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MOSONMAGYARÓVÁR VÁROS POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Mosonmagyaróvár város Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban Áht.), a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban Ámr.), valamint Mosonmagyaróvár város Önkormányzatának Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 10/2011.(IV.1.) önkormányzati rendelete alapján a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá.

I. fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. §-ában foglaltaknak megfelelően Mosonmagyaróváron egységes Polgármesteri Hivatal működik, az önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

Az egységes hivatal vezetője a jegyző.

1.1 A Hivatal megnevezése és székhelye:

Mosonmagyaróvár város Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban Hivatal),

Mosonmagyaróvár, Fő u. 11.

Kihelyezett iroda működik : Mosoni Ügyfélszolgálati Iroda Mosonmagyaróvár, Szt. István 

kir. u. 140. sz. alatt.

Honlapja: www.mosonmagyarovar.hu 

1.2 Mosonmagyaróvár város Polgármesteri Hivatala jogi személyiséggel rendelkező, az  államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 9. § (1) bek. értelmében önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve. Az előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik.

A Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági szervezete a Pénzügyi Osztály.

A pénzügyi osztály látja el a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i (a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, továbbiakban FEUVE)  kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

A gazdasági szervezet ügyrendje az Ámr. 17-19. §-a alapján részletesen tartalmazza a pénzügyi–gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek által ellátandó feladatokat, a vezetők és az egyes dolgozók feladat-, hatás- és jogkörét.

A Hivatalnál az Áht. által előírt belső kontrollrendszer működik.

A jegyző felelős a belső kontrollrendszer keretében a megfelelő

· kontrollkörnyezet,

· kockázatkezelési rendszer,

· kontrolltevékenységek,

· információs és kommunikációs rendszer, és

· monitoringrendszer

kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért.

Az éves beszámolóban nyilatkozatban értékelni a Polgármesteri Hivatal belső kontrollrendszerének minőségét.

A belső kontrolltevékenység részeként biztosított a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE) és a függetlenített belső ellenőrzés.

A funkcionális független belső ellenőrzést és az önkormányzat fenntartása alatt álló intézmények ellenőrzését saját szervezet látja el. A szervezet az Ellenőrzési Iroda, amely közvetlenül a jegyzőnek van alárendelve, létszáma 3 fő. Feladatait, eljárási szabályait a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza. 

Az ellenőrzések során a belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet előírásait kell figyelembe venni.

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) kialakítása a belső szabályozásokban került rögzítésre az Áht. irányelvei szerint.

A FEUVE fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási külső pénzügyi ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.

1.3 Mosonmagyaróvár város Polgármesteri Hivatalának illetékességi területe:

 Mosonmagyaróvár város közigazgatási területére terjed ki, amennyiben jogszabály ettől eltérően nem rendelkezik.

1.4 A Hivatal alapítása: 1991. január 28.

1.5 A Hivatal költségvetési számlaszáma: 11737076-15367400-00000000

1.6 A Hivatal számlavezetője: OTP Bank Nyrt. Mosonmagyaróvári Fiókja

1.7 A Hivatal adószáma: 15367400208

1.8 A Hivatal KSH nyilvántartási száma: 15367400921331208

1.9 A Hivatal alanya az általános forgalmi adónak.

2.

2.1 A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti, a polgármester, a képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja.

2.2 A Hivatal segíti a képviselő-testület és bizottságai, a polgármester, az alpolgármester/ek, az önkormányzati főtanácsadó, tanácsadó, tanácsnok/ok, valamint a kisebbségi önkormányzat/ok munkáját.

2.3.
 A Hivatal alaptevékenységei: 

2012. január 1-től alkalmazandó szakfeladatok:

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése

381101 Települési hulladék összetevőinek válogatása, elkülönített begyűjtése, szállítása, átrakása

381102 Egyéb nem veszélyes hulladék összetevőinek válogatása, elkülönített begyűjtése, szállítása, átrakása

381103 Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása

381201 Egészségügyi és más fertőzésveszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása

381202 Egyéb veszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása

382101 Települési hulladék kezelése, ártalmatlanítása

382102 Egyéb nem veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása

382103 Szennyvíziszap kezelése, ártalmatlanítása

382200 Veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása 

383201 Nem veszélyes hulladék anyagában történő hasznosítása

383202 Nem veszélyes hulladék energiatartalmának hasznosítása

383203 Veszélyes hulladék anyagában történő hasznosítása

390001 Talaj és talajvíz szennyeződésmentesítése

390002 Felszíni víz szennyeződésmentesítése

390005 Egyéb szennyeződésmentesítési tevékenységek

411000 Épületépítési projekt szervezése 

412000 Lakó- és nem lakó épület építése 

421100 Út, autópálya építése 

422100 Folyadék szállítására szolgáló közmű építése 

422200 Elektromos, híradás-technikai célú közmű építése 

429100 Vízi létesítmény építése 

429900 Egyéb m.n.s. építés 

431100 Bontás 

431200 Építési terület előkészítése 

432100 Villanyszerelés 

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

432900 Egyéb épületgépészeti szerelés 

433100 Vakolás 

433200 Épületasztalos-szerkezet szerelése 

433300 Padló-, falburkolás 

433400 Festés, üvegezés 

433900 Egyéb befejező építés m.n.s. 

439100 Tetőfedés, tetőszerkezet-építés 

439900 Egyéb speciális szaképítés m.n.s. 

452000 Gépjárműjavítás, -karbantartás 

454000 Motorkerékpár, -alkatrész kereskedelme, javítása 

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

522130 Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása 

681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele 

682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

683200 Ingatlankezelés

702100 PR, kommunikáció 

702200 Üzletviteli, egyéb vezetési tanácsadás 

731200 Médiareklám 

742000 Fényképészet 

750000 Állat-egészségügyi ellátás 

811000 Építményüzemeltetés 

812100 Általános épülettakarítás 

812200 Egyéb épület-, ipari takarítás 

813000 Zöldterület-kezelés

841112 Önkormányzati jogalkotás

841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841129 Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841191 Nemzeti ünnepek programjai

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841402 Közvilágítás 

841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

841902 Központi költségvetési befizetések

841906  Finanszírozási műveletek

841907  Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel

842155 Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai

842421 Közterület rendjének fenntartása

842428 Bűnmegelőzés

842429 Baleset-megelőzés

842531 A polgári védelem ágazati feladatai

842532 A lakosság felkészítése, tájékoztatása, riasztás

842533 Az óvóhelyi védelem tevékenységek

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

862302  Fogorvosi ügyeleti ellátás

869041  Család- és nővédelemi egészségügyi gondozás

869042  Ifjúság-egészségügyi gondozás

869045  Kábítószer-megelőzés programjai, tevékenységei

869052 Település-egészségügyi feladatok

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119 Óvodáztatási támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás


882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882201 Adósságkezelési szolgáltatás

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889101  Bölcsődei ellátás

889206  Területi gyermekvédelmi szakszolgálat

889921 Szociális étkeztetés

889935 Otthonteremtési támogatás

889936 Gyermektartásdíj megelőlegezése

889942 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

889943 Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások

890115 Speciális tehetséggondozó programok hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok részére

890121 Fizikai és információs akadálymentesítést segítő programok, támogatások

890216 Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és programok, valamint támogatásuk 

890301 Civil szervezetek működési támogatása

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása

890303 Civil szféra megerősítését segítő egyéb tevékenységek

890441  Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

890442  Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb időtartamú foglalkoztatása 

