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Előterjesztés

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési szabályzatának módosítására
Tisztelt Képviselőtestület!

Az elmúlt években módosultak a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatára vonatkozó jogszabályi előírások, a  Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatok, továbbá a szervezeti struktúra tekintetében történtek olyan változások, amelyek a törzskönyvi nyilvántartáson (amennyiben azt érintették) átvezetésre kerültek, de a  szervezeti és működési szabályzaton nem.

Jelen módosítás célja a jogszabályi, ill. testületi döntésen alapuló változások átvezetése.

Legfontosabb változások:

· Módosítani kell a hatályos alapító okirat számát és hatályosságának időpontját, mivel 2018-ban történt módosítás

· Rögzíteni kell az alapítás időpontját (eddig ez csak az Alapító Okiratban szerepelt)

· Nem szükséges a kormányzati funkciók felsorolás, elegendő utalni az alapító okiratra, továbbá nem kell felsorolni a tevékenységre vonatkozó jogszabályokat és a Hivatal jelzőszámait. Ezek törlésének előnye, hogy egy egyébként szükséges ill. jogszabályi változás nem teszi szükségessé az SZMSZ módosítását.

· Amennyiben a hivatal ellátja a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv gazdálkodási feladatait, azt fel kell tüntetni (Könyvtár, HSZK)

· Aktualizálni kell a hivatali létszámadatokat és az irodák által ellátott feladatokat
· A hivatal működését szabályozó dokumentumok tételes felsorolása nem szükséges, amelynek szintén előnye, hogy egy új szabályzat készítése vagy hatályon kívül helyezése nem teszi szükségessé az SZMSZ módosítását

· A szabályzatban átvezetésre kerültek a szervezeti struktúra változásából eredő módosítások (Városfejlesztési iroda elnevezése, társadalmi megbízatású alpolgármester választása)

· Változatlan tartalommal – didaktikai megfontolásból – külön fejezetbe került a belső ellenőrzésre vonatkozó szabályozás.

Az előterjesztést a Rendvédelmi és Ügyrendi Bizottság 2020. március 10.-én tárgyalta, és javasolta a módosítás elfogadását. 

Határozati javaslat:

Üllő Város Önkormányzatának  Képviselőtestülete elfogadja a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének módosítását az előterjesztés melléklete szerinti tartalommal.

Határidő: 2020. március 17.

Felelős: Kissné Szabó Katalin polgármester
Üllő, 2020. március 13.

Udvardi Mátyás

RÜB. elnöke










Üllői Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének módosítása
1. Az SZMSZ I. fejezet 1. és 2.  pontja az alábbiak szerint módosul:
„1. A hivatal megnevezése, székhelye, jogállása, irányítása, képviselete 

A Hivatal megnevezése: Üllői Polgármesteri Hivatal

Székhelye: 2225 Üllő, Templom tér 3.  

Működési területe: Üllő Város közigazgatási területe.

Alapítás időpontja: 1990. 09. 30.

A hivatal 2018. 07. 23-ától hatályos alapító okiratát a Képviselőtestület  35/2018. (III. 22.) számú határozatával fogadta el.

Törzskönyvi nyilvántartási száma:  392147

A Hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegző-nyilvántartása tartalmazza.

A Hivatal a képviselőtestület által alapított gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, jogi személy, amely ellátja a Munkamegosztási Megállapodásban foglaltak szerint ellátja a Vargha Gyula Városi Könyvtár és az Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő Többcélú Közös Igazgatású Intézmény – mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv -  gazdálkodási feladatait.
A Hivatalt a képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a Polgármester irányítja. A polgármester munkáját az alpolgármesterek segítik, feladataikat a polgármester által meghatározottak szerint látják el. 

A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, egyben ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. Az aljegyző tartós távolléte esetén a jegyzőt a Hatósági Iroda vezetője helyettesíti.  

A hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozóját is megbízhatják.

A belső szervezeti egységek vezetői (irodavezetők) képviseleti joggal rendelkeznek az általuk irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő kapcsolatokban.

