Nagyvenyim Község Önkormányzati Képviselő-testülete
10/2004. (II. 18.) Rendelete

A Polgármesteri Hivatal Ügyrendjéről

Nagyvenyim Község Önkormányzati Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló1990. évi LXV  tv. (továbbiakban: Ötv ) 38.§. (1 ) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és a végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra  „polgármesteri hivatal” elnevezéssel egységes hivatalt hoz létre ( továbbiakban: Hivatal ) melynek ügyrendjét az alábbiak szerint állapítja meg:

I. fejezet

Általános rendelkezések

1§.
(1)
A Hivatal megnevezése:



Nagyvenyim Község Polgármesteri Hivatala


(2)
A Hivatal székhelye:

2421.  Nagyvenyim, Fő u. 43.

(3)  A Hivatal jogállása:


jogi személyiséggel  rendelkező, önálló költségvetési szerv

2.§.
(1)
A Hivatalt Nagyvenyim Község Polgármestere ( továbbiakban: Polgármester ) 
irányítja, az Ötv. 35.§. (2 ) bekezdésében foglaltak szerint.

(2)  A Hivatalt Nagyvenyim Község Jegyzője ( továbbiakban: jegyző ) vezeti, az Ötv. 36.§.(2) bekezdésében foglaltak szerint.

II.  fejezet

A hivatal feladatai
3.§.
/1/
A Hivatal általános feladatai:

a. ügyfélfogadási időben az ügyfelet fogadni.

b. az ügyfelek személyesen, szóban előadott kérelmét jegyzőkönyvbe       

    foglalni.

c. ügyiratot az ügyirat-kezelési szabályok szerint kezelni

d. az eljáró ügyintézők kötelesek egymással együttműködni.
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/2/
Hivatal feladatai a képviselő-testület működésével kapcsolatban:

a.  a képviselő-testület rendeleteit, határozatait végrehajtani,

b.  az egyes szervezeti egységek ügykörét érintő képviselő-testületi    előterjesztéseket előkészíteni,

c.  az önkormányzati képviselők interpellációit, kérdéseit kivizsgálni, arra választ adni,

d.  az önkormányzati képviselő munkájához tájékoztatást és ügyviteli    közreműködést biztosítani.

/3/
A Hivatal feladatai a képviselő-testület bizottságainak működésével kapcsolat-

                 ban:

a.  a testületi előterjesztésekhez kikérni a képviselő-testület illetékes bizottságának véleményét 

b.  a bizottság működéséhez a szükséges tájékoztatást megadni

c.  a képviselő-testület bizottságai működését elősegíti, s e működéshez kapcsolódó ügyviteli igényeket kielégíteni.

4. §

A Hivatal köteles a képviselő-testület, a polgármester és a jegyző államigazgatási /hatósági/ hatásköreit az államigazgatási eljárás általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni, illetve kiadmányozni.

III. fejezet

A hivatal belső szervezeti tagozódása, működése

5. §

A Hivatal belső szervezeti tagozódása és létszáma.

a.  humán szolgáltatások ellátásával kapcsolatos szervezeti egység /gyámügy, szociálpolitika/

b.  kincstári formában működő önkormányzati és intézményi gazdálkodást, településfejlesztést és üzemeltetést ellátó szervezeti egység

c.  igazgatási hatósági ügyek

d.  ügykezelés, képviselő-testületet kiszolgáló titkársági szervezet, gondnokság

6.  §
/1/    A Hivatal működésével köteles elősegíteni:

a.  törvényesség betartását,

b.  képviselő-testület rendeleteinek és határozatainak végrehajtását

c.  állampolgári jogok érvényesülését.


/2/
A Hivatalnak az ügyintézése során törekedni kell:

a. az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatása

b. hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, ügyintézési határidők 


                              betartására
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c. az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére

d. az ügyfelek szóbeli és írásbeli felvilágosítására

e. a lakosság egészét, vagy jelentős hányadát érintő jogszabályok

                                       ismertetésére, figyelem felhívására.

