22/2002. (XII.10.) számú rendelet 
a köztisztviselők jogállásáról

az alábbi módosításokkal egységes szerkezetben: 23/2003.(XII.2), 26/2004.(XII.7.), 2/2005.(II.1.), 24/2005.(XII.13.), 1/2006.(I.31.), 2/2007. (II.15.), 2/2008. (II.15.), 4/2009. (II.3.), 1/2010.(II.2.), 1/2011.(II.1.), 7/2011.(IV.1.)
Tököl Város Képviselő-testülete (a továbbiakban a Képviselő-testület) a helyi önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV törvény 16.§ (1) bekezdése, valamint köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. XXIII. törvény (a továbbiakban a Ktv) 4.§, 11/A.§ (2) bekezdése, 22/A.§. (8) bekezdése, 30/A.§ (1) bekezdése, 34.§ (3) bekezdése, 42.§ (3) bekezdése, 44/A.§ (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdése, 45.§ (9) bekezdés c) pontja, 46.§ (5) bekezdés a) pontja felhatalmazása alapján az alábbi rendeletet alkotja meg a köztisztviselő jogállásáról szóló törvény végrehajtása érdekében:

Általános rendelkezések

1.§
 A rendelet (személyi) hatálya kiterjed Tököl Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban a polgármesteri hivatal) által foglalkoztatott köztisztviselőkre és ügykezelőkre (továbbiakban együtt: köztisztviselő), a köztisztviselők és a rendelet 2.§-ában meghatározott foglalkoztatottak munkáltatói jogkörének gyakorlójára.

2.§
 Az 1.§-on túl, külön rendelkezés esetén e rendelet szabályait kell alkalmazni

a) a foglalkoztatási jogviszonyban álló polgármesterre,

b) a köztisztviselőnek nem minősülő, Tököl Város Önkormányzatának feladatkörébe tartozó közszolgáltatások ellátására a polgármesteri hivatalban foglalkoztatott, Mt. hatálya alá tartozó munkavállalókra, vagyis

ba) fizikai (pl. kézbesítői, leírói, takarítói, karbantartói) feladatokat ellátókat, feladatokat ellátókra
bb) mezőőrökre, 
bc) közhasznú foglalkoztatottakra.
3.§ Az e rendeletben és más magasabb szintű jogszabályokban meghatározott juttatások költségvetési tervezésének szabályait, valamint az e rendeletben szabályozható juttatások tárgyévi mértékeit a rendelet 1. számú melléklete és a képviselő-testület 347/1999. (XI. 8.) számú határozata
 tartalmazza.

A szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatások

4.§ 
A munkába járáshoz szükséges helyi közlekedési bérlet
(1)
 Az 1.§ és 2.§-ban meghatározottak számára utazási költségtérítés jár, Tököl közigazgatási határán kívülről történő munkába járás esetén.

(2)
 Az (1) bekezdésben meghatározott esetben meg kell téríteni 

a) a bérlettel vagy menetjeggyel való elszámolás esetén, a bérlet vagy a mentejegy árának 86%-át helyi érdekű vasúton, helyi díjszabással közlekedő helyi vagy távolsági buszon a 39/2010. (II.26.) számú Kormányrendelet, a 39/1999. (XII.20.) számú KHVM rendelet, valamint a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény figyelembevételével. 

b) gépjárművel történő munkába járás esetén a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény szerint ilyen célra adható adómentes juttatás legnagyobb mértékének megfelelő összeget.

