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HEVES VÁROS ÖNKORMÁNYZAT 
KÉPVISELŐ-TESTÜLETE POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Jóváhagyva a Képviselő-testület 86/2010. (V. 26.) határozatával. Hatályos 2010. május 26.  

Heves Város Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 35. §. (2) bekezdés c) pontja, valamint a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 7/2007. (IV. 6.) rendelet 101. § (4) bekezdésében foglaltak alapján Heves Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint határozza meg:

I. Rész

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. § A Hivatal megnevezése: Heves Város Önkormányzat Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatala (továbbiakban Hivatal)

2. § (1) A Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. Fenntartási költségeit a fenntartó az évente elkészített és jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. Az előirányzatok szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

(2) A Hivatal főbb azonosítói:

a) székhely: 



3360 Heves Erzsébet tér 2.

b) alapító: 



Heves Város Önkormányzat Képviselő-testülete

c) alapító okirat kelte: 

2008. június 25.

d) létrehozásáról szóló jogszabály:  1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bek.

e) alapítás időpontja:


2008.06.25.

f) alapító okirat száma: 

146/2008. (VI. 25.) 

g) költségvetési törzsszáma: 

379689

h) adószáma: 



15379683-2-10

i) KSH számjele: 


15379683-7511-321-10

j) társadalombiztosítási törzsszáma: 
342-1

k) államháztartási egyedi azonosító: 
10-14526

l) szakágazati besorolás: 

7511

3. § (1) A Hivatal alaptevékenysége a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv.) 38. § szerint Heves Város Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.

(2) Az Ötv. által kötelezően ellátandó alapfeladatok:

	
	

	1.
	Közterületi parkok fenntartása

	2.
	Önkormányzati utak fenntartása, felújítása

	3.
	Köztisztasági tevékenység

	4.
	Temetkezési szolgáltatás

	5.
	Piaci, vásári tevékenység

	6.
	Egyéb városgazdálkodási feladatok

	7.
	Közvilágítási feladatok

	8.
	Települési vízellátás biztosítása

	9.
	Gyermek és ifjúságvédelem

	10.
	Rendszeres szociális ellátások

	11.
	Eseti szociális ellátások

	12.
	Önkormányzat igazgatási tevékenysége

	13.
	Képviselői-testület működési feladatai

	14.
	Városháza üzemeltetése

	15.
	Állategészségügyi feladatok ellátása

	16.
	Sport feladatok és támogatások

	17.
	Kulturális tevékenység

	18.
	Polgárvédelmi feladatok

	19.
	Önkormányzati tűzoltóság működtetése

	20.
	Kisebbségi önkormányzat működtetése

	21.
	Gyámhivatal működése

	22.
	Építésügyi hatóság működése

	23.
	Okmányiroda működése

	24.
	Önkormányzati ingatlanok értékesítése, bérbeadása

	25.
	Helyi adóbevételek beszedése

	26.
	Lakásépítés, vásárlás támogatása


(3) Önként vállalt alapfeladatok:

	
	

	1.
	Közterületfelügyelet 

	2.
	Mezei őrszolgálat

	3.
	Hivatali konyha működtetése

	4.
	Gazdasági és területfejlesztési feladatok lebonyolítása

	5.
	Közhasznú, közcélú foglalkoztatás

	6.
	Szervezetek támogatása


(4) A Hivatal fenti jogkörében ellátja a Művelődési és Közgyűjteményi Intézet (3360. Heves, Erkel Ferenc u. ), a Heves Városi Gondozási Központ (3360. Heves, Deák Ferenc u.), a Fehér Hárs Idősek Otthona (3360. Heves, Fő út ) az Önkormányzati Tűzoltóság (3360 Heves, Károlyi M. út 2.), a Cigány Kisebbségi Önkormányzat (3360 Heves, Dankó u. 16.), mint önállóan működő költségvetési szervek gazdálkodási feladatait.

(5) A Hivatal alapfeladatain túl vállalkozási tevékenységet nem folytat. A feladat ellátáshoz a székhelyen lévő 289/2. hrsz-ú 711 m2 alapterületű irodaház, valamint a leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök állnak rendelkezésre.

(6) A Hivatal által 2009. évben ellátandó feladatokhoz kapcsolódó szakfeladatok:


014034 
Kisegítő mezőgazd-i szolg., közhasznú és közcélú foglalkoztatás

452025 
Helyi közutak létesítése, felújítása





552411 
Munkahelyi vendéglátás






631211 
Közutak üzemeltetése, fenntartása


701015 
Lakás, ingatlan hasznosítása






751142 
Területi körzeti ig. szervek tevékenysége 


751153 
Önkormányzati és többcélú kistérségi társ-ok igazgatási tev.

751164 
Helyi kisebbségi önkormányzat





751175 
Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok


751186 
Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok

751197 
Máshová nem sorolható szervek tevékenysége



751669 
Tűzvédelem, katasztrófa elhárítás





751670 
Polgári védelmi tevékenység






751757 
Önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai


751791
 Máshová nem sorolható szervek (Képviselő-testület)


751834 
Vízkárelhárítás







751845 
Város és községgazdálkodási feladatok
(mezőőri szolg.)

751856 
Települési vízellátás







751878 
Közvilágítás feladatok






751889 
Gazdasági és terület fejlesztési feladatok




751922 
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
751966 
Önkor-ok és többcélú kistérs-i társulások feladatra nem terv. elszám.
751999 
Finanszírozási műveletek elszámolásai




852018 
Állategészségügyi tevékenység





853136 
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok




853233 
Házi segítségnyújtás







853255 
Szociális étkeztetés







853266 
Nappali szociális ellátás






853288 
Egyéb szociális és gyermekjóléti szolg.




853311 
Rendszeres szociális pénzbeli ellátás





853322 
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás



853333 
Munkanélküli ellátások






853344 
Eseti pénzbeli szociális ellátások





853355
Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások




901116
Szennyvízelvezetés és kezelés





902113
Települési hulladék kezelés, köztiszt. tev.




921815
Művelődési központok, házak tevékenysége




923127
Közművelődési könyvtári tevékenység




923215
Múzeumi tevékenység






924014
Sport létesítmények működtetése





924036
Diáksport








924047
Sport célok és feladatok






926018
Máshová nem sorolt kulturális tevékenység




926029
Máshová nem sorolt sporttevékenység




930316
Temetkezés és kapcsolódó szolg.





930910
Fürdő és strand szolgáltatás






930932
Máshová nem sorolt egyéb szolg.







(7) A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok  a 2010-es  gazdasági évtől: 


