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  A Pénzügyi- és Településfejlesztési Bizottság feladatai:
1. A Pénzügyi-Településfejlesztési Bizottság feladat- és hatásköre

1.1. Véleményezi az éves költségvetési rendelet-tervezetet, előterjesztést és beszámolókat.

1.2. Véleményezi a rendkívüli ülésen tárgyalandó előterjesztések kivételével a pénzügyi-gazdasági vonatkozású önkormányzati rendelet-tervezeteket. 

1.3. Hitelfelvétel esetén előzetesen vizsgálja annak indokoltságát, gazdasági megalapozottságát.

1.4. Részt vesz a városfejlesztés céljainak kidolgozásában.

1.5. Véleményezi az önkormányzati gazdasági társaságok létrehozásával, megszüntetésével, összevonásával kapcsolatos elképzeléseket.

1.6. Véleményezi a rendkívüli ülésen tárgyalandó előterjesztések kivételével az önkormányzati beruházásokat, lebonyolítási rendjüket. 

1.7. Véleményezi az önkormányzat vállalkozásokban történő részvételi szándékára.

1.8. Véleményezi az ipari parkkal kapcsolatos történéseket, fejlesztéseket, önkormányzati feladatok teljesítését

1.9. Véleményezi az önkormányzati tulajdonú közművek vagyonkezelésbe adására vonatkozó javaslatokat, szerződéseket.

1.10. Közreműködik az önkormányzat gazdasági programjának kidolgozásában.

1.11. Közreműködik az önkormányzati intézmények létesítése, összevonása, megszüntetése előkészítésében.

1.12. Részt vesz a városfejlesztés céljainak kidolgozásában.

1.13. Véleményezi a játszóterek, parkok létesítésére vonatkozó javaslatokat.

1.14. Véleményezi a közlekedésfejlesztési terveket.

1.15. Véleményezi a városi arculat kialakulását, a városi infrastruktúra fejlesztését, az emlékhelyek, szobrok, műemlék jellegű építmények megóvására vonatkozó elképzeléseket.
2. Az Ügyrendi Bizottság feladat- és hatásköre:

2.1. Véleményezi a rendkívüli ülésen tárgyalandó előterjesztések kivételével az önkormányzati rendelet-tervezeteket.

2.2.  Figyelemmel kíséri a képviselő-testület és szervei jogszabályszerű működését.

2.3. Vizsgálja az SZMSZ és mellékleteinek a hatályosulását, szükség esetén javaslatot tesz a módosításra, vagy új rendelet kidolgozására.

2.4. Kezeli, nyilvántartja, őrzi és ellenőrzi a polgármester, a települési képviselők és a nem képviselő (külsős) tagok vagyonnyilatkozatait és eljár az ezekkel kapcsolatos ügyviteli feladatokban, vizsgálatukban.

2.5. Jelzi a polgármester és a képviselő-testület felé, ha törvényi határidőre a képviselők vagyon-nyilatkozat tételi kötelezettségüknek nem tettek eleget, vagy helytelenül töltötték ki.

2.6. Összeférhetetlenség, méltatlanság megállapítására irányuló kezdeményezés esetén előzetesen vizsgálja az összeférhetetlenséget, javaslatot tesz a képviselő-testületnek.

2.7. 30 napon belül nem megszüntethető összeférhetetlenség esetén átveszi a képviselő lemondó nyilatkozatát. 

3. A Humán Erőforrás Bizottság feladat- és hatásköre:

3.1. Véleményezi az önkormányzati nevelési, kulturális és szociális intézmények működését, javaslatot tehet az intézményi struktúra fejlesztésére, a hatékonyság, költségtakarékosság növelésére. 

3.2. Véleményezi a háziorvosok, gyermekorvos, fogorvosok feladatának ellátását a feladatátvállalási szerződés szerint, ennek alapján javaslatot tehet a lakosság egészségi állapotának javítására teendő intézkedésekre. 