890502 Környezetvédelmi csoportok tevékenységének támogatása

890505 Speciális csoportok jogainak és érdekeinek védelme 

890506 Egyházak közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása 

890508 Politikai pártok tevékenységének támogatása 

890509 Egyéb m.n.s. közösségi, társadalmi tevékenységek támogatása

890603 Szakszervezeti tevékenység támogatása

900400 Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

931201 Versenysport-tevékenység és támogatása

931202 Utánpótlás-nevelési tevékenység és támogatása

931203 Fogyatékossággal élők versenysport tevékenysége és támogatása

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

931205 Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

931206 Sportteljesítmények elismerése, járadékok, ösztöndíjak

931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása

931302 Fogyatékossággal élők szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenysége és támogatása

931903 Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

932911 Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás 

949900 M.n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

951100 Számítógép, -periféria javítása 

951200 Kommunikációs eszköz javítása 

952100 Szórakoztatóelektronikai cikk javítása

952200 Háztartási gép, háztartási, kerti eszköz javítása 

952400 Bútor, lakberendezési tárgy javítása 

960100 Textil, szőrme mosása, tisztítása 

960302 Köztemető-fenntartás és működtetés

960400 Fizikai közérzetet javító szolgáltatás 

2.4. A feladatokat meghatározó jogszabályok a következők:

- 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról

- 1990. évi C. törvény a helyi adókról 

- 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak,  valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről

- 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

- 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

- 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről

- 1997. évi LXXVIII. törvény épített környezet alakításáról és védelméről

- 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről 

- 1993. évi LXXVIII. törvény a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre

  vonatkozó egyes szabályokról

- 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

- 2000. évi XLIII. törvény a hulladékgazdálkodásról

- 2004. évi I. törvény a sportról

- 1997. évi CXXXV. törvény a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről

- 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

   közművelődésről

- 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános

  szabályairól

- 1998. évi XXVIII. törvény az állatok védelméről és kíméletéről

- 1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről

- 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról

- 1999. évi LXXIV. törvény a katasztrófák elleni védekezés irányításáról, szervezetéről és a 

  veszélyes anyagokkal kapcsolatos súlyos balesetek elleni védekezésről

Ezeken felül figyelembe kell venni e törvények végrehajtására kiadott kormányrendeleteket és ágazati jogszabályokat, az éves költségvetési törvényeket, a számvitelről 2000. évi C. tv.-t és annak végrehajtási rendeletét, valamint az önkormányzati rendeleteket.

2.5. A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.

2.6. A Hivatal tevékenységének anyagi fedezetét Mosonmagyaróvár Város önkormányzatának éves költségvetése biztosítja.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat és feltételeket a gazdasági szervezet Ügyrendje tartalmazza.

Pénzügyi források:

· Állami bevételek - a mindenkori költségvetési törvény szerinti normatív támogatás, cél- és címzett támogatás

· Átvett pénzeszközök – pályázat, adomány államházt. belülről ill. kívülről működési és fejlesztési célra

· Saját bevételek – működési bevételek, helyi adó, illeték, ár-és díjbevétel, Áfa, kamat

· Hitel

2.7. Jellemző feladatmutatók:

A Magyar Köztársaság éves költségvetését meghatározó törvény 3. sz. melléklete szerinti 

- háziorvosi szolgálat: szolgálatok száma (db.), ellátottak száma (fő)

- rendszeres szociális pénzbeli ellátások: rendszeres segélyezettek (fő)

- rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások: rendszeres segélyezettek (fő)

- eseti pénzbeli szociális ellátások: eseti segélyezettek (fő)

- eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások: eseti segélyezettek (fő) 

- fogorvosi ellátás:napi szakorvosi órák száma (óra)

II. fejezet

A POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
3.

3.1
 A Polgármesteri Hivatal egységes önálló költségvetési szerv, amely a munkamegosztás céljából az alábbi, egymásnak mellérendelt belső szervezeti egységekből áll: 

a) Önkormányzati és Humánpolitikai Osztály

aa.) Önkormányzati Csoport

ab.) Humánpolitikai Csoport

ac.) Üzemeltetési Csoport

b) Igazgatási Osztály

c) Városfejlesztési és Fenntartási Osztály

d) Építési Osztály

e) Okmányiroda (Osztály)

ea) Közlekedésigazgatási Csoport

eb) Nyilvántartási és Okmánykiállítási Csoport

f) Pénzügyi Osztály

g) Adóiroda

h) Gyámügyi Iroda (Gyámhivatal)

i) Ellenőrzési Iroda

j) Projekt Iroda

               k.)  Városi Főépítész



3.2 Az osztályok élén osztályvezetői, az irodák élén irodavezetői vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő áll. 

A Projekt Iroda nem önálló szervezeti egység. Irányítása a területért felelős alpolgármesterhez, illetve a jegyzőhöz tartozik.

3.3 Az osztályvezetői megbízás a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. szerinti főosztályvezető-helyettesi, az irodavezetői megbízás pedig osztályvezetői szintnek felel meg. 

III. fejezet

A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATA

4.

4.1 A Polgármesteri Hivatal feladata az önkormányzat működésével, valamint az önkormányzat, a polgármester és a jegyző, továbbá a Polgármesteri Hivatal ügyintézőjének hatáskörébe utalt közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.

4.2 A Hivatal tevékenysége a Képviselő-testület, annak bizottságai, a helyi kisebbségi önkormányzat/ok, a tisztségviselők munkája eredményességének elősegítésére irányul, ellátja a jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat.

4.3 A Hivatal a Képviselő-testület tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezetet, a testületi előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, valamint vizsgálja a törvényességet,

b) nyilvántartja a képviselő-testület rendeleteit, határozatait

c) szervezi és ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli és adminisztratív feladatokat.

4.4 A Hivatal a Képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:

a) biztosítja – a feladat jellegének megfelelően – a bizottság működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket,

b) szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentést, beszámolót, egyéb anyagokat,

c) gondoskodik a bizottsági döntések nyilvántartásáról és végrehajtásáról.

4.5 A Hivatal a képviselő önkormányzati munkájának ellátásához:

a) segíti a képviselő jogainak gyakorlását a jogszabályi keretek között

b) köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni,

c) közreműködik a képviselői fogadóórák, lakossági fórumok megszervezésében.

4.6 A Hivatal a polgármester, alpolgármester/ek munkájával kapcsolatban:

a) közreműködik a döntések előkészítésében, szervezi azok végrehajtását

b) segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet

4.7 A Hivatal a kisebbségi önkormányzat/ok tevékenységével kapcsolatban ellátja a kisebbségi önkormányzat/ok munkájával kapcsolatos nyilvántartási, ügyviteli és adminisztratív feladatokat.

4.8 A Hivatal Mosonmagyaróvár Város Önkormányzata intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.

4.9 A Hivatal a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatai körében ellátja:

a) az intézményi tervezést, beszámoltatási, intézményi gazdálkodás irányítását, 

b) az önkormányzati beruházás, felújítási előkészítést, lebonyolítást,

c) a belső gazdálkodás szervezését, a létszám és bérgazdálkodást, intézményi pénzellátást,

d) a költségvetési intézmények ellenőrzését, a számviteli teendőket,

e) a számítástechnikai, informatikai rendszer kezelését, 

f) területi tervezést, vállalkozásszervezést,

g) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyon érdekeltségével és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat.

4.10 A Hivatal közreműködik a képviselői választások, népszavazások, lebonyolításában.

4.11 A Hivatal közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más közigazgatási, önkormányzati, hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.

4.12 A Hivatal a működés technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, ellátja az iktatással, irattározással kapcsolatos feladatokat.

5.

