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KIVONAT
Készült: 
Solt Város Önkormányzat Képviselő-testületének 2014. március 13. napján megtartott üléséről

Kihagyva a kihagyandókat
Solt Város Önkormányzat Képviselő-testületének 29/2014. (III.13.) képv.t. határozata a Solti Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának felülvizsgálatáról
HATÁROZAT

Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete úgy döntött, hogy a 11/2013. (II.14.) képv.t. határozattal jóváhagyott Solt Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatát hatályon kívül helyezi, ezzel egyidejűleg a Solti Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá:
SOLTI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67.§ (2) bekezdés d) pontja, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 5.§ és 13.§ (1) bekezdése alapján az alábbi szabályzatot adom ki.
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete egységes Polgármesteri hivatalt, közös önkormányzati hivatalt hozott létre - melyet Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 29/2012. (XI.26) Képv.t. határozatával és Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 137/2012. (XI.29.) Képv.t. határozatával deklarált - az igazgatási feladatok ellátására, az önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

I. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL ELNEVEZÉSE, CÍMADATAI, JOGÁLLÁSA
1.§
A közös önkormányzati hivatal elnevezése, címadatai
(1) A közös  önkormányzati hivatal elnevezése: 
Solti Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: közös önkormányzati hivatal) 

A közös önkormányzati hivatal alapító okiratának száma: 138/2012. (XI.29.) Képv.t.hat. 
(2) A közös önkormányzati hivatal székhelye: 6320 Solt, Béke tér 1.


 A közös önkormányzati hivatal Kirendeltsége: 6321 Újsolt, Petőfi u. 3.

2.§ 
A közös hivatal jogállása
(1) A közös önkormányzati hivatal a képviselő-testület szerve, az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével kapcsolatos feladatok ellátására.

(2) A közös önkormányzati hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. 

(3) Alapítója: Solt Város Önkormányzat




Újsolt Község Önkormányzat 

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




    Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete

(5) A közös önkormányzati hivatal jelzőszámai:
a) Megyekód: 03

b) BM azonosító: 29115

c) Szakágazati besorolás, azonosító: 841105 helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége

d) Költségvetési törzsszám: 337308

e) KSH azonosító: 15337300-8411-325-03

f) Adószám: 15337300-2-03

(6) Az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény 5. § (1) bekezdése alapján az általános forgalmi adónak alanya. 

II. A közös ÖNKORMÁNYZATI hivatal irányítása és vezetése
3.§

(1) A polgármesterek az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladataikat a közös önkormányzati hivatal közreműködésével látják el. A közös önkormányzati 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 közös önkormányzati hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a közös önkormányzati 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 alpolgármestert 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 közös hivatalát.
a) gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

c) gyakorolja a munkáltatói jogokat az közös önkormányzati 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 Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatalnak a hatályos jogszabályok alapján,

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

n) szervezi az egységes közös önkormányzati hivatal munkáját,

o) ellátja a jegyzői feladatokat a közös önkormányzati 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 közös hivatal belső szabályzatait.

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

III. A közös ÖNKORMÁNYZATI hivatal belső szervezeti tagozódása,  feladatai, működése, 

munkarendje, ügyfélfogadási rendje
4. §
A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti tagozódása
(1) A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti tagozódása:

a) Általános igazgatási – hatósági csoport

b) Adócsoport

c) Önkormányzati gazdálkodási csoport

d) Építésügyi Szolgáltatási Pont

e) A közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeként működik Solti Közös Önkormányzati közös 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 közös önkormányzati hivatal működésével köteles elősegíteni:

a) a törvényesség betartását,

b) a képviselő-testületek rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

c) az állampolgári jogok érvényesülését.

(4) A közös önkormányzati 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 kulturált felvilágosítására,

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

5. §
A közös önkormányzati hivatal feladatai
Közfeladata: A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése alapján a közös hivatal ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

Jogszabályban meghatározott közfeladata: 8411 Általános közigazgatás

Alapvető szakágazat: 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége

Alap- és vállalkozási tevékenysége:

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: a közös hivatal ellátja a Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Solt város és Újsolt község vonatkozásában. A közös hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza.

Újsolt községben a közös hivatalnak kirendeltsége működik az igazgatási, pénzügyi, adózási tevékenység végzésére.
A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011220
 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

013210
Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

013320
Köztemető-fenntartás és –működtetés

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

Vállalkozási tevékenységet nem végez.
Az Újsolti kirendeltség alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

013320
Köztemető-fenntartás és működtetés 

013350
Önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

016080
Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

041231
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232
Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás

041233
Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

045160
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

064010
Közvilágítás

066010
Zöldterület-kezelés 

066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

Vállalkozási tevékenységet nem végez.
A feladatok ellátáshoz engedélyezett költségvetési létszám az adott évi költségvetési rendeletben kerül meghatározásra.

(1) A közös önkormányzati 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 [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) pontja],
d) az önkormányzati képviselő közérdekű ügyben tett bejelentésére 30 napon belül érdemben választ adni [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) 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 közös önkormányzati 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 solti közös önkormányzati hivatal Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Solt Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata (SRNÖ) között a nemzetiségiek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény (Njtv.) 80. § (2) bekezdése és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 27.§ (2) bekezdése alapján megkötött Együttműködési Megállapodásban rögzített személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a SRNÖ költségvetésével kapcsolatos feladatok, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szabályai, vagyoni és számviteli nyilvántartások, az adatszolgáltatás rendje, valamint egyéb megállapodások alapján segíti a nemzetiségi önkormányzat munkáját, a helyi önkormányzat és a nemzetiségi önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában rögzítettek alapján.

6. §
A közös önkormányzati 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, telepengedélyezési,  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) honvédelmi, katasztrófavédelmi feladatok,

e) munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok,

f) szociális-egészségügyi feladatok,

g) jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok, köznevelési feladatok,

h) teleplétesítés feladatai, 

i) kereskedelmi igazgatási feladatok,

j) anyakönyvi ügyek,

k) címnyilvántartási feladatok,

l) választási igazgatás

m) hagyatéki ügyek,

n) birtokvédelem, 

o) mezőgazdasági ügyek,

p) állategészségügyi, állattartási, állatvédelmi feladatok,

q) növényvédelmi, környezetvédelmi, föld, levegő, zaj- rezgésvédelmi ügyek,

r) közterületi rend és tisztaság védelme,

s) köztisztviselők humánpolitikai feladatainak végzése,

t) önkormányzati beruházások, vízügyi feladatok, pályázatok előkészítésében való részvétel,

