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E L Ő T E R J E S Z T É S

- a Képviselő-testülethez -

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának megalkotásáról
Tisztelt Képviselő-testület!

Az Észak-alföldi Regionális Közigazgatási Hivatal Törvényességi Ellenőrzési Főosztálya tájékoztató formájában közzétette törvényességi észrevételeinek megállapításait, mely többek között azt is sérelmezte, hogy a Polgármesteri Hivatalok Szervezeti és Működési Szabályzatának (továbbiakban: SZMSZ) önkormányzati rendeletbe foglalása törvénysértő, mivel az nem rendeletalkotási, hanem határozati tárgykör. Az állásfoglalásra tekintettel az Önkormányzati SZMSZ legutóbbi módosításakor a Függelékek sorából kiemelésre került az a szabályzat, amely Ügyrend néven tartalmazott a Hivatalra vonatkozó rendelkezéseket, jelen esetben pedig önálló szabályzatként kerül a Tisztelt Testület elé.

A 43/2009.(III. 19.) Kt. számú határozatban az Önkormányzat gazdálkodási rendszerének 2008. évi ellenőrzéséről szóló számvevői jelentés eredményét tárgyalta meg a Testület és döntött az abban foglaltak alapján végrehajtandó intézkedésekről. A hiányosságok megszüntetése érdekében intézkedési terv jóváhagyására került sor, amelynek 

-
6. pontja előírta, hogy a gazdálkodási, a pénzügyi–számviteli és a folyamatba épített ellenőrzési feladatok szabályszerű végrehajtási feltételeinek kialakítása érdekében előterjesztés készül - az Ámr. 10.§ (4) bekezdésében előírt tartalommal - a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének a Képviselő-testület által történő jóváhagyásához, amelyben szabályozásra kerül a gazdasági szervezet felépítése és feladatai. 

- 9. pontja előírta a belső ellenőrzési kötelezettség meghatározását.

A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ét a tervezet készítésekor öt fejezetre, azon belül kisebb egységekre tagoltuk az alábbiak szerint: 

I. Általános rész

II. A Hivatal belső szervezeti felépítése

III. A Hivatal feladatai

III.1. Irányítás, vezetés feladatai

III.2. Belső szervezeti egységek feladatai

IV. A Hivatal működése

1. A Hivatal jogállása, képviselete, jogköre

2. A Hivatal feladat- és hatáskörellátási szabályai

3. A Hivatal működési szabályai

4. A hivatali eljárások szabályozása

5. A Hivatal főbb kötelességei

6. A képviselet rendje

7. Az aláírás rendje

8. A kiadmányozás rendje

9. Kötelezettségvállalási és utalványozási jogok gyakorlása

10. Utasítási és ellenőrzési jogok gyakorlása, beszámoltatás

11. A szolgálati út

12. A szolgálati és hivatali titokról

13. Értekezletek tartásának rendje

14. Munkakörök

15. Vagyonnyilatkozattételi kötelezettség
16. A Hivatal munkarendje

17. Az ügyfélfogadás rendje

V. Záró rendelkezések

Célszerűségi szempontokat figyelembe véve a megalkotásra került tervezetben mellékletet nem, csak függelékeket alkottunk. Mivel a függelék naprakészen tartása a jegyző kizárólagos hatásköre és a melléklettel szemben nem képezi az SZMSZ szerves részét, a továbbiakban nem szükséges valamennyi függelék módosításakor a Képviselő-testület munkáját gyarapítani. A függelékek jelen esetben sem képezik a tervezet részét, de a Polgármesteri Hivatalban megtekinthetőek.

Tisztelt Képviselő-testület!

Tekintettel arra, hogy a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének jóváhagyása határozati tárgykör, kérem Önöket a mellékelt tervezet mellékletének érdemi megtárgyalására és megalkotására!

Tiszavasvári, 2009. május 13.

Bundáné Badics Ildikó

Jegyző

HATÁROZAT-TERVEZET

Tiszavasvári Város Önkormányzata
KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

…/2009.(V.21.) Kt. sz.

határozata

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról

Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete - figyelemmel a helyi önkormányzatokról szóló többször módosított 1990. évi LXV. törvény 35. §. (1) bek. c/ pontjára, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 10. § (4) és 17. § (4) bekezdéseiben foglalt felhatalmazás alapján - a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) a határozat melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja.

A Képviselő-testület felkéri a Jegyzőt, hogy gondoskodjon az SZMSZ és függelékei karbantartásáról, valamint a szabályozás tartalmának a Hivatal dolgozóival való megismertetéséről.

Határidő: esedékességkor ill. 2009. július 15.
      Felelős: Bundáné Badics Ildikó jegyző

A …/2009. (V.21.) Kt. sz. határozat melléklete
Tiszavasvári Város Önkormányzata 

Képviselő-testülete 

Polgármesteri Hivatalának 

Szervezeti és Működési Szabályzata

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése alapján Tiszavasvári Város Önkormányzatának Képviselő-testülete egységes hivatalt hozott létre Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala elnevezéssel az Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 

Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete - figyelemmel a helyi önkormányzatokról szóló többször módosított 1990. évi LXV. törvény 35. §. (1) bek. c/ pontjára, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 10. § (4) és 17. § (4) bekezdéseiben foglalt felhatalmazás alapján - a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint alkotja meg:

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RÉSZ

A Hivatal megnevezése, címadatai

1.§

1./ A Hivatal megnevezése: Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala /a továbbiakban: Hivatal/ 

2./
A Hivatal rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal 

3./
A Hivatal 

székhelye:                        
4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.

levél és távirati címe:
4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.

telefonszáma:
42/520-500

telefaxszáma:
42/275-000 

e-mail címe:
tvonkph@tiszavasvari.hu
weboldalának címe:
www.tiszavasvari.hu
4./ A Polgármesteri Hivatal pénzügyi jelzőszámai: 

a.) Bankszámla száma: 11744144-15404761





b.) KSH számjele: 15404761 7511 312 15            





c.) Adóigazgatási azonosítószáma: 15404761-2-15 

d.) PIR törzsszáma: 404761




e.) TB száma: 826 00 376 17615-4



II. FEJEZET

A HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

2.§

1./ Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei az osztályok, amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2./ Az osztályok élén az osztályvezető áll.

3./ A jegyző irányításával működik a(z)
- Igazgatási és Szociálpolitikai Osztály,

- Kabinet Osztály,

- Költségvetési és Adóigazgatási Osztály,

- Vagyongazdálkodási és Építésügyi Osztály.

4./ A jegyző felügyelete, irányítása alatt működik a(z)

- Belső ellenőrzés,

- Gyámhivatal,

- Hivatásos gondnoki tevékenység, 

- Humánpolitika,

-
Okmányiroda.

