SOLT VÁROS POLGÁRMESTERI HIVATALA 

(KÖRJEGYZŐSÉG)

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 35.§ (2) bekezdés c) pontja, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 10.§ (4) bekezdése alapján az alábbi szabályzatot adom ki.

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (3) bekezdése alapján Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete egységes Polgármesteri Hivatalt, körjegyzőséget hozott létre - melyet Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 16/2005. Képv.t. határozatával és Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 86/2005. Képv.t. határozatával deklarált - az igazgatási feladatok ellátására, az önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

I. A HIVATAL ELNEVEZÉSE, CÍMADATAI, JOGÁLLÁSA

1.§

A hivatal elnevezése, címadatai

(1) A Hivatal elnevezése: 

Solt Város Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) 

A Hivatal alapító okiratának száma: 87/2005. Képv.t.hat. 

(2) A Hivatal székhelye: 6320 Solt, Béke tér 1.


 A Hivatal Kirendeltsége: 6321 Újsolt, Petőfi u. 3.

2.§ 

A hivatal jogállása

(1) A Hivatal a képviselő-testület szerve, az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével kapcsolatos feladatok ellátására.

(2) A Hivatal önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. 

(3) Alapítója: Solt Város Önkormányzat

(4) Felügyeleti szerve: Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete

(5) A Hivatal jelzőszámai:

a.) Megyekód: 03

b.) BM azonosító: 29115

c.) Szakágazati besorolás, azonosító: 751115 közigazgatás

d.) Költségvetési törzsszám: 337308

e.) KSH azonosító: 15337300-7510-321-03

f.) Adószám: 15337300-2-03

(6) Az általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV. törvény 49.§ (2) bekezdés b.) pontja alapján az általános forgalmi adónak alanya. 


II. A hivatal irányítása és vezetése

3.§

(1) A polgármesterek az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladataikat a hivatal közreműködésével látják el. A hivatalt a polgármesterek a Képviselő-testületek döntései szerint és saját önkormányzati jogkörükben irányítják.

E feladatkörben:

a.) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

b.) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

c.) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

d.) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

e.) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

(2) A társadalmi megbízatású alpolgármestereket a képviselő-testületek a polgármesterek javaslatára, a polgármesterek helyettesítésére és segítésére választják, feladataikat a polgármesterek irányításával látják el. 
E feladatkörben:

a.) A polgármesterek akadályoztatása esetén vezetik a Képviselő-testületek üléseit, helyettesítik a polgármestert.

b.) A polgármesterek megbízása alapján képviselik az önkormányzatot a különféle szakmai, társadalmi, állami és egyéb rendezvényeken.

(3) A jegyző vezeti a képviselő-testületek hivatalát.

a.) gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b.) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

c.) gyakorolja a munkáltatói jogokat az egységes polgármesteri hivatal összes köztisztviselője, valamint a munkajogviszonyban állók vonatkozásában, az újsolti kirendeltség kivételével. 

d.) A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges,

e.) döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

f.) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át,

g.) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és a hatósági hatásköröket,

h.) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

i.) tanácskozási joggal részt vesz a testületek és a bizottságok ülésein,

j.) törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában,

k.) gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá,

l.) eleget tesz a testületi, bizottsági jegyzőkönyvek és a polgármesterek saját és átruházott önkormányzati hatáskörben hozott határozatai megküldési kötelezettségének a Dél-alföldi Regionális Közigazgatási Hivatal Bács-Kiskun Megyei Területi Kirendeltségéhez,

m.) rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket és a bizottságokat, az önkormányzatok munkáját érintő jogszabályokról, az egységes polgármesteri hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

n.) szervezi az egységes polgármesteri hivatal munkáját,

o.) ellátja a körjegyzői feladatokat a polgármesteri hivatal bevonásával.

(4) A jegyző egyéb feladatai különösen:

a.) vezeti a jogszabály-nyilvántartást,

b.) ellátja a választásokkal kapcsolatos feladatokat,

c.) biztosítja a képviselő-testületek és a bizottságok működésének technikai feltételeit,

d.) végzi a polgármesterek személyi kiadásainak utalványozását,

e.) végrehajtja a képviselő-testületek rendeleteiben, határozataiban foglaltakat,

f.) elkészíti a hivatal belső szabályzatait.

(5) Az aljegyző ellátja a jegyző helyettesítését és a jegyző által meghatározott feladatokat.

