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* Módosításokkal egységes szerkezetben

Üllő Város Képviselőtestülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 9. § (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt felhatalmazás, továbbá az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 13/A. §-ában meghatározottak figyelembe vételével a jóváhagyott alapító okiratban foglaltak részletezésére Üllő Város Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá:

I. Általános rendelkezések

1. A hivatal megnevezése, székhelye, jogállása, irányítása, képviselete 

A Hivatal megnevezése: Üllő Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala.

Székhelye: 2225 Üllő, Templom tér 3.  

Működési területe: Üllő Város közigazgatási területe.

A hivatal hatályos alapító okiratát a Képviselőtestület 102/2009. (V. 21.) számú határozatával fogadta el.

Törzskönyvi nyilvántartási száma:  392147

A Hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegző-nyilvántartása tartalmazza.

A Hivatal a képviselőtestület által alapított önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy.

A Hivatalt a képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a Polgármester irányítja. A polgármester munkáját az alpolgármesterek segítik, feladataikat a polgármester által meghatározottak szerint látják el. 

A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, egyben ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. Az aljegyző tartós távolléte esetén a jegyzőt a Hatósági Iroda vezetője helyettesíti.  

A hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozóját is megbízhatják.

A belső szervezeti egységek vezetői (irodavezetők) képviseleti joggal rendelkeznek az általuk irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő kapcsolatokban.

A Hivatal dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat  a Közszolgálati Szabályzatban foglaltak szerint a jegyző és az irodavezetők gyakorolják. A polgármester külön utasításban határozza meg, hogy mely esetekben kívánja gyakorolni egyetértési jogát. 

2. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott jogszabályon alapuló állami, valamint az önkormányzat munkájának megszervezéséhez, az önkormányzati testületek döntéseinek megfelelő előkészítéséhez, végrehajtásához szükséges feladatokat látja el.

Alaptevékenysége szakfeladatonkénti bontásban:

Szakágazat száma és megnevezése: 

841105 – Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

A 2009.12.31-ig hatályos szakfeladatok száma és megnevezése:

014034
kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás

452025 
helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása

631211 
közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

701015 
saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

751153 
            önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások  

                                                            igazgatási tevékenysége

751175 
            országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos                

                                                            feladatok végrehajtása

751186 

önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos                            feladatok 

751197 
máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751494  
máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751692 
máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751757 
             önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási             

                                                           intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

751779 
szakmai tevékenységet irányító és kisegítő 

                                                            szolgáltatás

751791 
máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751834 
vízkárelhárítás

751845 
város- és községgazdálkodási szolgáltatás

751856 
települési vízellátás és vízminőség védelem

751878 
közvilágítási feladatok

751922 
önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások                                     

                                                            elszámolásai

751966                                              önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások    

                                                          feladatra nem   tervezhető elszámolása

751999 
finanszírozási műveletek elszámolása

852018 
állategészségügyi tevékenység

853288 
egyéb szociális és gyermekjóléti szolgáltatás

853311 
rendszeres szociális pénzbeli ellátások

853344 
eseti pénzbeli szociális ellátások

901116 
szennyvízelvezetés- és kezelés

901215 
településtisztasági szolgáltatás

902113 
települési hulladékok kezelése, köztisztasági 

                                                            tevékenység

924014 
sportintézmények, sportlétesítmények működése

924047 
sportcélok és feladatok

926018 
máshová nem sorolt kulturális tevékenység

926029 
máshová nem sorolt sporttevékenység

930921 
családi ünnepek szervezése

930932 
máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás

A 2010.01.01-től hatályos szakfeladatok száma és megnevezése a következő:

370000
Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése

360000
Víztermelés, -kezelés, -ellátás

381102
Egyéb nem veszélyes hulladék összetevőinek válogatása, elkülönített begyűjtése, 

szállítása, átrakása

381103
települései hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása

421100
Út, autópálya építése

522110
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

562912
Óvodai intézményi étkeztetés

562913
Iskolai intézményi étkeztetés

562917
Munkahelyi étkeztetés

681000
Saját tulajdonú ingatlan adásvétele

682001
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

750000
Állategészségügyi ellátás

829000
Egyéb kiegészítő gazdasági tevékenység

841112
            Önkormányzati jogalkotás

841133
Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841401
Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő 


szolgáltatások

841126
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841114
            Országgyűlési képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115
            Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117
             Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 
Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841323
Földügy területi igazgatása és szabályozása

841403
Város, -községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások

841902
Központi költségvetési befizetések

842410
Közbiztonság, közrend, központi igazgatása és szabályozása

890441
Közcélú foglalkoztatás

890442
Közhasznú foglalkoztatás

841402
Közvilágítás

841901
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

889921
Szociális étkeztetés

882111
            Rendszeres szociális segély

882112
Időskorúak járadéka

882113
Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114
Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115
Ápolási díj alanyi jogon

882116
Ápolási díj méltányossági alapon

882117
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118
Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119
Óvodáztatási támogatás

882121
Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882122
Átmeneti segély

882123
Temetési segély

882124
Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125
Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129
Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882201
Adósságkezelési szolgáltatás

882202
Közgyógyellátás

882203
Köztemetés

890301
Civil szervezetek működési támogatása

889942
Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

889943
Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások

889949
Egyéb m.n.s. lakáshoz jutást segítő támogatások

910501
Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

931102
Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

931203
Fogyatékossággal élők versenysport-tevékenysége és – támogatása

931903
Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

949900
M.n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

960302           Köztemető-fenntartás és működtetés

A költségvetési szerv kiegészítő, kisegítő, vállalkozási tevékenységet nem végez.

