MARTFŰ VÁROS ÖNKORMÁNYZATA 

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK
………/2011.(………….)
R E N D E L E T E 

a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódásáról, 

feladatairól

Martfű Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. LXV. törvény 38 §-a, valamint Martfű Város Önkormányzata Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 10/2011.(IV.15.) önkormányzati rendelet 51. § (3) bekezdése alapján a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódását és feladatát a következők szerint állapítja meg:

1. §

Az egységes hivatal feladatainak ellátását a következő elnevezésű szervezeti egységek biztosítják:

1. Szervezési és Ügyviteli Iroda
2. Közigazgatási és Hatósági Iroda
3. Művelődési és Szociális Iroda
4. Pénzügyi és Adóügyi Iroda
5. Városfejlesztési és Üzemeltetési Iroda
6. Városi Gyámhivatal
7. Mezőhéki Kirendeltség

2. §

(1) A szervezeti egységek feladatai:

1. Szervezési és Ügyviteli Iroda

· Gondoskodik a képviselő-testület, a bizottsági működési feltételeiről.
· Ellátja a képviselői munka segítésére irányuló szervező tevékenységet.
· Ellátja a testületi tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatokat.

· Közreműködik a testületi előterjesztések elkészítésében.

· Gondoskodik a testületi döntések végrehajtásárnak megszervezéséhez és a végrehajtási határidők betartásához szükséges vezetői intézkedések előkészítéséről.
· Ellátja a tisztségviselők napi munkavégzéséhez kapcsolódó feladatokat.

· Ellátja az ügyfélirányítással és a telefonközpont kezelésével kapcsolatos feladatokat.

· Közreműködik a választások, népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításában.
· Megszervezi az ügyiratkezelést, biztosítja az ügyirat-kezelési, irattározási feladatok ellátását.

· Elvégzi az önkormányzati lakások fenntartásához, üzemeltetéséhez, bérbeadásához kapcsolódó feladatokat. 

· Ellátja a talált dolgokkal kapcsolatos feladatokat. 

· Intézi az első lakáshoz jutó fiatalok önkormányzati támogatására irányuló kérelmek elbírálásának előkészítését. 

· Végzi a lakásépítési támogatással épített, vagy vásárolt lakások elidegenítése kapcsán felmerült feladatokat. 
· Kiadja a lakásépítési kedvezmény személyi feltételeinek jegyzői igazolását.
· Figyelemmel kíséri a magyarországi és a Európai Uniós pályázati lehetőségeket, koordinálja a pályázatok benyújtását, a támogatott projektek megvalósítását.
· Elősegíti a város nemzetközi kapcsolatainak fenntartását, fejlesztését. 

· Ellátja a hivatal informatikai feladatait.
· Végzi a közbeszerzési eljárások előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatokat.
· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 
2. Közigazgatási és Hatósági Iroda 
· Ellátja az intézményvezetők és a hivatali dolgozók személyzeti és munkaügyeit. 
· Közreműködik a munkanélküliség kezelésére irányuló feladatok végrehajtásában. 
· Ellátja a szabálysértési és a birtokvitás ügyek intézését.
· Végzi a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja az üzletek működésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja a Helyi Vállalkozásfejlesztési Alap működésével kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja a mezőgazdasággal, állategészségüggyel és a növényvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 
· Vezeti a személyi adat- és lakcímnyilvántartást.
· Közreműködik a választások, népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításában. 
· Ellátja a hatósági bizonyítványok, igazolványok kiadásával kapcsolatos feladatokat. 
· Ellátja az okmányiroda hatáskörébe tartozó feladatokat. 
· Gondoskodik az ifjúságpolitikai és bűnmegelőzési feladatok ellátásáról. 
· Előkészíti a sportfeladatokkal kapcsolatos önkormányzati döntések előkészítését és végrehajtását.
· Kapcsolatot tart az ifjúsági és sport szervezetekkel.
· Gondoskodik a születési, házassági, halotti anyakönyvek vezetéséről, az anyakönyvi adatszolgáltatásról és az alapiratok kezeléséről.
· Ellátja a családi események szervezésével kapcsolatos feladatokat.
· Végzi a névváltozással, állampolgársággal kapcsolatos ügyintézést, biztosítja az állampolgári eskü letételének megszervezését. 
· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 
3. Művelődési és Szociális Iroda 

· Ellátja a közművelődési, közoktatási, szakképzési feladatokat. 

· Gondoskodik a szociális, egészségügyi, gyermekvédelmi feladatok ellátásáról. 

· Ellátja a személyes gondoskodást nyújtó szociális és gyermekjóléti, gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat. 
· Ellátja a személyes gondoskodást nyújtó bentlakásos intézményekbe történő beutalással, és a rehabilitációs bizottság működésével kapcsolatos feladatokat.

· Koordinálja és közreműködik a városi ünnepségek, kulturális, tudományos rendezvények előkészítésében, megvalósításában.