360000-1
Víztermelés-, kezelés-, ellátás


381103-1
Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása


421110-1
Út, autópálya építése

493102-1
Városi és elővárosi közúti személyszállítás

522110-1
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása


562917-1
Munkahelyi étkeztetés


620200-1
Információ-technikai szaktanácsadás


620300-1
Számítógép-üzemltetés


683200-1
Ingatlankezelés


750000-1
Állategészségügyi ellátás


813000-1
Zöldterület-kezelés


841112-1
Önkormányzati jogalkotás


841114-1
Országgyűlési képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek


841115-1
Önkormányzati képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116-1
Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117-1
Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118-1
Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841124-1
Területi általános végrehajtó igazgatási tevékenység

841126-1
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127-1
Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841354-1
Területpolitikai támogatások és tevékenységek

841401-1
Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások


841402-1
Közvilágítás

841403-1
Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások

841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

841902-1
Központi költségvetési befizetések

841903-1
Elkülönített állami pénzalapok bevételei (elszámolásai)

842155-1
Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai

842421-1
Közterület rendjének fenntartása

842510-1
Tűz-, polgári és katasztrófavédelem központi és területi igazgatása

842531-1
A polgári védelem ágazati feladatai

842541-1
Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek

882111-1
Rendszeres szociális segély

882112-1
Időskorúak járadéka

882113-1
Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114-1
Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115-1
Ápolási díj alanyi jogon

882116-1
Ápolási díj méltányossági alapon

882117-1
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118-1
Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119-1
Óvodáztatási támogatás

882121-1
Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882122-1
Átmeneti segély

882123-1
Temetési segély

882124-1
Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125-1
Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129-1
Egyéb önkormányzati  eseti pénzbeli ellátások

882202-1
Közgyógyellátás

882203-1
Köztemetés

889942-1
Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

889943-1
Munkáltatók által nyújtott lakástámogatás

890302-1
Civil szervezetek program és egyéb támogatása

890441-1
Közcélú foglalkoztatás

890442-1
Közhasznú foglalkoztatás

931102-1
Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

931201-1
Versenysport-tevékenység és támogatása

932911-1
Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás

960302-1
Köztemető fenntartás és működtetés

(8) A fenti feladatok, tevékenységek ellátásának forrását

a) normatív állami támogatás

b) saját bevétel

c) átvett pénzeszközök biztosítják

a) (9) Heves Város Polgármesteri Hivatala segítséget nyújt Heves Város Cigány Kisebbségi Önkormányzata munkájához az alábbi módokon:

b) forrásaihoz mérten kiegészíti a kisebbségi önkormányzat költségvetését megalapozó központosított előirányzatot

c) irodaépületet biztosít a kisebbségi önkormányzat munkaszervezete részére

d) lehetőségeihez és forrásaihoz mérten támogatja a kisebbségi önkormányzat pályázatait önrész biztosításával

e) szakmai segítséget nyújt a kisebbségi önkormányzat munkaszervezete megkeresése esetén.

(10)
 Heves Város Polgármesteri Hivatala alaptevékenységén kívül kiegészítő és kisegítő tevékenységet végez. A kisegítő tevékenység az intézmény kiadásainak maximum 20%-a lehet.

a) 2009. gazdasági évtől a kiegészítő tevékenységekhez kapcsoló szakfeladatok:


562920-2
Egyéb vendéglátás


562100-2
Rendezvényi étkeztetés

b) 2010. gazdasági évtől a kisegítő tevékenységekhez kapcsoló szakfeladatok:


682002-3
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


811000-3
Építményüzemeltetés

4. § A gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel és követelményrendszert, valamint a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és azok dokumentumait a Polgármesteri Hivatal Ügyrendje tartalmazza.

II. Rész
A HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
5. § (1) A Hivatal az önkormányzat feladataihoz és hatásköreihez igazodó szervezeti tagozódásban működő a Képviselő-testület által létrehozott egységes szerv. 

(2) Az egységes hivatal szervezeti egységekre tagozódik. A szervezeti egységek "iroda” és "osztály", az irodán belül „csoport” megnevezésűek. 

6. § (1)A Hivatal irodaként működő szervezeti egységei:

Jegyzői Iroda

Közszolgálati és Okmányiroda

Pénzügyi és Gazdasági Iroda

Polgármesteri Iroda

Városüzemeltetési és Városrendészeti Iroda

(2) A Hivatal osztályként működő szervezeti egységei:

Építési Osztály

Gyámhivatal

(3) A Hivatalon belül szervezeti egységbe nem tartozó, közvetlenül a jegyző irányítása alá tartozó munkakör: belső ellenőr és a városi főépítész. A városi főépítészi feladat megbízással is ellátható.

(4) A Hivatalon belül az (1) – (2) bekezdésben meghatározott szervezeti egységek megszüntetését nem eredményező átszervezésre a polgármester egyetértésével a jegyző jogosult.

(5) A Hivatal szervezeti felépítését, szervezeti egységenkénti létszámát az 1. számú melléklet tartalmazza.

7. § A Hivatalban - a Köztisztviselői törvényben foglaltak alapján - a jegyző által adományozható szakmai tanácsadói, illetve szakmai főtanácsadói címekben részesülők száma  nem haladhatja meg a 10 főt.

III. Rész

A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA ÉS VEZETÉSE

A Hivatal irányítása

8. § (1) A Hivatalt a képviselő-testület döntései és saját önkormányzati jogkörében a polgármester irányítja.

2) A polgármester irányító jogkörében:

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

b) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.
c) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja,

d) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,
e) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal nem köztisztviselő állományú munkatársai tekintetében,

f) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

A Hivatal vezetése

9. § (1) A Hivatalt a jegyző vezeti, aki szakmailag felelős a hivatal működéséért, a feladatok és hatáskörök közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, színvonalas ellátásáért. 

(2) A jegyzőt távollétében az aljegyző helyettesíti.