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

b) adók kivetése, nyilvántartása, behajtása,

c) adóbehajtási eljárás megindítása,

d) behajthatatlanság címén a köztartozások törlése,

e) adó- és értékbizonyítványok kiállítása és megküldése,

f) adóügyi információ szolgáltatása.
(3) Önkormányzati gazdálkodási csoport

Az önkormányzati gazdálkodási csoport ellátja a polgármesteri közös hivatal és az önkormányzat önállóan működő 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 közös önkormányzati 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) 
Az építésügyi szolgáltatási pont: információszolgáltatást nyújt az állampolgárok részére az építésügyi hatósági ügyintézésük elősegítése érdekében, átveszi és továbbítja az állampolgári kérelmeket az építésügyi feladatok intézéséhez, feladata továbbá a hiánypótlás befogadásának, nyilatkozatok felvételének és továbbításának, digitalizálásának és feltöltésének biztosítása az ÉTDR-ben, kérelmeket fogad papír alapon vagy elektronikus adathordozón.
a) Feladatai:
b) információszolgáltatás az állampolgárok részére az építésügyi hatósági ügyintézésük elősegítése érdekében,

c) az építésügyi feladatok intézéséhez az állampolgári kérelmek átvételének és továbbításának, hiánypótlás befogadásának, nyilatkozatok felvételének és továbbításának, digitalizálásának és feltöltésének biztosítása az ÉTDR-be,

d) kérelmek papír alapon vagy elektronikus adathordozón való fogadása, szükség szerinti szkennelése és az ÉTDR-be történő feltöltésének biztosítása,

e) az építésügyi illetékek, igazgatási szolgáltatási díjak befizetésének lehetővé tétele

f) települési önkormányzati egyéb műszaki, üzemeltetési feladatok.
(5) Újsolti Kirendeltség
A közös önkormányzati 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 közös hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, elősegíteni a képviselők jogainak gyakorlását.

f) közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeként a polgármester döntéseinek előkészítésében és azok végrehajtásában kérésére közreműködik.
7. §
A közös önkormányzati hivatal működésének egyes szabályai
(1) A közös önkormányzati 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 Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § e) pontja alapján a hatáskörükbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozzák. 
(3) A jegyző a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81 § (3) bekezdés j) 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 közös önkormányzati hivatal munkarendje
(1) A közös önkormányzati hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra.
(2) A köztisztviselők napi munkaideje az alábbi:
a) Solti Közös Önkormányzati hivatalában:
reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig
pénteken
    reggel 7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

b) Újsolti Kirendeltségnél:

hétfőtől – csütörtökig
reggel 7.30 órától – délután 16 óráig ,
pénteken
reggel 7.30 órától – délután 13 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 közös önkormányzati hivatal munkajogviszonyban álló dolgozóira, a köztisztviselőkre megállapított munkaidő vonatkozik. 

(6) A Köztisztviselők Napja július 1-je, amely a közös önkormányzati 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 Bács-Kiskun Megyei 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) közös önkormányzati 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 közös önkormányzati hivatal ügyfélfogadási rendje
(1) Solt Város Polgármestere fogadóórái:
minden hónap első keddi napján
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:
minden hónap első szerdai napján 7,30–12,00 óráig

(5) A jegyző vagy megbízottja Újsolton minden héten csütörtökön ügyfélfogadást tart, melynek időtartama: 7,30 – 12,00 óra.
(6) Ügyintézők:

a) 
Általános igazgatási-hatósági csoport, adócsoport, építésügyi szolgáltatási pont:




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 Kirendeltség:




hétfő

8,00 – 12,00 óráig


-




kedd

8,00 – 12,00 óráig

13,00   -  16,00 óráig



szerda

8,00 – 12,00 óráig


-




csütörtök
8,00 – 12,00 óráig
  
13,00   – 16,00 óráig




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
11,00 – 12,00 óráig

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

a) házasságkötés,

b) névadás.
10.§
Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök
A közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. tv. (a továbbiakban: Kttv.) 88. §-a, és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: törvény)  alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget állapít meg közszolgálati jogviszonyban állók  részére.
A törvény 3. § (2) bekezdés d) pontja alapján:
(1) jegyző
(2) aljegyző
ötévente vagyonnyilatkozat-tételre köteles.

A törvény 3 § (1) bekezdés a) pontja alapján:

(3) védelmi, szabálysértési igazgatási ügyintéző

(4) építésügyi ügyintéző

(5) szociális igazgatási ügyintéző

(6) anyakönyvvezető, népesség-nyilvántartási ügyintéző

(7) adóigazgatási ügyintéző

(8) adóügyi ügyintéző

(9) humánpolitikai előadó

(10) képviselő-testületi referens

(11) szociális és kereskedelmi igazgatási ügyintéző

ötévente vagyonnyilatkozat-tételre köteles.
A törvény.3 § (1) bekezdés b) pontja alapján:

(12) beruházási településfejlesztési ügyintéző

évente vagyonnyilatkozat-tételre köteles 
     A törvény 3 § (1) bekezdés c) pontja alapján:
(13) pénzügyi vezető
(14) analitikus könyvelő

(15) pénzügyi ügyintéző

(16) pénztáros
(17) könyvelő
kétévente vagyonnyilatkozat-tételre köteles.
IV. GAZDÁLKODÁS SZABÁLYAI

11.§

(1) A közös önkormányzati hivatal alaptevékenysége:

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

A közös önkormányzati hivatal alaptevékenysége a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84.§ (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.) Mötv 13 § (1) bekezdése alapján a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó helyi önkormányzati feladatok különösen:
1. településfejlesztés, településrendezés;

2. településüzemeltetés (köztemetők kialakítása és fenntartása, a közvilágításról való gondoskodás, kéményseprő-ipari szolgáltatás biztosítása, a helyi közutak és tartozékainak kialakítása és fenntartása, közparkok és egyéb közterületek kialakítása és fenntartása, gépjárművek parkolásának biztosítása);

3. a közterületek, valamint az önkormányzat tulajdonában álló közintézmény elnevezése;

4. egészségügyi alapellátás, az egészséges életmód segítését célzó szolgáltatások;

5. környezet-egészségügy (köztisztaság, települési környezet tisztaságának biztosítása, rovar- és rágcsálóirtás);

6. óvodai ellátás;

7. kulturális szolgáltatás, különösen a nyilvános könyvtári ellátás biztosítása; filmszínház, előadó-művészeti szervezet támogatása, a kulturális örökség helyi védelme; a helyi közművelődési tevékenység támogatása;

8. szociális, gyermekjóléti szolgáltatások és ellátások;

9. lakás- és helyiséggazdálkodás;

10. a területén hajléktalanná vált személyek ellátásának és rehabilitációjának, valamint a hajléktalanná válás megelőzésének biztosítása;

11. helyi környezet- és természetvédelem, vízgazdálkodás, vízkárelhárítás;

12. honvédelem, polgári védelem, katasztrófavédelem, helyi közfoglalkoztatás;

13. helyi adóval, gazdaságszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. a kistermelők, őstermelők számára - jogszabályban meghatározott termékeik - értékesítési lehetőségeinek biztosítása, ideértve a hétvégi árusítás lehetőségét is;

15. sport, ifjúsági ügyek;

16. nemzetiségi ügyek;

17. közreműködés a település közbiztonságának biztosításában;

18. helyi közösségi közlekedés biztosítása;

19. hulladékgazdálkodás;

20. távhőszolgáltatás;
(2) A törvény a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó más helyi önkormányzati feladatot is megállapíthat:
a) közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység, sport támogatása (1997. évi CXL. tv. , 2004. évi I. tv.)
b) egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése.

