Devecser Város Polgármesteri Hivatalának

Szervezeti és működési szabályzata
Devecser Város Önkormányzata Képviselő-testülete (továbbiakban: képviselő-testület) a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 35-38.§-a, illetőleg Devecser Város Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzata alapján  Devecser Város Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint határozza meg:
I. FEJEZET
általános rendelkezések
1. A képviselő-testület hivatalának neve és székhelye (továbbiakban: Hivatal):

Devecser Város Polgármesteri Hivatala
8460 Devecser, Petőfi tér 1.
2. Alapítója és felügyeleti szerve: Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete
3. Törzskönyvi nyilvántartási száma: 427087
4. KSH számjele: 15427085-8411-321-19
5. Adószáma: 15427085-2-19
6. Jogállása: jogi személyiséggel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. A hivatal vezetője a jegyző.
7. Fő tevékenysége: 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége.
8. Vállalkozási tevékenysége: vállalkozási tevékenységet nem folytat.
9. Számlavezető bankja és bankszámla száma: OTP Bank Nyrt. 11748090-15427085

10. A hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek:
Devecseri Városi Könyvtár és Művelődési Ház (Devecser, Petőfi tér 5.)

Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat (Devecser, Damjanich u. 7.)

11. A hivatalhoz rendelt önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv:

Gárdonyi Géza Közös Fenntartású Általános Iskola és Óvoda, Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
12. A hivatal weblapja, email címe: www.devecser.hu; hivatal@devecser.hu
13. A hivatal alanya az általános forgalmi adónak.
14. A hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeket, beruházási kiadásokat Devecser Város Önkormányzatának éves költségvetése biztosítja.
II. FEJEZET
A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése

15. A Hivatal irányítása 

A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt.

A polgármester - a jegyző javaslatai figyelembevételével - meghatározza a Hivatal feladatait:  

· az önkormányzat munkájának szervezésében, 

· a döntések előkészítésében és

· végrehajtásában.

A polgármester - szintén a jegyző javaslatára - előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal:
· belső szervezeti tagozódásának,

· munkarendjének, valamint
· ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

16. A Hivatal vezetése
A jegyző vezeti a hivatalt. Szakmailag felelős a hivatal működéséért, az ügyek operatív, konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. Tevékenységes során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő szakszerű, pártatlan és igazságos, színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő eljárásért.

A jegyző az irodavezetők részvételével szükség szerint értekezletet tart, ahol meghatározza a munkavégzés fő irányait.

 A jegyző a Hivatal dolgozói részére évente egy alkalommal - szükség szerint ezen felül is - munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a célkitűzések és követelmények meghatározása.
III. FEJEZET

A Polgármesteri Hivatal feladatai

17. A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége a Képviselő-testület, és annak bizottságai munkájának elősegítésére irányul, ellátja a jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat.

17. 1. 
A Hivatal a Képviselő-testület tevékenységével kapcsolatban:

· szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelettervezetet, a testületi előterjesztést, a határozati javaslatot, valamint vizsgálja a törvényességet,
· nyilvántartja a Képviselő-testület döntéseit,
· szervezi a Képviselő-testület rendelkezéseinek végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését,
· ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli és adminisztratív feladatokat.
Az előterjesztések elkésztési, illetve döntés-előkészítési munkáiban a jegyző utasítása alapján a Hivatal valamennyi dolgozója köteles közreműködni.
A testületi előterjesztések előadója a polgármester, illetve a jegyző.
17. 2. 
A Hivatal a Képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:

· biztosítja - a feladat jellegének megfelelően - a bizottság működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket,
· szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentést, beszámolót, egyéb anyagokat,
· tájékoztatást nyújt a bizottsági kezdeményezés megvalósítási lehetőségéről, valamint szakmailag véleményezi a bizottsághoz érkező kérelmet, javaslatot,
· gondoskodik a bizottsági döntés nyilvántartásáról és végrehajtásáról.
17. 3.
A Hivatal a képviselő munkájának segítése érdekében:

· elősegíti a képviselő jogainak gyakorlását,
· köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, illetve intézkedni,
· közreműködik a képviselői tájékoztatás megszervezésében.

17. 4.
A Hivatal a polgármester munkájával kapcsolatban:

· döntést készít elő, szervezi a végrehajtást,
· segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet,
· nyilvántartja a polgármester döntéseit.
17. 5. 
A Hivatal részt vesz az önkormányzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában, szakmai segítő tevékenységet folytat.

17. 6. 
A Hivatal közreműködik a képviselői választások, népszavazások lebonyolításában.
17. 7. 
A Hivatal közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más közigazgatási, önkormányzati hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.

