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Szervezeti és Működési Szabályzata

 

 
 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
 
Dunapataj Nagyközség Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV törvény (a továbbiakban: ÁHT) 9.§. (1) bekezdés a) pontjában kapott felhatalmazás alapján, továbbá az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.31.) Kormány rendelet (a továbbiakban:ávr) 13.§ (1) bekezdésében  meghatározottak figyelembe vételével a Dunapataji Polgármesteri Hivatal ( a továbbiakban: hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá:
 
                                                  I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.§.  
A hivatal megnevezése, címe, adatai, bélyegzői, számlái
 
(1) A hivatal megnevezése: Dunapataji Polgármesteri Hivatal
(2) A hivatal székhelye/címe : 6328 Dunapataj, Petőfi S. u. 20. 
e-mail címe: dunapatajph@patajnet.hu
honlapja: http://www.dunapataj.hu/
(3) Létrehozásáról rendelkező határozat: 8/1991. Kt. határozat (1991.02.28.)
      Alapítás időpontja: 1990.09.30.
(4) Hatályos egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat kelte, száma: 2016. július 1. 
      76/2016. határozat
(5) A Hivatal törzskönyvi azonosító adatai:
                a.) Törzskönyvi azonosító szám:  337155
                b.) Adószám:                                15337159-1-03
                c.) KSH statisztikai számjel:        15337159-8411-325-03
                d.) Alaptevékenységi besorolás/államháztartási szakágazat: 
                                                                      841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú        
                                                                       kistérségi  tárulások  igazgatási tevékenysége 
(6) A hivatal számlavezető pénzintézete: OTP Bank Nyrt. 
     A hivatal fizetési számla száma: 11732040-15724430
(7) A hivatalban körbélyegzők, fejbélyegzők használatosak, amelyek sorszámozott lenyomatát, a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyek, illetve szervezeti egységek megjelölésével a Hivatal bélyegző-nyilvántartása tartalmazza.
(8) A hivatal működési területe: Dunapataj Nagyközség közigazgatási területe
2.§.
 A hivatal jogállása, irányítása
(1) A Hivatal Dunapataj Nagyközség Önkormányzatának szerve, az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hozott létre Dunapataj Nagyközség Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. 38.§. (1) bekezdése alapján. Az egységes szerkezetbe fogalt Alapító Okirat a Hivatal SZMSZ-nek 1. számú függeléke.
(2) A költségvetési szerv jogszabályban vagy alapító okiratban meghatározott közfeladat ellátására létrejött jogi személy (2011. évi CXCV tv. 7.§. (1) bekezdése).
A hivatalhoz az alábbiakban felsorolt önállóan működő költségvetési szervek kapcsolódnak:
Dunapataji Településgazdálkodási Intézmény   Székhelye: 6328 Dunapataj Petőfi S. u. 20. Szivárvány Napköziotthonos Óvoda                   Székhelye: 6328 Dunapataj Petőfi S. u. 3.

     
A hivatal a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény és egyéb jogszabályok, továbbá együttműködési megállapodás alapján ellátja a Dunapataji Roma Nemzetiségi Önkormányzat adminisztrációs és ügyviteli feladatait, a nemzetiségi önkormányzat költségvetése tervezésének és végrehajtásának folyamán rá háruló feladatokat, biztosítja a nemzetiségi önkormányzat működését biztosító személyi és tárgyi feltételek megteremtését.
 
(3) 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. 
(4) 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 jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,
d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, amely ezen SZMSZ 4. sz. melléklete
e) gyakorolja a munkáltatói jogkört a jegyző az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester(ek)  és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.
f) szükség szerint, de legalább évi két alkalommal apparátusi értekezletet tart, amelyen a jegyzővel közösen értékeli a hivatal tevékenységét és meghatározza az elkövetkezendő időszak feladatait.
g) egyetértési jogot gyakorol az önkormányzati SZMSZ-ben foglaltak szerint.
 
(5) A hivatalt a jegyző vezeti. 
 
(6) A jegyzőt ezen szabályzat  15.§. (1) bek. szerint kell helyettesíteni.
(7) A jegyző:
a) Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, rendszeres kapcsolatot tart a Képviselő-testület tisztségviselőivel, a bizottságok elnökeivel, és a képviselőkkel.
b) Figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel köteles jelzéssel élni.
c) Gondoskodik a jegyzőkönyvek vezetéséről.
d) Közreműködik a bizottság, a bizottság elnöke, a polgármester, az alpolgármester és a képviselő-testületi előterjesztéseinek előkészítésében.
e) A köztisztviselők bevonásával folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, határozat- és rendelet-tervezetek törvényességét.
f) Figyelemmel kíséri és segíti a települési nemzetiségi önkormányzat működését.
g) Biztosítja a lakosság tájékoztatását a képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól.
h) Beszámol a hivatal tevékenységéről szükség szerint a polgármesternek, évente a képviselő-testületnek.  
i) Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.
j) Gondoskodik a hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között. Meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a létszám figyelembevételével.
k) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői 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. 
l) Gyakorolja a jogszabályok által hatáskörébe utalt hatósági jogkört és a képviselő-testület által átruházott önkormányzati hatásköröket
        -         irányítja a hivatal dolgozóinak továbbképzését
        -         koordinálja és ellenőrzi a hivatalban folyó munkát.
m) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, amely ezen SZMSZ 5. sz. melléklete.
n) Havonta köztisztviselői értekezleteken számon kéri a hivatal aktuális feladatainak végrehajtását; biztosítja a résztvevők számára az információcserét.
o) Ellátja az önkormányzat költségvetésének végrehajtásával kapcsolatban a hatáskörébe utalt feladatokat.
p) Gondoskodik a statisztikai adatszolgáltatások előkészítéséről.
q) Gondoskodik a kontrollkörnyezet kialakításáról, működtetéséről ezen belül a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében a gazdasági szervezet vezetőjével együttműködve különösen:
· előkészíti az önkormányzat belső ellenőrzésének meghatározására vonatkozó testületi döntéseket,
· testületi jóváhagyásra előkészíti az önkormányzat éves belső ellenőrzési tervét,
· fogadja, értékeli a belső ellenőrzési jelentéseket, előkészíti a szükséges intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testületi előterjesztésre történő előkészítéséről,
· előkészíti a testületi előterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési jelentésről.
· megszervezi és működteti a belső ellenőrzést.
· A Hivatal működésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében működteti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (a továbbiakban: FEUVE) az erre vonatkozó irányelvek, jogszabályok figyelembevételével.
r) Ellátja az adatvédelmi feladatokat
s) Gondoskodik a panaszok kivizsgálásával
t) Rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felhasználásáról és azonosításáról szóló törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadását követően törli azokat.
 