III. A hivatal belső szervezeti tagozódása, 

feladatai, működése, 

munkarendje, ügyfélfogadási rendje

4. §
A hivatal belső szervezeti tagozódása

(1) A Hivatal belső szervezeti tagozódása:

a.) Általános igazgatási – hatósági csoport

b.) Adócsoport

c.) Önkormányzati gazdálkodási csoport

d.) Műszaki és építésügyi csoport

e.) Okmányiroda

f.) A Hivatalon belül működik a szakmailag önálló Városi Gyámhivatal

g.) A Hivatal szervezeti egységeként működik Solt Város Polgármesteri Hivatal Újsolti Kirendeltsége

(2) Az egyes szervezeti egységek, csoportok, működése során törekedni kell:

a.) tevékenységük összehangolására,

b.) egymás közötti megkeresések gyors és szakszerű intézésére,

c.) a testületi határozatok összehangolt végrehajtására.

(3) A Hivatal működésével köteles elősegíteni:

a.) a törvényesség betartását,

b.) a képviselő-testületek rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

c.) az állampolgári jogok érvényesülését.

(4) A hivatalnak az ügyintézés során törekedni kell:

a.) az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

b.) a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,

c.) az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére,

d.) az ügyfelek szóbeli és írásbeli kultúrált felvilágosítására,

e.) a gyakrabban előforduló államigazgatási ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását írásban is elősegíti szórólapok, irat- és nyomtatványminták, stb. biztosítására.

5. §
A hivatal feladatai

(1) A Hivatal a Képviselő-testületek működésével kapcsolatban köteles:

a.) a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait végrehajtani,

b.) az egyes szervezeti egységek ügykörét érintő képviselő-testületi előterjesztéseket elkészíteni,

c.) az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani [Ötv. 19. § (2) bekezdés e) pontja],

d.) az önkormányzati képviselő közérdekű ügyben tett bejelentésére 15 napon belül érdemben választ adni Ötv. 19. § (2) bekezdés e) pontja],

e.) kikérni a képviselő-testületek illetékes bizottságának véleményét a testületi előterjesztésekkel kapcsolatban,

f.) a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,

g.) a képviselő-testületek bizottságai működését elősegíteni, s e működéshez kapcsolódó ügyviteli (adminisztratív) igényeket teljesíteni.

(2) A Hivatal az államigazgatási feladatok ellátásában köteles a képviselő-testületek, a polgármesterek és a jegyző államigazgatási (közigazgatási) / (hatósági) hatásköreit a közigazgatási eljárás általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni.

(3) A Hivatal a helyi kisebbségi önkormányzat munkáját az alábbiakban segíti:

a.) testületi és bizottság üléseinek lebonyolításához tárgyaló helyiségről gondoskodás,

b.) az ülések jegyzőkönyvei rögzítésének és sokszorosításának biztosítása,

c.) a kisebbségi önkormányzat iratanyagának iktatásban és irattározásban segítségnyújtás,

d.) a kisebbségi önkormányzat hatásköri jegyzéke összeállítása és naprakész állapotban tartása,

e.) a kisebbségi önkormányzat határozati kihirdetéséről Solt város jegyzője által történő gondoskodás,

f.) a kisebbségi önkormányzat képviselőinek irodahasználat, gépírói kapacitás, sokszorosítási lehetőség és telefonállomás használati lehetőség biztosítása. 

6. §
A hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

(1) Általános igazgatási-hatósági csoport

Az általános igazgatási-hatósági csoport első fokon intézi az igazgatási feladatokat, így a szabálysértési, hagyatéki, üzletek működésével kapcsolatos, mezőgazdasági, szociális-, egészségügyi, valamint a jegyzői határkörbe tartozó gyámügyi feladatok ellátását. Ugyancsak ide tartozik a képviselő-testület működésével összefüggő feladatok ellátása, képviselő-testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése, valamint a bizottságok működésével összefüggő adminisztratív teendők végzése.

Feladatai:

a.) testületi és képviselői működés szervezése és kiszolgálása,

b.) képviselő-testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése,

c.) bizottsági ülések előkészítésével és adminisztrálásával kapcsolatos feladatok,

d.) szociális-egészségügyi feladatok,

e.) jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok,

f.) telepengedélyezési eljárás, 

g.) üzletek működésével kapcsolatos feladatok,

h.) szabálysértési ügyek,

i.) birtokvédelem, 

j.) hagyatéki ügyek,

k.) mezőgazdasági ügyek,

l.) marhalevél kezelése,

m.) növényvédelmi ügyek,

n.) köztisztviselők humánpolitikai feladatainak végzése,

o.) iktatás.

(2) Adócsoport

Az adócsoport első fokon ellátja az adóigazgatási ügyeket. Végzi a magánszemélyek kommunális adójával, iparűzési adóval kapcsolatban, a törvényben és a helyi önkormányzati rendeletben szabályozott feladatokat, valamint a gépjárműadóval kapcsolatos teendőket. 