17. 8. 
A Hivatal a működés technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, végzi az iktatást, irattározást.

18. A Hivatal szervezeti felépítése
A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítését az 1. számú melléklet tartalmazza.

19. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
19. 1.
A szervezeti egység vezetőjének (irodavezető) feladatai:

· felelős a szervezeti egység munkájáért, annak szakirányú, jogszerű működéséért,

· felelős a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rá bízott feladatok előkészítéséért és határidőben való végrehajtásáért,

· gyakorolja a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot,

· előkészíti a feladatköréhez tartozó testületi előterjesztéseket, részt vesz a képviselő-testület és a bizottság ülésén a szervezeti egységét érintő ügyekben,

· közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás megszervezésében,

· szükség szerint beszámol a szervezeti egység munkájáról,

· felelős a szervezeti egységek közötti folyamatos tájékoztatásért, információáramlásért, az egységes Hivatal munkáját elősegítő, az egyes szervezeti egységek együttműködését biztosító kapcsolattartásért.

19. 2.
Titkársági és Szervezési Iroda

· Ellátja a képviselő-testület, a kisebbségi önkormányzat testülete, a bizottságok, valamint a jegyző tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli, szervezési feladatokat, közreműködik a döntés előkészítésben és a végrehajtás ellenőrzésében. 
· Az iroda általános ügyviteli, leírói tevékenységet, ügyiratkezelést, ügyirat-nyilvántartást és irattározást végez. 
· Közreműködik az önkormányzati rendezvények szervezésében. 
· A képviselő-testület, a bizottságok és a kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatban:
- előkészíti a képviselő-testület, és szervei, valamint a kisebbségi önkormányzat üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív és archiválási feladatokat,
- előkészíti és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fórumokat,
- gondoskodik a testületi jegyzőkönyveknek a Veszprém Megyei Kormányhivatalhoz történő felterjesztéséről,
- megszervezi az önkormányzati rendeletek kihirdetését,
- nyilvántartást vezet a testületi határozatokról, önkormányzati rendeletekről,
- lehetővé teszi a választópolgárok részére a nyilvános testületi ülések jegyzőkönyveibe, előterjesztéseibe történő betekintést,
- biztosítja a Hivatal működéséhez a technikai (irodák, világítás, irodatechnika), ügyviteli (gépírási, iktatási, postázási) és szervezési feltételeket.
· A jegyző tevékenységével kapcsolatban:

- ellátja a jegyző ügyviteli, szervezési feladatait,
- közreműködik az általa tartandó értekezletek, megbeszélések előkészítésében, szükség esetén gondoskodik a jegyzőkönyvek vezetéséről, vagy a feljegyzések elkészítéséről,
- feladatai körében biztosítja a Polgármesteri Hivatal zavartalan működéséhez szükséges tárgyi, technikai feltételeket a költségvetésben megállapított kereten belül.

· Végzi a városban az önkormányzat által működtetett közművelődési és oktatási intézményekkel kapcsolatos feladatok ellátását.
·  Ellátja a személyzeti feladatokat a Hivatal köztisztviselőivel, az önkormányzati intézményvezetőkkel, valamint az önkormányzati közalkalmazottakkal kapcsolatosan, szervezi a továbbképzéseket, koordinálja a tanfolyami jelentkezéseket.
· Működteti a központi iktatót.

· Elvégzi a kis értékű beszerzéseket, lebonyolítja a megrendeléseket.
· Biztosítja az ügyfélfogadási rend hatályosulását.
· Ellátja az Oktatási Bizottság melletti titkári és ügyviteli feladatokat.
19. 3 Hatósági Iroda
· Végzi az önkormányzati, polgármesteri és jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági döntések előkészítését, biztosítja azok végrehajtását, kivéve az adózással kapcsolatos hatásköröket, az Építésügyi és Városfejlesztési Iroda hatáskörébe tartozó feladatokat, az okmányiroda, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben megállapított városi gyámhivatali hatásköröket.
· Végzi az önkormányzatok nem hatósági jellegű döntéseinek előkészítését, biztosítja azok végrehajtását.
· Végzi a hatósági nyilvántartások vezetését, a hatósági ellenőrzések megtartását, valamint az általános ügyfélszolgálati feladatokat.
· Ellátja az Önkormányzat hatáskörébe tartozó szociális feladatokat: rendszeres szociális segélyezés, átmeneti segélyezés, lakásfenntartási támogatás, közgyógyellátás, rendszeres és rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, temetési segély, köztemetés, ápolási díj.  
· Végzi a közhasznú és közcélú foglalkoztatást, valamint a rehabilitációs feladatokat.
· Intézi a mozgáskorlátozottakkal, hadigondozással kapcsolatos ügyeket. 