3.§.
A hivatal tevékenysége

 
(1.) Alaptevékenysége 
A hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló állami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végzi, az alapító általános irányítása mellett. A meghatározott tevékenységek, feladatok forrásait Dunapataj Nagyközség Önkormányzatának mindenkor hatályos költségvetési rendelete tartalmazza. 
Tevékenysége során ellátja továbbá a nemzetiségek jogairól szóló törvényben meghatározott feladatokat, valamint a hozzá rendelt önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi – gazdasági feladatait is
(2) A hivatal által ellátandó és a Kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek jegyzékét a hivatal alapító okirata tartalmazza.
(3) Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok jegyzékét a SZMSZ 3. sz. melléklete részletezi. 
(4) A hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.
(5) A jegyzői feladatokat a hivatal köztisztviselői látják el. A hivatal feladatrendszerének teljes körű nyilvántartásáért, naprakészségéért a jegyző felelős. A felelősségi szabályokat a munkaköri leírások rögzítik.
(6) A hivatal gazdálkodó szervezetnek nem tagja, alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
II. Fejezet
 
A HIVATAL SZERVEZET FELÉPÍTÉSE, GAZDASÁGI SZERVEZETE,  MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE, LÉTSZÁMA, FELADATAI 

4.§.
A hivatal szervezeti felépítése
(1) A hivatalnak egységes, jogi személyiségű szervezeti egységei nincsenek. 
(2) A hivatal önkormányzati és államigazgatási feladatait az alábbi szervezeti rendszerben látja el.
a.) Pénzügyi és Adóügyi Iroda, amely elkülönült szervezeti egységként működik. Vezetője a pénzügyi vezető, akit a polgármester egyetértésével a jegyző nevezi ki a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben (a továbbiakban: Kttv.) foglaltakra figyelemmel. A vezetői kinevezés a Kttv. 236. §. (5) bekezdésben meghatározott, osztályvezetői szintnek megfelelő vezetői kinevezés.
A Pénzügyi és Adóügyi Iroda összetétele: 
a) - 1 fő vezető (pénzügyi vezető)

-
1 fő pénzügyi ügyintéző (pénzügyi, számviteli és számlázással, analitikus nyilvántartási feladatok)

- 1 fő pénzügyi ügyintéző (pénzügyi és személyzeti feladatok)

-
1 fő pénzügyi ügyintéző (pénzügyi, vagyon-nyilvántartási, analitikus nyilvántartási feladatok)

- 1 fő pénzügyi ügyintéző (pénzügyi, pénztárosi és analitikus nyilvántartási feladatok)”

b) 2 fő adóügyi ügyintéző (helyi adó ügyek, információ és adatszolgáltatás, informatikai biztonság, katasztrófavédelem, személyzeti feladatok, közterület-használatok és foglalás, gyom és parlagfű-mentesítés, fakivágás, köztartozások behajtása, birtokvédelem, vadkárok, közműnyilatkozatok)

 
Az ügyintézők szakmai irányítását a Pénzügyi és Adóügyi Iroda vezetője látja el, kivétel a személyzeti, a köztartozások behajtásával, a közterület használattal és az adóhatósági feladatokkal (ilyenek különösen: adó megállapítások, értesítések, behajtások, méltányossági ügyek, adó-érték bizonyítványok) kapcsolatos ügyek, amelyek közvetlen szakmai irányítását a jegyző látja el.                                        
 
b.) Elkülönült szervezeti egységhez nem tartozó ügyintézők, akik munkáját közvetlenül a jegyző irányítja:
 1 fő ügyviteli ügyintéző

1 fő igazgatási ügyintéző (anyakönyvvezető, szociális feladatok (jegyzőre átruházott), kereskedelmi igazgatás

1 fő igazgatási ügyintéző (szerződések előkészítése, nyilvántartása, szociális ügyek (polgármesterre átruházott)

1 fő igazgatási-hatósági ügyintéző (termőföldre vonatkozó hirdetmények, gyermekvédelem, gyermekétkeztetés, újszülöttek támogatása, bursa hungarica, eb-nyilvántartás, elveszett tárgyak, méhész bejelentés és egyéb igazgatási-hatósági feladatok)

1 fő műszaki ügyintéző

 
(3) A hivatalban az engedélyezett álláshelyek számát a képviselő-testület évente, a mindenkor hatályos költségvetési rendeletében határozza meg.
 
(4) A Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetét a Pénzügyi és Adóügyi Iroda alkotja.
a) A gazdasági szervezet vezetője a pénzügyi és adóügyi iroda vezetője. 
b) A gazdasági szervezet ügyrendjét jelen SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza.
 
(5) A Hivatal szervezeti ábráját az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
5. §
A hivatal belső szervezetének feladatai
A részletes feladatokat az ügyintézői munkaköri leírások tartalmazzák, amelyek ezen SZMSZ 24. sz. függelékét képezik.
6.§.
Ügyviteli ügyintéző (1 fő)
 
Feladatai különösen:
-  iktatás, ügyiratkezelés 
-  titkársági, testületi feladatok
-  kommunikációs feladatok
- községi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
- hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

 
7.§.
Igazgatási ügyintéző (anyakönyvvezető, szociális és kereskedelmi feladatok) 1 fő

Feladatai különösen az önkormányzati hatósági hatáskörök terén:

- belügyi igazgatás

- anyakönyvvezetői feladatok

- hagyatéki ügyek intézése

- kereskedelmi igazgatással, zaj rezgésvédelemmel kapcsolatos ügyek

- szociális igazgatással (jegyzői hatáskörbe átruházott) kapcsolatos feladatok

- részt vesz a szociális kerekasztal feladatainak ellátását segítő előkészítő munkákon

- vezeti az ASZA és Vizuál regisztert

 
7/A.§.
igazgatási ügyintéző (szerződések előkészítése, nyilvántartása, szociális ügyek (polgármesterre átruházott)

- szociális (polgármesteri átruházott hatáskörben lévő) ügyek és ezek rögzítése a Winszoc rendszerben.

