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Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei 
Szervezeti és Működési Szabályzata

13. számú függeléke
Polgármesteri Hivatal

Ügyrendje

Hatálybalépés ideje: 2008. március 28.

Jóváhagyta:

Képviselő-testület 57/2008. (III.27.) számú határozatával
1. Általános rendelkezések

A Polgármesteri Hivatal megnevezése, címadatai

/1/ A Hivatal megnevezése: Komárom Város Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatala.

/2/ A Hivatal nemzetközi kapcsolataiban az alábbi megnevezéseket használja:

· angolul: Mayor's Office of the Komárom City self – Government

· németül: Bürgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt Komárom

/3/ A Hivatal rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal

/4/ A Hivatal székhelye: Komárom, Szabadság tér 1.

Alaptevékenység jellege szerinti besorolás

KSH besorolás: 7511 általános igazgatás 

Jellemző szakfeladat: 751153 önkormányzati igazgatási tevékenység

A Hivatal jogállása, irányítása

/5/ A Hivatal a Képviselő-testület szerve, a Képviselő-testület által meghatározott önkormányzati ügyek előkészítésére, az önkormányzati döntések végrehajtására, a Testület és bizottságai működésével kapcsolatos adminisztratív teendők ellátására, a jogszabályban előírt államigazgatási feladatok teljesítésére. Az államigazgatási feladatok ellátása körében a Képviselő-testület a Hivatalt nem irányítja, konkrét ügyekben a hivatalvezető jegyzőnek és saját önkormányzati jogkörében irányító polgármesternek utasítást nem adhat. A Képviselőtestület ugyanakkor ellenőrzése alatt tartja a Hivatal ügyintézői tevékenységét, az állampolgárok ügyeinek kultúrált intézését. 

/6/ A Képviselő-testület által elfogadott Költségvetés meghatározza a Hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeket. A Polgármesteri Hivatal ebben a körben költségvetési szerv, jogi személy.

/7/ A Hivatal a társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokban meghatározott állami feladatokat alaptevékenységként, Képviselő-testület által jóváhagyott alapító okiratban meghatározott körben és kötelezettséggel végzi. A Hivatal az önkormányzati törvényben és az államháztartás vitelének szabályairól szóló törvényben meghatározott kereteken belül és korlátok között alaptevékenységén túl vállalkozói tevékenységet is folytathat, melynek elsősorban az alaptevékenység ellátási feltételei javítására kell irányulnia és kiegészítő jellegűnek kell lennie.

/8/ A Hivatal képviseletét a polgármester és a jegyző látja el. Eseti képviselettel a Hivatal más munkatársa is megbízható. A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt.

/9/ A polgármester a jegyző javaslati figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában. A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. Gyakorolja a jegyző, az alpolgármester és az intézményvezetők tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat. A Hivatal köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja.

/10/ A Hivatalt irányító vezető munka eszközei:

· a Hivatal működésével kapcsolatos általános szabályozó rendelkezések kiadása, 

· egyedi utasítások,

· egyéb polgármesteri, jegyzői intézkedések,

· vezetői megbeszélések, 

· hivatali munkaértekezletek.

A polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

A jegyző szükség szerint vezetői értekezletet tart, félévenként hivatali értekezleten határozza meg a Hivatal időszerű feladatit, értékeli a feladatok végrehajtását, a Hivatal munkáját. A polgármester a jegyző időszerű beszámoltatásával, illetve napi munkakapcsolatban kíséri figyelemmel a Hivatal működését.

/11/ Az alpolgármester a polgármester irányításával ellátják mindazokat a feladatokat, melyekre a polgármestertől megbízást kapnak.

A polgármestert távollétében az alpolgármester helyettesíti.

/12/ A Hivatal vezetője a jegyző. Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület hivatala köztisztviselői tekintetében, döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, dönt a hatáskörébe utalt ügyekben. A jegyző köteles jelezni a Képviselő-testületnek, bizottságoknak és a polgármesternek, ha jogszabálysértést észlel. 

/13/ A jegyző felelős a testületi előterjesztések, testületi döntések törvényességéért, biztosítja a Hivatal egésze szakszerű, törvényes működését, rendszeresen ellenőrzi, összehangolja a belső szervezeti egységek munkáját, a Hivatal működéséről, munkája tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja a polgármester, igény esetén a Képviselő-testületet.

Folyamatosan tájékozódik a hivatali munkák állásáról, feladatok teljesüléséről, figyelemmel kíséri a testületi határozatok végrehajtását, szükség esetén intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.

/14/ A jegyzőt távolléte idejére a jegyző javaslata alapján a Képviselő-testület által kinevezett aljegyző helyettesíti. Az aljegyző a jegyző közvetlen irányításával látja el feladatait. Az aljegyző vezeti a Közigazgatási és Népjóléti Osztályt, közvetlenül irányítja a szőnyi kirendeltség munkáját.

Kiadmányozási, ellenjegyzési joga a jegyző által meghatározott körben van. A jegyző távollétében gyakorolja a jegyzőt megillető kiadmányozási, ellenjegyzési jogokat. 

A bélyegzőhasználat

/15/ A Polgármesteri Hivatalban használatban lévő bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni.

Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad forgalomban tartani.

/16/ A bélyegző nyilvántartás, bélyegzőhasználat, elavult bélyegzők megsemmisítésével kapcsolatos részletes szabályokat a Közszolgálati Szabályzat rögzíti.

II. A Hivatal szervezete

/17/ A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagolódását a „Szervezeti séma” című ábra tartalmazza.

/18/ A Hivatal valamennyi szervezeti egysége jelen ügyrendben és a közszolgálati szabályzatban meghatározottak figyelembevételével működik.

/19/ A Jegyző, illetőleg a szervezeti egységek vezetői jelen ügyrend, valamint a közszolgálati szabályzat rendelkezései alapján állapítják meg és tartják nyilván a szervezeti egységek munkaköreit, feladatait, a munkatársak munkaköri leírását, felelősek naprakészen tartásukért.

