teljesíti az önkormányzattal és intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénzügyi adatszolgáltatást (költségvetési jelentés és mérlegjelentés).

· Pénzügyi szempontból egyezteti és karbantartja az intézmények törzskönyvi nyilvántartását.

· Tervezi a polgármesteri hivatal bér-járulék-dologi kiadásait.

· Segítséget nyújt a szakfeladatokra tervezett előirányzatokhoz.

2. Pénzügyi, számviteli feladatai
· Elkészíti az önkormányzat finanszírozási ütemtervét.

· Nyilvántartja a költségvetés előirányzataihoz vállalt kötelezettségeket.

· Intézi az önkormányzat és a polgármesteri hivatal bevételei beszedésével kapcsolatos pénzügyi teendőket, a számlakibocsátást.

· Vezeti a bevételekhez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat. Ezzel kapcsolatosan adatot szolgáltat a társirodák felé.

· Ellátja a költségvetés végrehajtására vonatkozó kötelezettségvállalások pénzügyi teljesítését (számlák, egyéb határozatok kifizetése).

· Előkészíti a hitel igénybevételéhez szükséges dokumentációt, közreműködik a hitelszerződések előkészítésében, gondoskodik a hitelek és kamatok törlesztéséről és nyilvántartásáról.

· Intézi az átmenetileg szabad pénzeszközök lekötését.

· Nyilvántartja az önkormányzat tulajdonában lévő értékpapírokat, vagyoni befektetéséket.

· Ellátja a házipénztár működésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a munkáltatói támogatásokkal kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az ÁFÁ-val egyéb állami adókkal kapcsolatos pénzügyi és nyilvántartási feladatokat. Elkészíti a bevallásokat, gondoskodik azok befizetéséről, visszaigényléséről.

· Gondoskodik a segélyeket terhelő SZJA és járulék fizetési kötelezettség megállapításáról.

· Gondoskodik a segélyek kifizetéséről.

· Visszaigényli a kifizetett segélyek alapján az önkormányzatot megillető állami támogatást. 

· Gondoskodik a mezőőrség, közmunka stb. kifizetéséről és azok visszaigényléséről.

· A VGRt feladása alapján nyilvántartja az önkormányzati bérlakások bevételeit és a kapcsolatos kiadásokat.

· Beszámol a polgármesteri hivatal bér-járulék-dologi előirányzatainak teljesüléséről.

· Gondoskodik a megbízási díjak, tiszteletdíjak, egyéb személyi jellegű kifizetések számfejtéséről, az ezekhez kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről, a szükséges egyeztetések elvégzéséről.

· Gondoskodik
a béren kívüli juttatások megrendeléséről, nyilvántartásáról, elszámolásáról.

· Vezeti a vállalkozásoknak nyújtott önkormányzati támogatásokról az Európai Közösséget létrehozó Szerződés 87. cikkelyének (1) bekezdése szerint.

· Gondoskodik a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások egyeztetéséről.

· Kimutatást készít a hitelállomány alakulásáról a féléves, évces beszámolókhoz, valamint a költségvetéshez.

· Adatot szolgáltat a költségvetési rendelethez a többéves kihatással járó kötelezettségekről.

· A beszámoló készítésekor adatot szolgáltat a hosszú lejáratú kötelezettségek rövid lejáratú kötelezettségekbe történő átvezetéséhez.

· Havonta elkészíti a kincstár által megküldött adatok alapján a bérfeladást, a kapcsolódó függő számlák egyeztetésével.

· Ellátja az adóigazolásokkal, munkáltatói jövedelemigazolásokkal kapcsolatos feladatokat.

· Elkészíti a hivatal mérleghez kapcsolódó leltárát, vezeti a szükséges nyilvántartásokat.

· Gondoskodik a hivatal és a dolgozók mobiltelefonjainak beszerzéséről, nyilvántartásáról, a használatának továbbszámlázásáról.

· Ellátja az önkormányzati üdülő üzemeltetésével kapcsolatos kiadásokat, beosztja a turnusokat, beszedi a bérleti díj bevételeket.

3. Egyéb feladatai
· Ellátja a kötelezettség-vállalásokkal kapcsolatos ellenjegyzéseket.

· Végzi a utalványkészítési, érvényesítési, könyveli feladatokat.

· Ellátja az önkormányzat Európai Uniós támogatással megvalósuló projektekhez kapcsolódó költségvetési tervezési feladatokat.

· Végzi az Európai Uniós támogatással megvalósuló projektekhez kapcsolódó pénzügyi feladatokat, vezeti a kapcsolódó nyilvántartásokat.

· Gondoskodik a pályázatokon nyert támogatások lehívásáról, az ezzel kapcsolatos bankszámlanyitási feladatokról.

· Biztosítja a költségvetési intézmények pénzellátását a „kiskincstári” finanszírozás keretében, elkészíti a kifizetéshez szükséges heti ütemterveket.

· Figyelemmel kíséri a költségvetési intézmények önkormányzati finanszírozásának alakulását.

· Értékbeni nyilvántartást vezet az önkormányzat vagyonáról, gondoskodik annak az analitikával és az ingatlan vagyon kataszterrel való egyezőségéről.

· Feladás alapján térítésmentes átadás-átvételről elkészíti az alapbizonylatokat.

· Elkészíti a polgármesteri hivatal számviteli szabályzatait (számviteli politika, számlarend, pénzkezelési szabályzat stb.), hatályba lépésüket követően gondoskodik azok betartásáról illetve betartatásáról.

· Elkészíti azokat a számviteli belső szabályozókat, melyeket az Európai Uniós és egyéb projektek előírnak.

· Elkészíti az adott évi költségvetési rendeletben jóváhagyott előirányzatok terhére az egyes támogatott szervezetekkel kötendő – szakirodákhoz nem tartozó – támogatási szerződéseket.

· Gondoskodik az önkormányzat költségvetésének végrehajtásáról szóló féléves és éves beszámoló, valamint a zárszámadás elkészítéséről.

· Elkészíti az elemi beszámolókat (féléves, éves), továbbítja az államkincstár felé.
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· Tájékoztatás adása adózók részére személyesen és telefonon adózási feladataikról.

· Adónyomtatványok jogszabályok alapján történő aktualizálása, rendelkezésre bocsátása papíralapon és elektronikus formában. adóbejelentkezések feldolgozása (iktatás, Onkado programban történő rögzítés), bejelentkezést elmulasztókkal kapcsolatos teendők megtétele (adatok megkérése, lekérése adatkezelő szervektől, nyilvános adatbázisból, felszólítások kiküldése, bírság kiszabása)

· Adóbejelentkezések feldolgozása (iktatás, Onkado programban történő rögzítés), bejelentkezést elmulasztókkal kapcsolatos teendők megtétele (adatok megkérése, lekérése adatkezelő szervektől, nyilvános adatbázisból, felszólítások kiküldése, bírság kiszabása).

· Adózói törzsadat-állomány karbantartása, adatváltozások (lakcím, bankszámla, székhely, adószám, stb.) rögzítése az Onkado programban.

· Adóbevallások kezelése: iktatás, feldolgozás az Onkado rendszerben, Art. szerinti esetben határozat-készítés, postázás, bevallás elmaradása esetén felszólítás bevallásadásra, mulasztási bírság kiszabása.

· Fellebbezésekkel kapcsolatos teendők ellátása: felterjesztés iratokkal a felettes szervhez, a döntés postázása adózó részére.

· Havi és éves gépjármű adatállomány feltöltése és feldolgozása az Onkado programban, határozat készítése, iktatása és postázása,

· Mozgássérült és légrugós kedvezményekkel kapcsolatos feladatellátás gépjárműadóban: kérelmek iktatása, feldolgozása, határozat készítése és postázása.

· Méltányossági (fizetési halasztás, részletfizetés, adómérséklés) kérelmek kezelése (iktatása, határozat készítése, adózó számára határozat postázása, könyvelés részére történő átadása).

· Végelszámolási, felszámolás és csődeljárásban hitelezői igénybejelentés megtétele, regisztrációs díj utaltatása a Pénzügyi csoporttal, kapcsolattartás az eljárás során a végelszámolóval, felszámolóval, csődbiztossal.

· Adóellenőrzési feladatok végzése az Art. alapján (Art. szerinti adóigazgatási eljárás lefolytatása: adózó kiválasztása, releváns dokumentumok beszerzése, vizsgálata, adózó meghallgatása, jegyzőkönyv készítése, határozat meghozatala, keletkező dokumentumok iktatása, postázása).

· Beérkező adó- és értékbizonyítvány kiállítása iránti kérelem iktatása, az érintett ingatlan személyes felkeresése adatok beszerzése érdekében, adó- és értékbizonyítvány kiállítása a beszerzett adatok alapján, kiállított adó- és értékbizonyítvány megküldése a kérelmező részére.

· Adóigazolási kérelem iktatása, adóigazolás kiadása adózók részére az Onkado programból nyert adatok alapján.

· Adók módjára behajtandó köztartozások kezelése: más hatóság által beküldött behajtási iránti kérelmek iktatása, Onkado rendszerben történő feldolgozása, fizetési felszólítás kiküldése, végrehajtási eljárás lefolytatása, pénz beérkezését követően annak könyvelése és kimutató szerv részére történő átutalása és tájékoztatás adása.

· Adó-végrehajtási feladatok ellátása: hátralékos adatbázis feldolgozása; fizetési felhívások nyomtatása, postázása; telefonos vagy személyes megkeresés; hatósági átutalási megbízás kiállítása és Pénzügyi Csoporthoz történő megküldése feldolgozás céljából; gépjármű forgalomból történő kitiltása; ingófoglalás; követelés-foglalás, munkabér- és nyugdíjletiltás; jelzálogjog bejegyeztetése; végrehajtási jog bejegyeztetése; ingó- és ingatlanárverés lefolytatása.

· Adókönyvelési feladatok ellátása: számlakivonatok számlavezető pénzintézettől történő lehozatala, számlakivonatok feldolgozása az Onkado rendszerben, átvezetési és visszautalásai kérelmek iktatása, utalása, hátralék esetén számlarendezés az Art. alapján, átfutó tételek utalása, kivezetése, méltányossági határozatok elvezetése.

