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Kiskunmajsa Város Polgármesterétől

E l ő t e r j e s z t é s

Kiskunmajsa városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. július 09. napján tartandó rendes ülésére

Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról
Az előterjesztést az Oktatási, Közművelődési és Jogi Bizottság tárgyalja
Az előterjesztés elfogadása minősített többséget nem igényel

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény 62.§ d) pontja alapján a jegyző javaslatainak figyelembe vételével a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát.

A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének módosítását a következők indokolják:

Az Alapító Okirat módosítására a 2014. évi jogszabályi változások miatt került sor. Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése előírja az alapító okirat tartalmát, amely 2014. 01. 01-től változott. A közfeladatát és szakmai alaptevékenységeit, továbbá ezek kormányzati funkció szerinti megjelölését, és főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolását tartalmazza a szakfeladatok szerinti besorolás helyett. A kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről a 68/2013.(XII.29) NGM. rendelet alapján módosul. Az államháztartás számviteli rendjéről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelete 3 § (2) bekezdése szerint a költségvetési számvitelben az államháztartás szervezetei a bevételeket és kiadásokat azokon a kormányzati funkciókon számolják el, amelyek érdekében felmerültek. 

 A 6. pontot érintő változás, hogy a szakfeladati besorolás helyett kormányzati funkciók szerinti besorolást kell az SZMSZ-ben alkalmazni. 
6.  A költségvetési szerv alaptevékenységei, szakmai alapfeladatai: 

Szakágazati rend szerint: 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

Kormányzati funkció szerint

011130
  
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011220
Adó-, vám-, és jövedéki igazgatás

031030
Közterület rendjének fenntartása

066010
Zöldterület-kezelés

066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

104060 
A gyermek, fiatalok és családok életminőségét javító programok

013390
Egyéb kiegészítő tevékenység

041232
Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás

016010
Országgyűlési, önkormányzati ás európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenység

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

Fent leírtak alapján az alábbi határozati javaslatot terjesztem a tisztelt Képviselő-testület elé:

Határozati javaslat
Kiskunmajsa Városi Önkormányzat Képviselő-testülete a Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendet 13.§ (1) bekezdése alapján, a határozat melléklete szerinti tartalommal, normatív határozattal hagyja jóvá 2014. július 1-jei hatályba lépéssel, ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyezi a 71/2014. (II.26.) sz. határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzatát.

Felelős:  Faludi Tamás polgármester 

               Dr. Tárai Éva jegyző

 Határidő: 2014. július 1.
Kiskunmajsa, 2014. június 23.
                                                                                                                    Faludi Tamás 

                                                                                                           polgármester

….../2014. (…) ÖH melléklete
Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

A képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre – Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal elnevezéssel - az önkormányzat működésével, valamint a közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására és annak szervezeti- és működési szabályzatát az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendet 13.§ (1) bekezdése alapján az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

1. A képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatokat, valamint a közigazgatási feladatokat a Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: hivatal) látja el. 

2. A hivatal megnevezése és címe: 

Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal 

6120 Kiskunmajsa Fő u. 82. 

3.    A hivatal önálló jogi személy, teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, melyben a pénzügyi - gazdálkodási feladatokat saját gazdasági szervezete látja el a polgármesteri hivatal és a hozzá rendelt önállóan működő intézmény tekintetében.

A hivatalhoz rendelt önálló működésű költségvetési szerv:

           -  Városgazdálkodási Intézmény
           -   Kistérségi Gyermekjóléti és Szociális Szolgáltató Intézmény 

4.         A hivatal törzskönyvi azonosító száma:   339016
                                                       számlaszáma:  11732143-15724928

                                      alapításának időpontja :   1990. 09. 30.

5.         A hivatal alapító okiratának azonosítója : 119/2014. (04.23) ÖH.
                                                                    Hatályba lépés: 2014. május 01.
6. A költségvetési szerv alaptevékenységei, szakmai alapfeladatai: 

Szakágazati rend szerint: 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

Kormányzati funkció szerint

011130    Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 
                tevékenysége

011220
Adó-, vám-, és jövedéki igazgatás

031030
Közterület rendjének fenntartása

066010
Zöldterület-kezelés

066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

104060 
A gyermek, fiatalok és családok életminőségét javító programok

013390
Egyéb kiegészítő tevékenység

041232
Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenység

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

Alaptevékenységhez kapcsolódó feladatmutatók:

1. Lakosságszám

· települési önkormányzatok üzemeltetési, igazgatási, sport- és kulturális feladati

· lakott külterülettel kapcsolatos feladatok

· építésügyi igazgatási feladatok

2. Döntés

· építésügyi igazgatási feladatok

3. Idegenforgalmi adóforint

· üdülőhelyi feladatok

7.  A költségvetési szerv vállalkozási tevékenysége:

 Vállalkozási tevékenységet nem folytat.