- önkormányzati és hivatali szerződések előkészítése, nyilvántartása, feltételeinek ellenőrzése, figyelemmel kísérése, ide kapcsolódó hirdetmények ügyei

8.§.
Igazgatási- hatósági ügyintéző (termőföldre vonatkozó hirdetmények, gyermekvédelmi egyéb igazgatási-hatósági ügyek) (1 fő)

 
Feladatai különösen: az államigazgatási hatáskörök ellátása terén:

- termőföldek adás-vételével, haszonbérletével kapcsolatos hirdetmények 

- gyermekvédelemmel kapcsolatos ügyek

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ügyek

- helyi szociális rendeletben foglalt támogatások (újszülöttek)

- Bursa Hungarica pályázatok

- kezeli a szociális ellátásokkal kapcsolatban a Winszoc programot és adatot szolgálat

- környezet és természetbeni, valamint állatvédelmi és eb-nyilvántartási ügyek

- talált, elveszett tárgyak nyilvántartása,

- méhész bejelentés,

- buszmenetrendek ügyei,

9.§.
Műszaki ügyintéző (1 fő Prémiumévek keretében foglalkoztatott)
 
Feladatai különösen:
- területfejlesztés-vidékfejlesztés- egyéb műszaki ügyek 
- környezetvédelmi igazgatás
- vízügyi igazgatás
- település fejlesztés- rendezés
- helyi természetvédelmi igazgatás
- műszaki jellegű ügyek
- jegyző szakhatósági ügyek előkészítése
10.§.
Gazdasági szervezet (7 fő)
 
(1) A gazdasági szervezet a hivatal és a hozzá rendelt önállóan működő költségvetési szervek, működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának végrehajtásáért, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért felelős szervezeti egység. 
 
A gazdasági vezető a pénzügyi és adóügyi iroda vezetője, aki:
- irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,
-felelős az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló (ávr) kormányrendeletben számára meghatározott feladatok ellátásáért, és 
- a költségvetési szerv más szervezeti egységéhez beosztott, továbbá a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szerv által foglalkoztatott, a tervezéssel, gazdálkodással, finanszírozással, adatszolgáltatással és beszámolással kapcsolatos feladatok ellátásáért felelős alkalmazottaknak iránymutatást ad. 
(2)                                    Pénzügyi és Adóügyi Iroda feladatai különösen
a)
- ellátják az operatív gazdálkodással kapcsolatos feladatokat,
- biztosítják az önállóan működő költségvetési szervek pénzellátását
- gondoskodnak a pénzügyi fedezettel bíró számlák kifizetéséről, a készpénzellátásról és a 
   pénztár működéséről,
- kezelik az önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat, hivatal, és az önállóan működő 
   intézmények fizetési számláit,
- gondoskodnak az állami támogatások igényléséről, valamint elkészítik az azokkal való 
   elszámolásokat,
- havi információs jelentést készítenek a Magyar Államkincstár Regionális Igazgatósága felé   
- ellátják a költségvetésről szóló törvény által megállapított feladatokat, 
- részt vesznek az önkormányzati költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos    
  feladatok ellátásában, beszámolók elkészítésében,
- ellátják a nemzetiségi önkormányzat és a hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési 
  szervek pénzügyi-gazdasági   feladatait, a munkamegosztási megállapodásokban 
  foglaltak szerint,
- feladatuk a pályázatíráshoz, pályázat készítéshez, közbeszerzési eljáráshoz, támogatási  
   szerződéshez, támogatói okirathoz, projektmegvalósításhoz, pénzügyi elszámoláshoz  
és projektfenntartáshoz szükséges pénzügyi és személyügyi adatok, információk, 
dokumentumok szolgáltatása, dokumentumok elkészítése, beszerzése, összeállítása
- ellátják a Dunapatajért Alapítvány pénzügyi feladatait, 
- feladatuk az önkormányzati ingatlanvagyon kataszter vezetése (az önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanvagyonról a jogszabályban előírt ingatlanvagyon-kataszter és kataszteri napló felfektetése és folyamatos vezetése – az OSAP alapján adatszolgáltatás a kataszterből a KSH, valamint törvényben vagy kormányrendeletben felhatalmazott állami szerv részére,
- jogszabályban meghatározott nyilvántartások vezetése, fenntartói statisztikai adatszolgáltatás elkészítése,
b) 
Ellátja Dunapataj Nagyközség közigazgatási területén a jegyző hatáskörébe utalt adók, adók módjára behajtandó köztartozások megállapításával, nyilvántartásával, beszedésével, kezelésével, adóellenőrzésével, hatósági bizonyítványok kiadásával, valamint az információs szolgáltatással kapcsolatosan előírt feladatokat 
feladatait az ONKADO (önkormányzati adó) program segítségével végzi.
- jegyző irányítása alatti feladatok:
         ∙ helyi adóhatósági ügyek
- gazdasági szervezet vezetőjének irányítása alá tartozó feladatok:
          ∙ az önkormányzati gazdálkodáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás a költségvetés részére
          ∙ pénzforgalom könyvelése, nyilvántartása
          ∙ nyitási, zárási feladatok elvégzése
          ∙ adatokat szolgáltat a Magyar Államkincstár Bács-Kiskun Megyei Területei Igazgatósága és az önkormányzat főkönyvi könyvelése részére
- adóigazgatási feladatokon kívül:
· marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása
· katasztrófavédelmi feladatok ellátása