(3) Saját gépkocsi használata esetén kizárólag, akkor adható üzemanyag térítés, ha munkaköre ellátása rendszeres gépkocsi használatot igényel, illetve, ha kiküldetés címén a polgármester, vagy a jegyző megbízásából jár el.
(4)
 A továbbképzés, tanfolyam, szakmai értekezlet, ügyintézés, tapasztalatcsere, stb. címén elrendelt kiküldetés esetén a költségtérítést a belföldi hivatalos kiküldetést teljesítő munkavállaló élelmezési költségtérítéséről szóló 278/2005. (XII. 20.) Korm. rendelet alapján kell kiszámítani. Ez esetben a költségtérítés kiterjed az úti- és szállás költségre, valamint a részvételi díjra.
(5)
 Az 1.§ és 2.§-ban meghatározottak számára saját gépkocsi rendszeres munkavégzésre való használatát, a költségtérítés mértékét, szükségességét – a polgármester kivételével – a munkáltató igazolja A polgármester saját gépkocsi hivatalos célú használatának mértékét a képviselő-testület, határozza meg, az ehhez szükséges fedezetet az éves költségvetési rendeletében állapítja meg, szükségességét esetében az illetékes szakbizottság elnöke igazolja.
(6) Az üzemanyag költségtérítés mértékét a gépkocsi típusa szerint a mindenkori jogszabály határozza meg, ebben az esetben útnyilvántartás vezetése kötelező.
(7) A költségtérítés kifizetésének feltétele az érvényes jogosítvány és az érvényes forgalmi engedély bemutatása.
(8) Saját gépkocsi használatáért nem adható költségtérítés gépkocsi üzemképtelensége időtartamára és a munkából való távollét időtartamára.

5.§ 
A szociális és kegyeleti támogatás

(1) Szociális és kegyeleti támogatás céljára a polgármesteri hivatal költségvetésében áll rendelkezésre fedezetet (szociális keret), amely más célra nem használható fel és nem csoportosítható át.

(2)
 A szociális keret terhére, e rendelet 1.§-ában és 2.§ ba) és bb) pontjában meghatározottak részére nyújtható pénzbeli és természetben támogatások:

a) eseti szociális segély,

b) a tanköteles korú gyermeket nevelők esetében beiskolázási támogatás, melynek mértéke legalább 5.000 Ft/gyermek/év,

c) az első alkalommal házasodó számára családalapítási támogatás, melynek mértéke legalább 10.000 Ft/házasságkötés

d) jövedelem-kiegészítés,

e) temetési segély, közvetlen hozzátartozó (Ptk.685 § alapján, pl. szülő, házastárs, élettárs, gyermek) halála esetén, melynek mértéke legalább 10.000 Ft/haláleset.

f) kedvezményes étkeztetés,

g) kedvezményes üdültetés,

h) egyes szolgáltatások kedvezményes igénybevétele.

6.§ 
Az illetményelőleg

(1)
 Az 1.§ és 2.§ ba) és bb) pontjában meghatározottak átmeneti anyagi gondjaik enyhítése érdekében illetményelőlegben részesíthetők. Kivéve az

a) akinél a levonás feltételei nem biztosítottak, (GYED, GYES, fizetés nélküli szabadság, 6 hónapnál rövidebb foglalkoztatási jogviszony, stb.)

b) aki fegyelmi büntetés hatálya alatt áll.
(2) A felvett illetményelőleget 6 hónap alatt, de legkésőbb a tárgyév végéig havi egyenlő részletekben kell visszafizetni, fizetési halasztás nem engedélyezhető.

(3)
 Amennyiben az illetmény előlegben részesített munkavállaló foglalkoztatási jogviszonya az illetményelőleg-tartozás fennállásának időtartama alatt szűnik meg, úgy a tartozás fennmaradó részét egy összegben köteles visszafizetni.