· Pénzügyi csoporttal történő kapcsolattartás: havi zárási adatok (pénzforgalom, hátralék, túlfizetés) feladása, hó végi számlaegyenleg utalása, értékvesztési kimutatás és adóerőképesség elkészítése és feladása.

· MÁK-kal kapcsolattartás: éves, féléves zárás elkészítése és megküldése, adatszolgáltatások megtétele, megküldött Onkado programverzió-módosítások kezelése, beszedett államigazgatási eljárási illeték negyedévenkénti történő elutalása.

· Közreműködés adóügyi folyamatokat érintő rendeletalkotásban (adó, érdekeltségi).

· Szállásadással kapcsolatos feladatok ellátása vendégellenőrök által: üzemeltetési engedély előtti helyszíni jegyzőkönyv-felvétel, helyszíni és értesítés utáni ellenőrzések végzése, éves statisztika beszedése és ellenőrzése.

· Közbeszerzési feladatok ellátása közbeszerzési felelős útján: közbeszerzési eljárások előkészítése, lefolytatása, Közbeszerzési Munkacsoport üléseivel kapcsolatos teendők ellátása, kapcsolattartás a Közbeszerzési Hatósággal, hivatalos közbeszerzési tanácsadókkal, hivatali projektfelelősökkel, éves statisztikai összegezés, éves összesített közbeszerzési terv elkészítése, közbeszerzési témájú Képviselő-testületi előterjesztések előkészítése.
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· Gondoskodik az önkormányzat ingatlan tulajdonjogának vagyonkataszterben történő naprakész nyilvántartásáról.

· Előkészíti az önkormányzati ingatlanok adás-vételi szerződéseit, végzi a képviselő-testület által elfogadott értékesítéseket, pályáztatási eljárások lefolytatását.

· Közreműködik a kisajátítási eljárásokban.

· Végzi az önkormányzati vagyon selejtezését, leltározását. Részt vesz az önkormányzati intézményeknél történő selejtezésben.

· Gondoskodik a polgármesteri hivatal működéséhez szükséges nyomtatványok, irodaszerek beszerzéséről.

· Végzi a tárgyi eszközök mennyiségben és értékben történő nyilvántartását. 

· Feladást készít a főkönyvi könyvelés felé a térítés nélküli vagyonmozgásokról, értékcsökkenésről.

· Negyedévente egyeztet a főkönyvi könyveléssel.

· Gondoskodik az önkormányzati vagyonbiztosítás megkötéséről.

· Gondoskodik az önkormányzati ingatlanok működéséről, karbantartásáról (kaszálások), hasznosításáról (bérbeadás).

· Előkészíti a telekalakításokat, elkészítteti az azokhoz kapcsolódó munkarészeket.

· Előkészíti az önkormányzati telkek közművesítését.

· Gondoskodik a mezőgazdasági földterületek haszonbérbe adásáról.

· Előkészíti az önkormányzat tulajdonjog gyakorlásával kapcsolatos önkormányzati döntéseket.

Városfejlesztési, Kommunális Iroda
1. Hatósági ár megállapítása
· Közreműködik az önkormányzati hatáskörbe tartozó hatósági áras termékek, szolgáltatások díjainak megállapításában. Melyek a következők:

· menetrend szerinti helyi autóbusz-közlekedés
· szippantott szennyvíz

2. Hulladékgazdálkodás
· Közreműködik a települési szilárd és folyékony hulladékról, illetve a hulladékszállítás díjairól szóló rendelet megalkotásában.

· Előterjeszti a települési önkormányzat hulladékgazdálkodási feladataival kapcsolatos szerződések tervezetét.

· Közreműködik a hulladékkezelési közszolgáltató kiválasztásával és a közszolgáltatási szerződéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásában.

· Közreműködik a közterületek tisztántartására vonatkozó üzemeltetési feladatok ellátásának biztosításában.

· Közreműködik a hulladékgazdálkodási terv kidolgozásában.

· Kétévente beszámolót készít a hulladékgazdálkodási tervben foglaltak végrehajtásáról.

3. Közúti, légi és vízi közlekedés
· Közreműködik a közúti közlekedéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

· Kapcsolatot tart az önkormányzati tulajdonban lévő utak fenntartójával, üzemeltetőjével a Városgazdálkodási ZRt-vel, rajta keresztül gondoskodik a belterületi utak üzemeltetésével, fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátásáról.
· A településrendezési tervek figyelembevételével osztályba sorolja az utakat.

· A forgalmi rend felülvizsgálatáról szükség szerint intézkedik.

· Közreműködik az önerőből épülő alapvetően lakossági érdeket szolgáló közút építésében.

· Az önkormányzati közterületeket érintő, ahhoz kapcsolódó útcsatlakozás (kapubejárós) kiépítéséhez vagy közművezeték építés, rekonstrukció kapcsán közútkezelői állásfoglalást ad ki.

· Kérelmezi a közlekedési hatóság eljárását, ha a közutat nem közlekedési célból a hozzájárulása nélkül, vagy a hozzájárulásban előírt feltételektől eltérően vették igénybe.

· A közút felbontásához annak területén, az alatt vagy felett építmény vagy más létesítmény elhelyezéséhez a közút területének egyéb nem közlekedési célú elfoglalásához kapcsolódó ügyek bonyolítása

· Közút nem közlekedési célú igénybevételének engedélyezése

· Gondoskodik a gyalogos-átkelőhelyek megvilágításáról.
· Útellenőri és közútkezelői feladatok ellátása

4. Személyszállítási közszolgáltatás
· Közreműködik az autóbusszal végzett helyi menetrend szerinti személyszállítással kapcsolatos feladatok ellátásában.

5. Vízügy
· Közreműködik a helyi vízrendezés és vízkárelhárítás, az árvíz- és belvízelvezetéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

· Csapadékvíz elvezetéssel kapcsolatos hatósági intézkedések előkészítése

· Csapadékvíz elvezetéssel kapcsolatos szakhatósági állásfoglalások kiadása

6. Kommunális igazgatás
· Kapcsolatot tart a Városgazdálkodási ZRt.-vel az általa végzett feladatok végrehajtásával kapcsolatban, illetve évenként a költségvetésben foglaltaknak megfelelően szerződéseket köt adott feladatok ellátására vonatkozóan. 

A VG Zrt. által végzett feladatok a következők:



Köztisztasági feladatok:

· út-, járda, közterület tisztítás, síktalanítás

· hulladékgyűjtés, szállítás, lomtalanítás

· komplex hulladékudvar és átrakóállomás üzemeltetés

· inert hulladéklerakó üzemeltetés



Közterület-fenntartási feladatok:

· parkfenntartás

· csapadék- és belvíz elvezetés, átemelők üzemeltetése

· útüzemeltetés, útfenntartás

· szúnyogirtás

· fásítás

· A közterület-használat, közterület-hasznosítással kapcsolatos feladatok ellátása, bérleti szerződések megkötése 

· Fakivágási engedélyek kiadása, szükség esetén a VG Zrt. bevonásával

· Közvilágítással kapcsolatos városüzemeltetési, fenntartási feladatok ellátása

· Közvilágítás bővítésével kapcsolatos feladatok ellátása

· Önkormányzati intézmények állagmegóvása

· Önkormányzati intézmények állagmegóvását és javítását biztosító felújítási, karbantartási munkálatok előkészítése, bonyolítása, ellenőrzése

· Az intézményi felújítási és karbantartási keret pénzfelhasználásának ellenőrzése

· Vállalkozói szerződések előkészítése, a teljesítések ellenőrzése

Közműnyilvántartás
· Adatszolgáltatás: Alaptérkép a szakági és a közműtérképek megrendelésekor a másolatok elkészítése, hitelesítése és az adatszolgáltatási naplóba történő bevezetése.

· A szakági az alaptérkép és az egyesített közműtérképek naprakész vezetése, a vezetékek nyíltárokban történő bemérése, térképezése bemérési vázrajzok készítése és az ezekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatok végzése. 
· A közmű üzemeltetőkkel érvényben lévő szerződések, szerződésmódosítások előkészítése. 
· Térképmásolat hitelesítése az ügyfelek részére.


· A bemérési jegyzőkönyvek hitelesítése az ügyfelek részére.

7. Beruházások szervezése
· A városi költségvetésből az iroda által megvalósítandó beruházások, felújítások zökkenőmentes és komplett lebonyolítása kapcsán:

· egyeztet az elvégzendő feladatok meghatározásában, költségtervezésében

· előterjesztéseket készít

· előkészíti a szerződéseket aláírásra

· ellenőrzi, illetve nyomon követi a pénzfelhasználást

· Az adott beruházási feladat zökkenőmentes lebonyolítása, mely magában foglalja:
· a feltételek és szempontok meghatározásában történő közreműködést.

· a pályáztatás előkészítését és lebonyolítását (tervezési, kivitelezési)

· a szerződések előkészítését aláírásra

· a munkához kapcsolódó szervekkel (hatóságok, közmű üzemeltetők, egyéb érdekeltek és érintettek) történő kapcsolattartást és egyeztetést

· szükség szerint kezdeményezi a hatósági engedélyeztetési eljárást, más megállapodás hiányában beszerzi (beszerezheti) a kivitelezéshez szükséges engedélyeket

· közreműködik (javaslatot tesz) a kivitelezői – ajánlati – szerződések elbírálásában, megkötésében

· esetleges szerződésmódosításokat kezdeményezhet, felülvizsgálhat és előkészíti elfogadásra

· műszaki átadás lebonyolítása, az elkészült létesítmény üzembe helyezése, közreműködés az aktiválásban

8. Növényvédelem
· Utasításokkal látja el a mezőőrt feladatai ellátása tekintetében

· Komplex szúnyog- és rágcsálóirtási, valamint egyéb növényvédelmi feladatok elvégzése a Vg Zrt.-n keresztül

· Allergén növények irtása a Vg Zrt.-n keresztül

9. Munkavédelem
· Polgármesteri Hivatalba kerülő új dolgozók munkavédelmi oktatása

· Egyéni védőeszközök munkaköri meghatározása

· Munkavédelmi és tűzvédelmi szemle a Polgármesteri Hivatal épületében, helyiségeiben

· A fentiekkel kapcsolatos jegyzőkönyvek készítése

10. Mezőőri tevékenység

· Feladatának ellátása során tudomására jutott bűncselekményről, a tudomására jutott szabálysértésekről haladéktalanul értesíti a rendőrséget, vagy az ügyben hatáskörrel rendelkező más szervet.