3.§

A Hivatal álláshelyeit (a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény /továbbiakban: Ktv./ és a Munka Törvénykönyve /továbbiakban: Mt./ alapján foglalkoztatott személyi állomány számát) a tárgyévi önkormányzati költségvetési rendelet állapítja meg.

III. FEJEZET

A HIVATAL FELADATAI

A Polgármesteri Hivatal tevékenységét a képviselő-testület felügyelete, ellenőrzése mellett a polgármester irányításával, a jegyző vezetésével végzi.

A Polgármesteri Hivatal egységes szervezet. Döntésre előkészíti az önkormányzati, a kisebbségi önkormányzati ügyeket, végrehajtja a hatáskörébe utalt testületi döntéseket és végzi a testületek működésével kapcsolatos adminisztrációs teendőket, ellátja a jogszabályokban előírt államigazgatási feladatokat. A megbízás keretei között közreműködik a polgármester és a jegyző önálló feladat- és hatásköreinek gyakorlásában.

III.1. irányítás, vezetés FELADATAI

4. §

1./
A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Önkormányzati, valamint az államigazgatási feladat- és hatásköreit a Hivatal közreműködésével látja el.

2./
A polgármester

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

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

c)
a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

d) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében. E jogkörét írásban átruházhatja, az átruházott jogkör azonban tovább nem delegálható.

e)
szükség szerint, de legalább évi egy alkalommal apparátusi értekezletet tart a Hivatal teljes személyi állománya részére, amelyen a jegyzővel közösen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatározza az elkövetkezendő időszak feladatait.

5. §

1./
A polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére megválasztott alpolgármesterek a polgármester irányításával látják el feladataikat.

2./
Az alpolgármesterek között lévő feladatmegosztást a polgármester határozza meg.
3./
Az alpolgármesterek a feladatmegosztásnak megfelelően igényelhetik az érintett osztályok közreműködését az önkormányzati ügyek előkészítése és végrehajtása során.

6. §

1./
A jegyző vezeti a Hivatalt. Feladat- és hatáskörében

a)
gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, rendszeres kapcsolatot tart a képviselő-testület tagjaival és a testület által létrehozott bizottságok tagjaival.

b)
közreműködik a bizottságok, a bizottságok elnökei, a polgármester és az alpolgármesterek előterjesztéseinek előkészítésében.

c)
az aljegyző és az osztályvezetők bevonásával folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, határozat- és rendelet-tervezetek törvényességét.

d)
biztosítja a lakosság tájékoztatását a képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a Hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól.

e)
figyelemmel kíséri és segíti a települési kisebbségi önkormányzat működését.
f)
részt vesz a Helyi Védelmi Bizottság munkájában.

g)
döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

h)
közreműködik a rendvédelmi és más szervekkel a közrend-közbiztonság fenntartása és javítása érdekében.

i)
gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között. 

j)
gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatali állomány tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesítéséhez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, felmondáshoz, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. 

k)
jogszabályban megállapított hatósági ügyekben hatósági jogkört gyakorol. 

l)
hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, meghatározza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

m)
az osztályvezetők, a Gyámhivatal és az Okmányiroda vezetője részére összehívott, különösen a munkaterv szerinti képviselő-testületi ülést követő öt napon belül megtartott vezetői értekezleteken biztosítja a résztvevők számára az információcserét, számon kéri a Hivatal aktuális feladatainak végrehajtását.
n)
ellátja az önkormányzat költségvetésének végrehajtásával kapcsolatban a hatáskörébe utalt feladatokat.

o)
gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében különösen:

I.)
előkészíti az önkormányzat belső ellenőrzésének meghatározására vonatkozó testületi döntéseket,

II.)
testületi jóváhagyásra előkészíti az önkormányzat éves belső ellenőrzési tervét,

III.) fogadja, értékeli a belső ellenőrzési jelentéseket, előkészíti a szükséges intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testületi előterjesztésre történő előkészítéséről,

IV.) előkészíti a testületi előterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési jelentésről.

V.)
megszervezi és működteti a belső ellenőrzést, biztosítja annak függetlenségét.

p)
a Hivatal működésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében működteti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (a továbbiakban: FEUVE):

I.)
Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős Költségvetési és Adóigazgatási Osztály által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek működtetéséért és fejlesztéséért a jegyző felelős.

II.)
A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, amelyek alapján a Hivatal érvényesíti a feladatai ellátását szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

q)
gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészítéséről.

7. §

1./
A képviselő-testület által a jegyző javaslatára kinevezett aljegyző a jegyző akadályoztatása esetén teljes jogkörben gyakorolja a jegyző hatásköreit. A helyettesítés körében tett intézkedéseiről az akadályoztatás megszűnését követően haladéktalanul, közvetlenül köteles a jegyzőnek részletesen beszámolni.

2./
Ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.

3./
Vezeti a számára kijelölt osztályt, ellátja az osztályvezetői feladatokat.

III.2.  BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI

Az osztályvezető feladatai

8.§

Az osztályvezető 

- felelős az osztály működtetéséért,

-
felelős a vezetése alatt álló osztály feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok elvégzéséért, a döntések szakszerű előkészítéséért és határidőben történő végrehajtásáért,

-
gyakorolja a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot, és egyéb átruházott munkáltatói jogokat,

-
gondoskodik a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések előkészítéséről, és figyelemmel kíséri a döntések hatályosulását,

-
köteles részt venni a képviselő-testületi üléseken, meghívás esetén a bizottsági üléseken, akadályoztatása esetén a helyettesítéséről gondoskodni,

-
kapcsolatot tart az irányítása alatt álló osztályok működését elősegítő külső szervekkel,

-
közreműködik a feladatköréhez tatozó önkormányzati intézmények, gazdálkodó szervezetek irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében,

-
köteles a vezetése alatt álló osztály feladatkörébe tartozó intézmények, gazdálkodó szervezetek tevékenységéről folyamatosan információval rendelkezni, a gazdálkodási feladatokat figyelemmel kísérni, tapasztalatairól a tisztségviselőket tájékoztatni,

- közvetlenül utasíthatja az osztály dolgozóit,

- beszámol a polgármesternek és a jegyzőnek az osztály tevékenységéről,

- gondoskodik az osztály feladat- és hatásköri jegyzékéhez kapcsolódó munkaköri leírások elkészítéséről, teljesítménykövetelmények meghatározásáról, az értékelések elkészítéséről naprakészen tartásáról, és a köztisztviselők minősítéséről,

- szabadságolási ütemterv alapján engedélyezi a vezetése alatt álló osztály tagjai részére a szabadság igénybevételét.

A Hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

9. §

A Hivatal belső szervezeti egységei: az osztályok. Az osztályok átfogó szervezeti egységek, melyben az osztály dolgozói az operatív feladatokat az osztály létszámától és feladataitól függően látják el. Az osztályvezetők egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában. A kijelölt ügyintéző látja el az osztályvezető helyettesítését.

