PAGE  
23







A 02-9139-1/2011. számú előterjesztés melléklete

T E R V E Z E T

Csongrád Város Önkormányzata Képviselő-testület „A helyi önkormányzatokról” szóló 1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv.) 35. § (2) bekezdés c.) pontja, valamint „Az államháztartásról” szóló 1992. évi XXXVIII. törvény és „Az államháztartás működési rendjéről” szóló 292/2009. (XII.19.) Kormányrendeletben (továbbiakban: Kormányrendelet) foglaltak alapján a hivatal jogszerű működése érdekében az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot adja ki: 

I.

Általános rendelkezések

1. § 
(1) A hivatal megnevezése: 

Csongrád Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatal 

(2) Székhelye: Csongrád, Kossuth tér 7. 

Kirendeltség: Csongrád-Bokros, Bokros u. 36. 

(3) A hivatal jelzőszáma: 

a.) Adószám: 15354721-2-06

b.) Költségvetési elszámolási számlaszám:11735050-15354721

c.) Törzsszám: 354721

d.) Szakági azonosító: 841105

e.) KSH kód: 15354721 8411 321 06

2. § 
A hivatal jogállása, képviselete
(1) A Hivatal Csongrád Város Önkormányzatának szerve, alapító okiratát a testület 147/2011. (V.31.) önkormányzati határozatával fogadta el. 

(2) A Hivatal gazdálkodási jogköre szerint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik. 

(3) A Hivatal jogi személy, általános képviseletét a Jegyző látja el. 

II.

A hivatal irányítása, vezetése
3. §

(1) A Polgármester a Képviselő-testület döntései és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt. Önkormányzati, valamint államigazgatási feladat – és hatásköreit a hivatal közreműködésével látja el. 

(2) A Polgármester 
a.) a Jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

c) a Jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadványozás rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Alpolgármesterek, a Jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében,

f) szükség szerint, de legalább évi egy alkalommal apparátusi értekezletet tart, amelyben a Jegyzővel közösen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatározza az elkövetkezendő időszak feladatait.

4. §

(1) A Polgármester munkáját a megválasztott Alpolgármesterek segítik, akadályoztatása esetén helyettesítik. 
(2) Az Alpolgármesterek közötti feladatmegosztást a Polgármester külön intézkedésben határozza meg.
(3) Az Alpolgármesterek a Polgármester által átruházott kiadmányozási és egyéb munkáltatói jogkörben intézkedéseket tesznek.

(4) Az Alpolgármesterek a feladatmegosztásnak megfelelően igényelhetik az érintett osztályok közreműködését az önkormányzati ügyek előkészítése és végrehajtás során.

5. §

A Jegyző:

(1) Vezeti a hivatalt.

(2) Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

(3) Közreműködik a bizottságok, a bizottságok elnökei, a Polgármester, az Alpolgármesterek testületi előterjesztéseinek előkészítésében.

(4) Az Aljegyző és az irodavezetők bevonásával folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Testület elé kerülő előterjesztések, határozat – és rendelet-tervezetek törvényességét.

(5) Figyelemmel kíséri és segíti a kisebbségi önkormányzat működését.

(6) Biztosítja a lakosság tájékoztatását a Testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a Hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól.

(7) Döntésre előkészíti a Polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

(8) Gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között.

(9) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Aljegyző tekintetében, és a munkáltatói jogkört a Hivatal köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesítéshez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, a felmondáshoz, jutalmazáshoz – a Polgármester által meghatározott körben – a Polgármester egyetértése szükséges.

(10) Jogszabályban meghatározott hatósági ügyekben hatósági jogkört gyakorol.

(11) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadványozás rendjét, meghatározza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(12) Vezetői értekezleteken, számon kéri a Hivatal aktuális feladatainak végrehajtását, biztosítja a résztvevők számára az információcserét.

(13) Ellátja az önkormányzat költségvetésének végrehajtásával kapcsolatban a hatáskörébe utalt feladatokat.
(14) Gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról.

(15) A Hivatal működésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében működteti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (a továbbiakban FEUVE):

a.) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős Gazdálkodási Iroda által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek működtetéséért és fejlesztéséért a jegyző felelős.

b.) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat, és belső szabályzatokat, melyek alapján a hivatal érvényesíti a feladatai ellátását szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. 

(16) Kialakítja és működteti a belső kontrollrendszert.

(17) Gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészültéről. 

(18) A Jegyzőt a javaslata alapján a testület által megválasztott Aljegyző helyettesíti, valamint ellátja a Jegyző által meghatározott feladatokat.  

III.
A hivatal szervezete
6. §
Belső szervezeti tagozódás
(1) A hivatal feladatai a mindenkor hatályos jogszabályok alapján az alábbiak szerint tagozódnak:

A) Jegyzői Iroda (vezetője az aljegyző) 


Belső tagozódása:

- Titkárság


- Közigazgatási ügyek

- Ellátó feladatok

- Személyügyi előadó


- Okmányiroda


- Informatikus
B) Gazdálkodási Iroda: 


   Belső tagozódása: 


- Költségvetési gazdálkodás
   - Adózási feladatok
C) Fejlesztési és Üzemeltetési Iroda: 


Belső tagozódása: 

- Vagyongazdálkodás

- Városüzemeltetés és Közterület-felügyelet

- Pályázatok, beruházás

- Jogtanácsos

D) Mérnöki Iroda
E) Szociális és Egészségügyi Iroda

- Belső tagozódása:


- Szociális, segélyezési feladatok

- Gyámhatóság

- Egészségügyi referensi feladatok
F) Humánpolitikai Iroda
G) Városi Gyámhivatal

(2) Nem tartozik irodaszervezetbe:

- városi főépítész – polgármester irányításával

IV.