A Hivatal dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat  a Közszolgálati Szabályzatban foglaltak szerint a jegyző és az irodavezetők gyakorolják. A polgármester külön utasításban határozza meg, hogy mely esetekben kívánja gyakorolni egyetértési jogát.

2. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott jogszabályon alapuló állami, valamint az önkormányzat munkájának megszervezéséhez, az önkormányzati testületek döntéseinek megfelelő előkészítéséhez, végrehajtásához szükséges feladatokat látja el.

A Hivatal szakmai alaptevékenységét  kormányzati funkciók szerint az Alapító Okirat tartalmazza.
A költségvetési szerv kiegészítő, kisegítő, vállalkozási tevékenységet nem végez.

2. Az SZMSZ I. fejezet 3. pontja hatályát veszti.

3. Az SZMSZ II. fejezet 1. pontja az alábbiak szerint módosul:

1. A Hivatal létszáma, szervezeti felépítése



Választott tisztségviselő

 3

· Polgármester 

· Főállású alpolgármester

· Társadalmi megbízatású alpolgármester
                    

A  hivatal státuszainak száma:    39    

Közszolgálati tisztviselő 

33,5
Közszolgálati ügykezelő 

 2



Munkatörvénykönyv alá tartozó
 3,5 
A Hivatal a feladatait a szükséges munkamegosztás céljából az alábbi szervezeti egységekben látja el: (a szervezeti felépítést tartalmazó grafikus ábra az SZMSZ mellékletét képezi)
Jegyzői Iroda

Hatósági Iroda

Pénzügyi Iroda

Városfejlesztési Iroda

Az irodák, mint belső szervezeti egységek, jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

A Hatósági, a Pénzügyi Iroda élén  - osztályvezetői jogállású irodavezetők állnak.  Jegyzői iroda vezetését közvetlenül a jegyző látja el, a Városfejlesztési Iroda élén aljegyző áll. 

Az irodavezetők helyettesítésére a jegyző – munkáltatói jogkörében – irodavezető-helyetteseket bízhat meg. Az irodavezető tartós távolléte esetén – amennyiben irodavezető-helyettes nincs megbízva – a szervezeti egységet a jegyző közvetlenül irányítja.

Az irodavezetők:

- felelősek a szervezeti egység munkájáért, annak szakszerű, jogszerű működéséért,
- gondoskodnak a iroda feladatkörét érintő szabályzatok tervezetének valamint az iroda munkatársai  munkaköri leírásának elkészítéséről és naprakészen tartásáról,
- ellátják a Közszolgálati Szabályzatban részükre meghatározott munkáltatói jogkörbe tartozó és egyéb feladatokat (pl.  teljesítményértékelésekkel, minősítéssel kapcsolatos feladatok) 
- felelősek a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok döntés-előkészítéséért és határidőben történő végrehajtásáért,
- gyakorolják a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot,
- előkészítik az iroda  feladatköréhez tartozó testületi előterjesztéseket, részt vesznek a bizottságok ill. Képviselő-testület ülésén,
- kapcsolatot tartanak a szervezeti egység működését elősegítő külső szervekkel,
- kötelesek az iroda  tevékenységéről naprakész információval rendelkezni, 
- szükség szerint beszámolnak a tisztségviselők előtt a szervezeti egység tevékenységéről,
- gondoskodnak a vezetése alatt működő szervezeti egységben az ügyfélfogadási és munkarend betartásáról,
- felelős a szervezeti egységek közötti folyamatos tájékoztatásért, információáramlásért, az egységes Hivatal munkáját elősegítő, az egyes szervezeti egységek együttműködését biztosító kapcsolattartásért.






4. Az SZMSZ II. fejezet 2. pontja az alábbiak szerint módosul:

Jegyzői Iroda

Humánpolitikai feladatok:

· A választott tisztségviselőkkel valamint hivatal köztisztviselőivel kapcsolatos személyzeti feladatok ellátása, valamint egyes személyzeti feladatok ellátása azon közalkalmazottak tekintetében, amelyeknél a polgármester a munkáltatói jogok gyakorlója (intézményvezetők, mezőőrök, közösségi központ vezetője és alkalmazottja)

·  kinevezések, közszolgálati jogviszony megszüntetések, vezetői és egyéb megbízások előkészítése,