Feladatai:

a.) adó- és értékbizonyítványok kiállítása és megküldése,

b.) I. fokú adóhatósági ügyek intézése (magánszemélyek kommunális adója, iparűzési adó, gépjárműadó),

c.) adók kivetése, nyilvántartása, behajtása,

d.) adóbehajtási eljárás megindítása,

e.) behajthatatlanság címén a köztartozások törlése,

f.) adóügyi információ szolgáltatása.

(3) Önkormányzati gazdálkodási csoport

Az önkormányzati gazdálkodási csoport ellátja a polgármesteri hivatal és az önkormányzat részben önálló költségvetési szerveinek pénzügyi gazdálkodását. Előkészíti az éves költségvetést és zárszámadást a képviselő-testületi ülésekre. Ellátja a műszaki, beruházási feladatok pénzügyi lebonyolítását, közreműködik a gazdálkodással kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztések elkészítésében, javaslatot készít hitelfelvételre. Ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatokat.

Feladatai:

a.) előkészíti a képviselő-testületek pénzügyi igazgatási feladatait,

b.) közreműködik a helyi költségvetési átmeneti gazdálkodást szabályozó rendeletek, a zárszámadás előkészítésében,

c.) közreműködik a költségvetés végrehajtásában,

d.) előkészíti a pénzügyi-gazdálkodási döntéseket, intézkedéseket,

e.) segíti az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési szervek gazdasági, pénzügyi vállalkozói tevékenységét,

f.) javaslatot készít a hitelfelvételekre,

g.) megszervezi a polgármesteri hivatal gazdálkodási, tervezési feladatait,

h.) ellátja, és koordinálja az intézmények műszaki-beruházási, gazdasági feladatait,

i.) közreműködik a jegyző pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátásában,

j.) közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtásában,

k.) előkészíti a gazdálkodással, pénzügyi feladatokkal kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket,

l.) ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkormányzati vagyont,

m.) elkészíti a vagyonleltárt,

n.) közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesítésében,

o.) intézményirányító feladatok végzése (óvodai, iskolai, egészségügy, művelődés, szociális stb.),

p.) lakás-, és helyiséggazdálkodási feladatok ellátása.

(4) Műszaki és építésügyi csoport

A műszaki és építésügyi csoport kiemelt építésügyi tevékenységet végez Apostag, Dunaegyháza, Újsolt, Dunatetétlen településeken, valamint Solt településen teljes körűen ellátja a kiemelt és nem kiemelt építésügyi feladatokat, az első fokon jegyzői hatáskörbe tartozó építési hatósági ügyeket, továbbá a közlekedési, környezetvédelmi, tűzvédelmi, vízügyi és műszaki feladatokat végzi. Az önkormányzat polgármesterének hatáskörébe tartozó katonai, polgárvédelmi feladatok kezelését, döntésre történő előkészítését is végzi. Ellátja a város településfejlesztési, beruházási célkitűzéseinek szakmai koordinálását, pályázatok készítését. Gondoskodik a közterületek rendjének és tisztaságának ellenőrzéséről, védelméről, annak rendjét megbontó jogsértések hatékonyabb megelőzéséről, szankcionálásról, az önkormányzati vagyon védelméről.

Feladatai:

a.) építésügyi igazgatás,

b.) területfejlesztés és területrendezés,

c.) környezet-, táj- és természetvédelem,

d.) közlekedési-hírközlési-vízügyi igazgatás,

e.) kisajátítási ügyek,

f.) kommunális ügyek,

g.) közterület-használat,

h.) tűzvédelem,

i.) honvédelmi ügyek,

j.) katonai és polgárvédelmi ügyek

k.) műemlékvédelem,

l.) önkormányzati beruházások, vízügyi feladatok, pályázatok előkészítésben való részvétel.

(5) Okmányiroda

Az okmányiroda Apostag, Dunaegyháza, Dunatetétlen, Harta, Újsolt és Solt települések állampolgárai személyi adatainak és lakcímének nyilvántartását, a közlekedésigazgatási feladatok ellátását, egyéni vállalkozói igazolványokkal összefüggő ügyeket, úti okmányokkal, a mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványával kapcsolatos ügyeket teljes körűen intézi. Ellátja az országos illetékességű feladatokat. A külföldről behozott használt gépjárművek esetén kezdeményezi a jármű külföldi származás ellenőrzését. A fenti települések tekintetében ellát anyakönyvi és népesség-nyilvántartási feladatokat. Lebonyolítja az országos és helyi választásokkal kapcsolatos adatrögzítési és adattovábbítási feladatokat.