Köztisztviselők kiválasztása

/20/ Főszabály szerint a nyitott köztisztviselői munkakörök betöltése jogszabály szerinti pályáztatás alapján történik. Kivételt képezhetnek ez alól a középfokú végzettséget igénylő munkakörök. (iktató, irattáros, ügykezelő)
A belső szervezeti egységek általános feladatai

· időszerű önkormányzati témák testületi megtárgyalását kezdeményezik 

· előkészítik a képviselő-testület döntéseit, döntési alternatívákat dolgoznak ki, részt vesznek a döntések végrehajtásában, ellenőrzésében, 

· információk gyűjtésével, elemzésével segítik a képviselő-testület és a képviselők munkáját, 

· közreműködésükkel elősegítik és biztosítják a testületi és képviselői munka szakszerűségét,

·  folyamatosan tájékoztatják a bizottságokat a tevékenységi körüket érintő jogszabályokról, 

· biztosítják a bizottságok működésének adminisztratív feltételeit, részt vesznek munkájukban, 

· elvégzik a tisztségviselőktől kapott feladatokat, 

· elősegítik a városi önkormányzat intézményeinek irányítását, szakmai munkájuk: segítését, 

· a feladatkörüket érintő ügyekben együttműködést alakítanak ki a nem önkormányzati szervekkel, a lakosság önszerveződő csoportjaival 

· segítik az önkormányzat érdekeltségi körébe tartozó alapítványok működését 

· részt vesznek az önkormányzati fejlesztési tervek kidolgozásában, az önkormányzati és a nem önkormányzati fejlesztési elképzelések összehangolásában, 

· tisztségviselői intézkedések kiadását kezdeményezik

·  döntésre előkészítik a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyeket

· a hivatal ügyintézője dönt a törvény vagy törvény felhatalmazása alapján kormányrendeletben közvetlenül hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben.

A hivatali szervek típusai, jogállásuk

/21/ A Hivatalban az alábbi szervek működnek:

a., Aljegyző:

· A Jegyző távolléte esetén vezeti a Polgármesteri Hivatalt, ellenjegyez és kiadmányozás  gyakorolja a munkáltatói jogokat a kinevezés-felmentés – megbízás , jutalmazás, fegyelmi eljárás kivételével 

· A jegyző megbízása alapján vezet belső szervezeti egységet, ennek keretében önállóan, de a jegyző hatáskörében eljárva gyakorolja az itt keletkezett közigazgatási - hatósági ügyekben a kiadmányozási jogot.

b., Osztály, osztályvezető (azonos besorolással: városi-kistérségi belső ellenőrzési vezető)

· a Hivatal szervezeti egysége, önálló jogi személyiséggel nem rendelkezik. Az SZMSZ hozza létre. Vezetőjét - aki a vezetői értekezlet résztvevője - a jegyző nevezi ki, a jegyző által meghatározott feladatokat látja el.

· Az osztályvezető, mint a Hivatal belső szervezeti egységének vezetője, felelős az osztály egészének munkájáért, annak szakszerű és jogszerű működéséért. Felelős továbbá a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként reá bízott feladatok döntés-előkészítéséért és határidőben történő végrehajtásáért.

· Gyakorolja a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot. Előkészíti a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket. Köteles részt venni a Képviselő-testület és az Osztály szakmai tevékenységéhez kapcsolódó önkormányzati bizottságok ülésein, akadályoztatása esetén helyettesítéséről gondoskodik. Kapcsolatot tart szervezeti egysége működését elősegítő, ahhoz kapcsolódó külső szervekkel.

· Köteles naprakész információkkal rendelkezni szervezeti egységét érintő minden kérdésben, az iroda tevékenységéhez kapcsolódó gazdasági feladatokat figyelemmel kíséri, tapasztalatairól a tisztségviselőket tájékoztatja.

· Gondoskodik az ügyfélfogadási idők betartásáról, a munkafegyelem korrekt érvényesüléséről.

· Felelős az osztályok közötti megfelelő kapcsolattartásért, a folyamatos tájékoztatásért és információáramlásért.

· Távollétében jogait az osztályvezető javaslata alapján a jegyző (aljegyző) által megbízott helyettes gyakorolja.

· A jegyző, aljegyző együttes akadályoztatása esetén a jegyző helyettesítését a humán közszolgáltatások osztályvezetője látja el. 

c.,  csoportvezető (azonos besorolással: okmányiroda vezető, közterület-felügyelet vezető, vezető-építész, kirendeltség-vezető) 

· Az osztályokon belül szerveződő önálló szakmai csoportok vezetője. Az osztályvezető javaslata alapján a jegyző nevezi k. Felelős az általa vezetett csoport munkájáért, teljesítményéért, a rábízott feladatok döntés előkészítéséért, végrehajtásáért. Gyakorolja jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot.

d., városi főépítész (megbízási szerződéssel) 

· A közép- és hosszú távú városfejlesztés koordinációt, a terület és településrendezési tervek összhangját, a rendezési, szabályozási- szerkezeti tervek hatályosulását figyelemmel kísérő megbízási szerződéses munkatárs vezeti a városi tervtanácsot.

e., városi energetikus (megbízási szerződéssel)

· energetikai fejlesztések elkészítésében alternatív energiaforrások lehetőségei felkutatásában, alkalmazhatóságuk kidolgozásában, a városi energialelátás és fogyasztás felügyeletében, a MOL városrész energiaellátása korszerűsítésében közreműködő megbízási szerződéses munkatárs 

f., városi főkertész (megbízási szerződéssel)

· városi zöldfelületek, parkok állapotfelmérésében, felújítási programtervek készítésében, zöld arculat tervezetében, védett természeti értékek gondozásában, fásítások megszervezésében, pályázatok előkészítésében közreműködő megbízási szerződéses munkatárs 

g., városgondnok (Szőny városrész, Koppánymonostor városrész)

· Komárom város részben elkülönült városrészei üzemeltetésében, a városrészek zöldterületei, köztisztasága ellenőrzésben, panaszok, bejelentések, városrészi problémák megoldásában közreműködő, a városfejlesztési, vagyongazdálkodási és építési osztály osztályszerkezetébe tartozó köztisztviselők 

h., közterület felügyelet, közterület felügyelők

· a városi közterületi rend, közbiztonság, köztisztaság, közlekedési- parkolási rend fenntartásában, jó színvonalú biztosításában közreműködő, részben elkülönült -  közvetlen jegyzői irányítás alatt álló szervezeti egység vezetője a közterület-felügyelet vezető – csoportvezető besorolással, aki szakmailag irányítja a közterület-felügyelők munkáját.

i., kirendeltség vezető (csoportvezető besorolással)

· a városrészek államigazgatási – önkormányzati feladatai teljesülését irányító, szervező, végrehajtó önálló munkatárs 

j., vezető építész (csoportvezető besorolással)

· a körzeti építéshatóság munkáját, feladatai végrehajtását szakmailag irányító, de építéshatósági tevékenységet önállóan is végző a városfejlesztési-, vagyongazdálkodási, építési osztályvezető közvetlen szakma vezetése alá tartozó munkatárs 

k., vezető informatikus (csoportvezető besorolással)

· a Hivatal informatikai fejlesztését, irányító, informatikai rendszere működését biztosító, a beosztott informatikus munkáját szervező, meghatározó munkatárs 

l., főkönyvelő (csoportvezető besorolással)