A Hivatal belső szervezeti egységei feladataik előkészítése, végrehajtása során, illetve minden államigazgatási ügyben a hatáskör címzettjének nevében járnak el.

1./ Igazgatási és Szociálpolitikai Osztály

a)
Ellátja a képviselő-testület, a Lakásügyi Bizottság, a Szociális és Egészségügyi Bizottság működésével összefüggő adminisztrátori feladatokat.

b)
Ellátja a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényekből és azok végrehajtási rendeleteiből, továbbá az önkormányzati rendeletekből adódó feladatokat, így: 

- Előkészíti a polgármester saját és átruházott hatáskörben hozott döntéseit:

a pénzben és természetben nyújtott átmeneti segély, kamatmentes kölcsön, temetési segély, közköltséges temetés, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, valamint a felsőfokú oktatási intézmény nappali tagozatán tanuló támogatása ügyében.

- Döntésre előkészíti és végrehajtja a Szociális és Egészségügyi Bizottság átruházott hatáskörébe tartozó ügyeket az ápolási díj megállapításakor, megszüntetésekor, felülvizsgálatakor. Közreműködik a bizottsági előterjesztések, határozatok elkészítésében.

- Döntésre előkészíti és végrehajtja a Lakásügyi Bizottság átruházott hatáskörébe tartozó lakásfenntartási támogatás iránti kérelmeket. Közreműködik a bizottsági előterjesztések, határozatok elkészítésében.

- Döntésre előkészíti a jegyző hatáskörébe tartozó alanyi, a normatív és a méltányossági közgyógyellátással kapcsolatos kérelmeket. Vezeti a jogosultakról a nyilvántartást, a közgyógyellátottak adatait évente egyezteti a megyei Egészségbiztosítási Pénztárral.

-
Döntésre előkészíti a jegyző hatáskörébe tartozó ügyek közül a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, az óvodáztatási támogatással, a súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményeivel, az időskorúak járadékával, a rendelkezésre állási támogatással, a rendszeres szociális segéllyel, az alanyi jogú ápolási díjjal, egészségügyi szolgáltatásra való jogosultsággal, jövedelemvizsgálattal (étkeztetés, házi segítségnyújtás, idősotthoni ellátás esetén) kapcsolatos ügyeket.

c) Az anyagi és eljárási jogszabályban meghatározott ügyintézési időre figyelemmel döntésre előkészíti a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, valamint a házasságról és a családról szóló törvényből és végrehajtási rendeleteiből a jegyző hatáskörébe tartozó ügyeket, végzi az említett jogszabályokban előírt eljárási cselekményeket így:

· teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele;

· gyámsági, gondnoksági ügyben leltározási feladat végzése;

· közreműködési gyámhivatali határozat végrehajtásában;

· a házasságról és családról szóló törvényben meghatározott szülői nyilatkozat felvétele;

· védelembe vételi eljárás, a védelembe vételek felülvizsgálata;

· kiskorú sérelmére lekövetett bűncselekmény esetén büntetőeljárás kezdeményezése;

· ideiglenes hatályú elhelyezés;

· közreműködés a gondozási díj és a megelőlegezett tartásdíj behajtásában;

· nyilvántartások vezetése, adatlapok bekérése, továbbítása;

d) Ellátja továbbá:

-
az üzletek működésének rendjéről, valamint az egyes üzlet nélkül folytatható kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről; 

- a kereskedelemről;

-
a magánszálláshelyek idegenforgalmi célú hasznosításáról;

-
a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatásról;

- a telepengedélyezésről;
- a szociális és gyermekjóléti intézmények működésének engedélyezéséről; 
- a növényvédelemről;

- a méhállományok védelméről és a mézelő méhek egyes betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről;

- a veszélyes és veszélyesnek minősített eb tartásáról és a tartás engedélyezésének szabályairól;

- az állatok védelméről és kíméletéről;

- az Állat-egészségügyi Szabályzat kiadásáról;

- az állategészségügyről;

- a marhalevél kiváltásáról és kezeléséről;

- a termőföld védelméről (gyümölcsös telepítési engedélyek kiadása);

- szabálysértésről;

- a birtokvédelemről;

- az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről;

- a házasságról a családról és a gyámságról szóló jogszabályokból, valamint az egyes önkormányzati rendeletekből adódó feladatokat.
e) Ellenőrzi, figyelemmel kíséri:

- a város közterületi rendjére, tisztaságára vonatkozó jogszabályokban foglalt előírások végrehajtását;

- a közterületen folytatott engedélyhez kötött tevékenység szabályszerűségét.

2./ Kabinet Osztály

a)
Az önkormányzat és intézményei, szervei működését érintő feladatok:

-
Ellátja a Képviselő-testület és bizottságai, valamint a kisebbségi önkormányzat működésével összefüggő feladatokat.
- Döntésre előkészíti és végrehajtja az Ügyrendi és Jogi Bizottság, továbbá az Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság átruházott hatáskörébe tartozó ügyeket. Közreműködik a bizottsági előterjesztések, határozatok elkészítésében.

- Végzi a helyi rendeletek kodifikálását, a határozat- és rendelettár nyilvántartását.
-
Ellátja az önkormányzat által fenntartott közoktatási, közművelődési, közgyűjteményi intézmények létesítésével, átszervezésével, irányításával, működésével, ellenőrzésével kapcsolatos fenntartói feladatokat. Ennek keretében különösen: statisztikai adatokat gyűjt, segíti az intézményekkel kapcsolatos önkormányzati döntések végrehajtását, figyelemmel kíséri a szakmai feladatok koordinálását, az intézményi költségvetés alakulását, részt vesz a tervezés és végrehajtás folyamataiban, segíti az intézményi dokumentumok, szabályzatok törvényességi vizsgálatát, közreműködik a városi szintű koncepciók megalkotásában, vizsgálatában, elősegíti a kapcsolattartást a szakmai intézményekkel, társintézményekkel, részt vesz konferenciákon, képzési célú összejöveteleken.

- Végzi a gyermekvédelmi kedvezményről szóló határozathoz kapcsolódó szülői nyilatkozatok vizsgálatát és koordinálja nyilvántartását.

-
Ellátja a Bursa Hungarica Felsőoktatási Ösztöndíjak odaítéléséhez szükséges előkészítő és végrehajtási munkát.

