3.  függelék a 16/2013. (VII. 02.) önkormányzati rendelethez

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 84§ alapján Decs nagyközség az önkormányzat működésére, a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra polgármesteri hivatalt alakít és tart fenn. Működésének részletes szabályait az alábbiakban állapítja meg.

A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatának tartalmi elemeit az Államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról kiadott 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 13.§-a szabályozza. 

A Polgármesteri Hivatalt a 250/2012. (XII. 18.) számú határozattal elfogadott, 2012. december 15. kelt alapító okirattal hozták létre, az alapítás időpontja: 1990. szeptember 30.

I.

A Polgármesteri Hivatal jogállása, felépítése
1.)
A Hivatal megnevezése, székhelye:

        Decsi Polgármesteri Hivatal

                                                  7144 Decs, Fő utca 23.

                                                    Tel/Fax.:74/595-900, 

                                                                   74/595-910   
2.) 
A Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) a képviselő-testület által 
 létre
hozott egységes szerv, amely a polgármester irányításával és a jegyző vezetésével látja el a feladatait. A Hivatal munkájának a megszervezéséről a jegyző gondoskodik. A Hivatal saját költségvetési előirányzata körében önálló költségvetési szerv.
3.) A polgármesteri hivatal munkacsoportjai:

a) vezetői munkacsoport: jegyző, aljegyző

b) pénzügyi ügyintézői munkacsoport: 2 fő

c) adóügyi ügyintézői munkacsoport: 2 fő

d) igazgatási ügyintézői munkacsoport: 5 fő

Decsi Polgármesteri Hivatal

szervezeti ábrája

Fenntartó: Decs Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testülete


A Hivatalt a jegyző vezeti


Munkacsoportok: 


Székhely: 7144 Decs, Fő u. 23. 

Fő utca 35.

4.) A hivatal létszáma 11 fő, az alábbiak szerint: 

       Hivatalvezető:
1 fő jegyző   
(főfoglalk.)

                                                            1 fő aljegyző                   (főfoglalk.)

       Ügyintézői állomány:  
2 fő titkársági ügyintéző
(főfoglalk.)


3 fő igazgatási ügyintéző   (főfoglalk.)

                                                     
2 fő pénzügyi ügyintéző
(főfoglalk.)


2 fő adóügyi ügyintéző  
(főfoglalk.)   
II.
A Hivatal irányítása, vezetése


A Polgármester:


a) a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányít-


  ja a Hivatalt;


b) a Jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatát 


  az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében 


  végrehajtásában;


c) a Jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal


  belső szervezeti tagozódásának, a munka- és ügyfélfogadási rendjének 

         meghatározására.


d) gyakorolja egyetértési jogát a hivatali dolgozók kinevezése, felmentése, 

         jutalmazása tekintetében,


e) kezdeményezésére a jegyző köteles munkaértekezletet összehívni.


A Jegyző:


a) vezeti a Hivatalt; felelős annak törvényes és eredményes működéséért,

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;


c) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében,


d) megszervezi a Hivatal munkáját, gondoskodik a dolgozók közötti arányos 

         munkamegosztás kialakításáról és fenntartásáról,


e) rendszeresen számon kéri az általa kiadott utasítások végrehajtását,


f) személyes jellegű ügyben engedélyt adhat a munkahelyről való eltávozásra,


g) meghatározza a Hivatal dolgozóinak részletes munkakörét,


h) gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről,


i) igény esetén tájékoztatást ad a polgármesternek és a képviselő-testületnek 


  a Hivatal munkájáról, működéséről,


j) szükség esetén a polgármester kezdeményezésére munkaértekezletet hív 

         össze

      k) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket,

      l) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

      m) képviseli a polgármesteri hivatalt.

III.

A Hivatal működése

A munkarend:

a.) 
A Hivatal dolgozóinak munkaideje


hétfőtől - csütörtökig         8-tól        16,30 óráig

       pénteken                            8-tól        14 óráig.

b.)
Túlmunka végzése esetén a szabadidőt a jegyző engedélyezi.