A hivatal belső szervezeti egységeinek személyi állománya

7. §

Irodavezető
(1) Az iroda működésének szervezését a Jegyző megbízása alapján irodavezető látja el. 
(2) Az irodavezető feladata különösen: 
a) az irodához tartozó tevékenységek összeghangolása, a megfelelő információáramlás biztosítása,

b) a jogszabályok, valamint a testületi és bizottsági határozatok folyamatos figyelemmel kísérése, s ezek alapján javaslat a testületi, bizottsági előterjesztések, önkormányzati rendelet, belső szabályzatok elkészítésének vagy módosításának elkészítésére,
c) a döntések előkészítésében való közreműködés, a végrehajtás koordinálása.
(3) Az irodavezető meghatározott kiadmányozási joggal rendelkezik.
(4) Gyakorolja az iroda munkavállalói tekintetében az átruházott munkáltatói jogokat. 

(5) Részt vesz a testületi ülésen, az iroda feladatkörét érintő napirend tárgyalásánál, a bizottsági üléseken, a települési kisebbségi önkormányzat, illetve a kistérségi társulás ülésein. 

(6) Elkészíti a Polgármester, az Alpolgármesterek és a Jegyző nevében a testületi határozatok végrehajtásáról szóló jelentéseket. 

(7) Előkészíti a Testület, a Polgármester, az Alpolgármesterek hatáskörébe vagy feladatkörébe tartozó munkáltatói, illetve az egyéb munkáltatói jogok gyakorlásával kapcsolatos ügyeket.
(8) Közreműködik az önkormányzati intézmények, gazdasági társaságok irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a határozatok végrehajtásában, ellenőrzésében.

(9) Biztosítja a jegyzői hatáskörök gyakorlását az államigazgatási hatósági ügyek intézése körében.

(10) Rendszeresen beszámol az Iroda tevékenységéről a Jegyzőnek, igény esetén közvetlenül a Polgármesternek.

(11) Előkészíti az iroda feladatkörét érintő belső szabályzatokat, azok szükség szerinti módosítási javaslatait a Polgármester és/ vagy a Jegyző/Aljegyző intézkedésére. 

(12) Elkészíti és karbantartja az Iroda dolgozóinak munkaköri leírását, meghatározza a helyettesítés rendjét.

(13) Közreműködik a minősítések és a teljesítményértékelések elkészítésben.

(14) Biztosítja a munkafolyamatokba épített és utólagos ellenőrzések működését.

(15.) Gondoskodik az Irodán a szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról.

8. §

Ügyintéző
(1) A jogszabályokban meghatározott hatáskörrel rendelkező ügyintéző gyakorolja a hatósági jogkörét, s ellát minden egyéb feladatot, amelyet a jogszabályok számára előírnak.
(2)Az ügyintéző feladata a Testület, a Polgármester és a Jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésére való előkészítése, a végrehajtás szervezése.
(3) A kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős a Hivatal állandó és időszakos feladatinak megvalósításáért.

9. §

Ügykezelő

(1) Az ügykezelő a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, a jogszabályok és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi. 
(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

10. §

Fizikai alkalmazott

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézői és ügyviteli feladatok ellátását. 

(2) Ellátja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza. 

V.

A Hivatal irodáinak általános feladatai

11. § 

Irodák általános feladatai

Az Irodák feladatai különösen: 

(1) Biztosítják az önkormányzati feladatok- és hatáskörök szakszerű, időszerű és maradéktalan gyakorlását. 

(2) Feladatkörükben elkészítik a Testületi előterjesztéseket és egyéb írásos anyagokat, a döntés-tervezeteket (rendelet, határozat).
(3) Biztosítják a képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést. 

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

(5) Végrehajtják a Testület rendeleteiben és határozatiban meghatározott feladatokat. 

(6) Elősegítik a Testület bizottságainak működését. 

(7) Előkészítik a Testület, a Polgármester és a Jegyző hatáskörébe utalt, az Iroda feladatkörébe tartozó közigazgatási hatósági ügyeket. 

(8) Ellátják a feladatkörüket érintő döntésekből, szerződésekből eredő feladatokat. 

(9) Segítik és tevékenyen közreműködnek abban, hogy az önkormányzat eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai pályázatokon, szakmailag közreműködnek azok előkészítésében.

(10) Együttműködésre kötelezettek tevékenységük során. A feladatkörükbe tartozó, de más hivatali szervezeti egység feladatát is érintő ügyekben, valamint jogszabály alapján az egyéb szervezetek hatáskörébe tartozó ügyekben kötelesek eljárni.

(11) A feladatkörüket érintő statisztikai adatgyűjtést és adatszolgáltatást végeznek.

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

(13) Kezdeményeznek, és szakterületüket érintően közreműködnek a közbeszerzési eljárásban. 

VI.

A Hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

12. §

Jegyzői Iroda feladatai

Titkárság
(1) A Képviselő-testület üléseivel kapcsolatos szervezési feladatok.
(2) A Képviselő-testület bizottságaival kapcsolatos feladatok.
(3) A Kisebbségi Önkormányzati Testülettel kapcsolatos szervezési feladatok.
(4) Az országgyűlési, helyi képviselő választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok.
(5) A munkaértekezletek megszervezésével, jegyzőkönyvezésével kapcsolatos feladatok.
(6) Képviselők, bizottsági tagok az egyéb vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselők vagyonnyilatkozat tételével összefüggő feladatok. 