(3) A jegyző vezetői jogkörében:

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében. 
c) a Hivatal szervezeti egységei vezetőinek a kinevezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéséhez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges.

d) Gondoskodik a Hivatal munkájának megszervezéséről, melynek során közvetlenül, vagy a szervezeti egységek vezetői útján utasíthatja a hivatal dolgozóit.
e) Javaslatot tesz a polgármesternek a hivatal belső szervezeti tagozódására, a hivatal munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére.

f) A hivatal egységes működésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellátása érdekében végleges, vagy ideiglenes átcsoportosítást hajthat végre a belső szervezeti egységek között, s ennek során a Hivatal dolgozói számára a munkaköri leírásukban nem szereplő feladatokat is megállapíthat.

g) Koordinálja és ellenőrzi a hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát. Meghatározza a feladatok végrehajtásának idejét, módját, ütemét. Ennek keretében kinevezi a projektek vezetőit és tagjait.
h) Gondoskodik a Hivatal működéséhez szükséges feltételekről.
i) Ellenjegyzi a polgármester által vállalt valamennyi kötelezettséget.

j) Gondoskodik a hivatal létszámának feltöltéséről, a köztisztviselői állomány továbbképzéséről.

k) Biztosítja a közszolgálati nyilvántartás vezetését és a személyes adatok védelmét.

l) A testületi munka hatékonysága érdekében együttműködik a bizottságok elnökeivel.

m) Heti rendszereséggel az aljegyző, az irodavezetők, az őt érintő kérdésekben az osztályvezetők és a személyzeti feladatokat ellátó dolgozó részvételével vezetői megbeszélést, illetve a hivatalt érintő kérdésekben szükség szerint apparátusi értekezletet tart.

A szervezeti egységek vezetése
10. § (1) A Hivatal belső szervezeti egységeit a jegyző által megbízott vezető beosztású dolgozók (irodavezetők, osztályvezetők) vezetik.

(2) A szervezeti egység vezetője felelős a szervezeti egységhez csoportosított feladatok hatékony és célszerű, gyors, szakszerű és törvényes ellátásáért, az eredményes munkáért. 

(3) A szervezeti egység vezetője gondoskodik a szervezeti egységen belüli munka megszervezéséről, melynek során:

a) Biztosítja a kiadott feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását.

b) A testületi munka hatékonysága érdekében részt vesz a képviselő-testület és az iroda vagy osztály szakmai tevékenységébe tartozó napirendeket tárgyaló bizottsági üléseken.

c) Gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozó bizottság munkájának szakmai és ügyviteli előkészítéséről, koordinálásáról és végrehajtásáról.

d) Elkészíti az általuk irányított szervezeti egység dolgozóinak munkaköri leírását.

e) Szükség szerint az irányított szervezeti egység dolgozói részére munka megbeszélést tart.

f) Szükség szerint együttműködik a társ szervezeti egységek vezetőivel a tevékenységüket érintő kérdésekben. Ennek keretében gondoskodik a projektek végrehajtásáról a szervezeti egységet érintő projektrészek tekintetében. Segíti és támogatja a szervezeti egységtől kinevezett projektvezetők és projekttagok munkáját
g) beszámol a szervezeti egység munkájáról,

h) ellátja a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket, az átadott munkáltatói, valamint kötelezettségvállalási, ellenjegyzési jogokat.

i) javaslatot tesz a jegyzőnek a szervezeti egység dolgozóit érintő munkáltatói intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakítására,

j) Feladatkörében kapcsolatot tart az önkormányzati intézmények vezetőivel.

k) Kialakítja – a jegyző intézkedésének megfelelően – az irodán belüli helyettesítés rendjét és gondoskodik annak betartásáról. 

l) Gyakorolja a szervezeti egység dolgozói tekintetében a jegyző által átadott egyéb munkáltatói jogokat. 
(3) A szervezeti egységek részletes feladatait az V. rész tartalmazza.
IV. Rész

A HIVATAL MŰKÖDÉSI SZABÁLYAI

Képviselet

11. § (1) A Hivatalt a jegyző, távollétében az aljegyző jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyző által megbízott hivatali dolgozó is jogosult a képviselet ellátására.

(2) Jogi képviseletet a jogszabályi feltételeknek megfelelő és a jegyző által a jogi képviselet ellátására megbízott jogosult ellátni.

(3) A Hivatal belső működése során a szervezeti egységet a vezető, távollétében az általa helyettesítési feladatokkal megbízott dolgozó képviseli.

Kiadmányozás

12. § (1) A kiadmányozás rendjét a polgármester a helyi önkormányzatokról szóló módosított 1990. évi LXV. törvény 35. § (2) bekezdésének d) pontjában, a jegyző ugyanezen törvény 36. § (2) bekezdésében b) pontjában biztosított jogkörében eljárva külön intézkedésben szabályozzák.

(2) A kiadmányozási jog – a hatáskör gyakorlása során hozott döntések, illetve a megtett intékedések és egyéb iratok – egyszemélyi aláírását jelentik.

A munkarend és az ügyfélfogadás rendje

13. § (1) A hivatali munkaidő 

a) hétfőn, kedden, csütörtökön 7.30 órától 16.00 óráig, 
b) szerdán 7.00 órától 17.00 óráig,

c) pénteken 7.30 órától 12.00 óráig tart.

(2) A napi munkaidőn belül a munkavégzés megszakításával a köztisztviselő számára az (1) bekezdés a) pontjában meghatározott napokon 30 perc munkaközi szünetet, az (1) bekezdés b) pontjában meghatározott napon az előzőeken túl még napi 20 perc munkaközi szünetet kell biztosítani.
(3) A Jegyző egyedi esetekben az (1) bekezdéstől eltérő munkarendet is elrendelhet, illetve engedélyezhet.

14. § (1) A Hivatal ügyfélfogadási rendje:
a) Hétfő
8.00 órától - 12.00 óráig és 13.00 órától - 16.00 óráig

b) Szerda  7.00 órától - 12.00 óráig és 13.00 órától - 17.00 óráig

c) Péntek  8.00 órától - 12.00 óráig
(2) A jegyző minden hónap első szerdáján 8.00 órától - 12.00 óráig és 13.00 órától - 17.00 óráig tart ügyfélfogadást.

(3) A Hivatal dolgozói az ügyfélfogadás teljes ideje alatt kötelesek ügyfeleket fogadni. 

(4) Ügyfélfogadási időben az ügyfélfogadást végző csak rendkívül indokolt esetben végezhet távolléttel járó feladatot, helyettesítéséről ebben az esetben is gondoskodni kell.