3.3. Véleményezi a rendkívüli ülésen tárgyalandó előterjesztések kivételével az intézményei ellátást érintő helyi rendelet-tervezeteket.

3.4. Előzetes véleményt nyilvánít feladatköréhez kapcsolódó önkormányzati intézmények vezetői posztjára, orvosi álláshelyre kiírt pályázatok elbírálása során. 

3.5. Elbírálja a Bursa Hungarica ösztöndíjra beérkezett pályázatokat.

3.6. Közreműködik az önkormányzati szociális intézmények létesítése, összevonása, megszüntetése előkészítésében.

3.7. A szociális igazgatás és szociális ellátások helyi szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet taxatíve felsorolja a képviselő-testület Humán Erőforrás Bizottságra átruházott hatásköreit. 

3.8. Véleményezi a közterületi szobrok, emlékművek, emléktáblák állítását.

3.9. Ellátja a szociális igazgatás és szociális ellátások helyi szabályozásáról szóló önkormányzati rendeletben felsorolt, a képviselő-testület által átruházott hatásköröket.”

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése,

belső tagozódása

Szervezeti felépítés

A hivatal az alábbi belső szervezeti egységekre tagolódik: 

1. Igazgatási Osztály 

2. Pénzügyi Osztály. 

Az osztályokat osztályvezetők vezetik. Az osztályok nem jogi személyek. 

1. Az osztályok általános feladatai különösen: 

· biztosítják az önkormányzati feladat- és hatáskörök szakszerű, időszerű és maradéktalan gyakorlását, 

· feladatkörükben elkészítik a testületi, bizottsági előterjesztéseket és egyéb írásos anyagokat, a döntés-tervezeteket (rendelet, határozat), 

· biztosítják a képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést, 

· kivizsgálják a képviselői interpellációkat, előkészítik azokra a vonatkozó hatályos jogszabályok szerint a választ, feladatkörükben eljárva intézkednek, 

· végrehajtják a Képviselő-testület rendeleteiben és határozataiban meghatározott feladatokat, segítik a Képviselő-testület bizottságainak a munkáját, 

· közreműködnek a polgármester honvédelmi, polgári védelmi, közrendvédelmi feladatainak ellátásában, 

· előkészítik a közgyűlés, a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt, az osztály feladatkörébe tartozó közigazgatási hatósági ügyeket, 

· ellátják a feladatkörüket érintő döntésekből, szerződésekből eredő feladatokat, 

· segítik és tevékenyen közreműködnek abban, hogy az önkormányzat eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai pályázatokon, szakmailag közreműködnek azok előkészítésében, 

· tevékenységük során együttműködésre kötelezettek a feladatkörükbe tartozó, de más hivatali szervezeti egység feladatát is érintő ügyekben, valamint jogszabály alapján az egyéb szervezetek hatáskörébe tartozó ügyekben, továbbá a Képviselő-testülettel, a bizottságokkal egyeztetve kötelesek eljárni 

· a feladatkörüket érintő statisztikai adatgyűjtést és adatszolgáltatást végeznek, 

· ellátják az e-ügyintézéssel kapcsolatos, feladatkörükbe tartozó feladatokat, 

· kapcsolatot tartanak szakterületüket érintően a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a társhatóságokkal, 

· megbízás esetén ellátják a feladatkörükhöz tartozóan az önkormányzat, valamint a hivatal peres képviseletét, 

· kezdeményezik és szakterületüket érintően közreműködnek a közbeszerzési eljárásokban, 

2. Az egyes szervezeti egységek – osztályok – feladatai  

a) Igazgatási Osztály 

· Általános igazgatási feladatok:

· hagyatéki leltárak felvétele,

· hatósági bizonyítványok kiadása,

· címnyilvántartással kapcsolatos feladatok végzése,

· birtokvédelemmel összefüggő feladatok ellátása,

· talált tárgyak átvétele, kezelése, nyilvántartása és kiadása,

· állategészségügyi feladatok végzése során intézkedés a közhírré tételről és egyéb feladatok végzése,