(3) A közös önkormányzati hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

12.§
(1) A Közös Önkormányzati hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek felsorolása:
a) Vécsey Károly Óvoda 
b) Vécsey Károly Művelődési Ház és Könyvtár

c) Solt Város Önkormányzat Alapszolgáltatási Központ
(2) Az (1) bekezdésben felsorolt szerveknél illetve saját szervezeti egységeinél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása a konkrét feladatot ellátó szervezeti egységnél található.

(3) A közös önkormányzati hivatal önállóan működő költségvetési szervekkel kapcsolatos feladatai:

a) Az önkormányzat az éves költségvetési rendeletében, mint önállóan működő költségvetési szervre vonatkozóan meghatározza:

aa) bevételeket,

ab) személyi juttatásokat, munkaadót terhelő járulékokat,

ac) dologi kiadásokat,

ad) sajátos célú támogatásokat,

ae) költségvetési létszámkeretet,

af) 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 pénzügyi ellenjegyzésére a pénzügyi csoportvezető jogosult.

d) Az ellenjegyzéskor, amennyiben a közös önkormányzati 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 közös önkormányzati hivatal írásban megbízott pénzügyi, számviteli szakképesítésű dolgozója végezheti.

f) A feladatok lebonyolítására az önkormányzat az intézmény bankszámlájára megfelelő összegű pénzt utal intézményfinanszírozás formájában.

13.§

(1) A 11-12.§-ban foglalt feladatok, tevékenységek pénzügyi forrásai:

a) Működési bevételek


aa) Intézményi működési bevételek


ab) Önkormányzatok sajátos működési bevételei

b) Támogatások


ba) Önkormányzatok költségvetési támogatása

c) Felhalmozási és tőke jellegű bevételek


ca) Tárgyi eszközök, immateriális javak értékesítése

d) Támogatás államháztartáson belülről


da) Támogatás államháztartáson belülről működési célra


db) Támogatás államháztartáson belülről felhalmozási célra

e) Véglegesen átvett pénzeszközök

f) Támogatási kölcsönök visszatérülése, értékpapírok értékesítésének, kibocsátásának bevétele

g) Hitelek

h) Pénzforgalom nélküli bevételek

(2) Az önkormányzat képviselő-testülete – az önkormányzat kötelezően ellátandó feladatain túl –, önként is vállalhatja közfeladat ellátását az Mötv.-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.
14.§

A közös 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 beszed
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.) 11732301-15337300-10002003
Solt Város Önkormányzat fenntartható életmód számla
17.)11732301-15337300-10003004
Solt Város Önkormányzat tanyai termékek piacra juttatása számla

18.)11732301-15337300-10004005
Solt Város Önkormányzat Szennyvízelvezetés III. ütem Dunatetétlen számla

19.)11732301-15337300-10001002
Solt Város Önkormányzat szennyvízelvezetés elkülönített számla III. ütem

20.)11732301-15337300-10060005
Solt Város Önkormányzat könyvtári honlap létesítése számla

21.) 11732301-15337300-10080003
Solt Város Önkormányzat tudás dep. expressz számla

22.) 11732301-15337300-10090002
Solt Város Önkormányzat Vécsey K. általános iskola infrastrukturális fejlesztése számla

23.) 11732301-15337300-10100008
Iskolák infrastrukturális fejlesztése TIOP-1.1.1-07/1 számla

24.) 11732301-15337300-10200005
Solti Alapszolgáltatási Központ Infrastrukturális fejlesztése számla

25.) 11732301-15337300-10400009
Solt Város Önkormányzat Vécsey téri orvosi rendelő számla
26.) 11732301-15337300-05120000

Állami hozzájárulások számla

27.) 11732301-15337300-05290000

 Társadalombiztosítási támogatás elosztása

28.) 11732301-15337300-06080000
 
Bérlakás értékesítés lebonyolítása számla
29.) 11732301-15337300-06910000
 
Egyéb elkülönített elszámolások számla
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) Solti Közös Önkormányzati Hivatal


1.) 11732301-15724478-00000000
Költségvetési 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.) Munkafolyamatba épített ellenőrzés
16.§
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos

különleges előírások, feltételek

(1) Az önkormányzat gazdálkodási feladatait a közös önkormányzati hivatal látja el.

(2) Az államháztartásért felelős miniszter 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 Bács-Kiskun Megyei Igazgatósága részére.

(3) Gondoskodik az önkormányzat saját bevételeinek beszedéséről.
(4) Leigényli a címzett és céltámogatásokat, a központosított állami támogatásokat, alapoktól és fejezetektől átvett pénzt, 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)  Folyamatosan, zárt rendszerben vezeti az ingatlan kataszter nyilvántartást.
V. BELSŐ KONTROLLRENDSZER, BELSŐ ELLENŐRZÉS

17.§

(1) A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 119.§ (3) bekezdése alapján a jegyző köteles – a jogszabályok alapján meghatározott – belső kontrollrendszert működtetni.
(2) Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 69.§ (2) bekezdése szerint a költségvetési szerv vezetője felelős a belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az államháztartási miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.
(3) Az Áht. 70.§ (1) bekezdése alapján a belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg.

(4) A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 16.§ (2) bekezdése alapján nem foglalkoztat belső ellenőrt, ezért a költségvetési szerv vezetője a belső ellenőrzési tevékenységének külső szolgáltató bevonásával történő megszervezéséről és ellátásáról gondoskodik.

(5) A költségvetési szerv belső ellenőrzését írásbeli megállapodás alapján a Bazsuka Kereskedelmi és Szolgáltató Bt. (6326 Harta, Kossuth L. u. 113. – képviseli: Gombai Lászlóné ügyvezető) látja el.

(6) A belső ellenőrzési tevékenység megszervezésére vonatkozó írásbeli megállapodásban rendelkezik a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 22.§ (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek és kötelességek ellátásának módjáról.

(7) A belső ellenőrzést végző külső szolgáltató alvállalkozót nem vonhat be a belső ellenőrzési tevékenységbe. 

18.§

(1) A belső ellenőrzési tevékenységek és kötelességek ellátásának módja:

a) a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

b) a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének - helyi önkormányzatok esetén képviselő-testület - jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

d) az ellenőrzések összehangolása;

e) 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 az irányító szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

f) a lezárt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának a költségvetési szerv vezetője számára történő megküldése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelően;

g) az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló éves ellenőrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti összeállítása.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon túl a belső ellenőrzést végző köteles:

a) gondoskodni arról, hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók;

b) gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, a költségvetési szerv vezetőjének döntésétől függően a külső ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

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

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

e) kialakítani és működtetni a Bkr. 50. §-ban meghatározott nyilvántartást;

f) a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően betartani az adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzést végzők tevékenységüket ezek figyelembevételével végezzék.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

19.§

A Szervezeti Működési Szabályzat hatálya kiterjed a közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeire és azzal jogviszonyban álló munkavállalóira.