· információ biztonsági felelősi feladatok ellátása
· közműnyilatkozatok kiadása, közműegyeztetések,

· közterület-foglalással, használattal kapcsolatos ügyek,

· fakivágási ügyek,

· gyomos, parlagfüves területekkel kapcsolatos feladatok,

III. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal működési rendje

Általános szabályok

11. §
(1) A hivatal működését a jogszabályok, az ezekre épülő - jelen SZMSZ -, a belső szabályzatok, valamint a képviselő-testület és a polgármester döntései, továbbá a jegyző utasításai határozzák meg.
(2) A munkaköri leírás a felelősség megállapítására is alkalmas módon – többek között – tartalmazza a munkakörben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a munkakört betöltők alá- és fölérendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkör gyakorlójának a megjelölését, a munkakörre vonatkozó sajátos előírásokat és a helyettesítés módját.
(3) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezető utasítása szerint eljárni, figyelembe véve a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 78.§-ban szabályozott rendelkezéseit.
12.§.
A Hivatal képviselete   
(1) A Hivatal képviseletét a Jegyző látja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozója is megbízható. A gazdasági szervezet a gazdasági szervezet vezetője képviseli.
(2) A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási felelősség körében - a törvény, kormányrendelet és önkormányzati rendelet által telepített saját hatáskör, - az átruházott hatáskör, 
- a kiadmányozási jogkör gyakorlója látja el a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokban. 
(3) A kötelezettségvállalás (szerződéskötés), érvényesítés és az utalványozás rendje.
A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendjéről külön belső szabályzat rendelkezik. 
13. §
Munkarend és ügyfélfogadás
(1) a.) A hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra.
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (Kttv.) 89§. (1) bekezdése szerint a munkaidő hétfőtől – csütörtökig 800-1630 óráig, pénteken 800-1400óráig tart.
 
b.) A képviselő-testület a köztisztviselő munkaidő beosztását az előzőektől eltérően az alábbiak szerint állapja meg:  A munkaidő hétfőtől csütörtökig 730 - 1600 óráig, pénteken 730 -1330 óráig tart figyelemmel a Kttv. 232.§. (1) bek. foglaltakra.
c.) A jegyző rendkívüli ügyfélfogadási rendet is megállapíthat, a nyári időszakban a hőség riasztásra, téli időszakban az év végi munkarendre tekintettel.
(2) A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amit munkaidőn belül 1200-tól 1330 óra között vehet igénybe a köztisztviselő.
(3) A köztisztviselők napja július 1-je, amely a hivatalnál – a munkaviszonyban állókra is kiterjedően – munkaszüneti nap.
(4) A Pénzügyi és Adóügyi Iroda ügyintézője a munkában töltött időről minden hivatali dolgozókra kiterjedő, ellenőrizhető jelenléti ívet vezet. 
(5) A munkából való távolmaradásról (betegség, rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság stb.) a Pénzügyi és Adóügyi Iroda minden hónapban a Központosított Illetményszámfejtési rendszerben meghatározott ütemterv szerint jelentést küld a MÁK- nak.
(6) A hivatal minden dolgozója az előzetesen nem engedélyezett, munkából való távolmaradásának okát köteles bejelenteni az akadályoztatottság megszűnését követően azonnal a munkáltatónak (pl.: betegség), kivéve a Pénzügyi és Adóügyi Iroda vezetőjének közvetlen irányítása alá tartozó dolgozókat, akik a pénzügyi vezetőnek kötelesek ezt jelenteni. 
(7) Az ügyfélfogadás rendje:
                             Hétfő                                  8-16                             
                             Kedd                                   nincs ügyfélfogadás
                             Szerda                                 8-16 
                                      Csütörtök                                nincs  ügyfélfogadás       
                                      Péntek                                     8-13 óráig
    (Az ügyfélfogadáson kívüli munkaidőben telefonos ügyelet működik.)
 
(8) A jegyző folyamatosan beszámol a polgármesternek a hivatal munkájáról, évente a Képviselő-testületnek.
 
(9) A polgármester hétfő délelőtt tart ügyfélfogadást.
 
(10) A jegyző hétfő, szerda, péntek délelőtt tart ügyfélfogadást. 
14. §
A kiadmányozás rendje

(1) Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult.
(2) A jogszabályban meghatározott saját hatáskörében
                       a) a polgármester,
b) a jegyző,
c) pénzügyi vezető (gazdasági szervezet vezetője),
d) az anyakönyvvezető kiadmányoz,
e.) a polgármester vagy a jegyző kiadmányozási szabályzata alapján bármely ügyintéző kiadmányozhat.
(3) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának a személyét és felelősségét.
 
(4)    A polgármester és a jegyző a kiadmányozás rendjét külön-külön szabályzatban határozza meg. 
A polgármester kiadmányozási szabályzata ezen SZMSZ 4. sz. melléklete.

A jegyző kiadmányozási szabályzata ezen SZMSZ 5. sz. melléklete.
15. §
A helyettesítés rendje

(1) A jegyző helyettesítését
· államigazgatási, hatósági, képviselő-testület működésével kapcsolatos valamennyi ügyben: államigazgatási főiskolai végzettségű igazgatási ügyintéző (anyakönyvvezető, szociális feladatok, kereskedelmi igazgatás)
· gazdasági szervezetet érintő pénzügyi, gazdálkodási, számviteli ügyekben: közgazdász végzettségű pénzügyi vezető.
(2) A Pénzügyi és Adóügyi Iroda vezetőjének helyettesítését:
· pénzügyi gazdálkodási feladatok vonatkozásában: közgazdász végzettségű pénzügyi ügyintéző (pénzügyi, személyzeti feladatok)

· számvitel, könyvvezetés, áfa vonatkozásában: közgazdász végzettségű pénzügyi ügyintéző (pénzügyi és számviteli feladatok) 
                          látják el.
 (3) A hivatal köztisztviselői, munkavállalói a munkaköri leírásukban leírtak szerint helyettesítik egymást.
16. §
A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