· Feladatkörében kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

· Ellátja az önkormányzati és államigazgatási hatósági segélyezési, támogatási feladatokat. 

· Közreműködik a munkanélküliek közfoglalkoztatásának a szervezésében.

· Kapcsolatot tart a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Munkaügyi Központtal.

· Ellátja a jegyző gyermekvédelmi és gyámhatósági feladatait. 
· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 
4. Pénzügyi és Adóügyi Iroda 
· Szervezi és összehangolja az önkormányzat gazdasági programjának kidolgozását. 
· Ellátja és koordinálja az önkormányzat éves költségvetésének elkészítésével, annak évközi módosításával kapcsolatos feladatokat, beleértve a költségvetési koncepció összeállítását is. 
· Átfogó és részletes elemzéseket készít a költségvetési gazdálkodásról, annak egyes részleteiről.

· Információkat szolgáltat a (MÁK-on keresztül) az önkormányzat költségvetéséről és annak végrehajtásáról. 

· Szolgáltatja a Belügyminisztérium részére küldendő gazdálkodásra vonatkozó beszámolókat, jelentéseket és pályázatokat. 

· Elkészíti a költségvetés működésével kapcsolatos gazdasági, pénzügyi terveket biztosítja a polgármesteri hivatal gazdálkodásához kapcsolódó pénzügyi információkat. 

· Gondoskodik az önkormányzat által jóváhagyott hitelek felvételéről, az átmenetileg szabad pénzeszközök lekötéséről.
· Vezeti a hivatal bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartásait, ezzel összefüggésben eleget tesz adatszolgáltatási kötelezettségeinek. 

· Ellátja a kincstár működésével kapcsolatos feladatokat. 

· Szakmai szempontokat ad a kincstár és az intézmények számára a költségvetés végrehajtásához. 

· Koordinálja az önkormányzati intézmények és a kincstár gazdálkodási tevékenységével kapcsolatos operatív feladatokat, iránymutatásokat ad. 

· Ellátja a pénzügyi irányítás és szakmai segítségnyújtás feladatait.

· A jóváhagyott éves költségvetési rendelet alapján végzi az operatív gazdálkodást. 

· Biztosítja a pénzügyi információk továbbítását az önkormányzat és az intézmények között, a költségvetési előirányzatokat érintő testületi döntésekről értesíti a kincstárt és a részben önálló intézményeket. 

· Közreműködik a közbeszerzési eljárásokban. 

· Biztosítja az elfogadott éves tervekben szereplő feladatok megvalósításához szükséges pénzügyi fedezetet. 

· Folyamatosan és teljes körűen vezeti a mérlegadatokat alátámasztó analitikus pénzügyi és számviteli nyilvántartásokat, biztosítja az analitikus és szintetikus nyilvántartások összhangját. 

· Elkészíti az önkormányzat költségvetési beszámolóját, a zárszámadási rendelet tervezetét. Feladatkörében biztosítja az államháztartási információs rendszer szerinti pénzügyi információkat. Összesíti és egységesíti az önkormányzat részben önálló intézményeinek anyagait. 
· Kezeli az önkormányzat pénzügyeit, biztosítja és összehangolja az intézmények pénzellátását.

· Gondoskodik az önkormányzat gazdasági, pénzügyi, számviteli rendjének betartásáról és betartatásáról. 

· A vagyonkataszterből, valamint a számviteli nyilvántartásokból nyert információk alapján összeállítja az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonállapotot bemutató leltárt.

· Ellenőrzi az önkormányzati, költségvetési intézmények gazdálkodásának, pénzügyi tevékenységének hatékonyságát és szabályszerűségét, melynek során kiemelt figyelmet fordít a komplex intézményi vagyongazdálkodási tevékenységre.
· Ellátja a helyi és a gépjárműadó kivetésével, nyilvántartásával és beszedésével kapcsolatos feladatokat.

· Adóellenőrzést végez.

· Közreműködik a köztartozások, közmű érdekeltségi hozzájárulások beszedésében.

· Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó adók módjára behatandó követelések behajtásával kapcsolatos feladatokat. 

· Végrehajtja az egyéb adóigazgatási feladatokat. 

· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 
5. Városfejlesztési és Műszaki Iroda

Kiemelt építésügyi igazgatási ügyekben körzetközponti illetékességgel:

· Ellátja az elvi építési, bontási, használatbavételi és fennmaradási engedélyezési, továbbá az ezekkel összefüggő ellenőrzési és kötelezési ügyekkel kapcsolatos feladatokat. 

· Építésügyi bírságot állapít meg a szabálytalanul végzett építési munkák esetében, szükség esetén intézkedik annak behajtására.