Kalmár Pál sk.



Krausz Henrikné dr. sk.


polgármester





jegyző
Solt Város Önkormányzat  
Közös Önkormányzati Hivatalának Ügyrendje 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete egységes Polgármesteri Hivatalt, közös önkormányzati hivatalt hozott létre - melyet Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete a  29/2012. (XI.26) Képv.t. határozatával és Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 137/2012. (XI.29.) 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 (közös önkormányzati hivatal) elnevezése, jogállása
A körjegyzőség elnevezése: 
Solti Közös Önkormányzati Hivatal
Székhelye: 
6320 Solt, Béke tér 1.

Kirendeltsége: 
6321 Újsolt, Petőfi u. 3.

A hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt. A képviselő-testület hivatalát a jegyző vezeti.

II. 

A hivatal irányítása és vezetése
A polgármesterek:

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

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

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.
Az alpolgármesterek:

A társadalmi megbízatású alpolgármestert a képviselő-testületek a polgármesterek javaslatára, a polgármesterek helyettesítésére és segítésére választják, feladataikat a polgármesterek irányításával látják el. 

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

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

A jegyző:
A jegyző vezeti a képviselő-testületek hivatalát:

· gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

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

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

· döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át,

· ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és a hatósági hatásköröket,

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

· tanácskozási joggal részt vesz a testületek és a bizottságok ülésein,

· törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában,

· gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá,

· eleget tesz a testületi, bizottsági jegyzőkönyvek és a polgármesterek saját és átruházott önkormányzati hatáskörben hozott határozatai megküldési kötelezettségének a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatalhoz

· rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket és a bizottságokat, az önkormányzatok munkáját érintő jogszabályokról, az egységes közös önkormányzati hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

· szervezi az egységes közös önkormányzati hivatal munkáját,

· ellátja jegyzői feladatokat a közös önkormányzati hivatal bevonásával.

A jegyző egyéb feladatai különösen:

· vezeti a jogszabály-nyilvántartást,

· ellátja a választásokkal kapcsolatos feladatokat,

· biztosítja a képviselő-testületek és a bizottságok működésének technikai feltételeit,

· végzi a polgármesterek személyi kiadásainak utalványozását,

· végrehajtja a képviselő-testületek rendeleteiben, határozataiban foglaltakat,

· elkészíti a hivatal belső szabályzatait.

Az aljegyző:
Ellátja a jegyző helyettesítését és a jegyző által meghatározott feladatokat.

III.

A hivatal belső szervezeti tagozódása, működése
Az egységes közös önkormányzati hivatal Solti Közös Önkormányzati Hivatal elnevezéssel működik, szervezeti egysége: Solti Közös Önkormányzati  Hivatal Újsolti Kirendeltsége.
A hivatal általános igazgatási-hatósági csoport, adócsoport, önkormányzati gazdálkodási csoport és építésügyi szolgáltatási pont elnevezésű belső szervezeti egységekre tagozódik. 

A hivatal működési területe: Solt város és Újsolt község közigazgatási területe.
Az egyes csoportok együttműködése során törekedni kell:

· tevékenységük összehangolására,

· egymás közötti megkeresések gyors és szakszerű intézésére,

· a testületi határozatok összehangolt végrehajtására
A hivatal működésével köteles elősegíteni:

· a törvényesség betartását,

· a képviselő-testületek rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

· az állampolgári jogok érvényesülését.

A hivatalnak az ügyintézés során törekedni kell:

· az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

· a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,

· az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére,

· az ügyfelek szóbeli és írásbeli kulturált felvilágosítására,

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

A hivatal feladatai
1.) A képviselő-testületek működésével kapcsolatban

A hivatal köteles:

· a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait végrehajtani,

· az egyes szervezeti egységek ügykörét érintő képviselő-testületi előterjesztéseket elkészíteni,

· az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) pontja],

· az önkormányzati képviselő közérdekű ügyben tett bejelentésére 30 napon belül érdemben választ adni [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) pontja],

· kikérni a képviselő-testületek illetékes bizottságának véleményét a testületi előterjesztésekkel kapcsolatban,

· a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,

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

2.) Az államigazgatási feladatok ellátásában

A hivatal köteles a képviselő-testületek, a polgármesterek és a jegyző államigazgatási, (hatósági) hatásköreit a közigazgatási eljárás általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni.
V.

A hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai
Az általános igazgatási-hatósági csoport első fokon intézi az igazgatási feladatokat, így a szabálysértési, hagyatéki, üzletek működésével kapcsolatos, telepengedélyezési, 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.
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. 

Az önkormányzati gazdálkodási csoport ellátja az önkormányzat 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.

Az építésügyi szolgáltatási pont: információszolgáltatást nyújt az állampolgárok részére az építésügyi hatósági ügyintézésük elősegítése érdekében, átveszi és továbbítja az állampolgári kérelmeket az építésügyi feladatok intézéséhez, feladata továbbá a hiánypótlás befogadásának, nyilatkozatok felvételének és továbbításának, digitalizálásának és feltöltésének biztosítása az ÉTDR-ben, kérelmeket fogad papír alapon vagy elektronikus adathordozón.
A feladatok belső tagozódása az alábbi:

Általános igazgatási-hatósági csoport
· testületi és képviselői működés szervezése és kiszolgálása,

· képviselő-testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése,

· bizottsági ülések előkészítésével és adminisztrálásával kapcsolatos feladatok,

· honvédelmi, katasztrófavédelmi feladatok,

· munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok,

· szociális-egészségügyi feladatok,

· jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok, köznevelési feladatok,

· teleplétesítés feladatai, 

· kereskedelmi igazgatási feladatok,

· anyakönyvi ügyek,

· címnyilvántartási feladatok,

· választási igazgatás

· hagyatéki ügyek,

· birtokvédelem, 

· mezőgazdasági ügyek,

· állategészségügyi, állattartási, állatvédelmi feladatok,

· növényvédelmi, környezetvédelmi, föld, levegő, zaj- rezgésvédelmi ügyek,

· közterületi rend és tisztaság védelme,

· köztisztviselők humánpolitikai feladatainak végzése,

· önkormányzati beruházások, vízügyi feladatok, pályázatok előkészítésében való részvétel
· iktatás.
Adócsoport
· adó- és értékbizonyítványok kiállítása és megküldése,

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

· adók kivetése, nyilvántartása, behajtása,

· adóbehajtási eljárás megindítása,

· behajthatatlanság címén a köztartozások törlése,

· adóügyi információ szolgáltatása.
Önkormányzati gazdálkodási csoport
· előkészíti a képviselő-testületek pénzügyi igazgatási feladatait,

