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Körösladány Város Önkormányzata

Polgármesteri Hivatalának

Szervezeti és Működési Szabályzata

Bevezetés

Körösladány Város Önkormányzatának Jegyzője A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Tv. (továbbiakban: Ötv.) 35. §. (2) bekezdése alapján elkészítette a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagolódásának, munkarendjének és ügyfélfogadási rendjének meghatározásáról szóló szabályzatot, tekintettel az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. 10. §. (4) bekezdésében foglalt kötelező tartalomra.

I. Fejezet

Általános rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

1.§.

A Polgármesteri Hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat  e rendeletben  foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

A rendelet hatálya kiterjed a hivatal vezetőire és dolgozóira.

A Polgármesteri Hivatal azonosító adatai
2.§.
1) a). A hivatal megnevezése:

Körösladány Városi Önkormányzat Képviselőtestületének

Polgármesteri Hivatala

· székhelye:

5516 Körösladány, Dózsa u. 2.

· postafiók száma:
19

· telefonszámai:

66/475-100, 66/475-156, 66/475-012

· fax:


66/475-155

· e-mail cím:

hivatal@korosladany.hu

       b.) Fejezet  száma: 

04

       c.) Ágazati  azonosító:
8433
        d.) Bankszámlák:

	Sorszám
	Számlaszám
	Megnevezés

	1.
	11733065-15344777
	KÖLTSÉGVETÉSI ELSZÁMOLÁS

	2.
	11733065-15344777-00930000
	TÁRS.ÖSSZ.MEGV.KÖZMFEJL.

	3.
	11733065-15344777-02820000
	MAGÁNSZEMÉLYEK KOMMUNÁLIS ADÓJA

	4.
	11733065-15344777-02990000
	VÁLLALKOZÓK KOMMUNÁLIS ADÓJA

	5.
	11733065-15344777-03470000
	KÖRÖSLADÁNY VÁROS ELJ.

	6.
	11733065-15344777-03540000
	KÖRÖSLADÁNY IPARŰZÉSI ADÓ

	7.
	11733065-15344777-03610000
	BÍRSÁG SZÁMLA

	8.
	11733065-15344777-03780000
	KÉSEDELMI PÓTLÉK SZÁMLA

	9.
	11733065-15344777-03850000
	LUXUSADÓ SZÁMLA

	10.
	11733065-15344777-03920000
	KÖRÖSLADÁNY TALAJTERHELÉSI DÍJ

	11.
	11733065-15344777-04020000
	TERÜLETFEJLESZTÉS CÉL.

	12.
	11733065-15344777-04260000
	KÖRÖSLADÁNY CIGÁNY HELYI ÖNK.

	13.
	11733065-15344777-04400000
	KÖRÖSLADÁNY IDEGEN BEVÉTEL SZÁMLA

	14.
	11733065-15344777-05120000
	ÁLLAMI HOZZÁJÁRULÁSOK SZÁMLA

	15.
	11733065-15344777-06080000
	BÉRLAK.ÉRT.LEBONY.SZÁMLA

	16.
	11733065-15344777-06530000
	LETÉTI SZÁMLA

	17.
	11733065-15344777-06840000
	KÖRÖSLADÁNYI POLG.MEST.

	18.
	11733065-15344777-08660000
	TERMŐFÖLD BÉRBEAD.SZÁRM.

	19.
	11733065-15344777-08800000
	EGYÉB BEVÉTELEK BESZEDÉSI SZÁMLA

	20.
	11733065-15344777-08970000
	GÉPJÁRMŰADÓ BESZEDÉSI SZÁMLA

	21.
	11733065-15344777-10020009
	DAOP-4.2.1./2F-2008-0083

	22.
	11733065-15344777-10030008
	DAOP-4.2.1./2F-2008-0075

	23.
	11733065-15344777-10040007
	DAOP-3.2.1.-2008-0001

	24.
	11733065-15344777-10050006
	MŰV.HÁZ FELÚJÍTÁS

	25.
	11733065-15344777-10050020
	CIGÁNY KISEBBSÉG TÁMOP-3.3.3-08

	26.
	11733065-15344777-10050037
	ISKOLA INFORM. TIOP-1.1.1-07

	27.
	11733065-15344777-10060005
	D-2F-2009-0013

	28.
	11733065-15344777-10070004
	DAOP-5.1.2/B-09-2009-000

	30.
	11733065-15344777-10080003
	KÖRÖSLADÁNY BÉR

	31.
	11733065-15344777-10290006
	CIGÁNY ÖNK.HEFOP/2006/

	32.
	11733065-15344777-1030002
	HEFOP/2006/2.1.5. B. TÁMOG.