· Környezettanulmányt folytat a feladatkörébe tartozó ügyekben.
· Ellátja az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatokat.
· Részt vesz a szabálysértési hatósági tevékenységben.
· Ellátja földművelésüggyel, az állategészségüggyel, növényvédelemmel kapcsolatos feladatokat, közreműködik a vadkár, a vadászati kár, valamint a vadban okozott kár megállapítására irányuló eljárásban.
· Részt vesz a birtokvitás, birtokháborítási ügyek intézésben.
· Végzi a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja az üzletköteles termékek, valamint a bejelentés alapján forgalmazható termékek forgalmazásával kapcsolatos feladatokat, és ellenőrzi ezen tevékenységek jogszabályoknak megfelelő végzését.
· Kiadja a szakfordítói és tolmács igazolványokat, vezeti az ingatlanközvetítői névjegyzéket, kiadja és ellenőrzi a fizető-vendéglátó engedélyeket, végzi a hatósági bizonyítványok kiadását.

· Ellátja az ebekkel, veszélyes állatokkal, valamint a marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatokat.

· Kezeli a talált tárgyakat.

· A lakástámogatáshoz jegyzői igazolást állít ki.
· Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatokat.
· Ellátja az Egészségügyi és Szociális Bizottság melletti titkári és ügyviteli feladatokat.
· Döntésre előkészíti és végrehajtja a képviselő-testületnek a gyámügyi igazgatással, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatait.
· Részt vesz a gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezésében.
19. 4 Városi Gyámhivatal
· Végzi a gyámügyi igazgatással, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

19. 5 Okmányiroda
· Végzi a hatáskörébe utalt, okmányokkal (személyazonosító igazolvánnyal; lakcímigazolvánnyal; útlevelekkel; a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával; egyéni vállalkozói igazolvánnyal; mozgáskorlátozottak parkolási igazolvánnyal; járműigazgatási feladatokkal; járművezetésre jogosító okmányokkal) kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja a népesség-nyilvántartással összefüggő feladatokat.

19.6  Építésügyi és Városfejlesztési Iroda
· Végzi az építésügyi hatósági feladatok döntésre történő előkészítését és végrehajtását.
· Elvégzi az építésügyi igazgatással kapcsolatos feladatok döntésre történő előkészítéséhez szükséges tervegyeztetéseket.

· Végzi az önkormányzati tulajdonú beépítésre szánt telkek értékesítésével kapcsolatos döntés előkészítését és végrehajtását.

· Végzi a hivatali gépkocsi átadását és átvételét, gondoskodik a kulcsos gépkocsi üzem-, forgalombiztonsági és környezetvédelmi követelményének megfelelő műszaki állapotáról, valamint az üzemeltetés és használat során bekövetkezett anyagi kárt okozó eseményekről szóló jegyzőkönyv készítéséről.

· Vezeti a helyközi közlekedésre vonatkozó gépkocsi-igényléseket, nyilvántartást vezet a hivatali gépkocsi vezetésére vonatkozó engedélyekről, leigazolja a magáncélú igénybevétel során teljesített kilométer-futásteljesítéményt.

· Közreműködik a rendezési programok döntésre történő előkészítésében.
· Részt vesz a helyi vízgazdálkodási feladatok döntésre történő előkészítésében, végrehajtásában, a közterületek használatával kapcsolatos hatósági ügyek intézésében, valamint a területfejlesztéssel, területrendezéssel kapcsolatos feladatokban.
· Folyamatos helyszíni ellenőrzést végez az engedély nélküli építkezések felderítése érdekében.
· Ellátja a környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos előkészítő és végrehajtási feladatokat.
· Végzi a közúti közlekedéssel és az útügyi hatósági feladatokkal kapcsolatos döntésre történő előkészítő és végrehajtási feladatokat, valamint a kommunális igazgatással és a fegyveres biztonsági őrséggel kapcsolatos feladatokat.
· Ellátja a polgárvédelemmel és mozgósítással, valamint a tűzvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a Településfejlesztési Bizottság melletti titkári és ügyviteli feladatokat.

19.7 Pénzügyi Iroda
· Végzi a leltározási, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzőkönyv alapján átvezeti az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat. Javaslatot tesz a feleslegessé vált vagyontárgyak eladási irányárára, az értékesítés módjára, és az értékesítő szerv ajánlatának elfogadására vagy el nem fogadására.