A hivatal tevékenységét meghatározó főbb jogszabályok:

1949. évi XX. tv. a Magyar Köztársaság Alkotmánya
1952. évi IV. tv. a házasságról, a családról és a gyámságról
1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről
1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről
1989. évi XXXIV. tv. az országgyűlési képviselők választásáról
1990. évi LXIV. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról
1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról
1990. évi C. tv. a helyi adókról
1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes      

                             centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről
1992. évi XXII. tv. a Munka Törvénykönyvéről
1992. évi XXIII. tv. a köztisztviselők jogállásáról
1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról
1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról
1993. évi LXXVII. tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 
1993. évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó  

                                 egyes szabályokról
1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról
1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről
1994. évi LIII. tv. a bírósági végrehajtásról
1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól
1995. évi LXVI. tv. a közokiratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről
1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról
1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és a területrendezésről
1996. évi XXXI. tv. a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról
1996. évi XXXVII. tv. a polgári védelemről 
1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről
1997. évi C. tv. a választási eljárásról
1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

                              közművelődésről
1997. évi CXXXV. tv. a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről (a 

                                     továbbiakban: Társulási törvény).
1999. évi LXIX. tv. a szabálysértésekről
2000. évi C. tv. a számvitelről
2003. évi XCII. tv. az adózás rendjéről
2003. évi CXXIX tv. a közbeszerzésekről
2004. évi I. tv. a sportról

2004. évi CXL tv. a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályairól
2005. évi XC. tv. az elektronikus információszabadságról 
2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemről 
2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról
2006. évi XLIX. tv. a lobbitevékenységről
2006. évi LII. tv. a polgárőrségről
2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról 
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési 

                                                     díjáról


149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi 

                                                       eljárásról
217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési 

                                                         kötelezettségének sajátosságairól
133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet az üzletek működésének rendjéről, valamint az egyes üzlet 

                                                        nélkül folytatható kereskedelmi tevékenységek végzésének 

                                                        feltételeiről
335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

                                                            követelményeiről 

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről  a Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetéséről szóló  törvények, önkormányzati rendeletek, továbbá a Magyar  Köztársaság Európai Unióban való tagságából adódóan egyes, közvetlenül hatályos elsődleges és másodlagos közösségi jogforrások. 

3. A hivatal jelzőszámai

        Számla száma




            Elnevezése

11742056-15392141
Költségvetési elszámolási számla

11742056-15392141-03540000
Iparűzési adó elszámolási számla

11742056-15392141-05120000
Állami hozzájárulás elszámolási számla

11742056-20001412
Munkáltatói Lakásépítési alap. számla

11742056-15392141-08970000
Gépjárműadó elszámolási számla

11742056-15392141-08800000
Egyéb bevételek beszedési számla

11742056-15392141-00930000
Társ.össz,megvalós.közműf.lebny.sz,

11742056-15392141-03 780000
Késedelmi pótlék számla

11742056-15392141-03610000
Bírság számla

11742056-15392141-08660000
Termőföld bérbeadóból szárm.jöv.adó sz.

11742056-15392141-02440000
Építményadó számla

11742056-15392141-02820000
Magánszemélyek kom. adó számla

11742056-15392141-02990000
Vállalkozók kom. adó számla

11742056-15392141-04020000
Támog. Rósz, Beruh. Számla
11742056-15392141-03470000
 Üllő Eljárási Illeték
11742056-15392141-04400000
 Üllő Város Idegen bev.
11742056-15392141-06530000
 Letéti számla
11742056-15392141-06840000
 Üllő Ph. Szennyvíz lebonyolító szla
11742056-15392141-08110000
 Üllő Ph. Befejezett viziközmű szla  


 általános  
 viziközmű számla)
11742056 - 15392141 –10010000
 Uniós pályázati lebonyolító  szla
11742056 - 15392141- 10040007
 Üllő Ph. Befejezett viziközmű szála                                  

                                                                                                  (Deák F. u. lakópark befizetései)
 11742056 - 15392141- 10060005
 Bérlak. ért. lebony.szla

 11742056 - 15392141  - 80010007
 Üllő Önkorm.munkabérhitel
 11742056 - 15392141  - 80020006
 Üllő Ph. Folyószámla hitel
 11742056 - 15566324
 Üllő Város. családsegítő
 11742056  - 00165721
 Üllő Polg. Hivatal Saját Munkabér 

 11742056 - 00165745
 Üllő Polg. Hivatal Idegen Munkabér 

II.A hivatal szervezeti felépítése és működésének rendszere

1. A Hivatal létszáma, szervezeti felépítése

A  hivatal dolgozóinak létszáma:    45      fő. 