(4) A polgármester illetményelőleg iránti kérelmét az illetékes szakbizottság elnöke bírálja el.
(5) Illetményelőleg kifizetésére csak a tárgyévi költségvetési rendelet elfogadását követően kerülhet sor.
7.§ 
A tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás

(1)
 Az iskolai rendszerű, előmenetelhez szükséges képzésben résztvevő 1.§ és 2.§-ban meghatározottak részére a tanulmányok folytatásához szükséges, a Mt. 115. § (3)-(4) bekezdésben meghatározott szabadidőt kell biztosítani.
(2)
 A szakemberszükséglet biztosítására az iskolarendszerű képzésben részt vevő 1.§ és 2.§ ba) pontjában meghatározottakkal tanulmányi szerződés köthető.
(3) A (2) bekezdés szerinti szerződésben vállalható a tanulmányok alatti 50%-os támogatás nyújtása (tandíj, tankönyv, utazás, vizsgaköltségek). 
(4)
 A (3) bekezdés szerinti támogatás nyújtása esetén a polgármester kivételével a támogatottnak vállalnia kell, hogy a megállapodás szerinti tanulmányokat folytatja, illetőleg a képzettség, képesítés megszerzése után a képzési időt kitevő időn keresztül a polgármesteri hivatallal a foglalkoztatási jogviszonyát fenntartja.

(5) A nem kötelező, de szakmailag szükséges és mindkét fél érdekeit szolgáló továbbképzésen való részvétel költségeit az éves továbbképzési terv alapján az éves költségvetés lehetőségeihez mérten téríthető meg.

A politikai tanácsadói, főtanácsadói munkakörök

8.§ A képviselő-testület által létrehozott önkormányzati főtanácsadói, illetve önkormányzati tanácsadói munkaköröket e rendelet 2.számú melléklete tartalmazza.

A vezetői megbízások

9.§

(1) A képviselő-testület szervezeti és működési szabályzatáról szóló 21/1999.(XI.9.) számú rendeletének (a továbbiakban az SZMSZ) 3.számú mellékletében meghatározott szervezeti felépítésre figyelemmel, valamint a Ktv 45. § (9) bekezdésének c.) pontja alapján a polgármesteri hivatalban, mint körzetközponti feladatot ellátó önkormányzati hivatalban, egy, a Ktv. szerinti osztályvezetői szintnek és egy főosztályvezető-helyettesi szintnek megfelelő vezetői megbízás adható a jegyzői és aljegyzői kinevezésen túl.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakra figyelemmel a polgármesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetői főosztályvezető-helyettesi szintnek megfelelő irodavezetők, a csoportvezetők osztályvezetői szintnek megfelelő vezetők.

Az illetményalap

10.§ A képviselő-testület Ktv 42.§ (3) bekezdése szerinti illetményalap megállapítási kötelezettségéről a tárgyévi költségvetési rendeletében gondoskodik. A helyi illetményalap mértéke a Ktv figyelembevételével eltérhet az állami költségvetési törvényben megállapított illetményalaptól. A tárgyévi költségvetési rendelet helyi illetményalapra vonatkozó rendelkezése, minden külön további intézkedés nélkül beépül, e rendelet 1. számú mellékletébe.
A jutalom

11.§

(1) A jegyzőt, aljegyzőt, irodavezetőket a képviselő-testületi és bizottsági munkában ellátandó feladataik elismeréseként egyhavi illetményüknek megfelelő összegű jutalom illeti meg, mely összeget legkésőbb a tárgyév december 30-ig ki kell fizetni. E jutalom összege beszámítandó az Ktv szerint megállapítható jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcímen alapuló és a teljesítménytől függő együttes összegbe.

(2) A polgármesteri hivatal pénztárosi feladatait, ellátó köztisztviselőt havonta 5.000 Ft mankópénz illeti meg, mely beszámítandó a megállapítható jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcímen alapuló és a teljesítménytől függő juttatás együttes összegébe.

Egyéb illetménykiegészítések, pótlékok, juttatások

12.§
Illetménykiegészítés, illetménypótlék

(1) A felsőfokú iskolai végzettségű köztisztviselő számára alapilletményének 30%-ának, megfelelő illetménykiegészítés adható.

(2) A középfokú iskolai végzettségű köztisztviselő számára alapilletménye 10%-ának megfelelő illetménykiegészítés jár.