- Végzi az egészségügyi alap-és szakellátási feladatok koordinálását. Kapcsolatot épít és ápol a helyi partnerekkel és megyei szervezetekkel. Speciális szűrővizsgálatokat, városi egészségnapot szervez. 
- Koordinálja a Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulásba bevitt önkormányzati feladatok operatív ügyeit.
-
A pályázati szabályzatnak megfelelően figyelemmel kíséri, közvetíti és gondozza a pályázati lehetőségeket, szakmai segítséget nyújt a helyi intézmények és a civil szféra pályázatainak benyújtásához.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szerveződésekkel és amatőr művészeti csoportokkal. Pályázati rendszert dolgoz ki az önkormányzati támogatások éves odaítéléséhez, ellenőrzi annak cél szerinti felhasználását, végzi az éves beszámoltatást, részletes nyilvántartást vezet.  
-
Ellátja a sporttal, ifjúsági-, turisztikai- és drogalternatívákkal kapcsolatos ügyeket, a helyi vállalkozásokkal kapcsolatos ügyintézést.

-
Szükség szerint rendezvényeket, városnapokat, szakmai fórumokat/információs napokat szervez, koordinálja a városi szintű nagyrendezvények szakmai és pénzügyi lebonyolítását.
-
Közreműködik a külső- és belső kommunikáció területeit érintő tevékenységekben. Együttműködik a helyi médiákkal, koordinálja a Tiszavasvári Médiák Tanácsadó Testületének munkáját.

-
Szerkeszti a város weboldalát, végzi a közzétételi kötelezettséggel kapcsolatos teendőket, információkat gyűjt és továbbít Tiszavasvári honlapjának adatokkal történő feltöltéséhez, az adatállomány karbantartásához.

b,  A Hivatal működését érintő feladatok:

-
Ellátja a Hivatal informatikai feladatait, rendszergazdaként működik, nyilvántartja és bonyolítja az informatikai eszközbeszerzéseket. 
- Gondoskodik a jogszabályi adatbázis, valamint a hálózati rendszer folyamatos működéséről.

- Figyelemmel kíséri a Polgármesteri Hivatal Informatikai Stratégiájában foglaltak maradéktalan teljesülését, valamint az Informatikai Védelmi Szabályzat végrehajtását.

-
Végzi a Hivatal ügyiratkezelését, az iktatás, irattározás, selejtezés és levéltári ügyintézés feladatait, pl.: ügyirathátralékok listázása, hatósági statisztika.
-
Szervezi a hivatali gépkocsivezetők munkavégzését, gondoskodik a karbantartásról, ellátja a gondnoki teendőket.
3./ Költségvetési és Adóigazgatási Osztály

a)
Költségvetéssel, önkormányzat és intézményei működésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

· Költségvetés tervezése, szükség szerint módosításának előkészítése.

· Előirányzatok teljesítésének figyelemmel kísérése.

· Likviditás biztosítása, hitelekkel kapcsolatos ügyintézés, hitelek nyilvántartása pénzintézetenként, adatszolgáltatás, törlesztések esedékességének figyelemmel kísérése. 

· Államháztartási törvény szerint előírt önkormányzati információs, és mérlegjelentés elkészítése. Féléves, háromnegyed éves, éves beszámolók készítése. 

· A Polgármesteri Hivatal működéséhez kapcsolódó, valamint az önkormányzati feladatokkal összefüggő gazdasági események könyvelése. 

· Statisztikai jelentések elkészítése. 

· Eszköznyilvántartás. 

· Teljes körű adóügyintézés.

· Központi költségvetéstől normatív, központosított és egyéb támogatások igénylése, év közben normatíva lemondás és pótigénylés ügyintézése, elszámolása. Ezen feladatok ellátása során szorosan együttműködik az intézményhálózattal, társosztályokkal, és a támogatást nyújtó szervezetek képviselőivel.  

· Szerződések nyilvántartása.

· Házipénztár kezelése. 

· Kimenő számlák készítése. 

· Víziközmű Társulatoktól átvett feladatok teljes körű ügyintézése. 

· Adatszolgáltatások készítése a Magyar Államkincstár, Állami Számvevőszék, és egyéb jogszabály által előírt szervezet felé. 

· Segélyekkel, szociális támogatásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása. 

· Kapcsolattartás az önkormányzati tulajdonrésszel rendelkező gazdasági társaságokkal. 

· Éves közbeszerzési terv elkészítése, aktualizálása. 

· Nem rendszeres kifizetések számfejtése és feladása, távollét- és változóbér jelentés, biztosítotti bejelentések elkészítése és továbbítása a Magyar Államkincstár felé. 

· Képviselő és nem képviselő bizottsági tagok tiszteletdíjának számfejtése.

· A polgármesteri hivatal dolgozóival kapcsolatos SZJA, TB ellátással kapcsolatos ügyek intézése. 

· Megbízási szerződések elkészítése. 

· Gondozási díjakkal kapcsolatos pénzügyek rendezése.

· Bankszámlán történő pénzforgalom bonyolítása.

· Pénzügyi Bizottsági ülések jegyzőkönyveinek elkészítése. 

· A lakásépítési támogatások, munkáltatói hitelek ügyintézése.

· Közreműködés minden egyéb feladatban, mely az önkormányzat működéséhez szükséges, melynek költségvetési, pénzügyi és ezekhez kapcsolódó adminisztratív vonatkozása van.

b) Önkormányzati adóhatósági feladatok:

· Az önkormányzat által megállapított helyi adókkal és a gépjárműadóval, bírsággal, késedelmi pótlékkal kapcsolatos teljes körű ügyintézés. Ezen belül: éves kivetések, éven belüli változások elkészítése; éves bevallások, bejelentkezések feldolgozása. Pénzforgalom könyvelése, hátralékok behajtása. Negyedéves, éves zárási munkák végrehajtása. 

· Hatósági, vagyoni, adó- és értékbizonyítvány készítése.

· Méltányossági ügyek előkészítése elbíráláshoz. 

· Adók módjára behajtandó köztartozások behajtása, kapcsolattartás a behajtást kérővel. Jellemzően a következő esetekben: saját és idegen szabálysértés; helyszíni bírság; állam által megelőlegezett gyermektartási díj; közműfejlesztési érdekeltségi hozzájárulás; szemétszállítási díj; Földhivatali igazgatási díj; vízgazdálkodási hozzájárulás; parkolási díj; közigazgatási bírság; jogtalanul igénybevett GYES, GYED, családi pótlék; Munkaügyi Központ általi képzési támogatás; más önkormányzatok által nyilvántartott hátralékok.

4./ Vagyongazdálkodási és Építésügyi Osztály
· a) Önkormányzati feladatok:
· Testületi döntések előkészítése, végrehajtás szervezése, ellenőrzése.

· Előkészíti az Osztály tevékenységi körét érintő képviselő-testületi, bizottsági hatáskörbe tartozó előterjesztéseket.

· Végrehajtja a Képviselő-testületnek, a bizottságoknak az Osztály feladatkörét érintő döntéseit, beszámol azok végrehajtásáról.