Feladatai:

a.) személyi adat- és lakcímnyilvántartás, személyi igazolvánnyal való ellátás,

b.) közlekedésigazgatási feladatok (gépjármű ügyintézés, vezetői engedély kiadása),

c.) közlekedési szabálysértési ügyek, vezetői engedély visszavonása,

d.) egyéni vállalkozói igazolványokkal összefüggő ügyek,

e.) úti okmánnyal való ellátás,

f.) anyakönyvi ügyek,

g.) népesség nyilvántartás,

h.) választási ügyek, 

i.) mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványának kiadása, cseréje, pótlása,

j.) adatszolgáltatás a közúti közlekedési nyilvántartásból, a helyi személyi adat- és lakcímnyilvántartásból,

k.) külföldről behozott használt gépjárművek származás ellenőrzésének nyilvántartásba vétele.

(6) Városi Gyámhivatal

A Városi Gyámhivatal első fokon ellátja Solt város, Apostag, Dunaegyháza, Újsolt és Dunatetétlen községek gyámügyi feladatait. Szakmai irányítását a Bács-Kiskun Megyei Gyámhivatal, a munkáltatói jogokat Solt Város Jegyzője gyakorolja.

Feladatai:

A városi gyámhivatal a gyermekek védelme érdekében

aa) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatállyal a különélő másik szülőnél, más hozzátartozónál vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél, vagy - ha erre nincs mód - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthonában vagy pszichiátriai betegek otthonában,

ab) átmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel,

ac) tartós nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel,

ad) dönt az utógondozás és az utógondozói ellátás elrendeléséről,

ae) dönt az otthonteremtési támogatás megállapításáról,

af) dönt a gyermektartásdíj megelőlegezéséről.

ag) teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,

ah) dönt a gyermek örökbe fogadhatónak nyilvánításáról,

    a i) dönt az örökbefogadás engedélyezéséről,

aj) dönt a felek közös kérelme alapján az örökbefogadás felbontásáról,

A városi gyámhivatal pert indíthat, illetve kezdeményezhet

ba) a gyermek elhelyezése, illetve kiadása,

bb) a gyermeket megillető tartási követelés érvényesítése,

bc) a szülői felügyelet megszüntetése vagy visszaállítása,

bd) a gyermek örökbefogadásának felbontása,

be) a cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezés és annak megszüntetése,

bf) a számadási kötelezettség, illetve a számadás helyességének megállapítása

iránt.

A városi gyámhivatal feljelentést tesz

ca) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartás elmulasztása,

cb) a gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény

miatt.

A városi gyámhivatal a szülői felügyeleti joggal, illetve a gyermektartásdíjjal kapcsolatban

da) dönt a gyermek és a szülő, illetve más kapcsolattartásra jogosult személy kapcsolattartásáról,

db) intézkedik a bíróság, valamint a városi gyámhivatal által szabályozott kapcsolattartás végrehajtásáról,

dc) dönt a szülő jognyilatkozatának érvényességéhez szükséges jóváhagyásról,

dd) hozzájárul a gyermek családba fogadásához,

de) engedélyezi a gyermek részére a szülői ház vagy a szülők által kijelölt más tartózkodási hely elhagyását, illetve a feltételek megváltozása esetén visszavonja az e tárgyban kiadott engedélyt,

df) dönt a 16. életévét betöltött gyermek házasságkötésének engedélyezéséről,

A városi gyámhivatal a gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatban

ea) a gyermek részére gyámot, hivatásos gyámot rendel,

eb) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatásos gondnokot rendel,

ec) irányítja és felügyeli a gyám, a hivatásos gyám tevékenységét,

ed) felfüggeszti, elmozdítja vagy felmenti a gyámot, a gondnokot,

ee) külön jogszabályban meghatározott esetekben zárlatot rendel el, zárgondnokot, eseti gondnokot, ügygondnokot, az ügyei vitelében akadályozott személy képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, továbbá megállapítja a munkadíjukat.

A városi gyámhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

fa) dönt a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonának gyámi fenntartásos betétben vagy folyószámlán történő elhelyezéséről, illetve az elhelyezett pénz felhasználásáról, államilag garantált értékpapírba, biztosítási kötvénybe történő befektetéséről, letétben kezeléséről, valamint egyéb tárgyak letétbe helyezéséről,

fb) dönt a gyám, a gondnok vagyon- és bérlakás kezeléséhez kapcsolódó jognyilatkozata érvényességéhez szükséges jóváhagyásról,

fc) elbírálja a rendszeres és az eseti számadást, meghatározott esetekben a végszámadást,

fd) közreműködik a gyermekek, gondnokoltak ingó és ingatlan vagyonával és vagyoni értékű jogával kapcsolatos ügyekben,

fe) közreműködik a hagyatéki eljárásban.