(7) A helyi díjak és kitüntető címek, továbbá a polgármesteri elismerések adományozásával kapcsolatos feladatok ellátása és nyilvántartások vezetése.
(8) Védelmi, igazgatási feladatok ellátása.
(9) A titkos ügyiratkezeléssel kapcsolatos ügyiratok ellátása.
(10) A Polgármesteri Hivataltól nyugdíjba vonult dolgozókkal ápolja a kapcsolatot, találkozókat, megemlékezéseket szervez.
Közigazgatási Csoport

(1) A napi beérkező postabontásával kapcsolatos feladatok.

(2) A beérkező és kimenő postával kapcsolatos iktatási feladatok.

(3) Az elektronikus iktatási rendszer működtetése.

(4) A kézi irattár és a központi irattár kezelése.

(5) Az irattári anyag határidőben történő selejtezése.

(6) Szükséges anyagok Levéltár részére történő átadása.

(7) A hatósági statisztikák előkészítése.

(8)
Anyakönyvi ügyek, állampolgársági, honosítási ügyintézés.

(9)
Hagyatéki ügyintézés.

(10) Birokvédelmi ügyintézés.

(11) Szabálysértési ügyintézés.

(12) Ipari- és belkereskedelmi ügyintézés, fogyasztóvédelem.

(13) Telepengedélyezés.

(14) Termőföld értékesítésével és haszonbérletével kapcsolatos kifüggesztések.

(15) Hatósági bizonyítványok kiadása.

(16) Hirdetmények kifüggesztésének ügyintézése.

(17) Állattartási, állategészségügyi ügyek intézése.

(18) Növényvédelmi ügyek intézése.

(19) Ügyfél tájékoztató működtetése.

(20) Leírói feladatok ellátása.

(21) Talált tárgyak kezelése.

Ellátó feladatok
(1) A hivatal technikai, tárgyi működési feltételeinek biztosításával kapcsolatos feladatok ellátása.
(2) A portaszolgálat működtetésével kapcsolatos feladatok ellátása.
(3) Gondoskodik a tűz-és munkavédelmi jogszabályok, előírások és szabványok Polgármesteri Hivatalban történő érvényesítéséről.
(4) Vizsgálja a tűz-és munkavédelmi előírások érvényesülését, intézkedést kezdeményez a hiányosságok megszüntetésére, szükség szerint a mulasztó felelősségre vonásával.
(5) Feltárja a balesetforrásokat, a veszélyforrásokat, javaslatot tesz megszüntetésükre.
(6) Közreműködik a Hivatal területén végzett építési, átalakítási, beruházások tűz-és munkavédelmi részeinek egyeztetésében.
Személyügyi előadó

(1) Gondoskodik a személyi és munkaügyi feladatok Köztisztviselői Törvény és Munka Törvénykönyve szerinti ellátásáról, a közszolgálati munka-és megbízási jogviszonyok létesítésével és megszűnésével kapcsolatos iratok előkészítéséről és a szükséges nyilvántartások vezetéséről.

(2) Előkészíti a bérfejlesztéssel, jutalmazással, jubileumi jutalommal, nyugdíjazással, minősítésekkel, teljesítménykövetelményekkel, teljesítményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal, belső képzéssel, továbbképzéssel, tanulmányi szerződésekkel kapcsolatos döntéseket.
(3) Gondoskodik a közszolgálati nyilvántartások vezetéséről.
(4) Előkészíti az önkormányzati intézmények vezetőinek köztisztviselői (közalkalmazotti) szolgálati jogviszonyával összefüggő, a Polgármester hatáskörébe tartozó döntéseket.
(5) Kezeli a választott tisztségviselők, gazdasági társaságok vezetőinek személyi anyagait.
Okmányiroda

(1) Személyi igazolvány ügyintézés.

(2) Lakcím igazolvány ügyintézés.

(3) Útlevél ügyintézés.

(4) Személyi adatok és lakcímnyilvántartás.

(5) Vállalkozói igazolvány kiadása.

(6) Közlekedés-igazgatási feladatok.

(7) Parkolási igazolvány kiadása.

(8) Ügyfélkapun a regisztráció elvégzése.

(9) Egyéb személyi okmányokkal kapcsolatos ügyintézés.

Informatikus

(1) Számítástechnikai feladatok.
(2) Szoftverfejlesztés, telepítés, adatarchiválás.
(3) Információs rendszerfejlesztés.
(4) Rendszerszervezés, rendszertervezés, programozás.
(5) Számítástechnikai képzések szervezése, bonyolítása.
(6) Tájékoztató, dokumentáció, propagandaanyagok elkészítése.
(7) A hivatalban üzembe helyezett számítógépek felügyelete, üzemeltetése.
(8) Általános adatrögzítői tevékenység.
(9) A Honlap Hivatalt érintő felületeinek kezelése, anyagainak feltétele. 

13. §
Gazdálkodási Iroda


Ellátja a tervezéssel, előirányzat-felhasználással, az előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel kapcsolatos átfogó pénzügyi – gazdálkodási – számviteli feladatokat, kiemelt figyelmet fordítva a gazdaságosságra, hatékonyságra, eredményességre, valamint a FEUVE és a belső kontrollok folyamatos működtetésére.
Költségvetési gazdálkodási feladatok:

(1) Testületi döntésre előkészíti az önkormányzat költségvetésének koncepcióját, a költségvetési rendelet-tervezetet, valamint a költségvetési rendelet módosításának tervezetét, szervezi a végrehajtás feladatait. 
(2) Testületi, bizottsági döntésre előkészíti az önkormányzat költségvetését érintő előterjesztéseket, gondoskodik a döntések végrehajtásáról.

(3) Előterjesztést készít az önkormányzat pénzmaradványának megállapítására, javaslatot tesz a felhasználásra.

