Függelék28 

az önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 6/2011.(IV.1.) 

önkormányzati rendelethez

Battonya Város Polgármesteri Hivatalának ügyrendje

Battonya Város Képviselő-testülete a Battonyai Polgármesteri Hivatal ügyrendjét 

az alábbiak szerint határozza meg:

Általános rendelkezések

1./
a./ A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Battonyai Polgármesteri Hivatal
       




   ( a továbbiakban: Polgármesteri Hivatal)

b./ A Polgármesteri Hivatal székhelye:      5830. Battonya, Fő utca 91.

c./ A Polgármesteri Hivatal jogi személyiséggel rendelkező, maradványérdekeltségű önálló

     költségvetési szerv.

d./ Battonya Város Polgármesteri Hivatalának illetékessége Battonya város közigazgatási
     területére terjed ki, amennyiben jogszabály ettől eltérően nem rendelkezik.

e./ A Polgármesteri Hivatal feladatköre a Képviselő-testület, annak bizottságai, a polgár-

     mester, valamint a jegyző hatáskörébe utalt és általuk a Hivatalra bízott feladatok

     ellátására terjed ki.

A Polgármesteri Hivatal alapfeladatai

2./
a./ A Polgármesteri Hivatal alaptevékenységi körébe tartozik:

     - a Képviselő-testület által meghatározott önkormányzati ügyek előkészítése,

     - a Képviselő-testületi döntések végrehajtása,

     - a testületek ( Képviselő-testület és annak bizottságai ) működésével kapcsolatos

        adminisztratív feladatok ellátása,

     - a Képviselő-testület a polgármester részére meghatározott önkormányzati-és állam-

        igazgatási hatósági ügyek előkészítése, a határozatok végrehajtása,

     - a katasztrófavédelmi feladatok,

     - az önkormányzat költségvetésének előkészítése, végrehajtása, a pénzeszközökkel való

        hatékony és takarékos gazdálkodás, az önkormányzat intézményeinek finanszírozása,

     - a Képviselő-testület által meghatározott hitelfelvétel, kötvény kibocsátás, alapítvány 

        létrehozása, közérdekű kötelezettségvállalás bonyolítása,

     - a költségvetésben meghatározott beruházások előkészítése, tervezése és szervezése,

     - az önkormányzati tulajdon tekintetében - külön rendeletben meghatározott módon - 

        a  tulajdonosi jogosítványok gyakorlása,
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     - a vagyonnal való hatékony gazdálkodás - a Képviselő-testület döntésének megfelelően -

        adás-vétel, csere, használati jog átengedés, haszonbérbe adás, bérbeadás, vagy lízing

        útján, továbbá a vagyon megterhelése, vállalkozásba történő bevitelének intézése,

     - a célhoz nem kötött források betétként történő elhelyezéséről, egyéb banki szolgáltatások

        igénybevételéről való gondoskodás,

     - az önkormányzat szabályszerű gazdálkodásának biztosítása.

b./ A Polgármesteri Hivatal alap-és vállalkozói tevékenységébe tartozó feladatait a Hivatal

     alapító okiratáról szóló  150/2012.(VI.28.)KT. határozat tartalmazza.

A Polgármesteri Hivatal működése

a./ A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódását a Szervezeti és Működési Szabály-

     zat melléklete tartalmazza.

b./ A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében

     irányítja a hivatalt.

c./ A polgármester feladatai a Hivatal irányításával kapcsolatosan a következők:

     a jegyző javaslatainak figyelembevételével

     - meghatározza a Polgármesteri Hivatal feladatait a Képviselő-testület munkájának

        szervezésében, a képviselő-testületi döntések előkészítésében és végrehajtásában,

        továbbá a polgármester hatáskörébe utalt önkormányzati-és államigazgatási hatósági

        ügyek végrehajtásában,

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, az önkormányzati közalkalmazottak, a Munka    Törvénykönyve alapján foglalkoztatott dolgozók, valamint a nem önkormányzati    

  intézményben foglalkoztatott, a képviselő-testület által kinevezett dolgozók tekintetében,

     - gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzati intézmények vezetői 

        vonatkozásában,

     - kezdeményezi a települési vagyon hasznosítását, az önkormányzati vagyon rendeltetését

        érintő döntések előkészítését, továbbá a közellátási kérdésekkel kapcsolatos állásfogla-

        lások kialakítását,

     - koordinálja az önkormányzat vállalkozásait, illetve az ezzel kapcsolatos polgármesteri

        hivatali munkát.

d./ A polgármester képviselő-testülettel és bizottságokkal kapcsolatos feladatait a Szervezeti

     és Működési Szabályzat, valamint a Belügyminisztérium  által kiadott hatásköri jegyzék 

      tartalmazza.