· Egyeztetéseket végez a költségvetéssel kapcsolatban. Elkészíti az elemi költségvetést és megküldi a Magyar Államkincstár Közép-dunántúli Igazgatósága részére. Elkészíti az intézmények finanszírozási tervét a költségvetési rendelet elfogadását követő 15 napon belül. Előkészíti az időközi költségvetési jelentést, mérlegjelentést és megküldi a Magyar Államkincstár Közép-dunántúli Regionális Igazgatósága részére. Elkészíti a féléves, háromnegyedéves, éves beszámolót és megküldi a Magyar Államkincstár Közép-dunántúli Regionális Igazgatósága részére. Elkészíti a normatív állami hozzájárulások igénylését, lemondását, elszámolását, elvégzi a Hivatal gazdálkodásának operatív pénzügyi-számviteli lebonyolítását, a költségvetési előirányzatok nyilvántartását. 
· Ellátja a címzett és céltámogatások pénzügyi lebonyolítását, valamint az előző évi pénzmaradványok elszámolását és az önállóan gazdálkodó költségvetési szervek elszámolásának felülvizsgálatát. Megszervezi és biztosítja a feltételeket az önkormányzati intézmények pénzügyi-gazdasági ellenőrzéséhez.
· Elkészíti a szabad előirányzatok havi szinten történő kimutatását, a tartalékállomány kimutatást, valamint az előirányzat felhasználási és likviditási tervet. Végzi az önkormányzat adósságrendezési eljárásának előkészítését. Figyelemmel kíséri az önkormányzat likviditási helyzetét és elkészíti a hitelezési feladatokat. Vezeti a hitelnyilvántartást és a banki szerződések nyilvántartását.
· A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt az okmányok alapján ellenőrzi, és érvényesíti azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e. Folyamatosan és szabályosan vezeti a kimenő számlák nyilvántartását, ellenőrzi és érvényesíti a számlákat, ellenőrzi a szakmai teljesítést, elkészíti a kimenő számlákat. Végzi a költségvetési számla kiadásainak, bérlakás, viziközmű, adomány, cigány kisebbségi önkormányzat, kötvény, letéti számlák, adószámlák, rövid lejáratú betét számlák pénzforgalmának ellenőrzését, érvényesítését, könyvelését.
· Végzi a bevételi előírások analitikus nyilvántartását a GORDIUS programban. A beérkező banki tételeket kontírozza, a költségvetési elszámolási számla gazdasági eseményeit könyveli a GORDIUS programban. Könyvelés előtt a banki bizonylatokat ellenőrzi, havonta egyeztet a TATIGAZD könyveléssel. Érvényesíti a beérkezett számlákat, ellenőrzi az alaki és tartalmi követelményeket, gondoskodik a szakmai teljesítések igazolásáról. Gondoskodik az utalványozás és ellenjegyzés meglétéről. Nyilvántartásba veszi a beérkezett számlákat a GORDIUS programban. Hónap végén elvégzi az átfordítást a GORDIUS programból a TATIGAZD programba, és elvégzi az egyeztetést. Hónap végén a TTG programból elkészíti a főkönyvi kivonatot, a szakfeladatok szerinti kimutatást, és ezek alapján információt szolgáltat az intézményeknek. 
· Nyilvántartást vezet a számlatatozásokról. Lekönyveli a vegyes, helyesbítő naplók és előirányzat módosításokat a feladott kontírozás és analitikus nyilvántartás feladása alapján. Gondoskodik a Bizonylati Album elkészítéséről, folyamatos frissítéséről és a bérkönyvelésről. Elvégzi a TATIGAZD-ban a nyitást és a zárást. Kezeli az ELEKTRA programot: bankkivonatokat nyomtat, utalásokat végez, a beérkezett jóváírásokat, egyenlegeket kinyomtatja, figyelemmel kíséri a pénzforgalom alakulását. 
· Kezeli a házipénztárat. A pénztáron keresztül történt gazdasági eseményeket kontírozza, könyveli a GORDIUS programban. Vezeti a pénztárjelentést, zárlatot készít a kifizetési napon. Kifizeti a munkába járással kapcsolatos bérlettérítéseket, egyéb költségtérítéseket, megbízási díjakat, tiszteletdíjakat, egyéb személyi jellegű kifizetéseket, segélyeket. Gondoskodik az előleg kiadásáról és elszámolásáról. Folyamatosan ellenőrzi a házipénztár bizonylatait a kifizethetőség teljesítése érdekében. 