· a közgazdasági és pénzügyi osztályvezető helyettesítését ellátó, de pénzügyi- közgazdasági szakfeladatokat önállóan is ellátó köztisztviselő, aki a költségvetési gazdálkodási csoport vezetője

m., polgármesteri kabinet

· a polgármester és alpolgármester munkáját szervező, előkészítő, segítő, a városi ünnepek, rendezvények színvonalas megvalósítását koordináló, a városi közművelődés tervezésében, program összeállításában, szervezésében, színvonalas megvalósításában irányító szerepet vállaló szervezeti egység 

n., jegyzői iroda

· közvetlenül a jegyző irányítása alá tartozó önálló szervezeti egység a testületi, bizottsági munka kiszolgálásra, a gondnoksági- technikai feladatok megoldására, az iktatás, irattározás, postázás teljesítésére, a munkavédelmi-, tűzvédelmi és informatikai feladatok ellátására

ny., Gyámhivatal

· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény és a végrehajtásáról rendelkező 149/1997. (IX. 10.) Korm. számú rendelet alapján Komárom Város képviselő-testülete hozta létre. A Polgármesteri Hivatal szervezeti egysége, munkáltatója a jegyző, szakmai felügyeletét a Közép-Dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal, illetve a Szociális és Munkaügyi Minisztérium látja el. Vezetőjét a jegyző nevezi ki, aki önálló kiadmányozási joggal rendelkezik, tevékenységét a jegyző felügyeli. Ellátja a 331/2006. (XII. 23.) Korm. számú rendelt alapján a városi gyámhivatal feladat- és hatásköreit. 

o., Belső ellenőrzési vezető, belső ellenőrök

· Közvetlen jegyzői irányítással működő, mást feladattal meg nem bízható független munkatársak
p., Referensek

· Önálló munkatársak - meghatározott közigazgatási feladatok ellátására.

r., Kirendeltség vezetők:

· A városrészek hivatali ügyfélfogadását, ügyintézését biztosító, a részönkormányzatok munkáját segítő önálló munkatársak 
s., Ügyintéző

· Törvény vagy kormányrendelet, vagy önkormányzati rendelet által telepített jegyzői, polgármesteri hatáskörbe tartozó feladat gyakorlását önállóan az adott szakterületért való felelősséggel látnak el munkaköri leírás szerint.

t., Közterület felügyelők:
· A városi közterületi rend, köztisztaság, közbiztonság fenntartásában közreműködő, rendészeti jellegű feladatokat ellátó munkatársak

u., Ügykezelő, fizikai alkalmazott

· A Ktv., illetőleg a  Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó munkavállalók, - a Polgármesteri Hivatal egyéb feladatai munkaszerződéssel történő ellátására.

Munkakörök, vezetői megbízások

/22/ A köztisztviselők munka- és feladatkörét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyét a szervezeti séma és a munkaköri leírások tartalmazzák.

A köztisztviselő munkaköri megnevezését ennek megfelelően a szakmai területre utaló kifejezéssel kell megállapítani.

Vezetői besorolás (beosztás) csak elkülönült szervezeti egység vezetőire létesíthető.

/23/ A hivatal munkamegosztás szempontjából e1különült szervezeti egységek vezetésére az alábbi vezető munkakörök létesíthetők:

Vezetői megbízás megnevezése




Ktv. szerinti besorolás
- osztályvezető 






osztályvezető


- gyámhivatal vezető






osztályvezető

- belső ellenőrzési vezető





osztályvezető

A Polgármesteri Hivatal osztályai, önálló szervezeti egységei, főbb feladatok, tagozódás

/24/ - Közgazdasági és Pénzügyi Osztály


a., költségvetési és gazdálkodási csoport


b., adócsoport

       - Humán Közszolgáltatások Osztálya

       - Városfejlesztési-, Vagyongazdálkodási és Építési Osztály


a., körzeti építéshatósági csoport

b., környezetvédelmi és zöldterület-felügyeleti csoport

c., beruházási-, városüzemeltetési, - közbeszerzési és pályázati csoport

d., vagyongazdálkodási csoport

       - Közigazgatási és Szociális Osztály 


a., igazgatási, szociális és családvédelmi csoport


b., kereskedelmi – igazgatási és fogyasztóvédelmi tájékoztató csoport


c., város információs és lakosságszolgálati csoport


d., Komárom Város Jegyzője Okmányiroda


e., .Anyakönyvi Hivatal


- Jegyző Iroda


- Városi Gyámhivatal


- Városi- kistérségi belső ellenőrzés

      - Polgármesteri kabinet

      - Közterület-felügyelet

      - Szőny városrész kirendeltsége

     - Koppánymonostor városrész kirendeltsége

Az egyes osztályok főbb feladatai
/25/ Közgazdasági és Pénzügyi Osztály

· szervezi az önkormányzat gazdálkodását

· gondoskodik az önkormányzati intézmények finanszírozásáról

· összeállítja a pénzügyi tervek és éves költségvetések előirányzatait

· ellátja a Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos ügyviteli feladatokat

· irányítja, szervezi, ellenőrzi az önkormányzati intézmények gazdálkodását

· biztosítja a pénzügyi fegyelem betartását

· segíti a Pénzügyi Bizottság munkáját

· együttműködik a könyvvizsgálóval

· előkészíti a költségvetési tárgyú és gazdálkodást érintő rendelet-tervezeteket, elkészíti a belső szabályzatokat

· működteti a házipénztárt

· gondoskodik a leltározási feladatok ellátásról

· ellátja a Polgármesteri Hivatal és a kisebbségi önkormányzatok könyvelési és egyéb, - gazdálkodással összefüggő feladatai

· adatokat szolgáltat a társosztályok részére az önkormányzat és szervei által benyújtandó pályázatokhoz

· gyakorolja az adóügyi hatásköröket, feldolgozza az adóbevallásokat, határozatban megállapítja az adókötelezettséget, adóellenőrzéseket folytat le, végrehajtási eljárást kezdeményez, könyveli 

/26/ A Közgazdasági és Pénzügyi Osztály köztisztviselői   az alábbi konkrét feladatokat látják el. 