5.1. Az osztályok/irodák általános feladatai

a) Biztosítják az önkormányzati feladat- és hatáskörök szakszerű, időszerű és maradéktalan gyakorlását.

b) Feladatkörükben elkészítik a testületi előterjesztéseket és egyéb írásos anyagokat, a döntés-tervezeteket (rendelet, határozat).

c) Biztosítják a képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést.

d) Kivizsgálják a képviselői interpellációkat, azokra a vonatkozó hatályos jogszabályok szerint választ adnak, feladatkörükben eljárva intézkednek.

e) Végrehajtják a Képviselő-testület rendeleteiben és határozataiban meghatározott feladatokat.

f) Elősegítik a Képviselő-testület bizottságainak és a tanácsnok(ok) működését.

g) Előkészítik a Képviselő-testület, a Polgármester és a Jegyző hatáskörébe utalt, az osztály feladatkörébe tartozó közigazgatási hatósági ügyeket.

h) Ellátják a feladatkörüket érintő döntésekből, szerződésekből eredő feladatokat.

i) Együttműködésre kötelezettek tevékenységük során. A feladatkörükbe tartozó, de más hivatali szervezeti egység feladatát is érintő ügyekben, valamint jogszabály alapján az egyéb szervezetek hatáskörébe tartozó ügyekben, továbbá a Képviselő-testület és szerveivel, tanácsnok(ok)kal egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a vezető felelős. A feladatkörüket érintő statisztikai adatgyűjtést és adatszolgáltatást végeznek.

j) Ellátják az e-ügyintézéssel kapcsolatos, feladatkörükbe tartozó feladatokat.

k) Kapcsolatot tartanak szakterületüket érintően a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a társhatóságokkal.

l) Kezdeményezik és szakterületüket érintően közreműködnek a közbeszerzési eljárásokban.

m) Kezdeményezik a közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzési eljárásokat.

5.2 Az Igazgatási Osztály feladatai:

a) anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása

b) családi ünnepek szervezése;

c) állampolgársági ügyek intézése;

d) hagyatéki ügyintézés;

e) hadigondozotti ellátás;

f) lakás- és helyiségigazgatás;

g) települési gyámügyi és gyermekvédelmi igazgatás;

h) PTK-ból adódó feladatok ellátása;

i) szabálysértési ügyintézés;

j) szociális igazgatás;

k) biztosítja a feltételeket az Szociális és Egészségügyi Bizottság munkájához;

l) elkészíti a bizottsági ülések jegyzőkönyvét, előkészíti és végrehajtja a bizottsági döntéseket;

m) hirdetmények kifüggesztése , záradékolása;

n) lakáscélú támogatásokkal kapcsolatos eljárások ( szoc.pol, áfa stb); 

o) működési engedélyek, rendezvénytartási engedélyek;
p) vadkár, zöldkár-ügyintézés;
q) vásár és piactartás engedélyezés és felügyelet;
r) az állategészségügyi és növény-egészségügyi, államigazgatási és önkormányzati feladatok ellátása;
s) telepengedélyek kiadása, bejelentésre kötelezett tevékenységek nyilvántartásba vétele;
t) hatósági igazolványok, bizonyítványok kiadása;
u) talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés;
v) méhek nyilvántartása;
w) pénznyerő automaták működtetéséhez szükséges jegyzői hozzájárulások kiadása;
x) családi pótlék természetbeni formában történő nyújtása;
y) iskoláztatási támogatás folyósításának felfüggesztése;
z) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;
aa) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről; 
ab) szabálysértés;
ac) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.
5.3 Városfejlesztési és Fenntartási Osztály feladatai:

a) környezet- és természetvédelmi önkormányzati és jegyzői feladatok;

b) útügyi igazgatás;

c) forgalomszervezés és tömegközlekedés;

d) vízügyi igazgatás;

e) közművek kiépítésével kapcsolatos önkormányzati és hatósági feladatok;

f) közterület-, út- és közmű-nyilvántartás;

g) közterületek hasznosítása és felügyelete;

h) önkormányzati beruházások előkészítése és bonyolítása;

i) önkormányzati földbérleti ügyek;

j) városüzemeltetési és fenntartási feladatok tervezése és a végrehajtása, ellenőrzése (zöldterület gondozás, víz, csatorna, távfűtés, közvilágítás, energiaellátás, útkarbantartás, temetőfenntartás) és az ezekhez tartozó szabályozások és díjmegállapítások előkészítése;

k) díjszabások és díjmegállapítások előkészítése;

l) önkormányzati ingatlanvagyon karbantartásának, felújításának tervezése  és bonyolítása;

m) önkormányzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartásához műszaki adatot szolgáltat;
n) ellátja az önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat;
o) az intézményi kezelésben nem lévő önkormányzati vagyon állagmegóvása, kárelhárítása;

p) a védett épületek támogatásának előkészítése, bonyolítása;

q) útépítési alap pályázattal kapcsolatos feladatok;

r) panelpályázattal kapcsolatos feladatok;

s) tulajdonosi hozzájárulások előkészítése;

t) hulladékgazdálkodási feladatok;

u) választókerületek fejlesztési, működési támogatására megállapított keretösszeggel kapcsolatos feladatok,

v) biztosítja a feltételeket a Gazdasági Bizottság munkájához, elkészíti a bizottsági ülések jegyzőkönyvét, előkészíti és végrehajtja a bizottsági döntéseket;

w) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;

x) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

y) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

5.4.  

5.5.
 Az Önkormányzati és Humánpolitikai Osztály feladatai:

5.5.1.
Önkormányzati Csoport feladatai:

a) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

b) előkészíti a képviselő-testületi üléseket, elkészíti a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvét;

c) nyilvántartja a képviselő-testület határozatait és rendeleteit, folyamatosan felülvizsgálja az önkormányzati rendeleteket, működteti a helyi jogtárat;

d) elkészíti a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és az átruházott hatáskörben hozott bizottsági döntésekről szóló tájékoztatót;

e) valamennyi bizottsági ülés jegyzőkönyvét és a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvét üléseket követő 15 napon belül megküldi az önkormányzatok törvényességi ellenőrzéséért felelős szervnek;

f) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;
g) az Igazgatási és Ügyrendi Bizottság, a Mosoni Bizottság tekintetében a bizottsági döntések előkészítése és végrehajtása, az Igazgatási és Ügyrendi, a Mosoni bizottság, az Oktatási, Kulturális és Sportbizottsági ülések jegyzőkönyvét, valamint  a kisebbségi önkormányzatok jegyzőkönyveinek elkészítése, 

h) ellátja a jogharmonizációval összefüggő feladatokat;

i) közmeghallgatás, lakossági fórumok, képviselői fogadóórák szervezése

j) vezeti a városi elismerésben részesültek nyilvántartását;

k) koordinálja az önkormányzat intézményvezetőivel és az önkormányzat által alapított cégek vezetőivel kapcsolatos egyéb feladatokat

l) segíti az önkormányzat által alapított közalapítványok működését, ellátja a közalapítványokat érintő személyi kérdésekkel összefüggő cégbírósági ügyintézést;

m) ellátja az önszerveződő közösségek, egyesületek, társadalmi szervezetek, az Önkormányzat közalapítványainak nyilvántartásba vételével kapcsolatos feladatokat;
n) lefolytatja a városnév, -címer, -logo használatával kapcsolatos engedélyezési eljárást, vezeti az erről szóló nyilvántartást;

o) ellátja a közérdekű adatok szolgáltatását (közadattár működtetése);

p) ellátja az adatvédelmi szabályzatban meghatározott feladatokat;

q) részt vesz szerződések jogi előkészítésében, véleményezésében;

r) felülvizsgálja és nyilvántartja a hivatali szabályzatokat, utasításokat;

s) működteti és felügyeli a Polgármesteri Hivatal számítástechnikai  rendszerét;

t) szerkeszti és felügyeli az önkormányzati információs portált;

u) ellátja a központi ügyiratkezelést - postázás, iktatás, irattározás, selejtezés - és biztosítja annak szabályszerűségét;

v) ellátja a képviselő-testület, a polgármester, az alpolgármester/ek, a főtanácsadó, tanácsadó, a jegyző és az aljegyző munkájával kapcsolatos adminisztrációs és reprezentációs feladatokat;