Választott tisztségviselő

 2

Köztisztviselő



38

Közalkalmazott

             2 

Munkatörvénykönyv alá tartozó
 3

A Hivatal a feladatait a szükséges munkamegosztás céljából az alábbi szervezeti egységekben látja el:

Jegyzői Iroda

Hatósági Iroda

Pénzügyi Iroda

Építéshatósági Iroda

Önkormányzati és Városüzemeltetési Iroda

Az irodák, mint belső szervezeti egységek, jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

A Hatósági, a Pénzügyi és az Építéshatósági Iroda élén  - osztályvezetői jogállású irodavezetők állnak.  Jegyzői iroda vezetését közvetlenül a jegyző látja el, az Önkormányzati és Városüzemeltetési Iroda élén aljegyző áll. 

Az irodavezetők helyettesítésére a jegyző – munkáltatói jogkörében – irodavezető-helyetteseket bízhat meg. Az irodavezető tartós távolléte esetén – amennyiben irodavezető-helyettes nincs megbízva – a szervezeti egységet a jegyző közvetlenül irányítja.

Az irodavezetők:

· felelősek a szervezeti egység munkájáért, annak szakszerű, jogszerű működéséért,
- gondoskodnak a iroda feladatkörét érintő szabályzatok tervezetének valamint az iroda munkatársai  munkaköri leírásának elkészítéséről és naprakészen tartásáról,
- ellátják a Közszolgálati Szabályzatban részükre meghatározott munkáltatói jogkörbe tartozó és egyéb feladatokat (pl.  teljesítményértékelésekkel, minősítéssel kapcsolatos feladatok) 
- felelősek a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok döntés-előkészítéséért és határidőben történő végrehajtásáért,
- gyakorolják a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot,
- előkészítik az iroda  feladatköréhez tartozó testületi előterjesztéseket, részt vesznek a bizottságok ill. Képviselő-testület ülésén,
- kapcsolatot tartanak a szervezeti egység működését elősegítő külső szervekkel,
- kötelesek az iroda  tevékenységéről naprakész információval rendelkezni, 
- szükség szerint beszámolnak a tisztségviselők előtt a szervezeti egység tevékenységéről,
- gondoskodnak a vezetése alatt működő szervezeti egységben az ügyfélfogadási és munkarend betartásáról,
- felelős a szervezeti egységek közötti folyamatos tájékoztatásért, információáramlásért, az egységes Hivatal munkáját elősegítő, az egyes szervezeti egységek együttműködését biztosító kapcsolattartásért.










   2. Az irodák főbb feladatai

Jegyzői Iroda

· Személyzeti ügyek intézése körében:

· A hivatal köztisztviselőivel kapcsolatos személyzeti feladatok ellátása, valamint egyes személyzeti feladatok ellátása azon közalkalmazottak tekintetében, amelyeknél a polgármester a munkáltatói jogok gyakorlója, így különösen: a Hivatal dolgozói és az intézményvezetők személyi anyagának kezelése és vezetése,

·  kinevezések, közszolgálati jogviszony megszüntetések, vezetői és egyéb megbízások előkészítése,

· számítógépes nyilvántartás (IMI) vezetése a dolgozókról, és igény szerint adatszolgáltatás, 

·  a nyugdíjazásokkal kapcsolatos munkáltatói feladatok előkészítése, 

· a szakmai képzés, továbbképzés, alapvizsga, szakvizsga szervezése, a közszolgálati dolgozók kedvezményes vasúti igazolványával kapcsolatos feladatok ellátása,

· változásjelentések elkészítése minden hónapban a MÁK felé,

· családi  pótlék,  GYES,   GYED,  anyasági   segély igénylésével  kapcsolatos  feladatok ellátása,

·  szabadság- nyilvántartás vezetése,

· adatszolgáltatás a Pénzügyi Iroda felé a Polgármesteri Hivatal éves  bérköltségvetésének összeállításához,

· vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellátása,

· MÁK   által   elkészített   SZJA   bevalláshoz   szükséges   adatlapok   dolgozók   részére   történő átadása, határidőre történő összegyűjtése,

· teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· Közszolgálati nyilvántartás, KÖZIGTAD jelentés elkészítése,

· közmunkás       létszámigénylés,       szerződéskötése       a       Közép-magyarországi       Regionális Munkaügyi Központtal,

· foglalkozás-egészségügyi vizsgálat megszervezése a köztisztviselők tekintetében,

· feladatkörébe tartozó  költségvetési  előirányzatok  felhasználásának folyamatos figyelése,

-  Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· az   önkormányzat   vagyonával  kapcsolatos   döntések   előkészítése,  döntések   végrehajtása, szerződések előkészítése

· vagyonrendelet aktualizálása,

· vagyon nyilvántartása a jogszabályokban és vagyonrendeletben foglaltak szerint,