	33.
	11733065-15344777-80110004
	SZENNYVÍZCATORNA BERUHÁZÁSI SZÁMLA


  e.) Költségvetési törzsszáma:

344773

  f.) Általános forgalmi adó alanyisága

· az általános szabályok szerint az általános forgalmi adó alanya

· adóazonosító szám:

15344777-2-04

 g.) Számlavezető pénzintézet:

· megnevezése:


OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.

· címe:



 Szeghalom, Tildy u. 4/8.
2.) A hivatal alapító szerve, alapítás időpontja

· Alapító szerv:
Körösladány Városi Önkormányzat Képviselő-testülete

· Alapító okirat száma: 

32/2004.(IV.15.) sz. határozat
3.) A hivatal felügyeleti szerve

· Megnevezése:


Körösladány Város Önkormányzat Képviselő-testülete

· Címe:



5516 Körösladány, Dózsa Gy. u. 2. sz.

4.) A hivatal besorolása

· Jogállása:



önálló jogi személy

· Gazdálkodási jogköre:

teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

· Előirányzat szerinti jogosultsága:
teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv

· Működési területe:


Körösladány Város közigazgatási területe

5.) A hivatal vezetőjének kinevezési rendje
A költségvetési szerv vezetőjét - a jegyzőt - Körösladány Város Képviselőtestülete határozatlan időre nevezi ki. 
II. Fejezet

A Polgármesteri  Hivatal  feladata

3.§.
1.) Alaptevékenység szakfeladatainak jegyzéke:

	Szakfeladat 
száma 
	        Szakfeladat megnevezése 

	3700001
	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése

	4120001 
	Lakó- és nem lakó épület építése 

	4211001 
	Út, autópálya építése 

	4221001 
	Folyadék szállítására szolgáló közmű építése 

	4311001 
	Bontás 

	4321001 
	Villanyszerelés 

	5221101 
	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 

	5221301 
	Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása 

	6810001 
	Saját tulajdonú ingatlan adásvétele 

	6820011 
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

	6820021 
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

	8130001 
	Zöldterület-kezelés 

	8411121 
	Önkormányzati jogalkotás 

	8411141 
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	8411151 
	Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	8411161 
	Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	8411171 
	Európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	8411181 
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 

	8411261 
	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

	8411271 
	Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

	8414011 
	Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások 

	8414021 
	Közvilágítás 

	8414031 
	Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 

	8419011 
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

	8419021 
	Központi költségvetési befizetések 

	8421551 
	Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai 

	8424211 
	Közterület rendjének fenntartása 

	8425311 
	A polgári védelem ágazati feladatai 

	8821111 
	Rendszeres szociális segély 

	8821121 
	Időskorúak járadéka 

	8821131 
	Lakásfenntartási támogatás normatív alapon 

	8821141 
	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás 

	8821151 
	Ápolási díj alanyi jogon 

	8821161 
	Ápolási díj méltányossági alapon 

	8821171 
	Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás 

	8821181 
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás 

	8821191 
	Óvodáztatási támogatás 

	8821211 
	Helyi eseti lakásfenntartási támogatás 

	8821221 
	Átmeneti segély 

	8821231 
	Temetési segély 

	8821241 
	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

	8821251 
	Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása 

	8821291 
	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások 

	8822021 
	Közgyógyellátás 

	8822031 
	Köztemetés 

	8899421 
	Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás 

	8899431 
	Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások 

	8903011 
	Civil szervezetek működési támogatása 

	8904411 
	Közcélú foglalkoztatás 

	8904421 
	Közhasznú foglalkoztatás 

	9319031 
	Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás 

	8520111
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

	8520211
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)