4./

A főállású alpolgármester ellátja a polgármester általános helyettesítését, egyebekben az alpolgármesterek feladatait a polgármester határozza meg.

5./

a./ A jegyzőnek a Polgármesteri Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai:

     - gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatallal közszolgálati jogviszonyban

        lévő köztisztviselők  tekintetében,

     - javaslatot dolgoz ki a Polgármesteri Hivatal belső szervezetének kialakítására, munka-

        rendjének és ügyfélfogadási rendjének meghatározására,
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     - ellenjegyzi a polgármester által a Polgármesteri Hivatal részére kiadott belső utasításokat,

     - ellátja a Polgármesteri Hivatal, mint önálló költségvetési szerv operatív gazdálkodási

        feladatainak belső irányítását,

     - az államháztartási törvényben foglaltak szerint információt szolgáltat az önkormányzat

        pénzügyeiről,

     - biztosítja az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek és 

        intézmények pénzügyi, gazdasági és törvényességi ellenőrzését,

     - utalványozási joggal rendelkezik az önkormányzat költségvetésében meghatározott

        polgármesteri hivatali költségvetés keretein belül,

     - irányítja a Polgármesteri Hivatal hatósági, közigazgatási és ügyfélszolgálati tevékeny-

       ségét,

     - tanácskozási joggal résztvesz a Képviselő-testület és annak bizottságai ülésén,

b./ A jegyző Képviselő-testülettel és bizottságokkal kapcsolatos feladatait a Szervezeti és

     Működési Szabályzat, valamint a Belügyminisztérium által kiadott hatásköri 

     jegyzék tartalmazza.

6./

a./ Az aljegyző ellátja mindazokat a feladatokat, melyeket számára a jegyző kinevezésekor

     meghatározott.

b./ A csoportvezető érvényesíti és képviseli az általa vezetett szervezeti egységen belül a

     központi és a hivatali vezetői döntésekből következő prioritásokat.

c./ A csoportvezető feladatai különösen:

     - közreműködik a helyi testületi döntések szakmai előkészítésében,

     - koordinálja szervezeti egységén belül a dolgozók munkáját,

     - elkészíti a csoport feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket,

- gondoskodik a csoport feladatkörébe tartozó testületi határozatok végrehajtásáról,

     - biztosítja az irányítása alá tartozók munkavégzésének feltételeit,

     - gondoskodik a csoport feladatkörébe tartozó önkormányzati rendeletek folyamatos

        karbantartásáról,

     - a csoporton belül megszervezi a helyettesítést, a munkakörök átadását, a szabaságo-

        lást,

     - résztvesz a Képviselő-testület ülésein, elősegíti a bizottságok, a képviselők, a polgár-

        mester, a jegyző és az aljegyző munkáját,

     - a csoportvezető konkrét feladatait a jegyző által kiadott munkaköri leírás tartalmazza.

d./ A csoportvezetőt határozatlan időre a jegyző bízza meg.

7./

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei által ellátott feladatok

a./ A csoportok feladatkörébe tartozik a Képviselő-testület, a bizottságok, a polgármester

     és a jegyző hatáskörébe utalt önkormányzati ügyek, önkormányzati-és államigazgatási

     hatósági feladatok előkészítése és végrehajtása a következő tárgyköri felosztás szerint:
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     Igazgatási csoport feladatai:

     - anyakönyvi igazgatás, családi ünnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

     - népességnyilvántartás,

     - állampolgársági ügyek intézése,

     - hagyatéki ügyintézés,

     - honvédelmi igazgatás,

     - belkereskedelmi tevékenység, üzletek működési engedélyének kiadása,

     - mezőgazdasággal kapcsolatos feladatok,

     - lakásügyi igazgatás és helységgazdálkodás,

     - a Ptk-ból adódó feladatok,

     - szociális és egészségügyi igazgatás,

     - hatósági bizonyítványok kiadása,

     - talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés,

     - közműnyilvántartás,

     - építési igazgatási ponthoz kapcsolódó feladatok, 

     - környezetvédelmi és területfejlesztési igazgatás,

     - településfejlesztéssel kapcsolatos feladatok,

     - közlekedési-, hírközlési és vízügyi igazgatás,

     - helyi vízgazdálkodás körébe tartozó feladatok,

     - közterületek nyilvántartása,

     - sokszorosítás, telefax kezelése,

     - szakkönyvek., lapok, közlönyök nyilvántartás, kezelése,

- testületi határozatok nyilvántartása, végrehajtásuk ellenőrzése,

     - A képviselő-testület, a polgármester, az alpolgármester és a jegyző munkájával 

        kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása,

     - az ügyiratkezelési feladatok ellátása az egész Polgármesteri Hivatal tekintetében,

