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2. függelék a 4/2018. (V.2.) önkormányzati rendelethez
I. A polgármester, alpolgármester, önkormányzati képviselők névsora, lakcíme

1. Polgármester : 
Sipos Imre 


Posta u. 30.

2. Alpolgármester : 
Gályász Lajos

Ady Endre u. 1. sz. 

3. Képviselők: 


3.1. Balogh Henrikné 
Posta u. 9/B. sz. 

3.2 Karakas Sándor
 
Poprádi u. 7. sz. 

3.3. Kállai László 

Posta u. 39. sz.

3.4 Molnár Zoltán

Községháza u. 52. sz. 

3.5 Ifj. Sándor Béla 

Kossuth u. 2. sz. 
II. A Képviselő-testület állandó bizottsága tagjainak névsora, lakcíme
1. PÉNZÜGYI BIZOTTSÁG
1.1 Molnár Zoltán elnök 

Községháza u. 52. sz. 
1.2 Sándor Béla tag 


Kossuth u. 2. sz. 
1.3 Vályi Nagy Lajosné tag 
Poprádi u. 16. sz.  

2. HUMÁN SZOCIÁLIS ÉS SPORT BIZOTTSÁG
2.1. Kállai László elnök 

Posta u. 39. sz.
2.2. Balogh Henrikné tag

Posta u. 9/B. sz. 
2.3 Milákné Gecse Marianna tag 
Lőcsei u. 28. sz.

3. függelék a 4/2018. (V.2.) önkormányzati rendelethez

Tiszakeszi Községi Önkormányzat

Polgármesteri Hivatala

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Elfogadta a Képviselő-testület  …./….(……..) számú határozatával.
I.FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.) A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését az intézmény működési szabályait.

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése értelmében Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatalt hoz létre. 
2.) A Polgármesteri Hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok
Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg:

2.1 Alapító okirat

Az intézményt Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete alapította Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény 84. § (1) bekezdése értelmében önálló Polgármesteri hivatalt hozott létre.

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet a Képviselő-testület fogadott el a módosításokkal egységes szerkezetben, 153/2010.(XII.01.) sz. képviselő-testületi határozattal.

2.2 Egyéb dokumentumok

A Polgármesteri Hivatal működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

A SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

a) Számviteli politika

b) Számlarend

c) Eszközök és források értékelési szabályzata

d) Bizonylati rend és bizonylati album

e) Pénzkezelési szabályzat

f) Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

g) Közszolgálati szabályzat

gy) Adatvédelmi és számítástechnikai szabályzat

h) Ügyrend

i) Belső ellenőrzési szabályzat

j) Iratkezelési szabályzat

k) Kötelezettségvállalási szabályozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

3. Az intézmény legfontosabb adatai

3.1. Az intézmény megnevezése: Tiszakeszi Község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

3.2. Az intézmény székhelye, címe: 3458 Tiszakeszi Községháza út 46. sz. 

3.3. Törzskönyvi azonosító: 348638

3.4. Adóhatósági azonosítószám: 15348630-2-05

3.5. KSH kód: 13888
3.6. Statisztikai számjele: 15348630-8411-325-05

3.7. Bankszámlaszám: 11734114-15725785-00000000

3.8. Telefon: 49/356-800

3.9. Tel./fax:49/356-803

3.10. e-mail: phkeszi@bicomix.hu

3.11. Internet honlap: www.tiszakeszi.hu
3.12. Az intézmény alaptevékenysége: általános közigazgatás

3.13. Az alapító megnevezése: Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

3.14. Az alapítás éve: 1990

3.15. Az intézmény működési területe: Tiszakeszi Község közigazgatási területe

3.16. Az intézmény irányító szerve: Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete.

4.) Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

Gazdálkodási jogköre: önállóan működő és gazdálkodó

5.) A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Polgármesteri Hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

5.1. Az SZMSZ hatálya kiterjed:

a) A Polgármesteri Hivatal vezetőire,

b) A Polgármesteri Hivatal dolgozóira.