	8621011
	Háziorvosi alapellátás

	8623011
	Fogorvosi alapellátás

	9101211
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	9101221
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	9101231
	Könyvtári szolgáltatások

	9102011
	Múzeumi gyűjteményi tevékenység

	9102021
	Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység

	9102031
	Múzeumi kiállítási tevékenység

	9102041
	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység

	9105021
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

	8510111
	Óvodai nevelés, ellátás

	8510121
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

	8510131
8891011
8891091
8560121
8560131
8560201

8560001
5629121
562917
	Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás
Bölcsődei ellátás
Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások
Korai fejlesztés, gondozás
Fejlesztő felkészítés
Pedagógiai szakmai szolgáltatások
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
Óvodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés

	9603021
	Köztemető-fenntartás és működtetés.


4.§.
1) Szervezeti egységek és telephelyek:

a./
Igazgatási tevékenység

5516 Körösladány, Dózsa Gy. u. 2.

b./
Viziközmű Intézmény

5516 Körösladány, Dózsa u.2. 

c./
Dr. Asztalos Miklós Művelődési Ház, Könyvtár és Helytörténeti Gyűjtemény


5516 Körösladány, Petőfi tér 2.


5516 Körösladány, Petőfi tér 4.


5516 Körösladány, Petőfi tér 5.

2) A szervezeti egységek pénzügyi gazdasági és munkaügyi tevékenységét a Polgármesteri  Hivatal  végzi.

3) A munkáltatói jogokat az a./ pontban rögzített feladatkörben a jegyző, a b-c./ pontokban rögzített  feladatkörökben a Képviselőtestület gyakorolja. 

5.§.
1) Egyéni, vagy társas vállalkozás útján biztosított feladatellátás:


a./ háziorvosi szolgálat   /1.sz. háziorvosi körzet/,

b./ háziorvosi szolgálat  / 2.sz. háziorvosi körzet/,

c./ házi gyermekorvosi szolgálat, 

d./ fogorvosi szolgálat működtetése.

A feladatellátás vállalkozó orvosokkal kötött megállapodás alapján történik.

2) Társulás által ellátott feladatok:

· Szeghalom Többcélú Kistérségi Társulás keretein belül  területfejlesztési, egészségügyi szociális és közoktatási feladatok,

6.§

1) A hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

2) Gazdasági Társaságban való részvétel:

· Békés megyei Vízművek Zrt. - települési vízellátás, szennyvízszolgáltatás,  

·  Békés Manninfest Kht hulladékkezelés,

· Körösladányi Ipari Park Kft területfejlesztési feladatok.  

3) A gazdasági társaságokba történő befektetések, és az ott lévő befektetések minősítése a polgármester, a  jegyző, pénzügyi irodavezető feladata.

4) A gazdasági társaságokba lévő befektetések felülvizsgálatáért, a szükséges dokumentumok előkészítésért a jegyző és a pénzügyi irodavezető a felelős.

5) Alapítványban való  részvétel:

· Körösladány Város Fejlődéséért Közalapítvány  - településfejlesztés

7.§.
A hivatal feladatainak, tevékenységének forrásai:

· állami támogatás ( működési és fejlesztési célú) 

· saját bevétel ( működési és fejlesztési célú) 

· átvett pénzeszköz ( működési és fejlesztési célú) 

III. Fejezet

Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése, és működésének főbb szabályai

8.§.

1) A hivatalt a képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a polgármester irányítja. A hivatalt a jegyző vezeti.

2) A hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a hivatal szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról a jegyző gondoskodik. A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

3) A hivatal köztisztviselői és a hivatallal munkaviszonyban álló dolgozói felett a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben - a polgármester egyetértése szükséges. A polgármester egyetértési jogáról szóló rendelkezését e rendelet 1. számú függeléke tartalmazza.