A munkáltatói jogokat köztisztviselők tekintetében –polgármester egyetértésével - a jegyző gyakorolja.
17. §
Az adatvédelmi tevékenység irányítása

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint a közérdekű adatok nyilvánosságával összefüggő tevékenységet a jegyző vagy az általa kijelölt felelős látja el a hivatal külön belső szabályzataiban és az ügyintézők munkaköri leírásában foglaltaknak megfelelően.
18. §
Kontrollrendszer, belső ellenőrzési feladatok ellátása
 
(1) A jegyző a hivatali működés folyamataira és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a költségvetési szerv belső kontroll rendszerét, valamint annak részét képező belső ellenőrzést. 
A Hivatalnál a belső ellenőrzés a Képviselő-testület döntésének megfelelően polgári jogi szerződés keretében foglalkoztatott belső ellenőrrel, (külső szervvel vagy személlyel) gazdasági társasággal valósul meg. 
(2) A belső kontrollok kialakítása során a költségvetési szerv vezetője figyelembe veszi az államháztartásért felelős miniszter által közzétett államháztartási belső kontroll standardokban, valamint a módszertani útmutatókban foglaltakat. 
(3) A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási külső ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.
A jegyző felelős a belső kontrollrendszer keretében -– a szervezet minden szintjén – érvényesülő:      - kontrollkörnyezetet,
- kockázatkezelési rendszert,
- kontrolltevékenységeket,
- információs és kommunikációs rendszert,
- monitoring rendszert kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. 
(4) A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek biztosítják, hogy:
-  a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen  a    
    szabályszerűséggel, szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és 
    eredményesség követelményeivel
-  az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, 
    rendellenes felhasználásra,
-  megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv 
    működésével kapcsolatosan és 
- a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok 
    végrehajtásra kerüljenek, a módszertani útmutatók figyelembevételével.
(5) A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011 (XII.31.) Korm. rendelet alapján a jegyző köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben:
- világos a szervezeti struktúra
- egyértelműek a hatáskori viszonyok és feladatok,
- meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,
- átlátható a humán erőforrás kezelés 
(6) A jegyző köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 
(7)A jegyző köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges és táblázatba foglalt leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.
(8) A jegyző köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének rendjét, valamint köteles kockázatkezelési rendszert működtetni.
(9) A jegyzőnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozóan biztosítani kell a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést (FEUVE). A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. számú melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyző köteles értékelni a belső kontrollrendszer minőségét. 
(10) A belső kontrollrendszerrel kapcsolatosan az alábbi belső szabályzatok kerülnek rögzítésre:
- kontrollkörnyezet, kontrolltevékenységek
- ellenőrzési nyomvonal
- szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
- kockázatkezelés,
- FEUVE 
- információ és kommunikáció,
- nyomon követési rendszer (Monitoring)
IV. Fejezet

Záró rendelkezések

 
19. §
(1) A köztisztviselőkre vonatkozó vagyonnyilatkozat-tételi munkaköröket ezen SZMSZ 1. sz. melléklete állapítja meg.
(2) Ezen szabályzatot minden köztisztviselő megismerni köteles a személyzeti feladatokat ellátó köztisztviselő útján.
A megismerést aláírásokkal kell igazolni.

20. §
(1) A Dunapataji Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2013. szeptember 1. napján lép hatályba és ezzel egyidejűleg a 115/2009. kt. számú határozattal elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat és a 87/2007. kt. sz. határozattal elfogadott Dunapataj Nagyközség Polgármesteri Hivatala Ügyrendje hatályát veszti.
(2) Az SZMSZ 4. és 5. számú melléklete 2013. október 15-én lép hatályba.
 
Dunapataj, 2013. augusztus 29.
        
Dusnoki Csaba                                                                                      dr.Botykai János
   polgármester                                                                                             jegyző
A Dunapataji Polgármesteri Hivatal SZMSZ melléklet lista

1. sz. melléklet:
Köztisztviselői vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó kijelölt munkakörök jegyzéke
2. sz. melléklet:
A Polgármesteri Hivatal szervezeti ábrája
3. sz. melléklet: 
A Dunapataji Polgármesteri Hivatal által ellátott alaptevékenységeket szabályozó legfontosabb jogszabályok
 4. sz. melléklet: 

A polgármester kiadmányozási rendjének szabályozása
 5. sz. melléklet:

A jegyző kiadmányozási rendjének szabályozása

Polgármesteri Hivatal SZMSZ                                                            1. sz. melléklete

 

 

Köztisztviselői vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó 

kijelölt munkakörök jegyzéke

 

 

(2007. évi CLII. tv. 3.§., (Vt.tv.)) 

1. jegyző (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. a-e. pont
2. pénzügyi-és adóügyi iroda-vezető (gazdasági szervezet vezető) (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. c-e.) pont
3. (pénzügyi, számviteli és számlázással, analitikus nyilvántartási feladatok) (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. c.) pontja.
4. pénzügyi ügyintéző (pénzügyi személyzeti feladatok) Vt.tv. 3.§. (1) bek. c-e.) pont

5. pénzügyi ügyintéző (pénzügyi, vagyon-nyilvántartási analitikus nyilvántartási feladatok ) (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. c-e.) pont

6. 
pénzügyi ügyintéző (pénzügyi és pénztárosi analitikus nyilvántartási feladatok (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. c-e.) pont
7. adóügyi ügyintézők (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. a.) c.) pontja
8.
igazgatási ügyintéző (anyakönyvvezető, szociális feladatok-jegyzői átruházott) kereskedelmi igazgatás (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. a.) pont
9. igazgatási ügyintéző (szerződések előkészítése, nyilvántartása, szociális ügyek (polgármester átruházott) (2 évente) Vt.tv. 3.§. (1) bek. a.) pont

10. igazgatási ügyintéző (termőföldekre vonatkozó hirdetmények, gyermekvédelem, gyermekétkeztetés, újszülöttek támogatások, bursa hungarica, eb nyilvántartás, elveszett tárgyak, méhészek bejelentése) 2 évente Vt.tv. 3.§. (1) bek. a.) pont

Polgármesteri Hivatal SZMSZ                                                            2. sz. melléklete

 

 

 
1. A személyzeti feladatok közvetlen szakmai irányítását a jegyző látja el.

2. A közterület használattal közműnyilvántartásokkal, fakivágásokkal, gyomos, parlagfüves területekkel kapcsolatos ügyek közvetlen szakmai irányítását a jegyző látja el.