w) ellátja a polgármesteri és alpolgármesteri keret felhasználásával kapcsolatos feladatokat;

x) , biztosítja a Mosoni Ügyfélszolgálati Iroda működési feltételeit, 

y) választások, népszavazások előkészítése, szervezése, lebonyolítása;

z) szervezi az időszakosan felmerülő eseményeket (pl. népszámlálás, statisztikai összeírás);

aa) ellátja a város arculatával, PR tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

ab) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél nyilvántartott munkaköri leírások tartalmazzák.
5.5.2. Humánpolitikai Csoport

a) intézi a közszolgálati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos humánpolitikai ügyeket;

b) ellátja a közhasznú munkavégzés keretében foglalkoztatottak alkalmazásával kapcsolatos feladatokat;

c) előkészíti a jegyző, a polgármester hatáskörébe tartozó személyzeti és munkaügyi döntéseket;

d) koordinálja a védőnői szolgálattal kapcsolatos egyéb feladatokat;

e) alapfokú és középfokú oktatási és nevelési intézmények, a Zeneiskola, Könyvtár, Nevelési Tanácsadó, Gyermektábor, GESZ és a Hansági Múzeum fenntartói feladatainak és irányításukkal kapcsolatos operatív feladatoknak az ellátása;

f) az önkormányzati oktatási, nevelési, közművelődési és közgyűjteményi intézmények szakmai irányítása;

g) érettségi lebonyolításával kapcsolatos jegyzői feladatok végrehajtása; 
h) Bursa ösztöndíj teljes körű ügyintézése;
i) koordinálja a Tourinform Iroda működését, segíti a Szigetköz Turizmusáért Egyesület munkáját 
j) ellátja a támogatások (pl. Alapok) felhasználásával kapcsolatos előkészítő munkát és gondoskodik a támogatási szerződések megkötéséről és ellenőrzi a támogatás felhasználásról szóló elszámolást;

k) az egészségügyi alapellátással és az egészségügyi intézményekkel kapcsolatos fenntartói és tulajdonosi feladatok operatív ellátása és koordinálása a képviselő-testület és bizottságai döntésének megfelelően; 

l) foglalkozás-egészségüggyel kapcsolatos feladatok ellátása;

m) szociális intézményekkel kapcsolatos fenntartói és tulajdonosi feladatok ellátása és koordinálása a Képviselő-testület és bizottságai döntésének megfelelően;

n) ellátja a Többcélú Kistérségi Társulás és az Önkormányzat közötti koordinációs feladatokat a kistérségi fenntartású intézmények tekintetében;

o) biztosítja a feltételeket az Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság, valamint a Szociális és Egészségügyi Bizottság - az Osztályt érintő - munkájához, előkészíti és végrehajtja a bizottsági döntéseket;

p) testvérvárosi- és partnerkapcsolatok szervezése, fordítási feladatok ellátása;

q) ellátja a médiával való kapcsolattartásból adódó feladatokat;

r) előkészíti a kiemelt városi rendezvények támogatási szerződését;

s) szervezi a városi elismerések (kivétel Kiváló Pedagógus, díjak átadásával kapcsolatos ünnepségeket, ellátja a kiemelt (Közművelődési rendeletben meghatározott) rendezvényekhez kapcsolódó szervezési feladatokat;

t) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően a csoport feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;
u) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél nyilvántartott munkaköri leírások tartalmazzák.
5.5.3. Üzemeltetési Csoport

a) ellátja a Városháza karbantartási és üzemeltetési feladatait, 

b) gondoskodik a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról;

c) szervezi és ellenőrzi az épületek takarítási munkáit és biztosítja annak tárgyi feltételeit;

d) ellátja a vagyonkezelési, leltározási, selejtezési feladatokat a Városháza vonatkozásában;

e) beszerzi és vezeti a Polgármesteri Hivatal álló- és fogyóeszközeinek nyilvántartását és anyagszámadását;

f) ellátja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

g) üzemelteti a hivatali gépkocsikat, ellátja az ezzel kapcsolatos karbantartási, javítási és üzemeltetési feladatokat;

h) központosítottan végzi a Polgármesteri Hivatal részére bélyegzők megrendelelését, nyilvántartásba vételét, kiadását, az elhasználódott, feleslegessé vált bélyegzők jogszabály szerinti selejtezését;

i) központosítottan végzi a szakkönyvek lapok, folyóiratok, közlönyök rendelését, kezelését, nyilvántartását;

j) biztosítja a sokszorosítást, működteti a hivatalban lévő kommunikációs eszközöket;

k) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

l) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően a csoport feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;

5.6. Az Építési Osztály feladatai:

Ellátja a városi jegyző, mint építésügyi hatóság feladatait, nevezetesen:

a) az épített környezet emberhez méltó és esztétikus kialakítása, valamint a helyi építészeti örökség védelme érdekében szükséges önkormányzati feladatok előkészítése és végrehajtása;

b) helyi építési szabályzat megállapításának előkészítése és végrehajtása;

c) építésügyi hatósági ellenőrzés;

d) építésügyi hatósági kötelezés;

e) építésügyi bírság kiszabása;

f) elvi építési, építési, bontási, használatbavételi és fennmaradási engedélyezések, telekalakítási ügyek, továbbá az ezekkel összefüggő ellenőrzési és kötelezési ügyek a jogszabályban meghatározott illetékességi területen;

g) házszám megállapítással kapcsolatos feladatok ellátása, továbbá;

h) a jegyző vízügyi hatósági és vízügyi szakhatósági jogkörének részbeni ellátása;

i) építésügyi szakhatósági feladatok;

j) ellátja a főépítész adminisztrációs feladatait;

k) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;

l) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

m) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

5.7.
 Az Okmányiroda feladatai: 

5.7.1. Nyilvántartási és Okmánykiállítási Csoport:

a) személyazonosító igazolvány – állandó és ideiglenes – kiállításának kezdeményezése országos illetékességgel;

b) személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolvánnyal – lakcímkártya – kapcsolatos feladatok;

c) útlevél kiállításának kezdeményezése országos illetékességgel; 

d) egyéni vállalkozói igazolvány ügyintézésével kapcsolatos feladatok ellátása a jogszabályban meghatározott illetékességi területen; 

e) népesség-nyilvántartási feladatok;

f) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák;

5.7.1. Közlekedésigazgatási Csoport:

a) vezetői engedély kiállításának kezdeményezése országos illetékességgel; 

b) mozgásában korlátozott személy parkolási igazolványával kapcsolatos feladatok országos illetékességgel; 

c) közlekedési-igazgatási feladatok ellátása: kérelemre történt eljárás esetén országos illetékességgel, hivatalból történt eljárás esetén jogszabályban meghatározott illetékességgel;

d) gépjármű kötelező felelősségbiztosításával kapcsolatos ügyintézés;

e) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzá
a) 5.8. A Pénzügyi Osztály feladatai:

b) előkészíti az önkormányzat költségvetési koncepcióját, ennek figyelembevételével pedig a költségvetés-tervezetet;

c) elkészíti a város költségvetésének végrehajtásáról szóló beszámolót, a vagyonleltárt;

d) előkészíti és koordinálja az önkormányzati intézmények elemi költségvetésével, normatíva- és támogatásigényléssel, valamint a zárszámadással kapcsolatos feladatokat;

e) ellenőrzi az intézmények bér- és létszámgazdálkodását; elkészíti az ezzel kapcsolatos pályázatokat;

f) összesíti a pályázható költségvetési támogatási igényeket, ezeket lehívja és elszámol; 

g) ellátja a Polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatait;

h) ellátja az önkormányzati gazdálkodás operatív feladatait;

i) gondoskodik az önkormányzati intézmények pénzellátásáról és a fenntartói pénzügyi feladatok ellátásáról az intézményekkel kapcsolatosan;

j) előírja a bevételeket, érvényesít és utalványoz, gondoskodik a kiadások teljesítéséről;