· Együttműködik a katasztrófavédelemmel, a vám- és pénzügyőrséggel, a hivatásos állami és önkormányzati tűzoltósággal, az erdészeti hatósággal, a vadászati hatósággal, a halászati hatósággal, az önkormányzati szervekkel, a fegyveres biztonsági őrséggel, valamint a társadalmi szervezetekkel.

· A feladatának ellátása során az intézkedésének ellenszegülő személlyel szemben testi kényszert, és ha ez nem vezet eredményre a rendőrségnél rendszeresített könnygázszóró palackot alkalmazhat, valamint jogosult az intézkedésének ellenszegülő személyt a rendőr megérkezéséig visszatartani

Általános feladatai 

· A mezőőr a termőföldek őrzését, valamint a termőföldön lévő, illetve ahhoz tartozó termények és termékek, felszerelések, eszközök, haszonállatok, továbbá mezőgazdasági építmények, földmérési jelek vagyonvédelmét látja el.

· A mezőőrnek feladata ellátása során a szolgálati igazolványát magánál kell tartania, a rendőrhatóság és az ellenőrzésére jogosult személy felszólítására, valamint az intézkedés alá vont személy kérésére fel kell mutatnia. 

· A mezőőr sörétes vadászlőfegyver viselésére jogosult, könnygázszóró palackot tart magánál, valamint formaruhát, és azon mezőőri jelvényt visel. 

· A szolgálati igazolvány, szolgálati napló, a mezőőri jelvény elvesztését a mezőőr az önkormányzatnak haladéktalanul köteles bejelenteni.  

A mezőőr a működési területén jogosult és köteles:

· A jogtalanul legeltetett, illetőleg felügyelet nélkül talált állatot a tulajdonosnak átadni. Ha a mezőőr az állat tulajdonosát nem tudja megállapítani, ezt követően a felelős őrzés szabályai szerint rendelkezik az állat elhelyezéséről. 

· A mezőőr gondoskodik az őrzött területen észlelt károkozás esetén a terület tulajdonosának, használójának, a természet védelmét szolgáló jogszabályok megsértésének észlelése esetén pedig az illetékes természetvédelmi hatóságnak az értesítéséről. 

· Az őrzött vagyont veszélyeztető vagy károsító cselekmény elkövetésén tetten ért személyt személyazonosságának igazolására, a jogellenes cselekmény abbahagyására és a terület elhagyására felszólítani.

· Azt a járművet, amelyről alaposan feltételezhető, hogy azon a működési területről származó jogellenesen szerzett szállítmány van, feltartóztatni, a jármű vezetőjét és a járművön, illetve az abban tartózkodókat igazoltatni.

· Azt a személyt, aki a nála vagy a feltartóztatott járművön levő szállítmány megszerzésének jogszerűségét nem valószínűsíti, a legközelebbi rendőri szervhez bekísérni.

· A károsító cselekmény elkövetésén tetten ért személytől a jogellenesen szerzett terményt, terméket, tárgyat, állatot, az elkövetéshez használt eszközt elvenni és azokat a legközelebbi rendőri szervnek átadni.

· A mezőőr együttműködik a rendőrséggel, a polgárőrökkel, a vadőrökkel. 

Oktatási, Művelődési és Sport Iroda
1. Oktatás-nevelés

· Nevelési-oktatási (közoktatási intézmények) és kulturális intézmények alapításával, fenntartásával és törvényes működtetésével (működésük törvényességének felügyelete) kapcsolatos fenntartói államigazgatási és tanügy-igazgatási feladatok ellátása.
· Közreműködés a nevelési és oktatási intézményekkel kapcsolatos önkormányzati, bizottsági és jegyzői döntések előkészítésében, és végrehajtja a döntéseket.

· Helyi közoktatási feladatok szervezése, irányítása, működtetése, közreműködés a feladatainak végrehajtásában. 

· Közreműködés a helyi közoktatási rendszerrel kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, kivitelezésében.

· Az általános tankötelezettséggel kapcsolatos feladatok ellátása.

· Az oktatási szakmai szervezetekkel való kapcsolattartás.

2. Közművelődés, kultúra

· Közművelődési intézmények alapításával, fenntartásával és törvényes működtetésével kapcsolatos fenntartói feladatok ellátása.

· Helyi kulturális feladatok szervezése, irányítása, közreműködés a közművelődési intézménye feladatainak végrehajtásában

· Közreműködés a helyi kulturális feladatokkal kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, kivitelezésében

· Az egyes kulturális szakfeladatokon biztosított költségvetési összeg takarékos és célszerű felhasználásának figyelemmel kísérése, bizottságok felé történő előkészítése.
3. Sport 

· Helyi sportkoncepció elkészítése, gondoskodás annak megvalósításáról.
· Együttműködés a helyi sportszervezetekkel, megyei-és országos sportszövetségekkel.
· Sportlétesítmény (sportház) működésének koordinálása.
· Közreműködés a helyi sport feladatokkal kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, kivitelezésében.
· A sportági és iskolai helyi-területi versenyrendszerek kialakításának, ill. az e körbe tartozó sportrendezvények lebonyolításának segítése.
· Az állami sportinformációs adatszolgáltatással összefüggő feladatok ellátása.
· Közreműködés a sport népszerűsítésében.
· A városi úszásoktatás koordinálása.
4. Közalkalmazottakkal kapcsolatos feladatok

· Közreműködés az intézményvezetők tekintetében a munkáltatói jogok 
gyakorlásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

· Az önkormányzat fenntartásában, működő oktatási-nevelési és 
kulturális intézmények törvényes működésével kapcsolatos feladatok segítése. 
· Az intézményvezetői pályázatokkal, kinevezésekkel, munkáltatói döntésekkel kapcsolatos feladatok és intézkedések. 

· Minőségbiztosítással kapcsolatos fenntartói feladatokban való közreműködés.  

· A feladatkörében tartozó ügyfélszolgálati tevékenység ellátása. 

· Közreműködés az oktatási-nevelési, valamint közművelődési intézmények költségvetésének kialakításában. 

IGAZGATÁSI IRODA

Általános igazgatási csoport

KÖRZETKÖZPONTI OKMÁNYIRODA

· Személyes költségmentesség megállapítása a közigazgatási hatósági eljárásban.

· Biztosítja a Hivatal által rendelkezésre bocsátott bianco okmányok biztonságos tárolását, szükség szerinti igénylését, illetőleg szigorú elszámolási rend szerinti nyilvántartását.

· Érvényteleníti az ügyfél által a kérelem benyújtásával egyidejűleg átadott feladóvevényt.
1. Járműokmányok (forgalmi engedély, törzskönyv)

· Kérelem alapján nyilvántartásba veszi a tulajdonjog és üzembentartói jog változásait.

· Ellátja a gépjármű közúti forgalomban tarthatóságát igazoló okmányok kiállításával, cseréjével, pótlásával és az ügyfél részére történő átadásával kapcsolatos feladatokat.

· Kiadja az ideiglenes forgalomban tartási engedélyt. 

· Elrendeli hivatalból a gépjárművek forgalomból történő kivonását.

· Ellátja a fentiekben megjelölt okmányok kiadásával kapcsolatos feladatkörébe utalt feladatokat, átvezeti a nyilvántartáson ezen adatokat, illetve az adatváltozásokat.

· Átadja a postán kiküldött, de át nem vett törzskönyveket a tulajdonos, vagy meghatalmazottja részére, valamint selejtezi az egy éven túl át nem vett törzskönyveket.

· Kezdeményezi az okmányok körözésének elrendelését okmányok elvesztése, eltulajdonítása, megsemmisülése esetén (törzskönyv, vezetői engedély, forgalmi engedély, hatósági jelzés).

· Ellátja a gépjármű-nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

· Intézi az új és a külföldről behozott használt járművek első forgalomba helyezését. 

· Nyilvántartásba veszi a forgalmi engedély, illetve a törzskönyv adataiban beállt változásokat.

·  Intézi a járművek forgalomból történő kivonását, forgalomból kivont járművek ismételt forgalomba helyezését, törzskönyv, rendszámtábla és forgalmi engedélyek pótlását, cseréjét. 

· Kezeli az egyénileg kiválasztott egyedileg előállított rendszámokat.

· Kiadja a rendszámvásárlási és regisztrációs matrica pótlására irányuló engedélyt. 

· Eljárási bírságot szab ki a kötelezettség teljesítésének elmulasztása esetén. 

2. Járművezetésre jogosító igazolvány (jogosítvány)

· Ellenőrzi a járművezetésre jogosító okmányok kiállítása, érvényesítése, cseréje, pótlása iránti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem elbírálásáról, illetve intézkedik a járművezetésre jogosító okmányok bevonásáról. 

· A külföldi vezetői engedélyt az ügyfél kérelmére magyar vezetői engedélyre cseréli.

· Kiadja, érvényesíti vagy cseréli, illetve megrongálódás, eltűnés esetén pótolja a vezetői engedélyt, a nemzetközi- és ideiglenes vezetői engedélyt.

· Gondoskodik a Bűnügyi Nyilvántartási Rendszerbe történő adatközlésről. 

3. Adatszolgáltatás a nyilvántartásból

· Ellátja a hatáskörébe tartozó általános adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

· A jogszabályban meghatározottak kivételével egyedi adatszolgáltatást teljesít a közúti közlekedési nyilvántartásból. 

4. Ügyfélkapuval kapcsolatos Körzetközponti Jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása

· Ellátja az ügyfélkapu regisztrációjával kapcsolatos feladatokat.

5. Úti okmányokkal kapcsolatos feladat- és hatáskörök

· Átveszi, ellenőrzi és továbbítja az útlevél-kérelmeket, gondoskodik más szervek jogerős és végrehajtható határozatának végrehajtásáról, az útlevél bevonásáról. 

· Az új okmány személyes átvétele esetén gondoskodik az okmány ügyfélnek történő átadásáról.