A munkáltatói jogok gyakorlása
15. § (1) A jegyző tekintetében az Ötv. 103. §. (1) bek. b) pontjában meghatározottak szerinti egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.
(2) A jegyző gyakorolja:
a) az aljegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat,
b) hivatal dolgozói tekintetében az alapvető munkáltatói jogokat, melynek során dönt
 ba) a köztisztviselő kinevezéséről,

 bb) a közszolgálati jogviszony megszüntetéséről,

bc) anyagi és fegyelmi felelősség megállapításáról,

bd) továbbtanulásról, tanfolyami részvételről,

be) jutalmazásról és az egyéb juttatásokról,
bf) kitüntetési javaslatról

bg) fizetés nélküli szabadságról

bh) kiküldetésről.

c) A jegyző - a polgármester egyetértési jogának gyakorlása mellett - dönt a vezetői megbízásról, a vezetői megbízás visszavonásáról, a vezető illetményének megállapításáról, jutalmazásáról és kitüntetési javaslatáról.
d) A szervezeti egység vezetője gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat a szervezeti egység dolgozói tekintetében:


da) engedélyezi az évi rendes szabadság igénybe vételét,

db) engedélyezi a belföldi kiküldetést (igazolja az útiszámlát, napidíj jogszerűségét), dc) elrendeli a helyettesítést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a jegyző felé a jogszabályi feltételek teljesülése esetén,


dd) javaslatot tesz a jegyző részére a dolgozó kitüntetésére,

de) kezdeményezheti a fegyelmi felelősségre vonás megindítását,
df) a jegyző egyetértésével szervezeti egységen belül egyes munkakörökre nézve végleges vagy ideiglenes átcsoportosítást hajt végre.

Utasítás és ellenőrzési jogok gyakorlása

16. § (1) A szervezeti egységek vezetői tevékenységi körükben utasítási és ellenőrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg közvetlenül hozzájuk tartozó munkatársak felett, beszámoltatják őket munkájukról.

(2) Az átruházott hatáskörben, átadott kiadmányozási jogkörben ellátott hatáskör gyakorlásához a hatáskör (kiadmányozás) jogszabályi címzettje utasítást adhat, azt visszavonhatja.
(3) A jegyző a hivatal dolgozóinak szánt utasításait nem közvetlenül, hanem a szervezeti egység vezetőinek adja, akik azt továbbítani kötelesek.

(4)) Rendkívüli esetben a hivatali 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.

(5) Ellenőrzést a jegyző, vagy az általa megbízott dolgozó és a hivatali felettes végezhet. A képviselőtestület bizottsága a feladatkörében ellenőrzi a Hivatalnak a képviselő-testület döntéseinek az előkészítésére, illetőleg a végrehajtására irányuló munkáját. Szükség esetén a polgármester intézkedését kezdeményezheti.

(6) A vezetők és dolgozók kötelessége, hogy a munkavégzés helyzetéről, a feladat végrehajtásáról, zavarairól, a vezetői beavatkozást igénylő eseményekről szóló beszámolót, jelentést minden esetben a szervezet szerinti közvetlen vezetést, irányítást, felügyeletet gyakorló felettes vezető (irodavezető, jegyző, polgármester, döntési jogkörrel, hatósági hatáskörrel felruházott bizottság, képviselő-testület - a továbbiakban: hivatali felettes) részére adják meg.

(7) Más szerv vagy másik szervezeti egység vezetőjének kérdésére a dolgozók, illetve vezetők kötelesek a tevékenységi körükbe tartozó tájékoztatást megadni és erről a közvetlen hivatali felettesnek soron kívül beszámolni.
(8) A jegyző által kinevezett projektvezetők a projekttagoknak a projektet érintő feladatok tekintetében utasítást adhatnak, annak végrehajtásáról információt kérhetnek, a projekttag szervezeti egység vezetőjének egyidejű tájékoztatása mellett.
A szabadság kiadásának rendje

17. § (1) A szabadság igénybevételének engedélyezésére a szervezeti egység köztisztviselői és egyéb állományi csoportba sorolt dolgozói tekintetében a szervezeti egység vezetője jogosult, míg a szervezeti egység vezetői esetében az engedélyezés a jegyző hatáskörébe tartozik.
(2) A Hivatal közvetlenül jegyző irányítása alá tartozó dolgozói szabadsága igénybevételének engedélyezése a jegyző hatáskörébe tartozik.
(3) A szabadságot a hatályos jogszabályok alapján a hivatal működőképességének biztosítását figyelembe véve kell kiadni.
(4) A szabadságok kiadására vonatkozóan a jegyző szempontokat határozhat meg.
A helyettesítés rendje, munkakör átadás

18. § (1) A hivatal dolgozói a munkaköri leírásban foglaltak szerint helyettesítik egymást, ettől a szervezeti egység vezetők rendkívüli esetben eltérően is rendelkezhetnek.
(2) Helyettesítésre vezető vagy hatáskört gyakorló, illetve kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintéző tartós távolléte esetén - pl: betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás - kerül sor.

(3) Az állandó helyettesítés rendje a következő:

a) a jegyzőt az aljegyző helyettesíti,

b) az irodavezető és a saját hatáskört gyakorló ügyintéző helyettesét a munkaköri leírásban a jegyző határozza meg.

(4) A helyettesítést ellátó személy a helyettesítést követően a helyettesített vezetőt, hatáskört gyakorló, ill. kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintézőt minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles.

(5) A helyettest a helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint a helyettesített vezetőt, hatáskört gyakorló, ill. kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintézőt terhelné.

(6) Vezető, hatáskört gyakorló, illetve kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintéző és helyettesének a munkahelyről egyidőben való tartós távolléte nem engedélyezhető, ill. helyettesítéséről szükség szerint külön gondoskodni kell.

19. § (1) Munkakör átadás-átvételre személyi változás, valamint tartós távollét - betegség, kiküldetés stb. - esetén kerül sor.

(2) Munkakört az új vezetőnek, illetve dolgozónak, ezek hiányában a jegyző által meghatározott személynek kell átadni.
(3) A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiak szerint:

a) átadásra kerülő munkakör szakmai feladatai, munkaköri leírása,

b) a folyamatban levő fontosabb feladatok felsorolása, végrehajtásuk helyzetéről, eredményéről, szükséges teendőkről tájékoztatás,

c) átadásra kerülő iratok, utasítások, tervek, szabályzatok, nyilvántartások stb. jegyzéke,

d) az átadónak és az átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételei, megállapítása,