Az ügyfélfogadási rend:

a.) 
A Hivatal és a vezetők ügyfélfogadási rendje:


hétfő, kedd     8,00-tól        14,00 óráig


csütörtök
      8,00-tól        16,00 óráig

b.) Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat:

· házasságkötés

· névadó ünnepség

· választások, népszavazás lebonyolítása

· testületi ülések, közmeghallgatások

· halasztást nem tűrő közérdekű feladatok         

c.) 
A települési képviselőket és az önkormányzati intézmények vezetőit soron kívül 
- ügyfélfogadási időn kívül is -  fogadni kell.
IV.

A Hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok

1.)
A kiadmányozás rendje:


Polgármester:


Valamennyi hatáskörébe tartozó ügyben személyesen ír alá, távolléte, akadályoztatása esetén kiadmányozási joga az alpolgármestert illeti meg.


Jegyző:


Az államigazgatási határozatok és egyéb más általa meghatározott iratok aláírására kizárólag személyesen jogosult, távolléte, akadályoztatása esetén kiadmányozási joga az aljegyzőt illeti meg.


A Hivatali dolgozó:


Határozatok kivételével minden más irat (levelezés, idézés, környezettanulmány) aláírására jogosult, kivéve azon jelentéseket, melyekre a jegyző ezen igényét rávezette.

2.)
A kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés:

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, melynek teljesítésével az önkormányzatra fizetési kötelezettség hárul. A kötelezettségvállalásban az arra jogosult személy utasítást ad az áruszállítás, a szolgáltatás, a munkavégzés stb. megrendelésére. A kötelezettségvállalás csak pénzügyi ellenjegyzéssel együtt válik kötelező érvényűvé.

Kötelezettséget vállalni csak a költségvetésben szereplő feladatokra, az ott rögzített előirányzat erejéig lehet. A költségvetésben nem szereplő feladatra kötelezettségvállalás csak a Pénzügyi Bizottság előzetes hozzájárulásával, a fedezet egyidejű megnevezésével tehető.

Kötelezettségvállalásra 100 eFt egyedi értéket meghaladó eszköz beszerzése, szolgáltatás megrendelése stb. esetén csak írásban kerülhet sor.

Kötelezettséget csak a jegyző vagy az általa megbízott személy vállalhat.  

Pénzügyi ellenjegyzésre a munkaköri leírásában arra feljogosított pénzügyi ügyintéző tartós akadályoztatása esetén a munkaköri leírása alapján helyettesítésére köteles pénzügyi ügyintéző jogosult.   

A pénzügyi ellenjegyző igazolja hogy

a) az arra jogosult személy vállalta a kötelezettséget;

b) a kötelezettség vállaló a költségvetésben tervezett feladatra vállalt kötelezettséget,

c) az így keletkezett fizetési kötelezettség teljesítéséhez a szükséges pénzügyi fedezet  rendelkezésre áll.

Utalványozás:

Az utalványozás a kiadások-bevételek elrendelését jelenti.

Utalványozásra a jegyző jogosult.   

A gazdasági események utalványozása a banki bizonylatoknál az alapbizonylaton, a pénztári forgalomnál a pénztár bevételi, illetve kiadási bizonylatokon történik.
Érvényesítés:

A bizonylatok alapján meg kell vizsgálni a kiadások és bevételek jogosságát, az alaki és tartalmi előírások, követelmények betartását, a bizonylatokhoz szükséges kellékek meglétét és helyességét (érvényesítés).

Az érvényesítést a munkaköri leírásában arra feljogosított pénzügyi ügyintéző végzi.
Pénzügyi, számviteli rend:
A Hivatal pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

A Hivatal házipénztár, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák.

3.)
Az ügyiratkezelés rendje:

A Hivatal iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartalmazza.

