Általános közzétételi lista

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok
1. A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és tevékenységét meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, állami irányítás egyéb jogi eszközei, valamint a szervezeti és működési szabályzat vagy ügyrend hatályos és teljes szövege:

Feladatot és hatáskört meghatározó jogszabályok:

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény, valamint az ágazati jogszabályok

Madaras község Önkormányzatának

Képviselő-testülete

Madaras község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

Szervezeti és Működési Szabályzata

Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvényben, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazása alapján a Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint határozza meg:
I. fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Polgármesteri Hivatal megnevezése, címe
1. (1) Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete által létrehozott egység polgármesteri hivatal (továbbiakban: Hivatal) hivatalos megnevezése és címe:
Madaras község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

6456 Madaras, Báthori István utca 1

(2) A Hivatal rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal Madaras

(3) A Hivatal telefonszáma, fax száma: 79/458-144, Fax: 79/458-084
(4) A Hivatal E-mail cím: phmadaras@enternet.hu

A Polgármesteri Hivatal jogállása

2. (1) A Hivatal jogállása: önálló jogi személy, egységes hivatal, melyet a Képviselő-testület az Önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hozott létre. Szakmai tekintetben önálló intézmény, szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
(2) Az alapító okirat száma: 77/2002. Kt. számú határozat. Hatályos: 2002. szeptember 01-től.
(3) A Hivatalt Madaras község Polgármestere irányítja.

(4) A Hivatalt Madaras község Jegyzője vezeti.

(5) A Polgármesteri Hivatal tevékenységének jellege alapján közhatalmi költségvetés szerv. A Hivatal a Képviselő-testület és szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 4/2007. (IV. 12.) Ör. számú rendeletben foglaltak alapján helyi közszolgáltatásokat is ellát. 
II. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

3. (1) A Hivatal feladata az önkormányzati ügyek szakmai előkészítése, az önkormányzati döntések végrehajtása, a Képviselő-testület és a bizottságok működésével kapcsolatos adminisztratív teendők ellátása, továbbá a jogszabályban előírt államigazgatási feladatok elvégzése. Ennek keretén belül:

(2) A Hivatal a Képviselő-testülettel kapcsolatban

a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelettervezeteket, a testületi üllések előterjesztéseit, valamint vizsgálja a törvényességet,

b) nyilvántartja a képviselő-testület döntéseit,

c) szervezi a képviselő-testület rendelkezése végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését,

d) ellátja a képvelő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyvitel, adminisztráci​ós feladatokat

(3) A Hivatal a Képviselő-testület bizottsága működésével kapcsolatban:

a) biztosítja a bizottság működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket

b) szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentések, beszámolót, egyéb anyagokat,

c) tájékoztatást nyújt a bizottsági kezdeményezés megvalósítási lehetőségéről, valamint szakmailag véleményezi a bizottsághoz érkező kérelmet, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsági döntés nyilvántartásáról, végrehajtásáról.

(4) A Hivatal a települési képviselő munkájának segítése érdekében:

a) elősegíti a képviselő jogainak gyakorlását,

b) köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni, és részére a szükséges felvilágosítást megadni, illetve intézkedni.
(5) A Hivatal a polgármester, alpolgármester munkájával kapcsolatban:

a) döntést készít elő, szervezi a végrehajtást,

b) segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tevékenységét,

c) nyilvántartja a polgármester döntéseit.

(6) A Hivatal az Önkormányzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.

(7) A Hivatal a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, ellenőrzési feladatok körében ellátja:

a) az intézmények költségvetési tervezés, beszámolás, gazdálkodás feladatait,

b) a beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását,

c) a belső gazdálkodás szervezését, a belső létszám és bérgazdálkodást, intézményi pénzellátást, 
d) a költségvetési intézmények ellenőrzését, az intézmények számviteli munkáját,

e) a számítástechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi jogi feladatokat.

(8) A Hivatal a helyi kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatban:

a) biztosítja a helyiséget, a helyiségek berendezését, felszerelését, a szükséges eszközöket,

b) előkészíti az üléseket,

c) ellátja a szükséges adminisztrációs feladatokat,

d) vezeti a testület üléseinek jegyzőkönyveit.

(9) A Hivatal feladatai a helyi közszolgáltatások körében:

a) a településfejlesztés, a településrendezés, 

b) az épített és természeti környezet védelme,

c) a lakásgazdálkodás,

d) a vízrendezés és csapadékvíz elvezetés, a csatornázás, 

e) a köztemető fenntartása.

f) a helyi közutak és közterületek fenntartása, piac fenntartása,

g) a köztisztaság és településtisztaság biztosítása, 

h) a foglalkoztatás megoldásában,

i) gondoskodás az óvodai nevelésről, az általános iskolai nevelésről és oktatásról, az egészségügyi ellátásról, 

j) sport támogatása, 

k) nemzeti és etnikai kisebbség jogai érvényesítésének biztosítása.
III. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZÓDÁSA
4. (1) A polgármester: a választópolgárok által közvetlenül, négy évre választott vezető. A polgármester a Képviselő-testület elnöke. A Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Polgármesteri Hivatalt.

(2) Alpolgármester: a képviselő-testület tagjai közül, a polgármester javaslatára titkos szavazással választott vezető. Feladata a polgármester helyettesítése tartós akadályoztatása esetén, illetve munkájának segítése.
(3) Jegyző: a Képviselő-testület által - pályázat alapján, jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelően - határozatlan időre kinevezett köztisztviselő. A jegyző vezeti a Hivatalt, szakmailag felelős a működéséért.

(4) Hivatal az államigazgatási és önkormányzati ügyek (továbbiakban: igazgatási tevékenység) ellátására köztisztviselőket alkalmaz, a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény alapján.

(5) A Hivatal a helyi közszolgáltatások ellátására közalkalmazottakat, közhasznú és közcélú foglalkoztatottakat alkalmaz, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény alapján.
A polgármester

5. (1) A polgármester feladatát és határkörét a jogszabályok, valamint a Képviselő-testület határozza meg.

(2) A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, hatásköreit a Képviselő-​testület hivatalának közreműködésével látja el. (Ötv. 35. §)

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

(2) A polgármester feladatai a Hivatal működésével kapcsolatban:

a) a jegyző útján irányítja a Hivatalt, irányítási, működési jogkörében hetente megbeszélést tart a jegyzővel

b) a jegyző javaslatainak figyelembe vételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és a végrehajtásában (Ötv. 35. § (2) a))
c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja (Ötv. 35. § (2) b))

d) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására, megváltoztatására,

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében (Ötv. 35. § (2) e))

f) meghatározza azok körét, akiknek a jegyző általi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához az egyetértése szükséges

g) az 1991. évi XX. törvény 139. § (1) bekezdés d) pontja alapján a helyi önkormányzat nevében kötelezettséget vállalhat, erre más személyt is felhatalmazhat

h) a képviselő-testület döntéseivel összhangban irányítja az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos gazdálkodást, a népjóléti, az oktatási, kulturális, a sport és a személyzeti munkát,

i) összehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselő-testület és a bizottságok munkájával 
összefüggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kíséri és segíti, valamint ellenőrzi a bizottságok döntéseinek végrehajtását.
A jegyző

6. (1) A jegyző a hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő feladatellátásért.

(2) A jegyző feladatai a Képviselő-testület és a bizottságok működésével kapcsolatban:

a) összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról,

b) figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását,

c) figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel köteles jelezni,

d) működésükhöz szakmai és adminisztrációs segítséget nyújt,

e) gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek részére.

(3) A jegyző feladatai a hivatal működésével kapcsolatban:

a) a hivatal apparátusa útján ellátja a jogszabályok által hatáskörébe utalt hatósági jogköröket

b) a hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére és az ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a polgármesternek, ha módosítás szükséges,

c) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, ellenjegyzés és az utalványozás rendjét,

d) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében,

e) irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat,

f) irányítja a dolgozók továbbképzését,

g) összehangolja a hivatalban folyó munkát,

h) előkészíti a Hivatal tevékenységéről szóló beszámolót,

i) irányítja a Hivatal gazdálkodási tevékenységét

j) gondoskodik a törvényességi ellenőrzést szolgáló, az önkormányzatot és szerveit érintő dokumentumoknak a közigazgatási hivatalhoz történő felterjesztéséről.

Igazgatási tevékenység 
7. (1) A Hivatal az igazgatási tevékenység ellátására igazgatási csoportra és pénzügyi-gazdasági csoportra tagozódik. A csoportokon belül a köztisztviselők közvetlenül a jegyző vezetésével végzik az elkülönített munkakörökbe tartozó feladataikat.

(2) A Képviselő-testület aljegyzői tisztséget nem hoz létre.

(3) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat, a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. §. (2) b) pontja, valamint a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi  XXIII. törvény alapján. 

(3) A Hivatal köztisztviselőinek létszáma:

a) jegyző

b) teljes munkaidőben foglalkoztatott ügyintéző 9 fő

c) részmunkaidőben foglalkoztatott műszaki ügyintéző 1 fő.

(4) A Hivatal az önkormányzatok igazgatási tevékenységének ellátására a jegyző által elkészített ügyrend szerint működik, amely a Hivatal feladatait, és a belső szervezeti egységek, valamint a dolgozók közötti munkamegosztás részletes szabályait tartalmazza.

(5) A Polgármesteri Hivatal részletes Ügyrendjét (továbbiakban: Ügyrend) az SZMSZ függeléke tartalmazza. 

Helyi közszolgáltatások
Közalkalmazottak
8. (1) Az Önkormányzat feladatkörébe tartozó közszolgáltatások ellátására a Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatottak Madaras község Önkormányzatával állnak közalkalmazotti jogviszonyba, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/A  §. (1) bekezdése alapján. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete, a kinevezés, felmentés, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása és az állásból való felfüggesztés tekintetében. Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Madaras község Önkormányzatának Polgármestere.

(2) A Polgármesteri Hivatalban a helyi közszolgáltatások ellátására foglalkoztatott közalkalmazottak létszáma:

a) Községgazdálkodás:



14 fő

b) Védőnői szolgálat: 

  

  1 fő

c) Háziorvosi szolgálat:

 

  1 fő (részmunkaidőben)

d) Állategészségügyi tevékenység: 

  1 fő (részmunkaidőben)

Közhasznú és közcélú munkavégzés

9. (1) A Polgármesteri Hivatal a helyi közszolgáltatások ellátására közhasznú és közcélú alkalmazottakat is foglalkoztat. A közhasznú munkavégzés, közmunka, közcélú munkavégzés keretében foglalkoztatottak – a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi törvény alapján – Madaras község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatalával állnak munkaviszonyban. A munkáltatói jogkör gyakorlója Madaras község Önkormányzatának Polgármestere.
(2) A helyi közszolgáltatások ellátására foglalkoztatott munkavállalók létszáma, foglalkoztatásuk ideje:

a) a közhasznú foglalkoztatottak létszámát, foglalkoztatásuk idejét a Bács-Kiskun Megyei Munkaügyi Központtal között szerződés határozza meg. 

b) a közcélú foglalkoztatottak tervezett létszámát Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Közfoglalkoztatási tervben, valamint költségvetési rendeletében határozza meg, az adott évre vonatkozóan. Foglalkoztatásuk idejére a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény rendelkezései az irányadóak.
V. fejezet

munkarend, működési szabályok
Munkarend

10. (1) A Polgármesteri Hivatalban az igazgatási tevékenység tekintetében a munkarend: munkaidő heti 40 óra, hétfőtől csütörtökig 7.30-tól 16 óráig, pénteken 7.30-tól 13.30 óráig tart.
(2) A helyi közszolgáltatások körében az irányadó munkarend: munkaidő heti 40 óra, hétfőtől péntekig 7.00-tól 15.30 óráig tart. A védőnő munkaidő beosztása: a munkaidő heti 40 óra, hétfőtől péntekig 7.30-tól 16 óráig tart. A munkaközi szünet 24 perc, mely a napi munkaidőbe nem számít bele. 

Képviselet ellátása

11. (1) A Polgármesteri Hivatalt önkormányzati ügyekben a polgármester, államigazgatási ügyekben a jegyző, illetve az általuk felhatalmazott személy képviseli.
Bélyegzőhasználat

12. (1) A Hivatal hivatalos körbélyegzője: Polgármesteri Hivatal Madaras (középen a Magyar Köztársaság címerével)

(2) A Hivatal fejbélyegzőjének felirata:
Madaras község Polgármesteri Hivatala

6456 Madaras, Báthori István u. 1. sz.


Telefon/fax: 06-79/458-144

(3) Polgármesteri levelezéseken, határozatokon a Polgármester körbélyegzőjét kell használni. Felirata: Madaras község Polgármestere (középen a Magyar Köztársaság címerével).

(4) Jegyző által készített iratokon, határozatokon: a jegyző körbélyegzőjét kell használni. Felirata: Madaras község Jegyzője (középen a Magyar Köztársaság címerével).

(5) Pénztári bizonylatok, raktári űrlapok, bizonylatok, menetlevelek, étkezési nyomtatványok, befizetési füzetek szelvényei vonatkozásában a Polgármesteri Hivatal fejbélyegzőjét kell használni.

(6) A tisztviselők és az ügyintézők anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartoznak a bélyegzők jogszerű használatáért. Ha a dolgozó elveszíti a rábízott bélyegzőt azt írásban köteles a jegyzőnek bejelenteni. A kiadott bélyegzőkről a nyilvántartást kell vezetni.

Iratkezelésre vonatkozó rendelkezések

13. (1) A Polgármesteri Hivatalban az iratkezelés a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak megfelelően vegyes központi rendszerben történik.

(2) Az iratkezelés módja: elektronikus iktatás, kivéve a szabálysértési ügyiratokat. A szabálysértési ügyiratok iktatása hagyományos módon, kézi iktatással történik.

(3) Az iratkezelési feladatokat a jegyző által kijelölt köztisztviselő látja el.

(4) Az iratkezelés felügyeletét a jegyző látja el. A jegyző évente ellenőrzi az iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén javaslatot tesz a szabályzat módosítására.

(5) A Polgármesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabályzatát a Szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

VI. fejezet
GAZDASÁGI RENDELKEZÉSEK

14. (1) A Képviselő-testület által jóváhagyott alapító okirat értelmében a Polgármesteri Hivatal típus szerinti besorolása:

· Tevékenységének jellege alapján: közhatalmi költségvetési szerv

· Feladatellátáshoz gyakorolt funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

· Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

(2) A Polgármesteri Hivatal helyi önkormányzati költségvetési szerv, a helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve.

Állami feladatként ellátott alaptevékenységek

15. (1) A Polgármesteri Hivatal által ellátott alaptevékenységeket a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 8. § (1) bekezdése, valamint az ágazati jogszabályok határozzák meg. Az alaptevékenységeket meghatározó jogszabályok, valamint a tevékenységek forrásai, a feladatmutatók megnevezése és köre az 1. számú SZMSZ mellékletét képezi.
(2) Alaptevékenységek 2009. december 31-ig:

a) Igazgatási tevékenység
75115-3 Önkormányzatok igazgatási tevékenysége

7116-4  Helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

75117-5 Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

75118-6 Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

b) Helyi közszolgáltatások körében:

45202-5 Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása

55231-2 Óvodai intézményi étkezés

55232-3 Iskolai intézményi étkezés

55241-1 Munkahelyi vendéglátás

70101-5 Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

75175-7 Önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgáltatása

75183-4 Vízkárelhárítás

75184-5 Város és községgazdálkodási szolgáltatás

75186-7 Köztemető fenntartási feladatok

75187-8 Közvilágítási feladatok 

75192-2 Önkormányzatok elszámolásai

75196-6 Önkormányzatok feladatra nem tervezető elszámolása

80111-5 Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés

80121-4 Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

80131-3 Napköziotthoni és tanulószobai ellátás

80521-2 Pedagógiai szakszolgálatok

80591-5 Oktatási célok és feladatok

85121-9 Háziorvosi szolgálat

85128-6 Fogorvosi ellátás

85129-7 Védőnői szolgálat 

85191-2 Anya-, gyermek-és csecsemővédelem 

85201-8 Állategészségügyi tevékenység

85333-1 Rendszeres szociális pénzbeli ellátások 

85334-4 Eseti pénzbeli szociális ellátások 

92404-7 Sportcélok és feladatok

92181-5 Művelődési központok, házak tevékenysége

92312-7 Közművelődési könyvtári tevékenység

(3) Alaptevékenységek 2010. január 01-től:

a) Igazgatási tevékenység

841112 Önkormányzati jogalkotás

841114 Országgyűlési képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kap-solódó tevékenységek
841117 Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127  Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szol-áltatások
841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
b) Helyi közszolgáltatások 

421100  Út, autópálya építés (út építés) 

422100 Folyadék szállítására szolgáló közmű építése

479901  Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél

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  Állat-egészségügyi ellátás 

811000  Építményüzemeltetés

813000  Zöldterület-kezelés

821900  Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

841402  Közvilágítás

841403  Város,- községgazdálkodási máshová nem sorolható szolgáltatások (községgaz-dálkodás)

851011  Óvodai nevelés, ellátás

852011  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852021  Általános iskolai tanulók nappali szerszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

852031  Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban

855100  Sport, szabadidős tevékenység

855911  Általános iskolai napközi otthoni nevelés

856011  Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

862101  Háziorvosi alapellátás

862301  Fogorvosi alapellátás

869041  Csalás- és nővédelmi egészségügyi gondozás

882111  Rendszeres szociális segély

882112  Időskorúak járadéka

882113  Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114  Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115  Ápolási díj alanyi jogon

882117  Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118  Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119  Óvodáztatási támogatás

882122  Átmeneti segély

882124  Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125  Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882202  Közgyógyellátás

882203  Köztemetés

890411  Hátrányos helyzetű kistérségek speciális komplex felzárkóztató programjai

890441  Közcélú foglalkoztatás

890442  Közhasznú foglalkoztatás

890443  Közmunka
910123  Könyvtári szolgáltatások

910502  Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
931102  Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

931901  Sportszövetségek és szabályozó testületek működésének támogatása 

960302  Köztemető-fenntartás és működtetés

Kiegészítő és vállalkozási tevékenység
16. A Polgármesteri Hivatal kiegészítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése és működésének rendszere,

a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

17. (1) A Polgármesteri Hivatal egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. A gazdasági szervezet a költségvetési szervek működtetéséért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, a zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosításáért felelős szervezeti egység. 

(2) A gazdasági szervezet ellátja:

a) a tervezéssel, előirányzat-felhasználással, a szerv hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek meghatározott feladatait.

(2) A gazdasági szervezet feladatait a Polgármesteri Hivatal pénzügyi-gazdasági csoportja látja el. A pénzügyi-gazdasági csoportba tartozó köztisztviselők közvetlenül a jegyző irányításával látják el a munkakörükbe tartozó feladatokat. 

(3) A pénzügyi-gazdasági csoportba tartozók létszáma: 5 fő pénzügyi ügyintéző.

(4) A Polgármesteri Hivatal telephelyeinek megnevezése:

a) Egészségház 

Hunyadi J. u. 2.


      8 hrsz.

b) Orvosi rendelő
Nagyboldogasszony u. 2.

1986. hrsz


c) Köztemető






  362. hrsz.
A gazdasági szervezet által ellátandó pénzügyi-gazdálkodási feladatok

Tervezés

18. A gazdasági szervezet ellátja a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat. A költségvetési tervezés keretén belül gondoskodik:
a) az önkormányzati költségvetési koncepció elkészítése érdekében:

· a Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatok tekintetében a költségvetési koncepció összeállításáról,

· az önkormányzat egyéb, nem közvetlenül a polgármesteri hivatal által ellátott feladatai tekintetében elkészített (önállóan működő intézmények által összeállított adatok alapján) költségvetési koncepcióinak felülvizsgálatáról,

· az egységes – valamennyi önkormányzati feladatra kiterjedő – költségvetési koncepció összeállításáról,
b) a tervezéssel kapcsolatos dokumentációk elkülönített gyűjtéséről,

c) a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken való részvételről,

d) az érintettek tájékoztatásáról a jóváhagyott költségvetési koncepcióról,

e) az önkormányzati költségvetési terv elkészítése érdekében:

· a polgármesteri hivatal által ellátott feladatok tekintetében a költségvetési tervjavaslat összeállításáról,

· az önkormányzat egyéb- nem közvetlenül a polgármesteri hivatal által ellátott feladatai tekintetében elkészített költségvetési terv javaslat felülvizsgálatáról,

· az egységes – valamennyi önkormányzati feladatra kiterjedő – költségvetési terv javaslat, költségvetési rendelet tervezet és előterjesztés összeállításáról,

· a jóváhagyott költségvetési rendelet alapján az elemi költségvetés elkészítéséről, és továbbításáról, 

· az elemi költségvetés megőrzéséről.

Előirányzat-felhasználás

19. (1) Az előirányzat felhasználás körében a szerv feladata közé tartozik:

a) MÁK garnitúrának és a költségvetési rendeletnek megfelelő számlaszám mélységű eredeti előirányzatok meghatározása szakfeladatonként,

b) az eredeti előirányzatok alapján az előirányzat-felhasználási ütemterv és a likviditási terv elkészítése,

c) az előirányzat-felhasználás során a kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetése:

· az 50 ezer forint alatti, előzetes írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetésekről, valamint,
· az írásbeli kötelezettségvállalásokról,
d) az előirányzat-felhasználás során a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés jogkörének külön belső szabályzat szerinti bonyolítása,
e) szükség szerint az előirányzat-felhasználási ütemterv, valamint a likviditási terv módosítása.
(2) Az előirányzat-felhasználás során a gazdasági szervezet:   

a) gondoskodik bevételi előirányzatok teljesítéséről, 

b) ügyel a kiadások előirányzatok szerinti felhasználásáról, 

c) gondoskodik a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásához szükséges információk biztosításáról, különösen adott előirányzat vonatkozásában rendelkezésre álló, még fel nem használt előirányzatokról, 

d) biztosítja a folyamatos (naprakész) előirányzat könyvelést. 

Előirányzat-módosítás

20. A gazdasági szervezet az feladatok körében köteles ellátni az alábbi részfeladatokat:

a) előirányzat módosítási javaslat kidolgozása, 

b) előirányzat módosítás adatainak továbbítása a polgármesternek a Képviselő-testület tájékoztatás elkészítése céljából,

c) az előirányzat-módosítással kapcsolatos dokumentumok elkülönített gyűjtése,

d) a testület által is jóváhagyott előirányzat-módosítások nyilvántartása.

 Üzemeltetés, fenntartás, működtetés

21. A gazdasági szervezet az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatai között az alábbi kiemelt feladatokat látja el:

a) tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat,

b) a polgármesteri hivatal által ellátott feladatokhoz, feladatváltozásokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kíséri az üzemeltetési kiadásokat,

c) javaslatot tesz ezen kiadások ésszerűsítésére, energia és költségtakarékos működtetésre törekszik,

d) a feladatellátást áttekinti a gazdaságos üzemeltetés, fenntartás, működtetés szempontjából, 

e) az üzemeltetés, fenntartás, működtetés területén kötelezettséget vállal, 

f) az épületek, gépek járművek karbantartása érdekében éves karbantartási tervet készít,

g) több éves felújítási javaslatot készít, megjelölve a saját erőből, illetve a más egyéb módon megoldható felújításokat.

h) gondoskodik az üzemeltetési kiadások teljesítésének szakmai igazolásáról, az egyes kiadások költséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti elkülönítéséről,

i) gondoskodik továbbá a kis értékű tárgyi eszköz beszerzések megfelelő nyilvántartásba vételéről, 

j) biztosítja a selejtezési feladatok legalább évenkénti ellátását az üzemeltetési feladatok ellátásához kapcsolódva beszerzett eszközök körében.

Beruházás

22. A szerv a beruházásokkal kapcsolatos feladatai során ellátja a következő teendőket: 

a) a beruházást tervezi az adott évi költségvetésében – gondoskodik arról, hogy a beruházás a költségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruházás nem volt tervezhető, gondoskodik az évközi rendelet-módosításról,  

b) a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást nyilvántartásba veszi, 

c) gondoskodik a beruházás lebonyolításáról, 

d) a pénzügyi teljesítés előtt gondoskodik arról, hogy a beruházás teljesítését megfelelő szakember a szerv részéről igazolja (teljesítés-igazolás),

e) az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki,

f) az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartja (főkönyvi számlán, és analitikus nyilvántartásban is).