(3) A 9. § (2) bekezdésében meghatározottak számára az alapilletmény 10 %-ának megfelelő vezetői illetménypótlék jár.

(4)
 A már megállapított (1) és (2) bekezdés szerinti illetménykiegészítés mértéke – a Ktv. 44/A.§ (5) bekezdése alapján – és a (3) bekezdés szerinti vezetői illetménypótlék – a Ktv. 46.§ (5) bekezdése alapján – nem csökkenthető.

13.§

Cafetéria-juttatások

(1) Az 1. § és 2. § a) bekezdésében meghatározottak cafetéria juttatásban részesülnek.

(2) Az (1) bekezdés szerinti juttatás összegét a Ktv. 49/F §-ban foglaltak figyelembevételével a Képviselő-testület a költségvetésében szabályozza.

(3) A 2.§ b) bekezdésében meghatározottak számára étkezési utalvány formájában nyújtható támogatás. 

(4) Az étkeztetés formájában nyújtható támogatás mértéke a 2.§ ba)-ban meghatározottak számára 9.000 -,Ft/hó; a 2.§ bb) és bc)-ben meghatározottak számára 6.000-, Ft/hó.
Záró rendelkezések

14.§

(1) E rendelet rendelkezéseit 2003. január 1-től kell alkalmazni és hatályba lépésével hatályát veszti a köztisztviselők munkavégzéséről, munka- és pihenőidejéről, jutalmazásáról, valamint juttatásairól szóló többszörösen módosított 20/1999. (XI.9.) számú rendelet, valamint az SZMSZ rendeletet módosító 18/2001.(XI.1.) számú rendelet 30. §-a.

(2) Az e rendeletben nem szabályozott kérdésekben a Ktv. rendelkezései az irányadók.

(3) A képviselő-testület ciklusprogramjának hatályba léptetéséig e rendelet 3.számú melléklete szerint szabályozza a teljesítménykövetelmények alapját képező cél-meghatározást.

(4) A képviselő-testület a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket e rendelet 4.számú mellékletében állapítja meg, mely e rendelet hatályba lépésével egyidejűleg beépül a polgármesteri hivatal ügyrendjébe is.

(5) A rendelet függelékét képezi a polgármesteri hivatal közszolgálati szabályzata, melyben a jegyző – a polgármester egyetértési jogának biztosításával szabályozza a Ktv-ben és e rendeletben meghatározott munkáltatói jogok gyakorlását, illetve az egyes juttatások igénybe vételi rendjét.

Tököl, 2002.december

Hoffman Pál sk polgármester



Pammerné Gaál Ágnes sk. Jegyző
22/2002. (XII.10.) számú rendelet 1. számú melléklete: A juttatások tárgyévi költségvetési tervezésének szabályai és meghatározása, valamint a 2011. január 1. napjától járó juttatások

I. A tervezési szabályok

1. Az e rendeletben meghatározott adható juttatások, illetmény-kiegészítések, támogatások költségvetési fedezetét, valamint a jegyző munkáltatói jogkör gyakorlásához szükséges költségvetési fedezetet a képviselő-testület tárgyévi költségvetési rendeletének elfogadásakor a Ktv. és e rendelet figyelembe vételével határozza meg.

2. Az 1. pont szerinti a költségvetési terv előkészítése során tervezni kell a rendelet hatálya alá tartozók

a) Ktv. szerinti alapilletményét, munkabérét, kötelező illetménypótlékait (jegyzői vezetői pótlék, éjszakai pótlék, gépjármű-vezetési pótlék, idegennyelv-tudási pótlék), képzettségi pótlékát, külön juttatását, helyettesítési díját, kiküldetéssel kapcsolatos költségeiket (napidíj), jubileumi jutalmát, cafeteria-rendszert, szabadidő megváltását, 

b) az e rendelet szerinti szociális, jóléti, kulturális és egészségügyi juttatásokat, a jutalmat, az egyéb illetménykiegészítéseket, pótlékokat, juttatásokat,

c) Ktv. szerinti, a teljesítményértékelésétől függően meghatározható az alapilletmény általános mértékétől való többlet-eltérés legfeljebb 30%-os mértékű eltérésre, illetve személyi illetmény megállapítására lehetőséget biztosító fedezetét (Ktv. 43.§ (4) bekezdés, illetve 44/B.§).

