KIVONAT

Felgyő Község Önkormányzat Képviselő-testületének 2007. április 16-án megtartott „soron kívüli, nyílt” ülésének jegyzőkönyvéből.

20/2007.(IV.16.) Kvt. sz. hat.

Tárgy:  Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata

H A T Á R O Z A T

Felgyő Község Önkormányzat Képviselő-testülete jóváhagyja Felgyő Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala szervezeti és működési szabályzatát.

Határidő: folyamatos

Felelős: Ábel István polgármester,  Petkovné Tápai Márta jegyző

A határozatról értesítést kapnak:

1./ Képviselő-testület

2./ Jegyző

3./ Irattár

Kmf.
                       Ábel István sk.



      Petkovné Tápai Márta sk.
     polgármester





jegyző
A kivonat hiteléül:

jkv.vez.

Felgyő Község  Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról, valamint munka és ügyfélfogadási rendjérõl."
 


Az 1990. évi LXV. tv., és Felgyő Község Önkormányzata és Szervei Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról" szóló,6/2007. (IV.16.) Kvt rendeletében foglalt rendelkezések figyelembe- vételével az önkormányzat hivatalának szervezetét és mûködésének szabályzatát a képviselõ-testület az alábbiak szerint állapítja meg:

I. A hivatal jogállása.
/1/ A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy, saját költségvetési elõirányzatai tekintetében önálló költségvetési szerv.

/2/ Megnevezése: Felgyő Község Önkormányzata
Polgármesteri Hivatal.
/3/ Székhelye: Felgyő, Széchenyi u. 1.
/4/Alapításának éve: 1965. Alapító okiratának száma, kelte: 49/2004 (XI.30.) Kvt sz. hat, Felgyő, 2004. 11.30.      .                                                                                                             /5/ A hivatal mûködési területe: Felgyő község közigazgatási területe.
/6/Aköltségvetés végrehajtására szolgáló számlaszáma: a Szegvár és Vidéke Takarékszövetkezet Felgyői Fiókjánál vezetett 5720086-10001480 sz. számla

                                                      II.A hivatal tevékenysége
/1/ Feladata:
A képviselõ-testület és a bizottságok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátása, különös figyelemmel a döntések elõkészítésére és végrehajtására.
A polgármester és a jegyzõ jogszabályban meghatározott feladat- és hatáskörét a polgármesteri hivatal által látja el. Jogszabály feladat- és hatáskört állapíthat meg a polgármesteri hivatal ügyintézõje számára is. 
/2/ Tevékenysége:                                                                                                                        Az alaptevékenységének forrása: Felgyő Község Önkormányzata rendeletben megállapított éves költségvetése.                                                                                                                        A Polgármesteri Hivatal feladatai ellátása keretében a következõ alap és kiegészítő tevékenységeket végzi:
- önkormányzati igazgatás, és meghatározott állami közigazgatási feladatok,
- önkormányzati vagyonkezelés, -hasznosítás, -értékesítés, -nyilvántartás,
- polgári védelem,
- szociális segélyezés, és gyermekvédelmi, gyámügyi feladatok
- egyéb szociális ellátások,
- lakossági önszerveződő, közösségek támogatása, 
- nemzetközi kapcsolatok szervezése,
- önkormányzati elszámolások (finanszírozás),
- az éves költségvetésben elhatározott beruházási és felújítási feladatok, / közbeszerzések /,
 bonyolítása.:
- ingatlanok, eszközök értékesítése, bérbeadása, használatba adása,
- egyéb rendszeres és eseti szolgáltatások. 
/3/ A hivatal feladatai ellátását szolgáló vagyon: Felgyő, Széchenyi u. 1.sz..alatti ingatlan, továbbá a leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök, amelyeket a hivatal dolgozói a hivatal feladatai ellátásához használhatnak.
A hivatal használatában lévõ vagyonnal való rendelkezés és használat szabályait önkormányzati rendelet határozza meg.

III.A hivatal szervezete
/1/ A hivatal egységes, vezetője a jegyző.  Feladatait ügyintézők látják el,az alábbi főbb ügycsportokban:

-szervezési, ügyviteli, ügyféltájékoztatási feladatok, iktatás,ügyiratkezelés, járlatkezelés,  polgárvédelem
-anyakönyvi, üzletnyitási,telepengedélyezési, szabálysértési, egyéb igazgatási feladatok, közoktatás, közművelődés ifjusági és sportfeladatok, környezet és természetvédelem
-népesség-nyilvántartási, szociális, gyámügyi és gyermekvédelmi,hagyatéki feladatok,
-közterület-felügyelet, állategészségügyi, földügyi feladatok, adóügyi feladatok -                       -költségvetési gazdálkodás vagyongazdálkodás,                                                                              -vagyonnyilvántartás, munkaügy, egészségügy,                                                                            -beruházási feladatok, településüzemeltetés

/2/ A hivatali dolgozók munkájukat a polgármester irányításával, a jegyzõ vezetésével látják el.
/3/A belsõ ellenõr munkáját szervezeten kívül, teljes szakmai függetlenséggel végzi,  a 193/2003. /XI. 26./ Korm. rendelet, valamint az ellenõrzési szabályzat alapján, éves ellenõrzési terv szerint.


/4/ A munkakörökhöz tartozó részletes feladatokat a pénzügyi ügyrend, illetve a munkaköri leírások tartalmazzák.

/5/ A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a jegyző állapítja meg, felsorolását a szabályzat függeléke tartalmazza.

/6/ A hivatalban adományozható, és egy idõben viselhetõ szakmai tanácsadói, illetve szakmai fõtanácsadói címek száma: 1.