k) előkészíti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgáltatások igénybevételét;

l) elkészíti és teljesíti az államháztartás igényeinek megfelelően a havi, negyedéves, féléves és éves pénzügyi jelentéseket és adatszolgáltatásokat;

m) visszaigényli a központi költségvetésből az önkormányzat által folyósított és megelőlegezett ellátásokat;

n) folyósítja a szociális ellátásokat;

o) ellátja a képviselők és a hivatali dolgozók bérszámfejtését és egyéb pénzügyi juttatások elszámolását, folyósítását

p) vezeti az önkormányzati vagyonkatasztert, nyilvántartja az önkormányzati vagyont

q) nyilvántartja az önkormányzat tulajdonában lévő értékpapírokat és üzletrészeket

r) nyilvántartja a követeléseket és a pénzügyi kötelezettségeket,

s) kisebbségi önkormányzatok gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátása

t) információt szolgáltat a társulás önálló költségvetéséről, az évközi és év végi beszámolóiról;

u) ellátja a Nagytérségi Hulladékgazdálkodási Önkormányzati Társulás operatív gazdálkodási feladatait, információt szolgáltat az elkülönített szakfeladat költségvetési és zárszámadási feladatairól;

v) ellátja a Mosonmagyaróvári Szennyvíztisztítási Önkormányzati Társulás operatív gazdálkodási feladatait, információt szolgáltat az elkülönített szakfeladat költségvetési és zárszámadási feladatairól;

w) ellátja a közérdekű kötelezettségvállalással kapcsolatos pénzügyi feladatokat;

x) ellátja a házipénztár működésével kapcsolatos feladatokat;

y) a Pénzügyi Bizottság működéséhez biztosítja a feltételeket, elkészíti a bizottsági ülés jegyzőkönyvét, előkészíti és végrehajtja a bizottsági döntéseket;

z) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat; 

aa) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

ab) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

5.9. Az Adóiroda feladatai: 

a) gondoskodik a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtásáról;

b) ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, elszámolásával, ellenőrzésével és az információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat;

c) vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és információszolgáltatás keretében adatokat, beszámolókat készít és továbbít;

d) az adók módjára behajtandó köztartozásokat nyilvántartja, beszedi és elutalja;

e) intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket;

f) előkészíti a hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket;

g) tájékoztatja a lakosságot és a gazdálkodó szerveket adókötelezettségük teljesítésének érdekében az adójogszabályok előírásairól, felhívja a figyelmüket az adókötelezettség időben történő teljesítésére;

h) az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart;

i) lefolytatja az adóbehajtási eljárást;

j) ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését; 

k) külön jogszabály rendelkezése alapján az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja és megküldi az adó és értékbizonyítványt;

l) hatósági megkeresésre a vagyoni állapotról nyilatkozatot ad;

m) a magánszálláshelyeket nyilvántartásba veszi és kiadja az igazolásokat;

n) ellátja a termőföld bérbeadásából származó jövedelmek adóztatását;

o) ellátja a talajterhelési díjjal kapcsolatos adóztatási feladatokat,

p) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;

q) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről;

r) a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

s) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

5.10.  A Gyámhivatal feladatai: 

a) kiskorúak átmeneti/tartós nevelésbe vétele, annak megszűntetése;

b) otthonteremtési támogatás megállapítása;

c) gyermektartásdíj megelőlegezése;

d) a gyermek családi jogállásának rendezése;

e) örökbefogadással kapcsolatos ügyek;

f) kiskorúak vagyoni érdekvédelmével kapcsolatos ügyek;

g) gyámsági, gondnoksági ügyek;

h) gyám, gondnok vagyonkezelésének felügyelete;

i) szülői felügyelettel kapcsolatos ügyek;

j) kiskorú és a szülő kapcsolattartásával összefüggő ügyek;

k) kiskorúak érdekeinek védelmében esetén pert kezdeményez, feljelentést tesz;

l) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően a gyámhivatal feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat;

m) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről;

n) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák.

A gyámhivatal feladatait jogszabályban megállapított illetékességi területen látja el.

5.11. Az Ellenőrzési Iroda feladatai:

a) ellátja a Polgármesteri Hivatal és az önkormányzati intézmények belső ellenőrzését; ennek kertében szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer-, teljesítmény és informatikai rendszerellenőrzést végez

b) elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését

c) elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét

d) elemzi és vizsgálja a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapodását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát

e) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít a jegyző és az önkormányzat vezetői számára az önkormányzat működése eredményességének növelése, valamint a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében

f) ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében

g) nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket

h) ellenőrzi az önkormányzat többségi irányítása alatt működő gazdasági társaságoknál, közhasznú társaságoknál, vagyonkezelőknél az átadott vagyon üzemeltetését, kezelését, illetve az ezekhez kapcsolódó szerződések teljesítését

i) ellátja a céljelleggel juttatott - nem szociális jellegű - önkormányzati támogatások felhasználásának szabályszerűségi ellenőrzését a kedvezményezett szervezeteknél

j) elvégezni a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését

k) az önkormányzaton belül ellátja a belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet

l) a Pénzügyi Bizottság elé terjeszti jóváhagyásra a következő évi ellenőrzési tervet; valamint közreműködik az éves ellenőrzési összefoglaló jelentés elkészítésében 

m) a Pénzügyi Bizottság részére a belső ellenőrzési munkáról negyedévente számot ad az egyes intézményeket érintően; 

n) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák

5.12. A Projekt Iroda feladatai:

a) az Európai Unió által meghirdetett pályázatok, illetve az Európai Unióhoz kapcsolódó hazai pályázatok folyamatos figyelése;

b) pályázatírásban való részvétel (előkészítés, lebonyolítás);

c) pályázatokkal kapcsolatos pénzügyi kifizetések-, illetve a kapcsolódó pénzügyi tervek megvalósításának a folyamatos nyomon követése, továbbá a beérkező, lehívott támogatásokból származó bevételek nyilvántartása;

d) monitoring elemzések készítése a projektek szakmai, pénzügyi állapotáról, és az információk eljuttatása a politikai, szakmai vezetőség felé;

e) az önkormányzat által vállalt futó projektek ellenőrzése és koordinálása;

f) a projekt előrehaladásának, a határidők betartásának nyomon követése, szükséges módosítások kezdeményezése;

g) kapcsolattartás a pályázatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint részükre adatszolgáltatás nyújtása;

h) részvétel a projekt-előrehaladási jelentések készítésében;

i) projektek eredeti iratanyagának papíralapú nyilvántartása és elektronikus rendszerezése;

j) a projektek PR tevékenységének a megszervezése;

k) a pályázatokat érintően a belső/külső ellenőrzések segítése, lebonyolítása;

l) időszakos és eseti vezetői projektértekezletek rendjének kialakítása, azok összehívása és előkészítése;
m) a bizottsági döntések előkészítése, végrehajtása;

n) a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, beszámolók, tájékoztatók, jelentések, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről való gondoskodás;

o) a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről való gondoskodás;

p) a részletes, munkatársakra lebontott feladatokat a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírások tartalmazzák. 