e) átadás helye, ideje, aláírások.
V. Rész

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal általános feladatai
20. § (1) A Hivatal feladatai a képviselő-testület tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendeleteket, a testületi előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, biztosítja ezek törvényességét (az előterjesztések tartalmi és formai követelményeit a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza);
b) szervezi az önkormányzat rendeleteinek és határozatainak végrehajtását, elvégzi a végrehajtás ellenőrzését;
c) ellátja a képviselő-testület működésével kapcsolatos egyéb ügyviteli, adminisztrációs feladatokat;
d) nyilvántartja a képviselő-testület döntéseit;
a) (2) A képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:
b) biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottságok működéséhez szükséges szervezési, leírási és ügyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsági előterjesztések, jelentések, beszámolók szakmai előkészítéséről,
c) a bizottságokhoz érkező kérelmeket, javaslatokat, - igény szerint - szakmailag véleményezi, tájékoztatást nyújt a megvalósítás lehetőségeiről,
d) biztosítja a bizottságok döntéseinek a végrehajtását.
(3) A képviselő-testületi tagok munkájának segítése érdekében:
a) elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását,
b) biztosítja a képviselő hivatali munkaidőben történő soron kívüli fogadását, részére a szükséges információkat,
c) közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében.
(4) A tisztségviselők munkájával kapcsolatban:
a) előkészíti a döntéseket, szervezi azok végrehajtását,
b) segíti a tisztségviselőket a testületi munkával kapcsolatos tevékenységben
(5) Ellátja az önkormányzat intézményeivel kapcsolatos fenntartói feladatokat, szakmai segítő tevékenységet folytat.
(6) Közreműködik más közigazgatási, illetve helyi önkormányzati hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.
(7) Jogszabály felhatalmazása alapján államigazgatási és önkormányzati hatósági hatáskört gyakorol.

Belső szervezeti egységbe nem tartozó köztisztviselők feladatai
Az aljegyző
21. § (1)A jegyzőt távolléte esetén helyettesíti.

(2) Vezeti a Jegyzői Irodát, melynek keretében irányítja az iroda hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtását. 

(3) Irányítja a Hivatal minőségirányítási rendszere működtetését, ellátja a minőségügyi megbízotti feladatokat. 

(4) Országgyűlési, önkormányzati képviselői (népszavazási) választási feladatok irányítása, szervezése. 

Főépítész

22. § (1) A képviselő-testület és a bizottságok tevékenységének segítése:
a) A képviselő-testület és bizottságai elé kerülő településrendezési tervekkel, szabályozási tervekkel, építészeti és természeti értékek védelmével kapcsolatos előterjesztések készítése, a határozatok és rendeletek végrehajtása.

(2) Jogszabályi felhatalmazás alapján a főépítész:

a) ellátja a település rendezési terveinek és helyi építési szabályzatának elkészítésével, felülvizsgálatával összefüggő  feladatokat

b) tájékoztatást ad az érdekelt közigazgatási szervek, az érintett állampolgárok, szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint - a megyei főépítésszel együttműködve - a szomszédos és az érintett egyéb települések önkormányzati szervei részére a tervek készítésének céljáról.

c) terv készítése során együttműködik a tervezővel és képviseli az önkormányzat érdekeit 
d) A Jegyzői Iroda bevonásával szervezi és irányítja a településrendezési tervek véleményezési eljárásait, ezek során biztosítja a tervek készítésének nyilvánosságát. 

e) 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. Szakmai véleményével segíti az önkormányzatnak az előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állásfoglalásainak kialakítását.
(3) helyi építészeti és természeti értékek megóvása az erre vonatkozó önkormányzati rendeletben szabályozottak szerint

(4) közreműködés az építéshatósági eljárásban az alábbiak szerint:

a) a település jellemző szerkezetét és a településképet befolyásoló, illetve meghatározó egyedi építményekkel összefüggő - a hatósági döntést megelőző - egyeztetési eljárásban 

b) szakmai tanácsadás nyújtás az építtetők és a tervezők számára.

Belső ellenőr

22/A. § a) vizsgálja és értékeli a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

b) vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

c) vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek, a belső kontrollok javítása, továbbfejlesztése érdekében;

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

f) nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

g) a költségvetési szerven belül a nemzetközi belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet végez,

h) szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket végez az Áht. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

Szervezeti egységek feladatai

A Jegyzői Iroda feladatai

23. § (1) Képviselő-testület működésével összefüggő jogi és szervezési feladatok:

a) Munkaterv készítése

b) Testületi ülések előkészítése

c) Jegyzői Iroda feladatkörét érintő előterjesztések készítése

d) Előterjesztések elkészítésének koordinálása

e) Bizottsági ülések előkészítése

f) Testületi ülések menetének törvényességi szempontból történő figyelemmel kísérése

g) Testületi döntések végrehajtásának figyelemmel kísérése

h) Testületi döntések saját adatbázisban történő feldolgozása

i) Önkormányzati rendeletek karbantartása

j) Önkormányzati rendeletek tisztségviselők, önkormányzati képviselők és szervezeti egységek vezetői részére történő biztosítása

(2) Jogi és Ügyrendi Bizottság tevékenységének segítése, adminisztrációs feladatainak ellátása,

(3) Az önkormányzat választott tisztségviselői, a Hivatal köztisztviselői valamint egyéb állományi csoportba tartozó dolgozói személyzeti ügyeivel kapcsolatos feladatok ellátása, közszolgálati nyilvántartás vezetése
a) Dolgozók személyi anyagának kezelése, naprakészen tartása

b) Változások KÖZIGTAD programban történő átvezetése

c) Dolgozók jogszabály szerinti átsorolása

d) Bérszámfejtéshez szükséges adatok feldolgozása, továbbítása 

e) Képzési, továbbképzési tervek készítése

f) Szabadságok nyilvántartása

g) Jutalmazások előkészítése, koordinálása

h) Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellátása

i) Köztisztviselőkkel kapcsolatos testületi előterjesztések készítése

j) Munkavédelmi feladatok ellátása a Hivatal köztisztviselői, valamint egyéb állományi csoportba tartozó dolgozói tekintetében. 

(4) A Hivatal információs rendszerének működtetése

a) Polgármesteri Hivatal informatikai eszközeinek rendszeres karbantartása, működőképességük biztosítása

b) számítógépes hálózat működésének biztosítása
c) operációs rendszerek működőképességének biztosítása
d) adatok arhíválása, folyamatos mentése
e) a Polgármesteri Hivatal által alkalmazott programok használatának felügyelete, 
f) Képviselő-testület szavazórendszerének működtetése, testületi üléseken történő felügyelete

g) önkormányzat weblapjának felügyeletével, frissítésével kapcsolatos feladatok
h) a projektek adminisztratív rendszerének működtetése.
(5) A Hivatal központi iktatási, postázási feladatainak ellátása. 