        (A feladatok megosztását a köztisztviselők között az osztályvezető által összeállított  egyes munkaköri leírások rögzítik)

Osztályvezetői feladatok:

· az önkormányzat költségvetésének, annak módosításának és zárszámadásának elkészítése

· a költségvetés módosítására javaslattétel

· féléves és éves számszaki beszámolók elkészítésének megszervezése

· a Polgármesteri Hivatal könyvelésének megszervezése

· a város likviditásáról, hitelfelvételről, kötvénykibocsátásról, betételhelyezésről gondoskodás

· utalványozási és ellenjegyzési jog gyakorlása

· a közterhek befizetésének megszervezése, lejelentése

· a pályázatok elszámolásának koordinálása

· az Adóügyi csoport munkájának megszervezése és irányítása

· a Közgazdasági Csoport munkájának ellenőrzése, munkájának megszervezése

· Felelősségvállalás a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály szakmai munkája törvényességéért, jó minőségéért

· gazdálkodási jogkörök gyakorlása érvényesülése ellenőrzése (FEUVE)

· Komárom-Bábolna többcélú Kistérségi Társulás éves költségvetése zárszámadása elkészítése, negyedéves tájékoztatók, a társulás pénzügyi működéséről a Képviselő-testület tájékoztatója összeállítása
· a számlavezető bankkal, a Magyar Államkincstárral és az állami adóhivatallal való kapcsolattartás

· az önkormányzat által beadásra kerülő pályázatok elkészítésében részvétel

· hitelkérelmek elkészítése

· támogatások igénylése, elszámolása

· az osztály belső munkamegosztása elkészítése 
· a Pénzügyi Bizottság üléseinek szervezésében való részvétel

· a bevételek és kiadások alakulásának, a költségvetés végrehajtásának figyelemmel kísérése

· jogszabályok, testületi, bizottsági határozatok, valamint szabályzatok, utasítások megtartása és másokkal történő megtartásáról való gondoskodás

/27/ A Közgazdasági és Pénzügyi Osztály köztisztviselői állománya részletes  feladatai:

· utalás előtt a jogosultak által kijelölt tételek átvétele és terminálon történő utalásra előkészítése

· az érvényesített, utalványozott, ellenjegyzett számlák, bizonylatok alapján átutalások teljesítése az ügyfélterminálon

· információ szolgáltatás az elutalt tételekről

· a szociális rendszerben képződött átutalási csomagok utalása, könyvelésre előkészítése

· a banki anyag kontírozása és rögzítése

· a házipénztár kezelése

· a pénztári órák rendje szerint a kifizetések és a befizetések lebonyolítása

· a pénztárjelentések naprakész vezetése

· valamennyi pénz be- és kifizetésről az események sorrendjében pénztárbizonylat kiállítása

· a felvett előlegekről, a pénztári kulcsokról, a bélyegzőkről külön nyilvántartás vezetése

· a valutapénztár naprakész vezetése

· az étkezési utalványok havi megrendelése és az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése

· a pénzőrzés és pénzszállítás szabályos bonyolítása

· kimenő számlák elkészítése

· a Polgármesteri Hivatal által megvásárolt szigorú számadású nyomtatványok bevételezése, folyamatos nyilvántartása és az igénylők részére történő kiadása. Az optimális készlet megrendeléséről és a használhatatlan nyomtatványok selejtezés útján történő vezetéséről, megsemmisítéséről történő gondoskodás

· az okmányiroda házipénztárának folyamatos ellenőrzése

· szerződéstár vezetése (önkormányzati szerződések nyilvántartása)

· hivatalba érkezett számlák nyilvántartásba vétele, igazolásra kiadása

· a már leigazolt számláknak számítógépes programmal történő igazoltra tétele

· a nyilvántartásból a szállítói számláknak utalásra előkészítése, majd könyvelés részére történő eljuttatása

· az önkormányzat által nyújtott támogatások, elszámolásainak összegyűjtése és nyilvántartása, az elszámolások, célok, feladatok, szakmai programok megvalósulása ellenőrzése

· az egységes beszerzési rendszeren keresztül a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály anyag- és készletigénylésének elkészítése

· banki anyag összeállítása, kontírozása és rögzítése

· a beérkező illetve a kimenő számlákkal kapcsolatban felmerült problémák rendezésében való részvétel

· a bankon keresztül visszautasított tételekkel kapcsolatos problémák kezelése

· a számviteli törvényben és a helyi számlarendben foglaltak szerint a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó bizonylatok ellenőrzése, kontírozása és könyvelése

· a havi zárlati munkálatokban, az év végi zárásban és a beszámolók elkészítésében való részvétel 

· a beérkező és kimenő számlákkal kapcsolatban felmerült problémák rendezésében való részvétel.

· A főkönyvi könyveléshez kapcsolódó bizonylatok ellenőrzése, kontírozása és könyvelése, ezen belül kiemelten a beruházások, fejlesztések, felhalmozási jellegű kiadások kontírozása, valamint ezen kiadások analitikus nyilvántartása

· a havi könyvelés végeztével a számítógép által készített kimutatások ellenőrzése

· pénzforgalmi és mérlegjelentések (negyedéves, valamint gyorsjelentések) készítése és küldése a MÁK-hoz

· utalványozás előtt vállalkozói szerződésekben szereplő összegek összegszerű és határidő szerinti összevetése

· pénzforgalmi kimutatások készítése és továbbítása osztályvezető számára

· szükség esetén adatközlés a költségvetés előirányzatok pénzügyi teljesítéséről, illetve felhasználásáról (tisztségviselőknek, pénzügyi bizottságnak)
· a beérkező, illetve kimenő számlákkal kapcsolatban felmerült problémák rendezése

· az átfutó- és függő tételek nyilvántartása

· a hitelekkel, bevételekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése

· az elkészült fejlesztések aktiválása

· a beruházási statisztikák összeállításához szükséges analitikák vezetése a statisztikai jelentések elkészítése

· decentralizált állami támogatások pénzügyi elszámolása

· - a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó bizonylatok ellenőrzése, kontírozása és könyvelése ezen túl a Komárom – Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás működésével kapcsolatos bevételek és kiadások kontírozása, valamint ezen tételek analitikus nyilvántartása, vezetése és beszámolók elkészítése

· a havi könyvelés végeztével a számítógépes kimutatások ellenőrzése, a gépi bizonylatok lefűzése

· a havi zárlati munkálatokban, valamint az év végi zárásban és beszámoló elkészítésében való részvétel
· A Közgazdasági és Pénzügyi Osztályt érintő testületi-, bizottsági előterjesztések, határozatok nyilvántartása, végrehajtásuk szervezése 

· a számfejtett juttatások MÁK felé történő lejelentése

· a nem adóköteles egyéb kifizetések lejelentése

· az ápolási díjak lejelentése

· a külsős dolgozók adóigazolásainak elkészítése és kiadása

· választás, népszavazás, népi kezdeményezés alkalmával a pénzügyi feladatok elvégzése

· a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály munkatársai szabadság nyilvántartásának vezetése, a „Távollét jelentések” elkészítése

· a hivatalba érkezett számlák alaki, tartalmi és formai szempont szerinti ellenőrzése

· a szociális segélyek és támogatások kiutalása

· a segélyekről és támogatásokról utalvány kiállítása, a könyvelési tételek kontírozása és a főkönyvi könyveléssel történő havi egyeztetése

· a MÁK felé szükséges jelentések és visszaigénylések elkészítése havonta

· az utalható segélyek, illetve támogatások számlavezető bankhoz lemezen való eljuttatása