· Végzi a helyben történő kisösszegű megbízási díjak, tiszteletdíjak számfejtését az IMI programban. A munkába járással összefüggő bérleteket, ápolási díjakat feladja az IMI programban és továbbítja a Magyar Államkincstár felé.
· Visszaigényli a Magyar Államkincstáron keresztül a szociális ellátásokra kifizetett összeg meghatározott százalékát. Nyilvántartja és beszedi az állami gondozási díjakat, bírságokat, megelőlegezi a gyermektartási díjat, kezdeményezi a hátralékok behajtását. Előkészíti a gyermektartási díjak havi utalását.
· Az OEP és a MEP felé adatszolgáltatást végez a kizárólag egészségügyi szolgáltatásra jogosultakról. Végzi az egészségügyi szolgáltatások finanszírozását. Beruházási statisztikai adatszolgáltatást végez.
· Továbbszámlázza a közüzemi díjakat, telefondíjakat az érintettek felé, szükség esetén fizetési meghagyásokat készít. Egyezteti a bérlakások számla analitikáját, elkészíti a 2-es számlaosztállyal kapcsolatos kontírozást, könyveli a 0 számlaosztályban bekövetkezett változásokat. 
· Nyilvántartja és beszerzi a szigorú számadású nyomtatványokat. Kezeli a dolgozói cafetéria-nyilatkozatokat, rögzíti a munkáltatói és munkavállalói törzsadatokat, elkészíti a dolgozók egyéni választásai alapján a megrendelési listákat, listázza a havi juttatások adatait a MEH által rendelkezésre bocsátott támogató szoftver segítségével. 
· Vezeti a vagyon-és értéknyilvántartást, analitikus nyilvántartást. 
· Egyezteti a vagyonkatasztert.
· Elkészíti a havi és éves adóbevallásokat, vezeti az ÁFA analitikát. Kiosztja és összegyűjti az alkalmazottak éves adóbevallásával kapcsolatos dokumentumokat, és határidőre továbbítja a Magyar Államkincstár felé.
· Vezeti a szerződések és kötelezettségvállalások nyilvántartását. Végzi a bérleti szerződések, illetve bérleti szerződések módosításának előkészítését. Könyvviteli nyilvántartást vezet az önkormányzat tulajdonában, kezelésében lévő eszközökről, azok forrásairól, a gazdasági műveletekről. Végzi az alapítványok, egyesületek, szervezetek és gazdasági társaságok támogatásának analitikus nyilvántartását, közérdekű adatkezelését. Polgárjogi szerződések megkötése előtt megvizsgálja a pénzügyi fedezetet és a számviteli szabályok betartását.
· Közreműködik az elkülönített bankszámlák megnyitásában.
· Ellátja az illetményszámfejtő hellyel történő kapcsolattartást, letölti és nyomtatja a Magyar Államkincstár által közölt bérfeladásokat. A táppénzes papírokat továbbítja a Magyar Államkincstár felé. Kezeli az „E adat”-ot.
· Végzi a polgármesteri és jegyzői együttes utasításban előírt érvényesítést és utalványozást. Részt vesz a számviteli szabályzatok naprakész elkészítésében. Elkészíti a Pénzügyi Iroda hatáskörébe tartozó belső szabályzatokat, és szabályzat-módosításokat. Felelős az Önköltség-számítási Szabályzat jogszabályi előírásoknak megfelelő tartalmáért.
· Kezeli a megszűnt Viziközmű Társulat jogutód Önkormányzat viziközmű számlájához kapcsolódó analitikát (GORDIUS program), végzi a kapcsolódó levelezést, tájékoztatást nyújt az ügyfeleknek a ki- és befizetésekkel kapcsolatosan, kapcsolatot tart az OTP fiókkal, igazolásokat, nyilvántartásokat készít. Visszaigényli a közműbefizetéseket a Magyar Államkincstáron keresztül, végzi a hozzá kapcsolódó levelezéseket, adatgyűjtést végez a lakosság körében a közműtámogatások kifizetéséhez, elvégzi részükre a pénzösszegek utalását, erről jelentést készít a Magyar Államkincstárnak. Információt szolgáltat a polgármester és jegyző számára a viziközmű beruházással kapcsolatban.
· Elkészíti az önkormányzat pénzügyi vonatkozású döntéseit, a képviselő-testületi előterjesztéseket, így különösen:
- részt vesz az önkormányzat gazdasági programjának pénzügyi megalapozásában,