· közreműködik a helyi költségvetési átmeneti gazdálkodást szabályozó rendeletek, a zárszámadás előkészítésében,

· közreműködik a költségvetés végrehajtásában,

· előkészíti a pénzügyi-gazdálkodási döntéseket, intézkedéseket,

· segíti az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési szervek gazdasági, pénzügyi vállalkozói tevékenységét,

· javaslatot készít a hitelfelvételekre,

· megszervezi a közös önkormányzati hivatal  gazdálkodási, tervezési feladatait,

· ellátja, és koordinálja az intézmények műszaki-beruházási, gazdasági feladatait,

· közreműködik a jegyző pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátásában,

· közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtásában,

· előkészíti a gazdálkodással, pénzügyi feladatokkal kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket,

· ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkormányzati vagyont,

· elkészíti a vagyonleltárt,

· közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesítésében (leltár),

· intézményirányító feladatok végzése (óvodai, művelődés, szociális stb.),

· lakás-, és helyiséggazdálkodási feladatok ellátása.
· Az intézményekkel kapcsolatos feladatai:
a.) Az önkormányzat az éves költségvetési rendeletében, mint önállóan működő 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 pénzügyi ellenjegyzésére a pénzügyi csoportvezető jogosult.

d.) 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.

e.) A feladatok lebonyolítására az önkormányzat az intézmény bankszámlájára megfelelő összegű pénzt utal.
Építésügyi Szolgáltatási Pont
· információszolgáltatás az állampolgárok részére az építésügyi hatósági ügyintézésük elősegítése érdekében,

· az építésügyi feladatok intézéséhez az állampolgári kérelmek átvételének és továbbításának, hiánypótlás befogadásának, nyilatkozatok felvételének és továbbításának, digitalizálásának és feltöltésének biztosítása az ÉTDR-be,

· kérelmek papír alapon vagy elektronikus adathordozón való fogadása, szükség szerinti szkennelése és az ÉTDR-be történő feltöltésének biztosítása,

· az építésügyi illetékek, igazgatási szolgáltatási díjak befizetésének lehetővé tétel

· települési önkormányzati egyéb műszaki, üzemeltetési feladatok.
Újsolti Kirendeltség
· A község lakói államigazgatási ügyeinek helyben történő ügyintézésében közreműködik.

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

· Előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat.

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

· 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.

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

VI.

A hivatal működésének egyes szabályai
A Közös Önkormányzati Hivatalt a polgármester, az alpolgármester, a jegyző, az aljegyző képviseli, illetve egyes ügyekben az általuk megbízott köztisztviselő jogosult a képviselet ellátására.

A polgármesterek a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § e) pontja alapján a hatáskörükbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozzák. 

A jegyző a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (3) bekezdés j) pontja alapján a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozza. 

A kiadmányok szerkesztésének főbb követelményei:
· A kiadmány fejrészében fel kell tüntetni a hatáskör gyakorlóját.

· Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt - az ügydöntő határozatok kivételével - a köztisztviselő aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. A minisztériumokhoz, országos hatáskörű államigazgatási szervekhez, közigazgatási hivatalhoz, bírósághoz, ügyészséghez, Nemzeti Adó és Vámhivatalhoz csak a polgármester, illetve a jegyző aláírásával lehet iratot továbbítani, elküldeni. 

· Az ügydöntő határozatokat csak a kiadmányozási joggal rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni.

· A kiadmány akkor hiteles, ha
· azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja,

· a kiadmányozó neve mellett az „sk.” jelzés szerepel és a hitelesítéssel felhatalmazott ügyintéző azt „a kiadmány hiteléül” aláírja.

· a polgármesterek által kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek aláírása felett a „Kalmár Pál polgármester megbízásából” illetve „Pintér Sándor János polgármester megbízásából” szövegrész és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel.

· a jegyző által kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek aláírása felett „a jegyző megbízásából” szövegrész és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel.
VII.

A kötelezettségvállalás, és a pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, az érvényesítés, az utalványozás rendje
A szabályzat alkalmazása során:
· kötelezettségvállalás: a költségvetési szerv feladatainak ellátását (végrehajtását) szolgáló fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalás vagy ilyen követelés előírása, amely 50.000,-Ft-ot meghaladó tételeknél csak írásban történhet
· pénzügyi ellenjegyzése: a kötelezettségvállalás, illetőleg a követelés előírásának igazolása

· szakmai teljesítés igazolása: az írásban, esetleg szóbeli kötelezettségvállalás teljesítésének bizonyítása a megérkezett számlán
· érvényesítés: a kiadás teljesítésének, és a bevétel beszedésének elrendelése előtt azok jogosultságának, összegszerűségének, a fedezet meglétének és az előírt alaki követelmények betartásának ellenőrzése és igazolása
· utalványozás: a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelése

a) A kötelezettségvállalás

A képviselő-testület által jóváhagyott költségvetés keretein belül kötelezettségvállalásra jogosultak:
A. Solt Város Önkormányzat Polgármestere, illetve az általa írásban felhatalmazott személy:

· munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő okiratok aláírása,

· képviselő-testület döntésén alapuló szerződések aláírása,

· önkormányzati tulajdonú ingatlan értékesítésére, vásárlására irányuló szerződések aláírása,

· kötelezettségvállalás aláírása teljes körűen, továbbá a teljes körű felújítási és fejlesztési kötelezettségvállalás értékhatár nélkül.
B. Újsolt Község Polgármestere:

· képviselő-testület döntésén alapuló szerződések aláírása,

· önkormányzati tulajdonú ingatlan értékesítése, vásárlására irányuló szerződések aláírása,

· kötelezettségvállalás aláírása teljes körűen.

C. Közös Önkormányzati Hivatal hatáskörébe tartozik:

· munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő okiratok aláírása,
· hivatallal kapcsolatos kötelezettségvállalás aláírása

· a polgármester írásos megbízása alapján Solt Város Önkormányzat vonatkozásában az 2.000.000,- Ft értéket meg nem haladó, a gazdálkodás folyamatához szükséges anyagok, eszközök beszerzésének, szolgáltatások igénybevételének biztosítására (megrendelés, szállítási szerződés).

D. Pénzügyi csoportvezető:

· a jegyző írásos megbízása alapján Solti Közös Önkormányzati Hivatal vonatkozásában az 1.000.000.-Ft értéket meg nem haladó, a gazdálkodás folyamatához szükséges anyagok, eszközök beszerzésének, szolgáltatások igénybevételének biztosítására (megrendelés, szállítási szerződés).

E.) Intézményvezetők

Az általuk irányított önállóan működő intézmény gazdálkodási folyamatához szükséges anyagok, eszközök beszerzésének, szolgáltatások igénybevételének biztosítására.
b) A teljesítés igazolásának szabályai

Az államháztartásról szóló 2011. évi 195. tv 38 § (1) bekezdése szerint a teljesítést igazolni kell. A teljesítés igazolására jogosult személyeket a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.

c) A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésének szabálya

A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni.