     - a Hivatal  személyzeti feladatainak intézése,

     - oktatási, nevelési, közművelődési igazgatási feladatok,

     - az Ügyrendi, a Településfejlesztési, Mezőgazdasági és Környezetvédelmi, az Ok-

        tatási, Művelődési, Ifjusági és Sport, valamint a Szociális Bizottságok munkafeltéte-

        leinek biztosítása, a bizottságok működésének adminisztrációja, döntéseik előkészí-

        tése és végrehajtása.

     Pénzügyi csoport feladatai:

     - elkészíti az önkormányzat, a Polgármesteri Hivatal, valamint az önkormányzati intézmé-

        nyek költségvetési és fejlesztési koncepcióját,

     - javaslatokat készít a céltámogatások körének meghatározására,

     - elkészíti az önkormányzat költségvetési tervezetét, továbbá a költségvetés végrehajtásá-

        ról szóló beszámolót,

     - ellátja a Polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatait,

     - az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési

        szervek pénzellátásáról,

     - elkészíti az önkormányzat zárszámadását,

     - előkészíti a hitelfelvételt, a banki szolgáltatások igénybevételét,

     - elkészíti a jogszabályoknak megfelelően a havi, féléves, a három-negyedéves, éves

        államháztartási adatszolgáltatásokat,
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     - végzi az önkormányzati intézmények pénzügyi, gazdasági ellenőrzését,

     - ellátja az adóigazgatási feladatokat,

     - nyilvántartja a városi önkormányzat tulajdonában lévő vagyont, ingó, ingatlan, továbbá

        forgalomképtelen, korlátozottan forgalomképes és forgalomképes felosztás szerint,

     - a zárszámadással egyidejűleg elkészíti az éves vagyonleltárt, 

     - nyilvántartja az önkormányzati vállalkozásokat, az önkormányzati részvényeket, 

        üzletrészeket,

     - gondoskodik a városháza fenntartásáról, az ezzel kapcsolatos gondnoki feladatok

        ellátásáról,

     - megrendeli a szakkönyveket, lapokat, közlönyöket,

     - gondoskodik a takarítási, gépkocsi-üzemeltetési, fenntartási feladatok ellátásáról,

     - elkészíti az önkormányzat egészét érintő gazdasági, pénzügyi elemzéseket,

     - végzi a Polgármesteri Hivatal pénzügyi, gazdasági ellenőrzését,

     - elkészíti, illetve elvégzi a Pénzügyi Bizottság által meghatározott pénzügyi, gazdasági

       elemzéseket, illetve ellenőrzéseket,

     - biztosítja a Pénzügyi Bizottság működési feltételeit, végzi annak adminisztrációját,

       döntésének előkészítését és végrehajtását

-végzi a gazdaságilag nem önálló önkormányzati intézmények pénzügyi-gazdasági

  feladatait külön megállapodás alapján. 

b./ A köztisztviselők feladatait a jegyző által kiadott munkaköri leírás tartalmazza. 

c./ A csoportok részletes feladatait az Belügyminisztérium által kiadott hatásköri 

     jegyzék tartalmazza,  melynek alapján az egyes dolgozók részére kiadott  munkaköri leírás 

     határozza meg a konkrét feladatokat.

8./

A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok

A csoportvezető:

a./ engedélyezi a csoport dolgozóinak hivatalos belföldi kiküldetését, kivéve a saját gép-

     kocsi használatát,

b./ engedélyezi a beosztottak rendes évi (fizetett) szabadságát,

c./ beosztottjai vonatkozásában javaslattételi joggal rendelkezik a jegyző hatáskörébe

     tartozó munkáltatói jogok tekintetében.

9./

A kiadmányozási jogot a hatáskörükbe tartozó ügyekben a polgármester és a jegyző is belső utasításban szabályozza.

Ezen belső utasításokat az Ügyrend mellékleteként kell kezelni.