(4) Kiszámítja az állami hozzájárulás feladatmutatóhoz kötött normatívái alapján a költségvetési bevételeket, azokat továbbítja a Magyar Államkincstárhoz és a beszámoló keretében azokkal elszámol.

(5) A gazdasági események számviteli rögzítését végzi.

(6) Vezeti az önkormányzat előirányzat nyilvántartását.

(7) Gondoskodik az önkormányzat önállóan gazdálkodó intézményeinek elemi költségvetése összesítésével kapcsolatos feladatokról, a költségvetési felülvizsgálatáról, a Magyar Államkincstárhoz való továbbításáról. 

(8) A féléves és éves intézményi beszámolók összeállításához szakmai iránymutatást ad, gondoskodik a beszámolók átvételéről, felülvizsgálatáról és a Magyar Államkincstárhoz történő továbbításáról. 

(9) Figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodásának szabályszerűségét a jóváhagyott előirányzatok felhasználása vonatkozásában. 

(10) Értékeli az intézmények havi adósságállományáról küldött jelentéseket, szükség szerint intézkedést kezdeményez.

(11) Egyezteti és karbantartja az intézmény törzskönyvi nyilvántartását.

(12) Gondoskodik a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások egyeztetéséről. 

(13) Nyilvántartja az Önkormányzat és a Hivatal kötelezettségvállalásait. 

(14) Ellátja az Európai Uniós támogatással megvalósuló projektekhez kapcsolódó költségvetési tervezési feladatokat, nyilvántartja az azokkal kapcsolatos kötelezettségvállalásokat. 

(15) Biztosítja az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek pénzellátását és figyelemmel kíséri az intézmények költségvetési támogatásának alakulását. 

(16) Elkészíti a gazdálkodással kapcsolatos szabályokat és gondoskodik azok betartásáról. 

(17) Gondoskodik az önkormányzat költségvetésének végrehajtásáról szóló féléves és éves beszámoló, valamint a Testület elé kerülő zárszámadás elkészítéséről. 

(18) Havonként elkészíti az önkormányzat finanszírozási ütemezését. 

(19) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzügyi teendőket, a számlakibocsátást és vezeti a bevételekhez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat. Adatokat szolgáltat a társ irodáknak.
(20) Ellátja a költségvetés végrehajtására vonatkozó kötelezettségvállalások pénzügyi teljesítését. 

(21) Előkészíti a hitel igénybevételéhez szükséges dokumentációkat, közreműködik a hitelszerződések előkészítésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről, nyilvántartásáról. 

(22) Ellátja a házipénztár működésével kapcsolatos feladatokat. 

(23) Ellátja az ÁFÁ-val kapcsolatos pénzügyi nyilvántartási feladatokat. Elkészíti az ÁFA bevallásokat, gondoskodik azok befizetéséről, illetve visszaigényléséről. 

(24) Gondoskodik a segélyek kifizetéséről, illetve a kifizetett segélyek alapján az önkormányzatot megillető állami támogatás lehívásáról. 

(25) Tervezi a Hivatal bér- és létszám előirányzatát, beszámol annak teljesítéséről. 

(26) Gondoskodik az illetmény, a bér, a tiszteletdíj, megbízási díj és egyéb személyi jellegű kifizetések számfejtéséről, az ezekhez kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről, a szükséges egyeztetések elvégzéséről. 

(27) Gondoskodik a Hivatal részére az étkezési jegyek megrendeléséről, nyilvántartásáról, elszámolásáról.

(28) Ellátja a bevallásokkal, adóigazolásokkal, jövedelemigazolásokkal kapcsolatos feladatokat. 

(29) Előkészíti a négy éves gazdasági-és munkaprogramot. 

(30) Elkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet-tervezetet. 

Adózási feladatok:
(1) Helyi adók kivetése, nyilvántartása, beszedése.

(2) Gépjárműadó kivetése, nyilvántartása, beszedés.

(3) Idegenhelyről kimutatott köztartozások beszedése.
(4) Önkormányzat részére átengedett adók nyilvántartása és beszedése. 

(5) Az adózó kérelmére adó igazolást ad ki.

(6) Vagyoni bizonyítványt állít ki. 

(7) Adó- és értékbizonyítványt állít ki. 

(8) Évente tájékoztatja az adózókat az önkormányzati adóhatóságnál vezetett számláik állásáról. 

14. §

Fejlesztési és Üzemeltetési Iroda

(1) Az iroda feladata a városstratégia előkészítése, a fejlesztések és a beruházások rendszerbe szervezése, a városfejlesztési feladatok végrehajtása és folyamatos ellenőrzése, a szükséges intézkedések kidolgozása a társirodákkal együttműködve.

(2)   Előkészíti a beruházással kapcsolatos döntéseket, szervezi és biztosítja a döntések végrehajtását. 

(3)  Ellátja az önkormányzat költségvetésében jóváhagyott beruházásaival, azok előkészítésével kapcsolatos feladatokat. 

(4) Ellátja a közműfejlesztési feladatokat.

(5) Figyelemmel kíséri az éves költségvetésben jóváhagyott feladatokkal összefüggő pályázatokat, s azok eredményeiről, illetve nyertes pályázat esetén annak végrehajtásáról tájékoztatja a Testületet. 

(6) Közreműködik a felhalmozási célú kiadások éves költségvetésének és éves beszámolójának előkészítésében. 

(7) Előkészíti a fejlesztési és felújítási feladatokkal összefüggő előterjesztéseket. 

(8) Előkészíti az energiaracionalizálási feladatokra vonatkozó pályázatokat. 

(9) Javaslatot tesz az intézmények energia felhasználására.