· hirdetmények közzé tétele

· termőföldre vonatkozó vételi, haszonbérbe vételi ajánlatok kifüggesztése

· Anyakönyvi ügyintézés

· az elektronikus anyakönyvi nyilvántartásban adatbejegyzést, adatmódosítást és adtatörlést végez,

· kiállítja az anyakönyvi okiratokat és teljesíti az előírt adatszolgáltatást,

· házasságkötési szertartásoknál való közreműködés,

· névadói és házassági évforduló ünnepségeken való közreműködés,

· névviseléssel, névmódosítással és névváltoztatással kapcsolatos ügyek intézése,

· állampolgársági ügyek intézése,

· bejegyzett élettársi kapcsolatok bejelentése és az ehhez kapcsolódó szertartásokon való közreműködés

· anyakönyvi irattár kezelése.

· 
Kereskedelmi és ipari feladatok:

· bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységgel, ill. üzletköteles termék forgalmazására szolgáló üzlet üzemeltetésére jogosító működési engedéllyel kapcsolatos eljárások lefolytatása, a tevékenységek, üzletek ellenőrzése, ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, nyilvántartások vezetése, közzététele,
· magán szálláshelyekhez kapcsolódó ügyintézés,
· nem üzleti céllal üzemeltetett közösségi, szabadidős szálláshelyek ügyeinek intézése,
· falusi turizmus bejelentésével kapcsolatos ügyintézés,
· vásárok, piacok működésének engedélyezése,
· telepengedély, ill. telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és szolgáltató tevékenységekkel kapcsolatos eljárások lefolytatása, a tevékenységek folytatásának ellenőrzése, intézkedések megtétele, nyilvántartások vezetése, közzé tétele,

· 
Szociális feladatok

· önkormányzati segélyek megállapítása, 
· hatósági, bírósági megkeresés alapján környezettanulmány készítés. 

· Infrastrukturális, kommunális feladatok:

· felügyeli a közterület fenntartásával kapcsolatos feladatokat,

· végzi a közterület használatának engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

· felügyeli az önkormányzathoz tartozó utak, hidak fenntartásával, építésével összefüggő feladatokat,

· ellátja az ár- és belvízvédekezéssel, valamint a helyi vízkár elhárításával kapcsolatos feladatokat,

· ellátja a közműfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

· ellátja a települési környezetvédelmi feladatokat,

· felügyeli az önkormányzati ivóvízzel, szennyvízzel, távfűtéssel, elektromos rendszerével kapcsolatos feladatait,

· gondoskodik a téli felkészülési tervről,

· robbanóanyagok bejelentése esetén eljár,

· rovar- és rágcsálóirtással kapcsolatos ügyekben eljár,
· gondoskodik nemzeti ünnepek alkalmával a közterületek fellobogózásáról, 
· ellátja az állatvédelemmel kapcsolatos hatósági feladatokat. 

· Beruházási, fejlesztési feladatok:

· elkészíti az önkormányzat fejlesztési munkaterveit,

· végzi az önkormányzat beruházásainak előkészítését, bonyolítását,

· közreműködik az önkormányzati tulajdonban levő ingatlanok fenntartásával, felújításával kapcsolatos feladatok ellátásában,

· elkészíti a beruházások megvalósításra kiírt pályázatokat. 
· Személyzeti, munkaügyi feladatok:

· munkáltatói jog gyakorlásából adódó döntések előkészítése, személyi anyagok, nyilvántartások kezelése.

· közreműködik az intézményvezetői állásokra kiírt pályázati eljárások lebonyolításában.

· Ügyiratkezelési feladatok

· az iktató útján gondoskodik a hivatalba érkező küldemények ügyiratkezeléséről, az ügyintézők részére történő átadásáról.

· elvégzi az irattárazást, szervezi és összehangolja az iratselejtezési munkákat.

· gondoskodik az irattár megfelelő rendjéről, az ott elhelyezett anyagok megfelelő elhelyezéséről.