4.) Helyettesítés rendje
A jegyzőt az aljegyző helyettesíti. 

Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

5.) 
Szabadság kiadásának rendje:


A Hivatal dolgozói a szabadság kiadására vonatkozó igényüket - annak megkezdése előtt legalább 2 nappal - kötelesek a jegyzőnek bejelenteni.


A rendes évi szabadságot az esedékesség évében, de legkésőbb a következő év január 31-ig

       ki kell venni.


A rendkívüli szabadságot a jegyző engedélyezi.

6.)
A kiküldetés rendje:


A kiküldetéssel kapcsolatos munkáltatói jogokat a polgármester vagy a jegyző 

       gyakorolja. Kiküldetést a polgármester vagy a jegyző a kiküldetési napot 

       megelőző napon a nyomtatvány első oldalának aláírásával engedélyezi, míg a 

       költség elszámolását a kiküldetést követően kell engedélyeztetni.


A saját személygépkocsi hivatalos célra történő használatát a polgármester vagy 

       a jegyző engedélyezi. Saját tulajdonú személygépkocsit egy személy csak 

       abban az esetben vehet igénybe, ha  a kiküldetés tömegközlekedési eszközzel 

       nem megoldható, vagy jelentős időráfordítással járna, illetve, ha  a szállítandó 

       csomag ezt szükségessé teszi.

7.)
A Hivatal bélyegzői:

A bélyegzők megrendeléséről a jegyző gondoskodik. A dolgozók részére használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást vezet és évente ellenőrzi a kiadott bélyegzők meglétét. A dolgozók a bélyegzők meglétéért és szabályszerű használatáért fegyelmi felelősséggel tartoznak. A bélyegző esetleges elvesztését a jegyzőnek be kell jelenteni, aki a szükséges intézkedéseket megteszi. Az elhasználódott, megrongálódott vagy feleslegessé vált bélyegzők előírásszerű  megsemmisítése a jegyző feladata.
V.

A polgármesteri hivatal főbb feladatai

1.) Feladatok a képviselő-testületek vonatkozásában:

a) előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket,

b) végrehajtja döntéseit,

c) szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, információs illetve egyéb adminisztrációs teendőket végez,

d) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály, a képviselő-testületek, a polgármesterek meghatároznak,

 2.)       Feladatok a helyi képviselőkkel kapcsolatban:

a) soron kívül köteles fogadni őket,

b) köteles a képviselői munkájukhoz szükséges szakmai információkat megadni,

c) közérdekű bejelentéseiket 15 napon belül el kell intézni és a tett intézkedésekről tájékoztatást adni.

3.)       Közigazgatási feladatok:

Végzi mindazok a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv.,  az 1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján kiadott jogszabályok a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és hatáskörként állapítanak meg.

4.)
A Hivatal dolgozóinak kötelezettségei:


a) a munkahelyen és azon kívül is beosztásukhoz méltóan viselkedni;


b) a munkahelyen pontosan és kulturáltan megjelenni;


c) a törvényességet megtartani és megtartatni,


d) a közigazgatási ügyeket szakértelemmel, bürokrácia-mentesen intézni;


e) a jegyző és a közvetlen munkahelyi felettes utasításainak végrehajtása,


f) a Hivatalra vonatkozó rendelkezéseket megtartani;


g) a hivatali munkát a legjobb tudása szerint végezni;


h) összeférhetetlenségi, vagy kizáró ok fennállását a jegyzőnek haladéktalanul


  bejelenteni;


i) szakmai tudásukat állandó önképzéssel fejleszteni, a hatáskörükbe tartozó jogszabályokat rendszeresen tanulmányozni.

Decsi Polgármesteri Hivatal





Igazgatási ügyintézői munkacsoport





Adóügyi  ügyintézői munkacsoport





Vezetői munkacsoport





Pénzügyi ügyintézői munkacsoport