3. A helyi adótörvényben meghatározott hatósági feladatok szakmai megoldását a jegyző látja el.

Polgármesteri Hivatal SzmSz                                                                            3. sz. melléklete
A Dunapataji Polgármesteri Hivatal által ellátott alaptevékenységet 
szabályozó jogszabályok megjelölése
Törvények 
- Magyarország Alaptörvénye
- a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény
- a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény
- a Büntető Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény

- a közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény
- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény
- az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény
- a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény
- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. törvény
- a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. törvény
- egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzatok tulajdonába adásáról szóló 1991. évi XXXIII. törvény
- a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény
- a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
- az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény
- a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény
- a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény
- a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény
- a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról szóló 1993. évi LXXVIII. törvény
- - a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény
- a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény
- a bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény
- a termőföldről szóló 1994. évi LV. törvény
- a környezet védelmének általános szabályairól szóló 1995. évi LIII. törvény
- a vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény
- a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 
- a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény
- a területfejlesztésről és a területrendezésről szóló 1996. évi XXI. törvény
- a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény
- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény
- a természet védelméről szóló 1996. évi LIII. törvény
- a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény
- a választási eljárásról szóló 2013. évi XXXVI. törvény
- a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény
- az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény
- az egyesülési jogról, a közhasznú jogállású, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról szóló 2011. évi CLXXV. törvény
- az állatok védelméről és kíméletéről szóló 1998. évi XXVIII. törvény
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
- a környezetterhelési díjról szóló 2003. évi LXXXIX. törvény
- az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény
- a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény
- a sportról szóló 2004. évi I. törvény
- a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. tv. 
- a kereskedelemről szóló 2005. évi CLXIV. törvény
- a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény
- az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény
- a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény
- az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI. törvény
- a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabályairól szóló 2009. évi LXXVI. törvény 
- az anyakönyvi eljárásról szóló 2010. évi I. törvény 
- a hagyatéki eljárásról szóló 2010. évi XXXVIII. törvény 
- a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról szóló 2010. évi L. törvény 
- a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 
- a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. törvény,
- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény
- az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény
- a villamos energiáról szóló 2007. évi LXXXVI. törvény
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény
- a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény
- a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvénnyel
- a mező-és erdőgazdálkodási földek forgalmáról szóló 2013. évi CCXII. törvény (átmeneti rendelkezések és átmeneti szabályok)
- a mező-és erdőgazdasági földek forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. törvény


Törvényerejű rendelet 
- az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről szóló 1982. évi 17. tvr. 
- a nemzetközi magánjogról szóló 1979. évi 13. tvr.

- 


Kormányrendeletek 
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet 
- a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény végrehajtásáról szóló 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet
- a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról szóló 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet
- a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet
- a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet
- az állatvédelmi bírságról szóló 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet
- az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
- a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól szóló 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet
- a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről szóló 259/2002. (XII. 18.) Korm. rend. 
- a közigazgatási hatósági eljárásban a személyes költségmentesség megállapításáról szóló 180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet 
- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól szóló 62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet 
- a pénzbeli és a természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet
- a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
- a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 57/2013. (II. 14.) Korm. rendelet
- a hatósági közvetítőkről szóló 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet
- a bejelentés-köteles szolgáltatási tevékenységek tekintetében a bejelentés elmulasztása esetén fizetendő bírságról, továbbá a szolgáltatás felügyeletét ellátó hatóságok általános kijelöléséről szóló 186/2009. (IX.10.) Korm. rendelet 
- a közigazgatási hatósági eljárás megindulásáról szóló értesítés érdekében vezetett elektronikus adatbázis létrehozásáról, vezetéséről, valamint az adatbázis alapján történő értesítésről szóló 187/2009. (IX.10.) Korm. rendelet 
- a közigazgatási hatósági eljárás irataiban lévő személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az ilyen módon kivonatolt iratokról való másolat készítéséért fizetendő költségtérítésről szóló 188/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet 
- a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről szóló 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet
- az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet
- a közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról szóló 375/2010. (XII.31.) Korm. rendelet
- a közbeszerzések központi ellenőrzéséről és engedélyezéséről szóló 46/2011. (III.25.) Korm. rendelet
- az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet
- a környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól szóló 284/2007. (X.29.) Korm. rendelet
- a levegő védelméről szóló 306/2010. (XII.23.) Korm. rendelet
- a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény végrehajtásáról rendelkező 234/2011. (XI.10.) Korm. rendelet
- a közfoglalkoztatási bér és a közfoglalkoztatási garantált bér megállapításáról szóló 170/2011. (VIII.24.) Korm. rendelet
- Az elővásárlási és elő-haszonbérleti jog gyakorlása érdekében az adásvételi és a haszonbérleti szerződés hirdetményi úton történő közlésre vonatkozó eljárási szabályokról szóló 474/2013.(XII.12.) kormányrendelet

- A szociális és gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 368/2013.(X.24.) kormányrendelet

- az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) kormányrendelet

- a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgálatok, intézményes és határozatok hatósági nyilvántartásáról az ellenőrzésről szóló 369/2013.(X.24.) korm.rend.

a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevő: nyilvántartással és az országos jelentési rendszerről szoló 415/2015.(XII.23.) kormányrendelet.