· Gondoskodik a postai úton továbbított és át nem vett okmányok megőrzéséről, valamint a Hivatalnak selejtezés céljából történő megküldéséről. 

· Kérelem esetén lehetővé teszi a tároló elem adattartalmának ellenőrzését.

6. Körzetközponti Jegyző hatáskörébe tartozó mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványa

· Intézi a mozgásában korlátozott személy parkolási igazolványának kiadását, meghosszabbítását, visszavonását, cseréjét és pótlását.

· Ellátja a talált igazolványokkal kapcsolatos feladatokat.

· Leadásra kerülő igazolványról átvételi igazolást állít ki, valamit rögzíti a nyilvántartásban.

· Továbbítja a Hivatal felé a mozgásában korlátozott személyek kérelmét.

7. Személyi azonosító; személyi azonosítóról és lakcímről szóló hatósági igazolvány (lakcímkártya) és a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartása

· Ellátja a körzetközponti jegyzői feladatokat - a jegyző illetékességi területéhez tartozó településekre kiterjedően - a lakcímbejelentés tekintetében.

· Ellátja a lakcímbejelentés tudomásul vételével összefüggő első fokú hatósági feladatokat.

· Továbbítja a központi nyilvántartás részére az általa kezelt nyilvántartásba felvett adatokat, illetve átvezeti a helyi nyilvántartásban az adatok változását.

· Átvezeti a közterület elnevezés változásait, aktualizálja a címnyilvántartást.

· Aktualizálja a névjegyzéket a választások lebonyolításához.

· Eljár a lakcím fiktívvé nyilvántartásával kapcsolatos ügyekben.

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

· Átvezeti a nyilvántartáson a természetes személyi azonosító és lakcímadatokat, adatváltozásokat és adatjavításokat.

· Dönt a Magyar Köztársaság területét külföldi letelepedés szándékával elhagyó magyar állampolgár külföldön élő magyar állampolgárként történő nyilvántartásba vételére irányuló kérelem ügyében.

· Végzi a polgár személyi azonosítóval történő ellátásával, annak módosításával, illetőleg visszavonásával kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a lakcímbejelentés tudomásul vételével összefüggő hatósági feladatokat.

· A személyi azonosítóról és a lakcímről szóló hatósági igazolvánnyal összefüggő hatósági ügyben első fokon eljár a személyazonosító igazolvány kiadási eljárásban, valamint a hatósági igazolványban tévesen bejegyzett adatok helyesbítése vagy a hatósági igazolvány gyártmányhibája esetén.

· Dönt a hatósági igazolvány kiadásáról, kiadásának megtagadásáról, valamint a hatósági igazolvány cseréjéről és visszavonásáról.

· Végzi a hatósági igazolvánnyal összefüggő adatváltozásokat.

· Gondoskodik a személyazonosító igazolvány kiadása, visszavonása, leadása, elvesztése, megsemmisülése, és találása tényének az okmánynyilvántartáson történő átvezetéséről.

· Adatszolgáltatást teljesít a nyilvántartásból a törvényben meghatározott feltételek fennállása esetén. 

· Közokiratot ad ki a nyilvántartott adatokról.

· Ellenőrzi a személyazonosító igazolvány iránti kérelem adatait, intézkedik az okmány kiadására irányuló kérelem teljesítéséről.

· Gondoskodik nyilvántartási ügyben más területi szerv, illetőleg illetékes bíróság értesítése alapján a jogerős végrehajtható határozatok nyilvántartásban történő átvezetéséről.

· Ellátja a személyazonosítás céljára szolgáló, illetőleg jogosultságot igazoló okmányok kiadásával kapcsolatosan a jegyző törvényben meghatározott adatkezelési feladatait.

· Gondoskodik a postai úton továbbított és át nem vett okmányok megőrzéséről, valamint a Hivatalnak selejtezés céljából történő megküldéséről.

8. Egyéni vállalkozás/Üzletszerűen végzett társasház-kezelői, és az üzletszerűen végzett ingatlankezelői tevékenység folytatása

· Végzi a vállalkozói tevékenység gyakorlásának megkezdésével, módosításával, megszüntetésével, szüneteltetésével kapcsolatos ügyintézést.

· Végzi az egyéni vállalkozói tevékenységre való jogosultság megszűnésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az adószám felfüggesztésével/törlésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az egyéni vállalkozásokkal kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat.

· Az egyéni vállalkozói jogviszony fennállásának időtartama alatt hatósági ellenőrzést végez az éves ellenőrzési terv alapján.  

· Kiadja a hatósági bizonyítványt.

· Kérelem esetén kiadja az egyéni vállalkozói igazolványt.

· Ellátja az ingatlan vállalkozás-felügyeleti hatósági feladatokat.
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· Intézi a jegyzői hatáskörben lévő birtokvédelmi ügyeket.

· Intézi a 2012. évi II. törvény (Szabs.tv.) 2012. április 15-i hatályba lépése előtt jegyzői hatáskörben indult és még jogerősen be nem fejeződött szabálysértési ügyeket. 

· Intézi a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos jegyzői feladatokat.

· Az egyéb szálláshely szolgáltatás kivételével ellátja a szálláshely-szolgáltatási tevékenységgel összefüggő jegyzői feladatokat.

· Ellátja a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és szolgáltató tevékenységek körzetközponti jegyzői feladatait.

· Ellátja a játék- és pénznyerő automatákkal kapcsolatos jegyzői feladatokat.

· Ellátja az általános környezetvédelemmel kapcsolatos jegyzői feladatokat.

· Ellátja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos jegyzői feladatokat.

· Dönt a zajkibocsátási határértékről a zajterhelési, valamint a zajkibocsátási határértékek megállapításáról szóló miniszteri rendelet alapján.

· A lakók egészséges életkörülményeinek és pihenéshez való jogának biztosítása érdekében a jegyző hatáskörébe tartozó eljárásokat foganatosít. 

· Ellátja a természetvédelemi igazgatás jogszabályban meghatározott feladatait.

· Ellátja a levegő védelmével kapcsolatos jegyzői feladatokat.

· Bírságot szab ki, és hatósági intézkedést kezdeményez jegyzői hatáskörön belül a levegőtisztaság-védelmi előírások, tilalmak megszegőivel szemben.

· Ellenőrzi az avar, és kerti hulladék égetésére vonatkozó levegővédelmi követelmények betartását.

· Intézi a kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos jegyzői hatáskörben lévő eljárásokat.

· Ellenőrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgáló szolgáltató tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegű turisztikai szolgáltatási tevékenységekre vonatkozó jogszabály és hatósági előírások megtartását, valamint eljár ezek megsértése esetén. 

· Ellátja a jegyzői tűzvédelmi feladatokat.

· A környezeti hatásvizsgálati eljárásban gondoskodik a közlemény közterületen és helyben szokásos egyéb módon történő közhírré tételéről.

· Védett természeti területen jegyzői hatáskörben lévő intézkedéseket foganatosít.

· Védett természeti területre közvetlen kihatással lévő vagy azt közvetlenül érintő más hatósági eljárás során – helyi jelentőségű védett természeti terület esetén – természetvédelmi szakhatóságként működik közre. 

· Korlátozhatja, felfüggesztheti, vagy megtilthatja a védett természeti értéket és területet károsító vagy súlyosan veszélyeztető tevékenységeket.

· Ellátja a szervezett bűnözés, valamit az azzal összefüggő egyes jelenségek elleni fellépéssel kapcsolatos jegyzői hatáskörben lévő feladatokat. 

· Intézi a hagyatéki eljárással kapcsolatos jegyzői feladatokat (hagyatéki, póthagyatéki ügyek).

· Hagyatéki eljárás során szükség szerint biztosítási intézkedést tesz.

· Ellátja a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól szóló rendeletben foglalt jegyzői feladatokat, valamint intézi az ezzel összefüggő igazgatási szolgáltatási díjakkal kapcsolatos feladatokat.

· Intézi az állampolgársági ügyeket.

· Átvezeti a nyilvántartáson a születési, a házassági, a halotti, valamint a bejegyzett élettársi kapcsolatok anyakönyvében rögzített jogszabályban meghatározott adatokat.

· Intézi az anyakönyvi igazgatással összefüggő ügyeket. 

· Közreműködik a házasságkötésnél, és a bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésénél, valamint a családi események társadalmi megünneplésében.

· Ellátja az anyakönyvi ügyintézés hatósági és egyes szolgáltatási feladatait.

· Kijavítja, vagy kiegészíti a lezárt alap-, illetőleg az utólagos bejegyzést.

· Ellátja a névviseléssel, névmódosítással és névváltoztatással összefüggő feladatokat. 

· Végzi a jogszabályban meghatározott esetekben az újbóli anyakönyvezést.

· Ellátja a születéssel, házasságkötéssel, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésével, halálesettel kapcsolatos anyakönyvi feladatokat.  

· Ellenőrzi a Gyermekjóléti Szolgálat működését, és ellenőrzi, hogy a Szolgáltató tevékenységet a működési engedélyben és a jogszabályoknak megfelelően végzi-e.  

· Ellátja a népszámlálással kapcsolatos feladatokat.

· Bizottság elé utalja a hadirokkant személyt vizsgálat céljából.

· Dönt a hadigondozási igényjogosultságról, a pénzellátás megállapításáról és összegszerűségéről, szüneteltetéséről, megszüntetéséről, járadékösszeg növeléséről, valamint a jogalap nélkül felvett pénzellátás visszafizetéséről.

· Vezeti a hadigondozásba vett személyekről a jogszabályban előírt nyilvántartást.

· Megállapítja a súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményeit (közlekedési támogatás; szerzési- és átalakítási támogatás). 

· Gondoskodik a közlekedési támogatás összegének kifizetéséről.

· Felterjeszti a szerzési jogosultságot megállapító jogerős határozat egy példányát a jogszabályban meghatározott időpontig a Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal Szociális- és Gyámhivatalához.

· Elrendeli a közlekedési kedvezmény visszafizetését a rosszhiszemű igénybevételről való tudomásszerzéstől számított 3 hónapon belül.

· Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel.

· Dönt a gyermekvédelmi intézkedés alkalmazásáról, vagy az eljárás megszüntetéséről.