· Az Osztály feladatkörét érintő képviselői, lakossági bejelentésekkel, interpellációkkal kapcsolatban megteszi a szükséges intézkedéseket, azokat kivizsgálja, törvényes határidőn belül előkészíti a Polgármester nevében a választervezeteket.

· Javaslatot készít a Képviselő-testület éves munkatervéhez, programkészítéshez.

· Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a Városfejlesztési Bizottsággal, a Környezetvédelmi és Mezőgazdasági Bizottsággal és a Gazdasági és Foglalkoztatási Bizottsággal.

· Szakmai információk adásával segíti a bizottságok és társosztályok munkáját.

· A Képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket előzetesen az illetékes bizottság elé terjeszti.

· A hatásköri szabályoknak megfelelően döntésre előkészíti az Önkormányzat – intézményi körön kívüli – vagyonával kapcsolatos gazdálkodási feladatokat (lakás, nem lakás célú helyiségek, egyéb ingatlanok hasznosítása stb. feladatok),

· Gondoskodik a vagyonkataszter vezetéséről.

· Döntésre előkészíti a közterület használattal kapcsolatos kérelmeket.

· Részt vesz az Osztály tevékenységi köréhez kötődő pályázatok, projektek előkészítésében, végrehajtásában.

· Közreműködik a mezei őrszolgálat létrehozásában, fenntartásában.

b) Építésügyi igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörei

· Kormányrendeletben meghatározott illetékességi területtel első fokú építési hatóságként jár el az elvi építési, az építési, a bontási, használatbavételi és fennmaradási engedélyezési, továbbá az ezekkel összefüggő ellenőrzési és kötelezési ügyekben.

· Jogszabályban meghatározott esetekben engedélye (bejelentés tudomásulvétele) szükséges telekalakításhoz, építmény, építményrész, épületegyüttes megépítéséhez, átalakításához, bővítéséhez, felújításához, helyreállításához, korszerűsítéséhez, lebontásához, illetve használatbavételéhez, fennmaradásához vagy a rendeltetésének megváltoztatásához

· Kérelemre megadja a használatbavételi engedélyt, ha az építményt vagy egy részét - építési engedélyhez kötött építési munka esetén - az engedélynek megfelelően, rendeltetésszerű és biztonságos használatra alkalmas módon építették meg.

· Az építmény használatbavételét megtiltja, vagy építésügyi hatósági kötelezés keretében a hibák, hiányosságok megszüntetésétől teszi függővé, ha az építmény vagy egy része rendeltetésszerű használatra nem alkalmas, vagy az építési munka elvégzése következtében idegen ingatlanban az állékonyságot, az életet és egészséget, a köz- és vagyonbiztonságot veszélyeztető állapot keletkezett. 

· Az engedélyhez kötött építési munka végzését a helyszínen ellenőrzi. 

· Ha az építményt, építményrészt szabálytalanul építették meg, arra - az építtető vagy az ingatlannal rendelkezni jogosult kérelme alapján - fennmaradási engedélyt ad, ha annak jogszabályi feltételei fennállnak vagy megteremthetők és az építtető az építési jogosultságát igazolta. 

· Az építtetőt - kérelem hiányában - a fennmaradási engedély iránti kérelem benyújtására felhívhatja.

· Az építmény építési munkáinak teljes befejezése után a használatbavételi engedélyezési eljárást is le kell folytatni.

· Ha a szabálytalanul megépített építményre, építményrészre fennmaradási engedély nem adható, elrendeli a szabályossá tétel érdekében szükséges munkálatok elvégzését, vagy - ha a fennmaradás átalakítással sem engedélyezhető - a lebontását.

· A fennmaradási engedély megadásával egyidejűleg ki kell szabnia az építésügyi bírságot is. 

· Jogszabályban meghatározott - az építésügy körébe tartozó tevékenységekkel összefüggő hatósági nyilvántartásokat vezet.

· 10. A nyilvántartásokból adatokat szolgáltat

· 11. Elbírálja a telekalakítás ügyében benyújtott engedély iránti kérelmeket.

· Más hatóságok jogszabályban meghatározott eljárásaiban szakhatóságként közreműködik.

· Az építésügy körébe tartozó hatósági bizonyítványok kiadása

c) Egyéb feladatok:

Ellátja a 

- házszámozással kapcsolatos hatósági feladatokat,

- az önkormányzat közlekedési igazgatási feladatait. 

5./ Osztályszerkezeten kívül, a jegyző közvetlen irányítása alatt álló szervezeti egységek:

a) Belső ellenőrzés

Feladatait az Ötv. 92. § (2) bekezdésében, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdés b) pontjában foglaltaknak megfelelően látja el.

A belső ellenőrzés feladata:

- vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

- vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a jegyző számára a Polgármesteri Hivatal működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· elvégzi a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését;

· a költségvetési szerven belül a nemzetközi belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet lát el;

· ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

· egyéb célellenőrzések elvégzése, amivel a polgármester, illetve a jegyző megbízza.

A polgármester és a jegyző irányítása alatt működő belső ellenőrzési tevékenységet – a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 92.§ (3) és (5) bekezdésében foglalt felhatalmazás, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121.§-ában, továbbá a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm.rend.-ben foglalt rendelkezések alapján - a Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulás és a Polgármesteri Hivatal között létrejött, évente újrakötött Belső ellenőrzési feladatellátási megállapodás szerint a Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezete látja el. 

b) Gyámhivatal

Kormányrendeletben meghatározott illetékességi területén intézi a városi gyámhivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket:
-
ideiglenes hatályú elhelyezés és ennek felülvizsgálata, szülői felügyeleti jog feléledésének megállapítása, átmeneti nevelésbe vétel, megszüntetés, tartós nevelésbe vétel, megszüntetés,

- gondozásidíj-fizetési kötelezettség megállapítása, nevelési felügyelet elrendelése,

- utógondozás, utógondozói ellátás megállapítása,

- otthonteremtési támogatás megállapítása, gyermektartásdíj megelőlegezése,

- családi jogállás rendezés,

-
örökbefogadás, felbontás, örökbe fogadni szándékozók alkalmasságának megállapítása, örökbe fogadhatónak nyilvánítás,

- perindítás gyermekelhelyezés, kiadás, tartási követelés érvényesítése, szülői felügyelet megszüntetése, visszaállítása, örökbefogadás felbontása, gondnokság alá helyezés, megszüntetés, számadási kötelezettség, illetve számadás helyességének megállapítása ügyekben,

- feljelentés gyermek veszélyeztetése, tartás elmulasztása, gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt,

-
szülői felügyeleti joggal kapcsolatos ügyekben döntés (kapcsolattartás, családbafogadás, végleges külföldre távozás, házasságkötés engedélyezése),

- gyám, gondnok rendelés, felmentés,

- kiskorúak, gondnokoltak vagyoni érdekvédelme. 
c) Hivatásos gondnoki tevékenység


 Ellátja a gondnokoltak törvényes képviseletét és vagyonkezelését.
d) Humánpolitika

· Intézi a közszolgálati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos humánpolitikai ügyeket.