4) A Hivatal állományi létszáma: 

· 1 fő jegyző,

· 1 fő aljegyző,

· 14 fő ügyintéző,

· 1 fő közterület-felügyelő,

· 1 fő közalkalmazott,
· 3 fő Munka Törvénykönyve alapján foglalkoztatott dolgozó.

9.§.
1) A Polgármesteri  Hivatalhoz rendelt részben  önállóan gazdálkodó költségvetési szervek:

· Cigány Kisebbségi Önkormányzat

5516 Körösladány, Dózsa u. 2.
· Viziközmű Intézmény

5516 Körösladány, Dózsa u. 2.

· Dr. Asztalos Miklós Művelődési Ház, Könyvtár és Helytörténeti Gyűjtemény

5516  Körösladány, Petőfi tér 2.

· „Zöldág” Napköziotthonos Óvoda és Bőlcsöde

5516 Körösladány, Arany J. u. 7.

2) A /1/ bekezdésben meghatározott szervek pénzügyi-gazdasági tevékenységét a Polgármesteri  Hivatal látja el külön megállapodásokban rögzítetteknek megfelelően.
10.§.

1) A hivatal  2 csoportra tagozódik
Csoportok:
· Igazgatási Csoport
· Pénzügyi és Adó Csoport
2) Az Igazgatási Csoportot munkáját a jegyző, a Pénzügyi és Adócsoportot az aljegyző irányítja. 

A Polgármesteri Hivatal működési rendje

11.§.

A hivatal  munkarendje:

1) A Hivatal 40 órás munkarendben dolgozik az alábbi napi munkaidő beosztás szerint:

· Hétfő

730   -  1600

· Kedd

730   -  1600

· Szerda

730  -  1600

· Csütörtök

730  -  1600

· Péntek

730   -   1330

2) A munkaidő hétfőtől- csütörtökig magában  foglal napi  30 perc munkaközi szünetet.
12.§.

Ügyfélfogadási  rend:
1) A hivatal  ügyfélfogadási rendje:
· Hétfő

800 - 1200-ig
· Kedd

800 - 1200-ig 
· Szerda

800 - 1200-ig
· Csütörtök

800 - 1200-ig
· Péntek

800 - 1200-ig
2) Polgármester ügyfélfogadási  rendje:

· minden hétfőn
800 - 1200-ig

3) A Jegyző ügyfélfogadási  rendje:

· minden hétfőn 
800 - 1200-ig

4) Az aljegyző ügyfélfogadási rendje: 

· minden csütörtökön
800 - 1200-ig
A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

13.§.
Igazgatási Csoport:
· a képviselő-testület, a bizottságok működésével kapcsolatos előkészítő, szervező, végrehajtó feladatok, illetve ügyviteli teendők ellátása;

· helyi önkormányzati rendeletek előkészítése;

· határozatok, rendeletek nyilvántartása;

· belső szervezeti egységek közötti koordinációs feladatok ellátása;

· a Cigány Kisebbségi Önkormányzat működésével kapcsolatos, előkészítő, szervező, végrehajtó feladatok, illetve ügyviteli teendők ellátása;

· országgyűlési és helyi önkormányzati választások, továbbá az országos és helyi népszavazások lebonyolítása;

· önkormányzati kitüntetések adományozásával kapcsolatos feladatok ellátása;

· a polgármester és a hivatali köztisztviselők személyi anyagának kezelése, karbantartása, a közszolgálati alap- és központi nyilvántartás vezetése;

· A Képviselő-testület Bizottságainak ügyviteli feladatainak ellátása.

· szociálpolitikai támogatásokhoz igazolások kiadása;

· az oktatási intézmények vezetőivel való szakmai kapcsolattartás;

· jogszabályban és önkormányzati minőségirányítási programban meghatározott módon közreműködik az intézmények szakmai ellenőrzésében;

· a nem önkormányzati oktatási intézmények működési engedélyével összefüggő hatósági jogkörökben való döntés előkészítése;

· a tanulói jogviszony keletkezésével, illetve megszűnésével összefüggő hatósági jogkörökben való döntés előkészítése;

· nevelési és pedagógiai programok végrehajtásának ellenőrzése;