II. A 2011. évi juttatásokra vonatkozó szabályok

1. A helyi illetményalapot a 2011. évben Tököl Város Képviselő-testülete a 2011. évi költségvetésről szóló önkormányzati rendeletében állapítja meg.

2. A vezető köztisztviselők számára 2011. évben alapilletményük 10%-ának megfelelő illetménypótlék jár.

3. A középfokú iskolai végzettségű köztisztviselők számára 2011. évben alapilletményük 10%-ának megfelelő illetménykiegészítés jár.

22/2002. (XII.10.) számú rendelet 2.számú melléklete: Az önkormányzati főtanácsadói, tanácsadói munkakörök létrehozásáról

A képviselő-testület önkormányzati főtanácsadói, önkormányzati tanácsadói (a továbbiakban: önkormányzati főtanácsadó/tanácsadó) munkaköröket a képviselő-testület és bizottsága, illetve a polgármester megbízatásának idejére a képviselő-testület és bizottságai döntésének előkészítéséhez, illetve a polgármester tevékenységéhez közvetlenül kapcsolódó feladatok ellátására nem hoz létre a polgármesteri hivatalban.

22/2002. (XII.10.) számú rendelet 3. számú melléklete: A köztisztviselői teljesítménykövetelmények.

Bevezetés

2001. július 1.napjával Tökölt várossá nyilvánították, ennek hatására a polgármesteri hivatal feladatai 2002.január 1.óta jelentősen megnövekedtek, megváltoztak és ezzel egyidőben a szolgáltatásainkat igénybe vevők száma is - a körzetközponti feladatellátás miatt - a duplájára emelkedett. A jogszabályok változásai mellett ennek következtében, új okmány iroda és gyámhivatal kezdte meg működését településünkön. A megváltozott feladatellátás érintette hivatalunk egészét, így a szervezeti keretek, a tárgyi és személyi feltételek megteremtése és megújítása, működtetése mellett meg kell felelnünk a velünk szemben támasztott lakossági elvárásoknak, fenntartói célkitűzéseknek.

A program megfogalmazásának indokai között szerepel még az is, hogy a köztisztviselői törvény (a továbbiakban a Ktv) szerint 2002.márciusától a köztisztviselő munkateljesítményének értékelése új feladata a hivatalvezetőjének, melyhez a munkakör meghatározása mellett a kiemelt célok és az ehhez rendelt követelmények megfogalmazása nélkülözhetetlen. Figyelemmel arra, hogy első ízben az 1998-2002-és önkormányzati ciklus utolsó évében kellett meghatároznia képviselő-testületünknek a Ktv kötelezése alapján a teljesítménykövetelmények alapját képező célokat azt - javaslataink alapján - az 1999-ben jóváhagyott "Ciklusprogram" keretein belül fogalmazta meg.

E dokumentum célja, hogy 2003.január 1.napjától számítva legalább két évre előre megfogalmazza a hivatal szakmai célkitűzéseit, a hivatal köztisztviselőivel szemben támasztott elvárásokat, kiválassza a megfelelő munkamódszereket, feltárja a munkafolyamat egyszerűsítés, gyorsítás lehetőségeit, évente ütemezze a feladatokat, kijelölje a felelősöket, meghatározza a még szükséges tárgyi eszköz, pénzügyi forrás igényeket.