(6) Heves Város Önkormányzatának Ösztöndíja Közalapítvány tevékenységével kapcsolatos feladatok ellátása.
A Közszolgálati és Okmányiroda feladatai

24. § (1) A képviselő-testület és a bizottságok tevékenységének segítése:
a) egészségügyi, szociális, oktatási, művelődési, ifjúsági, sport témakörbe tartozó előterjesztések elkészítése, ilyen jellegű döntések végrehajtása,
b) az Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottság, az Oktatási, Művelődési, Ifjúsági és Sport Bizottság munkájának segítése, a bizottság adminisztrációs feladatinak ellátása,
c) körzeti jellegű szolgáltatásokkal kapcsolatos együttműködési megállapodások megkötésének előkészítése a települési önkormányzatokkal,
d) az iroda szakterületét érintő pályázatok készítése, illetve pályázatok készítésében történő közreműködés.
(2) Önkormányzat intézményei felügyeletének ellátása:
a) Heves Városi Nevelési-Oktatási Intézet

Az intézet tagintézményei: II. sz. Óvoda Heves, Gyöngyösi út 75.

III. sz. Óvoda Heves, Alkotmány út 40.

Arany János úti Óvoda Heves, Arany János út 36/b.

Hevesi József Általános Iskola Heves, Fő út 16.

Körzeti Általános Iskola és Diákotthon Heves, Gyöngyösi út 66.

Újtelepi Általános Iskola Heves, József Attila út 18.

Kempelen Farkas Általános Iskola Heves, Hunyadi út 24.

Állami Zeneiskola Heves, Hősök tere 2.
b) Eötvös József Középiskola Heves, Dobó út 29.

c) Heves Városi Művelődési és Közgyűjteményi Intézet

Az intézet tagintézményei: Városi Könyvtár Heves, Erzsébet tér 8

Művelődési Központ Heves, Erkel F. u. 2

Sakktörténeti Kiállítóhely Heves, Hunyadi u. 2.
d) Heves Városi Gondozási Központ Heves, Deák F. u. 41.

(3) Intézményfenntartói feladatok körében az iroda:
a) Az önkormányzat kötelező feladatainak megoldása érdekében létesített önkormányzati fenntartású intézmények irányításában, felügyeletében történő közreműködés,
b) Közreműködik és szakmai segítséget nyújt az intézmények költségvetésének elkészítéséhez,

c) Intézményvezetőkkel kapcsolatos munkáltatói döntések előkészítése, végrehajtása (pályázatok, kinevezések, felmentés, bérfejlesztés, jutalmazás, stb.), személyzeti ügyeinek intézése,
d) Az intézményekben dolgozók élet- és munkakörülményeinek figyelemmel kísérése,
e) Intézmények fejlesztésének, rekonstrukcióinak, szakmai és technikai színvonala folyamatos fejlesztésének segítése, fejlesztési programok, tervek kimunkálásában közreműködés, feladatok koordinálása,

f) Intézmények szabályzatainak, munkaterveinek, beszámolóinak véleményezése,
g) Közreműködik az intézmények tevékenységének összehangolásában, struktúrájának alakításában,
h) Előkészíti az ágazati körébe tartozó szakszervezeti szervekkel és közalkalmazotti tanácsokkal történő kapcsolattartást.
(4) A jegyző hatósági igazgatási feladatai körében az iroda az alábbi ügycsoportokban jelentkező feladatokat látja el:
a) Nevelés, oktatás 
b) Szakképzés
c) Nemzeti és etnikai kisebbségekkel kapcsolatos feladatok
d) Közművelődés,
e) Sport
f) Hagyatéki ügyek

g) Talált dolgok
h) Rehabilitáció
i) Gyermek- és ifjúságvédelem
j) Szociális ellátás
k) Szociális vállalkozás

l) Egészségügyi ellátás
m) Munkanélküliek ellátása
n) Szerencsejáték szervezés
o) Telepengedélyezés
p) Kereskedelem, vendéglátás
(5) Az iroda a jegyző hatáskörébe tartozó alábbi – okmányirodai ügycsoportokban jelentkező feladatokat látja el:
a) mozgásukban korlátozottak parkolási igazolványának kiadása

b) személyi adatok nyilvántartása
c) lakcímek nyilvántartása
d) anyakönyvi ügyek
e) útlevél ügyek
f) gépjármű-igazgatási feladatok

g) vezetői engedélyek kiadása, visszavonása, cseréje

h) külföldiekkel kapcsolatos feladatok
i) egyéni vállalkozókkal kapcsolatos feladatok
j) ügyfélkapu regisztráció.

(6) Önkormányzat által létrehozott alapítványok - Tehetséges Gyermekekért Alapítvány, Képzőművészeti Alapítvány - adminisztrációs tevékenységének ellátása.
(7) Központi telefonos és személyes ügyfélszolgálati feladatok keretében az alapvető ügyfélfogadási és ügyfél-tájékoztatási teendők ellátása a Polgármesteri Hivatal egyéb szervezeti egységeinek feladatkörébe tartozó ügyekre is kiterjedően.
(8) Az egyes ügycsoportokba tartozó részletes feladatokat a Hatásköri Jegyzék tartalmazza.
A Pénzügyi és Gazdasági Iroda feladatai

25. § (1) A képviselő-testület és a bizottságok tevékenységének segítése:
a) Pénzügyi, gazdasági tárgyú előterjesztések (különösen a koncepció, a költségvetés, végrehajtási beszámoló) elkészítése, döntések végrehajtása, 
b) A Pénzügyi Bizottság munkájának segítése, a bizottság adminisztrációs feladatainak ellátása,
c) Javaslatot dolgoz ki önkormányzati intézmények alapítására, átszervezésére, megszüntetésére a szakmailag illetékes szervezeti egységgel együttműködve,
d) Figyelemmel kíséri az önkormányzat gazdasági társaságainak, közalapítványainak gazdálkodását,

e) Elkészíti a helyi adórendeleteket, 
f) Részt vesz a körzeti jellegű szolgáltatásokkal kapcsolatos települési önkormányzatokkal megkötendő együttműködési megállapodások előkészítésében,
g) Részt vesz az iroda szakterületét érintő pályázatok készítésében, illetve közreműködik a más szervezeti egység által készített pályázatok készítésében.
(2) Az iroda költségvetési törvényből, gazdálkodási feladataiból adódó fő tevékenységei:
a) Önkormányzat költségvetési koncepciója tervezetének, éves költségvetési tervezetének elkészítése,
b) Az önkormányzat által elfogadott költségvetésről információszolgáltatás a központi költségvetés számára,
c) Féléves, háromnegyed éves és az év végi beszámoló elkészítése, hozzájárulásokkal történő elszámolás,
d) Mérleg, pénzmaradvány és eredménykimutatós elkészítése, közzététele és megküldése,
e) Szervezi és koordinálja az önkormányzat intézményei tervezési, gazdálkodási és beszámoló készítési feladatait (könyvelés, gazdasági folyamatok rögzítése, számítógépes feldolgozás),
f) Irányítja a számviteli és információs feladatok ellátását, biztosítja az intézmények folyamatos, ütemterv szerinti pénzellátását (információkészítés, önkormányzati adatszolgáltatás),
g) Biztosítja az önkormányzat és szervei pénzügyi működését, kezeli az önkormányzat költségvetési számláit (nyilvántartások vezetése),
h) Ellátja a támogatások igénylésével, elszámolásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat,
i) Vizsgálja az állami és önkormányzati feladatellátáshoz az intézmény rendelkezésére bocsátott önkormányzati támogatások, valamint a költségvetési pénzeszközök célszerű, gazdaságos, takarékos, eredményes működését, felhasználásuk értékelését,