Vagyonhasználat, hasznosítás

23. (1) Az önkormányzat Polgármesteri Hivatala vonatkozásában a vagyonhasználat, hasznosítás részletes szabályait a Képviselő-testület vagyonról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló 11/2004. (VI. 30.) Ör. Számú rendelete határozza meg. 

(2) A gazdasági szervezet feladata e tárgykörben, hogy: 

a) a használatában, tulajdonában lévő vagyont nyilvántartsa a következők szerint:

· a főkönyvi könyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus nyilvántartásban teljes körűen szerepeltesse mennyiségben és értékben, 

· a meglévő vagyonról naprakészen vezesse az ingatlankatasztert, 

b) a vagyonhasználat során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által előírt eljárási rendet betartsa,

c) a vagyonhasznosítás során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által rögzített eljárás feladatait végrehajtsa,
d) a használatába adott vagyon leltározásáról évenként gondoskodjon.

Munkaerő-gazdálkodás

24. A Polgármesteri Hivatalnál a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során az alábbi részfeladatok adódnak:

a) általános nyilvántartási, adminisztrációs és egyéb munkajogi feladatok:
· a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatásra vonatkozó belső szabályzatok elkészítése, a szükséges módosítási javaslatok megfogalmazása,

· a munkaviszony létesítésével kapcsolatos feladatok:

· pályáztatás lebonyolítása,

· egyéni munkaszerződés, kinevezés elkészítése,

· a különböző nyilvántartásokba való felvétel,

· a munkaviszony alapján járó juttatások biztosításával kapcsolatos adminisztrációs, adatszolgáltatási és egyéb feladatok,

· az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultságok biztosítása és nyilvántartása

b) munkaerő-gazdálkodási feladatok a létszám és illetménygazdálkodás területén:

· a feladatellátáshoz igazodó létszámszükséglet folyamatos figyelemmel kísérése, a tapasztalatok alapján a létszámigénynek megfelelő tervezés a költségvetési tervjavaslat összeállításakor,

· a személyi juttatások és a létszám előirányzattal való gazdálkodás a jogszabályi korlátozások, és a belső rendelkezések figyelembevételével,

· a pénzmaradvány személyi juttatások maradványa kidolgozása, és felhasználási javaslat adása.

Készpénzkezelés

25. A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, az Önkormányzat házipénztár és pénzkezelési szabályzatában kell meghatározni. A szabályzatban rögzítettek betartása, folyamtatos figyelemmel kísérése, módosítása elsősorban a jegyző feladata.

Könyvvezetés és beszámolási kötelezettség

26. (1) A szervre vonatkozóan a könyvvezetési feladatok között el kell látni a :

a) a kettős könyvelést:

· az előirányzat számlák, valamint

· a teljesítés számlák vonatkozásában;

b) az analitikus könyvelést.

(2) A könyvvezetési és beszámolási kötelezettséget a Polgármesteri Hivatal a számviteli szabályzataiban rögzített részletes szabályok szerint köteles teljesíteni.

FEUVE kötelezettség

27. (1) A FEUVE kötelezettség ellátása csak a Polgármesteri Hivatal saját gazdasági szervezetével lehetséges.

(2) A gazdasági szervezet feladata az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145. §-a szerinti FEUVE rendszer működtetése, fejlesztése az önkormányzat által ellátott feladatok vonatkozásában. 
(3) A FEUVE rendszerhez kapcsolódó ellenőrzési nyomvonal, valamint a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjére vonatkozó dokumentum az Önkormányzat SZMSZ-ének részét képezi.  

Adatszolgáltatás

28. Az adatszolgáltatással kapcsolatban a gazdasági szervezet a következő feladatokat látja el:

a) a gazdasági szervezet ellátja az önkormányzat nettó finanszírozásával kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat, 

b) a pénzügyi-gazdálkodási területhez tartozó adatszolgáltatást nyújt a jogszabályokban meghatározott esetekben (különösen a tervezési, beszámolási feladatokhoz, normatív támogatások igénylésével, illetve a támogatásokkal való elszámolásokhoz tartozó adatszolgáltatásokhoz).

A pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatai

29. (1) A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek részletes feladatait az Ügyrend, valamint az az alapján készült munkaköri leírások tartalmazzák.

(2) A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző tartozik felelősséggel. 

Költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámok

30.  (1) A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámok:

· Költségvetési elszámolási számla


   11732088-15336756

· Állami hozzájárulások számla


   11732088-15336756-05120000

· Bírság számla




               11732088-15336756-03610000

· Magánszemélyek kommunális adója számla
               11732088-15336756-02820000

· Madaras iparűzési adó beszedési száma

   11732088-15336756-03540000

· Késedelmi pótlék száma



   11732088-15336756-03780000

· Madaras Önkormányzat idegen bevételek számla
   11732088-15336756-08590000

· Egyéb bevételek beszedési számla


   11732088-15336756-08800000

· Termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó számla    

                                                                                      11732088-15336756-08660000

· Gépjárműadó beszedési számla


   11732088-15336756-08970000

· Államigazgatási eljárási illeték számla

   11732088-15336756-03470000

· Útépítés lebonyolítás közmű számla


   11732088-20000923

· Gáz lebonyolítás közmű számla


   11732088-20533753

· Szociális otthoni elhelyezés beszedési számla             11732088-15336756-02130000

· Lakásalap lebonyolítási számla


   11732088--22821869

· Helyi kisebbségi önkormányzati számla 

   11732088-15336756-04330000


Kötvény számlák:

· HUF 12065006-00338215-00200008

· CHF 12065006-00338215-00300005

· EUR 12065006-00338215-00400002

 (2) Számlavezető: OTP Bank és Kereskedelmi Bank Rt. Bácsalmás 

A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek
31. (1) A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek:
a) “Gondviselési Háza” Gondozási Központ 

b) Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ (fenntartása Mélykút nagyközség Önkormányzatával közösen történik, társulás útján).
(2) Az önállóan működő költségvetési szervek az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörrel rendelkeznek. Az intézmények a részükre jóváhagyott személyi juttatás és létszám előirányzattal gazdálkodnak önállóan. E feladatkörükben ellátják a tervezési, információszolgáltatási kötelezettség teljesítését, felelnek annak teljességért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért. 

(4) Az önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági feladatait a Polgármesteri Hivatal látja el pénzügyi-gazdasági szervezetével, az alábbi előirányzatok vonatkozásában: „Gondviselés Háza” Gondozási Központ valamennyi előirányzata, Petőfi Sándor ÁMK dologi és felhalmozási kiadások előirányzata.

(5) A Polgármesteri Hivatal a gazdasági szervezetével ellátja Madaras község Cigány Kisebbségi Önkormányzatának gazdálkodásával összefüggő, jogszabályba vagy megállapodás alapján őt terhelő feladatokat.

(5) A Polgármesteri Hivatal és az önállóan működő költségvetési szervek közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét a Képviselő-testület által jóváhagyott együttműködési megállapodás határozza meg. 

A Polgármesteri Hivatal jelzőszámai

32. (1) KSH jelzőszáma: 



15336756-8411-31203
(2) Adószáma:




15336756-2-03

(3) Költségvetési törzsszáma (PIR szám):

336752000

 (4) TB törzsszáma: 




314811

VII. fejezet

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
33. (1) A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Madaras község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 44/2009. Kt. számú határozatával jóváhagyta. 

(2) A szabályzat 2009. június 01-től hatályos.

Madaras, 2009. május 27.

Szente Károly




Ispánovitsné Giszinger Klára


        polgármester





jegyző

Mellékletek: 

1. számú melléklet
Alaptevékenységek

2. számú melléklet 
Közalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottakra vonatkozó rendelkezések

Függelékek:

1. számú függelék
Polgármesteri Hivatal Ügyrendje

2. számú függelék
Kiadmányozás rendje

3. számú függelék
Egyedi iratkezelési szabályzat