/7/ Az Önkormányzat részben önálló költségvetési intézményei tekintetében a pénzügyi, gazdasági tevékenységek ellátására külön az intézményekkel kötött megállapodás vonatkozik. /László Gyula Általános Iskola, Napköziotthonos Óvoda és Konyha, Községi Vízmű, Községi Könyvtár 

IV.A hivatal mûködése
/1/ A polgármesteri hivatalt a polgármester irányításával a jegyzõ vezeti (Ötv. 36. § /2/ bek.). A jegyzõt a képviselõ-testület pályázat alapján határozatlan idõre nevezi ki.


/2/ A hivatal dolgozóit a jegyzõ nevezi ki, gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat.
.A polgármester által meghatározott munkakörökben a kinevezéshez és meghatározott egyéb munkáltatói intézkedéshez a polgármester egyetértése szükséges.

/3/ A hivatalt a polgármester, a jegyzõ és az általuk megbízott személy képviseli.

/4/ Az  operatív gazdálkodás helyi szabályait (kötelezettség-vállalás, utalványozás, stb.) az ügyrend tartalmazza.

/5/ Munkarend:
A hivatalban a törvényes munkaidõ heti 40 óra,. 


6/ Kiadmányozás rendje:
A hivatalban a kiadmányozási jogot, a jogszabályokban meghatározott jogkörében, a polgármester és a jegyzõ gyakorolja.
Távollétükben, akadályoztatásuk esetén ez a jog az alpolgármestert, illetve a helyettesítő jegyzõt illeti meg.
Kiadmányozási jogát a polgármester és a jegyzõ - külön szabályozás szerint - a hivatal más dolgozójára is átruházhatja.

/7/ Munkaértekezletek rendje:
a./ A hivatal dolgozói részére évente legalább egyszer munkaértekezletet kell tartani.
 erre a polgármestert is  meg kell hívni.


V. A polgármesteri hivatal iratkezelése
/1/ Az önkormányzat iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az önkormányzat polgármesteri hivatala /továbbiakban: hivatal/ látja el.

/2/ A hivatal iratkezelése e szabályzat rendelkezései és  az érvényes jogszabályok alapján a jegyzõ által kiadott  "Iratkezelési Szabályzat" alapján történik.

/3/ Az iratkezelés központi iratkezelési szervezetben történik.

/4/ Az egyes ügyviteli területeket hagyományosan kell kezelni, kivéve az adó, a gazdálkodási /költségvetési/ ügyeket, a szociális és gyermeknevelési ügyeket,  amelyek  meghatározott számítógépes programok alapján kezelendõk.

/5/ Az iratnyilvántartás /iktatás/ elektronikus /gépi/ módon történik.
 Az iratok nyilvántartására /iktatására/ alszámokra tagolódó, évenként újrakezdõdõ sorszámos, gyüjtõszám használatát is magában foglaló, nyilvántartási rendszer alkalmazandó.


/6/ A /2/ pont szerinti ügyviteli területeken:
adóügyekben a Csongrád és Heves Megyei TÁKISZ által kifejlesztett ONKADO 5.02 verziójú szoftver, gazdálkodási /költségvetési/ ügyekben a Csongrád Megyei TÁKISZ által kifejlesztett TATIGAZD szoftver, szociális és gyermekvédelmi ügyekben a WINMANKÓ szoftver,  alkalmazandó.

/7/ Az iratkezelés felügyeletét a jegyzõ látja el, aki
- felelõs azért, hogy a biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak,
- évente ellenõrzi az iratkezelési szabályzat betartását, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetésérõl,
- szükség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabályzat módosítását,
- az ügyintézõk munkaköri leírásaiban rögzíti azok iratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

/8/ A jegyzõt tartós távollét esetén az iratkezelés felügyelete tekintetében a helyettesítő az jegyzõ vagy az általa kijelölt köztisztviselő helyettesíti.

/9/Az iratkezelés megváltoztatására, módosítására év közben nem, csak a következõ naptári év kezdetétõl kerülhet sor.


VI.A POLGÁRMESTERI HIVATAL ÜGYFÉLFOGADÁSI RENDJE
/1/ A hivatal heti ügyfélfogadási ideje :

hétfõn: 12.30 – 16.00
kedden: nincs                                                                                                                             szerdán: 8.00 – 12.00
csütörtökön: 8,00 - 16,00
pénteken: 8,00 - 12,00 óra között.

/2/ A polgármester, és a jegyzõ ügyfélfogadási rendje:
Polgármester: minden hétfõn: 8.00 – 16.00 óra között.
,Akadályoztatása, távolléte esetén az elõre meghirdetett idõben.                                             Jegyzõ: minden héten csütörtökön: 8,00 - 16,00 óra között.
Akadályoztatása, távolléte esetén az ügyfélfogadást a helyettesítő jegyzõ vagy az általa kijelölt köztisztviselő látja el.

/3/ A jegyzõi köteles biztosítani anyakönyvvezetõ közremûködését a heti szabad- és pihenõnapokon tartott házasságkötéseken, névadókon, házassági évfordulókon.

/4/ Az ügyfeleket az ügyfélfogadási idõrõl a hivatal hirdető tábláján jól látható módon tájékoztatni kell.

/5/ A tájékoztatás tartalmazza az egyes ügyintézők által intézendő főbb ügycsoportokat is.

VII.ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
/1/ Ezen szabályzat 2007. április 16-ánn lép hatályba.

/2/ E szabályzat függelékét képezi a polgármesteri hivatal ügyrendje a hivatal dolgozói munkaköri leírása.

Melléklet  

A Polgármesteri Hivatalban az alábbi munkakörökben foglalkoztatott köztisztviselõk kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni a módosított 1992. évi XXIII. tv. 22/A. § /8/ bekezdés e/-h/ pontja alapján: minden köztisztviselő.

                                                                                       Petkovné Tápai Márta

                                                                                                  jegyző