(10) Ellenőrzi és felügyeli a város közvilágítási szolgáltatását.

(11) Előkészíti az Iroda havi pénzügyi tervét a Gazdálkodási Iroda részére. 

(12) Előkészíti a pályázatokkal kapcsolatos szerződések megkötését. Gondoskodik a támogatások elszámolásáról. 

(13) Előkészíti az önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos döntéseket, szervezi és biztosítja a döntések végrehajtását. 

(14) Előkészíti a vagyonhasznosítási, befektetési koncepciókat, az éves költségvetés készítésekor összeállítja az értékesítésre kijelölt ingatlanok listáját, értékbecslést készít azokról.

(15) Nyilvántartja az önkormányzat vagyonát, a hatályos jogszabályok alapján vezeti az ingatlan vagyonkatasztert és a vagyonkataszteri nyilvántartásokból adatokat szolgáltat a kérelmezők részére.

(16) Eljár az önkormányzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékű jogok rendezése ügyében. 

  Ellátja az önkormányzati tulajdonú ingatlanokkal kapcsolatos döntés- előkészítési  feladatokat. 

  Előkészíti és lebonyolítja a vagyon hasznosításával kapcsolatos pályázatokat. 

(17) Előkészíti a vagyonhasznosítási, befektetési koncepciókat és közreműködik az  önkormányzati vagyongazdálkodást érintő helyi rendelet-tervezetek előkészítésében.

(18) Figyelemmel kíséri és intézi az önkormányzati vagyon- és felelősségbiztosítást.

(19) Közreműködik a nem lakás célra szolgáló helyiségek hasznosításában, üzemeltetésében.

(20) Nyilvántartja az önkormányzati vagyonhasznosítás során megkötött szerződéseket. 

(21) Nyilvántartja a vagyongazdálkodás dologi kiadásait. 

(22) Előkészíti, lebonyolítja az önkormányzati tulajdonú lakások hasznosításával kapcsolatos feladatokat, pályázatokat a szociális alapon történő bérbeadás, a költségalapon bérbeadott lakás vonatkozásában.

(23) Előkészíti a bérlő kiválasztási jog biztosítására vonatkozó megállapodásokat, eljár a bérleti szerződések megkötése ügyében. 

Nyilvántartja és szervezi a mezőgazdasági földterületek hasznosításával kapcsolatos feladatokat. 

Elősegíti az önkormányzat gazdasági- és munkaprogramjának megvalósulását.  

Közreműködik a jelzálogjog rendezéssel kapcsolatos ügyek teljes körű rendezésében. 

(24) Kapcsolatot tart a helyi vállalkozásokkal. 

(25) Pozitív pályázati döntést követően kapcsolatot tart a szakértőkkel, a közreműködő szervezetekkel, irányító hatóságokkal, 

a.) szakmai igazolást készít a kifizetésekkel kapcsolatban,

b.) közreműködik a projekt előrehaladási jelentések elkészítésében.

c.) közreműködik az ellenőrzési, monitoring folyamatokban,

(26) Figyelemmel kíséri az Európai Uniós és egyéb pályázati kiírásokat, valamint azok elindítását és eredményét. 

(27) A pályázati lehetőségekről tájékoztatja a Hivatal belső szervezeti egységeit és az intézményeket. 

(28) Közreműködik az önkormányzat által benyújtandó pályázatok előkészítésében, általános adatszolgáltatásokban, ide nem értve a pályázatok szakmai tartalmának meghatározását, amely a pályázat tárgya szerinti iroda feladata. 

Nyilvántartja az önkormányzat és intézményei által benyújtott pályázatokat, erről rendszeres időközönként tájékoztatja a Testületet.

(29) Előkészíti és lefolytatja a közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzési eljárásokat. 

Közterület-felügyelet

(1)
A közterületek jogszerű használatának, a közterületen folyatott engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése.
(2)
A közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszüntetése, megszakítása, illetve szankcionálása.
(3)
Közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében.
(4)
Közreműködés a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításban, a közbiztonság és a közrend védelmében.
(5)
Közreműködés az önkormányzati vagyon védelmében.
(6)
Közreműködés a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében.
(7)
Közreműködés az állategészségügyi és eb rendészeti feladatok ellátásban.
(8) Közreműködik a szakirodával a lakókörnyezet rendben tartásával kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

Jogtanácsos

(1) A tisztségviselők munkájának jogi-szakmai segítése.
(2) Tisztségviselői felkérésre véleményez és /vagy elkészíti a jogi szakértelmet igénylő kérdésekre vonatkozóan az önkormányzati rendelet-tervezeteket, képviselő-testületi, bizottsági előterjesztéseket, szerződés-tervezeteket, Polgármesteri Hivatal belső szabályzatait.
(3) Intézi az alapítványi, közalapítványi ügyekkel és az önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságokkal kapcsolatos jogi feladatokat.
(4) Jogi szempontból véleményezi az intézményekkel önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságokkal kapcsolatos rendeleteket, határozatokat.
(5) Döntésre előkészíti az önkormányzat intézményeivel és gazdasági társaságaival kapcsolatos szervezési és egyéb ügyeket.
(6) Közbeszerzési eljárásokban részt vesz.
(7) Az önkormányzat tulajdonát képező vagyon védelme érdekében közreműködik a szükséges bírósági eljárásokban, végrehajtások megindításában, lefolytatásában. 