· képviselői tiszteletdíjak, megbízási díjak számfejtésre történő előkészítése

· egyéb béren kívüli juttatásokkal kapcsolatos feladatok ellátása, intézkedés a kiutalásról (pl. cafetéria)

· számítógépes nyilvántartás vezetése,  igény szerint adatszolgáltatás, 

·  a nyugdíjazásokkal kapcsolatos munkáltatói feladatok előkészítése, 

· a szakmai képzés, továbbképzés, alapvizsga, szakvizsga szervezése,

·  a közszolgálati dolgozók kedvezményes vasúti igazolványával kapcsolatos feladatok ellátása,

· változásjelentések elkészítése minden hónapban a MÁK felé,

· társadalombiztosítási ellátás  igénylésével  kapcsolatos  feladatok ellátása,

· szabadság- nyilvántartás vezetése,

· adatszolgáltatás a Pénzügyi Iroda felé a Polgármesteri Hivatal éves  bérköltségvetésének összeállításához,

· vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellátása,

· MÁK   által   elkészített   SZJA   bevalláshoz   szükséges   adatlapok   dolgozók   részére   történő átadása, határidőre történő összegyűjtése,

· teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· Közszolgálati nyilvántartás, KÖZIGTAD jelentés elkészítése,

· közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó feladatok ellátása (létszámigénylés, szerződéskötés, támogatással kapcsolatos elszámolás stb.) 

· foglalkozás-egészségügyi vizsgálat megszervezése,

· feladatkörébe tartozó  költségvetési  előirányzatok  felhasználásának folyamatos figyelése,

Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· az   önkormányzat   vagyonával  kapcsolatos   döntések   előkészítése,  döntések   végrehajtása, szerződések előkészítése

· vagyonrendelet aktualizálása,

· vagyon nyilvántartása a jogszabályokban és vagyonrendeletben foglaltak szerint,

· vagyonkataszteri nyilvántartás karbantartása,

· közreműködik     az     önkormányzat     által     alapított     társaságok     alapítói     döntést     igénylő ügyeinek előkészítésében,

Titkársági feladatok 

· Titkársági feladatok ellátása a polgármester, alpolgármesterek és jegyző számára

· A polgármester hatáskörébe utal katasztrófavédelmi feladatok előkészítése, közreműködés azok végrehajtásában

· Önkormányzati rendezvények szervezésében történő közreműködés

· Tüdőszűrés megszervezésében való közreműködés

· A helyszíni szemlék lebonyolításához szükséges gépjármű biztosításának megszervezése

            A választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

Társasházak nyilvántartásával, működésük ellenőrzésével kapcsolatos feladatok

             A testület és szervei  működésével összefüggő feladatok ellátása, így különösen

·  technikai feltételek    biztosítása,

· a képviselő-testületi, bizottsági munka előkészítése, a hivatali szervezeti egységek ezzel kapcsolatos feladatainak koordinálása, 

· a     Polgármesteri     Hivatal     szervezeti     egységei     által     készített     bizottsági, testületi anyagok továbbítása, jogszabályban foglaltak szerint intézkedés azok közzétételéről

· jegyzőkönyvezési feladatok ellátása, jegyzőkönyv készítése a képviselő-testület ülését követő 15 napon belül, jegyzőkönyvek felterjesztése a kormányhivatalba

· a   képviselő-testület   által   alkotott   rendeletek kihirdetése, feltöltése a nemzeti jogszabálytárba,   
· határozatok  végrehajtásra továbbítása, annak figyelemmel kísérése,

· a képviselő-testület határozatai, rendeletei, jegyzőkönyvei nyilvántartása,

· a    határozat-nyilvántartás    alapján    jelentések    készítése    a    lejárt    határidejű    határozatok végrehajtásáról,

· gondoskodik   arról,   hogy   a   képviselő-testületi   ülések   teljes   anyaga   –     

jegyzőkönyvek, előterjesztések,       meghívók,       jelenléti       ívek       –    lefűzésre   kerüljenek,       valamint       a jegyzőkönyveket a Vargha Gyula Városi Könyvtárba  továbbítsák,