7. §

A Hivatalon belüli információáramlás és belső koordináció érdekében:



- a képviselő-testületi ülésen kötelesek részt venni az adott napirendhez kapcso-

                   lódó feladatot ellátó köztisztviselők,



- évenként legalább két alkalommal apparátusi értekezletet kell tartani, amelynek

                   során értékelni kell az elmúlt időszak tevékenységét, s meg kell határozni a

                   következő időszak feladatait.

8. §

A hivatal belső szervezeti egységeinek részletes feladatai:



a. Humán szolgáltatások ellátásával kapcsolatos szervezeti  egység:



- ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó egészségügyi, népjóléti és szociális

                    hatásköröket



- ellátja a gyámhatósági feladatokat 



- ellátja a menekültüggyel kapcsolatos feladatokat



-
ellátja a sorkötelesek orvosi vizsgálatával kapcsolatos igazgatási feladatokat



-
ellátja az útlevélkérelmekkel kapcsolatos helyi teendőket



- intézkedik a társadalombiztosítási igazolványok kiadása, bevonása ügyében



- öröklési szerződések jóváhagyását, ellenőrzését.

b.  Kincstári formában működő önkormányzati és intézményi gazdálkodást,    

    településfejlesztést és üzemeltetést ellátó szervezeti egység


1. Pénzügyi-gazdálkodási feladatok körében:



-
előkészíti a képviselő-testület pénzügyi, igazgatási feladatait,



- előkészíti a gazdasági programtervezetet,



- összeállítja az önkormányzat és intézményei költségvetési tervét, költségvetési 
rendelet-tervezetét,



-
előkészíti a költségvetés módosítására vonatkozó javaslatot



-
adatot szolgáltat a központi költségvetés számára



-
gondoskodik a költségvetés végrehajtásáról



-
segíti a kisebbségi önkormányzat költségvetésének, zárszámadásának elkészítését,



-
irányítja a Hivatal operatív gazdálkodási feladatait



-
gondoskodik az önkormányzati intézmények pénzellátásáról



-
gondoskodik az államháztartási, számviteli törvényben foglaltak betartásáról,

                   érvényesítéséről



-
előkészíti a képviselő-testület tájékoztatását a költségvetés évközi /féléves,

                   háromnegyed éves/ teljesítését   



-
kidolgozza a címzett és céltámogatások igénylését



-
javaslatot tesz hitelfelvételre
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- összegyűjti és kidolgozza a közműfejlesztési támogatásokat,



-
kidolgozza az egyéb központi költségvetéstől igényelhető támogatásokat



-
elkészíti a zárszámadást



-
elszámol a zárszámadás keretében a normatív hozzájárulásokkal



- elkészíti az átmeneti gazdálkodásra vonatkozó rendelet-tervezetet



- kezeli a letéteket



-
ellátja és koordinálja a területen folyó beruházási feladatokat



- ellátja a község üzemeltetési, fenntartási, kommunális igazgatással kapcsolatos




feladatokat /víz, energia, ügyek/



-
ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkor-

                   mányzati vagyont



-
elkészíti a vagyonleltárt, gondoskodik a vagyontárgyak őrzéséről



- hasznosítja az önkormányzati vagyont



- ellátja a társadalombiztosítás finanszírozásával összefüggő feladatokat

                   /tervezés, elszámolás/



- ellátja az egyes munkaügyi feladatokat,



-
szervezi és irányítja a közhasznú foglalkoztatást



- kapcsolatot tart a költségvetési szervek vezetőivel



2. Egyes funkcionális feladatok



-
készpénz, ki- és befizetések ellenőrzése



-
év végi zárlati és év eleji nyitási munkák lebonyolítása



- havi befizetések összesítése banki kivonat alapján



- költségvetési elszámolási, letéti számla főkönyvi könyvelése



- számfejtés, készpénz kifizetés



-
házi pénztárral összefüggő feladatok



-
TÁH felé információszolgáltatás



-
egyéb pénzügyi műveletek elvégzése /számlázás, számlák kiegyenlítése/



- főkönyvi könyvelés



-
analitikus nyilvántartások vezetése



-
bérgazdálkodással összefüggő feladatok ellátása



- alapítványok , egyesület, szervezetek támogatása



3. Adóigazgatási feladatok körében



-
előkészíti a helyi adórendeltek bevezetését, kidolgozza az erre vonatkozó 




rendelet-tervezetet



-
biztosítja a központi és helyi adójogszabályokban foglaltak érvényesítését



-
gondoskodik az adók kivetéséről és behajtásáról



- intézi az I. fokon hatáskörébe tartozó adóhatósági ügyeket



-
adóinformációt szolgáltat, elszámol a helyi központi adókkal



-
kiállítja és megküldi az adó- és értékbizonyítványt, valamint vagyoni 




bizonyítványt,



-
kimutatás alapján intézkedik az illetékek, idegen helyről behajtásra kimutatott 