- elkészíti és koordinálja az önkormányzat költségvetéséről szóló koncepcióját,

- elkészíti az önkormányzat költségvetési rendeletét a mellékletekkel együtt, valamint részt vesz az ahhoz kapcsolódó és azt megalapozó rendelet-tervezetek előkészítésében,

- elkészíti az önkormányzat éves költségvetéséről szóló rendelet évközi módosítási javaslatait,

- elkészíti a képviselő-testület elé kerülő féléves, háromnegyedéves gazdálkodásról szóló beszámolót, valamint az éves zárszámadásról szóló rendelet-tervezetet,

- elkészíti a helyi adórendeletet.
· Végzi a belső ellenőrzés lebonyolítását, intézkedik az ellenőrzés során feltárt hibák pótlásáról, javításáról. Közreműködik a kockázatok értékelése alapján, a kockázati helyzetek folyamatos figyelemmel kísérésében, a kockázatkezelési intézkedések státuszának és hatékonyságának vizsgálatában, kockázati jelentés készítésében.
· Előkészíti a működéshez szükséges, költségvetésben tervezett eszközök, berendezések beszerzését és felügyeli annak végrehajtását.
· Ellenjegyzésre jogosult a Polgármesteri Hivatal kiadásai, bevételei, a választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítése, lebonyolítása, illetőleg a jegyző részére történő kifizetések esetén. 
· Gondoskodik az államháztartásról szóló törvényben, valamint az államháztartás rendjéről szóló Korm. rendeletben foglalt közzététel végrehajtásáról. 
· Elvégzi az önkormányzat zártkörű kötvényével kapcsolatos teendőket, részt vesz a kötvénnyel kapcsolatos döntésekben.
· Elkészíti az önkormányzat likviditását segítő pályázatokat (ÖNHIKI, ÖTM). 
· Nyilvántartja és adminisztrálja a megrendeléseket. Beszerzési eljárások során beszerzi az árajánlatokat. A Polgármesteri Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos teendőket előkészíti és koordinálja az alábbiak szerint:

- a pályázati dokumentáció előkészítése és intézkedés a közzétételről,

- az adott beszerzésnél érvényesíteni kívánt pénzügyi, jogi követelmények meghatározása,

- a beszerzési dokumentumok elkészítésében közreműködő alkalmazottak, szakértőként megbízott személyek vagy gazdálkodó szervezetek kiválasztására javaslattétel, 

- folyamatosan vizsgálja, hogy a beszerzések pénzügyi fedezete biztosított-e,

- rendszeresen ellenőrzi a teljesítések szerződésszerűségét, a szolgáltatás és ellenszolgáltatás, arányát és összhangját,

- gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátásáról,

- azonnal tájékoztatja a szervezet vezetőjét, ha feladatkörébe tartozó munkájának végzése során szabálytalanságot vagy szervezetünk működési köre vonatkozásában célszerűtlenséget tapasztal és a jogkör gyakorlójánál intézkedés megtételét kezdeményezi.
· Gondoskodik a hivatali gépjármű, illetve gépjárművezetők menetokmánnyal (menetlevéllel) való ellátásáról, a menetlevelek vezetéséről, valamint azok havonta történő szúrópróbaszerű ellenőrizéséről. Felel a menetlevelek megőrzéséért. Ellenőrzi az üzemanyag felhasználásának valódiságát.

19.8 Az irodák dolgozóinak konkrét feladatait az egyedi munkaköri leírások tartalmazzák.

IV. FEJEZET

A HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJE

20. A munkáltatói jogok gyakorlása:
20.1. A jegyző feletti munkáltatói jogok gyakorlása
A jegyzőt - pályázat útján – Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki.
A jegyző feletti egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

20.2. Köztisztviselők – bele nem értve a jegyzőt – feletti munkáltató jogok gyakorlása
A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében. 
A polgármester egyetértése szükséges:

· a kinevezéshez,

· vezetői megbízáshoz,

· felmentéshez,

· vezetői megbízás visszavonásához, 

· jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben.

A polgármester egyeztetését igénylő munkáltatói jogokat a 2. számú melléklet tartalmazza.
21. Munkaköri leírások:
A Hivatal köztisztviselői a jegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.

A munkaköri leírás összeállítása, folyamatos karbantartása a munkaügyi ügyintéző feladata.
22. A Polgármesteri Hivatal működése:

22.1. A munkarend
A Hivatal dolgozóinak munkarendje:
· hétfőtől csütörtökig 730-1600 óráig, amely magában foglalja a munkaközi szünetet is (időtartama: 30 perc)
· pénteken 730-1300 óráig tart.
Rendkívüli munka és a készenlét elrendeléséről, nyilvántartásáról és elszámolásának rendjéről a jegyző külön rendelkezik.

Túlmunka végzése esetén szabadidőt a jegyző engedélyezhet.
Munkaidőn kívül – túlmunka elrendelése nélkül – is el kell látni az alábbi feladatokat: esketési szertartás, névadó, polgári temetés, választási feladatok, helyi és országos népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításával kapcsolatos feladatok.