· közreműködés az önkormányzat kulturális, közművelődési, könyvtári, közgyűjteményi feladatainak intézményi szintű ellátásában;

· az ifjúsággal kapcsolatos feladatok ellátása, az ehhez tartozó gazdálkodási feladatok koordinálása;

· anyakönyvvezetői feladatok ellátása, állampolgársági ügyek intézése;

· családi rendezvények szervezése;

· hagyatéki ügyek intézése;

· szabálysértési ügyek intézése;

· üzletek működésével kapcsolatos hatósági ügyek ellátása;

· vásár-és piacigazgatási feladatok ellátása;

· hatósági bizonyítványok, igazolványok kiadása;

· Polgári Törvénykönyvből eredő feladatok ellátása (birtokvédelem, talált tárgyak);

· hatósági ellenőrzési feladatok ellátása, ellenőrzésekben való részvétel;

· idegenforgalmi szálláshelyekkel kapcsolatos hatósági feladatok ellátása; nem üzleti célú közösségi szabadidős szálláshelyek nyilvántartásba vétele;

· mezőgazdasággal kapcsolatos hatósági feladatok intézése;

· honvédelmi igazgatási feladatok ellátása;

· iktatás, irattárazás feladatainak intézése, postázás;

· a helyi és a gépjármű adó megállapításával, kivetésével, beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos ügyintézés;

· méltányossági kérelmekkel kapcsolatos eljárás;

· az adózással kapcsolatos bizonyítványok és igazolások kiadása;

· talajterhelési díjjal kapcsolatos ügyek;

· szociális és gyermekjóléti intézmények működési engedélyének kiadásával kapcsolatos feladatok;

· rendszeres szociális segély;és bérpótló juttatás;
· időskorúak járadéka;

· átmeneti segély ügyek intézése;

· ápolási díj ügyek;

· közgyógyellátási igazolványokkal kapcsolatos feladatok;

· lakásfenntartási támogatás;

· hadigondozással kapcsolatos feladatok;

· temetési segélyek;

· köztemetés;

· mozgáskorlátozottak közlekedési támogatásának intézése;

· rehabilitációs ügyek intézése;

· környezettanulmány készítése;

· egészségügyi szolgáltatásra jogosító hatósági bizonyítványhoz rászorultság igazolása;

· jelzálogjog bejegyzéshez hozzájárulás kiadása;

· jegyzői gyámhatósági feladatok; 

· a szociális, egészségügyi, családvédelmi intézmények működésével kapcsolatos testületi előterjesztések elkészítése, az intézményvezetők munkájának segítése, koordinálása;
-
pályázatkészítés, pályázati előterjesztések készítése, pályázatok lebonyolítása, elszámolása;

-
környezetvédelem: a városi környezetvédelmi program elkészítésének és végrehajtásának koordinálása;

-
környezeti hatásvizsgálatokban szakhatóságként történő közreműködés, illetve közmeghallgatás szervezése és hirdetés kifüggesztése a környezet védelméről szóló törvény előírásai szerint;

-
a polgármesteri hivatal éves veszélyes hulladék bejelentésének elkészítése;

-
a környezet védelméről szóló törvény szerinti önkormányzati feladatokban közreműködés;

-
parlagfű-mentesítés, 

-
levegővédelem: a levegő védelmével kapcsolatos egyes központi szabályok szerinti feladatok ellátása;

-
zajvédelem: a zaj- és rezgésvédelemről szóló központi rendeletben meghatározott feladatok ellátása;

-
természetvédelmi feladatok ellátása a természet védelméről szóló törvény alapján;

-
az önkormányzati vagyonnyilvántartás és vagyonkataszter vezetése;

-
előkészíti a képviselő-testületi, és bizottsági hatáskörbe tartozó vagyonhasznosítást;

-
informatikai, informatikai védelmi feladatok;

-
belterületi állattartás, állategészségügy, ebrendészet, méhészet, vadkár;

-
polgárvédelmi, katasztrófavédelmi feladatok koordinálása;

-
építésügyi hatósági feladatok ellátása;
-
lakáscélú helyi támogatásokkal kapcsolatos ügyek intézése