A pénzügyi ellenjegyzői hatáskört a pénzügyi csoportvezető gyakorolja, az önkormányzat és az önkormányzathoz tartozó összes intézmény tekintetében. A pénzügyi vezető távollétében pénzügyi ellenjegyzésre az általa kijelölt, a költségvetési szerv alkalmazásában álló személy jogosult.
d.) Az érvényesítés szabálya

Az érvényesítés elvégzésére jogosultak:

Az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásait megtartották-e. Érvényesítésre a jegyző által írásban kijelölt személy jogosult, aki a 368/2011. (XII.31) Kormány rendelet 55. § (3) bekezdése szerinti képesítéssel rendelkező köztisztviselő lehet.
e.) Az utalványozási jog gyakorlása

A.) Solt vonatkozásában:

· Az önkormányzat feladatkörébe tartozó ügyekben az általános utalványozási jogkört a polgármester gyakorolja, illetőleg megbízása alapján a jegyző kap felhatalmazást. 

· A polgármester személyét érintő ügyekben az utalványozási jogkört a jegyző gyakorolja. 

· A közös önkormányzati hivatal feladatkörébe tartozó ügyekben az általános utalványozási jogkört a jegyző gyakorolja, írásbeli felhatalmazása alapján az utalványozási jogot gyakorolhatja a pénzügyi vezető is.
· Az önállóan működő intézményeknél az utalványozási jogkört, az intézményvezetőt érintő ügyekben a polgármester, egyéb esetekben az intézményvezető, illetve az intézményvezető által írásban kijelölt személy gyakorolja. 
B.) Újsolt vonatkozásában:

· Az utalványozás gyakorlásának joga a polgármester kizárólagos joga.

· Távollétében, vagy a személyét érintő ügyekben az alpolgármesterre ruházza át.
Bankszámlák feletti rendelkezés:
a.) Solt Város Önkormányzata:

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

2.) 1732301-15337300-08970000
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.) 11732301-15337300-10002003
Solt Város Önkormányzat fenntartható életmód számla
17.) 11732301-15337300-10003004
Solt Város Önkormányzat tanyai termékek piacra juttatása számla

18.) 11732301-15337300-10004005
Solt Város Önkormányzat Szennyvízelvezetés III. ütem Dunatetétlen számla

19.) 11732301-15337300-10001002
Solt Város Önkormányzat szennyvízelvezetés elkülönített számla III. ütem

20.) 11732301-15337300-10060005
Solt Város Önkormányzat könyvtári honlap létesítése számla

21.) 11732301-15337300-10080003
Solt Város Önkormányzat tudás dep. expressz számla

22.) 11732301-15337300-10090002
Solt Város Önkormányzat Vécsey K. általános iskola infrastrukturális fejlesztése számla

23.) 11732301-15337300-10100008
Iskolák infrastrukturális fejlesztése TIOP-1.1.1-07/1 számla

24.) 11732301-15337300-10200005
Solti Alapszolgáltatási Központ Infrastrukturális fejlesztése számla

25.) 11732301-15337300-10400009
Solt Város Önkormányzat Vécsey téri orvosi rendelő számla

26.) 1732301-15337300-05120000
Állami hozzájárulások számla

27.) 11732301-15337300-05290000
Társadalombiztosítási támogatás elosztása

28.) 11732301-15337300-06080000
Bérlakás értékesítés lebonyolítása számla

29.) 11732301-15337300-06910000
Egyéb elkülönített elszámolások számla
A számlák felett rendelkezésre jogosultak:

1-11.) sorszám alatti számlák:

1. Krausz Henrikné dr.

2. Kovács Istvánné

3. Panyiczkyné Császi Gyöngyi
12-29.) sorszám alatti számlák: 
1. Kalmár Pál

2. Krausz Henrikné dr.

3. Kovács Istvánné

4. Mucsi Józsefné

5. Benics Barbara

 b.) Közös Önkormányzati Hivatal 

11732301-15724478

              Számla felett rendelkezésre jogosultak:
1. Kalmár Pál

2. Krausz Henrikné

3. Kovács Istvánné

4. Mucsi Józsefné

5. Benics Barbara

Intézmények
1.) 11732301-15541235
Vécsey Károly Óvoda
Rendelkezni jogosultak:

1. Döbrenteiné Szántó Katalin

2. Kalmár Pál       

3. Krausz Henrikné dr.

4. Mucsi Józsefné
2.) 11732301-15541259
Vécsey Károly Művelődési Ház és Könyvtár

Rendelkezni jogosultak:

1. Lencsés Sándorné

2. Karsai Ferencné

3. Kalmár Pál

4. Krausz Henrikné dr.

5. Mucsi Józsefné

5.) 11732301-15542092
Alapszolgáltatási Központ

Rendelkezni jogosultak:

1. Zentai Gáborné

2. Suhajda Gyuláné

3. Kalmár Pál

4. Krausz Henrikné dr.

5. Benics Barbara

6. Mucsi Józsefné
c.) 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

A számlák felett rendelkezésre jogosultak:
1-12.) sorszám alatti számlák: 

1. Pintér Sándor János polgármester

2. Krausz Henrikné dr. jegyző

3. Dani Attiláné főelőadó

VIII.

Az összeférhetetlenség egyes szabályai

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző – ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – azonos személy nem lehet. 

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel. 

A szakmai teljesítést igazoló és az érvényesítő ugyanazon személy nem lehet. 

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a köztisztviselő, önállóan működő intézményeknél az a közalkalmazott, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója [Ptk. 685. § b) pont] vagy a maga javára látná el.
IX.

Belső kontrollrendszer, belső ellenőrzés
A jegyző a jogszabályok által meghatározott belső kontrollrendszert működtet az államháztartási miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.

A jegyző belső ellenőrzést működtet, függetlenségének biztosításáról gondoskodik. 

A belső ellenőrzési tevékenységet külső szolgáltató bevonásával szervezi és látja el.

A belső ellenőrzési tevékenység megszervezésére vonatkozó írásbeli megállapodásban rendelkezik a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 22.§ (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek és kötelességek ellátásának módjáról.

A belső ellenőrzést végző külső szolgáltató alvállalkozót nem vonhat be a belső ellenőrzési tevékenységbe. 

A helyi önkormányzat és költségvetési szervei belső ellenőrzésére vonatkozó részletes szabályokat jogszabály tartalmazza.

A Pénzügyi és Városrendezési Bizottság a Mötv. 120.§-a és az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata alapján látja el feladatait.

X.

Ügyiratkezelés
A hivatal címére érkező leveleket, küldeményeket – kivéve a névre szólókat – a polgármester bontja, majd a jegyző az ügyintézőknek szignálja.

A polgármester távolléte esetén a levelek, küldemények bontására a jegyző jogosult.