· az   előterjesztések  város   honlapján történő megjelentetése érdekében intézkedés

· Az önkormányzati honlap karbantartása érdekében folyamatos kapcsolattartás az üzemeltetővel

· Rendezvények szervezésében való közreműködés

              Ügykezelői feladatok 

· Az iratkezelési szabályzatban meghatározott ügykezelői feladatok ellátása (számítógépes iktatás, irattározás, selejtezés)

· Hatósági statisztikai és egyéb statisztikai adatszolgáltatás

· Levéltárral való kapcsolattartás

Belső ellenőrzés megszervezésével kapcsolatos feladatok ellátása a belső kontrollrendszer működtetése körében 



a.) megfelelő

· kontrollkörnyezet,


· kockázatkezelési rendszer,

· kontrolltevékenységek.

· információs és kommunikációs rendszer,

· monitoringrendszer kialakítása és működtetése.


b.) A tárgykört érintő szabályzatok elkészítése. 

             Oktatási és egészségügyi igazgatással kapcsolatos feladatok körében:

· óvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elbírálásának előkészítése,

· köznevelési, közművelődési intézmények működési szabályzatainak jóváhagyásra történő előkészítése,

· intézmények törvényességi ellenőrzésben való részvétel,

· szakterületet érintő képviselő-testületi előterjesztések tervezetének elkészítése,

· szakterületet érintő rendelet tervezetek előkészítése,

· pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés szükség szerint.

· Egészségügyi feladat-ellátási szerződések előkészítése, területmódosítási feladatok előkészítése

Hatósági Iroda 

Önkormányzati és jegyzői hatáskörbe tartozó szociális ügyek intézése

Egyes élethelyzetekhez kapcsolódó önkormányzati támogatás ügyintézése

Szemétszállítási díj mentesség, kedvezmény ügyintézése

Oktatással kapcsolatos feladatok körében:

· Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíjjal kapcsolatos feladatok,

· Helyi önkormányzati ösztöndíjjal kapcsolatos feladatok ellátása

· Rendeletmódosítások tervezetének elkészítése

Jegyző hatáskörbe tartozó adóigazgatási feladatok ellátása

Közreműködés az állategészségügyi, ebrendészeti és állatvédelmi feladatok  ellátásában 
· kóbor  ebek   befogása,  

· ebnyilvántartás vezetése,  

· állatvédelmi ügyekben lefolytatja a jegyző hatáskörébe tartozó eljárást  

· állattartási ügyekben az eljárás lefolytatása,

· vitás vadkár ügyekben szakértő rendel ki, megkísérli a felek között egyezség létrehozását

Rágcsálóirtással kapcsolatos feladatok ellátása

Jegyzői hatáskörbe tartozó kereskedelmi igazgatási feladatok ellátása

Szálláshely nyilvántartás vezetése, a szálláshelyek ellenőrzése

            Jegyzői hatáskörbe tartozó telepengedélyezési feladatok ellátása

Hagyatéki ügyek intézése[image: image1.png]


[image: image2.png]



Birtokvédelmi ügyekben a jegyzői  hatáskörbe tartozó eljárást lefolytatása a határozatok végrehajtása.



Anyakönyvi feladatok ellátása körében 

· Születés, házasságkötés, haláleset anyakönyvezése

· az anyakönyvek naprakész vezetése, anyakönyvi kivonatok kiállítása,

· közreműködés az állampolgársági eskü megszervezésében, az

      állampolgársági okmányok előkészítése,

· családi eseményekkel    kapcsolatos        ünnepségek  lebonyolítása,            házasságkötésnél való közreműködés,

· ellátja a névváltozással kapcsolatos ügyeket,

· teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel méhmagzatra.

          Hirdetmények közzététele

          Környezettanulmányt készítésse az iroda feladatkörébe tartozó ügyek intézéséhez,    

          valamint egyéb megkeresésekre.