· Egyéb szervezési feladatok:

· ellátja a Hivatal telefon (telefax) kezelési feladatait.

· gondoskodik a Hivatal részére érkező és onnan továbbításra elkészített postai küldemények kézbesítéséről.

· ellátja a fénymásolással (sokszorosítással) kapcsolatos feladatokat.

· közreműködik a választások, népszavazások lebonyolításában.

· gondoskodik a hivatali telefon- és internet előfizetésről, a fénymásoló és számítástechnikai eszközök biztosításáról. 

· Egyéb feladatok:

· országgyűlési képviselők, helyi önkormányzati képviselők, európai parlamenti képviselők választásának, népszavazásnak előkészítő és lebonyolítási feladataiban való részvétel, 

· közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok. 
b) Pénzügyi Osztály 

· Költségvetési-gazdálkodási feladatok:

· költségvetési-tervezési feladatkörében összeállítja a megállapított normatívák, tájékoztató jellegű adatok, valamint irányelvek alapján az önkormányzat pénzügyi előirányzatait, ellátja az ezzel kapcsolatos koordinációt.

· elemzéseket készít, számításokat végez a kommunális, egészségügyi, szociális és kulturális ellátás kellő színvonalú működtetésének biztosítására. Ellátja a normatíva igényléssel és lemondással kapcsolatos feladatokat.

· javaslatot tesz pénzeszközök átvételére, valamint hitelek felvételére, kötvények kibocsátására, betétek elhelyezésére.

· az éves költségvetés összeállításával kapcsolatban szervezi az intézmények tervező munkáját, gondoskodik a jogszabályban meghatározott szerkezetnek megfelelő költségvetések összeállításáról, azokat felülvizsgálja.

· összeállítja az önkormányzat éves költségvetését, a többi szervezeti egységgel együttműködve.

· az intézmények pénzellátását biztosítja, ennek keretében intézményenként az előirányzatokról és azok változásairól nyilvántartást vezet.

· összefogja a bérgazdálkodást, a változásokat nyilvántartja, a jogszabályok érvényesülését biztosítja.

· összeállítja az éves felújítási terveket, irányítja, szervezi az állóeszköz gazdálkodási feladatokat. Közreműködik az önkormányzat által értékesítésre szánt lakások értékének elszámolásával, ármegállapításával és e lakások építésére felvett hitel visszafizetésével összefüggő feladatokban.

· kezeli a lakásépítési és fenntartási helyi támogatást szolgáló pénzeszközöket.

· felülvizsgálja az intézmények pénzmaradványát, gondoskodik az elkülönítetten kezelendő pénzmaradványok célirányos felhasználásáról.

· ellátja a Hivatal, és a gazdálkodó szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek operatív gazdálkodási feladatait, számviteli munkáját.

· a nyilvántartások alapján intézkedik az előírt kötelezettségek behajtásáról.

· ellátja a pénztári teendőket. 

· Az önkormányzat vagyonának kezelésével kapcsolatos feladatok: 

· vezeti az önkormányzat tulajdonában lévő ingó- és ingatlan vagyon nyilvántartását.

· koncepciót dolgoz ki az önkormányzat vagyonának hasznosítására.

· a hasznosítással kapcsolatban pályázatokat ír ki, illetőleg elkészíti a hasznosítási szerződések megkötését, lefolytatja a versenytárgyalásokat.

· előkészíti az önkormányzat vagyonával kapcsolatos önkormányzati rendeleteket, határozatokat.

· elvégzi az önkormányzati tulajdonú nem lakás céljára szolgáló helyiségek fenntartásával, karbantartásával kapcsolatos feladatokat, ezek nyilvántartását vezeti.

· az önkormányzat intézményeinél lévő vagyon kezelését figyelemmel kíséri.

· Adóigazgatással kapcsolatos feladatol:

· lakossági adó, helyi adó megállapításával, nyilvántartásával, beszedésével, végrehajtásával összefüggő feladatok, 
adó- és értékbizonyítványok kiállítása.