tartozások beszedéséről
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-
vezeti az ingatlanokkal kapcsolatos nyilvántartásokat /földkönyvi, építési, 




használatbavételi engedélyek/, elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatást



-
adatot szolgáltat a költségvetés tervezéséhez



-
nyilvántartja a bejelentett ebeket



- gondoskodik az ebek kötelező védőoltásának megszervezéséről



-
nyilvántartja a vállalkozói igazolványokat



c. Igazgatási, hatósági tevékenység



-
engedélyt ad a szőlő- és gyümölcstelepítésre, szőlőkivágásra



-
vadkár megállapítására szakértőt rendel ki



- osztályba sorolja a kereskedelmi szálláshelyeket, magánvendéglátó egységeket



-
lefolytatja a telepengedélyezési eljárást



- ellenőrzi a kereskedelmi, vendéglátó egységeket



-
együttműködik a Fogyasztóvédelmi Felügyelőséggel



-
lefolytatja a jövedéki engedélyezési eljárást



-
lefolytatja a pénznyerő és játék automaták üzemeltetéséhez szükséges eljárást,




engedélyezi, vagy elutasítja azt



-
kiadja a hatósági bizonyítványokat,



-
intézi a népesség nyilvántartással kapcsolatos lakcím ki- és bejelentkezéseket



-
adatokat szolgáltat a népesség nyilvántartás adatai alapján



-
ellátja az anyakönyvi igazgatás körébe tartozó feladatokat



-
intézkedik a hagyatéki eljárás lefolytatása tárgyában



- ellátja a polgári védelemmel összefüggő helyi feladatokat



-
kezeli és nyilvántartja a talált tárgyakat



- ellátja az állategészségüggyel kapcsolatos feladatokat



-
intézi a szabálysértési ügyeket



- ellátja a tankötelezettséggel kapcsolatos feladatokat



-
ellátja a telekgazdálkodással összefüggő feladatokat,



- lefolytatja a birtokháborítással kapcsolatos eljárást



d. Képviselő-testületet is kiszolgáló titkársági szervezet



-
közreműködik a tisztségviselők, a képviselő-testület, a bizottságok munkájának




megszervezésében, munkafeltételeinek biztosításában



-
gondoskodik a képviselő-testület, a bizottságok elé kerülő testületi anyagok,




előterjesztések előkészítéséről, meghívók összeállításáról, kézbesítéséről



-
ellátja a bizottságok ügyviteli teendőit



- nyilvántartja a testületi döntéseket, megszervezi a testület által hozott határo-

                   zatok végrehajtását



-
elkészíti és törvényes határidőben felterjeszti a testületi jegyzőkönyveket



-
gondoskodik a képviselő-testület által hozott rendeletek kihirdetéséről



-
igény szerint ellátja a kisebbségi önkormányzat adminisztrációs feladatait


-
ellátja az ügyiratok kezelésével / érkeztetéstől az irattározásig/ összefüggő

                  feladatokat



-
gondoskodik az iratok irattározásáról, selejtezéséről, levéltárnak történő átadá-

                   sáról



-
nyilvántartást vezet a bejelentett méhészetekről, értesítést küld részükre az
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 alkalmazott növényvédelemről /vegyszerezés helye, ideje, anyaga, stb./



-
kezeli a telefonközpontot



-
hirdetményeket készít, gondoskodik azok kifüggesztéséről



-
gondoskodik a küldemények postai feladásáról, a helyi küldemények hivatal-




segéd útján történő kézbesítéséről

9. §
/1/
Egyedi megbízás alapján ellátott hatósági ügyek



- építési hatósági jogkörök


/2/
Vállalkozás keretében ellátott feladat:



- útkezelői hatósági intézkedések előkészítése

10. §
/1/
A 8-9 §-ban felsorolt konkrét ügyintézői feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák.