· vagyonkataszteri nyilvántartás karbantartása,

· közreműködik     az     önkormányzat     által     alapított     társaságok     alapítói     döntést     igénylő ügyeinek előkészítésében,

· Titkársági feladatok 

· Titkársági feladatok ellátása a polgármester, alpolgármesterek és jegyző számára

· Az önkormányzati honlap karbantartása érdekében folyamatos kapcsolattartás az üzemeltetővel

· A polgármester hatáskörébe utal katasztrófavédelmi feladatok előkészítése, közreműködés azok végrehajtásában

· Önkormányzati rendezvények szervezésében történő közreműködés

· Tüdőszűrés megszervezésében való közreműködés

· A helyszíni szemlék lebonyolításához szükséges gépjármű biztosításának megszervezése

-    A választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

· Ügykezelői feladatok 

· Az iratkezelési szabályzatban meghatározott ügykezelői feladatok ellátása (számítógépes iktatás, irattározás, selejtezés)

· Hatósági statisztikai és egyéb statisztikai adatszolgáltatás

· Levéltárral való kapcsolattartás

· Belső ellenőrzés megszervezésével kapcsolatos feladatok ellátása a belső kontrollrendszer működtetése körében 



a.) megfelelő

· kontrollkörnyezet,


· kockázatkezelési rendszer,

· kontrolltevékenységek.

· információs és kommunikációs rendszer,

· monitoringrendszer kialakítása és működtetése.


b.) A  FEUVE, az ellenőrzési nyomvonal a kockázatkezelés, a kontrollkörnyezet, a 

            kontrolltevékenységek, az információ és kommunikáció, a monitoring, a szabálytalanságok  

             kezelésének eljárásrendje szabályzatban való rögzítése. 

Hatósági Iroda

- Ügyfélszolgálati feladatok ellátása körében

· folyamatos ügyfélfogadás biztosítása

· ügyirat átvétel,

· hiánypótlási nyomtatvány azonnali átadása, ügyfél teljes körű tájékoztatása az adott ügytípusra vonatkozóan,  

- Önkormányzati és jegyzői hatáskörbe tartozó  szociális ügyek intézése

- Jegyzői gyámhatósági feladatok ellátása

- Oktatással kapcsolatos feladatok körében:


· Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíjjal kapcsolatos feladatok,

· Helyi önkormányzati ösztöndíjjal kapcsolatos feladatok

· Rendeletmódosítások tervezetének elkészítése

 - Jegyző hatáskörbe tartozó adóigazgatási feladatok ellátása

 - Közreműködés az állategészségügyi és eb-rendészeti feladatok ellátásában 

· eljár   kóbor   ebek   befogásának   elrendelése,   

· az   állattartásról   szóló önkormányzati     rendeletben     foglaltak     szerinti     önkormányzati     ügyekben     az     eljárás lefolytatása, 

· állatvédelmi ügyekben  a jegyző hatáskörébe tartozó eljárást lefolytatása 

· vadkár ügyekben szakértő  kirendelése,

-  Rágcsálóirtással kapcsolatos feladatok ellátása,

· Növényvédelmi hatósági feladatok ellátása,

-  Jegyzői hatáskörbe tartozó kereskedelmi igazgatási feladatok ellátása

-  Hagyatéki ügyek intézése
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       - Szabálysértési feladatok ellátása 

      - Elsőfokú birtokvédelmi hatóságként a birtokháborítási ügyekben a Magyar  

         Köztársaság Polgári Törvénykönyvéről szóló 1959. évi IV. törvény 191-192. §-ban    

         Foglaltak szerinti jegyzői hatáskörbe tartozó eljárást lefolytatja, döntésre előkészíti   

         az   ügyben hozott határozatokat, intézkedik a határozat végrehajtásáról.

 - Anyakönyvi feladatok ellátása körében

· Születés, házasságkötés, haláleset anyakönyvezése

· anyakönyvi kivonatok kiállítása, az anyakönyvek naprakész vezetése,

· ellátja    az    1993.    évi    LV.    a    magyar    állampolgárságról    szóló    törvényben    írt    hatósági feladatok teljesítését,

· közreműködik az állampolgársági eskü megszervezésében, az állampolgársági okmányok előkészítésében,

· állampolgársági kérelmekkel kapcsolatos feladatok teljesítése,

· családi        eseményekkel        kapcsolatos        ünnepségek        bonyolítása,        közreműködik     házasságkötésnél,

· ellátja a névváltozással kapcsolatos ügyeket,

· teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat.
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-  Népesség-nyilvántartási feladatok

· Lakásépítési kamattámogatáshoz igazolások elkészítése.