10./

a./ A polgármestert távolléte esetén önkormányzati ügyekben az alpolgármester, a Polgár-

     mesteri Hivatallal kapcsolatos ügyintézésben a jegyző helyettesíti.

b./ A jegyzőt távollétében az aljegyző helyettesíti.

c./ Az egyes hivatali dolgozók helyettesítési rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.
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11./

a./ A Polgármesteri Hivatalban évente legalább 2 munkaértekezletet kell tartani.

b./ A csoportok szükség szerint, de évente legalább 2 csoportértekezletet kötelesek

     tartani, melynek időpontjáról a polgármestert és a jegyzőt értesítik.

c./ A munkaértekezletekről feljegyzést kell készíteni.

d./ A polgármester - a jegyző, a csoportvezetők és a csoportba nem tartozó dolgozók

     részvételével - szükség szerint munkamegbeszélést tart, melynek célja az aktuális

     feladatok koordinálása.

12./

a./ A dolgozóknak járó éves szabadság mértékét évente meg kell határozni és erről 

     nyilvántartást kell vezetni. A szabadságok kiadásáról éves szabadságolási tervet kell 

     készíteni.

b./ A szabadságok nyilvántartását a személyügyi feladatokkal megbízott dolgozó végzi,

     akinek az igénybevételek engedélyezését mindenki köteles előzetesen átadni.

c./ A betegség miatti távollétet a betegállományba vételt követően haladéktalanul jelenteni

     kell a csoportvezetőnek és az illetékes ügyintézőnek.

13./

A dolgozók kötelesek a munkájuk során tudomásukra jutott hivatali titkot megőrizni és ezen kívül sem közölhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekből közvetlenül a Képviselő-testületre, annak bizottságára, a Polgármesteri Hivatalra, vagy az ügyfélre nézve hátrány származhat.

14./

a./ A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelése központilag történik, melynek közvetlen irányí-

     tása, felügyelete az igazgatási csoport feladatkörébe tartozik.          

b./ A Polgármesteri Hivatal részére érkező postai küldeményeket a központi iktató osztja

     szét a címzettek  szerint.

     A postabontást a jegyző, távollétében az aljegyző végzi. Az ő feladatuk  a postabontással 

     egyidejűleg a szignálás is.

15./

a./ Az ügyintéző az ügyet az ügyintézési határidőn belül köteles elintézni és ezt követően az

     ügyiratot haladéktalanul az irattárban lerakni.

16./

Képviselet, írásbeli kötelezettségvállalás, szerződéskötés

a./ Az önkormányzatot a polgármester képviseli. Meghatalmazással a polgármester a Pol-

     gármesteri Hivatal dolgozóját is megbízhatja az önkormányzat képviseletével.
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b./ Bíróság előtti képviseletre a Polgármesteri Hivatal dolgozója részére írásos meghatalma-

     zás szükséges.

c./ A Polgármesteri Hivatalt a polgármester, a jegyző, vagy meghatalmazásukkal a Polgár-

     mesteri Hivatal dolgozója képviseli.

17./

a./ Az önkormányzat nevében írásbeli kötelezettségvállalásra, szerződéskötésre a polgármes-

     ter jogosult. Ezt a jogát esetenkénti döntéssel a jegyzőre átruházhatja.

b./ A szerződések, megállapodások előkészítésébe be kell vonni a jegyzőt a jogszerűség, a

     tárgy szerint érintett csoportot a szakszerűség céljából.

18./

Utalványozási jog, cégszerű aláírás

a./ A Polgármesteri Hivatal, mint önállóan gazdálkodó intézmény esetében 

     kötelezettségvállalásra /utalványozásra a jegyző, távollétében az aljegyző jogosult.

     Pénzügyi ellenjegyzésre a pénzügyi csoportvezető, távollétében a pénzügyi csoportvezető-

     helyettes jogosult.

b./ Az önkormányzat, mint önálló intézmény esetében kötelezettségvállalásra/utalványozásra 

     a polgármester, távollétében az alpolgármester jogosult.

c./ Mindkét esetben pénzügyi ellenjegyzésre a pénzügyi csoportvezető, távollétében a 

     pénzügyi csoportvezető-helyettes jogosult.  

19./

Cégszerű aláírásra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben szereplő módon.

20./

a./ A Polgármesteri Hivatal által használt és ott forgalomban lévő bélyegzőkről az igazgatási

     csoport nyilvántartást vezet. A nyilvántartó a használatra kiadott bélyegzők meglétét 

     évenként ellenőrizni köteles.

b./ A bélyegzőt kezelő anyagi, munka-és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző jog-

     szerű használatáért.

     Ha a dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszíti, erről a csoportvezetőnek köteles írásban

     jelentést tenni. A csoportvezető köteles az elvesztés körülményeit és a dolgozó felelős-

     ségét megvizsgálni, a szükséges intézkedéseket megtenni, továbbá a bélyegző megsemmi-

     sítési eljárást lefolytatni.