A munkából való távolmaradás okát a Hivatal dolgozója köteles irodavezetője felé jelezni.
A szabadság miatti távollétet előzetesen, a betegség miatti távollétet a lehető legrövidebb időn belül jelezni kell. A dolgozó köteles a betegségét igazoló dokumentumot, annak kézhezvételét követő 3 munkanapon belül Pénzügyi Iroda ügyintézőjéhez eljuttatni.

A távolmaradás okáról (szabadság, betegség, fizetés nélküli szabadság) minden hó 5-ig a pénzügyi ügyintéző jelentést küld a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságának.
A napi munkavégzés kezdő és befejező időpontját, illetve a munkahelyről való távollét okát a „JELENLÉTI ÍVEN” rögzíteni kell. 

A Hivatal július 18-tól augusztus 21-ig, valamint december 23-tól január 6-ig igazgatási szünetet tart. Az igazgatási szünet ideje alatt a dolgozók részére a szabadság úgy kerül kiadásra, hogy annak mértéke ne haladja meg a dolgozó adott évre megállapított alapszabadságának háromötödét, valamint a zavartalan ügymenet és feladatellátás minden irodában biztosított legyen. 
22.2. Az ügyfélfogadás rendje
22.2.1. A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

	Napok
	Időpont

	Hétfő
	800-1530

	Szerda
	800-1530

	Péntek
	800-1200


22.2.2 Az Okmányiroda ügyfélfogadási rendje:

	Napok
	Időpont

	Hétfő
	730-1600

	Szerda
	730-1600

	Csütörtök
	730-1400

	Péntek
	730-1300


22.2.3.Pénztári órák időpontja: 
	Hétfő
	800 - 1100

	Szerda
	800 - 1100

	Péntek
	800 - 1100


22.2.4. A polgármester ügyfélfogadási rendje:

Minden páros hét szerdáján 800 -1530 óráig.  
22.2.5. A jegyző ügyfélfogadási rendje:

Minden páratlan hét szerdáján 800 -1530 óráig.  
22.2.6. Az ügyfélfogadás speciális szabályai
A települési képviselőket soron kívül bármikor fogadni kell.

Halaszthatatlan ügyekben (pl.: haláleset), amely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- és jogsérelemmel jár, az ügyfélfogadás egybeesik a munkaidővel. Ennek elbírálására a jegyző, illetve az ügyintézők jogosultak.
23. A helyettesítés szabályai

A jegyzőt távolléte esetén az aljegyző helyettesíti. 
Az irodavezetőt távolléte esetén az általa kijelölt köztisztviselő helyettesíti.

Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

24. Ügyiratkezelés, ügyintézés
A Hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési szabályzat határozza meg.

Az ügyintézés során az igazgatási jogszabályokban meghatározottak szerint kell eljárni.
25. Kiadmányozási rend

A Hivatal kiadmányozási rendjét jegyzői utasítás szabályozza. 
26. A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása 
A Hivatal tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait polgármesteri és jegyzői együttes utasítás szabályozza.

27. A köztisztviselők szakmai képzése
A Hivatal köztisztviselőinek szakmai képzését a jegyző szervezi és ellenőrzi.

28. Bélyegzők
A hivatalos bélyegző szükséglet felméréséről, majd igény esetén a megrendeléséről a jegyző gondoskodik. 
A használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartó a használatba adott bélyegzők meglétét évente ellenőrizni köteles. A használatba adás során a bélyegzőlenyomat feltüntetése mellett a bélyegző átvételéről az átvevő nyilatkozatot ír alá.

Ha valamely dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszíti, köteles erről írásban jelentést tenni. A vezető köteles az elvesztés körülményeit megvizsgálni.

Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé váló bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni. A jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként meg kell őrizni. 

Ha megszűnik a bélyegzőt kezelő dolgozó jogviszonya, a bélyegző visszaadását az átvevő nyilatkozaton köteles igazolni.

A jegyzőnek gondoskodnia kell arról, hogy a hivatalos bélyegzők megfeleljenek a szerv hivatalos adataival.
29. A köztisztviselők jogállása, munkavégzése, jutalmazása és egyéb juttatásai

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek jogállásáról, munkavégzéséről, jutalmazásáról és egyéb juttatásairól önkormányzati rendelet, illetve Közszolgálati Szabályzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyző a területre vonatkozóan külön belső szabályzatot ad ki.
30. Technikai feltételek
A Polgármesteri Hivatalban saját gépjármű rendszeres használatára a jegyző (kiküldetés esetén a jegyző engedélyezése alapján a köztisztviselő is igénybe veheti a saját gépjárművét) jogosult. A költségelszámolásra külön szabályok vonatkoznak.
V. FEJEZET
Záró rendelkezések

31. A Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete:

· 1. számú melléklet: A Polgármesteri Hivatal felépítése

· 2. számú melléklet: A polgármester egyetértési joga tartalmának meghatározásáról a munkáltatói jogok tekintetében

· 3. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett köztisztviselők köre

32. Hatályba lépés
A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata a képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba, egyidejűleg a kérdést szabályozó korábbi intézkedések hatályukat vesztik.