          Megkeresésre vagyonleltár készítése

          Címnyilvántartással, központi címregiszterrel kapcsolatos feladatok ellátása

           Közterület-felügyeleti feladatok ellátása körében:

[image: image3.png]


a    közterületek    jogszerű    használatának,    a    közterületen    folytatott    engedélyhez,    illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése,

a    közterület    rendjére    és    tisztaságára    vonatkozó    jogszabály    által    tiltott    tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve szankcionálása,

közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében, a közrend, a közbiztonság    védelmében,    az    önkormányzati    vagyon    védelmében,     a    köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében,

· behajtási engedélyek ügyintézése, a behajtások ellenőrzése

· fakivágási engedélyezés ügyintézése

        A TAKARNET ingatlan-nyilvántartási rendszer kezelése

         A jegyzői hatáskörbe tartozó gyámhatósági ügyek intézése:

· nagykorú apa esetében teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,

· a gyermek családi jogállásának rendezése érdekében megállapítja a gyermek családi és utónevét,

· a gyámhatósági ügyekben megkeresésre környezettanulmányt készít,

· megállapítja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultságát,

· megállapítja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykorúvá vált gyermek hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetének fennállását,

· hozzájárul a kiskorú gyermeknek az apaság megállapítása iránti perben az anya pertársaként való részvételéhez,

· megállapítja az ismeretlen szülőktől származó gyermek és a képzelt szülők adatait,

· gyakorolja a gyámhatósági névmegállapítással kapcsolatos, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 4:151. §-ában meghatározott hatásköröket,

· ellátja a törvényben vagy kormányrendeletben hatáskörébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyámügyi feladatokat.

          Az iroda feladatkörébe tartozó ügyekben előterjesztések elkészítése, döntések   

          végrehajtása, szociális tárgyú önkormányzati rendeletek módosításának      

          előkészítése

Pénzügyi Iroda

· Az önkormányzat és költségvetési szervei, valamint a Roma Nemzetiségi Önkormányzat gazdasági programtervezetének, költségvetési koncepciójának elkészítése

· Az önkormányzat és költségvetési szervei, valamint a Roma Nemzetiségi Önkormányzat éves költségvetési javaslatának valamint a költségvetési rendelettervezetének elkészítése

· Az elfogadott költségvetésről információszolgáltatás,

· A költségvetési rendeletnek megfelelően a költségvetési szervek finanszírozása,

· Kötelező évközi és éves pénzforgalmi és mérlegjelentések elkészítése

· Költségvetési beszámolók és zárszámadási rendelet elkészítése

· Valamennyi költségvetési előirányzatot, önkormányzati kötelezettségvállalást érintő bizottsági és képviselőtestületi előterjesztés véleményezése

· A bizottság, ill. a képviselőtestület folyamatos tájékoztatása az önkormányzat és költségvetési szervei költségvetési helyzetéről

· Előirányzat-felhasználás nyilvántartásának vezetése a kötelezettségvállalási program keretében, információ nyújtása a kötelezettségvállaláshoz,

· Szerződések, megrendelések, számlák nyilvántartása

· Állami normatív támogatás igénylése, módosítása, elszámolása,

· Lakossági közműfejlesztési támogatás visszaigénylése, kérelmek összegyűjtése,

· Beruházások nyilvántartása, aktiválása

· Adóbevallások elkészítése

· Rendszeres és eseti segélyek kifizetése ill. utalása

· Bérjegyzék feldolgozása

· költségtérítések, egyéb juttatások kifizetésével kapcsolatos feladatok ellátása
Városfejlesztési Iroda 