j) Ellátja a bérgazdálkodással kapcsolatos feladatokat,
k) Ellátja a hivatali konyha pénzügyi, számviteli feladatait,

l) Hivatal nagy értékű tárgyi eszközeinek nyilvántartása,

m) Pénztári feladatok ellátása

(3) Adóhatósági feladatok:

a) Helyi adórendeletek végrehajtása (kivetés, beszedés, nyilvántartás),

b) Gépjárműadó beszedése,

c) Idegen helyről kimutatott, adók módjára behajtandó tartozások behajtása, kezelése,

d) Helyi adókkal kapcsolatos ellenőrzési feladatok.

e) Adó és értékbizonyítványok kiadása

(4) Egyéb feladatok:

a) önkormányzat intézményeinek pénzügyi-gazdasági ellenőrzési feladatainak ellátása,

b) önkormányzat által alapított alapítványok pénzügyi feladatainak ellátása,

c) Heves Városi Művelődési és Közgyűjteményi Intézet, Heves Városi Gondozási Központ, a Fehér Hárs Idősek Otthona, az Önkormányzati Tűzoltóság és a Cigány Kisebbségi Önkormányzat gazdasági feladatainak ellátása.

(5) Az iroda által ellátandó feladatok részletes felsorolását a Hatásköri Jegyzék, az önállóan működő szervezetek tekintetében az egyes alkalmazottak feladatait pedig a munkaköri leírások tartalmazzák.

Polgármesteri Iroda

26. § (1) Az Iroda általános feladatai:

a) A Polgármester feladatkörébe tartozó és általa meghatározott - a település, kistérség szempontjából a fejlődést elősegítő - kiemelt célok, megbizatások korszerű és hatékony végrehajtásának elősegítése.

b) Az Uniós, országos, (szaktárcai szint) regionális, megyei, kistérségi pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése és eredményes pályázatok készítésének felügyelete;

c) A Képviselő-testület és a Polgármester munkájának tárgyszerű és objektív média megjelenítése;

(2) Az Iroda szakmai feladatai:

a) Önkormányzat és hivatala működési feltételeinek biztosítása, a hivatal fenntartásával és működésével kapcsolatos feladatok ellátása

b) Portai szolgálat, hivatalsegéd, hivatali gépkocsivezető tevékenységének irányítása

c) Közreműködés a hivatali konyha működtetésében (technikai feltételek biztosítása, dolgozók tevékenységének irányítása),

d) Hivatal kisértékű tárgyi eszközeinek, anyag,- és fogyóeszköz készleteinek nyilvántartása,

e) Az önkormányzat protokolláris és sajtó ügyeinek intézése, média kapcsolatok koordinálása, hirdetések megjelentetése, honlaphoz információ biztosítása,

f) Az önkormányzat nemzetközi kapcsolataival összefüggő feladatok (nemzetközi kapcsolatfelvétel előkészítése, delegációk látogatásának előkészítése, programok szervezése, levelezés);

g) A választott tisztségviselők munkájának segítése programjaik szervezése, levelezésük bonyolítása;

h) Az önkormányzat által alapított kitüntetések adományozásának előkészítése, azok átadásának szervezése;

i) Az önkormányzati szövetségek munkájába történő folyamatos és aktív bekapcsolódás, a hatékonyabb munkavégzés előmozdítása érdekében;

j) Koordináló és segítő együttműködés a településen működő civil szervezetekkel, a „Civil kerekasztal” működésének segítése,

k) Közreműködés a település hosszú távú turisztikai-idegenforgalmi fejlesztési koncepciója

megvalósításának koordinálásában,

l) Közreműködés a Cigány Kisebbségi Önkormányzattal történő együttműködés elősegítésében

m) Közreműködés az önkormányzat rendezvényeinek szervezése, összehangolása, lebonyolítása során

n) Az irodához tartozó ügyekben Képviselő-testületi előterjesztések, rendelet-tervezetek készítése, előterjesztése, jogi szempontból történő véleményezése. 
(3) A polgármesteri tisztséghez kötődő feladatok

a)    polgári védelemmel-, katasztrófavédelemmel-, honvédelemmel,

b)    a gazdasági kamarákkal-; lobbytevékenységgel,
c)    országos-, ágazati-, regionális-, területi érdekegyeztetéssel, területfejlesztéssel kapcsolatos feladatok koordinálása.
(4) Jogi ügyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal jogi ügyeinek ellátása, egyes esetekben jogi képviseletének biztosítása.

b) Az önkormányzatot és szerveit érintő jogügyletek lebonyolítása, szerződések, megállapodások, alapító okiratok szerkesztése, azok jogszerűségének vizsgálata, véleményezése.

c) Az önkormányzat gazdasági társaságainak, közalapítványainak megalapításánál, átalakításánál jogi szempontból történő közreműködés. 

(5) Az iroda szakmai feladatkörébe foglalt összes ügykörben az adminisztrációs, ügyviteli, iratkezelési tevékenység ellátása.