· A gyermeket védelembe veszi, ha a szülő, vagy más törvényes képviselő a gyermek veszélyeztetettségét az alapellátások önkéntes igénybevételével megszüntetni nem tudja, vagy nem akarja.

· Elrendeli az iskoláztatási támogatás felfüggesztését.

· Hivatalból megindítja, felülvizsgálja a védelembe vételt, a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtását, illetve az iskoláztatási támogatás felfüggesztését.

· Elszámoltatja az eseti gondnokot.

· Gondoskodik a gyermeknek a nevelőszülőhöz vagy gyermekotthonba, illetve más bentlakásos intézménybe viteléről a gyámhivatal rendelkezése alapján.

· Intézkedik az eseti és ügygondnok kirendelése iránt, ha erre az előtte folyó eljárásban szükség van.

· Nyilvántartást vezet az apa adatai nélkül anyakönyvezett, valamint a védelembe vett gyermekekről.

· Kezeli a talált tárgyakat.

· Igazolást ad ki a lakáscélú állami támogatás igénybevételéhez.

· Hatósági bizonyítványt ad ki. 

· Bírósági és Gyámhivatali megkeresésre környezettanulmányt készít.

· Elvégzi a kiskorú örökösök, a gondnokoltak és a gyámság alá helyezettek ingó- és ingatlan vagyonának leltározását.

· Nyilvántartásba veszi a méhészeket, és aktualizálja a nyilvántartásukat.

· Ellátja az állategészségüggyel, állatvédelemmel kapcsolatos jegyzői feladatokat. 

· Az állatvédelmi és az állattartási szabályok megszegése esetén az állattartást megtilthatja, korlátozhatja, valamint kötelezheti az állattartót meghatározott cselekmény végzésére, tűrésére vagy abbahagyására. 

· Kiszabja az állatvédelmi bírságot.

·  Ellátja a vadászattal kapcsolatos feladatokat.

· Átvezeti a közterület elnevezés változásait, aktualizálja a címnyilvántartást.

· Ellátja a veszélyes és a veszélyesnek minősített eb tartásának engedélyezéséhez kapcsolódó jogszabályban meghatározott feladatokat.
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Egészségügyi, szociális csoport

Egészségügyi ELLÁTÁS
1. Egészségügyi alapellátás
Az alábbiak működéséhez, feladatuk ellátásához kapcsolódó kérések, javaslatok kezelése, intézkedések, döntések előkészítése és végrehajtásuk tekintetében:

· háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás

· felnőtt fogorvosi alapellátás

· alapellátáshoz kapcsolódó ügyeleti ellátás

· védőnői ellátás

· iskola-egészségügyi ellátás 
· iskola-gyermek fogorvosi ellátás

· lakosságszám adat közlése a MEP felé

· ellátotti gyermeklétszám közlése a MEP felé
Döntés előkészítő, javaslattevő és végrehajtási feladatok ellátása az alábbiak vonatkozásában:
· egészségügyi alapellátás körzeteinek kialakítása, felülvizsgálata
· feladatellátó (orvos) váltás esetei, feladat-ellátási megállapodás tervezetének készítése, feladat-ellátási megállapodások felülvizsgálatának előkészítése

· érvényes megállapodások alapján az alapellátás működési feltételeinek biztosítása
· rendelési idők megállapítása
· állandó kapcsolattartás az egészségügyi alapellátás feladatellátóival

· kifejezett kapcsolattartás a vezető háziorvossal, vezető gyermekorvossal, vezető fogorvossal, vezető védőnővel 
· a fenntartói nyilatkozatok, hozzájárulások, engedélyek megadása

A lakossági észrevételek, panaszok kezelése, kivizsgálása, döntések végrehajtásának ellenőrzése.
2.  Egészségügyi szakellátás
· előkészíti és megvalósítja a szakellátó intézmény (Járóbeteg-Ellátó Centrum) vezetőjének kiválasztásával, illetve megbízatásával járó feladatokat (pályázat kiíró, pályázat elbíráló bizottság megalakítása, pályázat lebonyolítása);
· az intézményvezetővel kapcsolatos munkáltatói jogokból adódó intézkedések előkészítése, végrehajtásuk;

· az intézményvezető szabadságolásának engedélyezése;
· közreműködik az intézmény SZMSZ-ének, alapító okiratainak, éves szakmai beszámolóinak elkészítésében, költségvetésének tárgyalásában;
· a kistérségi központi orvosi ügyelet működésében való közreműködés.
3. Egészségügyi ellátás területén adódó egyéb feladatok 
· a város lakossága számára szervezi a lakossági tüdőszűrést, közreműködik a finanszírozás kidolgozásában, végrehajtásában

· aktívan részt vesz a „Városi Egészségnap” szervezésében

· kapcsolattartóként működik: a MEP, ÁNTSZ, Állategészségügyi és Élelmiszer-ellenőrző Állomás, Orvosi Kamara, Etikai Bizottság
Szociális ellátások

4. Pénzbeni és természetbeni ellátásokhoz kapcsolódó igazgatási tevékenység 
A szociális törvény, gyermekvédelmi törvény és végrehajtására kiadott jogszabályok valamint a helyi rendeletek (19/2008. /IX. 18./, 20/2008. /IX. 18./, 21/2008. /IX. 18./, valamint a 7/1994. /III. 14./) értelmében végzi a döntés előkészítő, javaslattevő, közreműködő és döntés végrehajtó feladatait.

Jegyzői hatáskörben döntés előkészítése, végrehajtása az alábbi ellátások megállapítása tekintetében:
· időskorúak járadéka
· foglalkoztatást helyettesítő támogatás
· rendszeres szociális segély – ezen belül – egészségkárosodott személyek rendszeres szociális segélye
· alanyi ápolási díj, fokozott alanyi ápolási díj
· alanyi, normatív, méltányossági közgyógyellátás
· egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság

Egészségügyi, Szociális Bizottsági hatáskörben előkészítő, végrehajtó feladatok
· átmeneti segély 15.000,-Ft feletti összegben, temetési segély megállapítása
· a bizottsági keret felhasználása támogatási szerződések útján, elszámolások ellenőrzése

· a jogosulatlanul és rosszhiszeműen igénybe vett ellátások megtérítésének megállapítása, elengedése, részletekben történő megfizetéséről

· köztemetés visszafizetéséről való döntés megállapításának előkészítése, a döntés végrehajtása
Polgármesteri hatáskörben:

· köztemetés elrendelése

· átmeneti segély megállapítása 10.000,- forintig, illetve a 100. életévüket betöltött személyek köszöntése 50.000,- forintig 

· a közfoglalkoztatatási programon belül együttműködési megállapodások illetve közfoglalkoztatásban való részvételének megállapodásában részt vesz. 

5. Szociális alapszolgáltatások

A szociális alapszolgáltatásokat a Hajdúszoboszlói Kistérségi Szociális Szolgáltató Központ (továbbiakban HKSZSZK) intézmény egységei által ellátottak az alábbiak szerint:

· étkeztetés, házi segítségnyújtás, családsegítés, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás,

· támogató szolgálat, nappali ellátás (idősek klubja)
Közreműködés:
· intézményi egységekben végzett szakmai munkáról szóló beszámoló értékelésében
· az intézményi egységek működése törvényességének vizsgálatában

· a szociális tervezési koncepció felülvizsgálatában

· a HKSZSZK SZMSZ-ének felülvizsgálatában

· a HKSZSZK szakmai egységének, szakmai programjának kidolgozásában, idősek klubja házirendjének kialakításában

· a szociális ellátások intézményi térítési díjának és személyi térítési díjának meghatározásában

· az éves költségvetés készítésénél a Hajdúszoboszló várost érintő működési hozzájárulás odaítélésében.
6. Gyermekvédelmi pénzbeni és természetbeni ellátások

Döntés-előkészítő, javaslattevő és végrehajtó feladatok az alábbiak tekintetében: 

Polgármesteri hatáskörben:
· rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 15.000,- forintig.

· gyermekétkeztetési térítési díjkedvezmény

· beiskolázási támogatás megállapítása
Egészségügyi, Szociális Bizottság hatáskörében:
· rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 15.000,- forinttól a nyugdíjminimum 5x-ig.
· oktatási-nevelési intézmény jelzésére gyermekétkeztetési térítési díjkedvezmény
· évi egyszeri 25.000.- krízis támogatás
Jegyzői hatáskörben:

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

· kiegészítő gyermekvédelmi támogatás,

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó egyszeri pénzbeni támogatás és kiegészítő gyermekvédelmi támogatáshoz kapcsolódó pótlék

· óvodáztatási támogatás

7. Gyermekvédelmi szolgáltatások tekintetében
Bölcsődei ellátás

Önkormányzati tulajdonban lévő épület fenntartásának kérdéseiben előkészítő, javaslattevő szerepet tölt be. Közreműködik az intézmény nyilvántartásainak meghatározásában. Az intézmény nyitva tartásának megállapítása. Lakossági panasz , észrevétel, kivizsgálása, döntés.
Gyermekjóléti szolgálat

A HKSZSZK szervezeti egységével kapcsolatban ugyanazon feladatok ellátása, mint az 5. pontban leírtak.

EGYÉB FELADATOK
· Szociális szolgáltató intézmények illetékességi területünkön, ill. kirendelés útján teljes körű működés engedélyezési eljárások végzése, bentlakásos intézményi elhelyezéshez jövedelemvizsgálat készítése.
· Szociális igazgatási mintahelyi feladatok (állandó + eseti) teljes körű ellátása a megbízásnak megfelelően.

· Felkérés alapján országos szociális igazgatási konferencia előkészítése, szervezése, lebonyolítása a támogatási szerződés alapján.

· Széles körben együttműködés a munkaügyi kirendeltséggel, Szociálpolitikai Kerekasztallal, közfoglalkoztatásba bevont cégekkel, FSZH-val,
· társhatóságok részére környezettanulmány készítése, adatszolgáltatás
· informatikai rendszerek (SZOCINFO, MEP jelentés, Foglalkoztatási és szociális adatbázis, IKER, WEB iktat, Szociális Regiszter) kezelése. 
IGAZGATÁSI IRODA

KÖRZETI ÉPÍTÉSHATÓSÁG 
Az építési folyamat szabályozásával kapcsolatos feladat- és hatáskörök

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. § (4) bekezdés szerint az építésügyi hatósági köztisztviselő kizárólag építésügyi hatósági ügyekkel kapcsolatos feladatkört láthat el. Az építésügyi hatóság építésügyi hatósági eljárásokat folytat le a 193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet és egyéb vonatkozó jogszabályok szerint: 

1. Integrált építési engedélyezési eljárás

A közreműködő hatóság közreműködésével integrált eljárást folytat le vagy ilyen eljárásban vesz részt törvény felhatalmazása alapján kiadott kormányrendeletben meghatározott esetben.