 
Egyéb rendeletek 
- a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról szóló 13/1991. (V. 21.) PM rendelet
- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII.31) EMMI  rendelet
- az iskola egészségügyi-ellátásáról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
- az iskolai sporttevékenységről szóló 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM együttes rendelet
- az eljárási illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenőrzésének részletes szabályairól szóló 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet
- a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 2/2005. (III. 1.) OM rendelet
- a hagyatéki eljárás egyes cselekményeiről szóló 29/2010. (XII.31.) KIM rendelet
- az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.28.) BM. rendelet
 
 
 
 

	

	


Dunapataji Polgármesteri Hivatal SZMSZ 4. sz. melléklete

A polgármester kiadmányozási szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX tv. 67.§. e.) pontjában kapott felhatalmazás alapján a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I. Polgármester jogosult kiadmányozni:

1.) Az önkormányzat nevében:

a.) a Képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett ügyiratokat, testületi beszámolókat, tájékoztatókat, az alapító okiratokat,

b.) kormányzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket, 

c.) önkormányzati ügyekben a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat,

d.) azokat a képviselő-testületi (bizottsági) előterjesztéseket, melyeknél előadóként a képviselő-testület munkatervében, vagy határozatában megjelölte.

e.) önkormányzati ügyekben, jogi képviseletre vonatkozó megbízást.

f.) az önkormányzatok közötti kül- és belkapcsolatok ügyében keletkezett iratokat,

g.) külső szervekhez irányuló önkormányzati feladatokkal összefüggő megkereséseket, illetve e körben polgármesterhez címzett megkeresésekre adott válaszokat.

2.) Saját nevében kiadmányozza:

a.) a törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat,

b.) a hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket,

c.) intézményeknek szóló körleveleket,

d.) a polgármester saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat, amennyiben ezt az iktatott ügyiraton jelezi,

e.) a képviselő-testület által, az SZMSZ-ben vagy más helyi rendeletben a polgármesterre átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket,

f.) az önkormányzat működéséhez kapcsolódó belső szabályzatokat, utasításokat, intézkedéseket,

g.) hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,

h.) kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében tartozó iratokat,

i.) külföldiek ingatlanszerzése ügyében tett nyilatkozatot.

II. Az alpolgármester kiadmányozza:

A polgármester helyettesítése esetén a polgármester által gyakorolt jogkörben.

III. A polgármester a jegyzővel együtt jogosult kiadmányozni:

a.) az önkormányzati rendeleteket, alapító okiratokat, valamint a képviselő-testületi üléseiről készült jegyzőkönyveket,

b.) a polgármester egyetértéséhez kötött munkaügyi okmányokat.

IV. Pályázati referens jogosult kiadmányozni:
a.) beruházásokkal, pályázatokkal kapcsolatos közbenső intézkedéseket

b.) pályázati iratok hitelesítését.

V. A Polgármesteri Hivatal ügyintézői jogosultak kiadmányozni:

1. Érdemi döntést nem igénylő önkormányzati ügyben történő levelezéseket.

2. Kiadmányozásnál használ elnevezési és aláírási forma:

„aláíró neve, beosztása”.

VI. Névbélyegzők használata:

Dusnoki Csaba polgármester névbélyegzője csak engedélyével, vele előzetesen egyeztetett esetben lehet használni.

VII. Egyéb rendelkezések

Ez a szabályzat 2014. szeptember 1-től hatályos.

Dunapataj, 2014. szeptember 1.








Dusnoki Csaba









 polgármester

Dunapataji Polgármesteri Hivatal SZMSZ 5. sz. melléklete

A jegyző kiadmányozási szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX tv. 81.§. (3) bek. j.) pontjában kapott felhatalmazás alapján a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I. A jegyző jogosult kiadmányozni:

a.) a felsőbb szintű közigazgatási szervekkel, társhatóságokkal folytatott levelezések, felterjesztések, tájékoztatók, jelentések vagy állásfoglalás iránti kérelmek,

b.) jogorvoslattal megtámadott ügyek felterjesztése az elbíráló szervhez,

c.) a Polgármesteri Hivatal hatósági tevékenységére vonatkozó jelentések,

d.) állásfoglalás kérése önkormányzati hatósági ügyben,

e.) a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratok, 

f.) a nevére iktatott kérelmekre, levelekre adott válaszok,

g.) a hatáskörébe tarozó ügyekben az országgyűlési képviselőknek, a települési képviselőknek írt levelek,

h.) a jegyző hatáskörébe tartozó munkaügyi ügyekben keletkező ügyiratok, a munkáltatói jog gyakorlása során keletkezett iratok, kivéve a pénzügyi vezetőre átruházott jogokat,

i.) országos, helyi önkormányzati, nemzetiségi választások, népszavazás, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok, 

j.) köztartozásról kiállított, egyéb adóigazgatással kapcsolatos hatósági bizonyítvány,

k.) a hivatal működését megállapító szabályzatok jóváhagyása, 

l.) köztisztviselő saját gépjárművével történő kiküldetés engedélyezése, költségelszámolások,

m.) a Polgármesteri Hivatal jogi képviseletére vonatkozó döntések,

n.) kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében keletkezett iratok, ügyek,

o.) továbbá mindazokban az ügyekben, amelyekben a hivatal dolgozója e szabályzat alapján nem kapott kiadmányozási jogot.

II. Ügyviteli ügyintéző

A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

Az ügyviteli ügyintéző jogosult a vadászati hirdetmények kifüggesztési záradékának aláírására, kiadmányozására.

III. Anyakönyvvezető, szociális és igazgatási ügyintéző 

2.) A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

A Dunapataji Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatában és az ágazati jogszabályokban nevesített jegyző szociális hatósági jogkörében hozott:

a.) határozatokat,

b.) önálló jogorvoslattal megtámadható végzéseket

c.) hatósági bizonyítványok (ideértve a házszám megállapításokat, vagy a tulajdoni lap – házszám megállapítást, vagy tulajdonilap-házszám megegyezőségről szóló kiadmányt is) igazolások, hitelesítések kiadása

d.) egészségbiztosítási pénztárnak küldendő nyilatkozatok

3.) Saját nevében jogosult kiadmányozni:

a.) az anyakönyvi igazgatásról szóló 1982. évi tvr. 2.§-ban meghatározott szerint az anyakönyvi eljárás során keletkezett dokumentumokat.

b.) Az ügyintéző jogosult kiadmányozni a közigazgatási hatósági és az önkormányzati hatósági eljárás során keletkezett ügyekben a közbenső intézkedések (végzéseket is ideértve) iratait, amelyekhez önálló jogorvoslat nem fűződik.

c.) WinSzoc és az ASZA program által előállított iratokat.