(8) Vitatott tulajdonú önkormányzati ingatlanok önkormányzati tulajdonba kerülésével kapcsolatban ellátja az önkormányzat jogi, érdekképviseleti feladatait.
(9) Végzi az önkormányzat részére törvény szerint átadásra kerülő vagyon tulajdonba adásához szükséges feladatokból adódó ügyek intézését, a vagyonátadás kezdeményezésétől a birtokba vétel napjáig; ezen ügyek vonatkozásában ellátja az önkormányzat képviseletét fellebbezési, illetve bírósági eljárásokban

(10) Ellátja az egyes gazdálkodó szervezetek felszámolása miatti önkormányzati követelések, valamint a gazdálkodó szervezetek csődeljárásaiban az önkormányzat hitelezői követeléseinek érvényesítését, folyamatosan figyelmemmel kíséri annak alakulását, előkészíti a feladatkörbe tartozó szerződéseket, részt vesz az előterjesztések elkészítésében.
15. §
Mérnöki Iroda

(1) A Mérnöki Iroda hatósági-és szakhatósági feladatokat lát el. Ennek keretében :ellátja a jogszabályok által a jegyző hatáskörébe tartozó ügyekben az I.fokú építésügyi, közlekedési, vízügyi, környezetvédelmi, természetvédelmi, stb. hatósági feladatokat Csongrád és Kormányrendeletben meghatározott települések közigazgatási területén. Továbbá más szervek hatósági eljárásában jogszabályban meghatározott esetekben szakhatóságként működik közre. (hatósági, szakhatósági feladatok) A szakhatósági hozzájárulást a városüzemeltetési feladatot ellátó egyetértő véleményének birtokában adja ki.
(2) Ellátja az épített környezet alakításáról és védelméről szóló törvény és a (törvény felhatalmazása alapján elfogadott) Kormány –és Miniszteri rendeletek által a jegyzőhöz telepített egyéb építési hatósági feladatokat.

16. §

Szociális és Egészségügyi iroda
(1) Szociális és gyermekvédelmi igazgatási feladatok szervezését látja el és e tárgykörben hozott döntések végrehajtásáról gondoskodik.

(2) Közreműködik a Testület, valamint a szakbizottságok döntéseinek előkészítésében és végrehajtásában.

(3) A Képviselő-testület, a Polgármester és a Jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó szociális-és gyermekvédelmi – elsősorban pénzbeli és természetbeni ellátások – feladatokat döntésre előkészíti és végrehajtja . 
(4) Ellátja a szakbizottság működésével kapcsolatos szervezési és adminisztratív feladatokat.

(5) Az Iroda működését érintő ügyekben tájékoztatást ad a képviselő-testületnek, a bizottságnak, illetve képviselőknek.

(6) Segíti a Polgármestert,  illetve a testületet az iroda feladatköréhez kapcsolódó intézmények és önkormányzati vállalkozások feletti szakmai és fenntartói, illetve tulajdonosi felügyelet ellátásában.
(7) Vezeti az ellátásokra való jogosultság  megállapítása, fenntartása és megszüntetése céljából vezetett  nyilvántartásokat,    statisztikai adatszolgáltatást nyújt. 

(8) Javaslatot tesz a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi és szociális alapellátások tekintetében, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról szóló rendelet megalkotására, módosítására , hatályon kívül helyezésére.  

(9) Javaslatot tesz a pénzbeli és természetbeni szociális és gyermekvédelmi ellátások megalkotására, módosítására, hatályon kívül helyezésére.

(10) Vezeti a  Foglalkoztatási és Közfoglalkoztatási Adatbázist. 

(11)  Folyamatosan figyelemmel kíséri a lakosság helyi szükségleteit, javaslatot tesz a helyi szabályozások módosítására.
(12) Döntésre elkészíti a Bursa Hungarica Ösztöndíj szabályzatát. 

(13) Összefogja és szervezi a Szociálpolitikai Kerekasztal működését.

(14 )Ellátja a Jegyző gyámhatósági hatáskörébe tartozó feladatokat: 

a) teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,

b) külön jogszabályban meghatározott esetben ügygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a kirendelt gondnokot felmenti, továbbá megállapítja munkadíját,

c)10 a városi gyámhivatal megkeresésére a gyámsági és gondnoksági ügyekben leltározási feladatokat végez, környezettanulmányt készít, valamint közreműködik a gyámhivatali határozatok végrehajtásában,

d) felveszi a szülő nyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához,

e) dönt a gyermek védelembe vételéről és annak megszüntetéséről,

f) a gyermeket azonnali intézkedést igénylő esetben a különélő másik szülőnél, más hozzátartozónál, vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél, vagy – ha erre nincs mód – gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthonában, vagy pszichiátriai betegek otthonában helyezi el,

g) megállapítja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultságát,

h) megállapítja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek gyámjául rendelt, tartásra köteles hozzátartozó kiegészítő gyermekvédelmi támogatásra való jogosultságát,

i) közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény érvényesítésében a nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint,
j) közreműködik a gondozási díj, valamint a megelőlegezett gyermektartásdíj behajtásában,

k)11 dönt a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtásáról és az iskoláztatási támogatás folyósításának felfüggesztéséről, valamint az ezen ellátások felhasználására kirendelt eseti gondnok elszámolásának elfogadásáról,

(15)   Teljes körű ügyintézést lát el az alábbi ügykörökben: 
 -    rendkívüli gyermekvédelmi támogatás,

· időszaki  étkezési támogatás,

· fogyatékos gyermek támogatás,

· kiegészítő gyermekvédelmi támogatás,
· óvodáztatási támogatás,
· lakásfenntartási támogatás,

· aktív korúak ellátása, 

· ápolási díj, 

· időskorúak járadéka, 

· köztemetés, 

· köztemetés költségének hagyatéki igényként való benyújtása,

· átmeneti segély, 

· születési támogatás,
· temetési segély, 

· közgyógyellátásra való jogosultság,

· mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményei,

· kommunális hulladék szállítási díj kompenzálása,

· egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság,

· védendő fogyasztóvá nyilvánítás,
· START –EXTRA igazolás,
· hatósági bizonyítványok,
· lakbér támogatás,
· helyi lakásfenntartási támogatás,
· hadigondozotti ügyek,
· BURSA Hungarica ösztöndíjpályázat.
      (16) Az ügyintézést elősegítő formanyomtatványok készítése, aktualizálása.
(17) A jogosulatlanul és rosszhiszeműen igénybe vett támogatás megtérítése érdekében   

       intézkedést tesz. 