· Ellátja a hatályos munkajogi jogszabályokból a Hivatalra háruló humánpolitikai ügyintézési és nyilvántartási feladatokat.

· Közreműködik a szabályzatok, belső utasítások jogszerű kidolgozásában. 
· Előkészíti és koordinálja az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló törvényben a munkáltató számára előírt kötelezettségek végrehajtását.

e) Okmányiroda

-
A kormányrendeletben meghatározott illetékességi területen ellátja a jogszabályokban a körzetközponti jegyző hatáskörébe utalt okmányokkal (személyi igazolvány, lakcímkártya, vezetői engedély, forgalmi engedély, törzskönyv, útlevél, egyéni vállalkozói igazolvány) kapcsolatos adatkezelési, hatósági, valamint közlekedési igazgatási hatósági feladatokat. 

- A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. tv. alapján ellátja az okmánycsalád eleminek kiadását, a Jegyző népesség nyilvántartási feladatait. 

- A nyilvántartásokból a törvényben meghatározott feltételek fennállása esetében adatszolgáltatást teljesít.

- Közreműködik az útlevél hatóságok feladatainak ellátásában. A kérelemnek megfelelő adattartalmú, elektronikus úton továbbítandó kérelmet állít elő, melyet az útlevél hatóság részére továbbít. 

- Közreműködik az országgyűlési képviselő; európai parlament tagjainak; a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek; a területi és országos, illetve települési kisebbségi önkormányzati képviselők választásán és az országos és helyi népszavazás lebonyolításában.

Valamennyi osztály és szervezeti egység közreműködik a helyhatósági választás, az Európai Parlamenti választás, az országgyűlési képviselő választás, valamint az országos és helyi népszavazás feladatainak ellátásában.
IV. FEJEZET

A HIVATAL MŰKÖDÉSE

A Hivatal jogállása, képviselete, jogköre 

10. §

1./
A Hivatal Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testületének szerve. A Képviselő-testület döntésének megfelelően és a hatályos jogszabályok keretei között biztosítja az önkormányzat működését, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítését, és ellátja a végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

2./
A Hivatal a társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokban meghatározott állami feladatokat alaptevékenységként, valamint a kisegítő, kiegészítő tevékenységeket az alapokmányban meghatározott körben és kötelezettséggel végzi. A Hivatal Alapító Okiratát a Képviselő-testület a …/2009. (V.21.) Kt. sz. határozatával fogadta el, mely az SZMSZ 1. számú függeléke. 

Az alapítói jogokkal felruházott irányító szerv: Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete.

A Hivatal felügyeleti szerve: Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltsége, valamint Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete.
3./
A Hivatal jogi személy, általános képviseletét a Jegyző látja el.

4./
A Hivatal önállóan gazdálkodó, az előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

5./
A Hivatal működési területe:

- Tiszavasvári város közigazgatási területe.

-
Kiemelt körzetközpontként való működése keretében a Kormány által kijelölt illetékességi kör. (A kiemelt körzetközponti tevékenységeket és azok illetékességi területét az SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza.)

A Hivatal feladat- és hatáskörellátási szabályai

11.§

  

1./
A Hivatal az önkormányzati és államigazgatási ügyek előkészítésével, és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatokat 

a) a központi jogszabályok,

b) az önkormányzati rendeletek és határozatok,
b) a kiadmányozási jogkör gyakorlására vonatkozó rendelkezések, 

c) jelen SZMSZ és függelékei, 

d) a polgármester által a hivatali munka irányítása körében kiadott polgármesteri utasítás, 

e) a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott jegyzői rendelkezés,

f) a jegyző és a polgármester együttes rendelkezései

alapján látja el. 

2./
A Hivatal anyakönyvvezetője és a Gyámhivatal ügyintézője államigazgatási feladatot törvény, kormányrendelet alapján saját hatáskörben lát el. 

3./
A Hivatal osztályvezetőire és ügyintézőire átruházott hatáskör tovább nem ruházható. 

A Hivatal működési szabályai

12.§

1./ A Hivatal köteles

- a törvényességet betartani,
- a képviselő-testület rendeleteit és határozatait végrehajtani,
- az állampolgári jogok érvényesülését elősegíteni,
- az anyagi- és eljárási jogszabályokat maradéktalanul betartani, érvényre juttatni,

- hatékony, humánus és gyors munkavégzést végezni, a határidőket betartani,

-
tevékenységei színvonalát emelni, a jogszabályi kereteken belül egyszerűsíteni, közérthetővé tenni,
- az ügyfeleket szóban és írásban kulturáltan felvilágosítani,

-
az ügyfelek tájékoztatását segítő/szolgáló információkat közzétenni, biztosítani.
2./
A Hivatalon belüli megfelelő információáramlás és belső koordináció biztosítása érdekében a képviselő-testület ülésein kötelesek részt venni az osztályvezetők, a napirendi ponttal érintett témafelelősök és az ülés technikai feltételeit előkészítő, illetve biztosító hivatali dolgozók.

Hivatali eljárások szabályozása 

13.§

1./ A hivatali munkafolyamatok szabályozása - az érintettek közreműködésével a jegyző feladatköre. 

2./ A munkafolyamatok szabályozásának szükségességét jogszabály, vagy a jegyző írja elő. 

3./ A hivatali ügyintézést a vonatkozó anyagi jogszabályok figyelembevételével, valamint a közigazgatás hatósági eljárást szabályozó törvény (Ket.) alapján kell végezni. 

4./ A munkavégzésre és munkafolyamatok szabályozására vonatkoznak még a Ktv. és a Közszolgálati Szabályzat (8. sz. függelék) rendelkezései is. 

  

A Hivatal főbb kötelességei

14.§

1./
A Hivatal általános kötelességei:

- ügyfélfogadási időben az ügyfeleket fogadni, az ügyintéző akadályoztatása esetén az osztályvezető gondoskodik a helyettesítésről,

- az ügyfél szóban előterjesztett kérelmét jegyzőkönyvbe foglalni, iktatásra továbbítani,

- az ügyiratokat az iratkezelési szabályzat szerint kezelni,

- az eljáró ügyintézők ügykörükben kötelesek más osztály ügyintézőivel együttműködni, egyeztetni, az egyeztetés megtörténtét az ügyirat borítóján dokumentálni.