II. FEJEZET

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése, feladatai

1.) A Polgármesteri Hivatal belső felépítése a munkamegosztás és a zökkenőmentes ügymenet céljából:

a) 1 fő jegyző

b) 1 fő pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

c) 1 fő pénztáros

d) 1 fő adóügyi ügyintéző

e) 1 fő anyakönyvvezető- igazgatási ügyintéző

f) 2 fő egyéb igazgatási ügyintéző

2.) tekintettel a köztisztviselők létszámára és az általuk ellátandó feladatok sokrétűségére szervezeti tagozódás hiányában nem kerül sor specializálódásra, az ellátandó feladatokat a jegyző határozza meg a munkaköri leírásokban.

3.) a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői a jegyző által megállapított munkaköri leírás szerint látják el feladataikat.

4.) A munkaköri leírások összeállítása, folyamatos karbantartása a jegyző feladata.

III.FEJEZET

Polgármesteri Hivatal irányítása és vezetése

1. Polgármesteri Hivatal irányítása

1.1. A Polgármesteri Hivatalt a polgármester, a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a jegyző útján irányítja.

1.2. A polgármester irányítói jogkörében:

a) A jegyző javaslatainak figyelembe vételével meghatározza a Polgármesteri Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében, végrehajtásában.

b) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

c) Gondoskodik a Polgármesteri Hivatal rendeltetésszerű működéséről, meggyőződik a Képviselő-testület határozatainak végrehajtásáról.

d) Rendszeresen tájékozódik az ügyintézés általános helyzetéről, színvonaláról.

e) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

f) Külön döntésétől függően, egyetértési jogot gyakorol a köztisztviselő kinevezése, felmentése, illetményének meghatározása, jutalmazása során.

2. A Polgármesteri Hivatal vezetése

2.1. A Polgármesteri Hivatal - mint egységes igazgatási szervezet - operatív szakmai vezetője a jegyző. A jegyző a polgármester irányításával a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti a hivatal apparátusát.

2.2. A jegyző jogkörében:

a) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői tekintetében.

b) Gondoskodik a Polgármesteri Hivatalban folyó munka megszervezéséről.

c) Meghatározza a feladatok végrehajtási idejét, módját, ütemét.

d) Biztosítja a Polgármesteri Hivatal feladatokhoz igazodó létszámát, szakember állományát.

e) Gondoskodik a köztisztviselők terv szerinti továbbképzéséről.

f) Javaslatot tesz a polgármesternek a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódására, a munkamegosztás, az ügyfélfogadási rendjére.

g) Szabályozza a kiadmányozás rendjét.

IV. FEJEZET

A Polgármesteri Hivatal működési rendje

1. A hivatal munkarendje:
Hétfőtől-csütörtökig  7,30 – 16,00 óráig

Pénteken                  7,30 – 13,30 óráig

Az ebédszünet 30 perc, amely 12 és 14 óra között vehető igénybe.

2. Az ügyfélfogadás rendje:

Hétfőn                     7,30 – 16,00 óráig

Szerdán                  7,30 – 16,00 óráig

Pénteken                 7,30 – 13,00 óráig

2.1. A polgármester és jegyző ügyfélfogadási napja szerda, amely megegyezik a hivatal szerdai ügyfélfogadási rendjével.

2.2. Az anyakönyvezető a rá vonatkozó külön jogszabályok szerint munkaidőn kívül, heti szabad és pihenőnapon is ellátja a házasságkötésnél a feladatát.

2.3. A Képviselő-testület a képzettségi pótlékra jogosító munkakört az 1. melléklet szerint állapítja meg.

3. A képviselet

A Polgármesteri Hivatalt a jegyző távollétében az adóügyi ügyintéző helyettesíti.

4. Értekezletek

4.1. A polgármester és a jegyző szükség szerint, de legalább félévente egy alkalommal munkaértekezletet tart a Polgármesteri Hivatal dolgozói részére.

4.2. A jegyző a Polgármesteri Hivatal teljes vagy szűkebb köre részére szükség szerint tart munkaértekezletet.

5. A munkavégzés szabályai
5.1. A köztisztviselők feladataikat kötelesek a köztisztviselői törvényből eredő követelmények szerint teljesíteni.

5.2. A köztisztviselők munkavégzésére vonatkozó előírásokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

5.3. A köztisztviselők munkavégzésük során a feladatkörükbe tartozó ügyekben kötelesek együttműködni, a szolgálati utat betartani, kivéve ha a polgármester, a jegyző ettől eltérően rendelkezik.