A fentiek érdekében az alábbi célok rögzíthetők

A köztisztviselő - Ktv szerint is - feladatait a közérdekében, a jogszabályok, az irányító testület döntéseinek megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kultúrált ügyintézés szabályai szerint köteles ellátni, emellett a köztisztviselő köteles az állami és szolgálati titkot megőrizni, valamint a felettes - jogszerű - utasítását végrehajtani.

A polgármesteri hivatal 

a) önkormányzati, önkormányzati hatósági és államigazgatási feladatait (utóbbi kettő együtt a továbbiak a közigazgatási ügy) eredményesen, hatékonyan, megkülönböztetés, részrehajlás nélkül, legjobb tudása szerint, jóhiszeműen, tárgyilagosan, gyors és egyszerű eljárással lássa el folyamatosan együttműködve az összes érintettel,

b) eljárása során következetesen juttassa érvényre a törvényességet, demokratizmust és humanizmust,

c) gondoskodjon a jogok érvényesüléséről és a kötelességek teljesítéséről, biztosítva a nyilatkozattétel, a jogorvoslat jogát, eleget téve tájékoztatási kötelezettségének.

d) az a)-c) pontok szerinti célkitűzések megvalósítása során és a megvalósítás érdekében működjön együtt az állampolgárokkal.

1. Cél az ügyintézés színvonalának növelése

"…a mindennapi közigazgatás megítélését a lakossági ügyintézés színvonala határozza meg."

A szolgáltatói ügyintézés módszereinek meghonosítása és alkalmazása, az "eljárások" jól szervezettebbé tételével, az ügyintézés egyszerűsítésével, gyorsításával, az ehhez igazodó informatikai háttértámogatás (hardver, szoftver) megszervezésével, biztosításával, alkalmazásával, előnyeinek kiaknázásával, szakítva a régi beidegződésekkel, a megszokásokkal

2. Cél az ügyfelek és a köztisztviselők kapcsolatának harmonizálása

"a közigazgatás az emberekért van"

- "az ügyfél a legkevesebb idő alatt, lehetőleg egyszeri utánajárással, vagy anélkül, kultúrált körülmények között tudja - a hivatal feladatkörébe tartozó - ügyét elintézni"

- "az ügyfél teljes körű és hiteles tájékoztatást kapjon nem csak a hivatal, hanem az önkormányzat által nyújtott valamennyi szolgáltatásról, azok igénybe vételi lehetőségéről

- "az ügyfél számára az ügyeinek intézéséhez szükséges, vagy azzal összefüggő valamennyi szakhatóság, vagy egyéb közreműködő elérhető legyen"

- " az ügyfél információt kapjon település működéséről, az egyéb nem önkormányzati ellátásokról, szervekről, szervezetekről, problémáinak megoldási módjairól"

- az egységes, szakszerű, racionalizált hivatali eljárási rend kialakításával, az ügymenetek tipizálásával

- az ügyfél és/vagy köztisztviselő számára felesleges ügyintézési terhet és költséget jelentő "helyben kezelhető" ügyintézési elemek feltárása, kiiktatása 

- az önkormányzati - helyi rendeletekbe illesztett - beavatkozás indokoltságának, célszerűségének folyamatos vizsgálata (vizsgálati szempont, pl. valóban helyi, tömeges társadalmi viszonyt szabályoz, a bizalmatlanság szülte-e a szabályt) szükségszerinti korrekciók kezdeményezése törekedve az önkéntes jogkövetésre és az utólagos ellenőrzésre építő szabályozásra, a kölcsönös érdekeltségre és az együttműködésre épülő szabályozási megoldások alkalmazására

c) a szakmai feladatellátás fejlesztésével kapcsolatos munka beépítésével a mindennapi tevékenységbe