· Az országos településrendezési követelményekben meghatározott előírásoktól, kérelemre az érintett szakhatóságok hozzájárulásával, eltérő megoldást engedélyez. 
· Elrendeli az életet, egészséget, köz- és vagyonbiztonságot veszélyeztető építmény használatának, hibáinak, hiányosságainak megszüntetését, valamint a jó karbantartására vonatkozó kötelezettség teljesítését, illetőleg szükség szerinti felülvizsgálatát, átalakítását, felújítását, helyreállítását vagy lebontását. 
· Közreműködik a katasztrófák elhárításában, a károk felmérésében, helyreállításának szervezésében. 

· Vezeti az építésügyi hatóság műszaki nyilvántartását. Ellátja a jogszabályban előírt statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségét. 

· Javaslatot tesz rendezési terv készítésére, módosítására, véleményezi a rendezési terv, tervmódosítás tervezetét. 

· Kérelemre beépítési előírást ad ki. 

Városi illetékességgel:

· Ellátja a rendeltetés módosítással kapcsolatos építésigazgatási, ellenőrzési és kötelezési feladatokat. 

· Szakhatóságként közreműködik más hatóságok engedélyezéséhez hatáskörébe tartozó ügyekben. 
· Nyomvonalas létesítmények építésének engedélyezéséhez terület-felhasználási hozzájárulást ad. 

· Önkormányzati rendelettel elrendelt tilalmat, vagy annak megszüntetését az érintettekkel, határozattal közli. 

· A helyi építési szabályzat által megállapított településrendezési kötelezések elrendeléséről gondoskodik. 

· Elrendeli jogszabályban meghatározott esetekben a telek bekerítését. 

· Ellátja az ingatlanok házszámozásával kapcsolatos feladatokat. 

· Ellátja a képviselő-testület által meghatározott önkormányzati fejlesztések megvalósításával kapcsolatos beruházói feladatokat. 
· Részt vesz a beruházások megvalósításának szervezésében, koordinálásában, ellenőrzésében.

· A közbeszerzési törvényből adódóan ellátja az önkormányzat és a hivatal közbeszerzési eljárással megvalósítandó – beruházással, fejlesztéssel, felújítással és árubeszerzéssel összefüggő – feladatait. E körben kapcsolatot tart a Pénzügyi és Adóügyi Irodával. 

· Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolításáról.

· Ellátja az energiaellátási, környezet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi, levegőtisztaság védelmi, vízügyi, településtisztasági, útügyi és a temetkezéssel kapcsolatos igazgatási és hatósági feladatokat. 

· Ellátja a közterület-foglalással, közterület-felbontással kapcsolatos feladatokat.

· Közreműködik az út, járda hálózat fejlesztés, parkfelújítás, játszótér felújítás, közműhálózat fejlesztés, építés, felújítás dokumentációinak előkészítésében.

· Végzi a közműépítési, felújítási munkákkal kapcsolatos feladatok koordinálását a városban lévő közművek üzemeltetését végző szolgáltatókkal. 

· Ellátja a közterület-felügyelettel kapcsolatos feladatokat.

· Vezeti az önkormányzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartásáról.

· Biztosítja a vagyonkataszter pontosításával kapcsolatos irodák közötti koordinációt.

· Közreműködik az önkormányzati pályázatok elkészítésében.

· Ellátja az Ipari Park működésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a tűzvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztrófa elhárítási feladatokat. 
· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 

6. Városi Gyámhivatal
Jogszabályban meghatározott illetékességi területén

· Gondoskodik a gyermekek védelme érdekében szükséges intézkedések megtételéről.

· Ellátja a gyermekek családi jogállásának rendezése ügyében a hatáskörébe tartozó feladatokat.

· Ellátja az örökbefogadással kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a szülő-felügyeleti joggal kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a gyámsággal, gondnoksággal kapcsolatos, valamint a gyámi, gondnoki tisztség ellátásával kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a kiskorúak és gondnokoltak vagyonának kezelésével kapcsolatos feladatokat. 

· Dönt az otthonteremtési támogatás megállapításáról, valamint a gyermektartásdíj megelőzéséről.

· Peres eljárást kezdeményez a jogszabályban meghatározott esetekben.

· Ellátja a jogszabállyal hatáskörébe utalt ügyeket. 

· Közreműködik az ifjúságpolitikai feladatok ellátásában. 

· Közreműködik a drog-prevenciós tevékenységben. 
· Folyamatos információt szolgáltat a fontosabb eseményekről a helyi média csoportnak. 
7. Mezőhéki Kirendeltség 
· Ellátja a hivatali feladatokat Mezőhék Község közigazgatási területén. 
(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon túl a szervezeti egységek ellátják mindazokat a feladatokat, melyeket központi és helyi jogszabályok előírnak. 

3. §
E rendelet 2011. július 1-jén lép hatályba, és ezzel együtt hatályát veszti a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódásáról, feladatairól szóló 12/2007.(VI.15.) rendelet. 

Martfű, 2011. június 29.
                          Dr. Kiss Edit                                                      Balogh Edith 

                           polgármester                                                     címzetes főjegyző 