(18)  A szakfeladatot érintően az előirányzattal való gazdálkodás, a segélykeret felhasználásának 

        folyamatos nyomon követése. 

(19) Környezettanulmány készítése a körültekintő ügyintézés érdekében.

    (20)  Gondoskodik a közfoglalkoztatásból adódó önkormányzati feladatok ellátásáról. 

    (21)  Folyamatosan tájékoztatja a lakosságot a szociális és gyermekvédelmi ellátásokról, aktuális    

             változásokról.

    (22) Kivizsgálja a lakossági bejelentéseket, panaszokat, észrevételeket.

    (23)  Kapcsolattartás  a civil szervezetekkel.

    (24) A bölcsődék szakmai munkájának fenntartó általi  ellenőrzését ellátja.

 (25) Egészségügyi ellátáshoz kapcsolódó feladatok: 

· A város egészségpolitikai szervezeti egységének tevékenységével kapcsolatos célkitűző, tervezési, szervezési, irányítási, ellenőrzési és értékelési feladatokat .

· Közreműködik az ágazat szervezeti egységeiben a működési hiányosságok feltárása, a munkamódszer javítása, fejlődőképességének segítése tekintetében. 
· Elkészíti a települési egészségtervet, felügyeli annak végrehajtását. 

· Felelős a Képviselő-testület által meghatározottak szerinti felülvizsgálat végrehajtásáért, és az egészségterv aktualizálásáért.
· Közreműködik a Csongrád Megyei Kormányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerve beszámolójának elkészítésében, felelős annak képviselő-testület elé terjesztéséért. 

· Szervezi az egészségügyi prevenciós munkát a lakosság teljes korcsoportja terén

· Részt vesz a Kábítószer Egyeztető Fórum munkájában, és beszámol arról.

17. §

Humánpolitikai Iroda 

(1) Közreműködik az önkormányzat által fenntartott közoktatási, közművelődési intézmények létesítésével, átszervezésével, megszüntetésével, irányításával, működésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátásában.

(2) Szervezi az önkormányzat közoktatási, kulturális és sport feladatait.

(3) Közreműködik az oktatás, a közművelődés és a sport céljait szolgáló önkormányzati pénzeszközök felosztási arányainak meghatározásában. 

(4) Előkészíti az ágazati intézmények irányításával, működésével összefüggő testületi előterjesztéseket. 

(5) Előkészíti a gyermekek óvodába és általános iskolába történő felvételét.

(6) Fenntartói jóváhagyás előtt ellenőrzi az intézmények dokumentumait, az elfogadásra előírt eljárási rendelkezések megtartását.

(7) Vizsgálja az intézmények munkáját, munkaterveit, tantárgyfelosztását.

(8) Szakmai támogatást nyújt az intézmények feladatainak ellátásához.

(9) Közreműködik az oktatás, a közművelődés és sport helyzetének városi és kistérségi szintű elemzésében, azok fejlesztési, működési feltételeinek megteremtésében, ilyen irányú testületi határozatok végrehajtásában. 

(10) Összehangolja és segíti az ágazati intézmények, szervezetek, egyesületek működését, segíti azok tevékenységét. 

(11) Koordinálja, támogatja és segíti a városi szintű oktatási, közművelődési és sport rendezvények szervezését, lebonyolítását. 

(12) Közreműködik az ágazati szintű intézmények költségvetésének városi szintű előkészítésében. 

(13) Előkészíti az ágazati intézményvezetők feletti munkáltatási jog gyakorlásával kapcsolatos intézkedéseket, döntéseket. Közreműködik az intézményvezetők kinevezésével kapcsolatos eljárásban.

(14) Irányítja a városi pedagógusok, közművelődési és sportszakemberek képzését, továbbképzését és a szakmai munkaközösségek munkáját. 

(15) Figyelemmel kíséri az iroda feladatkörébe tartozó pályázatokat és a döntéseknek megfelelően közreműködik a pályázatok előkészítésében, elkészítésében, elszámolásában.

(16) Koordinálja a városi diákönkormányzat munkáját, működését.

(17) Kapcsolatot tart a városban a történelmi egyházak képviselőivel.

(18) Döntésre előkészíti a Jegyző hatáskörébe, az iroda feladatkörébe tartozó államigazgatási hatósági ügyeket.