· Az iroda feladatkörébe tartozó ügyekben előterjesztések elkészítése, döntések végrehajtása, szociális tárgyú önkormányzati rendeletek módosításának előkészítése,

· Környezettanulmányt készítés az iroda feladatkörébe tartozó ügyek intézéséhez, valamint  egyéb megkeresésekre

Pénzügyi Iroda

· Az önkormányzat gazdasági programtervezetének, költségvetési koncepciójának elkészítése

· Az önkormányzat éves költségvetési javaslatának valamint a költségvetési rendelettervezetének elkészítése

· Az elfogadott költségvetésről információszolgáltatás

· A költségvetési rendeletnek megfelelően a költségvetési szervek pénzellátását,

· Kötelező évközi és éves pénzforgalmi és mérlegjelentések elkészítése

· Költségvetési beszámolók és zárszámadási rendelet elkészítése

· Valamennyi költségvetési előirányzatot, önkormányzati kötelezettségvállalást érintő bizottsági és képviselőtestületi előterjesztés véleményezése

· A bizottság ill. a képviselőtestület folyamatos tájékoztatása az önkormányzat költségvetési helyzetéről

· Előirányzat-felhasználás nyilvántartásának vezetése a kötelezettségvállalási program keretében, információ nyújtása a kötelezettségvállaláshoz,

· Szerződések, megrendelések, számlák nyilvántartása

· Állami normatív támogatás igénylése, módosítása, elszámolása,

· Lakossági közműfejlesztési támogatás visszaigénylése, kérelmek összegyűjtése,

· Beruházások nyilvántartása, aktiválása

· Adóbevallások elkészítése

· Rendszeres és eseti segélyek kifizetése ill. utalása

· Bérjegyzék feldolgozása

· Képviselő tiszteletdíjak, egyéb megbízási díjak, költségtérítések, egyéb juttatások számfejtése, intézkedés azok kiutalására

Építéshatósági Iroda  

- elvi építési engedélyezési eljárás lefolytatása,

- építési engedélyezési eljárás (egyszerűsített, módosított) lefolytatása,

- bontási engedélyezési eljárás lefolytatása,

- fennmaradási engedélyezési eljárás lefolytatása,

- használatbavételi engedélyezési eljárás lefolytatása,

- összevon építésügyi hatósági eljárás lefolytatása,

- bejelentési (építési, bontási, használatba vételi) eljárások lefolytatása

- elvi telekalakítási engedélyezési eljárás lefolytatása,

- végleges telekalakítási engedélyezési eljárás lefolytatása,

- építéshatósági kötelezési eljárások lefolytatása,

- építési munkák hatósági ellenőrzése,

- hatósági bizonyítvány kiállítása, adat, tényállapot igazolása,

- szakhatósági hozzájárulások kiadása,

- rendezési tervek készítésében, felülvizsgálatában és módosításában közreműködés,

- tervtári, irattári, statisztikai feladatok ellátása,

Önkormányzati és Városüzemeltetési Iroda

      - Önkormányzati és Szervezési feladatok

· a testület és szervei  – polgármester, bizottságok, polgármesteri hivatal – önkormányzati     működésével összefüggő munkájának szervezése,

· képviselő-testület részére munkájukhoz szükséges technikai feltételek biztosítása,

· a képviselő-testületi munka előkészítése, a hivatali szervezeti egységek ezzel kapcsolatos feladatainak koordinálása, 

· a     Polgármesteri     Hivatal     szervezeti     egységei     által     készített     anyagok     véglegesítése, stilizálása, postázása, a város honlapján történő megjelentetése,

· a   képviselő-testület   által   alkotott   rendeletek,   határozatok   kihirdetése,   megjelentetése,    a végrehajtás figyelemmel kísérése,

· a képviselő-testület határozatai, rendeletei, jegyzőkönyvei nyilvántartása,

· a    határozat-nyilvántartás    alapján    jelentések    készítése    a    lejárt    határidejű    határozatok végrehajtásáról,

· jegyzőkönyv készítése a képviselő-testület ülését követő 15 napon belül,

· gondoskodik   arról,   hogy   a   képviselő-testületi   ülések   teljes   anyaga   –     

jegyzőkönyvek, előterjesztések,       meghívók,       jelenléti       ívek       –       bekötésre      kerüljenek,       valamint       a jegyzőkönyveket a Vargha Gyula Városi Könyvtárba   továbbítják,

· az   előterjesztések  város   honlapján történő megjelentetése érdekében intézkedés

- Városfejlesztési és beruházási feladatok

·   városfejlesztéssel kapcsolatos koncepciók kidolgozása,

· fejlesztési programok készítésében való közreműködés, (vízrendezés, közművek, útépítés, területfejlesztés, intézmény-hálózat stb.),

· pályázatok       műszaki        előkészítése        (terveztetés,        engedélyeztetés,        költségbecslések elkészítése),

· építéssel kapcsolatos pályázatokhoz szükséges tervek készíttetése, engedélyek beszerzése,

· pályázatok        elkészítése,        beadása,        támogatási        szerződések        megkötésében        való  közreműködés,

· közútkarbantartás, felújítás,

· az       éves       költségvetés       beruházással       kapcsolatos       fejezeteinek       tervezésében       való közreműködés, a beruházási és felújítási javaslat szöveges indokolása,

· a városi beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos teendők, programok kidolgozása,

· terveztetés, pályáztatás, ajánlatkérés, szerződések előkészítése,

· a beruházásokhoz kapcsolódó közbeszerzési eljárások előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés, az eljárások dokumentálása,