5.13. A Városi Főépítész feladatai: 

a) döntésre előkészíti a rendezés alá vonandó területre vonatkozó javaslatot, a tervezési megbízás feltételeit és követelményeit; 

b) elkészíti az előzetes tájékoztatást az érdekelt államigazgatási szervek, az érintett állampolgárok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb települések önkormányzati szervei részére a rendezés helyéről, céljáról, várható eredményéről; 

c) a településrendezési eszközök készítése során folyamatosan együttműködik a tervezőkkel és képviseli az önkormányzat érdekeit; 

d) szervezi és irányítja az építési törvényben előírt véleményezési eljárásokat, ezek során biztosítja a településrendezési eszközök készítésének nyilvánosságát; 

e) a véleményezési eljárás befejezését követően a beérkezett észrevételek figyelembevételével döntésre előkészíti a településrendezési eszközöket; 

f) gondoskodik a megállapítás során hozott változtatások átvezetéséről, illetőleg szükség szerint az újbóli véleményeztetés lefolytatásáról;

g) nyilvántartást vezet a település, illetve a térség területére készült településrendezési eszközökről, valamint – amennyiben az információtechnológiai feltételei biztosítottak – gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknek az önkormányzat honlapján történő közzétételéről;

h) kérésre tájékoztatást ad a hatályos településrendezési eszközökben foglaltakról; 

i) előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabályozását, és figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azokkal összefüggő nyilvántartás vezetéséről;

j) részt vesz a településpolitikai, településfejlesztési, településüzemeltetési és az önkormányzatok ingatlanvagyon-gazdálkodási programjának elkészítésében és egyeztetésében, továbbá az ágazati koncepciók települést érintő részeinek összehangolásában és véleményezésében;

k) szakmai véleményével segíti az önkormányzatnak az előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állásfoglalásainak kialakítását;

l) védett épületek felújítása pályázat szakmai előkészítése;

m) önkormányzati ingatlanok értékesítésének szakmai véleményezése;

n) külföldi állampolgárok ingatlanszerzésének szakmai véleményezése;

o) a részletesen lebontott feladatait a humánpolitikai ügyintézőnél rendelkezésre álló munkaköri leírás tartalmazza.

IV. fejezet

A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA ÉS VEZETÉSE

6. A polgármester

6.1 A polgármester képviselőtestülettel és bizottságokkal kapcsolatos feladatairól az SZMSZ és a helyi önkormányzatokról szóló törvény rendelkezik.

6.2 A polgármester feladatai a hivatal irányításával kapcsolatosan:

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

b) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzati fenntartású intézmények magasabb vezető állású dolgozói, a 100 %-ban önkormányzati tulajdonban lévő gazdasági társaságok ügyvezetői az alpolgármester/ek és a jegyző tekintetében;

c) ellátja az önkormányzat arculatát meghatározó tájékoztatási, valamint a testvérvárosi és egyéb nemzetközi kapcsolatokkal összefüggő feladatokat;

d) kötelezettséget vállal az arra jogosult ellenjegyzésével;

e) koordinálja az önkormányzati vállalkozásokat az önkormányzati vagyonhasznosítást;

f) a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló jelentést a tárgyévet követően a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg a képviselő-testület elé terjeszti.

7. Az alpolgármester

7.1 Az alpolgármester/ek helyettesíti/k a polgármestert távolléte esetén és folyamatosan segíti/k munkáját. Munkáját/munkájukat  a polgármester irányításával látja/látják el.

8. A jegyző

8.1 Az önkormányzat képviselőtestületével és bizottságaival kapcsolatos jegyzői feladatokat az önkormányzatokról szóló törvény és az SZMSZ tartalmazzák.

8.2 A jegyző feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

a) javaslatot dolgoz ki a hivatal belső szervezetére vonatkozóan;

b) képviseli a polgármesteri hivatalt; 

c) ellátja a sajtóval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkájával összefüggésben;

d) gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesteri hivatal dolgozói felett; 

e) beszámoltatja a belső szervezeti egységeket és ellenőrzi munkájukat;

f) ellenjegyzi a pénzügyi, gazdasági kötelezettségvállalásokat;

g) szervezi és koordinálja a polgármesteri hivatal önkormányzati és államigazgatási tevékenységét;

h) biztosítja az ügyfélszolgálati tevékenységet.

9. Az aljegyző

9.1 A polgármesteri hivatalban a főállású munkaköre mellett a képviselő-testület által e feladattal megbízott köztisztviselő látja el az aljegyzői feladatokat a jegyző irányításával.

9.2 Az aljegyző ellátja a jegyző helyettesítését annak távolléte esetén és folyamatosan segíti annak munkáját. Munkaköri leírását a jegyző adja ki.

9.3
 Az aljegyző kapcsolt munkakörben látja el feladatait az önkormányzati és humánpolitikai osztályvezető feladataival együtt.

10. Önkormányzati főtanácsadó, tanácsadó

10.1 Az önkormányzati főtanácsadó, valamint az önkormányzati tanácsadó a polgármester tevékenységéhez közvetlenül kapcsolódó feladatot lát el. Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, amelyet a polgármester ad ki.
11. Az osztályvezető, irodavezető

11.1 Az érvényesíti és képviseli az általa vezetett szervezeti egységen belül a központi és hivatali vezetői döntésekből következő prioritásokat, vezeti a belső szervezeti egységet.

11.2 Közreműködik a helyi testületi döntések szakmai előkészítésében.

11.3 Koordinálja a szervezeti egységen belül dolgozók munkáját, biztosítja a munkafeltételeket és a folyamatos feladatellátást.

11.4 Elkészíti az osztály/iroda feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket, gondoskodik a hozott határozatok végrehajtásáról.

11.5 Megszervezi - osztályon /irodán belül - a helyettesítéseket, a munkakörök átadását és szabadságolási ütemtervet készít.

11.6 Előkészíti az osztályát/irodáját érintően a költségvetést és a zárszámadást.

11.7 Részt vesz a képviselőtestület és a bizottságok ülésein.

11.8 A jegyző vezetésével látja el feladatait. A vezetői megbízást határozatlan időre a jegyző adja ki a polgármester egyetértésével.

V. fejezet

A HIVATAL MŰKÖDÉSE

12. Információáramlás, kapcsolattartás

12.1 A hivatal évente legalább két munkaértekezletet tart, melyet a jegyző hív össze.

12.2 Az osztályvezetők/irodavezetők évente legalább két osztályértekezletet kötelesek tartani, melynek időpontjáról a polgármestert és a jegyzőt előzetesen tájékoztatni kell. 

12.3 A hivatal vezetése - az osztályvezetők/irodavezetők és az osztályszervezetbe nem sorolt dolgozók részvételével hetente munkaértekezletet tart, melynek célja a koordináció. A szervezeti egység vezetői kötelesek a dolgozókat tájékoztatni a munkaértekezleten egyeztetett feladatokról.
12.4 A jegyző kapcsolatot tart:

a) közigazgatási szervek vezetőivel

b) megyében működő nem államigazgatási feladatokat ellátó állami szervek vezetőjével

c) megyében működő helyi önkormányzatok tisztségviselőivel, jegyzőivel

d) önkormányzatok érdekképviseleti szerveivel

e) városban működő társadalmi szervezetek vezetőivel 

12.5 A sajtóval való kapcsolattartás:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintő kérdésekben a sajtónak a polgármester/alpolgármester,  a jegyző/aljegyző vagy az általuk kijelölt vezető adhat tájékoztatást.

Az osztályvezető/irodavezető a feladatkörükbe tartozó szakmai ügyekben nyilatkozhat a sajtónak. A nyilatkozattételről a polgármestert, illetve a jegyzőt tájékoztatni kell. 

Az érdemi ügyintézést végző munkatársak feladatkörükbe tartozóan a jegyző által adott felhatalmazás alapján tehetnek sajtónyilatkozatot.

12.6 Kapcsolat a szakszervezettel:

A szakszervezetnek, mint a köztisztviselők érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon belül szervezetet működtessen és ezek működtetésébe tagjait bevonja. 

13. Adatvédelem

13.1 A dolgozók kötelesek a munkájuk során tudomásukra jutott hivatali titkot megőrizni és ezen kívül sem közölhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekből közvetlenül a képviselőtestületre, annak bizottságára a polgármesteri hivatalra, vagy az ügyfélre nézve hátrány származhat.

13.2 A hivatali titok megőrzéséért és az általa kezelt személyes adatok védelméért mindenki fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik.