Városfejlesztési és beruházási feladatok

· városfejlesztéssel kapcsolatos koncepciók kidolgozása,
· fejlesztési programok készítésében való közreműködés, (vízrendezés, közművek, útépítés, területfejlesztés, intézmény-hálózat stb.),
· pályázatok       műszaki        előkészítése        (terveztetés,        engedélyeztetés,        költségbecslések elkészítése),
· építéssel kapcsolatos pályázatokhoz szükséges tervek készíttetése, engedélyek beszerzése,
· közútkarbantartás, felújítás,
· az       éves       költségvetés       beruházással       kapcsolatos       fejezeteinek       tervezésében       való közreműködés, a beruházási és felújítási javaslat szöveges indokolása,
· a városi beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos teendők, programok kidolgozása,
· terveztetés, pályáztatás, ajánlatkérés, szerződések előkészítése,
· a beruházásokhoz kapcsolódó közbeszerzési eljárások előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés, az eljárások dokumentálása,
· kapcsolattartás a közbeszerzési eljárás lebonyolításával megbízott személlyel(céggel)
· feladatkörébe   tatozóan   a   szakbizottságok,   illetve   a   képviselő-testület  elé   terjesztendő anyagok előkészítése, a meghozott döntések végrehajtása,
· adott       beruházásokkal       kapcsolatosan       beruházási       számításokat       végez       (beruházás, hatékonyság,  gazdaságosság,  elérhető  eredmények,  működési  kihatások),  
· elkészíti a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást megalapozó dokumentumokat,
· folyamatosan     ellenőrzi     a     szerződéses     feladatellátók     tevékenységét,       elszámolását,   
· Gondoskodik a befejezett infrastrukturális fejlesztések garanciális bejárásának megszervezéséről
· tulajdonosi, szakhatósági hozzájárulások megadása
Településrendezési feladatok

· A települést érintő területrendezési tervek, valamint a szomszédos települések fejlesztéssel és szabályozással kapcsolatos dokumentumainak Üllő város érdekeit képviselő véleményezése, szakmai együttműködés biztosítása

· A város településrendezései eszközeinek elkészíttetése, a településrendezési tervek Étv. 9. §. Szerinti véleményezési eljárásának lefolytatása, felügyelet, a tervkészítés nyilvánosságának biztosítása, a tervezőkkel, a véleményezési eljárás résztvevőivel történő kapcsolattartás, egyeztetés

Környezetvédelmi feladatok körében

· A jegyző környezetvédelmi hatósági jogkörébe tartozó feladatok ellátása,

· folyékony és szilárd hulladék kezelésével kapcsolatos feladatok,

· zajvédelemmel, levegőszennyezéssel, környezet-egészségüggyel,   természetvédelemmel  kapcsolatos feladatok ellátása, 

· Végzi a Környezetvédelmi Bizottság döntéseinek előkészítését, valamint a megszületett döntések végrehajtását

Pályázatok előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok

· Európai uniós, regionális, nemzeti és egyéb pályázati kiírások figyelemmel kísérése,

· A pályázatok előkészítésének koordinálása, részvétel a pályázat összeállításában avagy a pályázatok önálló megírása

·  támogatási        szerződések        megkötésében        való  közreműködés,
· Kapcsolattartás a pályázatírókkal részükre adatszolgáltatás

· A költségvetésben rendelkezésre álló pályázati önrész előirányzatok, a nyertes pályázati előirányzatok cél szerinti felhasználásának figyelemmel kísérése

· Kapcsolattartás a projektmenedzserrel a nyertes pályázat végrehajtása során

· Pályázatok zárása, ellenőrzésekhez szükséges információk megadása

Vízügyi feladatok

· Jegyző hatáskörébe tartozó kútfúrás engedélyezése

· kutak fennmaradási engedélyezése

A hivatalban foglalkoztatott dolgozók konkrét feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

5. Az SZMSZ II. fejezet 3. pontja az alábbiak szerint módosul:

A Hivatal működését a jogszabályok, az ezekre épülő Hivatali SzMSz, a belső szabályzatok, valamint a Képviselőtestület, a Bizottságok és a Polgármester döntései, továbbá a Jegyző utasításai határozzák meg.

6. Az SZMSZ II. fejezet 4/c. pontja az alábbiak szerint módosul:
A hivatal dolgozóinak munkarendje:

Hétfő:


8-18 óra


Kedd-csütörtök
8-16 óra


Péntek


8-14 óra.

(Az étkezéshez szükséges 30 perc munkaközi szünet munkaidőn belül biztosítható, amelyet az ügyfélfogadásban érintett kollégáknak 12-13 óra között kell igénybe venni.)