8. A feladatok forrásai:                                               

8.1.  Kapott támogatások

8.2.  Működési és felhalmozási célú támogatásértékű bevételek

8.3.  Közhatalmi bevételek

8.4.  Önkormányzatok sajátos működési bevételei

8.5.  Intézményi működési bevételek

8.6.  Működési és felhalmozási célú átvett pénzeszközök

            8.7.  Előző évi Működési és felhalmozási célú maradvány átvétele

            8.8.  Felhalmozási bevételek

8.9. Kölcsön, amelyek a kapott kölcsönökből és nyújtott kölcsönök visszatérülése, 

8.10 Előző évi pénzmaradvány

            8.10.Hitelfelvételek

9. Költségvetési szerv szervezeti felépítése 

     9.1. A hivatal engedélyezett létszámát az éves költségvetési rendelet tartalmazza (40 fő) a következők szerint, 35 fő köztisztviselő, 5 fő munkavállaló 

9.2. A hivatal belső szervezeti tagozódása és engedélyezett létszáma

JEGYZŐ (1fő)
                                                  

     OSZTÁLYOK                                                                                         ALJEGYZŐ  (1 fő)
I.  PÉNZÜGYI OSZTÁLY  11  fő                                                      

II.  HATÓSÁGI OSZTÁLY    10  fő

III.  SZERVEZÉSI ÉS IGAZGATÁSI OSZTÁLY 17 fő

A Hivatal dolgozói a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben  (továbbiakban Kttv.) szabályozottak szerint köztisztviselői jogállásúak, díjazásuk a Kttv.  szerint történik, kivéve a takarítói, gépkocsivezetői, hivatalsegédi, és telefonközpont kezelői munkakört betöltő munkavállalókat, akik munkaszerződés alapján végzik tevékenységüket a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi  I. tv. rendelkezései alapján.

Az egységes hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt a jogszabályoknak megfelelő képesítésű, képviselő-testület által a jegyző javaslatára kinevezett aljegyző helyettesíti. Az aljegyzői álláshely betöltetlensége estén, az aljegyzői feladatokat a jegyző látja el. A jegyzőt és az aljegyzőt egyidejű akadályoztatásuk és távollétük esetén a Szervezési és Igazgatási Osztály vezetője helyettesíti. 

Az egységes hivatal a hatékony működés és a munkamegosztás céljából nem jogi személyiségű szervezeti egységekre, osztályokra tagozódik. Az osztályok élén a Kttv. 129.§-ában meghatározott feltételekkel rendelkező és a Kttv.-ben meghatározott osztályvezetői beosztásnak megfelelő díjazásban részesülő osztályvezetők állnak.
10.   A Hivatal irányítása, vezetése

10. 1. a Hivatal irányítása

A hivatalt a polgármester a képviselő-testület döntése szerint és saját jogkörben irányítja.

A polgármester irányítói jogkörében eljárva

a) a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a polgármesteri hivatalt, 

b) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a polgármesteri hivatalnak a feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági hatáskörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a jegyzőre, a polgármesteri hivatal, a közös önkormányzati hivatal ügyintézőjére;

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

e)   a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

f)   gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében. valamint az önkormányzat által foglalkoztatott közfoglalkoztatottak tekintetében
h) a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény. 81.§ (4) bekezdés alapján meghatározza azt a személyi kört, akiknek kinevezése, felmentése, bérezése, vezetői megbízása, vezetői megbízásának visszavonása, jutalmazása esetén egyetértési jogával élni kíván.   

10.2.  A hivatal vezetése

A képviselő-testület hivatalát a jegyző vezeti.

A jegyző vezetői jogkörében eljárva

a) A polgármester irányításával gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

b) A Hivatal belső tagozódásának megfelelően gondoskodik a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek előkészítéséről.

c) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői, egyéb dolgozói és közfoglalkoztatottai tekintetében., továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.
d) Dönt azokban a hatósági ügyekben, amiket a polgármester ad át.

e) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben. 

f) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

g) Gondoskodik a Hivatal dolgozói, közfoglalkoztatottai munkaköri leírásának, és helyettesítés rendjének elkészítéséről. 

h) Megállapítja a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkaköröket.

i) Gondoskodik a „Költségvetési Ellenőrzés” című szabályzat elkészítéséről. 

j) Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület, és a képviselő-testület bizottságainak ülésein.
k) Jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő.