Városüzemeltetési és Városrendészeti Iroda

27. § (1) A Képviselő-testület és a bizottságok tevékenységének segítése:
a) A képviselő-testület és a bizottságok elé kerülő település és területfejlesztésre, környezetvédelemre, idegenforgalomra, beruházásra, fejlesztésre, felújításra, vagyonhasznosításra, gazdasági társaságok, alapítványok alapítására, piacok és vásárok rendjére, a lakásgazdálkodásra vonatkozó előterjesztések elkészítése, ilyen jellegű döntések végrehajtása.
b) A Városüzemeltetési és Városfejlesztési Bizottság és a Környezetvédelmi Bizottság munkájának segítése, adminisztrációs feladatainak biztosítása.
(2) Jogszabály felhatalmazása alapján:
a) Közreműködik az önkormányzat ciklus programjának, éves költségvetésének, a végrehajtásáról szóló beszámolónak az elkészítésében.
b) Gondoskodik az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos fejlesztési, beruházási, vállalkozási döntések szakmai előkészítéséről és végrehajtásáról.
c) A címzett és céltámogatásokkal kapcsolatos, valamint a saját forrásból megvalósuló fejlesztésekkel, beruházásokkal, rekonstrukciókkal és felújításokkal kapcsolatos műszaki előkészítő és ellenőrzési, költséggazdálkodási koordinációs feladatok ellátása.

d) Javaslatot tesz a tárgyévi költségvetésben a fejlesztési, beruházási, felújítási feladatokra, vagyongazdálkodási irányelvekre, valamint az év végi pénzmaradvány felosztására.

e) Településfejlesztési és településrendezési tervek felülvizsgálatának, módosításának döntésre történő előkészítése.

f) Biztosítja a lakás és helyiségbérlettel, lakáscélú támogatásokkal kapcsolatos feladatok ellátását.
g) Ellátja a mezőőrök szakmai felügyeletét, irányítja tevékenységüket.

h) Közterület-felügyelet működtetése

(3) A jegyző hatósági feladatai körében az iroda az alábbi ügycsoportokban jelentkező feladatokat látja el:
a) Távközlés
b) Lobogózás
c) Egyéb ingatlan és vagyoni ügyek
d) Bányászat
e) Villamos-energia

f) Gázenergia
g) Egyéb energia
h) Vadászat
i) Levegőtisztaság
j) Zaj- és rezgésvédelem
k) Hulladékgazdálkodás
l) Általános környezetvédelmi feladatok
m) Hatósági ármegállapítás
n) Közterületi rend és tisztaság védelme

o) Vízügyi feladatok
p) Szabálysértés

q) birtokvédelem

(4) Az iroda tevékenységi körében biztosítja az AVE-Városfenntartó Kft. szakmai felügyeletét. 

(5) Feladatkörét érintően együttműködik a Hevesi Önkormányzati Vagyonkezelő Kft-vel.

(6) Az iroda áltat ellátandó feladatok részletes felsorolását a Hatásköri Jegyzék tartalmazza.
Építési Osztály  feladatai

28. § (1) Az Építési Osztály kiemelt építésügyi hatósági tevékenységet lát el Heves város, valamint Átány, Boconád, Erdőtelek, Erk, Hevesvezekény, Kömlő, Pély, Tarnabod, Tarnaméra, Tarnaőrs, Tarnaszentmiklós, Tarnazsadány, Tenk, Zaránk települések közigazgatási területén. 

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott ügykörben jelentkező hatósági feladatok:
a) Elvi építési engedélyezési eljárások lefolytatása,

b) Építési engedélyezési eljárások lefolytatása,

c) Használatba vételi engedélyek kiadása,

d) Építésügyi hatósági ellenőrzések,

e) Fennmaradási engedélyezési eljárások lefolytatása,

f) Bontási engedélyezési eljárások lefolytatása,

g) Építésügyi hatósági bírságok kiszabása,

h) Építésügyhöz kapcsolódó szabálysértési eljárások kezdeményezése.

i) Ellátott terület önkormányzat által elrendelt építési – telekalakítási tilalmak elrendelése, megszüntetése

j) Az építésügyi nyilvántartások vezetéséről,

k) a területrendezési tervek nyilvántartásának naprakészségéről,

l) KSH nyilvántartás vezetéséről a lakó- és üdülőépületek építése, használatbavétele esetén

(3) Az Osztály az alábbi nem kiemelt építésügyi hatósági feladatok ellátását biztosítja:

a) a közműves vízellátás, közműves csatornázás jegyzői hatáskörbe tartozó tevékenységek ellátásáról, 
b) a nyomvonal vezetékekkel kapcsolatos ügyek intézéséről,
c) rendszeres és eseti hatósági ellenőrzésekről, azok eredményeitől függően a vonatkozó jogszabályok szerinti intézkedésekről,
d) a műszaki nyilvántartások vezetéséről,
e) építési munkával nem járó, építési engedély nélkül végezhető építési munkával nem járó építmény rendeltetés mód változási engedélyezési eljárás lefolytatásáról,
f) hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásáról,
g) felettes szerv részéről történő kijelölés alapján az eljáró szervként végrehajtandó feladatok elvégzéséről, 
h) szakhatósági közreműködésről más szerv hatáskörébe tartozó engedélyezési ügyekben,
i) a kiadott határozatok jegyzékének vezetéséről,
j) KSH nyilvántartás vezetése (Pl.: beruházásokról, földterületekkel kapcsolatos feladatokról, stb.)
Gyámhivatal feladatai

29. § (1) A Gyámhivatal biztosítja a jogszabály alapján hatáskörébe tartozó gyámügyi feladatok ellátását.
(2) A gyámügyi feladatok és hatáskörök részletes felsorolását a Hatásköri jegyzék tartalmazza.
VI. Rész

VEGYES RENDELKEZÉSEK

30. §. A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata a 7/2007. (IV. 6.) Hev. Ör. rendelet függelékét képezi.

31. § (1) A Polgármesteri Hivatal működésére vonatkozó egyéb szabályzatok: 

a) Polgármesteri Hivatal Ügyrendje

b) Ügyirat kezelési Szabályzat

c) Pénzgazdálkodási Szabályzat

d) Pénzkezelési Szabályzat

e) Számviteli Politika

f) Leltározási Szabályzat

g) Selejtezési Szabályzat

h) Eszköz-készletgazdálkodási Szabályzat

i) Eszköz-forrás Értékelési Szabályzat

j) Élelmezési Szabályzat

k) Gépjármű üzemeltetési Szabályzat

l) Tűz és Munkavédelmi Szabályzat

m) Közszolgálati Szabályzat

(2) A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei:

a) Hivatali szervezeti ábra (1. számú melléklet)

b) Vagyonnyilatkozattételi kötelezettséggel járó munkakörök listája (2. számú melléklet)

c) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje (3. számú melléklet)

32. § (1) Jelen szervezeti és működési szabályzat 2010. május 26-án lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2009. október 28-án jóváhagyott Heves Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.
(2) A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak hatályosulását a jegyző folyamatosan figyelemmel kíséri, és szükség esetén kezdeményezi a módosítást.
(3) A jegyző köteles gondoskodni arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat szabályait a hivatal dolgozói megismerjék.
Heves, 2010. május 26.

Csáki Zsigmond







Szabó Sándor 

polgármester
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