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K I V O N A T

Vecsés Város Önkormányzat Képviselő-testülete 2017. április 26-án megtartott ülésének jegyzőkönyvéből

Tárgy: Javaslat a Vecsési Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata módosításának jóváhagyására
84/2017. (IV.26.) határozat

1. Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9.§ b) pontjában nyert felhatalmazás alapján jóváhagyja a Vecsési Polgármesteri Hivatal határozat mellékletét képező Szervezeti és Működési Szabályzatát 2017. május 1-jei hatállyal, és ezzel egyidejűleg visszavonja a 186/2014. (XI.18.) határozatát.
2. Felkéri a Polgármestert a Szervezeti és Működési Szabályzat Önkormányzat nevében történő aláírására.

Határidő
azonnal, 

záradékolásra: a döntést követő 8 napon belül

Felelős:
Szlahó Csaba

polgármester

(10 igen szavazat, egyhangú)


Szlahó Csaba sk. 



Mohainé Jakab Anikó sk.



  polgármester




   jegyző

A kivonat hiteles:




Kapják:

2017. április 26.

A 84/2017. (IV.26.) határozat melléklete
17. Vecsési Polgármesteri Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzata

I.

A Vecsési Polgármesteri Hivatal Alapító Okiratát a 10/2017. (I.24.) határozattal hagyta jóvá a képviselő-testület, mely dokumentum 2017. január 30. napján lépett hatályba.

1. A költségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A költségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Vecsési Polgármesteri Hivatal

1.2. A költségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2220 Vecsés, Szent István tér 1.

2. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990.09.30.

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv

              2.2.1. megnevezése: Vecsés Város Önkormányzata

   2.2.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent István tér 1.

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1.   A költségvetési szerv irányító szervének

             3.1.1. megnevezése: Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

             3.1.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent István tér 1.

3.2.  A költségvetési szerv fenntartójának

            3.2.1. megnevezése: Vecsés Város Önkormányzata

            3.2.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent István tér 1.

4. A költségvetési szerv közfeladata:

   Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége:

   Az önkormányzat képviselő-testületének és bizottságainak működésével összefüggő feladatok, valamint az önkormányzati hivatal általános igazgatási feladatainak ellátása. Az önkormányzat kötelező és önként vállalt feladatainak ellátása.

5.  A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:


	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	841 105
	Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége


6. A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége: az önkormányzatok képviselő-testületeinek, bizottságainak működésével összefüggő feladatok, valamint az önkormányzati hivatalok és társulások igazgatási szervei általános igazgatási feladatainak ellátása.

Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége: a helyi nemzetiségi önkormányzatok működésével, igazgatási tevékenységével összefüggő feladatok ellátása.

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása: az önkormányzati vagyon – ingatlanok és más vagyontárgyak, vagyoni értékű jogok – üzleti célú használatba, haszonbérbe adásával, állagmegóvásával, felújításával, adás-vételével és más módon történő hasznosításával, kezelésével összefüggő feladatok ellátása.   
7. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	2
	011140
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

	3
	011220
	Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

	4
	013330
	Pályázat- és támogatáskezelés, ellenőrzés

	5
	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	6
	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

	7
	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	8
	016030
	Állampolgársági ügyek

	9
	016080
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	10
	031030
	Közterület rendjének fenntartása

	11
	106020
	Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások


8. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Vecsés közigazgatási területe

9. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje: a jegyzőt pályázat alapján a polgármester nevezi ki határozatlan időre és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

10.  A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:


	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közszolgálati jogviszony
	A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény

	2
	közalkalmazotti jogviszony
	A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

	3
	munkaviszony
	A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	4
	megbízási jogviszony
	A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény


11.  A Hivatal felügyeleti szerve:

1. Általános felügyeleti szerve:  
Vecsés Város Önkormányzatának Képviselő-testülete




Pest Megyei Kormányhivatal

2. Törvényességi felügyeleti szerve: Pest Megyei Kormányhivatal




(1052 Budapest, Városház u. 7.)