34. Az ügyrend megismertetése, naprakészsége

A jegyző köteles gondoskodni a Szervezeti és Működési Szabályzat naprakész állapotáról és arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzatot megismerjék a Hivatal köztisztviselői.

Devecser, 2011. március 30.
	Toldi Tamás
polgármester
	Dr. Varga Krisztina
jegyző


Záradék: 
Devecser Város Önkormányzatának Képviselő-testülete az SZMSZ-t a 166/2011.(III.30.) számú határozatával jóváhagyta.

	
	Toldi Tamás
polgármester


1. számú melléklet 

A Polgármesteri Hivatal felépítése 

I. A Polgármesteri Hivatal szervezeti struktúrája, felépítése:
	Lehetséges szervezeti szintek
	A szervezeti szintnek megfelelő lehetséges vezető beosztások
	Konkrét vezetői beosztások megnevezése

	Felsőbb vezetői szint
	Jegyző
	Jegyző 

	
	Aljegyző
	Aljegyző és Hatósági Iroda vezetője

	Középvezetői szint
	Irodavezető
	Pénzügyi Iroda vezetője
Okmányiroda vezetője


II. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám:
	Vezetői szinthez
 tartozó beosztások
	Vezetőknek közvetlenül 

alárendelt munkakörök
	A munkakörben foglalkoztatható létszám (fő)
	Megjegyzés (teljes vagy részmunkakörre, csatolt munkakörre való 

hivatkozás)

	Jegyző
	Aljegyző
Pénzügyi Irodavezető

Okmányiroda vezető

Építésügyi és Városfejlesztési 
Iroda ügyintézői, ügykezelő

Városi Gyámhivatal

Titkársági és Szervezési Iroda 
ügyintézői, ügykezelő
	1

1

1
4

2

4
	Teljes


	Vezetői szinthez
 tartozó beosztások
	Vezetőknek közvetlenül 

alárendelt munkakörök
	A munkakörben foglalkoztatható létszám (fő)
	Megjegyzés (teljes vagy részmunkakörre, csatolt munkakörre való 

hivatkozás)

	Pénzügyi Iroda 

vezetője
	Pénzügyi ügyintézők
	5
	Teljes

	Hatósági Iroda vezetője
	Hatósági ügyintézők
	3
	Teljes

	Okmányiroda vezetője
	Okmányirodai ügyintézők
	3
	Teljes


III. A szerv működési rendszere
A szervet a jegyző irányítja, ő legfelsőbb vezető.

A szerven belül megtalálható:


- az alá- és fölérendeltség,


- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

A szerven belül alá - és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:


- vezetők, 


- illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

IV. A költségvetési szerven belül a következő szervezeti egységek működnek
· Titkársági és Szervezési Iroda
· Hatósági Iroda
· Városi Gyámhivatal

· Okmányiroda

· Építésügyi és Városfejlesztési Iroda
· Pénzügyi Iroda
2. számú melléklet
A polgármester egyetértési joga tartalmának meghatározásáról

a munkáltatói jogok tekintetében

A polgármester az egyes, jegyző által gyakorolt munkáltatói jogok vonatkozásában az egyetértési jogát a következők szerint kívánja gyakorolni:
	A joggyakorlás köre, 
azaz az egyes munkáltatói jog megnevezése, illetve jogon belüli körülmény (Ötv. 36.§ (2) bekezdés b./ pont)

	· Köztisztviselő kinevezése: határozatlan idejű/határozott idejű

	· Vezetői megbízás: irodavezető

	· Vezetői megbízás visszavonása

	· Köztisztviselő jutalmazása

	· Köztisztviselő felmentése


Devecser, 2011. március 30.
	Toldi Tamás
polgármester


3. számú melléklet

A vagyonnyilatkozat megtételére kötelezett köztisztviselők köre

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény értelmében az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából, az alább megjelölt köztisztviselői kör - a törvényben meghatározott tartalom és eljárási szabályok szerint - vagyonnyilatkozatot tesz:

Kétévente:

· Jegyző
· Aljegyző 

· Valamennyi irodavezető
· Munkaköri leírása alapján költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeret tekintetében, javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselő
· Munkaköri leírása alapján közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselő

Ötévente:

Munkaköri leírása alapján közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult köztisztviselő
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