21./

a./ Az elhasználódott, megrongálódott, vagy feleslegessé vált bélyegzőt az igazgatási csoport-

     nak vissza kell adni, mely gondoskodik annak megsemmisítéséről.

     Az erről készült jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként meg kell őrizni.

b./ Ha a bélyegzőt kezelő dolgozó köztisztviselői jogviszonya megszűnik, a bélyegző vissza-

     adását az átvevő az utolsó munkában töltött napon igazolja.
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22./

a./ A kiküldetéssel kapcsolatos munkáltatói jogokat a dolgozók tekintetében a csoportveze-

     tők, a csoportvezetők tekintetében a jegyző, távollétében az aljegyző, a nem köztisztvi-

     selő esetében a polgármester gyakorolja.

b./ Amennyiben a kiküldetéshez saját gépkocsi igénybevétele szükséges, annak engedélye-

     zésére a jegyző jogosult valamennyi dolgozó tekintetében, míg a jegyző esetében a kikül-

     detést a polgármester engedélyezi.

23./

a./ A csoportok dolgozói feladataik ellátásához hivatali gépkocsit igényelhetnek. Az igénye-

     ket a tárgyhetet megelőző péntek déli 12 órájáig kell bejelenteni az igazgatási csoporthoz.

b./ Az igazgatási csoport a bejelentett igényeket a polgármesterrel, távollétében a jegyzővel

     történt egyeztetés után, az elbírálást követően visszaigazolja.

24./ 

a./ Az ügyrendben nem szabályozott kérdésekben a vonatkozó hatályos jogszabályokban

     foglaltakat megfelelően alkalmazni kell.

Battonya, 2013. február 28.

 

Dr. Karsai József sk.


Dr. Németh Ferenc  sk.
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 címzetes főjegyző

A kiadmány hiteléül:  Rauszné

1. melléklet 

a Polgármesteri Hivatal Ügyrendjéhez

a kiadmányozás rendjéről Battonya Város Polgármesteri Hivatalában 

a polgármester hatáskörébe tartozó ügyekben.

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § e)

pontja  alapján a Polgármesteri Hivatal kiadmányozási rendjét a hatáskörömbe tartozó ügyekben az alábbiak szerint szabályozom:

1./ A Képviselő-testület hatáskörébe tartozó önkormányzati ügyekben a polgármester

     távollétében kiadmányozási joga általános érvénnyel - a Szervezeti és Működési 

     Szabályzatban foglaltak szerint - az alpolgármesternek van.
2./ A polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörökben a

     kiadmányozási jogot a polgármester távollétében, helyette a jegyző gyakorolja.
3./ A polgármester hatáskörébe és a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó, 

     foglalkoztatással kapcsolatos iratok kiadmányozási jogát a pénzügyi csoportvezető
     helyettes gyakorolja.

4./ A polgármester hatáskörébe tartozó köztemetési ügyekben, valamint a képviselő-testület 

     által a polgármesterre átruházott átmeneti segély, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, 

     temetési segély önkormányzati hatósági ügyekben a kiadmányozási jogot az aljegyző
     gyakorolja.

Battonya, 2013. február 28.








     Dr. Karsai József 









polgármester

2. melléklet 

a Polgármesteri Hivatal Ügyrendjéhez

a kiadmányozás rendjéről Battonya Város Polgármesteri Hivatalában 

a jegyző hatáskörébe tartozó ügyekben.

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81.§ (3) bekezdés j) pontja alapján a kiadmányozás rendjét a hatáskörömbe tartozó ügyekben az alábbiak szerint szabályozom:

1./ Az aljegyzőnek a jegyző nevében kiadmányozási joga van az igazgatási csoport 

     feladatkörében ellátott valamennyi ügyben.

2./ A jegyző hatáskörébe tartozó adóigazgatási ügyekben a jegyző nevében a pénzügyi

     csoport vezetője, távollétében annak helyettese teljes körű kiadmányozási joggal     

      rendelkezik.

3./ Felhatalmazást kap a Polgármesteri Hivatal valamennyi, az I. és II. besorolási osztályba

     tartozó köztisztviselője, hogy a jegyző nevében az ügy érdeméhez nem tartozó levelezé-

     seket, megkereséseket kiadmányozza.

4./ Ez a Szabályzat az Ügyrend hatálybalépésével egyidejűleg lép életbe.

5./ A Szabályzatot az Ügyrend mellékleteként kell kezelni.

Battonya, 2013. február 28.









Dr.Németh Ferenc .









 címzetes főjegyző