/2/
A munkaköri leírásokban nem szereplő feladatokat és hatásköröket a polgármester részére megállapítottak kivételével a jegyző gyakorolja.

IV. fejezet

A hivatal működésének rendje

11. §

A hivatali munkaidő:



hétfőtől – csütörtökig:

7.30 órától

16.00 óráig,



pénteken



7.30. órától

13.10 óráig.

12. §
/1/
A hivatal ügyfélfogadást végző dolgozóinak ügyfélfogadási ideje:



hétfőn, csütörtökön és pénteken: 08.00 órától

12.00 óráig



szerdán


           08.00  órától

16.00 óráig



kedden


          ügyfélfogadás nincs



/2/
A polgármester fogadónapja:



minden hét szerdán:
          13.00 órától 

16.00 óráig
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V. fejezet

Záró rendelkezések

13. §
/1/
Jelen rendelet kihirdetése napján lép hatályba.


/2/
Jelen rendelet hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a polgármesteri hivatal ügyrendjéről szóló 1 /2000. /I.31./ Ök.sz. rendelet.

Nagyvenyim, 2004. február 16.

/: Rauf Pál :/





/: Komjátiné Mádl Margit :/ 

polgármester





                   jegyző

Minta

MUNKAKÖRI   LEÍRÁS

Közigazgatási szerv megnevezése
Nagyvenyim Község Polgármesteri    Hivatala

Munkakör megnevezése:
szervezési és egyéb feladatok

Munkakör kódszáma:
007

Munkakör FEOR száma:
3910

Munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma:  1

Szervezeti egység megnevezése:
szervezési és ügyviteli

Munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

Közvetlen felettes:
jegyző

Munkakör célja:
képviselő-testület működésével  kapcsola-

                                                                              tos szervezési feladatok ellátása

Munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök:

Felelősségi kör meghatározása:

A köztisztviselő köteles

a) 
munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) 
munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c)
munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni,  a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni.

f) Felelős a munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal 
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tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

Kapcsolattartás terjedelme, módja:

a.) belső: polgármester, jegyző,

 b.)  külső: önkormányzati intézmények, gyermekjóléti szolgálat

Munkakörhöz kapcsolódó álláshely ( státusz) leírás:

Gondoskodik:

· a képviselő-testületi ülések technikai előkészítéséről, az előterjesztések, sürgősségi indítványok sokszorosításáról, testületi anyagok, meghívók elkészítéséről, postázásáról az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

· képviselő-testületi, egyéb önkormányzati rendezvények jegyzőkönyvének vezetéséről,

· a jegyzőkönyvek határidőben és megfelelő formátumban való elkészítéséről,

· a jegyzőkönyvek határidőben történő felterjesztéséről a Fejér Megyei Közigazgatási Hivatal részére, a 3. példány Könyvtár részére történő átadásáról,

· a képviselő-testület által alkotott rendeletek végleges formájáról, a rendeletmódosítások átvezetéséről, egységes szerkezetbe foglalásáról,

· az önkormányzati rendeletek kihirdetéséről,

· az önkormányzat által hozott határozatok kézbesítéséről,

· az önkormányzati határozatok végrehajtásának figyelemmel kísérése, az arról szóló tájékoztató elkészítéséről,

· a képviselőkkel való, szükség szerinti kapcsolat tartásáról,

· egyéb feladatai körében az ügyfélszolgálati teendők szükség szerinti ellátásáról,

· az adók módjára történő behajtásra kimutatott bírságok beszedéséről, egyéb intézkedések megtételéről,

· a különböző hirdetmények elkészítéséről, a polgárok részére szóló egyedi felhívások, felszólítások elkészítéséről, postára adásáról,

Nyilvántartást vezet:

· az önkormányzati rendeletekről évenkénti bontásban,

· az önkormányzati határozatokról, évenkénti bontásban.

Munkakör – specifikáció: -

Záradék:

A munkaköri leírás 1 példányát a mai napon átvettem:

