Áporka  Község Képviselő-testülete

275/2008. (XII.22.) számú Képviselő-testületi határozattal jóváhagyott

Áporka Község  Polgármesteri Hivatalának

 Szervezeti és Működési Szabályzata

és ügyrendje

Áporka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. 10.§ b.) pontjában kapott jogszabályi felhatalmazás alapján, figyelemmel az államháztartásról szóló  1992. évi  XXXVIII. Törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szól 217/1998. (XII.30. ) Korm. rendeletben foglaltakat, az alábbi szervezeti és működési szabályzatot hagyja jóvá:

I. fejezet

A Polgármesteri Hivatal jogállása

I/1.A Képviselő-testület hivatalának megnevezése: Áporka Polgármesteri Hivatal 

I/2. Alapító okirat kelte: 2008. december 12. Hatályba lépés napja 2009. január 1.

I/3. Alapító okirat száma: 264/2008. (XII.12.) számú  Képviselő-testületi határozattal elfogadva 

I/4.A Polgármesteri Hivatal székhelye ( telephelye ):  2338.  Áporka, Petőfi u. 32.

I/5.Telefonszáma: 06-24-409-161

I/6.Működési területe: Áporka  Község közigazgatási területe 

I/7.A Polgármesteri Hivatal jogállása:


Az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve, önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező költségvetési szerv, mely az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik. Az önkormányzati gazdálkodás végrehajtása tekintetében minősül jogi személynek.

I/8. Alapító szerve: Áporka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

I/9. Az intézmény felügyeleti szerve: Áporka Község Önkormányzatának  Képviselő-testülete

I/10. Az intézmény számlaszáma:  

I/11. Szervezeti felépítése

ábrát  az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A jegyző felügyelete alatt 4 fő köztisztviselő áll.


1 fő igazgatási ügyintéző


1 fő  pénzügyi ügyintéző


1 fő  adóügyi ügyintéző


1 fő általános ügyintéző

II. fejezet

A Polgármesteri Hivatal  alaptevékenysége

A Hivatal és a Képviselő-testület kapcsolata

II/1. A Polgármesteri Hivatal  tevékenysége  az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására irányul. A polgármesteri hivatal ellátja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló törvényben meghatározott feladatokat is.  Feladatait a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvény 38.§ alapján végzi.

II/2. A Polgármesteri Hivatal alapvető teendői a következők:

- Ellátja az önkormányzati testületi szervekhez (képviselő-testület, bizottság) kapcsolódó adminisztrációs feladatokat- gondoskodik a meghívó elkészítéséről, kiküldéséről, az előterjesztések elkészítéséről, kiküldéséről, a jegyzőkönyvek elkészítéséről, a közigazgatási hivatalnak történő felterjesztéséről, 

- Ellátja az önkormányzati képviselők munkájának segítését, a vezetést segítő törzskari funkciókat, valamint a belső munkaszervezési igazgatási teendőket.

- Előkészíti és végrehajtja a testületi szervek önkormányzati döntéseit, a polgármester irányítása és a jegyző operatív vezetése mellett.

- Ellátja a központi állami szervek megbízásából az önkormányzat számára hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az államigazgatási feladatokat, vagyis előkészíti döntésre az államigazgatási ügyeket és gondoskodik e döntések végrehajtásának megszervezéséről.

A szabályszerű gazdálkodás biztosítása alapvetően a polgármesteri hivatal és a jegyző feladata. 

II/3. Alaptevékenysége: 841105  helyi önkormányzatok valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége




           841106  kisebbségi önkormányzatok tevékenysége

Szakfeladatok:

014034

kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás

020215

erdőgazdálkodási szolgáltatás

221214

lapkiadás

454018

épületfenntartás és korszerűsítés

551414

üdültetés

552312

óvodai intézményi közétkeztetés

552323

iskolai intézményi közétkeztetés

552411

munkahelyi vendéglátás

612311

révközlekedés

631211

közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

701015

saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

751153
önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

751164
települési és területi helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

751175
országgyűlési képviselő-választással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751186
önkormányzati képviselő-választással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751757
önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgáltatása

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

801115
óvodai nevelés

801214
általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

801225
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, általános iskolai nevelése, oktatása

801236
általános iskolai felnőttoktatás

801313
alapfokú művészetoktatás

802177
nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

802214
nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

802241
nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

802263
szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

805113
napköziotthonos és tanulószobai foglalkoztatás

805212
pedagógiai szakszolgálat

805915
oktatási célú és egyéb feladatok

851231
kiegészítő alapellátási szolgáltatások

851297
védőnői szolgálat

851912
anya-gyermek és csecsemő védelem

851967
egészségügyi ellátás egyéb feladatai

852018
állategészségügyi tevékenység

853233
házi segítségnyújtás

853244
családsegítés

853311
rendszeres szociális pénzbeni ellátások

853322
rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellátások

853344
eseti pénzbeni szociális ellátások

853355
eseti pénzbeni gyermekvédelmi ellátások

901116
szennyvízelvezetés- és kezelés

921815
művelődési központok, házak tevékenysége

921925
egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység

924025
verseny- és élsport

930910
fürdő és strand szolgáltatás

II/4. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. Kiegészítő tevékenységei sem minősülnek vállalkozási tevékenységnek.

II/5. az alaptevékenység ellátásához szükséges forrása:

· központi költségvetésből származó támogatás

· támogatás értékű bevétel

· saját bevétel

/-normatív állami hozzájárulás lakossághoz kötötten



- normatív állami hozzájárulás feladatmutatóhoz kötötten



-helyi adók



-átengedett központi adók ( személyi jövedelemadó,)



- egyéb sajátos bevételek ( mint építésügyi bírság, környezetvédelmi bírság stb.)/

II/6. Feladatmutatók megnevezése, köre: 


 Lásd: II/3. pont szerinti szakfeladatonkénti felsorolás

II/7. Polgármesteri Hivatal számlaszáma:

II/8. részben önállóan gazdálkodó  költségvetési szervek: 

III. fejezet

A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése, működése

III/1.A Polgármesteri Hivatal irányítása:

A.) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt. A polgármester  feladatait és hatásköreit alapvetően az önkormányzati törvény és más törvények, kormányrendeletek valamint az SZMSZ határozza meg.

B.) A polgármester – a jegyző javaslatainak figyelembe vételével- meghatározza a hivatal feladatait:


- az önkormányzat munkájának szervezésében


- a döntések előkészítésében


- végrehajtásában.

C.) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja.

D.) A polgármester szintén a jegyző javaslatára  előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal


- belső szervezeti tagozódására


- munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

E.) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

F.) Egyetértési jogot gyakorol a köztisztviselők  kinevezése, vezetői megbízás adása, felmentés, vezetői megbízás visszavonása és jutalmazás esetében.

G.) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

H.) Az önkormányzat nevében kötelezettséget is vállalhat, arra más személyt is felhatalmazhat.

I.)elrendelheti költségvetési kiadás teljesítését, bevétel beszedését vagy elszámolását, erre más személyt is felhatalmazhat.

III/2. A Hivatal vezetése:

A.)A jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője, szakmailag felel  a hivatal működéséért, ellátja a polgármesteri feladat-meghatározások, döntések megvalósítása érdekében a szükséges operatív szervezői, a napi munkában szükséges utasításokat kiadó és azok végrehajtását ellenőrző tevékenységet. A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát, gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ebben a feladatkörében:

a) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

b) gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében, de a kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges;

c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

d) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

e) tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben ;

g) köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel [Ötv. 36. § (2) bek.];

B.) Megszervezi a hatáskörébe utalt és feladatkörébe tartozó államigazgatási ügyek intézését.

C.)Tevékenysége során felelős  a jogszabályoknak  és a közérdeknek megfelelő szakmai, pártatlan és igazságos, valamint színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő eljárásért.

D.) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket;

E.)szervezi a polgármesteri hivatal jogi felvilágosító munkáját;

F.)ellátja a polgármesteri hivatal tevékenységének egyszerűsítésével, korszerűsítésével összefüggő feladatokat;

G.)ellátja a képviselő-testület által hozott rendeleteket érintő deregulációs tevékenységet, figyelemmel a jogharmonizációs követelményekre is; 

H.)véleményt nyilvánít a polgármester, az alpolgármester és a bizottság elnökének kérésére jogértelmezési kérdésekben;

I.)javaslatot tesz az önkormányzat döntéseinek felülvizsgálatára;

J.) gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról;

A polgármester és a jegyző szükség szerint, de évente legalább kétszer tart munkaértekezletet a Polgármesteri Hivatal dolgozói részére.

A polgármester és a jegyző kölcsönösen tájékoztatják egymást a fontosabb intézkedésekről, tárgyalásaikról, a halasztást nem tűrő tennivalókról.

A polgármester iránymutatást ad a jegyző részére a képviselő-testületi ülések előkészítéséhez, a testületi döntések végrehajtásához.

A jegyző rendszeresen tájékoztatja a polgármestert a hivatali munkáról ( figyelembe véve az adatkezelésre és a titoktartásra vonatkozó szabályokat), tájékoztatást ad a testületi döntések végrehajtásával kapcsolatos intézkedésekről, a döntésvégrehajtás eredményességéről, továbbá az önkormányzati feladatok ügyintézésének törvényességéről.

A jegyző az intézményvezetők részére általános tájékoztatást tart az intézményeket érintő időszerű feladatokról.

Tájékoztatást kér az intézményekben folyó szakmai munkáról, problémákról, az intézmények gazdálkodásáról, az éves kihatású fejlesztéseket érintő pénzügyi elképzelésekről.

III/3. A munkáltatói jogok gyakorlása:

- A polgármester társadalmi megbízatással látja el tisztségét.

- A jegyzőt – pályázat útján a képviselő-testület nevezi ki. Az egyéb munkáltatói jogok gyakorlója a jegyző felett a polgármester.

- A jegyző gyakorolja  a munkáltatói jogokat  a Polgármesteri Hivatal Köztisztviselői tekintetében.  Köztisztviselői kinevezés, vezetői megbízás adása, felmentés, vezetői megbízás visszavonása és jutalmazás tekintetében az egyetértési jog gyakorlása szükséges  a polgármester részéről.