2. Elvi építési engedélyezés

Elvi építési engedélyezési eljárást folytat le.
3. Építési engedélyezési eljárás, egyszerűsített építési engedélyezési eljárás
Építési engedélyezési eljárást folytat le a 37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet 1. melléklet I. oszlopa szerinti építési engedélyezési eljáráshoz kötött építési tevékenységek esetén, egyszerűsített építési engedélyezési eljárást folytat le a II. oszlopában, és a III. oszlopában meghatározott építési tevékenység esetében. Építési engedélyhez kötött engedélytől való eltérés esetén előzetesen benyújtott kérelemre módosított építési engedélyt ad.

4. Összevont eljárás

Az építtető az építési engedélyezésre vonatkozóan választhatja az e rendeletben meghatározott összevont építésügyi hatósági engedélyezési eljárást, amely 

a) a megvalósítással kapcsolatos követelmények előzetes tisztázása céljából elvi építési keretengedélyezési és 

b) építési engedélyezési szakaszból áll. 

5. Bontási engedélyezési eljárás
A bontási engedélyezési eljárást folytat le a 37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet 1. melléklet VI. oszlopa szerinti bontási tevékenységek bontási engedélyezése esetén.    

6. Használatbavételi engedélyezési eljárás

A használatbavételi engedélyezési eljárást folytat le a 37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet 1. melléklet IX. oszlopa szerinti építési tevékenységek használatbavételi engedélyezése esetén.

7. Fennmaradási engedélyezési eljárás

Ha az építményt, építményrészt szabálytalanul építették meg, arra meghatározott esetekben fennmaradási engedélyt adhat. Ha az építményt, építményrészt építésügyi hatósági engedély nélkül bontották le, azt tudomásul veszi.

Az építésügyi hatóság a szabálytalanság tudomására jutásától számított három hónapon belül tisztázza a tényállást, amennyiben a fennmaradási engedély feltételei megteremthetők, úgy fennmaradási engedély iránti kérelem benyújtására hívja fel az építtetőt. Ha az építtető a felhívásban megállapított határidőig nem nyújtja be a fennmaradási engedély iránti kérelmet, vagy az azzal kapcsolatos hiánypótlási felhívásnak a megadott határidőben nem tesz eleget, vagy a szabályossá tétel érdekében szükséges munkálatok elvégzését a kötelezett nem vállalja, elrendeli az építmény bontását.

Ha a szabálytalanul megépített építményre, építményrészre fennmaradási engedély nem adható, elrendeli:

· a szabályossá tétel érdekében szükséges munkálatok elvégzését vagy 

· ha az építmény fennmaradása átalakítással sem engedélyezhető -, a lebontását.

Ha az építésügy hatóság a fennmaradási engedélyt megadja, illetőleg a lebontást tudomásul veszi, ezzel egyidejűleg az építésügyi bírságot is ki kell szabnia.

8. Engedély hatályának meghosszabbítása

Az építésügyi hatósági engedély hatályosságának lejárta előtt az építtető kérelmére az engedély hatályát egy évre meghosszabbíthatja, amely megismételhető. 

9. Bejelentési eljárás

Speciális eljárás, mely során a bejelentéshez kötött építési tevékenységeket a hatóság határozattal nyilvántartásba veszi, a bejelentéssel egyidejűleg a tevékenység végezhető. A hatóság utóság - a bejelentés hatályának lejártát követő százhúsz napon belül - a helyszínen ellenőrzi a bejelentésben és annak mellékleteiben foglaltak jogszerűségét és szakszerűségét. 

10. Jogutódlás engedélyezése 
A fenti eljárásokban kiadott döntések tekintetében jogutódlásról dönt.
11. Hatósági ellenőrzés
Hatósági ellenőrzést végez rendszeresen, március 1-jéig készített éves munkaterv szerint. A helyszíni ellenőrzését két építésügyi hatósági ügyintéző egyidejűleg végzi. Hatósági helyszíni ellenőrzés keretében felkutatja, megelőzi a szabálytalan építési tevékenységeket. Hatósági ellenőrzés keretében a kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatosan megküldött bejelentésekre hatósági ellenőrzést végez.
12. Kötelezési és végrehajtási eljárás

Jogszabályban meghatározott esetekben, vagy ha a hatósági ellenőrzése során építésügyi szabálytalanságot fedez fel, kötelezési eljárást, az előírt kötelezettség nem teljesítése esetén végrehajtási eljárást folytat le.
13. Fenti eljárások keretén belül:

· Eljárásokat lefolytatja, melynek során: az eljárás megindításáról értesíti az ügyfeleket; amennyiben hiányos a kérelem, illetve mellékletei, akkor hiánypótlási felhívást küld ki; szakhatóságokat keres meg a jogszabályban meghatározott esetekben, helyszíni szemlét tart. Döntéseket az érintett ügyfeleknek egyéb érdekelteknek megküldi, sikertelen postázás esetén gondoskodik arról, hogy minden érintett, vagy jogutódja kézhez kapja a döntést (címváltozás, elhunyt, ismeretlen, ismeretlen helyre költözött stb.).

· Az építésügyi hatóság az általa kiadott jogerős használatbavételi, illetőleg jogerős fennmaradási engedély egy példányát, az illetékes önkormányzati adóhatósághoz, 2011. január 1-jétől az ingatlan fekvése szerint illetékes állami adóhatósághoz is megküldi.

· Az építésügyi hatósági engedély jogerőre emelkedése esetén az engedélyezésre benyújtott dokumentáció valamennyi példányának valamennyi tervlapját engedélyezési záradékkal látja el.
· Az építésügyi hatósági engedélyek hatályával kapcsolatos ellenőrzési, felhívási, kötelezési feladatokat ellátja (az építési engedély hatályának lejárta előtt 2 hónappal helyszíni szemlét tart azoknál, akik nem jelentették be az építés megkezdését, és felhívja az építtetőt a lehetőségekre, akik a felhívás ellenére nem kérnek használatbavételi engedélyt, vagy nem kérik az engedély hatályának meghosszabbítását, ott az engedély hatályának lejárta után 60 napon belül helyszíni ellenőrzést tart és megteszi a szükséges intézkedéseket).
· Szükség szerint az OTÉK IV. fejezetében foglalt előírásoktól eltérő műszaki megoldás engedélyezéséről vagy megtagadásáról az adott eljárás keretében dönt.
· Ha önkéntes jogkövetés útján a kötelezettségét, vagy az előírt építési munkát az építtető, vagy a kötelezett nem teljesíti, úgy eljárási bírságot szab ki, vagy a végrehajtás egyéb eszközeivel kikényszeríti azt.

· Fellebbezés esetén – ha a fellebbezéssel egyetért és/vagy jogszabályt sért – a döntést módosítja, visszavonja, egyéb esetben az ügyet felterjeszti a másodfokú építésügyi hatóság részére.

· Jogszabályban meghatározott esetekben döntéseket módosíthatja, visszavonhatja, kijavíthatja, kiegészítheti.

14. Hatósági bizonyítvány

Jogszabályban meghatározott esetekben tény, állapot, egyéb adat igazolása céljából a tervezés elősegítése érdekében, vagy az ingatlan adataiban bekövetkezett változásnak a külön jogszabályban meghatározottak szerint az ingatlan-nyilvántartásban történő átvezetéséhez helyszíni szemle alapján hatósági bizonyítványt állít ki.

15. Szakhatóságként jár el
· az építésügyi főhatóság által lefolytatott engedélyezési eljárásban jogszabályban meghatározott esetekben, továbbá
· telekalakítási eljárásokban, szükség esetén

· növényvédelmi, növényegészségügyi,

· kereskedelemi engedélyezési, bejelentési,
· telepengedélyezési, telep létesítésének bejelentési,

· zaj- és rezgésvédelemi,

· szociális szolgáltatások engedélyezési,

· gyámügyi,

· a távközlési építmények hatósági engedélyezési, 

· környezetvédelmi, 

· útügyi engedélyezési, és egyéb
hatósági eljárásokban.

16. Egyéb feladatok

· Az elsőfokú építésügyi hatóság megállapítás előtt véleményezi az illetékességi területén a helyi építési szabályzatot és a településrendezési terveket.
· A Kormány által rendeletben meghatározott nemzetgazdasági szempontból kiemelt beruházásokkal összefüggő kisajátítási tervek kivételével az illetékességi területén keletkező kisajátítási terveket záradékolja. 

· A közegészségügyi hatóság kezdeményezésére épület és más építmény felújítását, helyreállítását, átalakítását vagy lebontását rendeli el.
· Autógáz töltőállomások építésével kapcsolatos építésügyi hatósági határozattal szemben jogszabályon alapuló véleményeltérése van, úgy véleményét az engedélyező hatóság felettes szervének küldheti meg felügyeleti intézkedés céljából.
· Belföldi jogsegély kérése, illetve más szervek megkeresése esetén annak teljesítése.
· Közművek, sajátos építményfajták (nyomvonalas jellegű építmények) engedélyezését megelőző, egyéb tervezői, építtetői egyeztetések.
17. Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladat- és hatáskörök

· Vezeti az építmények nyilvántartását - ennek részeként a lakásépítéssel (megszűnéssel) kapcsolatos nyilvántartást, a felvonók és mozgólépcsők (mozgójárdák), valamint az ezekhez kapcsolódó intézkedések, a hatósági ellenőrzések nyilvántartását, az építésügyi hatósági eljárások során kiszabott építésügyi és eljárási bírságok, valamint azok behajtásának nyilvántartását meghatározott adattartalommal, valamint a bauxitcementtel készült építmények nyilvántartását.
· A tárgyévet követő év január 15-ig köteles az összesített nyilvántartási adatait elektronikusan megküldeni a szakminisztérium által működtetett elektronikus szakmai portál hatósági felületére (e-epites.hu).
· Az építésügyi hatósághoz benyújtott szakértői vélemények (szakvélemények), közműnyilatkozatok egy példányát megküldi a VÁTI Dokumentációs Központ részére. 

· A naptári negyedévben jogerőssé vált azon építési, módosított építési, továbbépítési, használatbavételi és fennmaradási engedélyek jegyzékét, amelyek esetében kivitelezési dokumentáció készítése kötelező, illetve amelyeknél az engedélyezési eljárásban szakvélemény készült, a negyedévet követő hó 15-ig köteles a VÁTI Dokumentációs Központnak megküldeni.

IGAZGATÁSI IRODA

KÖZTERÜLET-FELÜGYELET
· A felügyelő feladatait az önkormányzat illetékességi területén lévő közterületen, az önkormányzat intézményeinek, gazdasági szervezeteinek területén, valamint az önkormányzat tömegközlekedési feladatának ellátása során üzemeltetett tömegközlekedési eszköz szerződésszerű használatának ellenőrzése során látja el.

· A közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése.

· A közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve szankcionálása.

· Közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében.

· Közreműködés a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a közbiztonság és a közrend védelmében.

· Közreműködés a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében.

· Közreműködés állat-egészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában.

· A feladatkörében eljáró felügyelő hivatalos személy. A felügyelő a meghatározott feladatkörében eljárva jogosult és köteles a közterületen ellenőrizni a jogszabályban előírt kötelezettségek megtartását, jogszabálysértés esetén eljárást kezdeményezni egyéb meghatározott intézkedést megtenni. 

· A felügyelő a képviselő-testület által meghatározottak szerint együttműködik a rendőrséggel, a katasztrófavédelemmel, a vám- és pénzügyőrséggel, a hivatásos önkormányzati tűzoltósággal, az egyéb állami ellenőrző és önkormányzati szervekkel, társadalmi szervezettel, így különösen a polgárőrség helyi szervezetével, valamint a feladatai ellátásához segítséget nyújtó egyéb szervezettel.

· A rendvédelmi szervvel együtt eljáró felügyelő a rendvédelmi szerv segítője.

· A felügyelet a rendőrséggel történő együttműködés keretében tevékenysége ellátásáról, annak körülményeiről a rendőrséget rendszeresen tájékoztatja. 

· A felügyelő köteles intézkedni vagy intézkedést kezdeményezni, ha a feladatkörébe tartozó jogszabálysértő tényt, tevékenységet, mulasztást észlel vagy olyan tényt, tevékenységet, mulasztást hoznak tudomására, amely a feladatkörébe tartozó ügyben beavatkozást tesz szükségessé.

· A felügyelő köteles a hozzáfordulóknak a tőle elvárható segítséget, illetve felvilágosítást megadni.

· A felügyelő a vagyonvédelmi feladatainak ellátása során, az önkormányzat tulajdonában, használatában lévő vagyont véd, őriz, illetve közbiztonsági szempontból ellenőriz. A felügyelő a feladatainak ellátása során az önkormányzat tulajdonában lévő területet, épületet vagy építményt lezárhatja, az oda illetéktelenül belépni kívánó személyt igazoltathatja, belépését megakadályozhatja, valamint az illetéktelenül ott tartózkodókat igazoltathatja és eltávolíthatja.

Egyéb feladatok:  
· Vezetői utasításra a hivatal gépjárműveinek vezetése.

· Képviselő-testületi tagok, bizottsági tagok számára levélkézbesítés.

· Vezetői utasításra hatósági tanúként részvétel a hivatal ügyintézőivel.

IGAZGATÁSI IRODA

KÖZPONTI IKTATÓ 
1. Irattárral kapcsolatos feladatok:
· a központi irattár rendben tartása, irattározás, felelősség az irattárban lévő iratok biztonságos kezeléséért, 

· a központi irattárból kérésre a korábban leadott iratok iratpótló lap kiállítását követően történő kiadása,

· év végén – illetve folyamatosan – a leadott iratok kivezetése, a szakirodákon történő kivezetésekben segítségnyújtás, a leadott iratok átvétele,

· az iktatást főleg a szakirodák adminisztrátorai végzik, de szükség esetén abban napi szinten besegítenek, 

· az okmány és igazgatási iroda (kivéve: építéshatósági és egészségügyi,szociális csoport) iratainak iktatása, kivezetése, irattározása

· az iratok a levéltárba történő leadásának előkészítése, a leadás bonyolítása,

· az éves selejtezés lebonyolítása.
2. Postázással kapcsolatos feladatok:
· az iktatóba közvetlenül érkező levelek átvétele, továbbítása az illetékes szakirodának,

· a napi posta szétosztása a szakirodák részére,

· a szakirodák által leadott küldemények postára, illetőleg kézbesítő részére történő átadásra előkészítése,

· az eljáró helyettesítése esetén annak munkájának végzése (küldemények hozása és vitele a postahivatalba).
TITKÁRSÁG 
1. A polgármester, a képviselő-testület, a képviselők és a bizottságok működésének segítése 

· Részvétel az országgyűlési képviselők, Európai Parlament tagjainak, helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek, kisebbségi önkormányzati képviselők választása, országos és helyi népszavazás, népi kezdeményezés előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos jegyzői feladatok ellátásában;

· A képviselő-testület, bizottságai és a kisebbségi önkormányzatok működésével kapcsolatos jogi és adminisztratív feladatok ellátása; Ennek keretében a képviselő-testület üléseinek előkészítése, a lebonyolításukhoz szükséges személyi, tárgyi és technikai feltételek biztosítása, a MIKROVOKS rendszer működtetése; 

· Az ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, továbbítása, a testületi döntések nyilvántartása és végrehajtásuk szervezése;

· Az önkormányzati szervek feladat- és hatáskörére vonatkozó jogszabályok, valamint az önkormányzati rendeletek és határozatok elektronikus nyilvántartása, kihirdetésük, érintettekhez továbbításuk szervezése, információ és jelentésadás róluk, felülvizsgálatuk, aktualizálásuk, illetve ennek szervezése;

· Közmeghallgatás szervezése;

· Az önkormányzati díjak, oklevelek és elismerő címek adományozásának szervezése, valamint az állami kitüntetések felterjesztésének szervezése;

· Gondoskodás a képviselők és a bizottsági tagok tiszteletdíjának elszámolásáról;

· Integrált Kistérségi e-Közigazgatási Rendszer (IKeR) ügymenetkezelő és testületi döntéshozatali modulja igazgatási rendszergazdai és adminisztrátori feladatainak ellátása;

· A polgármesteri keretből folyósított támogatások szerződéseinek előkészítése, a keret kezelése;

· Támogatási szerződések (polgármester, képviselő-testület, illetve bizottságok által nyújtott támogatások) pénzügyi elszámolásának nyilvántartása;

· A polgármester és a jegyző napi munkájához kapcsolódó titkárnői szervezési és adminisztrációs feladatok ellátása;

· Az önkormányzati képviselők munkafeltételeinek biztosítása, kérés esetén tevékenységükhöz segítség adása.

2. Belső adatvédelem és adatszolgáltatás

· A személyes, illetve a különleges adat kezelése vonatkozásában a helyi önkormányzati rendeletben való szabályozás kezdeményezése, előkészítése;

· közreműködés az adatkezeléssel összefüggő döntések előkészítésében és megvalósításában, az érintettek jogainak biztosításában;

· közreműködés az önkormányzathoz érkezett bejelentések kivizsgálásában, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén javaslattétel annak megszüntetésére;

· a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat aktuális állapotban tartása, a belső adatvédelmi nyilvántartás vezetése;

· a hivatal szervezeti egységeinél az adatvédelmi szabályzat rendelkezései betartásának ellenőrzése.

3. A városi és a kistérségi civil szervezetekkel kapcsolattartás, az önkormányzati Civil Alap kezelése (pénzügyi terület kivételével), a Civil Adattár vezetése.

4. Ifjúsági koordinációs feladatok ellátása, ifjúsági szervezetek működési feltételeinek segítése, bevonásuk a döntéshozatalba.

5. A Helyi Védelmi Bizottság (HVB) honvédelmi és katasztrófavédelmi feladatainak szervezése, koordinálása, végrehajtása

A Helyi Védelmi Bizottság Elnöke (polgármester) intézkedéseinek előkészítése, közreműködés azok végrehajtásában

· A HVB béke és minősített időszaki feladatai kidolgozásának szervezése, irányítása;

· Közreműködés a különböző tervek elkészítésében;

· Közreműködés a HVB katasztrófavédelmi munkacsoportjának irányításában;

· Szakmai segítségnyújtás a települési polgári védelmi parancsnokságok működéséhez;

· Közreműködés a polgári védelmi szervezetek létrehozásában, közreműködés felkészítésük, ellátásuk szervezésében;

· Közreműködés a lakosság riasztási, tájékoztatási feladatainak meghatározásában, a végrehajtás szakmai irányítása;

· A polgármesterek honvédelmi, polgári védelmi hatósági tevékenységének segítése;

· Közreműködés különböző gyakorlatok szervezésében, végrehajtásában, valamint az anyagi javak védelmével kapcsolatos feladatok ellátásában;

· Együttműködés a polgári védelmi kirendeltséggel, önkormányzati, önkéntes tűzoltósággal, városi rendőrkapitánysággal, önkormányzatok polgármesteri hivatalaival és más civil szervezetekkel;

· Szakmai segítségnyújtás a beavatkozást igénylő katasztrófa– és polgári védelmi, védelmi események irányításához;

· Közreműködés a lakosság-felkészítő tevékenységek szervezésében, végrehajtásában.