18. §
Városi Gyámhivatal

(1.) A Városi Gyámhivatal önálló hatáskörben ellátja a jogszabályban meghatározott:

· a gyermekek védelme érdekében 

· a pénzbeli támogatásokkal 

· a gyermekek családi jogállásának rendezésével

· az örökbefogadásokkal kapcsolatosan

· a perindításokkal és feljelentésekkel

· a szülői felügyeleti joggal valamint a gyermektartás díjjal kapcsolatosan 

· a gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatosan

· a gyermekek és gondnokoltak vagyonkezelésével kapcsolatosan meghatározott feladatait

19. §
A főépítész feladatai:

(1) A Főépítész ellátja a települési önkormányzat településszerkezeti tervének, helyi építési szabályzatának elkészítésével, felülvizsgálatával összefüggő következő feladatokat:
a) döntésre előkészíti a rendezés alá vonandó területre vonatkozó javaslatot, a tervezési megbízás feltételeit és követelményeit,
b) elkészíti az előzetes tájékoztatást az érdekelt államigazgatási szervek, az érintett állampolgárok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb települések önkormányzati szervei részére a rendezés helyéről, céljáról, várható eredményéről,
c) a településrendezési eszközök készítése során folyamatosan együttműködik a tervezőkkel és képviseli az önkormányzat érdekeit,
d) szervezi és irányítja az Étv.-ben előírt véleményezési eljárásokat, ezek során biztosítja a településrendezési eszközök készítésének nyilvánosságát,
e) a véleményezési eljárás befejezését követően a beérkezett észrevételek figyelembevételével döntésre előkészíti a településrendezési eszközöket,
f) gondoskodik a megállapítás során hozott változtatások átvezetéséről, illetőleg szükség szerint az újbóli véleményeztetés lefolytatásáról,
g) nyilvántartást vezet a település, illetve a térség területére készült településrendezési eszközökről, valamint – amennyiben az információtechnológiai feltételei biztosítottak – gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknek az önkormányzat honlapján történő közzétételéről,
h) kérésre tájékoztatást ad a hatályos településrendezési eszközökben foglaltakról,
i) előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabályozását, és figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azokkal összefüggő nyilvántartás vezetéséről,

(2) A főépítész 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. Feladatkörében szakmai véleményével segíti az önkormányzat döntéseinek előkészítését, állásfoglalásainak kialakítását. 
20. §

Munkarend 
A hivatalban a törvényes munkaidő heti 40 óra.

Az általános napi munkaidő:

 Hétfőn: 
7.30 – 16.30 
  Kedden:         7.30 – 15.00 

 Szerdán: 
7.30 – 16.00 
 Csütörtökön: 
7.30 – 16.00 

  Pénteken: 
 7.30 – 14.00 

21. §
A hivatal ügyfélfogadási rendje
A hivatal heti ügyfélfogadási ideje /kivéve okmányiroda és bokrosi kirendeltség/:

 Hétfőn: 
13.00 – 16.30

Szerdán: 
8.00 – 12.00

Csütörtökön:
 8.00 – 16.00 
A hivatal ügyfél-tájékoztatója az ügykörébe tartozó ügyekben, a hivatal teljes munkaidejében ügyfélfogadást tart.

Okmányiroda:

Hétfőn: 8.00 – 16.30

 Szerdán: 8.00 – 16.00

        Csütörtökön: 8.00 – 16.00

   Pénteken: 8.00 – 12.00 

Bokrosi Kirendeltség:

Hétfőn: 13.00 – 17.00

Kedden: 8.00 – 12.00

Szerdán: 8.00 – 12.00

       Csütörtökön: 8.00 – 12.00

Pénteken: 8.00 – 12.00 

A Polgármester, az Alpolgármester és a Jegyző ügyfélfogadási rendje:

Polgármester: minden hónap első csütörtök: 08.00 -12.00 óra között.

Alpolgármester: minden hónap harmadik hétfő: 13.00 – 16.30 óra között.

Akadályoztatásuk, távollétük esetén az előre meghirdetett időben.

Jegyző: minden hét szerda: 8.00 – 16.00 óra között.

Akadályoztatása, távolléte esetén az ügyfélfogadást az Aljegyző látja el.

22. §
Kiadmányozás rendje

A hivatalban a kiadmányozási jogot, a jogszabályokban meghatározott jogkörében, a polgármester és a jegyző, valamint jogszabályban feljogosított ügyintéző gyakorolja.

Távollétükben, akadályoztatásuk esetén ez a jog az Alpolgármestereket, illetve az Aljegyzőt illeti meg.

Kiadmányozási jogát a Polgármester és a Jegyző – külön szabályozás szerint – a hivatal irodavezetőire és más ügyintézőire is átruházhatja.

23. §
A helyettesítés rendje

(1) A Jegyzőt akadályoztatása és távolléte idején az Aljegyző helyettesíti.

(2) Az Irodavezetőt a Jegyző egyetértésével az Irodavezető által írásban megbízott dolgozó helyettesíti.
(3) A Hivatal köztisztviselői, munkavállalói a munkaköri leírásukban leírtak szerint helyettesítik egymást.

24. §
Munkaértekezletek rendje
(1) A Hivatal Dolgozói részére évente legalább egyszer munkaértekezletet kell tartani.

(2) Az Irodavezetők részére hetente megbeszélést kell tartani. 
(3) A Jegyző és az Irodavezetők kötelesek gondoskodni a hivatal, illetve a vezetésük alatt lévő iroda ellenőrzési feladatainak ellátásáról és megszervezéséről.

25. §
Hivatali és önkormányzati bélyegzők használata és nyilvántartása

(1) A hivatalban használt fej és körbélyegzőkről a központi iktató nyilvántartást vezet.
(2) A hivatal illetve a szervezeti egységei a fejbélyegzőit határozatok és egyéb hatósági és önkormányzati hivatali ügyek kiadmányai fejlécén, ezek borítékjain lehet használni.

(3) A körbélyegző lenyomata csak az irat kiadmányozására, a kiadmány hitelesítésére az ügyben kiadmányozásra, kötelezettségvállalásra, nyilatkozattételre jogosult aláírásával érvényes.

26. §
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Ezen szabályzat 2011. október 1-én lép hatályba.

Dr. Kőrösi Tibor


Dr. Nagy Rusztem

polgármester



    jegyző
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