· A jegyző minden évben köteles vizsgálni a köztisztviselők munkateljesítményét- a teljesítményértékelési eljárás keretében, négy évenként köteles minősíteni a köztisztviselőket a Köztisztviselői törvényben előírtak figyelembe vételével.

· Minden hónap 2. hetében, továbbá hóvégén ellenőrzi a házi pénztár kezelését

· Havonta ellenőrzi a jelenléti ív vezetését

· Szóbeli utasítással feladat ellátását rendelheti el, figyelemmel a vonatkozó jogszabályi előírásokra.

III/4. Munkaköri leírások:

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői  a jegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.

A munkaköri leírás összeállítása, folyamatos karbantartása a jegyző feladata. Munkaköri leírások a hivatali SZMSZ mellékletét képezik.

Az egyes munkaköri leírások  tartalmazzák a helyettesítés rendjét.

III/5. A Polgármesteri Hivatal működése:

III/5.1A köztisztviselők munkarendje 

hétfőtől csütörtökig 
8.00 órától 16.30 óráig, 

pénteken
8.00 órától 14.00 óráig tart.

Ebédszünet  12.00 órától 12.30 ig tart




Az érvényes munkarendtől eltérő munkarend állapítható meg a jegyző utasítását figyelembe véve. 

III/5.2 A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Napok
Időpont
Ügyfélfogadási terület

hétfő:
13.00 órától 16.00 óráig
Minden igazgatási ág

szerda:
8.00órától  16.00 óráig
Minden igazgatási ág

péntek:
8.00 órától  12.00 óráig
Minden igazgatási ág

III/5.3 A Polgármester ügyfélfogadási rendje:

Napok
Időpont
Helyszín

hétfő:
13.00 órától 16.00 óráig
Polgármesteri iroda

III/5.4 A Jegyző ügyfélfogadási rendje:

Napok
Időpont
Helyszín

hétfő:
9.00 órától 15.30 óráig
Jegyzői iroda

szerda:
9.00-12.00 és 13.00-16.00
Jegyzői iroda

péntek:
9.00 órától  12.00 óráig
Jegyzői iroda

Az ügyfélfogadás speciális szabályai:

A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

Halaszthatatlan esetekben ( pl. haláleset), mely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős jog- és érdeksérelemmel  jár, az ügyfélfogadás ideje egybeesik  a munkaidővel. Ennek elbírálása a jegyző, illetve az ügyintéző jogosult.

III.6.szabadságolások rendje


A Polgármesteri Hivatal dolgozói kötelesek minden év január 31. napjáig az évi szabadságuk igénybevételére szabadságolási ütemtervet készíteni. 

A szabadság a köztisztviselői törvényben előírtak alapján veheti igénybe.

A polgármester részére szabadságát a képviselő-testület engedélyezi, a jegyző részére a szabadságot a polgármester engedélyezi.

A szabadság igénybevételekor a helyettesítés megoldása kötelező.

III.7 Gépjármű használata


A jegyző számára a saját gépjármű használatát a képviselő-testület kinevezésekor határozattal engedélyezi. 

Hivatalos célra saját gépjármű használatát  indokolt esetben, alkalmanként a jegyző engedélyezi. Az igénybevétel előtt az úti célt és az elvégzendő feladatokat – gazdaságossági megfontolás okán a hivatal dolgozóival egyeztetni kell.

IV. fejezet

Pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása, pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy munkakörének meghatározása ( mellékletben csatolva), költségvetés tervezésével

 és végrehajtásával kapcsolatos eljárások, a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatai

IV/1. A Polgármesteri Hivatal tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait a szerv gazdálkodási előírásait tartalmazó számviteli szabályzatgyűjtemény tartalmazza.

IV/2. pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy munkakörének meghatározása  jelen szabályzat 2. számú mellékletét képezi.

IV/3. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos szabályok: 

- Az intézmény költségvetése a helyi önkormányzat költségvetésének részét képezi.

a.) A Költségvetési tervezés keretén belül gondoskodik az önkormányzati költségvetési koncepció elkészítése érdekében :

- a polgármesteri hivatal  által ellátott feladatok tekintetében a költségvetési koncepció összeállításáról

- az önkormányzat egyéb, nem közvetlenül polgármesteri hivatal által ellátott  feladatai tekintetében  elkészített költségvetési koncepcióinak felülvizsgálatáról

- az egységes, valamennyi önkormányzati  feladatra kiterjedő költségvetési koncepció  összeállításáról

- a tervezéssel kapcsolatos dokumentáció elkülönített gyűjtéséről

- a tervezéssel kapcsolatos  értekezleteken,  képzéseken való részvételről

- az érintettek tájékoztatásáról a jóváhagyott költségvetési koncepcióról

b.) Az önkormányzati költségvetési terv elkészítése érdekében:

        - a polgármesteri hivatal által ellátott feladatok tekintetében  a költségvetési tervjavaslat  összeállításáról

       -az önkormányzat egyéb – nem  közvetlenül polgármesteri hivatal által ellátott  feladatai tekintetében  elkészített költségvetési tervjavaslat  felülvizsgálatáról

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

       - a tervezetet készítése során a polgármester és a jegyző a Kormány által benyújtott költségvetési törvényjavaslat és az önkormányzati pénzügyi szabályozás előzetes elgondolásai figyelembevételével állítják össze.

    - Az intézmény irányítója és vezetője a jogszabályi kötelezettségek ellátásához szükséges forrásokat, költségeket számba veszik, és  - a tervezetnek tartalmaznia kell  a működési és felhalmozási célú bevételeket és kiadásokat, a Polgármesteri Hivatalban felmerülő személyi jellegű kiadásokat, a munkaadókat terhelő járulékokat, a dologi jellegű kiadásokat, az ellátottak pénzbeli juttatásait, a speciális célú támogatásokat, a költségvetési létszámkeretet, illetve a helyi önkormányzat által kijelölt felhalmozások (beruházások, felújítások és az egyéb felhalmozási célú kiadások, támogatások) előirányzatait. 


- A jóváhagyott  költségvetési rendelet alapján az elemi költségvetés elkészítéséről és továbbításáról


- az elemi költségvetés megőrzéséről.

c.) Előirányzat felhasználás körében a polgármesteri hivatal feladata közé tartozik:


- számlaszám mélységű eredeti előirányzatok meghatározása szakfeladatonként


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


- az előirányzat felhasználás során  a kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetése


- az előirányzat felhasználások során   gondoskodik  a bevételi előirányzatok teljesítéséről, valamint ügyel  a kiadások előirányzatok szerinti felhasználásáról.


- az előirányzat felhasználás során biztosítja a folyamatos előirányzat könyvelést.


- a saját  hatáskörű előirányzat  módosítási javaslat kidolgozása, adatainak továbbítása a polgármesternek a képviselő-testület felé tájékoztatás elkészítése céljából

d.) üzemeltetés, fenntartás, működtetést érintő feladatok:


- figyelemmel kíséri, valamint tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat


- kötelezettséget vállal ezen a területen, 


- karbantartási tervet készít az épületek, gépek karbantartása vonatkozásában


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


- biztosítja a selejtezési és leltározási feladatok elvégzését az üzemeltetési feladatok ellátásához kapcsolódva beszerzett eszközök körében.

e.) Beruházásokkal kapcsolatos feladatai körében:


- kidolgozza  a hosszú, középtávú és rövid távú fejlesztési elképzeléseit


- áttekinti az önkormányzathoz tartozó intézmények  javasolt beruházási kiadásait


- adott beruházásokkal kapcsolatban beruházási számításokat végez, alternatívákat dolgoz ki

- Gondoskodik közbeszerzési eljárás lefolytatásáról, amennyiben az szükséges


- a nem közbeszerzési  körbe tartozó beruházások  vonatkozásában  beszerzi az előzetes ajánlatokat, lebonyolítja a vagyonrendelet szerinti beruházás megkezdése előtti eljárást


- a beruházást tervezi az adott évi költségvetésben 


- a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást nyilvántartásába veszi


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


-az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki


- az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartja

f.) vagyonhasználattal, hasznosítással kapcsolatos feladatok:


- a részletes szabályokat a képviselő-testület helyi rendelete állapítja meg., melynek szabályait a hivatal  köteles betartani


- a Polgármesteri hivatal a főkönyvi könyvelésben , illetve az analitikus nyilvántartásban szerepelteti mennyiségben és értékben a vagyont


- a meglévő vagyonról  naprakészen vezeti az ingatlankatasztert


- a használatába adott vagyon leltározásáról évenként gondoskodik.

g.) A Polgármesteri Hivatal készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatait a Házipénztár és Pénzkezelési  Szabályzat  tartalmazza.

h.) Könyvvezetési és beszámolási kötelezettség keretében ellátandó feladatok:


- kettős könyvelés vezetése


- analitikus könyvelés vezetése


- ezen kötelezettségének a Hivatal a Számviteli Szabályzatban rögzített szabályok szerint köteles eleget tenni.

i.) FEUVE kötelezettség: 

- FEUVE rendszer működtetése, fejlesztése az önkormányzat által ellátott feladatok vonatkozásában áll fenn.