Pénzügyi és Adó Csoport:
a. az önkormányzat költségvetési koncepciójának elkészítése;

b. az önkormányzat költségvetés tervezetének, a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámoló elkészítése;

c. az önkormányzat zárszámadásának elkészítése;

d. a költségvetési szervek pénzellátásával kapcsolatos feladatok intézése;

e. a polgármesteri hivatal gazdálkodási feladatainak ellátása;

f. az államháztartás igényeinek megfelelő adatszolgáltatás;

g. a költségvetési előirányzatok változásának figyelemmel kísérése, az előirányzatok módosulására irányuló javaslatok elkészítése;

h. hitelfelvétellel, banki szolgáltatások igénybevételével összefüggő feladatok ellátása;

i. a beszámoló valódiságát biztosító analitikus nyilvántartások vezetése;

j. a házipénztárral kapcsolatos teendők ellátása;

k. a gazdálkodással és a bizonylati renddel kapcsolatos feladatok ellátása, együttműködés az intézményekkel;

l. a Cigány Kisebbségi Önkormányzat számviteli elszámolási feladatainak ellátása;

m. gondoskodik az értékpapírok, hitelek analitikus nyilvántartásáról;

n. a szükséges gazdasági elemzések és értékelések elkészítése;

o. a képviselő-testületi előterjesztések gazdasági elemzésen alapuló véleményezése;

p. a polgármesteri hivatal leltározásával összefüggő feladatok ellátása, pénzügyi kiértékelés,

q. ellátja az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek gazdálkodásának ellenőrzését;

r. a helyi és a gépjármű adó megállapításával, kivetésével, beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos ügyintézés;

s. méltányossági kérelmekkel kapcsolatos eljárás;

t. az adózással kapcsolatos bizonyítványok és igazolások kiadása
u. a helyi és a gépjármű adó megállapításával, kivetésével, beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos ügyintézés;

v. méltányossági kérelmekkel kapcsolatos eljárás;

w. az adózással kapcsolatos bizonyítványok és igazolások kiadása;

x. talajterhelési díjjal kapcsolatos ügyek;

y. az önálló intézmények számviteli feladatainak ellátása;

14.§.

1) A hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásnak tartalmaznia  kell a foglalkoztatott dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, helyettesítési kötelezettségét.

2) A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint a feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

3) A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős.

· a jegyző- az aljegyző. 

4) A munkakörök átadása  a jegyző intézkedése alapján történik.

A Polgármesteri Hivatalban a vezetők feladatai

15.§.

1) A Polgármester feladatai

· a képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt,

· a jegyző javaslatainak figyelembe vételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· egyetértési jogot gyakorol a hivatal dolgozói vonatkozásában teendő munkáltatói intézkedéseknél, az Ötv-ben meghatározott körben,

· irányítja és ellenőrzi a részben önálló intézmények vezetőit,

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző, az intézményvezetők és a képviselőtestületi kinevezési körbe tartozó közalkalmazottak tekintetében,

· tájékoztatást ad a hivatal dolgozói részére a Képviselőtestület munkájáról.

2) A Jegyző feladatai

· vezeti a hivatalt,

· gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselőtestület hivatalának köztisztviselői, ügykezelői és fizikai alkalmazottai tekintetében,

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,

· dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben.
3) Aljegyző feladatai

· a jegyzőt távollétében teljes jogkörben helyettesíti,

· irányítja az pénzügyi és adó iroda munkáját.

4) A jegyző és az aljegyző együttes távollétében vagy az állások egyidejű betöltetlensége esetén a jegyzőt az általa meghatározott személy helyettesíti.

A Polgármesteri Hivatal munkája irányítását segítő fórumok
16.§.

1) A hivatali munka irányítását segítő fórumok:

· vezetői értekezlet,

· dolgozói értekezlet,

· érdekképviseleti egyeztető fórum.