3. Cél a tököli közigazgatás hatékonnyá és költségtakarékossá tétele, optimalizálása mind az állampolgárok, mind a fenntartó számára figyelemmel a feladatellátás személyi és tárgyi feltételeinek, valamint minőségének biztosítottságára

a) a köztisztviselők kiválasztásával, képzésével, továbbképzésével és a képzettségüknek megfelelő feladatokkal, a munkaerő stabilizálásával, a helyettesíthetőség biztosításával, a munkával arányos anyagi és erkölcsi elismeréssel, optimális szervezettségi feltételekkel, munkafegyelemmel

b) a rendszerszerű működés kialakításával, optimalizálásával, a hivatali belső feladat- és hatáskör megállapítással, a munkamegosztással, a munkakörök pontos elhatárolásával, a hatáskörök és felelősségek - vagyis a jogok és kötelezettségek - összehangolásával, az egységes követelményrendszer kialakításával

c) a munkafeltételek biztosításával (tárgyévi költségvetés előkészítésével, végrehajtásával, a dologi jellegű eszközök, épületek, felszerelések, berendezési tárgyak biztosításával, ezek folyamatos karbantartásával, fejlesztésével és feladat-ellátási módszerekhez igazításával)

d) a hivatali szervezet egészére kiterjedő igazgatási munkaszervezés-fejlesztés feladatának "önállósításával", valamint az egyes munkakörökben a szakmai feladatellátás során végzendő szervezői tevékenység, a belső tartalékok feltárásának ösztönzésével, 

e) a hivatali ellenőrzési kötelezettségek teljesítéséhez szükséges feltételek megteremtésével (pl. az ügyfelek kötelezettségeinek teljesítését ellenőrzők, a hivatali belső ellenőrzést végzők)

f) Az ügyvitel korszerűsítésével, a nyilvántartások egységesítésével, az egyes ügyviteli (gépelés, postázás, sokszorosítás, szöveg- és adatfeldolgozás, központi iratkezelés) tevékenységek központosításával, funkcionális összehangolásával, és/vagy informatikai háttér-támogatásával annak érdekében, hogy az érdemi ügyintézéstől ne vonják el a kapacitásokat és rövidüljön az ügyintézési határidő

g) Az ügyfél tájékoztatási és felvilágosítási rendszer megújításával a hivatali szakapparátus tehermentesítése érdekében

h) Az érdemi ügyintézési módszerek megújítása, bevált módszerek adaptálásával a munkafolyamat racionalizálás, a gyorsaság, az eredményesség és a szakszerűség jegyében.
22/2002. (XII.10.) számú rendelet 4. számú melléklete: A polgármesteri hivatal munkakörei és vagyon-nyilatkozattételre köteles munkakörei
1 fő jegyző

1 fő aljegyző és szervezési irodavezető

1 fő igazgatási irodavezető

1 fő anyakönyvvezető és ügyfélszolgálati ügyintéző

1 fő szociálpolitikai ügyintéző

1 fő gyámügyi ügyintéző

1 fő egészségügyi ügyintéző

1 fő okmányügyintéző (csoportvezetői feladatokkal foglalkozó)

1 fő okmányügyintéző (személyi igazolvány, jogosítvány ügyintéző)

1 fő okmányügyintéző (közlekedésigazgatási ügyintéző)

1 fő okmányügyintéző (vállalkozási ügyintéző)

1 fő okmányügyintéző (népesség-nyilvántartó és útlevél ügyintéző)

1 fő műszaki irodavezető 

1 fő településüzemeltetési ügyintéző

1 fő műszaki ügyintéző

1 fő vagyongazdálkodási ügyintéző

1 fő pénzügyi irodavezető

1 fő adóügyi ügyintéző (helyi adókkal foglalkozó)

1 fő adóügyi ügyintéző (központi adókkal foglalkozó)

1 fő költségvetési és pénzügyi ügyintéző

1 fő pénztáros-pénzügyi ügyintéző

1 fő analitikus-pénzügyi ügyintéző

1 fő gyámhivatal vezető 

1 fő gyámhivatali ügyintéző

1 fő gyámhivatali ügyintéző
Függelék: A polgármesteri hivatal közszolgálati szabályzata
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