- a kapcsolódó ellenőrzési nyomvonal a FEUVE  szabályzat résztét képezi.

j.) Adatszolgáltatás:

- adatszolgáltatás a nettó finanszírozáshoz

- adatszolgáltatás más szervnek

IV/4. a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatai:


-A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

Feladat, hatáskör, jogkör
Feladatellátó (címzett)

1. Tervezés

217/1998. (XII.30. ) Korm. R
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Tervezéssel kapcsolatos feladatok irányítása, ellenőrzése
Polgármester



Költségvetési koncepció elkészítése
Pénzügyi ügyintéző

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyűjtése
Pénzügyi ügyintéző

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen való részvétel
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Költségvetési terv javaslat kidolgozásában való részvétel
Pénzügyi ügyintéző

Felügyelt szervvel való kapcsolattartás
Polgármester



Elemi költségvetés készítése, továbbítása, megőrzése
Pénzügyi ügyintéző

2.Előirányzat felhasználás

217/1998. (XII.30. ) Korm. R

Belső szabályzat a pénzgazdálkodási jogkörökről
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Az előirányzat-felhasználás jogszabályoknak és belső szabályoknak megfelelő irányítása,ellenőrzése
Polgármester



Eredeti előirányzat meghatározása, előirányzat lebontása
Pénzügyi ügyintéző

Előirányzat felhasználási ütemterv készítése, szükség esetén módosítása
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Likviditási terv készítése és módosítása 
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

A kötelezettségvállalással kapcsolatos nyilvántartások vezetése – a vonatkozó első szabályzatok szerint
Pénzügyi ügyintéző

A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Jogszabálynak megfelelő előirányzat felhasználás
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Előirányzat könyvelés
Pénzügyi ügyintéző

2. Saját hatáskörű  előirányzat módosítás

217/1998. (XII.30. ) Korm. R


Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

A saját hatáskörű előirányzat  módosítás jogszabálynak megfelelő kidolgozása
Polgármester



Az előirányzat módosítás továbbítása
Pénzügyi ügyintéző

Az előirányzat módosítással kapcsolatos dokumentumok gyűjtése
Pénzügyi ügyintéző

3.Üzemeltetés, fenntartás, működtetés

-217/1998. (XII.30. ) Korm. R

-a költségvetési rendelet vonatkozó szabályai


Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

Az  üzemeltetési, fenntartási működtetési tevékenység  irányítása, ellenőrzése
Polgármester



Az  üzemeltetési, fenntartási működtetési kiadások tervezése
Pénzügyi ügyintéző

Költségtakarékos, hatékony előirányzat felhasználás  e  kiadások körében 
Pénzügyi ügyintéző

Karbantartási  terv kidolgozása
Pénzügyi ügyintéző

Felújítási javaslat készítése
Pénzügyi ügyintéző

Üzemeltetési kiadások elkülönítése felhasználási hely szerint
Pénzügyi ügyintéző

Selejtezési feladatok ellátása
Pénzügyi ügyintéző, adóügyi ügyintéző

3. Beruházás

-217/1998. (XII.30. ) Korm. R

-a költségvetési rendelet vonatkozó szabályai

- az önkormányzati vagyonrendelet beruházásokra vonatkozó szabályai-217/1998. (XII.30. ) Korm. R

-a vagyonrendelet vonatkozó szabályai


Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

(űszaki előadó)

A beruházások jogszabályok szerinti lebonyolítása
Polgármester, 

Jegyző



Fejlesztési elképzelések kidolgozása
Pénzügyi ügyintéző

A felügyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek  áttekintése
Polgármester



Beruházás megkezdése előtti  eljárás lefolytatásában való közreműködés. Pl. pályáztatás, ajánlatkérés
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

(Műszaki előadó)

Beruházási kiadások tervezése, ütemezése, lebonyolítása
Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

(Műszaki előadó)

Beruházások teljesítésének ellenőrzése, 
Pénzügyi ügyintéző

A beruházások aktiválása, állományba vétele
Pénzügyi ügyintéző

4. Vagyon használat, hasznosítás

217/1998. (XII.30. ) Korm. R

-a költségvetési rendelet vonatkozó szabályai

- az önkormányzati vagyonrendelet beruházásokra vonatkozó szabályai-217/1998. (XII.30. ) Korm. R

-a vagyonrendelet vonatkozó szabályai


Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

(Műszaki előadó)

Vagyonnyilvántartás irányítása, ellenőrzése
Polgármester



A vagyonnyilvántartás rendszerének jogszabályok szerinti működtetése
Polgármester



Vagyon naprakész könyvviteli nyilvántartása
Pénzügyi ügyintéző

Ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése
Műszaki előadó

Helyi vagyonrendelet betartása a vagyonhasználat, hasznosítás során
Polgármester

Használatba adott vagyon leltározása
Adóügyi ügyintéző, 

Pénzügyi ügyintéző

5. Készpénzkezelés

-217/1998. (XII.30. ) Korm. R

- házi pénztár és készpénzkezelési szabályzat
Polgármester

Igazgatási ügyintéző

Pénzügyi ügyintéző

Irányítja és ellenőrzi a készpénzkezelést
Polgármester

Felelős a házi pénztár és készpénz kezelés  belső  szabályzat szerinti gyakorlásáért
Polgármester

Ellátja a házi pénztár  és pénzkezeléssel kapcsolatos  feladatokat- szabályzat szerint
Igazgatási ügyintéző ( pénztáros)

6. Könyvvezetés és beszámolási kötelezettség

-Áht. 83.§ és 119.§

- 249/2000. (XII.24. ) sz KOrm. R

Számviteli rend és számlarend
Polgármester

Jegyző

Pénzügyi ügyintéző

Kettős könyvelés vezetésének irányítása
Polgármester

Kettős könyvelés
Pénzügyi ügyintéző

Analitikus nyilvántartás vezetésének irányítása
Polgármester

Analitikus nyilvántartások
Pénzügyi ügyintéző

Adóügyi ügyintéző

7. FEUVE kötelezettség

-217/1998. (XII.30. ) Korm. R


Polgármester

jegyző

FEUVE rendszer működtetésében való részvétel
Polgármester

jegyző

8. Adatszolgáltatás


Polgármester

Pénzügyi ügyintéző

- adatszolgáltatás a nettó finanszírozáshoz


Polgármester

Pénzügyi előadó

- adatszolgáltatás más szervnek


Polgármester

Pénzügyi előadó

A Polgármesteri Hivatal a ……………………………………..  részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv tekintetében lát el jelen szabályzatban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

A helyettesítés szabályozása, a kiadmányozás rendje, aláírások rendje és az ügyiratkezelés, bélyegző használat rendje

V/1. A jegyzőt tartós távolléte, illetve rendes szabadsága alatt a kiadmányozásra jogosult köztisztviselő helyettesíti.  A jegyzői távollét esetében   a kiadmányozott  jegyzői utasítás szerint kell eljárni.

V/2. A helyettesítés szabályai: a Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvényben megfogalmazottak az irányadóak,  azzal, hogy a Polgármesteri Hivatalban  a jegyző helyettesítésére megfelelő szakképesítésű köztisztviselő nem áll alkalmazásban, ezért más önkormányzatnál jegyzői munkakört betöltő, tehát kinevezett jegyzőt kell alkalmazni helyettesítésére.

Ez a képviselő-testületek megállapodásán alapulva határozható meg.

A köztisztviselők távolléte, betegsége vagy szabadsága miatti távollét setében a munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően történ egymás helyettesítése.

V/3. A kiadmányozás rendjét külön szabályzattal állapítja meg a hivatal vezetője. 

V/4 Aláírások rendje

V/4.1 Aláírásra jogosultak :


Polgármester, alpolgármester


Jegyző

a munkaköri leírásban meghatározottak szerint a köztisztviselők:


Pénzügyi előadó


Adóügyi előadó


Igazgatási előadó


Műszaki előadó

V/4.2 Cégszerű aláírás során két aláírásra jogosult személy aláírása szükséges, melyek közül az egyik személy vagy a polgármester,illetőleg az alpolgármester; vagy a jegyző.

V/.4.3  Az önkormányzat vagyonát, tulajdonát  érintő megállapodások, szerződések aláírására a polgármester és a jegyző együttes aláírással jogosultak.

V/4.4  A polgármestert érintő személyes jellegű kifizetések esetén utalványozásra az alpolgármester, ellenjegyzésre a jegyző jogosult.

V/4.5  A jegyzőt érintő személyes jellegű kifizetések esetén utalványozásra a polgármester, ellenjegyzésre a pénzügyi előadó jogosult.

V/5. A Polgármesteri Hivatal  ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat  az Iratkezelési Szabályzat határozza meg. Az ügyintézés során az igazgatási eljárásokban meghatározottak szerint kell eljárni.

V/5.1   Az iktatással kapcsolatos rendelkezések:

AZ iratkezelési szabályzatban foglaltakat figyelembe véve: 


Postai úton érkező küldeményeket, leveleket a jegyző átvételt követően bontja, érkezteti, kiszignálja, majd iktatásra átadja.


Az iktatott és előadói könyvekbe/munkafüzetekbe bevezetett ügyiratokat az illetékes ügyintéző még az iktatás napján átveszi.


 A nem postai úton érkező iratokat az átvevő a lehető legrövidebb időn belül iktatásra átadja.


Az irattározható/elintézett ügyeket az előadói könyvvel együtt az abból történő kivezetésre, és irattározás céljából az ügyiratkezelő köztisztviselő részére minden hónap utolsó napjáig át kell adni.


A polgármester névre szóló küldeményeit a polgármester bontja, érkezteti és haladéktalanul átadja az ügyiratkezelőnek iktatásra.

V.6 bélyegző használat rendje

A hivatalos bélyegzők szükséglet felméréséről, igény esetén a megrendelésről a jegyző gondoskodik.

A használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartó a használatba adott bélyegzők meglété évente köteles ellenőrizni. A használatba adás  során a bélyegzőlenyomat feltüntetése mellett a bélyegző átvételéről az átvevő nyilatkozatot ír alá. A bélyegző elvesztése esetén azt haladéktalanul jelenteni kell – írásbeli formában. A vezető az elvesztés körülményeit köteles megvizsgálni.

Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé váló bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni. A jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként meg kell őrizni.

Ha megszűnik a bélyegzőt kezelő dolgozó jogviszonya, a bélyegző visszaadását az átvevő nyilatkozaton köteles igazolni.

A jegyző köteles gondoskodni arról, hogy a hivatalos bélyegzők megfeleljenek a szerv hivatalos adataival ( név, székhely stb.)

VI. fejezet

A köztisztviselők jogállása, munkavégzése, jutalmazása és egyéb juttatásai

A köztisztviselők jogállásáról, munkavégzéséről, jutalmazásáról és egyéb juttatásairól a jegyző hatáskörében kiadott ………/…………. (……….. ) számú Közszolgálati Szabályzat, valamint a képviselő-testület vonatkozó helyi önkormányzati rendelete(i)  rendelkezik.

Záró rendelkezések

Áporka Község Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzata 2009. január 1. napján  lép hatályba.

 A Polgármesteri Hivatal  Szervezeti és Működési Szabályzata naprakész állapotáról a jegyző köteles gondoskodni. Köteles továbbá arról is gondoskodni, hogy a köztisztviselők megismerjék és alkalmazzák szabályait.

Áporka, 2008. december 22. 


     
Dr. Kováts Tibor



Szarvákné dr. Garai Ágnes



   polgármester



              körjegyző

1. számú melléklet

Polgármesteri Hivatal Szervezeti felépítése

Polgármester

Jegyző

Belső ellenőrzés ( jogi szervezettel szerződéses kapcsolat)


Igazgatási főelőadó  

 
              Pénzügyi főelőadó   

      Adóügyi főelőadó 

       Igazgatási előadó

Az ügyintézők mellérendeltségi viszonyban állnak egymással.

2. számú melléklet

pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy munkakörének meghatározása

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

                                  pénzügyi ügyintéző részére

Közigazgatási szerv megnevezése: Áporka Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

A munkakör megnevezése; pénzügyi ügyintéző

Besorolása: 

A munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma; 1

A szervezeti egység megnevezése; Polgármesteri hivatal

A munkáltatói jogkör gyakorlója; jegyző

A közvetlen felettes; jegyző

A munkakör célja; a jegyzői hatáskörbe tartozó feladatok előkészítése, 

A munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök;

Általános feladata: részt vesz a képviselő-testület üléseinek előkészítésében , a testületi határozatok végrehajtásában , részt vesz a   költségvetést érintő bizottsági üléseken.

· Előkészíti a költségvetési koncepciót

· Előkészíti a költségvetési rendelettervezetet

· A helyi önkormányzat által elfogadott  költségvetéséről információt szolgáltat a központi költségvetés számára

· Részt vesz az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően  a költségvetési szervek pénzellátásáról való gondoskodásban

· Előkészíti az éves zárszámadás tervezetét,

· Szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelettervezetet

· Az önkormányzat vagyonát, annak értékeit, változásait  nyilvántartja.

· Részt vesz az önkormányzatot érintő térségi fejlesztési programok megalapozásában 

· Előkészíti a az önkormányzat intézményei ( mint költségvetési szervek) következő évre vonatkozó feladatainak áttekintését, költségvetési koncepciójuk véleményezését

· Részt vesz az önkormányzat működéséről, vagyoni, pénzügyi és jövedelemi helyzetéről szóló beszámoló elkészítésében 

· Előkészíti az önkormányzat gazdálkodásáról  az  időszaki beszámolót

· Gondoskodik a kettős könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartás vezetéséről

· Részt vesz a számlarend kialakításában 

· Gondoskodik az önkormányzati statisztikai adatszolgáltatásról

· Előkészíti a helyi önkormányzat költségvetési beszámolóját ( mely a polgármesteri

hivatal, illetve a helyi önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek beszámolóit is tartalmazza.

· Részt vesz a számviteli politika kialakításában

· Kialakítja a polgármesteri hivatal és az intézményi számviteli rendet

· Gondoskodik a központi költségvetés MÁK számára az előírt információk határidőben történő szolgáltatásáról

· Gondoskodik az előző évi pénzmaradvány elszámolásáról és felülvizsgálatáról

· Részt vesz a pénzügyi szabályzatok előkészítésében  és karbantartásában

· Javaslatot tesz egyéb banki szolgáltatások igénybevételére

· Felülvizsgálja  a költségvetési szervek beszámolóit

· Előkészíti a címzett és céltámogatások , valamint kiegészítő támogatások igénylését, gondoskodik a határidőben történő igénylésről

· Kéri a feladatmutatóhoz kapcsolódó állami hozzájárulás előirányzat módosítását a MÁK-on keresztül

· Gondoskodik a képviselő-testület, a bizottságok, valamint egyéb szakmai szervezetek részére szükséges beszámolók, előterjesztések, javaslatok információs adatszolgáltatások előkészítéséről, elkészítéséről

· Felelősséggel tartozik az év végi beszámoló és mérleg elkészítéséért

· Felelősséggel tartozik az ÁFA nyilvántartások vezetéséért, ellenőrzéséért, a bevallások időben történő előkészítéséért és megküldéséért

· Számítástechnikai háttérrel  folyamatos információ biztosítása az érdekeltek részére a készpénz, bankszámla és a szállítói számlaforgalomról

· Feladata a számlarend és a számlatükör elkészítése, aktualizálása

· Adatot, információt biztosít a MÁK; és a BM számára ( bérrel kapcsolatos program kezelése és annak  adatainak továbbítása

· Biztosítja az önkormányzati vagyon folyamatos nyilvántartását

· Önkormányzati hitel felvétele esetén gondoskodik a hiteligény felméréséről, a hitelkérelem elkészítéséről,  a szükséges adatok biztosításáról

· Főkönyvi kivonatot készít

· Figyelemmel kíséri az előirányzatok alakulását, módosítását, a szükséges nyilvántartások vezetése mellett 

· Előkészíti az előirányzat módosítást, 

· Gondoskodik a jogszabályok alapján megalkotott képviselő-testületi határozatik, valamint a vezetői utasítások megtartásáról

· A helyi önkormányzat tekintetében az érvényesítést végzi

· Felelős a könyvelések gépi feldolgozásáért;  a könyvelési rendet a számviteli politikában meghatározott módon végzi 

-  elkészíti a 100 e Ft.- egyedi beszerzési érték alatti beszerzéseknél adott beszerzés kisértékű tárgyi  eszközzé történő besorolását  

· Vezeti a részvények és egyéb értékpapírok , vagyoni értékű jogok nyilvántartását 

· Vezeti a hitelek analitikus nyilvántartását 

·  visszafizetési ütemtervet készít

· Vezeti a központi és egyéb központosított előirányzatok analitikus nyilvántartását

· Vezeti a saját hatáskörben módosított előirányzatok analitikus nyilvántartását

· Vezeti az idegen pénzeszközök analitikus nyilvántartását

· Vezeti a függő, átfutó kiegyenlítő kiadások számlacsoport analitikus nyilvántartását

· Vezeti a függő, átfutó bevételek számlacsoport analitikus nyilvántartását

· Vezeti a hosszúlejáratú és rövid lejáratú kötelezettségek,támogatási kölcsönök analitikus nyilvántartását

· Vezeti a személyi juttatások analitikus nyilvántartását

· elkészíti  és vezeti a tárgyi eszközök nyilvántartást

-    vezeti az inmateriális javak analitikus nyilvántartását

-    vezeti az üzemeltetésre átadott, koncesszióba adott eszközök analitikus nyilvántartását

A felelősségi kör meghatározása; felelős a munkakörébe utalt feladatok szakszerű, vonatkozó jogszabályok szerinti ellátásáért, képzettségének megfelelően  tőle elvárható gondos magatartás tanúsításáért, a feladatellátás során kapott jegyzői utasítások betartásáért. Szóbeli-írásbeli utasítás figyelembe vétele, és az aszerinti eljárás kötelező. Amennyiben nem tartja követhetőnek az utasítást ( pl. jogszabálysértést észlel), köteles azt írásban jelezni felettesének.

Felelős azért, hogy az előírt határidőkben tegyen eleget feladatainak.  

A jegyző által adott, képzettségének megfelelő egyéb feladattal is megbízható. Munkáját számítógép segítségével végzi, önállóan.

Felelősségre vonásra a jegyző jogosult.

A pénztári kifizetések esetében a különböző bizonylatok, az utalványok kitöltése  során  könyvelői,  és érvényesítői  minőségben aláírásra jogosult.

A kapcsolattartás terjedelme és módja; munkája elvégzése során köteles kollégáival és felettesével együttműködni. A könyvelési feladatok keretében  az anyakönyvi és egyéb igazgatási  munkakörű                              munkaköréhez tartozó házipénztár kezelése következtében keletkezett bizonylatok, számlák megfelelőségét  számviteli és könyvelési szempontból ellenőrzi, ezáltal     a házi pénztár kezelője          munkájához közvetlenül kapcsolódik feladatellátása.,  tevékenységét a pénzeszközök analitikus nyilvántartását érintően ellenőrzi.

Munkája kapcsolódik továbbá               adóügyi igazgatási előadó tevékenységéhez.    Az adóügyi igazgatási ügyintéző  a banki ügyintézéshez kapcsolódó feladatokat látja el, így a könyvelés során kerül ellenőrzésre tevékenysége  a pénzügyi ügyintéző   által.

Önálló kiadmányozási joggal feladatkörében nem rendelkezik.

Megrendelési joggal, önálló szerződéskötési joggal, ellenjegyzési joggal a jegyzői személyes juttatások kifizetése esetében rendelkezik. Utalványozási joggal nem rendelkezik.

Áporka Községi Önkormányzat nevében a számlavezető…………………………………                                 pénzintézetnél megkötésre kerülő  pénzintézeti szerződések ellenjegyzésére a jegyző távollétében a polgármester mellett; a polgármester távollétében  a jegyző mellett együttes aláírási jogosultsággal bír.

A  helyettesítés rendje a következő:

Távollétében  adóügyi ügyintéző    helyettesíti

Hatályos:  2009  január 1.napjától.




A munkaköri leírást készítette:









jegyző

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban foglaltakat áttanulmányoztam, tartalmát megértette- ellene kifogást nem emelek, és munkaköröm teljesítését vállalom.:










pénzügyi ügyintéző

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

                              Jegyző  részére

Közigazgatási szerv megnevezése: Áporka Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

A munkakör megnevezése; jegyző

Beosztás:  

A munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma; 1

A szervezeti egység megnevezése; Polgármesteri Hivatal

A munkáltatói jogkör gyakorlója; kinevezés, fegyelmi felelősségre vonás jogkör gyakorlása, kinevezés visszavonása tekintetében  Áporka Község Önkormányzata képviselő-testülete

Az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója;  a polgármester

A munkakör célja; a jegyző részére törvényekben és kormányrendeletekben meghatározott feladatok ellátása 

A munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök- a munkaköri leírásban a kiemelt feladatok kerülnek meghatározásra a teljesség igénye nélkül

A jegyző vezeti a Polgármesteri Hivatalt, gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ebben a feladatkörében:

- a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében, de a kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges;

- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

- dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

- tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságainak ülésén;

- dönt a hatáskörébe utalt ügyekben ;

- köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságok és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel ;

- az ülések adminisztratív előkészítésének megszervezése ,

- a napirendek tartalmi és formai előkészítése;

- az előterjesztések eljuttatása a címzettekhez;

- figyelemmel kíséri a képviselő-testületi és a bizottsági ülés vezetését és jelezi, ha az ülésvezetés eltér a Szervezeti és Működési Szabályzat vagy más jogszabály előírásaitól;

- gondoskodik a képviselő-testület üléséről történő jegyzőkönyv készítéséről, felelősség terheli a jegyzőkönyv tartalmi hitelességéért;

- megszervezi a bizottságok üléseinek adminisztratív kiszolgálását (meghívók, ülésterem biztosítása, jegyzőkönyvezés technikai biztosítása), ;

- közvetlenül vagy a polgármesteri hivatal ügyintézője segítségével segíti  a bizottsági döntések szakmai előkészítését;

- előkészíti a rendeletek módosítását, új rendeletek megalkotását;

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében;

- megszervezi az állampolgárok államigazgatási ügyeinek szakszerű intézését

- ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket;

- szervezi a polgármesteri hivatal jogi felvilágosító munkáját;

- ellátja a polgármesteri hivatal tevékenységének egyszerűsítésével, korszerűsítésével összefüggő feladatokat;

- ellátja a képviselő-testület által hozott rendeleteket érintő deregulációs tevékenységet, figyelemmel a jogharmonizációs követelményekre is; 

- véleményt nyilvánít a polgármester, az alpolgármester és a bizottság elnökének kérésére jogértelmezési kérdésekben;

- javaslatot tesz az önkormányzat döntéseinek felülvizsgálatára;

- gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról;

- gondoskodik a részletes feladatait és hatásköreit tartalmazó jegyzék elkészítéséről és folyamatos aktualizálásáról.

-  polgármesteri hivatalban minden hétfőn 13 órától 15.30. óráig fogadónapot tart . -  ------Gondoskodik a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásáról szóló szabályzat és az ehhez kapcsolódó meghatalmazások kiadásáról

- Az előzetes írásba foglalást nem igénylő kötelezettségvállalások nyilvántartásának rendje és formája  szabályzattal történő meghatározása

-Szakmai teljesítésigazolást végző személyek kijelölése

-Polgármesteri Hivatal, valamint intézménye számviteli rendje kialakítása

- Számviteli politika, leltárkészítési és leltározási-, értékelési-, pénzkezelési-, illetve selejtezési szabályzat elkészítése 

- Számviteli politika tervezete kiegészítése  azzal, hogy mit tekint  a Polgármesteri Hivatal  figyelembe veendő szempontnak az értékpapírok forgóeszközzé, vagy befektetett eszközzé minősítésénél

-Számlarend kiegészítése  a főkönyvi számlák  részletes adataival

-Számlarend kiegészítése  az analítikus  nyilvántartásokra vonatkozó szabályokkal

-Munkavállalók munkaköri leírásainak kiegészítése, ezekben az egyeztetési kötelezettségek, munkafolyamatba épített ellenőrzési teendők meghatározása

-Gondoskodás a vevők és  szállítók analítikus  nyilvántartásának vezetéséről

-Gondoskodás a Számv.tv. 167 .§ (1) bekezdésében előírt alaki és tartalmi követelményeknek teljeskörűen  megfelelő számviteli bizonylatok  elkészítéséről

-Gondoskodás a gazdasági események  bizonylatai, az analítikus  nyilvántartások és a főkönyvi  könyvelés adatai  közötti  egyeztetési  pontok kialakításáról

-Biztosítása  a főkönyvi és   az analítikus nyilvántartások negyedéves  egyeztetésének 

-Gondoskodás  a költségvetés pénzforgalmát  érintő  gazdasági események  bizonylatainak adatai késedelem nélküli rögzítéséről  a főkönyvi könyvelésben 

-Gondoskodás az egyéb gazdasági műveletek bizonylatainak, illetve az analítikus nyilvántartásokból  készített összesítő feladásoknak késedelem nélküli , a negyedévet követő  hó 15-ig történő teljes körű, főkönyvi számlákon  történő könyveléséről

-Biztosítása annak, hogy a kötelezettségvállalások nyilvántartásba vételének azonosító számát feljegyezzék a bizonylatokra

-Gondoskodás a kötelezettségvállalások ellenjegyzésének teljeskörű elvégzéséről

-Gondoskodás  a belső ellenőrzési kötelezettség szervezeti és működési szabályzatban való rögzítéséről

-Gondoskodás a belső ellenőrzési kézikönyv  kiadásáról

-Gondoskodás stratégiai terv elkészítéséről

-A belső ellenőrzés tapasztalatainak hasznosulása biztosítása  intézkedési terv, ennek végrehajtásáról pedig beszámoló képviselő-testület elé terjesztése által

-Tájékoztató előterjesztés készítése  a képviselő-testület részére az ellenőrzések tapasztalatairól az Áht. 97.§ (2) bekezdése alapján

-Ellenőrzési nyomvonal készítése

-Leltározás és az értékelés ellenőrzésére vonatkozó rendelkezések meghatározása, s azokkal a leltározási szabályzat kiegészítése

-Bankkártya – és az ügyfélterminál használatának szabályozása

 -Pénztárellenőrzést végző személyek kijelölése

Gazdálkodási feladata és hatásköre:

- elkészíti a helyi önkormányzat gazdasági programtervezeteit, a költségvetéséről szóló koncepciót, majd a költségvetési törvény elfogadása után a költségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolódó, azt megalapozó rendeletek tervezetét;

- a helyi önkormányzat elfogadott költségvetéséről információt szolgáltat a központi költségvetés számára;

-kialakítja a saját, valamint intézményei számviteli rendjét a költségvetési szervekre vonatkozó előírások alapján;

- az államháztartás igényeinek megfelelően havi, féléves, háromnegyedéves és éves információt szolgáltat;

- ellátja az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek pénzügy-gazdasági ellenőrzését;

- ellátja a polgármesteri hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatai irányítását a képviselőtestület felhatalmazása alapján;

- az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról;

- elkészíti az éves költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót (zárszámadást), s ennek keretében elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal;

- szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelettervezetét;

- részt vesz az önkormányzatot érintő térségi fejlesztési programok megalapozásában, véleményezésében, koordinálja a programok végrehajtásának helyi feladatait, információt szolgáltat azok megvalósításáról;

- a kötelezettségvállalást ellenjegyzi, erre más személyt is felhatalmazhat.

- A jegyző adóügyi feladata és hatásköre:

- biztosítja a hatáskörébe utalt a helyi és a központi adójogszabályok területén való érvényesítését;

- előkészíti a központi adójogszabályokból eredő helyi képviselőtestületi rendeletalkotást, így a - képviselőtestület döntése alapján bevezetendő - helyi adórendeletet;

- biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselőtestület adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtását;

- külön jogszabály rendelkezése alapján, az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja, illetőleg megküldi az adó- és értékbizonyítványt;

- intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre környezettanulmányt készít;

- előkészíti a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket;

- határozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha döntését saját hatáskörében nem módosítja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbírálásra jogosult szervhez;

- az önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat dolgoz ki;

- tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében az adójogszabályok előírásairól;

- ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az adó befizetések és elszámolások helyességét;

- működési területén ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, elszámolásával, ellenőrzésével és az információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat;

- az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart;

- az adójogszabályokban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést;

- felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére;

- megindítja az adóbehajtási eljárást a jogerősen megállapított és a késedelmi pótlék mentes fizetési határidőben nem teljesített adótartozásokra, illetőleg a szabályszerűen behajtásra kimutatott más köztartozásokra;

- adóbehajtás során érvényesíti az egyetemlegesség szabályait, külön jogszabályban meghatározott feltételek esetén gondoskodik az adótartozás jelzálogjogi biztosításáról;

- jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén behajthatatlanság címén vagy a behajtáshoz való jog elévülése miatt törli a köztartozást, illetőleg megkeresi eziránt a behajtást kérő szervet. A behajthatatlanság címén törölt adótartozást újból előírja, ha az - a behajtáshoz való jog elévülésén belül - végrehajthatóvá válik;

- vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít és továbbít.

 - Gondoskodik a belső ellenőrzés működtetéséről

- Kapcsolatot tart a belső ellenőrzést végző szervezet  képviselőjével.

Egyéb, törvényen alapuló feladatai ( a teljesség igénye nélkül):

· szabálysértési eljárás lefolytatása

· birtokvédelmi kérés esetén a szükséges eljárás lefolytatása

Az építési hatósági ügyintézés Ráckeve Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalában történik, az ottani hivatali ügyintézők által.

Kötelessége minden, jelen munkaköri leírásban fel nem sorolt, azonban magasabb szintű jogszabályban rögzítette és hatáskörébe utalt  feladat ellátása. 

Köteles  az egyéb munkáltatói jogot gyakorló polgármester utasításainak eleget tenni, amennyiben az nem sérti a hatályos jogszabályi rendelkezéseket.

Hatályos:   2009. január 1. napjától.







         
         

Polgármester

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban foglaltakat áttanulmányoztam, tartalmát megértettem- ellene kifogást nem emelek, és munkaköröm teljesítését vállalom.:

Jegyzői munkaköri leírás 1. számú melléklete:

A népességnyilvántartási, anyakönyvi ügyintézést, hagyatéki feladatokat,  szociális, és gyermekvédelmi, gyámhatósági , továbbá országgyűlési képviselő- és helyi képviselő választás választási feladatait                  ……………………………………….. segítségével látja el.

A helyi adóügyekkel,  a bankterminál kezelésével kapcsolatos feladatokat …………… …..    segítségével látja el.

A pénzügyi , költségvetési , gazdálkodási feladatokat   …………………… segítségével látja el.

A képviselő-testület  ügyintézése során, valamint a testületi ülések   adminisztratív feladatait iktatással, iratkezeléssel  kapcsolatos feladatokat, házipénztár kezelési feladatok ………………………… segítségével látja el.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

                                igazgatási ügyintéző

részére

Közigazgatási szerv megnevezése: Áporka Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

A munkakör megnevezése; igazgatási ügyintéző

Besorolása:  

A munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma; 1

A szervezeti egység megnevezése; Polgármesteri hivatal

A munkáltatói jogkör gyakorlója; jegyző

A közvetlen felettes; jegyző

A munkakör célja; a jegyzői hatáskörbe tartozó feladatok előkészítése,  anyakönyvi ügyintézés, személyi adat és lakcímnyilvántartási  feladatok önálló ellátása, szociális igazgatási feladatok ellátása, gyámügyi igazgatási feladatok ellátása, hagyatéki ügyintézés

A munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök;

Általános feladata: részt vesz a képviselő-testület    üléseinek  szociális tárgyú napirendjeinek előkészítésében , a testületi határozatok, és a bizottsági döntések  végrehajtásában, szükség esetén a képviselő-testületi ülésen. Feladatait  mindig a törvényesség, a jogszabályszerűség figyelembe vételével a jegyző utasításának megfelelően látja el.

Anyakönyvi feladatok:

- vezeti az anyakönyvet

- anyakönyvezi a születést és a halálesetet

- közreműködik a házasságkötési szertartásoknál – munkaidőn kívül is

- kijavítja vagy kiegészíti az anyakönyvi bejegyzéseket, ha az nem felel meg az anyakönyvvezetés szabályainak, vagy hiányos vagy téves adatot tartalmaz, vagy ha a név módosítását kérik

- lefolytatja a házasságkötést megelőző eljárást

- végzi az anyakönyvi események kutatását,

- Kiállítja az anyakönyvi kivonatokat

- ellátja az ágazati jogszabályban meghatározott anyakönyvvezetői feladatokat

Állampolgársági feladatok:

· átveszi a magyar állampolgárság megszerzésére irányuló nyilatkozatot és kérelmet

· teljesíti a magyar állampolgárság megszerzésével kapcsolatos adatszolgáltatást

· ágazati jogszabályban meghatározott esetekben jogosult  a személyi azonosító kezelésére

· eskütételre előkészíti az állampolgársági ügyeket

· jegyzőkönyvvezetőként közreműködik az állampolgársági eskütételnél

Polgárok személyi adat és lakcím nyilvántartásával kapcsolatos feladatok:

· kezdeményezi a település közigazgatási területén lakcímmel rendelkező polgár , illetve  a községbe állandó vagy ideiglenes lakcímet létesíteni kívánó polgár adatainak, adatváltozásainak nyilvántartáson történő átvezetését

· végzi a polgár személyi azonosítóval történő ellátásával, annak módosításával, illetőleg visszavonásával kapcsolatos feladatokat

· törvényben meghatározott feltételek fennállása esetén adatszolgáltatást teljesít a nyilvántartásából

· közokiratot ad ki a nyilvántartott adatokról

· gondoskodik a személyes adatok védelméről

· az ágazati jogszabályban meghatározott egyéb feladatokat ellátja

Szociális igazgatás területén:

- előkészíti polgármesteri kiadmányozásra a polgármester hatáskörébe tartozó szociális ügyeket döntéshozatal céljából

- előkészíti jegyzői  kiadmányozásra a jegyzői hatáskörbe tartozó szociális ügyeket döntéshozatal céljából, úgy mint időskorúak járadéka, rendszeres szociális segély,  törvényben megjelölt esetekben az ápolási díj megállapítását tartalmazó határozatok, 

· a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából nyilvántartást vezet

· évente előkészíti a rendszeres szociális segélyre való jogosultság felülvizsgálatát

· előkészíti a szociális ellátással kapcsolatos megkeresésekre  történő jegyzői válaszadást

· előkészíti a szociális ügyintézéssel kapcsolatos statisztikát, a 30/1993.(II.17.) Korm. Rendelet szerinti havi összesítőket

· összesíti a kifizetett jövedelempótló támogatásokat és az ehhez kapcsolódó feladatokat

· előkészíti jegyzői kiadmányozásra minden év április 30-ig a gyermekvédelmi beszámolót

· ellátja a szociális bizottsági referensi teendőit ( jegyzőkönyvet készít a bizottsági ülésekről, gondoskodik a jegyzőkönyv közigazgatási hivatal részére történő megküldéséről)

· előkészíti a  szociális törvény és a helyi szociális tárgyú önkormányzati rendelet értelmében adható  támogatásról szóló határozatokat

· előkészíti a vonatkozó hatályos jogszabályok tükrében a helyi önkormányzati rendelet

      aktuális módosítását 

· előkészíti jegyzői kiadmányozásra a közgyógy-ellátási igazolványokkal kapcsolatos ügyeket , iratokat

· előkészíti az ügygondnok-rendelést  érdemi döntésre

· szükség esetén környezettanulmányt végez, elkészíti az arról szóló jegyzőkönyvet

· közreműködik az évente tartandó eboltással kapcsolatos feladatok elvégzésében 

· közreműködik az éves tüdőszűréssel kapcsolatos feladatok elvégzésében

Gyámügyi igazgatás területén:

- előkészíti jegyzői kiadmányozásra a jegyző hatáskörébe tartozó gyámhatósági ügyeket döntéshozatal céljából, úgy mint védelembe vételi, ideiglenes hatályú elhelyezési és átmeneti gondozási határozatok

- védelembe vételi meghallgatást előkészíti, lebonyolítja, a meghallgatásokon jegyzőkönyvet készít

- szükség szerint részt vesz a Ráckevei Gyámhivatalban megtartott tárgyalásokon

- előkészíti a védelembe vételi felülvizsgálatokat, általában évente, de szükség szerint gyakrabban

- előkészíti a gyámügyi megkeresésekre történő jegyzői válaszadást

- folyamatos kapcsolatot tart a Ráckevei Gyámhivatallal, a Gyermekjóléti Szolgálattal, a kirendelt pszichológussal és a Pest Megyei Területi Gyermekjóléti  Szolgálattal

- Problémás esetek során családlátogatáson vesz részt

-Előkészíti a gyámügyi statisztikát, gondoskodik annak határidőben történő megküldéséről

Hagyatéki ügyintézés keretében ellátandó feladatok:

· Ellátja a hagyatéki leltárral kapcsolatos feladatokat 

· Megküldi a hagyatéki leltár másolatot az illetékes szerveknek, továbbá a közjegyzőnek

· Az ingatlan tulajdonosaként  az ingatlan-nyilvántartásban feltüntetett személy örökhagyóval való azonosságának igazolásával kapcsolatos feladatok jegyzői elvégzését előkészíti

· Elvégzi a gondnokság alá helyezett személyek vagyonának leltározását

Választási  feladatok:  

- ellátja a választás előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos szervezési feladatok előkészítését

 - részt vesz az országgyűlési  képviselői , a települési képviselői és polgármesteri választások munkáiban, részt vesz a helyi választási iroda jogszabályban meghatározott feladatai ellátásában: különös tekintettel az alábbiakra:

- ellátja az igazgatási és informatikai próbákkal kapcsolatos feladatokat

- ellátja a Helyi Választási Bizottság munkájának előkészítésével kapcsolatos feladatokat

- közreműködik  a szavazatok összesítésében , a népszavazás eredményének megállapításában

- előkészíti  a választói névjegyzék összeállításával kapcsolatos összes feladatot

- felveszi névjegyzékbe az igazolással szavazni kívánó választópolgárokat

- vezeti az igazolás alapján a névjegyzékbe felvett választópolgárokat, valamint az igazolás alapján a névjegyzékből törölt választópolgárok jegyzékét

- részt vesz az adatrögzítésben a választás napján

Birtokvédelem területén:

- előkészíti a birtokvédelmi statisztikát

A felelősségi kör meghatározása; felelős a munkakörébe utalt feladatok szakszerű, vonatkozó jogszabályok szerinti ellátásáért, képzettségének megfelelően  tőle elvárható gondos magatartás tanusításáért, a feladatellátás során kapott jegyzői utasítások betartásáért. 

Szóbeli-írásbeli utasítás figyelembe vétele, és az aszerinti eljárás kötelező. Amennyiben nem tartja követhetőnek az utasítást ( pl. jogszabálysértést észlel), köteles azt írásban jelezni felettesének. Felelős azért, hogy az előírt határidőkben tegyen eleget feladatainak.  

A jegyző által adott, képzettségének megfelelő egyéb feladattal is megbízható. Munkáját számítógép segítségével végzi, önállóan.  

Felelősségre vonásra a jegyző jogosult.

A kapcsolattartás terjedelme és módja; munkája elvégzése során köteles kollégáival és felettesével együttműködni. 

A jegyző részére történő pénztári kifizetések esetében a különböző bizonylatok, utalványok ellenjegyzésére ( ellenőr) jogosult.

Önálló kiadmányozási joggal anyakönyvi, s a polgárok személyi adat és lakcím nyilvántartásával kapcsolatos feladatkörében  rendelkezik.

Megrendelési joggal, önálló szerződéskötési joggal, utalványozási joggal nem rendelkezik.

…………………………..távollétében a helyettesítés rendje a következő:

- Távollétében az anyakönyvi ügyintézést, a polgárok személyi adat és lakcím nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, az országgyűlési képviselő, valamint a helyi önkormányzati képviselő és polgármester választásokkal kapcsolatos feladatokat  ……………………………………………….. feltétele az anyakönyvvezetői munkára történő megbízás, továbbá az ASZA gép kezeléséhez jogosultsági kártya megléte

Kollégái távollétében a helyettesítési kötelezettsége a következő:

…………………………igazgatási ügyintéző szabadsága  és egyéb távolléte esetén előkészíti és elvégzi  az aktuális képviselő-testületi ülés, valamint a bizottsági ülés(ek) tanácsnoki ülések  megtartásához szükséges  feladatokat,  úgy mint meghívó készítése, jegyzőkönyvek elkészítése.  

A jegyző szabadsága, tartós távolléte esetében a jegyzői utasítás alapján a kiadmányozási jogot gyakorolja.

Hatályos: 2009. január 1. napjától




A munkaköri leírást készítette:









……………………… jegyző 

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban foglaltakat áttanulmányoztam, tartalmát megértettem- ellene kifogást nem emelek, és munkaköröm teljesítését vállalom.:

…………………………….

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

                                    igazgatási előadó részére

Közigazgatási szerv megnevezése: Majosháza Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

A munkakör megnevezése; igazgatási előadó

A munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma; 1

A szervezeti egység megnevezése; Polgármesteri hivatal

A munkáltatói jogkör gyakorlója; jegyző

A közvetlen felettes; jegyző

A munkakör célja; a jegyzői hatáskörbe tartozó feladatok előkészítése, döntés-előkészítés megvalósítása

A munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök;

Általános igazgatási feladatkörben:

· részt vesz a képviselő-testület üléseinek előkészítésében, rendezi a képviselő-testületi  és tanácsnoki ülésre / bizottság részére előkészített anyagokat, intézkedik azok kiküldéséről ; szükség esetén előterjesztést készít

· részt vesz a testületi határozatok végrehajtásában. 

·  részt vesz a jegyzőkönyvkészítésben oly módon, hogy  technikai rögzítést biztosítja, általa rögzítésre kerül a képviselő-testület rendes és rendkívüli ülésein elhangzottat,  a közmeghallgatáson elhangzotta

· Ellátja a titkárnői feladatokat ( vendégek fogadása, felvilágosítás adása)

· A polgármester és a jegyző gépírási feladatait intézi

· A polgármesteri és a jegyzői levelezést előkészíti, az elkészített leveleket postázza

· Közreműködik az önkormányzati – hivatali események  lebonyolításában, szervezésében

· A polgármesteri ügyiratokat kezeli , elvégzi a polgármester ügyiratainak irattározását

· A polgármester  és a jegyző határidős teendőit nyilvántartja, felhívja a figyelmet a határnapokra

· Kezeli a telefonközpontot, a faxot, továbbítja a vezetők fax-küldeményét, 

· címlistát vezet, azt szükség esetén aktualizálja

· A képviselői ügyintézéshez kapcsolódó technikai segítséget biztosítja – gépírás

· Naprakészen nyilvántartja a rendeleteket, határozatokat

· Vezeti a jegyzői utasítások, a jegyzői intézkedések és a polgármesteri utasítások jegyzékét

· Továbbítja az elkészített és aláírt jegyzőkönyveket a közigazgatási hivatalhoz

· Gondoskodik a képviselő-testületi és a bizottsági jegyzőkönyvek évenkénti beköttetéséről

· A jegyző utasítása esetén környezettanulmányt készít  szociális, illetve gyámhatósági ügyben, műszaki ügyekben az illetékes kollégákkal együtt

· Részt vesz a leltározási és selejtezési feladatok ellátásában

Irattározási, iktatási feladatok :


- feladatát az iratkezelési szabályzatban foglaltak alapján látja el

· ellenőrzi  az irattárba kerülő iratokat

· irattár rendezése, iratok megfelelő kezelése, a kollégák által átadott iratanyag lerakása 

· ellátja az iktatással, a kezelési feljegyzésekkel, a határidő nyilvántartással kapcsolatos feladatokat ( az előadói könyvben történő határidő-feltüntetés)

· ellátja az ügyiratok szerelésével, mutatózásával kapcsolatos feladatokat

· továbbítja az ügyiratokat, kezeli az előadói íveket, visszaérkezett  küldeményeket

Házi pénztár kezeléssel kapcsolatos feladatok:

· házi pénztár kezelése

· számlák kontírozása

·  gondoskodás az ellátmány felvételéről, szakfeladatra történő eljuttatásáról, költségvetési intézmények ellátmányának kezelése

· Ellenőrzi a számlák alaki, tartalmi formai megfelelőségét

· Kezeli a készpénzt a házi pénztárban

·  A  készpénz állományról valamint  a készpénz forgalmáról a pénztárszámlához kapcsolódóan nyilvántartást vezet

· Vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását

· Vezeti a pénztárjelentést

· Vezeti az elszámolási kötelezettséggel felvett összegek nyilvántartását

· Ellenőrzi  az elszámolásra kiadott  előlegek elszámolásának határidőben  való megtörténtét

Választási feladatok:

· Részt vesz a választási eljárás során a választás előkészítésében,  lebonyolításában, mint helyi választási iroda tagja. Feladatai a vonatkozó jogszabályok alapján különösen az alábbiak: előkészíti és segíti a Helyi Választási Bizottság munkáját, munkájával kapcsolatos ügyintézést; részt vesz az adatrögzítésben

Egyéb feladatok:

· intézkedik a hirdetmények kifüggesztéséről

· közreműködik eboltásnál,

· közreműködik  tüdőszűrés lebonyolításánál

· ellátja a közhasznú munkások munkaviszonyával kapcsolatos adminisztrációt, gyakorlati segítséget nyújt a munkaügyi feladatokat ellátó ügyintézőnek

· tételesen ellenőrzi a költségvetési intézmények  rovatos elszámolását

· adatszolgáltatást teljesít a MÁK felé

· gondoskodik a munkavégzéshez kapcsolódó személyi juttatások kiosztásáról és lejelentéséről ( étkezési hozzájárulás, közlekedési költségtérítés, megbízási díjak)

Szabálysértés területén- a jegyző kifejezett utasítása esetén jár el, a jegyzői szabálysértési eljárások lebonyolítása során előkészítői, segítői minőségben!: 

- előkészíti  a helyszíni bírság végrehajtására irányuló intézkedést

- előkészíti  a „ letiltási rendelvény” alapján az eljárás alá vont személy terhére megállapított tartozást

- más szervek megkeresésére előkészíti a jegyzői választ

- előkészíti helyszíni szemle tartását, és részt vesz annak lebonyolításában, elkészíti az arról szóló jegyzőkönyvet 

- előkészíti a szabálysértési hatóság megkeresése esetén a  lefoglalás jegyző általi foganatosítását, illetve elkobzás elrendelése esetén annak jegyző általi  végrehajtását, 

- előkészíti  a szabálysértési hatóság megkeresése esetén a fiatalkorú védelembe vételének jegyző általi kezdeményezését

-  előkészíti a közérdekű munkára átváltoztató határozat alapján a közérdekű munka végrehajtásának helyét  kijelölő jegyzői határozatot

- előkészíti a szabálysértési statisztikát

Munkaügyi területen:

- figyelemmel kíséri a köztisztviselők köztisztviselői törvényben meghatározott besorolási osztályoknak megfelelő fizetési fokozatba besorolását, előkészíti az átsorolást biztosító módosító okmányokat

- előkészíti a kinevezési okmányokat

- nyilvántartást vezet a szabadságok igénybevételéről 

- gondoskodik a munkaügyi iratok nyilvántartásáról, azok kezeléséről

-  gondoskodik a jelenléti ívek nyilvántartásáról

- gondoskodik a KÖZIGTAD nyilvántartás vezetéséről

- ellátja a közhasznú munkások foglalkoztatását érintő teendőket, a szükséges döntéseket előkészíti

- figyelemmel kíséri a képviselői és köztisztviselői vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség alakulását, értesítést előkészíti az érintettek számára 

- elvégzi a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel összefüggő adminisztratív tevékenységeket – nyilvántartásba vétel, kiértesítés, átvételi-elismervény aláíratása, a vagyonnyilatkozat átadását követően az átvétel igazolása   , valamint az egyéb, jogszabályból fakadó – vagyonnyilatkozat kezelésével összefüggő cselekményeket

-  rávezeti a  köztisztviselői vagyonnyilatkozat meghatározott példányaira a közszolgálati alapnyilvántartásban a köztisztviselő és hozzátartozója számára megállapított technikai kódot.

-írásban igazolja a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének átvételét

- gondoskodik a vagyonnyilatkozatok egyéb iratoktól elkülönített és együttes kezeléséről.

Kezeli a köztisztviselői közszolgálati személyi nyilvántartást.

A felelősségi kör meghatározása; felelős a feladatkörébe utalt döntés-előkészítő folyamatok szakszerű, vonatkozó jogszabályok szerinti ellátásáért, képzettségének megfelelően  tőle elvárható gondos magatartás tanusításáért, a feladatellátás során kapott jegyzői utasítások betartásáért. Szóbeli utasítás figyelembe vétele , és az aszerinti eljárás kötelező. Amennyiben nem tartja követhetőnek az utasítást ( pl. jogszabálysértést észlel), köteles azt írásban jelezni felettesének.

Felelős azért, hogy határidőben tegyen eleget feladatainak – felelős az eljárási határidő betartásáért,  felelős saját tevékenységéért és munkaterületén a közigazgatási szerv állandó és időszakos célkitűzéseinek érvényesítéséért.

.

A jegyző által adott, képzettségének megfelelő egyéb feladattal is megbízható. Munkáját számítógép segítségével végzi, önállóan.

Fegyelmileg felelős az állami, illetve szolgálati titok megtartásáért a közszolgálati jogviszony , valamint annak szünetelése alatt is. 

Felelősségre vonásra a jegyző jogosult.

A pénztári be-és kifizetések esetében a különböző bizonylatok, az utalványok kitöltése  során  pénztárosi minőségben aláírásra jogosult.

A kapcsolattartás terjedelme és módja; munkája elvégzése során köteles kollégáival és felettesével együttműködni

………………………….távollétében a munkakörét ( anyakönyv, népesség,  választás) teljes egészében ellátja a helyettesítés szabályai szerint.

Gondoskodik az általa elkészített  hitelesített jegyzőkönyvek  felterjesztéséről, valamint gondoskodik a képviselő-testület által megalkotott határozatok kivonati formában az érintettek részére történő megküldéséről, továbbá rendeletalkotás esetén annak kifüggesztéséről.

A  házipénztár kezelése következtében keletkezett bizonylatok, számlák megfelelőségét , a kontírozás szabályszerűségét számviteli és könyvelési szempontból a könyvelési feladatokat elvégző  pénzügyi ügyintéző  ellenőrzi,  ……………………tevékenységét a pénzeszközök analitikus nyilvántartását érintően ellenőrzi.

Kiadmányozás:

Önálló kiadmányozási joggal  nem rendelkezik, munkájával a jegyzői döntés- előkészítést valósítja meg.

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot nem jogosult kiadmányként aláírni.

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás,  környezettanulmány, illetve helyszíni szemle elvégzését követően általa elkészített jegyzőkönyv, a vagyonnyilatkozatok kezelésekor az átadás-átvételt igazoló elismervény, a hiánypótlási felhívás.

Hitelesítésre az általa elkészített jegyzőkönyvei vonatkozásában jogosult.