l) Évente beszámol a képviselő-testületnek a Hivatal munkájáról.
m) Gondoskodik a köztisztviselői állomány továbbképzéséről.

n) Kialakítja a Polgármesteri Hivatalban a vezetői és apparátusi értekezletek rendjét, gondoskodik azok megtartásáról.

o) A Hivatali feladatok folyamatos ellátása érdekében átcsoportosítást hajthat végre a belső szervezeti egységek között, és ennek során a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói részére a munkaköri leírásukban nem szereplő feladatot is megállapíthat.

p) Meghatározza a szabadság és egyéb munkaidő-kedvezmények nyilvántartásának és kiadásának rendjét.

q) Kiadja a „Közszolgálati Szabályzatot”

r)  Gondoskodik a választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

s) Meghatározza a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, szakmai teljesítés igazolás szabályait.

t) A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások területén ellátja a Hivatalban a bérgazdálkodási jogkört.  

u) A költségvetési szerv vezetőjének a feladata a belső kontrollrendszer kialakítása, működtetése, a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre biztosítani a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezését hatékony működtetését. Feladata továbbá az intézmény belső ellenőrzési rendszerének kialakítása. Az intézmény belső ellenőre függetlenítet szakember, aki feladatát a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve látja el polgárjogi megbízási szerződés alapján.
v) Az éves költségvetési beszámolóval egyidejűleg beszámol a Polgármesteri Hivatal FEUVE-ről, valamint belső kontrollrendszer működtetéséről.

11.  A Hivatal működési szabályai

11. 1.   Képviselet

A Hivatalt a jegyző, távolétében az aljegyző, míg együttes akadályoztatásuk esetén az Szervezési és Igazgatási Osztály vezetője képviseli. Egyedi esetben a jegyző által megbízott köztisztviselő is jogosult a képviselet ellátására.

A Hivatal belső működése során a szervezeti egységet a vezető, távollétében az általa megbízott köztisztviselő képviseli, a szervezeti egység vezetője külön megbízás hiányában nem jogosult a Polgármesteri Hivatal képviselőjeként eljárni 3. személy irányában.

11.2. Az egyes szervezeti egységekhez tartozó, valamint a szervezeti egységbe nem ékelődő, önállóan tevékenykedő dolgozók feladat és munkakörét, hatáskörét, feladatkörük gyakorlásának módját helyettesítésük rendjének pontos meghatározását, valamint az ehhez kapcsolódó felelősségi szabályokat jelen szabályzat 4. számú függeléke tartalmazza, mely a jegyző által meghatározott munkaköri leírásokat foglalja magába.  

11. 3.   Munkarend

A Hivatal dolgozóinak munkarendje: 

A munkaidő hétfő, kedd, csütörtök napokon:  7,30-tól 16 óráig,

                                                                szerdán: 7,30-17 óráig,

                                              pénteken 7,30-tól 12,30 óráig tart. 

A munkaidőt 12-12,30 óráig szakítja meg az ebédidő a köztisztviselők tekintetében, míg a munkavállalók 20 perc munkaidő szünete a munkaidőn kívül kerül kiadásra mellyel a munkaidő meghosszabbodik.
11. 4.   A bélyegzőhasználat szabályai

A Hivatal bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni, melynek a következőket kell tartalmaznia:

· sorszámot,

· bélyegző lenyomatát, 

· a bélyegző kiadásának napját,

· a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét,

· a bélyegzőt őrző, illetőleg a használatra jogosult dolgozó nevét és az átvételt igazoló aláírását.

A dolgozó részére kiadott bélyegzőt munkaviszonyának megszűnése esetén vissza kell venni.

Megszűnt, illetve elavult bélyegzőket a megfelelő jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően kell selejtezni.

A bélyegzőhasználattal kapcsolatos szabályok megtartásáról a jegyző gondoskodik.

12.  A Hivatal részletes feladatai

ALJEGYZŐJE

GYZŐ

· a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény. 81. § (2) bek. alapján a jegyzőt helyettesíti, és ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. 

· A jegyző helyettesítése esetén megilleti a jegyzőt megillető valamennyi kiadmányozási, ellenőrzési, felügyeleti, munkáltatói jogosultság.

· Koordinálja a képviselő-testület és bizottságainak munkáját.

· Megszervezi az ülések adminisztratív feladatainak ellátását, továbbá a döntések végrehajtását. Ezen feladatok ellátásához kapcsolódóan az Szervezési és Igazgatási Osztály önkormányzati feladatellátásban közreműködő dolgozói között elosztja a feladatokat, munkájukat szervezi és ellenőrzi.

· Személyzeti és munkaügy feladatokat lát el.

· Gondoskodik a köztisztviselői és egyéb kötelezettek vagyonnyilatkozatainak kezeléséről.
· Előterjesztéseket készít a Képviselő-testület és bizottságainak üléseire.

I. PÉNZÜGYI OSZTÁLY

( gazdasági szervezet ) feladatai:

A Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezete a Pénzügyi Osztály, vezetője a Pénzügyi Osztály vezetője.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre:

· a tervezéssel, az előirányzat felhasználással, 

· a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, 

· az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, 

· a vagyon használatával, hasznosításával, 

· a munkaerő-gazdálkodással, 

· a készpénzkezeléssel, 

· a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint 

· a FEUVE-i kötelezettséggel, 

· az adatszolgáltatással, 

· önkormányzati vagyon nyilvántartásával,

· a Városgazdálkodási Intézmény, mint részben önálló költségvetési szerv gazdasági feladatainak ellátásával kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat, amely - a FEUVE kivételével - részben történhet vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatással, a felelősség átruházása nélkül. 

· önkormányzati társulás munkaszervezeti feladatainak ellátása

munkakörök:
· gazdasági ügyintéző, pénztáros

· gazdasági ügyintéző, könyvelő

· gazdasági ügyintéző, bérgazdálkodó

· gazdasági ügyintéző, 

· vagyongazdálkodó

jogköre:

· A képviseleti és kiadmányozási jogot a „Közszolgálati, valamint a Kiadmányozási Szabályzatok” tartalmazzák.

II. HATÓSÁGI OSZTÁLY

Népjóléti feladatok
· szociális igazgatási feladatok ellátása

· gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása

· jegyzői hatáskörbe utalt gyámhatósági feladatok ellátása

· szociális intézmények tevékenységével kapcsolatos feladatok ellátása, ehhez kapcsolódóan az intézményvezető személyzeti ügyeinek kezelése.

· Egészségüggyel, sporttal, ifjúsággal, kisebbséggel kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátása

· a csoport feladataihoz kapcsolódó testületi döntés előkészítő és végrehajtási feladatok ellátása

Műszaki, településfejlesztési, építéshatósági feladatok
· telekalakítási, elvi építési, építési, bontási, használatbavételi, fennmaradási, rendeltetés-változási engedélyezési hatósági eljárás

· építéshatósági ellenőrzési, kötelezési feladatok ellátása

· építési tilalom elrendelése, feloldása

· környezetvédelmi hatósági ügyek ellátása

· vízügyi hatósági ügyek ellátása

· közútkezelői hatósági ügyek ellátása

· helyi utak karbantartása

· vízrendezési és bevízmentesítési feladatok ellátása

· közvilágítási feladatok szervezése

· önkormányzati vagyon hasznosításához kapcsolódó feladatok ellátása

· településfejlesztési feladatokból adódó testületi döntés-előkészítő és végrehajtási feladatok ellátása

· közbeszerzési feladatokban való közreműködés

· közterület használati engedélyek kiadása, visszavonása

· lakásgazdálkodási feladatok ellátása

· közreműködés az épített és természeti környezet, közrend, közbiztonság, önkormányzati vagyon védelmében, köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében

Egyéb hatósági és önkormányzati feladatok 

· nevelési, oktatási, művelődési, intézmények tevékenységével kapcsolatos feladatok ellátása

· oktatási, nevelési, közművelődési, intézményvezetők személyzeti ügyeinek kezelése

· közművelődéssel kapcsolatos egyéb feladatok ellátása

· jegyzői hatáskörbe utalt birtokvédelmi feladatok ellátása

· önkormányzati társulás munkaszervezeti feladatainak ellátása

· közterület felügyeleti feladatok ellátása

· állattartási és mezőgazdasággal kapcsolatos feladatok

III.  SZERVEZÉSI ÉS IGAZGATÁSI OSZTÁLY

Adó és Igazgatási feladatok
· helyi adók kivetése, nyilvántartása, beszedése

· gépjárműadó kivetése, nyilvántartása, beszedése

· idegen helyről kimutatott köztartozások beszedése,

· talajterhelési díj beszedése, nyilvántartása

· önkormányzat részére átengedett adók beszedése, nyilvántartása

· adóigazolások kiállítása

· adó és értékbizonyítványok kiállítása (hagyatéki, végrehajtási, gyámhatósági, egyéb ügyintézéshez)   