2) Vezetői értekezlet: A polgármester és a jegyző, mint a Hivatal vezetői, havonta vezetői értekezletet tartanak A vezetői értekezleten részt vesznek:

· polgármester,

· jegyző,

· aljegyző,

· meghívottak.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek munkájáról,

· a Képviselőtestület, a Hivatal, valamint a belső szervezeti egységek, aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

3) Dolgozói munkaértekezlet. A polgármester szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal dolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni a hivatal valamennyi fő és részfoglalkozású dolgozóját. A polgármester a dolgozói értekezleten:

· tájékoztat a képviselőtestület két értekezlet között eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli a hivatal ezzel kapcsolatos tevékenységét,

· értékeli a hivatalban dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a polgármester állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ  kapjanak.

4) Dolgozói érdekképviseleti szervek: A hivatal vezetése együttműködik a dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. A hivatalnál egy szakszervezet működik, mely érdekképviselet ellátja a dolgozók érdekvédelmét. A hivatal vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervek működését.

IV. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

17.§.

1) A hivatalnál a köztisztviselők jogviszonya - szükség szerint vagyonnyilatkozat-tételt követően-határozott vagy határozatlan idejű kinevezéssel jön létre, amely tartalmazza, hogy a köztisztviselőt milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja. A munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozókra a  Mtv. szabályai  az irányadók.

2) A hivatal feladatainak ellátására szerződés keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

3) A jegyző többletfeladat ellátására- a helyettesítés kivételével- céljuttatás meghatározása mellett, megállapodást köthet a hivatal köztisztviselőjével. A megállapodásnak tartalmaznia kell a többletfeladat meghatározását, a teljesítés határidejét, a teljesítés értékelésének szempontjait és módját, valamint a céljuttatás mértékét.

4) A hivatal szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység szolgáltatási szerződéssel, számlaellenében történő, dologi kiadások között tervezett és elszámolt kiadást külső személlyel, szervezettel csak abban az esetben köthet, ha a jegyző szerint ennek elmaradása a szakmai alapfeladat ellátásának sérelmével járna, vagy a hivatalnak az adott feladat ellátására megfelelő szakképesítéssel rendelkező dolgozója nincs.

5) A képviselőtestület által önként vállalt feladat ellátására a polgármester vagy a jegyző szolgáltatási szerződést köthet a hivatal költségvetésének függvényében.

A Polgármesteri Hivatallal köztisztviselői jogviszonyban vagy s munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
18.§.
1) A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a 18.§ (2)-(5) bekezdés kivételével kinevezési okiratban, munkaszerződésben kell rögzíteni.

2) A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

3) A helyettesítés díjazása a Közszolgálati Szabályzatban meghatározottak szerint történik.

4) A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzettségeket a Polgármesteri Hivatal Ügyrendje tartalmazza.

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
19.§.

1) A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban vagy a munkaszerződésben leírtak szerint történik. A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

2) Amennyiben  adott esetben jogszabályban előirt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése a hivatal érdekeit sértené.

3) A hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők.

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

· a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok,

· egyéb, jogszabályban meghatározott adatok.

4) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg titoktartási kötelezettsége alól a jegyzőtől felmentést nem kap.

5) Adatszolgáltatás a jegyző engedélyével a vonatkozó jogszabályi előírások betartásával történhet. A hivatal ügyeiben esküt vagy titoktartási fogadalmat tett személy/ek/ által külső szervek, személyek részére felvilágosítás adás csak a jegyző engedélyével történhet.

6) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a Polgármesteri Hivatal Ügyrendje tartalmazza.

Nyilatkozat  tömegtájékoztató szervek részére

20.§.

1) A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a hivatal dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük. A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

2) A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· A hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a polgármester, a jegyző vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell  lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a hivatal jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak a jegyző engedélyével adható.

Egyéb szabályok

21.§.

1) A hivatalhoz érkező hivatalos küldeményeket a polgármester, távollétében a jegyző, együttes távollétükben az aljegyző bontja és szignálja.

2) Dokumentumok kiadásának szabályai: A hivatali dokumentumok / szabályzatok stb./ kiadása csak a jegyző engedélyével történhet.