IV. Az adóügyi ügyintézők 

A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

4.) jogosult kiadmányozni 

a.) a helyi adó törvényben nevesített adóhatósági jogkörben hozott határozatokat

b.) önálló jogorvoslattal bíró végzéseket

c.) adóéven belüli fizetési felszólításokat, egyenlegértesítőket, csoportos átutalásokhoz adatközlés

d.) adóéven belüli letiltásokat

e.) bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívást

f.) a közigazgatási hatósági és adóhatósági eljárás során keletkezett ügyekben a közbenső intézkedése (végzéseket is ideértve) iratait, amelyekhez önálló jogorvoslat nem fűződik

g.) adók módjára behajtandó köztartozások eljárás során keletkezett ügyekben a közbenső intézkedések iratait, amelyekhez önálló jogorvoslat nem fűződik.

5.) a jegyzővel együtt jogosultak kiadmányozni:

A tárgyévet (adóévet) megelőzően keletkező hátralékosok fizetési felszólításait, letiltásait.

V. A pénzügyi vezető:

6.) A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni

a.) A jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó, a Magyar Államkincstárhoz küldendő pénzügyi, gazdálkodási ügyekben keletkező iratokat, amelyeket nem saját nevében jogosult kiadmányozni.

7.) Saját nevében jogosult kiadmányozni

a.) A Pénzügyi és Adóügyi Iroda vezetője jogosult kiadmányozni az általa vezetett szervezeti egység köztisztviselőit érintően

aa.) a köztisztviselők munkaköri feladatainak meghatározását, munkaköri leírások folyamatos aktualizálását, a jegyző egyetértése mellett.

ab.) köztisztviselők egyéni munkateljesítményének értékelésének meghatározásához és az egyéni célok kitűzéséhez előzetes véleményt

ac.) évi rendes szabadság kiadásának engedélyezését

ad.) egyéb, rendkívüli munkahelytől való távolmaradás engedélyezését.

b.) a költségvetési koncepció, költségvetési rendelet-tervezetek, zárszámadási rendelet-tervezet és előterjesztések elkészítését, a pénzügyi beszámolóhoz szükséges előkészítő levelezést, tájékoztatást, adatkérést.

c.) költségvetési rendelet-tervezet egyeztetése a költségvetési szervek vezetőivel

d.) a belső ellenőrzést megelőző kockázat elemzés értékelés előzetes javaslatétele 

e.) pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása külön szabályzat szerint,

f.) a Pénzügyi és Adóügyi Iroda feladataihoz tartozó érdemi döntést nem  érintő levelezéseket (pl. fizetési felszólítás (kivéve adóhatósági), mérleg összeállításával kapcsolatos levelezés, MÁK-kal kapcsolatos levelezések, állásfoglalás kérések).

8.) Pénzügyi vezető helyettesítése során kiadmányozási jog illeti meg a pénzügyi vezető távollétében a feladatkör szerinti helyettes köztisztviselőt.

VI. A pénzügyi ügyintéző (személyzeti feladatokat ellátó) jogosult kiadmányozni

A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

a.) egészségbiztosítás pénzbeli ellátás iránti kérelemhez kapcsolódó igazolás átvételét

b.) költségvetési támogatások igénylések, elszámolások mellékletét képező iratok másolatának hitelesítését.

c.) Kincstárhoz küldendő munkaügyi és személyügyi iratok kísérőjegyzékét.

VII. A pénzügyi ügyintéző (vagyon és közterület-foglalás) jogosult kiadmányozni

A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

d.) Közterület-foglalással, közútkezelői hozzájárulással, közterület felbontással, önkormányzati ingatlannal kapcsolatos közbenső levelezések, hiánypótlások.

VIII. A pénzügyi ügyintéző (pénztáros) jogosult kiadmányozni

A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni:

a.) A termőföld hirdetményekre kifüggesztési záradékot, összegzés megküldését.

b.) hirdetmények kifüggesztési (vadászati kivételével) záradék aláírása, válaszlevél kiadmányozása.

IX. Névbélyegzők használata:

e.) A jegyző névbélyegzőjét csak engedélyével, vele előzetesen egyezetett esetben lehet használni.

X. A kiadmányozásnál használt elnevezési és aláírási forma

9.) Kiadmányozás a jegyző helyettesítése esetén:

A pénzügyi vezető és az igazgatási ügyintéző kiadmányozása esetén: „a jegyző távollétében: aláíró neve, beosztása”.

10.) Átruházott kiadmányozási jog gyakorlása esetén:

2.1. A jegyző megbízásából történő kiadmányozás esetén: „a jegyző megbízásából: aláíró neve, beosztása”

2.2. A pénzügyi vezető saját nevében történő kiadmányozása esetén: „aláíró neve, beosztása”.

2.3. A pénzügyi vezető helyettesítése esetén: 

- ha VI. 1. pontja szerinti jogkörben történik a kiadmányozás: „jegyző megbízásából: Sztojanovics Istvánné pénzügyi vezető helyett”

- ha VI. 2. pontja szerinti jogkörben történik a kiadmányozás: „pénzügyi vezető helyett: aláíró neve, beosztása”.

11.) Az ügyintéző saját hatáskörében gyakorolt kiadmányozási joga esetén: „aláíró neve, beosztása”.

XI. Egyéb rendelkezések

Ezen kiadmányozási szabályzat 2014. szeptember 1-től hatályos.
Dunapataj, 2014. szeptember 1.








dr. Botykai János
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