· kapcsolattartás a közbeszerzési eljárás lebonyolításával megbízott személlyel(céggel)

· feladatkörébe   tatozóan   a   szakbizottságok,   illetve   a   képviselő-testület   elé   terjesztendő anyagok előkészítése, a meghozott döntések végrehajtása,

· adott       beruházásokkal       kapcsolatosan       beruházási       számításokat       végez       (beruházás, hatékonyság,  gazdaságosság,  elérhető  eredmények,  működési  kihatások),  

· elkészíti a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást megalapozó dokumentumokat,

· folyamatosan     ellenőrzi     a     szerződéses     feladatellátók     tevékenységét,       elszámolását,   

· Településrendezési feladatok

· A települést érintő területrendezési tervek, valamint a szomszédos települések fejlesztéssel és szabályozással kapcsolatos dokumentumainak Üllő város érdekeit képviselő véleményezése, szakmai együttműködés biztosítása

· A város településrendezései eszközeinek elkészíttetése, a településrendezési tervek Étv. 9. §. Szerinti véleményezési eljárásának lefolytatása, felügyelet, a tervkészítés nyilvánosságának biztosítása, a tervezőkkel, a véleményezési eljárás résztvevőivel történő kapcsolattartás, egyeztetés

· Környezetvédelmi feladatok körében

· A jegyző környezetvédelmi hatósági jogkörébe tartozó feladatok ellátása,

· folyékony és szilárd hulladék kezelésével kapcsolatos feladatok,

· zajvédelemmel, levegőszennyezéssel, környezet-egészségüggyel,   természetvédelemmel  kapcsolatos feladatok ellátása, 

          - Közterület-felügyeleti feladatok ellátása körében:

a    közterületek    jogszerű    használatának,    a    közterületen    folytatott    engedélyhez,    illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése,

a    közterület    rendjére    és    tisztaságára    vonatkozó    jogszabály    által    tiltott    tevékenység

megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve szankcionálása,

közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében, a közrend, a

közbiztonság    védelmében,    az    önkormányzati    vagyon    védelmében,     a    köztisztaságra

vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében,

· Oktatási és egészségügyi igazgatással kapcsolatos feladatok körében:

· óvodai, iskolai felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbírálásának előkészítése,

· közoktatási, közművelődési intézmények működési szabályzatainak jóváhagyásra történő előkészítése,

· intézmények törvényességi ellenőrzésben való részvétel,

· szakterületet érintő képviselő-testületi előterjesztések tervezetének elkészítése,

· szakterületet érintő rendelet tervezetek előkészítése,

· pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés szükség szerint.

· Egészségügyi feladat-ellátási szerződések előkészítése, területmódosítási feladatok előkészítése

· Településüzemeltetési feladatok körében

· Parkgondozási feladatok ellátása (intézmények, főbb közlekedési út, játszóterek és környéke, temetőhöz vezető utak, alkalmi rendezvények területe)

· Intézményekben kisebb karbantartási feladatok elvégzése

· Választások alkalmával a szavazókörök berendezése

· Rendezvények szervezése

· Pályázatok előkészítésével kapcsolatos feladatok

· Európai uniós, regionális, nemzeti és egyéb pályázati kiírások figyelemmel kísérése,

· A pályázatok előkészítésének koordinálása, részvétel a pályázat összeállításában

· Kapcsolattartás a pályázatírókkal részükre adatszolgáltatás

· A költségvetésben rendelkezésre álló pályázati önrész előirányzatok, a nyertes pályázati előirányzatok cél szerinti felhasználásának figyelemmel kísérése

A hivatalban foglalkoztatott dolgozók konkrét feladatinak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

3. A hivatal működését szabályozó dokumentumok

1. Alapító okirat

2. Szervezeti és Működési Szabályzat

3. Egyéb szabályzatok 

Egyedi iratkezelési szabályzat


Közszolgálati szabályzat




Belső ellenőrzési kézikönyv

Közbeszerzési szabályzat











Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat


Számlarend

Pénz- és Értékkezelési Szabályzata

Eszközök és Források értékelésének szabályzata


Felesleges vagyontárgyak hasznosításának,
selejtezésének szabályzata

Bizonylati szabályzat


Számviteli politika







Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szabályzata

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer szabályzata  (FEUVE) 


Európai Uniós támogatások igénylésének és elszámolásának szabályzata



Gazdasági Szervezet Ügyrendje


Kockázatkezelési szabályzat





Informatikai szabályzat





Informatikai stratégia




Informatikai Katasztrófa-elhárítási Terv
.

4. Polgármesteri utasítások

5. Jegyzői utasítások

4. A hivatal működésével kapcsolatos alapvető rendelkezések

a. Alkalmazással, megbízással kapcsolatos kérdések

A hivatalban foglalkoztatható köztisztviselők, közalkalmazottak illetőleg munkaviszonyban állók létszámát jelen szervezeti és működési szabályzat II.1. pontja határozza meg az évek költségvetési rendelet alapján. Ezen túlmenően a feladatok szakszerű ellátására illetőleg átmenetileg jelentkező többletfeladatok ellátására – amennyiben ezt jogszabály nem zárja ki - a hivatal megbízásos jogviszonyban is foglalkoztathat külsős személyeket.