14. Munkaidő beosztás

14.1 A Polgármesteri Hivatalban a heti 40 órás munkaidőt figyelembe véve a napi munkaidő hétfőtől csütörtökig 7.30 órától – 16.00 óráig, pénteken 7.30 órától 13.30 óráig tart. Az ebédidő 30 perc, melyet 11.30 és 13.00 óra között felváltva lehet igénybe venni.

14.2 A takarító személyzet és a közterület-felügyelet fentiektől eltérő munkaidő beosztását, a munkaidő alatti távollét részletes szabályait Mosonmagyaróvár Város Jegyzője által kiadott egységes közszolgálati szabályzata tartalmazza. 

15. Az ügyfélfogadás rendje

15.1 A Polgármesteri Hivatal általános ügyfélszolgálatot tart:

Hétfőn: 13.00 - 16.00 óra között

Szerdán: 8.00 - 16.00 óra között

Pénteken: 8.00 - 12.00 óra között.

15.2 Az Igazgatási Osztály, a Gyámhivatal, az Adócsoport, valamint az Építési Osztály a fenti időpontokon túl az osztály feladatkörébe utalt ügyekben ügyfélfogadást tart:
Szerdán: 16.00 - 17.30 óra között

Igazgatási Osztály a talált tárgyak intézésével kapcsolatos ügyekben, minden nap teljes munkaidőben folyamatos ügyfélfogadást biztosít.

Pénzügyi Osztály házi pénztár nyitvatartási ideje:

Hétfő: 8.00 – 12.00     13.00 -16.00

Szerda: 8.00 – 12.00     13.00 -17.30

Péntek: 8.00 – 12.00

15.3 Az Okmányiroda ügyfélfogadási ideje:

- 
személyazonosító igazolvány, lakcímigazolvány, útlevél, vezetői engedély, parkolási igazolvány, népesség-nyilvántartás, vállalkozói igazolvány, ügyfélkapu regisztráció ügyintézése esetén:
hétfő  
13:00 – 15:30 óra között

kedd  
13:00 – 15:30 óra között

szerda  
 8:00 -  12:00 óra között 


13:00 – 17:00 óra között
 csütörtök 
8:00 – 11:30 óra között

péntek     
8:00 – 11:30 óra között

- 
közlekedés-igazgatás, kötelező felelősségbiztosítás, bevont vezetői engedély, bevont forgalmi engedély, hivatalból kivont járművel kapcsolatos ügyekben: 
hétfő  

13:00 – 15:30 óra között

szerda  
  8:00 – 12:00 óra között 


13:00 – 17:00 óra között

péntek    
  8:00 – 11:30 óra között
15.4 Az osztályvezetők/irodavezetők gondoskodnak arról, hogy ügyfélfogadási időben – az osztály feladatkörébe tartozó kérdésekben – felvilágosításra, intézkedésre jogosult ügyintéző rendelkezésre álljon.

15.5 A Városházán beléptető és munkaidő nyilvántartó rendszer működik, melynek szabályait az egységes közszolgálati szabályzat tartalmazza.

16. Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgármester, a jegyző, illetve az általuk megbízott dolgozó jogosult képviselni.

16.2 A Hivatal belső működése során az osztályokat az osztályvezető/irodavezető, illetve az általuk megbízott dolgozó jogosult képviselni.

17. Iratkezelés

17.1
 A Hivatalban az iratkezelés központosított. Az ügyiratok iktatását és kezelésük legfontosabb teendőit - az Okmányiroda kivételével – az egész hivatali szervezetre nézve számítógépes nyilvántartással az Önkormányzati és Humánpolitikai Osztály keretében az Iktató végzi.
17.2 Az iratkezelés részletes szabályait Mosonmagyaróvár Város Jegyzője által kiadott iratkezelési szabályzat tartalmazza.

18. Kiadmányozás

18.1 A kiadmányozás részletes szabályait Mosonmagyaróvár Város Jegyzője és Polgármestere - a saját hatáskörükbe tartozó ügyekre vonatkozóan – kiadott együttes szabályzata tartalmazza.
19. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési szabályzatának 1. sz. melléklete tartalmazza. 

VI. fejezet

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, ELLENJEGYZÉS, ÉRVÉNYESÍTÉS, UTALVÁNYOZÁS

20. Kötelezettségvállalás és annak ellenjegyzése

20.1 A helyi önkormányzat nevében kötelezettséget a polgármester, vagy az általa felhatalmazott személy vállalhat.

20.2 A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző, vagy az általa írásban felhatalmazott, a Polgármesteri Hivatal állományába tartotó köztisztviselő jogosult.

20.3 Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az előírásoknak, az ellenjegyző írásban tájékoztatja a kötelezettségvállalót. Amennyiben kötelezettségvállaló ennek ellenére – írásban - utasítást ad az ellenjegyzésre, az utasításnak eleget kell tenni és az irányító szervet (Képviselőtestületet) haladéktalanul értesíteni kell. A bejelentést a Képviselő-testületet a soron következő ülésén köteles megvizsgálni, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

20.4 A kötelezettségvállalás csak ellenjegyzése után, írásban történhet.

21. Érvényesítés és szakmai teljesítés igazolása

21.1 A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt szakmai teljesítés igazolása alapján ellenőrizni, és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, az előírt alaki követelmények betartását.

21.2 Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli szakképesítésű dolgozó végezhet. 

Ellenőrizni kell: az összegszerűséget, a fedezet meglétét, az Áht. és az államháztartási számviteli előírások, valamint a belső szabályzatok betartását.

21.3 A költségvetési főmunkatárs irányítása mellett a mindenkori beérkező, illetve kimenő számlák nyilvántartását, és a házipénztári bizonylatok kiállítását végző ügyintézők látják el.

21.4 Amennyiben az érvényesítő az előírások megsértését tapasztalja, értesítenie kell az utalványozót. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha erre az utalványozó írásban utasítást ad. A további eljárási szabályok a 21.3 pontban leírtak alkalmazásával.

21.5 Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul. Ennek érdekében - érvényesítés és utalványozás előtt - a pénzügyi osztály köteles minden számlát, vagy a kifizetés alapjául szolgáló okmányt eljuttatni az illetékes szakosztályhoz, ahol a jegyző által (írásban) kijelölt megbízott a teljesítést leigazolja a jogosságot és az összegszerűséget: egyúttal feltünteti az érintett szakfeladat megnevezését, illetve a fedezetül szolgáló előirányzatot.

Amennyiben tárgyi eszköz, vagy készlet beszerzésről van szó - a leigazoláson túl - gondoskodni kell annak üzembe helyezéséről, raktári bevételezéséről vagy nyilvántartásba vételéről a vonatkozó számviteli jogszabályok és belső előírások szerint.

21.6 Érvényesítés és szakmai teljesítés igazolás módja:

- házi pénztári pénzforgalom és 

- bankszámlán történő pénzforgalom esetén is utalványrendelet e célra

  fenntartott részén (mellékletként csatolva)

22. Utalványozás

22.1 A Polgármesteri Hivatalnál utalványozásra a polgármester, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

22.2 Az utalványozás az alapdokumentumokhoz csatolt utalványrendeleten történik, amely tartalmazza:

· az utalványozó és az ellenjegyző keltezéssel ellátott aláírását,

· az "utalványozom" szót,

· a költségvetési évet,

· a befizető és a kedvezményezett nevét, címét, bankszámláját,

· a fizetés időpontját, módját és összegét,

· a megterhelendő, jóváírandó bankszámla számát, megnevezését,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát

Utalványozásra csak a szakmai teljesítés igazolást, érvényesítést és ellenjegyzést követően kerülhet sor. 

22.3 Nem kell külön utalványozni 

· a termékértékesítésből, szolgáltatásból (számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján) befolyó, valamint a közigazgatási hatósági határozaton alapuló bevételek beszedését,
· a pénzügyi szolgáltatások kiadásait és bevételeit.
23. Utalványozás ellenjegyzése

23.1 A Polgármesteri Hivatalnál az utalvány ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa írásban felhatalmazott a Polgármesteri Hivatal állományába tartotó köztisztviselő jogosult.