A hivatal ügyfélfogadási rendje:

           Porta és recepció ( folyamatos porta és recepció szolgálat működik)


Hatósági Iroda, Városfejlesztési Iroda, Pénztár


Hétfő:                 13-17.30 óra


Szerda

    8-12 óra és 13-15.30 óra


Péntek 
    8-12 óra



Polgármester:


szerdán
9 -12 óra


Főállású alpolgármester
hétfő              13-17.30 óra


Társadalmi megbízatású 

 
alpolgármester                       csütörtök          14-16

Jegyző:


szerdán
9-12 óra

Az ügyfélfogadás szünetelését a Jegyző rendelheti el a Polgármester egyidejű tájékoztatása és az ügyfelek értesítése mellett.

Az önkormányzat tisztségviselője az országgyűlési képviselőt, a települési képviselőt, a nemzetiségi önkormányzat képviselőit és az önkormányzat intézményének vezetőjét -  előre egyeztetett időpontban, a téma megjelölésével - ügyfélfogadási időn kívül is    köteles fogadni.

Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad és pihenő napokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat.

· házasságkötés,

· névadó ünnepség,

· polgári temetés.

7. Az SZMSZ III. és IV. fejezete az alábbiak szerint módosul, egyben a IV. fejezet számozása V-re módosul:
III.  A hivatal gazdálkodásával kapcsolatos előírások

1 A Hivatal gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, vezetője a Jegyző, általános pénzügyi-gazdasági feladatait a Pénzügyi Iroda, a beruházással, fejlesztéssel és egyes működtetéssel kapcsolatos feladatokat a Városfejlesztési Iroda munkatársai, a vagyon használatával és hasznosításával kapcsolatos feladatokat továbbá munkaerő és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatokat a Jegyzői Iroda előadói látják el. 
A település üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat az önkormányzat egyrészt szerződéses formában, másrészt gazdasági társaságai által látja el. A hivatal gazdasági szervezete ellátja az önkormányzat és költségvetési szervei valamint a nemzetiségi önkormányzat feladatkörébe tartozó gazdálkodási feladatokat a munkamegosztási megállapodás alapján.

A Hivatal szervezeti felépítésére és az egyes szervezeti egységek által ellátott feladatokra tekintettel a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetét a Pénzügyi Iroda, a Városfejlesztési Iroda, a Hatósági Iroda valamint a Jegyzői iroda alkotják.   

A gazdasági szervezet pénzügyi-gazdasági feladatai az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet alapján az alábbiak:

    

 - az éves költségvetés tervezése, 
     

 - az előirányzat felhasználás, módosítás, nyilvántartás
    

 - pénzkezelés
- kötelezettségvállalási nyilvántartás, 

     

 - pénzellátás, 
    

 - könyvvezetés, 

    

 - beszámolási kötelezettség teljesítése, 
    

 - adatszolgáltatás.

2. A költségvetések tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos általános rendelkezéseket a Gazdasági Szervezet Ügyrendje, az esetleges különleges előírásokat, feltételeket a képviselőtestület által jóváhagyott költségvetési koncepció, illetve az éves költségvetési rendelet tartalmazza.

Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapján a Hivatal költségvetésében szereplő kiadási és bevételi előirányzatok vonatkozásában a kötelezettségvállalás és ellenjegyzésének, továbbá a kiadás teljesítésével, a bevétel beszedésével összefüggő szakmai teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés rendjét a Hivatal gazdálkodási szabályzata tartalmazza.

IV. Belső ellenőrzés

A jegyző a Mötv. 119. § -ában foglaltak valamint az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény szerint belső kontrollrendszert működtet, amelynek részét képezi a belső ellenőrzés. A jegyző a belső ellenőrzési feladatokat külső szolgáltató útján látja el.

A belső ellenőrzés feladata:

a) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

b) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

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

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

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

f) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését;

h) a költségvetési szerven belül a nemzetközi belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet ellátni.

A belső ellenőrzési vezető jogszabályban meghatározott feladatai az alábbiak szerint kerülnek megosztása a külső szolgáltató és a jegyző között:

a) külső szolgáltató feladata

- a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

- megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

- amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

- az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldeni e rendelet 28. §-ának megfelelően;

biztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében - a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott - éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

- az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

- az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés 31. §-ban foglaltak szerinti összeállítása;

- a költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

      - a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

- gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

b) jegyző feladatai:

- a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

     - az ellenőrzések összehangolása;

- gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon követheti.
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