A köztisztviselők kinevezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéséhez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli a  2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Tv.)

a) 3. §. (1) bek. b) pontja alapján évenként

· a közbeszerzési és beruházási ügyek előkészítésével foglalkozó ügyintézőt

b) 3. §. (1) bek. c) pontja alapján kétévenként

· jegyzőt

· aljegyzőt

· önkormányzati intézmények magasabb vezetői megbízással rendelkező veszetőit 

· polgármesteri hivatal pénzügyi irodavezetőt

· pénzügyi csoportvezetőt (költségvetési előadót)

c) 3. § (3) bek. eb) pontja alapján kétévenként

· önkormányzati bizottságok külsős tagjait

d) 3. §. (2) bek. c) pontja alapján ötévenként

· Hatósági irodavezetőt

· Műszaki irodavezetőt

e) 3. §. (1) bek. a) pontja alapján ötévenként

· közterületfelügyelőt

· anyakönyvvezetőt

· szabálysértési ügyintézőt

· telepengedélyezési ügyekkel foglalkozó ügyintézőt

· hagyatéki ügyintézőt

· adóügyi ügyintézőt

· építéshatósági ügyintézőt

· gyámhatósági ügyintézt

· szociális ügyekkel foglalkozó ügyintézőt

A vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolódó nyilvántartási, kezelési és őrzési feladatok vonatkozásában az őrzésért felelőst megillető jogokat és kötelezettségeket a közszolgálatban álló személyek(a, b, d, e pont alattiak) a munkáltatói jog gyakorlója (jegyző ill. polgármester), a közszolgálatban nem álló személyek (c pont) esetében a jegyző gyakorolja, de az adminisztratív feladatokat a polgármesteri hivatal személyzeti ügyintézője látja el.

Az adminisztrációs feladatok keretében az ügyintéző:

· nyilvántartást vezet a vagyonnyilatkozat tételre kötelezettekről, a nyilatkozattétel időpontjáról, következő esedékességéről, a kiadott – 001-től induló – azonosító számokról,

· tájékoztatja a kötelezettet vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségének fennállásáról és esedékessége időpontjáról a Tv. 8. §. (4) (5) bekezdése szerinti tartalommal,

· átadja az azonosító számot,

· átveszi a vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt borítékot a Tv. 11. § (3) bek szerint,

· igazolást ad a vagyonnyilatkozat átvételéről,

· gondoskodik a vagyonnyilatkozatok és az ahhoz kapcsolódó iratok (értesítő levél, átvételi igazolás, vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről szóló értesítés, meghallgatásról készült jegyzőkönyv) páncélszekrényben történő, biztonságos őrzéséről, az adatok védelméről, különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, megsemmisítés, sérülés ellen,

· tájékoztatja az őrzésért felelős, ha a kötelezett határidőben nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének.

Az őrzésért felelős:

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadása vagy elmulasztása esetén megteszi a tv. 9-10. §-ában foglalt intézkedéseket,

· vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezése előtt a nyilatkozattételre kötelezettet meghallgatja a Tv. 14. §-ában foglalt feltételek fennállása esetén; a meghallgatást a bejelentéstől számított 30 napon belül, az érdekképviselet jelenlétében le kell folytatni, amelyről jegyzőkönyvet kell készíteni. A meghallgatás időpontjáról az érintettet értesíteni kell úgy, hogy az értesítést a meghallgatás előtt minimum 8 nappal előtt megkapja.

Az érintett a meghallgatáson jogi képviselőt igénybe vehet.

· a meghallgatás eredményeként dönt arról, hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodási vizsgálat lefolytatását,

· vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről való döntés kapcsán jogosult a vagyonnyilatkozat megismerésére,

· szükség esetén intézkedik a vagyonnyilatkozat állami adóhatóság részére történő megküldéséről és a kötelezett e tényről történő értesítéséről,

· az állami adóhatóság határozata alapján – a Tv. 16. §-ában meghatározott feltételek fennállása esetén – megteszi a szükséges intézkedést

b. Díjazás

A munka díjazására és az alkalmazottak juttatásira a jogviszonyra vonatkozó törvények (Ktv, Kjt, Mtv.) valamint a vonatkozó helyi önkormányzati rendeletek rendelkezései az irányadók azzal, hogy a minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző köztisztviselők – szakmai munkájuk értékelése illetőleg teljesítményértékelés, minősítés alapján – illetményeltérítésben részesíthetők.  Az ezzel kapcsolatos részletes szabályokat a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

Ezen túlmenően – a Ktv. 48. §-a alapján -  meghatározott munkaköröket betöltő köztisztviselők,  

akik a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkeznek képzettségi pótlékban részesülnek. A képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és végzettségek a következők:

Munkakör





Végzettség

1. az önkormányzati költségvetés és beszámoló

érdemi előkészítését végző ügyintéző

      mérlegképes könyvelő

2.   kontírozó könyvelő

  
   
      mérlegképes könyvelő

3.   polgármesteri hivatal bérjellegű kifizetéseinek

számfejtését végző ügyintéző


      mérlegképes könyvelő

4. vagyongazdálkodási előadó



 jogi asszisztens

5. oktatási referens, pályázatokkal foglalkozó ügyintéző
jogi asszisztens

c. Munkaidő, ügyfélfogadás

A hivatal dolgozóinak munkarendje:


Hétfő:


8-18 óra


Kedd-csütörtök
8-16 óra


Péntek


8-14 óra.