6. Pályázás

· Fejlesztési célú önkormányzati stratégiai anyagok előkészítése és operatív végrehajtásuk, szervezés és koordináció, hazai és európai uniós pályázati projektek kezelése, (előkészítés, lebonyolítás, dokumentációk összeállítása, iratkezelése, archiválása, ellenőrzésben részvétel);

· Az irodai pályázati felelősök közreműködésének, a pályázati operatív munkacsoport tevékenységének szervezése;

· Az önkormányzati szférában a hazai és európai uniós pályázati kiírások folyamatos figyelemmel kísérése;

· a hivatal vezetősége, az önkormányzat intézményei, gazdasági társaságai, valamint a kistérségi társulás tagjai részére a potenciális pályázatokról rendszeres információ-nyújtás, tájékoztatás;

· pályázati tájékoztatás, segítségnyújtás, tanácsadás a nyilvánosságnak, a városi és kistérségi nem önkormányzati gazdálkodó, valamint civil szervezeteknek, vállalkozóknak, társasházaknak igény szerint;

· a benyújtott pályázatokról nyilvántartás vezetése, aktuális állapotban tartása, azokról a képviselő-testület, a társulás, valamint a média rendszeres tájékoztatása, az aktuális adattartalommal az internet-portálon történő elhelyezése.

7. Önkormányzati adatvagyon (ADATSZTÁR rendszer) működtetése

· az egységes önkormányzati adatvagyon kialakítása és kezelése;

· a város honlapjai adattartalmának koordinálása, kezelése, gondoskodás a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok közzétételéről;

· horizontális koordináció az ágazati nyilvántartások és az önkormányzati adatvagyon között;

· statisztikai adatszolgáltatás teljesítésének szervezése a központi ágazati szervezetek részére, illetve eseti kérdőívek kitöltésének szervezése, végzése;

· települési adattár vezetése;

· a honlap üzemeltetésének figyelemmel kísérése, kapcsolattartás az üzemeltetővel.

8. Elektronikus információszolgáltatás (internetes megjelenés) szervezése

· a város internetes megjelenésének átfogó szervezése („virtuálszoboszló” portálrendszer);

· Önkormányzati Hírmondó szerkesztése;

· Hivatali belső hálózat (intranet) kezelése.

9. Nemzetközi kapcsolatok szervezése

· A polgármesternek közvetlenül alárendelve az önkormányzat nemzetközi kapcsolataival összefüggő feladatok ellátása;

· az önkormányzati nemzetközi és testvérvárosi kapcsolatok koordinációja, szervezése, az ezekhez kapcsolódó marketing és kommunikációs tevékenység végzése;

· Az önkormányzati delegációk testvérvárosi látogatásainak és a külföldi vendégek itt tartózkodásának és programjának megszervezése;

· Kapcsolattartás a testvérvárosok külügyi kapcsolatokért felelős tisztségviselőivel, beleértve az udvariassági, protokolláris levelezést;

· Kapcsolattartás turisztikai jellegű országos és helyi szervezetekkel;

· Közreműködés a Turisztikai Desztinációs Menedzsment, illetve a marketing feladatok ellátásában.

10. Idegenforgalmi igazgatási tevékenység

· Magán- és egyéb szálláshelyek nyilvántartásba vétele, ennek módosítása, törlése; a szálláshelyek naprakész nyilvántartása;

· Falusi és agroturisztikai szolgáltató tevékenység nyilvántartásba vétele;

· Vendégforgalmi statisztikák készítése, központi statisztikai adatszolgáltatás;

· Vendégnyilvántartó könyvek, kültéri táblák beszerzése, értékesítése, nyilvántartása;

· Gondoskodás reprezentációs ajándékok beszerzéséről, azokról készlet-nyilvántartás vezetése.

11. Informatikai üzemeltetés

· a hivatali számítástechnikai berendezések és programok üzemszerű működésének biztosítása, javaslattétel azok fejlesztésére;

· a hivatalban alkalmazott rendszerek rendszergazdai feladatainak ellátásában közreműködés;

· A levelező rendszer, az internetes elérés működtetése;

· A vírusvédelmi rendszer üzemeltetése, az adatbázis szerverek, illetve adatbázisok biztonsági mentéseinek végzése;

· Az informatikai rendszerek hibáinak elhárítása, illetve külső szakértő által történő elháríttatása, a meghibásodott hardver és hálózati eszközök kijavíttatása.

12. Az integrált irányítási rendszer irányítása 

· a hivatalt fejlesztő célok, az azokhoz kapcsolódó feladatok - teljesítmény-növelő program szerinti – meghatározása, végrehajtásának szervezése, ellenőrzése, értékelése;

· a rendszer működtetése, annak éves komplex értékelése;

· az éves auditterv alapján a belső auditok megszervezése, lebonyolítása;
· a rendszer dokumentációjának (kézikönyv, eljárások, bizonylatok, feljegyzések) aktuális állapotban tartása;
· eredményes felkészülés szervezése az éves külső auditra.
13. Személyzeti- és munkaügyek

· Gondoskodás a hivatal zavartalan működéséhez szükséges emberi erőforrásról, ezen belül így különösen: 

· a szükséges szakember szükséglet tervezése, a vezetőkkel együttműködve közreműködés a kiválasztásban;

· teljesítményértékelés, minősítés koordinációja;

· az emberi erőforrás fejlesztésének - a képzések és a közigazgatási vizsgák - szervezése, a tanulmányi szerződések előkészítése, kezelése;

· a közszolgálati és a munkajogi jogviszonyban álló alkalmazottak jogviszonyának létesítésével, fenntartásával és megszüntetésével kapcsolatos ügyek munkáltatói döntésre való előkészítése;

· a prémiumévek programban való részvételből adódó munkáltatói feladatok ellátása;

· általános munkajogi és közszolgálati nyilvántartások készítése, kezelése, az adatvédelmi szabályok betartásával;

· gondoskodás a közszolgálati jogviszonnyal/munkaviszonnyal kapcsolatos hivatali szabályzatok, belső utasítások előkészítéséről, nyilvántartásáról, azok rendszeres karbantartásáról;

· részvétel az alkalmazottak részére biztosítandó juttatások elvi kérdéseinek döntésre való előkészítésében, a szabályozások kimunkálása; a rendszeres munkaköri alkalmassági orvosi vizsgálatok szervezése;

· a polgármester foglalkoztatási jogviszonyával, díjazásával összefüggő ügyviteli feladatok ellátása;

· az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatának őrzése, a nem képviselő bizottsági tagok és a köztisztviselők vagyon-nyilatkozattételének szervezése, nyilatkozataik őrzése, kezelése;

· Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló törvényben a munkáltató számára előírt kötelezettségek végrehajtásának előkészítése és koordinálása.

14. Egyebek

· Hajdúszoboszló Fenntartható Fejlődési Terve teljesítésének szervezése, koordinálása, a Fenntartható Fejlődési Ideiglenes Bizottság és a hivatali csoport tevékenységének szervezése, az adminisztratív teendők elvégzése;

· A kistérség energia-stratégiája alapján az energetikusi feladatok elvégzése, a stratégia végrehajtásának, hozzá a pályázati források biztosításának szervezése, összehangolása, végzése;

· A közigazgatás-fejlesztési tennivalók előkészítésében, szervezésében, végzésében közreműködés;

· A kistérségi többcélú társulás tevékenységének segítése, a munkaszervezet munkájának támogatása;

· A közérdekű beadványok (bejelentések, javaslatok), illetve panaszok kivizsgálása, kezelése; 

· A bírósági ülnökök választásának megszervezése;

· Az önkormányzati esélyegyenlőségi program előkészítése, kezelése, felülvizsgálatának szervezése;

· Tulajdoni lap kiadása

· Fénymásolás a hivatal és az ügyfelek részére;

· A postai eljárói feladatok ellátása;

· A hivatali gépkocsivezetői és karbantartói feladatok ellátása;

· az „A” épület és az ügyfélszolgálati tér napi takarítása.
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· családi jogállás rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt szülők, a képzelt apa és anya megállapításával kapcsolatos ügyek;

· kiskorú házasságkötésének engedélyezése;

· a gyermek családi és utónevének megállapítása;

· ismeretlen szülőktől származó gyermek törvényes képviseletével és anyakönyvezésével kapcsolatos eljárás;

· gyámhatósági és gyermekvédelmi munka szakmai, felügyeleti ellenőrzése (éves értékelés);
· gyámsági és gondnoksági egyedi ügyek;

· kapcsolattartási ügyek;

· kiskorúak és gondnokság alatt állók vagyoni érdekvédelmével kapcsolatos ügyek;

· ügygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.) kirendelése;

· örökbefogadási ügyek;

· örökbefogadási alkalmasság megállapítása;

· szülői felügyelettel kapcsolatos ügyek;

· gyermektartásdíj megelőlegezésére vonatkozó ügyek;

· utógondozási ügyek;

· kiskorúak gyermekvédelmi gondoskodásával kapcsolatos ügyek (védelembe vétel, ideiglenes hatályú elhelyezés, átmeneti és tartós nevelésbe vétel, családba fogadás, nevelési felügyelet elrendelése, lefolytatása, felülvizsgálata, megszüntetése);
· otthonteremtési támogatás;

· a gyermek végleges külföldre távozása;

· nemzetközi vonatkozású ügyek;

· szülői ház elhagyása;

· életpálya kijelölése;
· más hatóság megkeresésére készített környezettanulmányok, egyéb társhatósági megkeresések;
· éves statisztika készítése;
· távoltartás;
· éves beszámoló készítése a testület részére a gyermekvédelmi feladatokról.
BELSŐ ELLENŐRZÉS FELADATKÖRE

1. Belső ellenőrzési vezetői feladatok: 
· a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése; 
· a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése; 
· a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása; 
· az ellenőrzések összehangolása; 
· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén az irányító szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására; 
· a lezárt ellenőrzési jelentés megküldése; 
· az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló éves ellenőrzési jelentés összeállítása.

2. Belső ellenőrzési feladatok: 
Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára.
A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladata:

· elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódiságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint a hivatal működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· nyilvántartani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.
A tanácsadó tevékenység keretében ellátható feladatok lehetnek különösen:

· jegyző támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizsgálatával, kockázatának becslésével;

· pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás;

· a vezetőség szakértői támogatása a kockázatkezelési és szabálytalanságkezelési rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében;

· tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment területén;

· konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészítésében;

· javaslatok megfogalmazása a hivatal működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, a hivatal belső szabályzatainak tartalmát, szerkezetét illetően.

Hajdúszoboszlói Polgármesteri Hivatal
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