· havi kimutatás készítése a MÁK részére (létszám, táppénz, szabadság, ruhapénz elszámolás, étkezési utalványok elszámolása, munkába járás költsége)

· bérfizetés a közhasznú- és közcélú munkások részére

· az önkormányzat tulajdonában lévő nagy és kis értékű tárgyi eszközök, értékpapírok számítógépes egyedi nyilvántartása mennyiségben és értékbe, - a vagyongazdálkodással, valamint a gondnoksággal együttesen 
· a tárgyi eszközök értékcsökkenésének elszámolása

· a részvények, üzletrészek nyilvántartási értékére javaslat készítése a cégek mérlegjelentése, illetve a tőzsdei értékpapírok alapján a vagyongazdálkodással együttesen
· a leltárszabályzatban foglaltaknak megfelelően vagyonmegállapító leltár készítése- leltározás adatainak a könyvviteli nyilvántartásokkal való leegyeztetése, az eltérések okának jegyzőkönyvezése, az értékelés elvégzése

· a készletváltozásoknak a főkönyvi könyveléssel történő negyedévenkénti leegyeztetése

· az önkormányzat vagyon és gépjármű biztosításával kapcsolatos feladatok elvégzése és évente a biztosítások felülvizsgálata

· az intézményi egyeztető tárgyalásokon való részvétel

· a költségvetési rendeletben elfogadott intézményeket érintő előirányzatoknak és azok változásainak intézményekkel és a főkönyvvel történő egyeztetése

· az intézményekre vonatkozó féléves és éves számszaki beszámolók készítésének szervezése, ellenőrzése

· a Polgármesteri Hivatal számszaki beszámolóinak elkészítésében való részvétel

· az önkormányzati intézményekkel való együttműködés, részükre szakmai segítség nyújtása

· az állami hozzájárulások leigényléséhez szükséges adatok beszerzése, összegzése és továbbítása a MÁK felé

· az intézményi pályázatok pénzügyi lebonyolításában való részvétel

· az intézmények költségvetésének figyelemmel kísérése, szükséges módosításokra javaslattétel

· a pénztári nyilvántartások, okmányok ellenőrzése, a feltárt hiányosságokról osztályvezető tájékoztatása
/28/ Humán Közszolgáltatások Osztálya
· előkészíti az intézményigazgatással, tanügyigazgatással, oktatással- neveléssel, idegenforgalommal, ifjúsági és civil szférával, egészségüggyel, humán pályázatokkal, kistérséggel kapcsolatos testületi, bizottsági, kistérségi tanács elé kerülő előterjesztéseket.

· előkészíti, intézi az intézményvezetőkkel kapcsolatos humánpolitikai tevékenységet, vezeti személyzeti nyilvántartásaikat

· közreműködik az önkormányzati, - különös tekintettel a humán pályázatok felkutatásában, figyelésében, előkészítésében, benyújtásában, koordinálásában

· elkészíti az önkormányzati intézmények alapító okiratait, működési engedélyét, jóváhagyásra felterjeszti, illetőleg a kistérség önkormányzatainál működő intézmények működési engedélyeit jóváhagyásra a jegyző elé terjeszti

· részt vesz és az országgyűlési, önkormányzati választások lebonyolításában

· elkészíti a kisebbségi önkormányzatokkal kötendő megállapodások tervezetét, intézi a kisebbségi önkormányzatokkal kapcsolatos teendőket

· koordinálja az önkormányzati és civil szféra kapcsolatrendszerét

· nyilvántartja a város egyesületeket, civil szervezeteket, közhasznú társaságokat és alapítványokat

· szervezi és ápolja az önkormányzat nemzetközi kapcsolatait

· szakmailag, technikailag támogatja az oktatási- gyermek- és ifjúságvédelmi, közművelődési-, sport, idegenforgalmi- és nemzetközi kapcsolatok, egészségügyi és szociális bizottságok munkáját, részt vesz üléseiken, elkészíti a bizottsági jegyzőkönyveket

· az idegenforgalmi, városmarketing önkormányzati feladatok szervezésében, végrehajtásában közreműködik

· segíti az oktatással-, neveléssel kapcsolatos testületi, önkormányzati feladatok végrehajtását

· közreműködik az ifjúsági és közművelődési koncepció, valamint sport fejlesztési tervek elkészítésében, a városi ifjúságpolitikai feladatok szervezésében, végrehajtásában
· előkészíti a nem önkormányzati intézmények működési engedélyei kiadását

· előkészíti az intézményvezetői pályázati felhívásokat, lebonyolítja a pályáztatással összefüggő feladatokat

· részt vállal a Komárom – Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás szakmai feladatai ellátásában a munkaszervezet vezetésében, feladatai végrehajtásában
/29/ Városfejlesztési-, Vagyongazdálkodás és Építési Osztály

· ellátja a körzeti építéshatósági hatásköröket

· ellátja a kommunális ellátási feladatokat, hatásköröket
· ellátja a közlekedési hatásköröket

· ellátja a környezetvédelmi hatásköröket

· ellátja a vízügyi (ár- és belvízvédelmi) hatásköröket

· a városi főépítésszel, valamint a területi főépítésszel és a város tervtanáccsal együttműködve biztosítja Komárom város és kistérsége települései terület- és településrendezési tervei összhangját

· biztosítja a városi főépítésszel együttműködve a városfejlesztéssel kapcsolatos pályázatok koordinációját, részt vesz a pályázatok előkészítésében, benyújtásában

· folyamatosan figyelemmel kíséri a rendezési tervek hatályosulását, erről évente tájékoztatja a Testületet, javaslatot tesz a szerkezeti és szabályozási tervek szükséges módosítására, lefolytatja az ezekkel kapcsolatos eljárásokat

· ellátja a műemlékvédelemmel kapcsolatos feladatokat

· elkészíti Komárom város helyi építészeti, természetvédelmi, műemléki értékeivel kapcsolatos szabályozást, ezekről nyilvántartást vezet, figyelemmel kíséri hatályosulásukat

· elkészíti a terület- és településrendezési tervek nyilvántartására, tervi szabályozáson alapuló adatszolgáltatásra vonatkozó helyi szabályokat

· együttműködik a körzeti földhivatallal, egyezteti az ingatlan-nyilvántartási adatok helyességét

· szakmai tanácsadást nyújt az építtetők és tervezők részére

· elkészíti az osztály hatáskörét érintő előterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, belső szabályzatokat, nyilvántartásokat

· elbírálja a telekalakítási, építési, elvi építési, használatbavételi, fennmaradási, rendeltetés megváltoztatására irányuló, bontási, telepengedélyezési kérelmeket

· építésügyi bírságot szab ki

· szakhatóságként közreműködik más hatóságok engedélyezési eljárásában

· műszaki tervtárat tart fenn

· ellátja a városrészi gondnoki teendőket Szőny és Koppánymonostor területén

· részt vesz a beruházások átadás-átvételében, szervezésében, koordinálásában, műszaki előkészítésében, műszaki ellenőrzésében
· összehangolja a közműfejlesztési tevékenységeket 

· koordinálja az önkormányzati kommunális- és közmű-üzemeltetéssel, távhő-üzemeltetéssel kapcsolatos gazdasági társaságok önkormányzati fejlesztési feladatai előkészítését, az általuk benyújtott testületi előterjesztéseket

· gondoskodik a közlekedési- forgalomtechnikai feladatok végrehajtásáról

· ellátja a főkertészi feladatokat

· ellátja az energetikusi feladatokat

· ellátja az önkormányzat kezelésében lévő utak, hidak, saját használatú  utak igazgatását

· megszervezi a helyi vízrendezési- vízkár-elhárítási feladatok végrehajtását

· irányítja az út- és közműfejlesztésekkel kapcsolatos munkákat

· ellátja a levegő- tisztaságvédelmi hatásköröket

· döntésre előkészíti az önkormányzati ingatlanok, kikötők hasznosításával vagy értékesítésével kapcsolatos előterjesztéseket

· koordinálja, felügyeli a települési szilárd és folyékony hulladék elhelyezésével, elszállításával, megsemmisítésével kapcsolatos vállalkozói tevékenységeket

· felügyeli a város köztemetők fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos vállalkozói tevékenységeket

· elkészíti az önkormányzat közbeszerzési tervét, ellátja a közbeszerzési eljárások előkészítésével, lefolytatásával kapcsolatos feladatokat, éves statisztikai jelentést készít a beszerzésekről

· ellátja az önkormányzati beruházások aktiválásával kapcsolatos hatáskörébe tartozó feladatokat

· ellátja az önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat

· szakmai segítséget nyújt a Műszaki- Kommunális-, Környezetvédelmi- és településfejlesztési Bizottság részére, részt vesz üléseiken.

/3/ Közigazgatási és Szociális Osztály 

Osztályon  belül működik:
· Anyakönyvi Hivatal

· Komárom Város Jegyzője Okmányiroda
Az osztály főbb feladatai:
Ellátja:

· az anyakönyvi igazgatással,

· a birtokvitás ügyekkel,

· a hagyatéki ügyintézéssel,

· jegyzői gyámhatósági tevékenységgel

· a Polgármesteri Hivatal adatvédelmével,

· a szabálysértésekkel, 

· a kereskedelmi igazgatással, működési engedélyek kiadásával, magánszálláshelyek nyilvántartásával,

· az országgyűlési és önkormányzati választok lebonyolításával kapcsolatos feladatokat

· ügyfélszolgálatot lát el, lakosságszolgálati feladatokat teljesít

· hatósági bizonyítványokat állít ki, tart nyilván, illetve vezet

· átveszi a talált tárgyakat, erről jegyzőkönyvet vesz fel

· tolmácsigazolványokat, szakfordítói igazolványokat ad ki

· elvégzi a hirdetmények kifüggesztésével, visszaküldésével kapcsolatos feladatokat

· külföldi munkavállaláshoz hatósági igazolást ad ki a családi állapotról

· intézi a Polgármesteri Hivatalhoz érkezett panaszokat

· ellátja a lakásépítéssel, vásárlással összefüggésben szociálpolitikai támogatást igényelő családok részére a jogszabály szerint szükséges igazolások kiadásával kapcsolatos feladatokat 

· közreműködik az osztály hatáskörét érintő rendelet-tervezetek és szabályzatok előkészítésében

ellátja:

· a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, a vonatkozó törvényben meghatározott adatok és változásaik gyűjtését és kezelését, azokról okiratok kiadását, törvényben meghatározott esetekben adatok szolgáltatását

· a személyazonosító igazolvánnyal kapcsolatos feladatokat

· a lakcímet igazoló hatósági igazolvánnyal kapcsolatos feladatokat

· az egyéni vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos feladatokat

· a járművezetésre jogosító okmányokkal kapcsolatos feladatokat

· a járműokmányokkal kapcsolatos feladatokat

· a közlekedési nyilvántartással kapcsolatos feladatokat

· egyedi adatszolgáltatás teljesítését, megtagadását, adatszolgáltatási nyilvántartás vezetését

· az érintett személy részére történő tájékoztatás adást, a nyilvántartásból kivonat, másolat készítését

· az útlevél ügyintézéssel kapcsolatos, hatáskörébe utalt feladatokat

· közreműködik a jegyzői törvényességi vizsgálatok elvégzésében 

· előkészíti döntésre a polgármester hatósági jogkörébe tartozó állattartási ügyeket

· fogyasztóvédelmi feladatokat lát el, fogyasztóvédelmi ellenőrzéseket végez

· részt vesz a központi iktatás, irattározás, közterület-felügyeleti tevékenység, önkormányzati kirendeltségek, bábolnai kihelyezett okmányiroda, gyámhivatal működése jegyzői felügyeleti- irányítási feladatai ellátásban az osztályvezető aljegyző útján 

· döntésre előkészíti a testület, a bizottság, a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt szociális-igazgatási ügyeket,

· ellátja a szociális lakások bérbeadásával kapcsolatos előkészítő feladatokat

· közreműködik a közhasznú és szociális foglalkoztatás szervezésében

· közreműködik a szociális, valamint az egészségügyi feladatok ellátásában

· ellátja a menekültekkel, menedékjoggal és az ideiglenesen menedéket élvezőkkel kapcsolatos szociális jellegű feladat- és hatásköröket

· közreműködik az osztály hatáskörét érintő rendelet-tervezetek és szabályzatok előkészítésében

· segíti a Szociális és Egészségügyi Bizottság munkáját

· az egyes munkatársak részletes feladatai felsorolását a munkaköri leírások rögzítik

/31/  J e g y z ő i  I r o d a

· ellátja a Képviselő-testület, bizottságok, képviselők, részönkormányzatok, tanácsnok, jegyző tevékenységével kapcsolatos szervezési és ügyviteli teendőket

· szükség szerint közreműködik, vagy koordinálja a Polgármesteri Hivatal jogi képviselete ellátását

· elvégzi a köztisztviselők, város önkormányzati tűzoltóparancsnok, hivatali munkatársak, önkormányzati gazdasági társaságok vezetőivel kapcsolatos személyzeti, humánpolitikai munkát, vezeti a nyilvántartásokat, - a humánpolitikai referens munkaköri leírásában részletezett feladatok szerint

· ellátja az Önkormányzat, a Polgármesteri Hivatal informatikai feladatait, segíti az önkormányzati intézmények informatikai feladatai ellátását, szervezi, koordinálja az önkormányzati honlap szerkesztését, adattartama naprakészen tartását

· a társosztályok rendszeres adatszolgáltatása alapján nyilvánosságot biztosít a honlapon a céljellegű önkormányzati támogatások odaítéléséről, elszámolásáról szóló szerződéseknek, megállapodásoknak, szakmai beszámolóknak

· megjeleníti az önkormányzat honlapján az önkormányzat 5 millió Ft feletti szerződéseit, a képviselő-testület rendeleteit, határozatait, az önkormányzat és szervei működésére vonatkozó legfontosabb szabályokat, ügyfélfogadási rendet

· közreműködik az önkormányzati pályázatok figyelésében, előkészítésében, kiírásában

· nyilvántartja az önkormányzati rendeleteket, határozatokat, belső szabályzatokat

· koordinálja a testületi döntések végrehajtását, ezekről nyilvántartást vezet

· közreműködik az önkormányzati rendelet hatályosulása vizsgálatában

· közreműködik a jegyzői törvényességi felügyeleti vizsgálatok végrehajtásában

· lebonyolítja az országgyűlési képviselői, önkormányzati, EU-parlamenti választásokat, népszavazásokat

· ellátja a Polgármesteri Hivatalba érkezett ügyiratok központi iktatását, az elintézett ügyiratok irattározását, a selejtezhetők selejtezését, levéltári megküldéseket 

· összeállítja az éves hatósági statisztikákat

· előkészíti, szervezi, testület elé terjeszti a bírósági ülnökök választását

· elkészíti a testületi ülések jegyzőkönyveit

· ellátja a gondnoksági feladatokat

· közreműködik a jegyző által elrendelt teljes körű leltár lebonyolításában

· részt vesz a városi ünnepségek, rendezvények előkészítésében

· segíti az Ügyrendi, Pénzügyi-, Műszaki-, Kommunális-, Környezetvédelmi és Településfejlesztési Bizottság munkáját, részt vesz ülésein, elkészíti a bizottságok jegyzőkönyveit

· szerkeszti az önkormányzat hivatalos közlönyét

A Jegyzői Iroda munkatársai részletes feladatkörét a munkaköri leírások tartalmazzák 

/32/  Város Gyámhivatal

Külön törvény alapján elkülönült, önálló, de a Polgármesteri Hivatal szervezetén belüli igazgatási szerv. Vezetője, munkatársai részletes feladatait a gyámhivatal vezetője által összeállított, de a jegyző által jóváhagyott munkaköri leírások tartalmazzák.

/33/ Közterület-felügyelet
       Működését, hatásköreit központi jogszabály és külön önkormányzati rendelt szabályozza.

       Részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák, melyet a jegyző hagy jóvá!
/34/ Városi – kistérségi belső ellenőrzés
        Feladatköreit, működését külön szabályzat és a munkaköri leírások rögzítik. 
Címek, elismerések

/35/ Szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói cím a Ktv-ben megjelölt feltételek fennállása esetén évente a Polgármesteri Hivatal két fő köztisztviselője részére adományozható.

/36/ Kimagasló szakmai teljesítményekért címek, elismerések, kitüntetések, jutalmak adományozásának lehetőségeit, rendjét, formáit, eljárási szabályait a Ktv. és annak felhatalmazása alapján a közszolgálati szabályzat tartalmazza.

III. A Hivatali működés rendje

Munkaértekezletek

/37/ A Hivatali munka hatékonyságának növelése, a feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésük ellenőrzése vezetői értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintű munkaértekezleten történik.

A vezetői, hivatali és szervezeti egység szintű munkaértekezletek rendjét a közszolgálati szabályzat rögzíti.

Szervezeti kapcsolatok és koordináció

/38/ A belső szervezeti egységek vezetői, valamint a hivatali ügyintézők a Hivatal önkormányzati és államigazgatási feladatainak ellátásával kapcsolatos, szokásos munkafolyamatokban közvetlenül működnek együtt.

/39/ Az /1/ bekezdésben említett kapcsolatok zavara, vagy az ettől eltérő munkakapcsolatok esetén a., szervezeti egységen belül az osztályvezető b., szervezeti egységek között a jegyző (aljegyző) - szükség szerint a polgármesterrel- végzi el a szükséges koordinációt.

/40/ Osztályszerkezetből kiemelt munkatársak közvetlenül a tisztségviselők felé felelősek.

Munkavégzés, munkaidő, ügyfélfogadás

/41/ A Hivatal állományába tartozó köztisztviselők feladataikat a köz érdekében, a jogszabályoknak és a testületi döntéseknek megfelelően, felettesük utasításai szerint pártatlanul és igazságosan, kultúrált ügyintézés szabályai szerint kötelesek ellátni.

A minőségi munkavégzés folyamatos biztosítása érdekében a Hivatal tisztségviselői és munkatársai a Képviselő-testület ellenőrzése mellett közös felelősséggel munkálkodnak.

/42/ A helyi közigazgatásban megvalósuló minőségi munkavégzéssel a Polgármesteri Hivatal célja továbbá az is, hogy a Magyar Köztársaság Európai Uniós csatlakozásával Komárom Város a magyar önkormányzatok között a minőséget tekintve az élvonalhoz tartozva illeszkedni legyen képes az európai struktúrákba, megfeleljen a magasabb követelményeknek és a város javára élni tudjon az EU által biztosított előnyökkel, lehetőségekkel.
/43/ A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei 

hétfőn 8,00 - 16,00 óráig

szerdán 13,00 - 16,00 óráig

pénteken 8,00 - 12,00 óráig tartanak ügyfélfogadást.

/44/ A Polgármesteri Hivatal Lakosságszolgálata ügyfélfogadási rendje:

hétfőn 7,30 - 16,30 óráig

kedden 7,30 - 16,00 óráig

szerdán 7,30 - 16,00 óráig

csütörtök 7,30 - 16,00 óráig

péntek 7,30 - 13,00 óráig.

/45/ Komárom Város Körzeti Okmányiroda ügyfélfogadási rendje:

	
	Személyi adat, lakcímnyilvántartás


	Közlekedés-igazgatás


	Vállalkozói igazolványok



	Hétfőn
	8,00 - 15,30 óráig
	8,00 - 15,30 óráig
	8,00 - 15,30 óráig

	Kedden
	12,30 - 16,00 óráig
	-
	-

	Szerdán
	8,00 - 16,00 óráig
	8,00 - 15,30 óráig
	8,00 - 16,00 óráig

	Csütörtökön
	12,30 - 16,00 óráig
	-
	-

	Pénteken
	8,00 - 12,00 óráig
	8,00 - 11,30 óráig
	8,00 - 12,00 óráig


/46/ Ügyfélfogadási időben a lakossági ügyek intézésével foglalkozó ügyintézők és az osztályvezetők részére értekezletet szervezni vagy tárgyalást kitűzni nem lehet. Ez alól felmentést csak kivételesen a polgármester vagy a jegyző adhat.

/47/ A polgármester, a1polgármesterek, a jegyző és az a1jegyző minden hónapban legalább egy alkalommal kötelesek fogadónapot tartani.

Az egyes szervek feladat- és hatáskörei

/48/ Az Önkormányzat és szervei által feladatokat és hatásköröket a jogszabályok határozzák meg, ezek katalógusát szakmai kiadványok tartalmazzák.

/49/ A Hivatal belső munkamegosztását és a Hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában a közszolgálati szabályzat tartalmazza.

/50/ Az Önkormányzat és szervei hatáskör- és feladatrendszerének teljes körű nyilvántartásáért, annak naprakészségéért a jegyző (aljegyző) tartozik felelősséggel.

A hivatali feladat- és hatáskör-ellátás szabályai

/51/ A Hivatal az Önkormányzati ügyek előkészítésével kapcsolatos feladatokat 

a., önkormányzati rendelet, képviselő-testületi határozat

b., bizottsági döntés 

c., polgármester vagy jegyző által a hivatali munka szervezése, vezetése és irányítása alapján lát el.

/52/ A Hivatal államigazgatási feladatot 

a., törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben

b., átruházott hatáskörben

c., kiadmányozási jogkör gyakorlásával lát el.

/53/ Az /1/ és /2/ bekezdés szerint keletkezett feladat- és hatáskörök nyilvántartásba vételéről a jegyző gondoskodik.

A képviselet rendje

/54/ A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellátásával együtt járó döntési és végrehajtási felelősséggel együtt gyakorolhatók.

/55/ A belső szervezeti egység vezetője képviseleti joggal rendelkezik az általa irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatokban.

/56/ A sajtó és más média előtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgármester (alpolgármester), jegyző (aljegyző) jogosultak, a hivatal más munkatársai akkor, ha erre a tisztségviselőktől felhatalmazással rendelkeznek.

/57/ A Hivatal jogi képviseletét a jegyző (aljegyző), vagy az általa megbízott személy (jogi iroda) látja el. Az önkormányzatot érintő perben az önkormányzatot képviselő polgármester mellett meghatalmazottként eljárhat a Képviselő-testület tagja, vagy megbízás alapján ügyvéd (ügyvédi iroda).

Az aláírás rendje

(58/A képviseleti jognak az Ügyrend szerinti gyakorlója a képviselet körében, valamint az átruházott hatáskörben és átadott kiadmányozási jogkörben eljárók aláírási jogot gyakorolnak.

Az átadott, átruházott kiadmányozási - aláírási jogok - rendjét a közszolgálati szabályzat tartalmazza.

Kötelezettségvállalás és utalványozási jogok gyakorlása

/59/ A kötelezettségvállalási - utalványozási jogok gyakorlását az önkormányzati törvény valamint az államháztartásról szóló törvény szabályai rögzíti. A jogosultak által felhatalmazott személyek listáját, valamint a részlet szabályokat a gazdálkodási jogkörök szabályzata rögzíti.

/60/ Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kötelezettséget vállal, jogot szerez, vagy amely más jelentős jogkövetkezménnyel járó nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerű aláíráskor a névviselés szabályai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzőjének lenyomatát kell alkalmazni.

/61/ Bankok, pénzintézetek felé cégszerű aláírást csak a bankszerű aláírási joggal rendelkező személyek tehetnek.

Utasítási és ellenőrzési jogok gyakorlása, beszámoltatás

/62/ Általános utasítást önkormányzati hatósági ügyben a polgármester, államigazgatási hatósági ügyben a jegyző (aljegyző), a hivatal működését illetően bármelyikük adhat.

Az osztályok, csoportok vezetői tevékenységi körükben utasítást és ellenőrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg közvetlenül hozzájuk tartozó munkatársak felett, beszámoltatják őket munkájukról.

/63/ Az átruházott hatáskörben, kiadmányozási jogkörben ellátott feladat gyakorlásához a hatáskör (kiadmányozás) jogszabályi címzettje utasítást adhat, azt visszavonhatja.

/64/ Az utasítás általában szóbeli. Írott utasítási formát elsősorban az átruházott hatáskör és kiadmányozás gyakorlásához, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hatásköri előírást igénylő munkavégzés során, illetve különleges esetekben kell alkalmazni.

/65/ Ellenőrzést a polgármester, a jegyző, az általuk megbízott munkatársak és a hivatali felettes végezhet. A Képviselő-testület bizottsága feladatkörben ellenőrzi a Hivatalnak a Képviselőtestület illetőleg a Bizottság döntéseinek előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját. Szükség esetén a polgármester, jegyző intézkedését kezdeményezheti.

A szolgálati út

/66/ A munkatársak és vezetők kötelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetéről, a feladatok végrehajtásáról, zavarairól, vezetői beavatkozást igénylő eseményekről szóló beszámolót, jelentést minden esetben a szervezet szerinti közvetlen vezetést, irányítást, felügyeletet gyakorló felettes vezető, a továbbiakban: hivatali felettes részére adják meg.

/67/ Magasabb szintű vagy másik szervezeti egység vezetőinek kérdésére a munkatársak illetve vezetők kötelesek a tevékenységi körükbe tartozó tájékoztatást megadni és erről a közvetlen hivatali felettesnek soron kívül beszámolni.

/68/ A munkatársak és a vezetők kötelesek a települési képviselőknek a képviselői munkához szükséges igényelt tájékozatót megadni.

/69/ Jelentős veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkívüli esetben a hivatal felettes tevékenységi körében utasításával átlépheti a szervezeti felépítéssel meghatározott vezetői lépcsőt. Ebben az esetben az utasítást kiadó és az utasított soron kívül köteles az utasítás tényéről, tartalmáról és a szolgálati út elmaradásának indokairól a szervezeti felépítés szerinti közvetlen hivatali felettest tájékoztatni.

/70/ A szolgálati út alkalmazásával, betartásával kapcsolatos egyéb részletszabályokat a közszolgálati szabályzat rögzíti.

Helyettesítés, munkakör átadás-átvétel

/71/ A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel szabályait a közszolgálati szabályzat rögzíti.

Vagyonnyilatkozat
/72/ A Komárom város Önkormányzatánál, illetve a Polgármesteri Hivatalnál vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek körét illetve munkaköröket, valamint a közszolgálati jogviszonyban álló és az Önkormányzatnál közszolgálati jogviszonyban nem álló személyek által tett vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabályait- az Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény 11. §. (6) bekezdése alapján – az SZMSZ

17. számú függeléke – a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzata – tartalmazza.

Komárom, 2008. február 21.

Dr. Szöllősy Ferenc





Zatykó János

címzetes főjegyző





polgármester