(Az étkezéshez szükséges 30 perc munkaközi szünet munkaidőn belül biztosítható, amelyet az ügyfélfogadásban érintett kollégáknak 12-13 óra között kell igénybe venni.)

A hivatal ügyfélfogadási rendje:

           Ügyfélszolgálat


Hétfő:

    8-12 óra és 13-18 óra


Kedd-csütörtök   8-12 óra és 13-16 óra



Péntek:
    8-13 óra


Hatósági Iroda, Építéshatósági Iroda, Pénztár


Hétfő:                 13-17.30 óra


Szerda

    8-12 óra és 13-15.30 óra


Péntek 
    8-12 óra



Polgármester:

szerdán
9 -12 óra


Alpolgármester
hétfő              13-17.30 óra


Jegyző:

szerdán
9-12 óra

Az ügyfélfogadás szünetelését a Jegyző rendelheti el a Polgármester egyidejű tájékoztatása és az ügyfelek értesítése mellett.

A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor, az önkormányzat intézményeinek vezetőit ügyfélfogadási időn kívül is – lehetőleg előre egyeztetett időpontban – fogadni kell.

Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad és pihenő napokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat.

· házasságkötés,

· névadó ünnepség,

· polgári temetés.

d. Munkaköri kötelezettségek ellátása

A köztisztviselő köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei szerint, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A hivatalban folyó munkát a köztisztviselők időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére ki kell dolgozni a helyettesítés rendjét.  A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

A helyettesítéssel kapcsolatos általános rendelkezéseket a hivatal Közszolgálati szabályzata tartalmazza.

e. Kapcsolattartás rendje

A polgármester, alpolgármester, a jegyző, aljegyző, irodavezetők részvételével legalább havonta egy alkalommal – képviselőtestületi ülés előkészítéséhez kapcsolódóan – de egyébként szükség szerint értekezletet tart, meghatározza a munkavégzés fő irányait.

A polgármester, alpolgármester és a jegyző a hivatal dolgozói részére szükség szerint, de legalább félévenként munkaértekezletet tartanak.

Az irodák vezetői az ügyintézők ill. ügyviteli valamint fizikai dolgozók részére szükség szerint tartanak munkamegbeszélést.

III.  A hivatal gazdálkodásával kapcsolatos előírások

1 A Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, vezetője a Jegyző,  általános pénzügyi-gazdasági feladatait a  Pénzügyi Iroda, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással kapcsolatos feladatokat az Önkormányzati és Városüzemeltetési Iroda munkatársai, a vagyon használatával és hasznosításával kapcsolatos feladatokat továbbá munkaerő és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatokat a Jegyzői Iroda előadói látják el. 

A Hivatal szervezeti felépítésére és az egyes szervezeti egységek által ellátott feladatokra tekintettel a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetét a Pénzügyi Iroda, az Önkormányzati és Városüzemeltetési Iroda valamint a Jegyzői iroda alkotják.   

A gazdasági szervezet pénzügyi-gazdasági feladatai az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapján az alábbiak:

    

 - az éves költségvetés tervezése, 
     

 - az előirányzat felhasználás, módosítás,

    

 - üzemeltetés, fenntartás, működtetés, 

     

 - önkormányzati beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos feladatok,

     

 - vagyongazdálkodással, vagyonüzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, 
    

 - munkaerő- és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok,

    

 - pénzkezelés, 

     

 - pénzellátás, 
    

 - könyvvezetés, 

    

 - beszámolási kötelezettség teljesítése, 
    

 - adatszolgáltatás.

2. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos általános rendelkezéseket a Gazdasági Szervezet Ügyrendje, az esetleges különleges előírásokat, feltételeket a képviselőtestület által jóváhagyott költségvetési koncepció illetve  az éves költségvetési rendelet tartalmazza.

Az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. rendeletben foglaltak alapján a Hivatal költségvetésében szereplő kiadási és bevételi előirányzatok vonatkozásában a kötelezettségvállalás és ellenjegyzésének, továbbá a kiadás teljesítésével, a bevétel beszedésével összefüggő szakmai teljesítés igazolás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés rendjét a Hivatal kötelezettségvállalási szabályzata tartalmazza.






IV. Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Képviselő-testület a 302/2009. (XII.17.) számú határozatával hagyta jóvá.

Hatályos: 2009. december 20-tól.

Üllő, 2010. január 30.

             Földváriné dr. Kürthy Krisztina


     Kissné Szabó Katalin

                             jegyző
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