2./
A Hivatal feladatai a képviselő-testület működésével kapcsolatban

A Hivatal köteles:

· a képviselő-testület rendeleteit, határozatait végrehajtani,

· az egyes szervezeti egységek feladatkörét érintő képviselőtestületi előterjesztéseket elkészíteni (kivétel külső előterjesztés),

· az önkormányzati képviselők interpellációit kivizsgálni és azokra - a vonatkozó hatályos szabályok szerint - választ adni,

· az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést megadni,

· az önkormányzati képviselő közérdekű bejelentésére 15 napon belül érdemben választ adni.

3./
A Hivatal feladatai a képviselő-testület bizottságainak működésével kapcsolatban


A Hivatal köteles:

-
a hatásköri jegyzék szerint kikérni a képviselő-testület illetékes bizottságának véleményét a testületi előterjesztésekkel kapcsolatban,

-
a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,

-
a bizottságok működését elősegíteni, a működéshez szükséges adminisztrációs és szervezési teendőket ellátni.

4./
A bizottságok mellett az alábbi szervezeti egységek látják el az ügyviteli feladatokat:

	- Ügyrendi és Jogi Bizottság: 
	- Kabinet Osztály

	- Pénzügyi Bizottság: 
	- Költségvetési és Adóigazgatási Osztály

	- Szociális és Egészségügyi Bizottság: 
	- Igazgatási és Szociálpolitikai Osztály

	- Városfejlesztési Bizottság: 
	- Vagyongazdálkodási és Építésügyi Osztály

	- Környezetvédelmi és Mezőgazdasági Bizottság: 
	- Vagyongazdálkodási és Építésügyi Osztály

	- Oktatási, Kulturális és Sport Bizottság: 
	- Kabinet

	- Lakásügyi Bizottság:
	- Igazgatási és Szociálpolitikai Osztály

	- Gazdasági és Foglalkoztatási Bizottság: 
	- Vagyongazdálkodási és Építésügyi Osztály


5./
A kisebbségi önkormányzat ügyviteli feladatait a Kabinet Osztály látja el.

6./
Az ügyviteli feladatokat ellátó osztály vezetője a bizottság nyílt üléséről készített jegyzőkönyvet 3 példányban, a zárt ülésről készített jegyzőkönyvet 2 példányban - a bizottság ülését követő tíz napon belül - köteles a Kabinet Osztályhoz eljuttatni. A Kabinet Osztály a jegyzőkönyv egy példányát köteles az ülést követő 15 napon belül továbbítani az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltségéhez.

7./ A Hivatal államigazgatási feladatai:


A Hivatal köteles a polgármester és a jegyző államigazgatási (hatósági) hatáskörei gyakorlásával összefüggő iratait a vonatkozó anyagi és eljárási jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni és végrehajtani.

A képviselet rendje

15.§

  

1./
Képviseleti jog a feladat ellátása során viselt döntési ill. végrehajtási felelősség. 
A tevékenység gyakorlásával kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a törvény, kormányrendelet és önkormányzati rendelet által telepített saját hatáskör gyakorlója, 

- a jegyző, 

- a belső szervezeti egység vezetője, 

- az átruházott hatáskör gyakorlója, 

- a hivatal ügyintézője 

látja el. 

2./ A belső szervezeti egység vezetője képviseleti joggal rendelkezik az általa irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatokban. 

3./ A Hivatal jogi képviseletét a jegyző, vagy az általa megbízott személy látja el. A Hivatalt érintő perben meghatalmazottként eljárhat a Hivatal ügyintézője is. 

  

 Az aláírás rendje

16.§

1./
Az aláírási jog a feladat gyakorlása során hozott döntések, illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszámolók, összeállítások, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi aláírását jelenti. 

2./
Az aláírási jog nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalásra és utalványozásra. Erre vonatkozó szabályokat a Gazdasági Ügyrend és a Kötelezettségvállalási Szabályzat tartalmaz.

  

A kiadmányozás rendje

17.§

1./
Az írásbeli intézkedés, kivonat /kiadmány/ aláírása a kiadmányozás. A kiadmányozó az intézkedést aláírásával látja el. 

2./
Az iratot baloldalon „A kiadmány hiteles! Hitelesítem:” szövegrésszel, dátummal és jobboldalán aláírással kell ellátni. Az aláírástól balra kell elhelyezni a hivatalos bélyegző lenyomatot. 

3./
A kiadmány hitelesíthető „A másolat az eredetivel mindenben megegyezik.” bélyegzőlenyomattal, melynek szerves részét képezi a dátum kitöltésére és az aláírással történő hitelesítésre szolgáló kipontozott rész.

Kötelezettségvállalási és utalványozási jogok gyakorlása

18.§

1./ Az önkormányzat és a Hivatal nevében kötelezettséget a polgármester, vagy az általa felhatalmazott személy vállalhat. A kötelezettségvállalásra és az utalványozás rendjére vonatkozó szabályokat a Gazdasági Ügyrend és a Kötelezettségvállalási Szabályzat tartalmazza. 
2./ Kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. 

3./ Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kötelezettséget vállal, jogot szerez, vagy amely más jelentős jogkövetkezménnyel járó nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerű aláíráskor a névviselés szabályai szerinti személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzőjének lenyomatát kell alkalmazni. 

4./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerű aláírást csak a pénzintézetnél bejelentett aláírási joggal rendelkező személyek tehetnek. 

5./ Iratot aláírni a szöveg végén jobboldalon, nyomtatvány esetében a megjelölt helyen kell. Az aláíró egyidejűleg az iratot keltezéssel látja el. 

6./ Amennyiben az iratot az aláírásra jogosult helyett az ugyancsak aláírásra jogosult helyettes írja alá, az aláírásra jogosult nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró „h" betűt köteles alkalmazni. 

  

Utasítási és ellenőrzési jogok gyakorlása, beszámoltatás 

19.§

  

1./
A belső ellenőrzés megszervezéséért, és működéséért a jegyző felelős. 

2./
A szervezeti egységek vezetői tevékenységi körükben utasítási és ellenőrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg közvetlenül hozzájuk tartozó munkatársak felett, beszámoltatják őket munkájukról. 

3./ Az átruházott hatáskörben ellátott hatáskör gyakorlásához a hatáskör jogszabályi címzettje utasítást adhat, a hatáskört visszavonhatja. 

4./ Az utasítás teljesítése megtagadható, ha annak végrehajtása a dolgozó egészségét, vagy testi épségét közvetlenül vagy súlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabályba ütközik. 

5./ A köztisztviselő köteles megtagadni az olyan utasítás végrehajtását, amely teljesítésével bűncselekményt követne el. 

6./ Az utasítás általában szóbeli, melytől az utasítást adó szükség szerint eltérhet. Írott utasítási formát elsősorban az átruházott hatáskör gyakorlásához kell alkalmazni. 