Megrendelési joggal, szerződéskötési joggal, utalványozási joggal, cégjegyzési joggal, bankszámla feletti rendelkezési joggal nem rendelkezik.

…………………………távollétében a helyettesítés rendje a következő:

Felnőtteket érintő szociális ügyekben ………………………..igazgatási előadó ( anyakönyvi ügyintéző)

Gyermekeket érintő szociális ügyekben …………………….adóügyi előadó

Munkaügyi és személyzeti ügyekben ………………………..a jegyző látja el feladatkörét.

Hatályos: 2009. január 1. napjától




A munkaköri leírást készítette:









……………jegyző

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban foglaltakat áttanulmányoztam, tartalmát megértettem- ellene kifogást nem emelek, és munkaköröm teljesítését vállalom.:

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

ADÓÜGYI ÜGYINTÉZŐ

Részére

Közigazgatási szerv megnevezése: Áporka Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

A munkakör megnevezése;  adóügyi  ügyintéző

Besorolása:   

A munkakörhöz tartozó álláshely (státusz) száma; 1

A szervezeti egység megnevezése; Polgármesteri hivatal

A munkáltatói jogkör gyakorlója; jegyző

A közvetlen felettes; jegyző

A munkakör célja; a jegyzői hatáskörbe tartozó feladatok előkészítése, döntés-előkészítés megvalósítása

A munkakörhöz tartozó feladatok, hatáskörök;

adóügyi feladatok:

· Adóügyekben általános tájékoztatást ad

· Felvilágosítást nyújt az adóval kapcsolatos ügyintézésről

· Gondoskodik a gépjárműadókra vonatkozó csekkek, nyomtatványok kiadásáról

· Felelős a gépjárműadóval kapcsolatos adatok átvételéért, az adategyeztetésért, az ellenőrzésért, az Okmányiroda által átadott adatok feldolgozásáért

· Határidőben előkészíti a gépjárműadót tartalmazó határozatokat jegyzői kiadmányozásra

· Kezdeményezi a gépjármű forgalomból való kivonását adótartozás esetén

· Előkészíti kiadmányozásra az adóigazolásokat

· Idézéseket kibocsátja

· Felelős az adók és adók módjára behajtandó köztartozások beszedésének és végrehajtásának előkészítéséért

· Gondoskodik adó- és értékbizonyítvány kiállításáról szükség esetén

· Adóval összefüggő kérelmeket, bejelentéseket jegyzői döntésre előkészíti

· Gondoskodik statisztikai jelentés, kimutatás készítéséről az önkormányzat által bevezetett adók vonatkozásában

· Bejelentés alapján nyilvántartásba veszi az adózót

· Megvizsgálja az adóbevallás helyességét, a számítási hibát és más  hasonló elírást kijavítja. Ha kijavítás az adófizetési kötelezettség vagy az adó-visszatérítés összegét érinti, az adózót a kijavításról értesíti.

· Jogszabályban meghatározott esetekben hiánypótlásra szólítja fel az adózót

· Vezeti az adóalanyokról, a befizetések alakulásáról, valamin a hátralékosokról készített nyilvántartást

· Figyelemmel kíséri az adóval kapcsolatos jogszabályokat, azok változásait, javaslatot tesz az önkormányzati adórendelet megváltoztatására

· Gondoskodik az építményadóval és az iparűzési adóval kapcsolatos ügyintézésről

· Ellenőrzi a helyi adóbevallásokat, különös tekintettel a helyi iparűzési adóra

· Részletfizetési kérelmeket döntésre előkészíti

· Működési engedélyeket döntésre előkészíti

· Ellenőrzi a működési engedélyben meghatározott feltételek érvényesülését

· Tájékoztatást ad a működési engedélyekkel kapcsolatban

· Közreműködik a telepengedélyezési eljárásban,  előkészíti a telepengedélyezési határozatot jegyzői kiadmányozásra

· Értesíti a telepengedélyezésben eljáró szakhatóságokat

· A mozgáskorlátozottak által benyújtott kérelmeket döntésre előkészíti, a közlekedési, gépjármű szerzési, átalakítási kérelmeket felülvizsgálja, és azok alapján kiadmányozásra előkészíti a határozatokat

· Feladata az adókivetésen alapuló befizetések ellenőrzése, az adó-visszaigénylés és  az adó-visszatérítés kiutalása

· A nem azonosítható befizetéseket nyilvántartásba veszi, majd rendezi

· Az adószámlák egyenlegével kapcsolatos értesítések elkészítése, kiküldése határidőben

· Felhívásban nyilatkozattételre kötelezheti  az általa ismert, illetve a nyilvántartásban szereplő adatról az adózót

· Jegyzőkönyvet készít az adózó, illetve a magánszemély nyilatkozatáról

· Előkészíti a termőföld bérbeadásából származó jövedelem adóztatását

· Vezeti az alábbi  nyilvántartásokat:

· adózó törzsadat nyilvántartása

· adózó változó adatait tartalmazó nyilvántartás

· adózó egyedi adatait tartalmazó adatnyilvántartó lap, külön az adóról és külön a gépjárműadóról

· kivetéssel megállapított helyi adót fizető adózók  nyilvántartása

· helyi adót önadózással teljesítők nyilvántartása

· 1000 forintot  meg nem haladó, törölt adótartozások nyilvántartása

· Kötelezettségvállalási nyilvántartás

Bankügyintézési feladatok:

· feladata a hivatalban elszámolt számlák figyelemmel kísérése, az átutalások teljesítése

· a beérkező számlákról 50 e forint alatti és 50 e forint feletti nyilvántartást vezet, mely alapján a bizonylatokat nyilvántartási számmal látja el

· a számlákra utalványt készít, melyen biztosítja a szükséges aláírásokat

· a fizetési határidők figyelembe vételével teljesíti az átutalásokat

· gondoskodik a segélyek időben történő átutalásáról.

Egyéb feladatok:

· gondoskodik a víziközmű társulat megszűnése kapcsán keletkezett feladatok ellátásáról

· Vezeti a közműtársulati  lebonyolítási számlához tartozó analitikus nyilvántartását

·  gondoskodik a szabálysértési ügyekben kiszabott pénzösszeg adók módjára történő behajtásának  jegyzői kiadmányozásra történő előkészítéséről

· Előkészíti hatósági igazolás kiadását szerencsejáték-szervező tevékenység folytatásához jegyzői kiadmányozásra

· Saját ügyiratait ágazati betűjellel, irattári csoport számmal látja el.

· Részt vesz a leltározási és selejtezési feladatok ellátásában

· A beérkező számlák alaki és tartalmi szempontból történő ellenőrzése

· Részt vesz a választási eljárás során a választás előkészítésében,  lebonyolításában, mint helyi választási iroda tagja. Feladatai a vonatkozó jogszabályok alapján különösen az alábbiak: előkészíti és segíti a Helyi Választási Bizottság munkáját, munkájával kapcsolatos ügyintézést; részt vesz az adatrögzítésben

Szakmai teljesítés igazolása: a tagdíjak, egyéb szolgáltatások tekintetében aláírásával igazolja a szakmai teljesítés megtörténtét a számlán

A felelősségi kör meghatározása; felelős a munkakörébe utalt feladatok szakszerű, vonatkozó jogszabályok szerinti ellátásáért, képzettségének megfelelően  tőle elvárható gondos magatartás tanusításáért, a feladatellátás során kapott jegyzői utasítások betartásáért. Szóbeli-írásbeli utasítás figyelembe vétele, és az aszerinti eljárás kötelező. Amennyiben nem tartja követhetőnek az utasítást ( pl. jogszabálysértést észlel), köteles azt írásban jelezni felettesének.

Felelős azért, hogy az előírt határidőkben tegyen eleget feladatainak.  

A jegyző által adott, képzettségének megfelelő egyéb feladattal is megbízható. Munkáját számítógép segítségével végzi, önállóan.

Felelősségre vonásra a jegyző jogosult.

A jegyző vonatkozásában történő pénztári kifizetésekkel kapcsolatosan a kiadási pénztárbizonylatok, valamint egyéb, kapcsolódó bizonylatok aláírása során az ellenőr funkcióját tölti be,  ellenjegyzésre jogosultként ír alá.

A kapcsolattartás terjedelme és módja; munkája elvégzése során köteles kollégáival és felettesével együttműködni. A banki ügyintézéshez kapcsolódó feladatok ellátását követően  a könyvelés során kerül ellenőrzésre tevékenysége  a pénzügyi ügyintéző   által.

A jegyző az adóügyi határozatok kiadmányozásra történő előkészítése során ellenőrzi  feladatellátását, továbbá  egyéb, az Önkormányzati törvényben meghatározott ellenőrzési folyamatok segítségével kontrollálja tevékenységét.

Napi tevékenysége során kapcsolatban áll ………………………..által ellátott munkakörrel- azaz a népességnyilvántartással, és a házi pénztár kezeléssel.

Önálló kiadmányozási joggal feladatkörében nem rendelkezik. 

Nem minősül kiadmánynak :

· Adószámlák egyenlegével kapcsolatos adatközlést tartalmazó értesítés levelezések lebonyolítása során elkészített irat

· a gondnokság alá helyezett személyek vagyonának leltározása során elkészített irat 

· telepengedélyezésben eljáró szakhatóság értesítése során elkészített irat

· munkakörébe tartozó idézés, hiánypótlás 

· felhívás az adózó adatairól, tényekről

· jegyzőkönyv az adózó nyilatkozatáról

Megrendelési joggal, önálló szerződéskötési joggal, utalványozási joggal nem rendelkezik.

…………………………… távollétében a helyettesítés rendje a következő:

Távollétében a jegyző helyettesíti.

……………………………helyettesíti: …………………  szabadsága, tartós távolléte esetén a házi pénztár kezelését végzi

……………………………. szabadsága, tartós távolléte esetén  a  gyermekeket érintő szociális ügyekben jár el.

Áporka, 2008. december 20.

Hatályos: 2009. január 1. napjától.  




A munkaköri leírást készítette:









……………………….

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban foglaltakat áttanulmányoztam, tartalmát megértettem- ellene kifogást nem emelek, és munkaköröm teljesítését vállalom.:









        ……………………….