(7) Újsolti Kirendeltség

Az egységes Hivatalon belül az újsolti lakosok tekintetében ellátja a pénzügyi-gazdasági, költségvetési, igazgatási feladatokat.

Feladatai:

a.) A község lakói államigazgatási / közigazgatási ügyeinek helyben történő ügyintézésében közreműködik.

b.) A képviselő-testület, annak bizottsága, a polgármester munkája eredményességét elősegíti.

c.) Előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat.

d.) Közreműködik a képviselő-testület, az ügyrendi bizottság és ideiglenes bizottság működésével kapcsolatos előkészítő és adminisztrációs feladatok ellátásában.

e.) A települési képviselők munkájának segítése érdekében köteles a képviselőt a kirendeltségen a teljes hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, elősegíteni a képviselők jogainak gyakorlását.

f.) A hivatal szervezeti egységeként a polgármester döntéseinek előkészítésében és azok végrehajtásában kérésére közreműködik.

7. §
A hivatal működésének egyes szabályai

(1) A Hivatalt a polgármester, az alpolgármester, a jegyző, az aljegyző képviseli, illetve egyes ügyekben az általuk megbízott köztisztviselő jogosult a képviselet ellátására.

(2) A polgármesterek a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 35. § (2) bekezdés d) pontja alapján a hatáskörükbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozzák. 

(3) A jegyző a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. § (2) bekezdés b) pontja alapján a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozza. 

(4) A kötelezettségvállalás és az ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, az érvényesítés, az utalványozás és az ellenjegyzés rendje az ügyrendben kerül szabályozásra.

8. §
A hivatal munkarendje

(1) A Hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra.

(2) A köztisztviselők napi munkaideje az alábbi:

a.) Solt Város Polgármesteri Hivatalában:

hétfőtől – csütörtökig

reggel 7 órától - délután 15 óra 30 percig,

vagy

reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig

pénteken

reggel 7 órától – délután 12.30 óráig    vagy    7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

b.) Újsolti Kirendeltségnél:

hétfőtől – csütörtökig

reggel 8 órától – délután 16 óra 30 percig,

pénteken

reggel 8 órától – délután 14 óráig.

(3) A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselők munkaidő beosztását a fentiektől eltérően is megállapíthatja.

(4) A köztisztviselő részére a munkaidőn belül, a munkavégzés megszakításával napi 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani, mely a munkaidőn belül 12 órától 12.30 óráig tart, pénteki munkanapon Solt vonatkozásában a 30 perc munkaközi szünet időtartamával lerövidül a munkaidő.

(5) A Hivatal munkajogviszonyban álló dolgozóira, a köztisztviselőkre megállapított munkaidő vonatkozik. 

(6) A Köztisztviselők Napja július 1-je, amely a hivatalnál – a munkaviszonyban állókra is kiterjedően – munkaszüneti nap. 

(7) A munkából való távolmaradásokról (betegség, fizetés nélküli szabadság) a gazdálkodási csoport minden hó 5-ig jelentést küld a Magyar Államkincstár Dél-alföldi Regionális Igazgatóságának.

(8) Betegség miatt a munkahelytől távolmaradó dolgozó betegségét haladéktalanul köteles telefonon, személyesen, illetve hozzátartozója útján bejelenteni. A dolgozó köteles a jegyzőnek az erre vonatkozó orvosi igazolást bemutatni, aki tudomásulvételét azon aláírásával jelzi, és az igazolást továbbítja az önkormányzati gazdálkodási csoporthoz. 

(9) Hivatali ügyben való távozást a dolgozó a jegyzőnek köteles bejelenteni, megjelölve a visszaérkezés várható időpontját. Magánügyben való távozást, indokolt esetben a jegyző engedélyezi. 

(10) Szabadság engedélyezését az erre rendszeresített nyomtatványon kell kérni. A szabadságot a köztisztviselők esetében a jegyző engedélyezi.

9. §
A hivatal ügyfélfogadási rendje

(1) Solt Város Polgármestere fogadóórái:
szerda

7,30 – 12,00 óráig

(2) Solt Város Alpolgármestere fogadóórái:


január, április, július, október hónapok első szerdai napján 14 – 15 óráig

(3) Újsolt Polgármestere fogadóórái:
kedd

9,00 – 12,00 óráig


csütörtök

9,00 – 12,00 óráig

(4) Jegyző, aljegyző fogadóórái:
kedd

7,30 – 12,00 óráig


csütörtök

7,30 – 12,00 óráig

(5) A jegyző vagy megbízottja Újsolton minden héten csütörtökön ügyfélfogadást tart, melynek időtartama: 8,00 – 12,00 óra.