Solt Város Önkormányzat vonatkozásában a hivatal címére érkező ajánlott levelek, küldemények bontására a jegyző jogosult.

Az Újsolti Kirendeltség címére érkező ajánlott leveleket, küldeményeket – kivéve a névre szólókat – a polgármester, a jegyző, a főelőadó jogosult bontani.

A hivatal címére érkező ajánlott küldemények átvételére a polgármester, a jegyző, illetve a postán bejelentett köztisztviselők és a hivatalban dolgozó munkajogviszonyban álló dolgozók jogosultak.
Az iktatás rendje:

Az ügykezelés általános és külön szabályait, a számítógépes és kézi ügyirat nyilvántartás és adatvédelem előírásait külön szabályzat tartalmazza. Az ügyintézőkre szignált leveleket legkésőbb a felbontástól számított 24 órán belül iktatni kell.

A küldemények továbbítása:
A postai feladásra, illetve kézi kézbesítésre előkészített küldemények naponkénti továbbítását – beleértve az ehhez szükséges adminisztrációs teendőket is – a telefonközpontot is kezelő munkavállaló végzi.

A postai továbbításra szánt küldeményeket

· hétfőtől – csütörtökig 

· ajánlott, tértivevényes levél esetében 13.30 óráig,

· közönséges levelet 14 óráig,

· pénteken

· ajánlott, tértivevényes levél esetében 11.30 óráig,

· közönséges levelet 12 óráig,

a telefonközpontban kell leadni. 

XI.

Bélyegző használata
„Solt Város Képviselő-testülete Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegzőt kizárólag a képviselő-testület üléséről készített jegyzőkönyvnek az eredeti aláírásokkal ellátott példányain, továbbá a képviselő-testület által alkotott rendelet, valamint képviselő-testületi határozat kiadmányain lehet használni.

„Solt Város Polgármestere Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegző használatára a polgármester jogosult.

„Solt Város Jegyzője Bács-Kiskun Megye” és „Solt Város Aljegyzője Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegző használatára a jegyző, aljegyző, illetve a kiadmányozási joggal rendelkező köztisztviselő jogosult.

„Solti Közös Önkormányzati Hivatal  Bács-Kiskun Megye” feliratú bélyegző használatára az általános igazgatási csoport, adócsoport, önkormányzati gazdálkodási csoport köztisztviselői jogosultak.
„Solt Város Önkormányzat Bács-Kiskun Megye” feliratú bélyegző használatára a polgármester, a jegyző és a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői jogosultak.
„Anyakönyvvezető Solt” és „Népességnyilvántartó Solt” feliratú körbélyegzők használatára az anyakönyvvezetők jogosultak.
„Újsolt község Polgármestere” és „Újsolt község Képviselő-testülete Bács-Kiskun megye” feliratú bélyegzők használatára a polgármester jogosult.

„Anyakönyvvezető Újsolt” és „Népességnyilvántartó Újsolt” feliratú bélyegző használatára az előadó jogosult.

„Solti Közös Önkormányzati Hivatal Újsolti Kirendeltsége” feliratú bélyegző használatára a kirendeltség köztisztviselője jogosult.

A hivatal levelezései során:
„Solti Közös Önkormányzati Hivatal
6320 Solt, Béke tér 1.

Tel.: 78/486-014, 486-042 486-043
Fax.: 78/486-092

E-mail: solt@solt.hu”
és
„Solti Közös Önkormányzati Hivatal Újsolti Kirendeltsége
6321 Újsolt, Petőfi S. u. 3.

Tel.: 78/488-918

Fax: 78/488-918

E-mail: ujsolt@tanet.hu”

fejlécet használja.

A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni.

A bélyegzőkről az ügyvitelt ellátó csoport, nyilvántartást vezet.

XII.

Ügyfélfogadás ideje, munkaidő és munkaközi szünet 
A hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra.

A köztisztviselők napi munkaideje az alábbi:

Solt Város Közös Önkormányzati Hivatalában:
hétfőtől – csütörtökig 
reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig
pénteken
 7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

Újsolti Kirendeltségnél:
hétfőtől – csütörtökig
reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig
pénteken
reggel 7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

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

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.

A közös önkormányzati hivatal munkajogviszonyban álló dolgozóira, a köztisztviselőkre megállapított munkaidő vonatkozik. 

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

A munkából való távolmaradásokról (betegség, fizetés nélküli szabadság) a gazdálkodási csoport minden hó 5-ig jelentést küld a Magyar Államkincstár Bács-Kiskun Megyei Igazgatóságának.
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. 

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

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

XIII.

Az ügyfélfogadás rendje
Solt Város Polgármestere fogadóórái:
minden hónap első keddi napján
7,30 – 12,00 óráig

Solt Város Alpolgármestere fogadóórái:
január, április, július, október hónapok első szerdai napján 14 – 15 óráig
Újsolt Polgármestere fogadóórái:
kedd

9,00 – 12,00 óráig


csütörtök

9,00 – 12,00 óráig

Jegyző, aljegyző fogadóórái:
minden hónap első szerdai napján
7,30 – 12,00 óráig

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

Általános igazgatási-hatósági csoport, adócsoport, műszaki és építésügyi pont:



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
Újsolti Kirendeltség:




hétfő-péntek:
8,00 – 12,00 óráig
Pénztári órák:




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                            -
Pénztári órák – Újsolti Kirendeltség:




naponta
11,00 – 12,00  óráig 
Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni a következő szolgáltatásokat:
· házasságkötés,

· névadás.
XIV.

A kiküldetés szabályai 

Kiküldetés teljesítése csak a jegyző engedélye alapján történhet a köztisztviselők tekintetében. A köztisztviselők kiküldetése során felmerülő költségek – utazási – és szállásköltség, napidíj elszámolása utólag történik. Útiszámlákat a jegyző esetében a polgármester, a hivatal köztisztviselői és a polgármester esetében a jegyző igazolása után lehet számfejteni.
XV.

A munkába járási költségekhez hozzájárulás

A munkába járási költségekhez való hozzájárulás a mindenkori hatályos jogszabályokban foglaltak szerint történik.
XVI.

Szolgálati és hivatali titok kezelése

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 10 § (3) szabályait szem előtt tartva a Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők kötelesek megtartani az állam- és szolgálati titkot; illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenységük során jutottak tudomásukra és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársuk vagy az állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.
Az önkormányzati, önkormányzati hatósági, államigazgatási, államigazgatási hatósági ügyekben az érintett hozzájárulásával vagy törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben, a helyi önkormányzat rendeletében meghatározottak szerint kezelt személyes adat hivatali titokként kezelendő. Hivatali titokként kezelendő a különleges adat is.

Az államigazgatási eljárás során keletkezett, a zárt ülések jegyzőkönyveiben foglalt mindazon adatok, amelyek nem minősülnek közérdekű adatnak, közérdekből nyilvános adatnak az ügyfélen, érintetten, adatkezelőn, adatfeldolgozón kívül más nem tekinthet bele, hivatali titokként kezelendő.

Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet. Csak olyan adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig.

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 27. § (5) bekezdésében szabályozott döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat a kezelésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adat megismerését írásbeli kérelemre, kizárólagos jogkörben az azt kezelő szerv vezetője – jegyző – engedélyezheti.
A hivatali titkot tartalmazó iratba – az ügyintéző jelenlétében – az ügyben érdekeltek, illetve meghatalmazott képviselőik tekinthetnek be. Betekintésre írásban felhatalmazást adhat a polgármester, illetve a jegyző is.

A hatósági ügyintézés során teljes körűen biztosítani szükséges a 2011. évi CXII. törvény szabályainak betartását és érvényesülését.
XVII.

Vegyes rendelkezések

A Közös Önkormányzati Hivatalhoz tartozó költségvetési szervek tekintetében az Ügyrend betartására az önkormányzati intézmények vezetőivel a jegyző köt együttműködési megállapodást. 

Solt Város Önkormányzata a Solt Város Roma Nemzetiségi Önkormányzattal a jogszabályból adódó együttműködési szabályokat külön együttműködési megállapodásban rögzíti. 

Az ügyrend mellékletei:

· Polgármesterek kiadmányozási rendjének szabályozása

· Jegyzői kiadmányozási rend szabályozása

· Névre szóló munkaköri leírások

· Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

· Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

Az ügyrend mellékleteinek naprakészen tartásáról a jegyző gondoskodik.

A közös önkormányzati hivatal ügyrendjében foglalt feladatok végrehajtását a jegyző szabályzatokban rögzíti.

S o l t , 2014 ........................

Krausz Henrikné dr.

jegyző

1. sz. melléklet

Polgármesterek kiadmányozási rendjének 

szabályozása

1.) Solt Város Polgármestere a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. §  e) pontja alapján a hatáskörébe tartozó ügyekben az alábbiak szerint szabályozza a kiadmányozás rendjét:

Solt Város Alpolgármestere kiadmányozza:
· a polgármester távolléte, akadályoztatása esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester kiadmányoz,

· mindazon ügyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgármester megbízza.
2.) Újsolt Község Polgármestere a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (2)  e) pontja alapján a hatáskörébe tartozó ügyekben az alábbiak szerint szabályozza a kiadmányozás rendjét:

Újsolt Község Alpolgármestere kiadmányozza:
· a polgármester távolléte, akadályoztatása esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester kiadmányoz,

· mindazon ügyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgármester megbízza.

2. sz. melléklet

Jegyzői kiadmányozási rend 

szabályozása
Kiadmányozási joguk az aljegyzőnek és az alább felsorolt köztisztviselőknek van államigazgatási, államigazgatási hatósági ügyekben:

Kovács Istvánné - aljegyző
· szociális otthoni elhelyezés ügyében
· közterület-használattal összefüggő ügyek intézése

· hagyatéki eljárási ügyek,

· adó- és értékbizonyítvány kiállítása, illetőleg megküldése,

· adóívek, adóigazolások kiállítása

· hatósági bizonyítvány kiadása

· marhalevél kiállítása,

· kifüggesztett hirdetmények záradékkal való ellátása

· vételi, haszonbérleti ajánlatokkal kapcsolatos eljárás

· gyermekvédelmi törvényből eredő pénzbeli ellátások ügyintézése során

· szociális rászorultság alapján egészségügyi szolgáltatásra jogosultság ügyében benyújtott kérelmek ügyintézése vonatkozásában.
· védendő fogyasztói státusszal kapcsolatos ügyintézés
· működési engedélyekkel kapcsolatos eljárás

· telepengedélyezéssel kapcsolatos eljárás
· Újsolti Kirendeltséget érintő ügyek, eljárások
Feketéné Vén Ibolya:
· marhalevél kiállítása,
· aktív korúak ellátása ügycsoporthoz tartozó ügyekben

Panyiczkyné Császi Gyöngyi:
· adó- és értékbizonyítvány kiállítása,

· adóívek, adóigazolások kiállítása során,
· fizetési felhívások készítése ügyében,
· hagyatéki eljárás ügymenetébe tartozó ügyintézés során

· védendő fogyasztói státusszal kapcsolatos ügyintézés
Ácsné Végi Magdolna:

· anyakönyvi ügyek intézése során

· cím-nyilvántartási ügymenetbe tartozó ügyekben

· kifüggesztett hirdetmények záradékkal való ellátása

· vételi, haszonbérleti ajánlatokkal kapcsolatos eljárás

· működési engedélyekkel kapcsolatos eljárás

· telepengedélyezéssel kapcsolatos eljárás
· hagyatéki eljárás ügymenetébe tartozó ügyintézés során

Dani Attiláné:
· cím nyilvántartási ügyiratok
· anyakönyvi ügyek intézése során,

· hagyatéki eljárási ügyek,

· adó- és értékbizonyítvány kiállítása, illetőleg megküldése,

· adóívek, adóigazolások kiállítása

· hatósági bizonyítvány kiadása

· marhalevél kiállítása,

· kifüggesztett hirdetmények záradékkal való ellátása

· vételi, haszonbérleti ajánlatokkal kapcsolatos eljárás

· gyermekvédelmi törvényből eredő pénzbeli ellátások ügyintézése során

· szociális rászorultság alapján egészségügyi szolgáltatásra jogosultság ügyében benyújtott kérelmek ügyintézése vonatkozásában.

· védendő fogyasztói státusszal kapcsolatos ügyintézés
3. sz. melléklet
SOLT VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

KÖZTISZTVISELŐINEK 
MUNKAKÖRI LEÍRÁSAI
4. sz. melléklet

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXXIX. törvény 52. § (2)-(5) bekezdésében foglaltak alapján képzettségi pótlékot állapít meg az alábbi munkakört betöltő köztisztviselők részére:

· A 249/2012. (VIII.31.) Kormányrendelet 2. § (4) b.) pontja alapján a felsőfokú iskolai rendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50 %-a illeti meg azt, aki az államigazgatási főiskola elvégzését követően jogi végzettséget szerez, így a képzettségi pótlék megilleti az önkormányzat jegyzőjét, valamint a képviselő-testületi referenst.
· A 249/2012. (VIII.31.) Kormányrendelet 2. § (4) c) pontja alapján, az akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a illeti meg a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati Gazdálkodási Csoport köztisztviselői közül azt, aki a szakirányú közép vagy felsőfokú végzettsége mellett mérlegképes könyvelő szakképesítést szerzett.
Végrehajtásért felelős: Kalmár Pál polgármester 
Végrehajtás határideje: 2014.03.31.
Kalmár Pál sk.



Krausz Henrikné dr. sk.



polgármester





jegyző
K.m.f.
Jegyzőkönyvvezető:


    Majer Gyuláné 

    köztisztviselő
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