3) Saját gépkocsi használata: A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései a Képviselőtestület és a munkáltatói jogkört gyakorlók döntései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. Saját gépkocsi engedélyezéséről köztisztviselők tekintetében a jegyző, a hivatalhoz tartozó közalkalmazottak, valamint a képviselők esetén a polgármester dönt. A polgármester távolléte  esetén a jogkör gyakorlására a jegyző, a jegyző távollétében az aljegyző kap felhatalmazást A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

· az éves kilométer keret nagysága, stb.

4) A hivatalban végezhető reklámtevékenység: A hivatalban reklámhordozó csak a jegyző engedélyével helyezhető ki. Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

5) Hivatali óvó, védő előírások: A hivatal minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészség és testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi Szabályzatot, Tűzvédelmi Szabályzatot valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

A Polgármesteri Hivatal  belső kapcsolattartásának rendje

22.§.

1) A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak. Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

2) A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, megbeszélések.

A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelése
23.§.

1) Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

2) A hivatal ügyiratait a /3/ bekezdés kivételével az igazgatási csoport keretében működő ügyiratkezelő elektronikus úton iktatja központi iktatás formájában.

3)
A jegyző hitelesíti az iktatókönyvet, negyedévenként ellenőrzi az iktatókönyv bejegyzéseit.

4 ) Az irattárba menni, onnan iratot kivenni csak az irattárért felelős iktató jelenlétében szabad.

5)  Az iratokat elzáratlanul az irodában hagyni nem lehet.

A kiadmányozás rendje

24.§.

1) A polgármester hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozási rendjét e rendelet 1.sz.függeléke tartalmazza.

2) A jegyző hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozási rendjét e rendelet 2.sz.függeléke szabályozza.

Bélyegzők használata, kezelése

25.§.
A hivatalnál bélyegző használatára a következők jogosultak:

· polgármester, 

· jegyző, 

· aljegyző, 

· ügyintézők- kiadmányozási jogosultság mértékéig. 

A hivatalnál használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért a jegyző felelős. A bélyegzők kiadásáról, nyilvántartásáról a jegyző, beszerzéséről, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a pénzügyi és adó irodavezető gondoskodik.

V. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásának rendje
26.§.
1) A hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a Képviselőtestület rendelkezéseinek figyelembevételével - a polgármester és a jegyző feladata.

2) A gazdálkodási feladatokat a külön szabályzatban meghatározottak szerinti módon kell végezni.

A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

27.§.

A hivatalnál a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

Bankszámlák feletti  rendelkezés

28.§.
1) A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgármester és a jegyző jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi csoportvezető köteles megőrizni.

2) Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje: A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés érvényesítés rendjét a polgármester és a jegyző határozza meg külön szabályzatban.

Belső ellenőrzés
29.§.

1) A hivatal belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a jegyző a felelős. Az ellenőrzések tapasztalatait a jegyző folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

2) Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten a hivatal dolgozóit, illetőleg a Képviselő-testületet a jegyző szükség szerint tájékoztatja.

30.§.

1) A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket külön szabályzat tartalmazza.
2) A hivatal kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel és követelményrendszerét, folyamatát, kapcsolatrendszerét, a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát küön szabályzat tartalmazza.

31.§.

A Polgármesteri Hivatal tekintetében a polgármester és a jegyző rendelkezik képviseleti jogosultsággal. 

Záró rendelkezések

32.§.
1) E szabályzat Képviselő-testületi jóváhagyást követően 2011. április 15. napján lép hatályba.

2) A  Rendelet  függelékei:

· A jegyző munkáltatói joggyakorlásával kapcsolatos egyetértési jogról
Körösladány, 2011. március 30.









Ilyés Lajos 









   Jegyző

ZÁRADÉK

Ezen szabályzatot a Képviselő-testület ______/2011. (III.30.) Kt számú határozatával hagyta jóvá.

Körösladány, 2011. március 30.









Ilyés Lajos









   jegyző
1. sz. függelék

A polgármester egyetértési jogát gyakorolja a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői felett az alábbi tárgykörökben:

-
kinevezés,

-
vezetői megbízatás adása,

-
felmentés,

-
vezetői megbízás visszavonása,

-
jutalmazás. 