(6) Ügyintézők:

a.) Általános igazgatási-hatósági csoport, adócsoport, műszaki és építésügyi csoport:




hétfő

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




kedd

7,30 – 12,00 óráig

          - 




szerda

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




csütörtök
        - 

                                  -




péntek

7,30 – 11,00 óráig

b.) Okmányiroda:




hétfő

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




kedd

7,30 – 12,00 óráig

          - 




szerda

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




csütörtök
        - 

                                  -




péntek

7,30 – 11,00 óráig

c.) Városi Gyámhivatal:




hétfő

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




kedd

7,30 – 12,00 óráig

          - 




szerda

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




csütörtök
        - 

                                  -




péntek

7,30 – 11,00 óráig

          -

d.) Újsolti Kirendeltség:




hétfő-péntek:
8,00 – 12,00 óráig

(7) Pénztári órák:

a.) Solton:




hétfő

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




kedd

7,30 – 12,00 óráig

          - 




szerda

7,30 – 12,00 óráig

13,00 – 15,30 óráig




csütörtök
        - 

                                  -




péntek

7,30 – 11,00 óráig                            -

b.) Újsolti Kirendeltségen:




naponta
13,00 – 14,00 óráig

(8) Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni a következő szolgáltatásokat:

· házasságkötés,

· névadás.

IV. GAZDÁLKODÁS SZABÁLYAI

10.§

(1) A Hivatal alaptevékenysége:


A költségvetési szerv alaptevékenységének minősül az a tevékenység, amelyet a költségvetési szerv – nem haszonszerzés céljából – feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végez.

A Hivatal alaptevékenysége a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38.§ (1) bekezdése szerint az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.

a.) Állami feladatként ellátandó alaptevékenység:

Önkormányzatok igazgatási tevékenysége

b.) Az önkormányzat köteles gondoskodni (Ötv. 8.§ (4) bek.):

· egészséges ivóvízellátásról,

· óvodai nevelésről, 

· általános iskolai oktatásról és nevelésről (1991. évi XX. tv., 1993. évi LXXIX. tv. 86.§)

· egészségügyi és szociális alapellátásról (1997. évi CLIV. tv. 152.§ (1) bek., 1993. évi III. tv.)

· közvilágításról,

· helyi utak és a köztemető fenntartásáról,

· köteles biztosítani a nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesülését.

c.) Az önkormányzat a lakosság igényei alapján, anyagi lehetőségeitől függően az alábbi feladatokat látja el (Ötv. (1)-(3), (5) bek.):

· településfejlesztés,

· településrendezés,

· épített és természeti környezet védelme,

· lakásgazdálkodás,

· vízrendezés és csapadékvíz elvezetés,

· csatornázás,

· helyi tömegközlekedés,

· köztisztaság, településtisztaság biztosítása,

· gondoskodás a helyi tűzvédelemről, közbiztonság helyi feladatairól,

· gyermek és ifjúsági feladatokról való gondoskodás (1997. évi XXXI. tv., 15/1998. (IV.30.) NM. r.)

· közösségi tér biztosítása,

· közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység, sport támogatása (1997. évi CXL.tv., 2004. évi I. tv.)

· egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése.

(2) Az önkormányzat által felvállalt feladatok:

a.) alapfokú művészetoktatás (1993. évi LXXIX. tv. 86.§)

b.) mikrotársulásban: családsegítés, gyermekjóléti szolgáltatás

c.) szociális ellátásokban: krízis segély, kivételes méltányossági közgyógyellátás. (Solt Város Önkormányzat Képviselő-testületének 26/2004.(IX.20.) rendelete)

(3) Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 11/2003. (IV.15.) rendelet 12.§ (3) bekezdése szerinti önként vállalt önkormányzati feladat:

a.) társadalmi szervezetek, alapítványok, egyházak támogatása,

b.) kislabor fenntartása, működtetése

(4) A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

11.§

(1) A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek felsorolása:

a.) Vécsey Károly Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

b.) II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola és Óvoda

c.) Mesevár Óvoda és Szilfa Tagóvoda

d.) Vécsey Károly Művelődési Ház és Könyvtár

e.) Solt Város Önkormányzat Alapszolgáltatási Központ

Ezen szerveknél illetve saját szervezeti egységeinél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása a konkrét feladatot ellátó szervezeti egységnél található.