7./ Ellenőrzést a polgármester, a jegyző, az általuk megbízott munkatárs, munkatársak, és a felügyeleti szerv végezhet. A képviselő-testület bizottsága a feladatkörében ellenőrzi a Hivatalnak a képviselő-testület döntéseinek az előkészítésére, illetőleg a végrehajtására irányuló munkáját, szükség esetén a polgármester intézkedését kezdeményezheti. 

8./ Az egyes belső szervezeti egységek ügyintézői kötelesek beszámolni munkájukról a szervezeti egység vezetőjének. Az osztályvezetők folyamatosan vagy felkérésre adnak tájékoztatást a jegyzőnek, illetve a polgármesternek a hivatali tevékenységről. 

A szolgálati út 

 20.§

1./ A jegyző és a hivatali dolgozók között alá- és fölérendeltségi viszony van. A hivatal dolgozói hatósági és egyéb ügyekben a jegyzőtől utasításokat kaphatnak, melyet a hivatal dolgozói kötelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyző - a munkaköri leírásban meghatározott feladatokon túl - szóban, vagy írásban a munkavállaló részére egyéb feladatok ellátását is kiadhatja.

A szolgálati- és hivatali titokról

21.§

1./ A Hivatalban foglalkoztatott munkavállalók, ha jogszabály másképp nem rendelkezik, nem adhatnak tájékoztatást olyan adatokról, tényekről, körülményekről, melyek hivatali tevékenységük során jutottak tudomásukra és kiszolgáltatásuk az állam, az önkormányzat, a Hivatal, munkatársuk, vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.

2./ Eljárási szabályok:

a) a hivatali titkot tartalmazó iratba - az ügyintéző jelenlétében - az ügyben érdekeltek, illetve meghatalmazott képviselőik tekinthetnek be.

b)
a közszolgálati ügyekre vonatkozó részletes szabályokat a Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat tartalmazza.

Munkakörök

22.§

  

1./
A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért és aktualizálásáért az osztályvezetők felelősek. A munkaköri leírás tudomásulvételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja. 

2./
A munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról az osztályvezetők gondoskodnak. 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

23.§
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvényben foglaltak alapján a Polgármesteri Hivatalban köztisztviselőként kinevezett személy, aki –önállóan vagy testület tagjaként- javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult

- közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben,

- közbeszerzési eljárás során,

- feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,
-
egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, vagy

-
állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámoltatás során.
Fentiektől függetlenül vagyonnyilatkozattételre kötelezett a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő.
A Hivatal munkarendje 

24.§

1./
A Hivatalban a munkaidő heti 40 óra. 


A Polgármesteri Hivatalban dolgozók munkaidő beosztása:


A munkaidő kezdete minden munkanapon: 07.30 óra.


A munkaidő befejezése: hétfőn, kedden csütörtökön: 16.00 óra, szerdán 17.00 óra, pénteken 13.30 óra.


Munkanapokon az ebédidő péntek kivételével 12.00 órától 12.45-ig tart. Pénteken munkakezdéstől annak befejezéséig a munkaidő folyamatos, ebédidő nélkül.

2./
A dolgozó munkahelyről történő eltávozása esetén köteles tájékoztatni az osztályvezetőt (osztályvezetők a jegyzőt) a távollét okáról, helyéről, a várható visszaérkezés időpontjáról.

3./
Betegség miatti távollétet személyesen, vagy hozzátartozó útján, a táppénzes állomány megkezdésének napján, vagy az azt követő munkanapon kell az osztályvezetőnél bejelenteni. A betegség miatti távollét időtartamát a táppénzes állományt követő munkanapon a szükséges okmányok leadásával kell igazolni.

4./
A Hivatalban a jelenléti ív használata kötelező, melyen a munkakezdés, - befejezés időpontját, a kiküldetés tényét - a kiküldetés helyének feltüntetésével, - a szabadság és táppénz időtartamát eseményszerűen vezetni kell. A munkakezdés és befejezés időpontját a munkavállaló sajátkezűleg köteles bejegyezni.

Az ügyfélfogadás rendje

25.§

1./
Az ügyfélfogadás - a képviselő-testületi és bizottsági tagok fogadását kivéve - az alábbiak szerint alakul:


- Tisztségviselők:

Polgármester: minden hónap első hétfőjén: 09.00 - 12.00

Jegyző: minden páros naptári hét szerdáján: 08.00 - 12.00

- A Polgármesteri Hivatal általános ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 8.00-12.00 óráig

Kedd: 8:00-12.00 óráig

Szerda: 8:00-12:00 óráig és 13.00-17.00 óráig

Csütörtök: 8:00-12.00 óráig

Péntek: 8.00-12:00 óráig

- Okmányiroda ügyfélfogadási rendje:
Hétfő: 8.00-12.00 óra és 13.00-16.00 óráig 

Kedd: nincs ügyfélfogadás 

Szerda: 8.00-12.00 óra és 13.00-17.00 óráig

Csütörtök: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 óráig

Péntek: nincs ügyfélfogadás

2./
A Hivatal dolgozói az országgyűlési képviselőt, az önkormányzati képviselőket, a bizottsági tagokat - megbízatásukból fakadó feladataik végzésével kapcsolatban - ügyfélfogadási időn kívül, munkaidőben fogadni kötelesek. 

3./
Egyes hivatali államigazgatási szolgáltatásokat (házasságkötés, egyéb családi ünnepségek rendezése) szombaton és ünnepnapokon is - a helyi szokásoknak megfelelő igények szerint - el kell látni.

4./
Az ügyfélfogadás rendjét a Polgármesteri Hivatal bejáratánál ki kell függeszteni, továbbá a Hivatal weboldalán közzé kell tenni.

IV. 

  

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

  

1./ A Hivatal SZMSZ-ének hatálya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi dolgozójára. 

2./
A Hivatal SZMSZ-e és függelékei karbantartásáról, módosításáról, tartalmának megismertetéséről - belső szervezeti egységek bevonásával - a jegyző gondoskodik. 

3./ Jelen szabályzat 2009. július 01. napján lép hatályba.

4./ Hatálybalépésével egyidejűleg a 2008. március 01. napjával hatályba lépett Ügyrend hatályát veszti.

Tiszavasvári, 2009. május

TISZAVASVÁRI VÁROS POGÁRMESTERI HIVATALA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK

 FÜGGELÉKEI

1. sz. függelék:
Tiszavasvári Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának

Alapító Okirata

2. sz. függelék:
A kiemelt körzetközponti tevékenységek és azok illetékességi területe 

3. sz. függelék:
A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

4. sz. függelék:
Munkaköri leírások

5. sz. függelék:
Gazdasági Ügyrend

6. sz. függelék:
Kötelezettségvállalási Szabályzat
7. sz. függelék:
Bélyegzőhasználati Szabályzat

8. sz. függelék:
Tiszavasvári Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala
Közszolgálati Szabályzatáról
PAGE  
14