5.4. A köztisztviselők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 5.5. A jegyző által kijelölt ügyintézők útján segíti a Tiszakeszi Roma Nemzetiségi Önkormányzat munkáját, és biztosítja a működésük feltételeit. 

6. Bélyegzőhasználat, nyilvántartás

Tiszakeszi Községi Önkormányzat Polgármestere, Jegyzője feliratú körbélyegzők használatára nevezettek saját személyükben jogosultak. A Polgármesteri Hivatal hivatalos körbélyegzőjét a nyilvántartás szerint kiadott személyek jogosultak használni.

7. A kiadmányozás rendje

Az önkormányzat működésével kapcsolatos ügyekben kiadmányozásra a polgármester, államigazgatási ügyekben a jegyző jogosult.

8. Ügyiratkezelés

A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.
9. Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a 2. melléklet tartalmazza.

9. Közszolgálati Szabályzat

A köztisztviselők közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos, a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdéseket a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

10. Az ellenőrzések rendje
10. 1. Az ellenőrzés a hivatali munka valamennyi területére kiterjed, ezért valamennyi szervezeti egység feladata, amely magába foglalja a hibák, hiányosságok, a munkavégzés folyamatát gátló tényezők feltárását és javaslattételt azok megszüntetésére.

10. 2. A hivatali ellenőrzések lehetnek:

a) belső ellenőrzés,

b) folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés,

       c) pénzügyi, gazdálkodási ellenőrzés,

d) szakmai, törvényességi ellenőrzés,

e) hatósági ellenőrzés, 

f) műszaki ellenőrzés.

10.3. A hivatali belső kontrollrendszer részei:

a) kontrollkörnyezet,

b) kockázatkezelés,

c) kontrolltevékenységek,

d) információ és kommunikáció

e) monitoring és függetlenített belső ellenőrzés.

10. 4. Az ellenőrzés elrendelésére jogosult 

a) a képviselő-testület,

b) a polgármester,

c) a jegyző.

10.5. Az éves belső ellenőrzési terv kötelező tartalmi elemeit a vonatkozó kormányrendelet tartalmazza. Az ellenőrzési terv végrehajtásáról a szervezeti egység vezetője rendszeresen beszámol. Az ellenőrzési terv nem tartalmazza a jogszabályok által előírt hatósági ellenőrzéseket, valamint a műszaki ellenőrzéseket.

10.6. A pénzügyi, gazdálkodási, a szakmai, törvényességi és a függetlenített belső ellenőrzésekhez vizsgálati program készítése kötelező, amelyet a vizsgálat megkezdését megelőzően a jegyzőnek jóváhagyásra be kell mutatni.

10.7. A hivatal – mivel nem alkalmaz főállású belső ellenőrt – a Bkr. 15. §-(1) bekezdésében foglalt kötelezettségének a Korm. rendelet 16. § (2) bekezdése alapján olyan külső szolgáltató bevonásával tesz eleget, amely megfelel a 24. § (1) bekezdésében foglalt feltételeknek.
V. FEJEZET

Záró rendelkezések

1.) Az SZMSZ-ben foglaltak hatályosulását a polgármester és a jegyző folyamatosan figyelemmel kíséri, szükség esetén kezdeményezi annak módosítását.

Tiszakeszi, 2018. március 21.
                 Kruj Tímea

                      Jegyző

1. melléklet a Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testületének …/… (…….) határozatához
A képzettségi pótlékra jogosító munkakörökről

A képzettségi pótlék mértékét a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell megállapítani.

	Munkakör
	Képzettség



	Jegyző

Pénzügyi gazdálkodási ügyintéző

Pénztáros

Anyakönyvvezető

Egyéb igazgatási ügyintéző

Adóügyi ügyintéző
	Felsőfokú szakképesítés
Felsőfokú államháztartási 

szakképesítés
Felsőfokú szakképesítés

Emelt szintű szakképesítés

Felsőfokú szakképesítés

Felsőfokú szakképesítés




2. melléklet a Tiszakeszi Községi Önkormányzat Képviselő-testületének …/… (…….) határozatához

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó köztisztviselői munkakörök

1. Jegyző

2. Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

3. Pénztáros
4. Anyakönyvvezető-igazgatási ügyintéző
5. Igazgatási ügyintéző

6. Egyéb igazgatási ügyintéző
7. Adóügyi ügyintéző