(2) A hivatal részben önállóan gazdálkodó intézményekkel kapcsolatos feladatai:

a.) Az önkormányzat az éves költségvetési rendeletében, mint részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervre vonatkozóan meghatározza:

· bevételeket,

· személyi juttatásokat, munkaadót terhelő járulékokat,

· dologi kiadásokat,

· sajátos célú támogatásokat,

· költségvetési létszámkeretet,

· beruházásokat, felújításokat és egyéb felhalmozási célú kiadásokat, támogatásokat.

b.) Az intézmény helyett a számviteli, nyilvántartási és adatszolgáltatási, valamint egyes analitikus nyilvántartásokat végzi.

c.) A kötelezettségvállalások ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa felhatalmazott pénzügyi csoportvezető jogosult.

d.) Az ellenjegyzéskor, amennyiben a hivatal hibát tapasztal rövid úton (telefonon) köteles az intézményvezető figyelmét felhívni az esetleges tévedésre. 

e.) A kiadások teljesítése és a bevételek beszedése elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét. Az érvényesítést csak a hivatal írásban megbízott pénzügyi, számviteli szakképesítésű dolgozója végezheti.

f.) A hivatal gondoskodik a részben önállóan gazdálkodó szerv által végzett utalványozás ellenjegyzéséről, amely nélkül a kiadás teljesítése és a bevétel beszedése nem valósulhat meg. Az utalványozás ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa felhatalmazott pénzügyi csoportvezető jogosult.

g.) A feladatok lebonyolítására a hivatal az intézmény bankszámlájára megfelelő összegű pénzt utal az intézménnyel egyeztetett összegben.

h.) Az intézmény valamennyi pénzügyi kihatású tevékenységét, amelyre nem vonatkozik a kötelezettségvállalási joga az önkormányzat esetleges iránymutatása alapján a hivatal saját hatáskörben eljárva, bonyolítja le.

12.§

a.) A 10-11.§-ban foglalt feladatok, tevékenységek pénzügyi forrásai:

b.) Működési bevételek


- Intézményi működési bevételek


- Önkormányzatok sajátos működési bevételei

c.) Támogatások


- Önkormányzatok költségvetési támogatása

d.) Felhalmozási és tőke jellegű bevételek


- Tárgyi eszközök, immateriális javak értékesítése

e.) Támogatás értékű bevétel


- Támogatás értékű működési bevétel


- Támogatás értékű felhalmozási bevétel

f.) Véglegesen átvett pénzeszközök

g.) Támogatási kölcsönök visszatérülése, értékpapírok értékesítésének, kibocsátásának bevétele

h.) Hitelek

i.) Pénzforgalom nélküli bevételek

(2) Az önkormányzat képviselő-testülete – az önkormányzat kötelezően ellátandó feladatain túl –, önként is vállalhatja közfeladat ellátását az Ötv.-ben foglaltak szerint, ha annak pénzügyi, tárgyi és személyi feltételei rendelkezésre állnak.

(3) Az önként vállalt (többlet) feladatok tárgyában az éves költségvetésben, a gazdálkodást meghatározó pénzügyi tervben – a fedezet biztosításával egyidejűleg – kell dönteni.

13.§

A feladatmutatók megnevezését, körét, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet az elemi költségvetés nyomtatványgarnitúrájának 37. űrlapja szabályozza.

14.§

A Hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszámok:

a.) Solt Város Önkormányzata:


1.) 11732301-15337300-03540000
Helyi iparűzési adó beszedési számla    


2.) 11732301-15337300-08970000
Gépjárműadó beszedési számla


3.) 11732301-15337300-08800000
Egyéb bevételek elszámolási számla


4.) 11732301-15337300-02820000
Magánszemélyek kommunális adója beszedési


számla


5.) 11732301-15337300-03780000
Késedelmi pótlék beszedési számla


6.) 11732301-15337300-08660000
Termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó 



beszedési számla


7.) 11732301-15337300-03610000
Bírság beszedési számla


8.) 11732301-15337300-04400000
Idegen bevételek elszámolási számla 


9.) 11732301-15337300-04640000
Környezetterhelési díj beszedési számla


10.) 11732301-15337300-03920000
Talajterhelési díj beszedési számla


11.) 11732301-15337300-03470000
Államigazgatási eljárási illeték beszedési számla


12.) 11732301-15337300-00000000
Költségvetési elszámolási számla


13.) 11732301-20020062-00000000
Lakásépítési alap számla


14.) 11732301-15337300-06530000
Letéti számla


15.) 11732301-15337300-10010000
Szennyvízcsatorna Társulat elkülönített számla


16.) 11732301-15337300-00930000
Társ. össz. megvalósuló közműfejlesztés


17.) 11732301-15337300-02130000
Solt-Tételhegy-Járáspuszta ivóvíz beruházás

b.) Újsolt Község Önkormányzata:


1.) 11732301-15341736-00000000
Költségvetési elszámolási számla 


2.) 11732301-15341736-06530000
Letéti számla


3.) 11732301-15341736-08800000
Egyéb bevételek elszámolási számla


4.) 11732301-15341736-02820000
Kommunális adó beszedési számla


5.) 11732301-15341736-08970000
Gépjárműadó beszedési számla


6.) 11732301-15341736-08660000
Termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó 



beszedési számla




7.) 11732301-15341736-03780000
Késedelmi pótlék beszedési számla


8.) 11732301-15341736-03610000
Bírság beszedési számla


9.) 11732301-15341736-04400000
Idegen bevételek elszámolási számla


10.) 11732301-15341736-04640000
Környezetterhelési díj beszedési számla


11.) 11732301-15341736-03920000
Talajterhelési díj beszedési számla


12.) 11732301-15341736-03470000
Államigazgatási eljárási illeték beszedési számla

c.) Cigány Kisebbségi Önkormányzat


11732301-15337300-0426000 
Cigány kisebbségi önkormányzat elszámolási számla

15.§

A pénzügyi- gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása:

a.) Költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása

b.) Intézmények gazdálkodásának felügyelete

c.) Számviteli politika, számviteli rend és szabályzatok vezetése

d.) Analitikus nyilvántartásokkal és főkönyvi könyveléssel kapcsolatos feladatok ellátása

e.) Ingatlan-nyilvántartás vezetése (vagyonkataszter) 

f.) Kötelezettségek nyilvántartása

g.) Leltározási, selejtezési feladatok elvégzése

h.) Havi, negyedéves, éves bevallások elkészítése

i.) Személyi jellegű kifizetéssel kapcsolatos feladatok

j.) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok 

k.) Statisztikai jelentések elkészítése

l.) Belső ellenőrzés (FEUVE)

16.§

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos

különleges előírások, feltételek

(1) Az önkormányzat gazdálkodási feladatait a Polgármesteri Hivatal látja el.

(2) A Pénzügyminiszter által előírt módon és időben elkészíti a költségvetési tájékoztatót, a féléves és éves költségvetési beszámolót, az időközi költségvetési jelentést, valamint az időközi mérlegjelentést, s azokat megküldi a Magyar Államkincstár Dél-alföldi Regionális Igazgatósága részére.

(3) Gondoskodik az önkormányzat saját bevételeinek beszedéséről.

(4) Leigényli a címzett és céltámogatásokat, a központosított állami támogatásokat, alapoktól és fejezetektől átvett pénzt, a területi kiegyenlítést szolgáló fejlesztési célú támogatásokat, valamint a céljellegű decentralizált támogatásokat, továbbá elkészíti, illetve elkészítteti a pályázatokat. Eleget tesz ezen forrásokból származó pénzeszközök elszámolási kötelezettségének a jogszabályban/megállapodásban rögzített határidőre.

(5) Gondoskodik az önkormányzati feladatokat ellátó intézmények pénzellátásáról az éves költségvetési rendelet szerint, kiutalja az önkormányzati támogatásokat.

(6) Gondoskodik az önkormányzat által fenntartott intézmények gazdálkodásának ellenőrzéséről folyamatba épített ellenőrzés útján.

(7) Biztosítja az önkormányzat törzsvagyonának elkülönített nyilvántartását.

(8) Elkészíti az önkormányzat éves vagyon leltárát és csatolja az éves költségvetési beszámolóhoz.

(9) Az önkormányzat költségvetési elszámolási számláját kezelő pénzintézeten keresztül gondoskodik az önkormányzat tartozásainak kiegyenlítéséről, s az önkormányzat intézményei pénzellátásának teljesítéséről.

(10)  Gondoskodik a célhoz nem kötött, vagy átmenetileg szabad források - a központi költségvetésből származó hozzájárulások és támogatások kivételével - betétként történő elhelyezéséről.

(11)  Gondoskodik a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési alszámlájának vezetéséről, gazdálkodása végrehajtásáról külön megállapodás szerint.

(12)  Folyamatosan, zárt rendszerben vezeti az ingatlan kataszter nyilvántartást.


V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

17.§

A Szervezeti Működési Szabályzat hatálya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és köztisztviselőire.

Krausz Henrikné dr.

jegyző

Jelen Szervezeti Működési Szabályzatot Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete 98/2005. képv.t. határozatával jóváhagyta.
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