· adóellenőrzés

· fizetési halasztás, részletfizetés iránti kérelmek elbírálása

- 
más szervek által kimutatott szabálysértési pénzbírságok behajtása

- 
adó végrehajtási eljárás lebonyolítása

· szabálysértési ügyintézés

· a jegyzői hatáskörbe utalt ipari, és kereskedelmi feladatok ellátása

· népesség nyilvántartási feladatok ellátása

· személyi adatok és lakcím nyilvántartása

· anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása

· állampolgársági, honosítási ügyek

· hagyatéki ügyintézés

· hatósági bizonyítványok kiállítása iránti kérelmek elbírálása
Szervezési feladatok
· A képviselő-testület és bizottságok, valamint az önkormányzati társulás ülései adminisztratív feladatainak ellátása, továbbá a döntések végrehajtásának szervezése

· kisebbségi önkormányzat munkájának segítése

· Polgármesteri Hivatal gondnoki feladatainak ellátása

· informatikai, rendszergazdai feladatok ellátása

· városi honlap feltöltése, karbantartása 

· tájékoztató, propaganda anyagok elkészítése

· fénymásolás, sokszorosítási feladatok

· beérkező iratok iktatása

· irattár kezelése

· ügyiratok selejtezése

· levéltári anyag átadása, hatósági statisztika elkészítése

· telefonközpont kezelése

· ügyfélfogadási feladatok ellátása

· személyzeti feladatok ellátása

13. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek: 

A Gazdálkodási Szervezet Ügyrendje részletesen tartalmazza. 

14.  A szervezeti egységek vezetőinek általános feladat és hatásköre:

-   
Szervezik, ellenőrzik, és véleményezik a szervezeti egységükhöz tartozók munkáját. Véleményt nyilvánítanak a szervezeti egységhez tartozó dolgozók kinevezése, felmentése, és egyéb munkaviszony körébe tartozó ügyekről.

· Közvetlenül gondoskodnak arról, hogy a szervezeti egység képes legyen feladatainak ellátására.  

· Felelősek az arányos munkamegosztás kialakításáért és az ügyintézők helyettesítésének folyamatos biztosításáért, 

· A Hivatal belső működése során képviseli az általa vezetett szervezeti egységet, távollétében ez a képviseleti jogosultság az általa megbízott köztisztviselő illeti

· Külön megbízás hiányában a Polgármesteri Hivatal képviselőjeként eljárni nem jogosult. 

· Gyakorolják az általuk vezetett szervezeti egység dolgozói tekintetében az átruházott munkáltatói jogokat

· A Kiadmányozási Szabályzat alapján kiadmányozási joggal rendelkeznek.

Az egyes szervezeti egységek vezetőinek konkrét feladat és hatásköreit, a hatáskörök gyakorlásának módját, helyettesítésének rendjét, valamint az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat jelen szabályzat 4. számú függeléke tartalmazza, mely a jegyző által meghatározott munkaköri leírásokat foglalja magába.  

15. A Hivatal szervezeti egységeinek és a képviselő-testület állandó bizottságainak referensi kapcsolatrendszere:

Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottság

Pénzügyi Osztály


Hatósági  Osztály


Oktatási, Közművelődési és Jogi Bizottság


Hatósági Osztály

Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság

Hatósági Osztály
16. Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat függelékét képezik:

1. Polgármester rendelkezése a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás      szabályairól

2.  Polgármester rendelkezése a jegyző munkáltatói jogköréhez kapcsolódó egyetértési   

      jog gyakorlásáról

3. 

Szabályzat a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, szakmai teljesítés igazolás rendjéről 

4.  
Polgármesteri Hivatal dolgozóinak munkaköri leírása, helyettesítésük rendje

5. 
Jegyző rendelkezése a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás szabályairól

6.   Jegyző rendelkezése a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörökről

7.   Szabályzat a „Költségvetési Ellenőrzésről”

8.  
Közszolgálati Szabályzat

9.  
Bélyegző nyilvántartás

10. Gazdálkodási Szervezet Ügyrendje

Jelen SZMSZ 2014. július 1-jén lép hatályba. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti Kiskunmajsa Városi Önkormányzat képviselő-testületének 71/2014. (II.26.) sz. határozatával jóváhagyott Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata.

ZÁRAD É K: 

Kiskunmajsa Városi Önkormányzat Képviselő-testülete ……./2014. (..…) sz. határozatával jóváhagyta.
Kiskunmajsa, 2014. július
                           Faludi Tamás s.k                                                 dr. Tárai Éva s.k.                                  

                           polgármester                                                                    jegyző                                                

Kihirdetve:

Kiskunmajsa, 2014. július
                                                                                                       dr. Tárai Éva sk.
                                                                                                               jegyző