23.2 Az utalvány ellenjegyzésére – utalványozás előtt - a szakmai teljesítés igazolását és az érvényesítést követően kerülhet sor.

23.3 Amennyiben az ellenjegyző nem ért egyet az utalvánnyal, a 20.3 pontban leírtak értelemszerű alkalmazásával kell eljárni.

24. Helyi kisebbségi önkormányzatok kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés

24.1 A helyi kisebbségi önkormányzatok előirányzatai terhére a kisebbségi önkormányzat elnöke, vagy az általa meghatalmazott helyi kisebbségi önkormányzati képviselő vállalhat kötelezettséget, illetve jogosult utalványozásra.

24.2 A kötelezettségvállalás, valamint az utalvány ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa írásban meghatalmazott, a Polgármesteri Hivatal állományába tartotó köztisztviselő jogosult.

24.3 Érvényesítő a Polgármesteri Hivatal ezzel megbízott, megfelelő képesítéssel rendelkező dolgozója lehet.

24.4 A szakmai teljesítés igazolóját a jegyző jelöli ki és bízza meg írásban.

25. Összeférhetetlenségek, nyilvántartás

25.1 A kötelezettségvállaló és ellenjegyző, illetve az utalványozó és ellenjegyző - ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet.

25.2 Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult, továbbá a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

25.3 Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési és szakmai teljesítés igazolási feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

25.4 Kötelezettség vállalásra és utalványozásra a polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége, ill. tartós akadályoztatásuk esetén az SZMSZ-ben a testület összehívására és vezetésére kijelölt testületi tag jogosult.

25.5 Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.

25.6 A Polgármesteri Hivatal a kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre, szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás-mintájukról a belső szabályzatában rögzített formában és módon naprakész nyilvántartást vezet.

A kötelezettségvállalás és ellenjegyzés, a szakmai igazolás, az érvényesítés, az utalványozás és ellenjegyzés részletes szabályait külön jegyzői utasítás tartalmazza.

VII. fejezet

Egyéb rendelkezések

26. Bélyegző nyilvántartás, a bélyegzők használata

26.1 Az önkormányzati bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni.

26.2 A bélyegző-nyilvántartás vezetése a Polgármesteri Hivatal gondnokának a feladata, aki évente köteles a használatra kiadott bélyegzők meglétét ellenőrizni. A gondnok a használatra történő átadás során a bélyegzőlenyomat mellett az átvevővel az alábbi szövegű nyilatkozatot íratja alá: „Alulírott a mai napon az alábbi lenyomatú bélyegzőt használatra és megőrzésére átvettem. Gondoskodom arról, hogy a bélyegző illetéktelen kezébe ne kerüljön. A bélyegzőt csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfelelően használom.”

26.3 A bélyegző kezelője, használója anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos őrzéséért. Ezért a bélyegzőt:

- köteles elzárva tartani

- csak az önkormányzat munkájával kapcsolatban használhatja, 

- ha elvesztette (vagy az valamilyen oknál fogva eltűnt), köteles az osztályvezetőnek írásban jelentést tenni. Az osztályvezető köteles az elvesztés körülményeit és a bélyegző kezelőjének felelősségét megvizsgálni és a szükséges intézkedéseket megtenni, továbbá a bélyegző megsemmisítési eljárást lefolytatni és erről a gondnokot haladéktalanul tájékoztatni.

26.4 Az elhasználódott, megrongálódott, vagy feleslegessé vált bélyegzőt a gondnoknak vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisítéséről. A megsemmisítésről készült jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként kell megőrizni.

26.5 A bélyegző kezelője, használója, munkaviszonyának megszűnésekor köteles a bélyegzőt a gondnoknak visszaadni. A bélyegző visszaadását az átadás-átvételi nyilatkozat igazolja.
27. A szabadság igénybevételének rendje

27.1 A szabadság engedélyezése:

- az osztályvezetők  szabadságát a jegyző engedélyezi

- az egyes osztályok dolgozóinak szabadságát az osztályvezető engedélyezi

27.2 A szabadságot a Hivatal működőképességének figyelembe vételével kell kiadni.

27.3 Az osztályvezetők - minden év február 28-ig – elkészítik az éves szabadságolási tervet, s azt a jegyzőnek átadják.

A Hivatal dolgozói a szabadságuk idején munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

28. Hivatali gépjármű igénylés

28.1 Hivatali és saját tulajdonú személyszállító gépjárművek használatára, üzemeltetési költség elszámolására vonatkozó szabályokat jegyzői utasítás tartalmazza.

VIII. fejezet

Záró rendelkezések

29. A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2011. szeptember 20-án lép hatályba, egyidejűleg hatályát veszti a képviselő-testület 171/2009.(IX.10.) Kt. határozatával jóváhagyott Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata.

Mosonmagyaróvár, 2011. szeptember 15.

Dr. Nagy István                                                                              
Dr. Németh Andrea 

polgármester








jegyző

Záradék

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a Képviselő-testület 177/2011.(IX.15.) Kt. határozatával hagyta jóvá.

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a Képviselő-testület 241/2011.(XII.8.)  Kt. határozatával módosította.
                                                                                                        Dr. Németh Andrea










         jegyző

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei: 

1. sz. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

2. sz. Alapító okirat

1. sz. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII.törvény 3.§ (1) bekezdése alapján a Polgármesteri Hivatalban az alább felsorolt esetekben érintett köztisztviselők kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

· közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben,

· közbeszerzési eljárás során,

· feladata ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult;

· politikai tanácsadó és főtanácsadó;

· vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő;

A Szervezeti és Működési Szabályzat függelékei:

a) Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat

b) Informatikai Biztonsági Szabályzat

c) Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét maghatározó szabályzat

d) A közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről

e) Belsőellenőrzési szabályzat

f) iratkezelési szabályzat és irattári terv

g) egyéni védőeszköz és védőruha juttatási szabályozat

h) közszolgálati szabályzat

i) kollektív szerződés

j) caffetéria szabályzat
k) esélyegyenlőségi terv 2011-2012 és a 2011-2012. évi Esélyegyenlőségi Terv egészségmegőrző programjának igénybevételéről 

l) kiadmányozási jog együttes szabályozása a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó ügyekben

m) kötelezettségvállalás, utalványozás,ellenjegyzés rendje (mellékletben nincs  FBM…)

n) kötelezettségvállalás, utalványozás,ellenjegyzés választás idején

o) a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény végrehajtására vonatkozójegyzői utasítás

p) a dohányzásról és a dohányzóhelyek kijelöléséről

q) munkaköri alkalmassági vizsgálatok rendje

r) munkavédelmi szabályzat

s) tűzvédelmi szabályzat

t) élelmiszerutalványok kezeléséről szóló szabályzat

u) eszközök és források értékelésének szabályzata

v) ügyrend a Polgármesteri Hivatal szervezetének gazdálkodással összefüggő feladataira

w) házipénztár és pénzkezelési szabályzat

x) illetékbélyeg kezeléséről szóló szabályzat

y) Ideiglenes külföldi kiküldetés rendjéről szóló szabályzat

z) pénz- és értékkezelési szabályzat

aa) tárgyi eszköz és készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata

ab) számviteli politika

ac) számlarend

ad) iratkezelési és őrzési szabályzat az önkormányzati vagyoni részesedésű gazdasági társaságai esetébe

ae) közbeszerzési szabályzat 
af) vagyonvédelmi rendszer használata

ag) vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a személyes adatok védelmére,a vagyongyarapodási vizsgálat előtti meghallgatásra vonatkozó szabályokról 
ah) munkaköri jegyzék
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