12. A Hivatal főbb adatai:

a.) Bankszámla száma: 11742283-15730686

b.) KSH száma: 15392165-8411-325-13

c.) Adóigazgatási azonosítószáma: 15392165-1-13

d.) PIR törzsszáma: 392169

e.) Telefonszáma: 06-29/352-000

f.) Fax-száma: 06-29/352-009

g.) E-mail címe: titkarsag@vecses.hu
h.) Honlapcíme: www.vecses.hu

13. A Hivatal képviselete, irányítása, vezetése:

Az önkormányzatot a polgármester képviseli. A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban és a képviselő-testület döntéseiben meghatározott feladatai ellátásáról. Egyes feladatainak és hatásköreinek gyakorlását a jogszabályban foglaltaknak megfelelően átruházhatja, azt eseti, illetve tartós, állandó jelleggel magához vonhatja.

Az alpolgármester feladatait, és a polgármester helyettesítésének rendjét a polgármester szabályozza.

A Polgármesteri Hivatalt a jegyző képviseli, távollétében az aljegyző, továbbá a jegyző által írásban meghatalmazott köztisztviselő, illetve a hivatal jogi képviseletével megbízott ügyvéd, vagy ügyvédi Iroda.

A Hivatalt a jegyző vezeti. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban, a képviselő-testület és a polgármester döntéseiben meghatározott feladatok ellátásáról és a hatáskörébe rendelt ügyek intézéséről.

II.

SZERVEZETI SZABÁLYOK

14. A hivatal szervezete:

A Hivatalban a következő szervezeti egységek működnek:

a) Osztály: A nagyobb létszámú, speciális szakmai területet ellátó  szervezeti egység. Vezetője az osztályvezető, akit a jegyző határozatlan időre nevez ki. Az osztályvezető szakmailag összefogja és irányítja az adott területen dolgozó köztisztviselők munkáját.

b) Önálló referens: Egy-egy önálló terület feladatait ellátó ügyintéző. Munkáltatói döntéstől függően lehet ügyintézői vagy vezetői besorolású.

A Hivatal engedélyezett létszáma: 78,5 fő

15. A Hivatal belső szervezeti tagozódása:

Adó Osztály:

Adóügyi hatósági, igazgatási feladatok ellátása.

Az osztály élén az osztályvezető áll.

Építési Osztály:

Építésügyi igazgatási és hatósági feladatok, valamint a szakhatósági feladatokat látja el. Az osztály élén az osztályvezető áll.

Titkárság:

Humánpolitikai, munkaügyi, képviselő-testületi, polgármesteri, alpolgármesteri, jegyzői, ügyviteli, szervezési feladatokat látja el.

Ellátja továbbá: ​

– a döntés előkészítésében és a végrehajtás ellenőrzésében való közreműködést, a választások, a népszavazások lebonyolításának szervezését és a mindezekhez szükséges adminisztratív jellegű feladatokat.

– az önkormányzati, közigazgatási, tűzvédelmi, feladatokat.

Élén a titkárságvezető áll.

Igazgatási Osztály:

Ellátja az ügyirat-kezelési, ügyirat-nyilvántartási, irattározási, anyakönyvi igazgatási, a Ptk-ból eredő feladatokat, hatósági bizonyítványok és igazolványok kiadásával kapcsolatos igazgatási, működési és telepengedélyezési, szociális és gyermekvédelmi, általános igazgatási és a közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatokat, valamint a hagyatéki eljárás előkészítését, illetve az oktatási, kulturális közművelődéssel és sporttal kapcsolatos feladatokat. Külön feladat a településen szervezésre kerülő rendezvények megszervezése, lebonyolítása és az ügyviteli és a technikai (gépelés, postázás) jellegű feladatok ellátása is.

Az osztály élén az osztályvezető áll.

Vagyongazdálkodási Osztály:

Ellátja az önkormányzat vagyonának működtetésével, hasznosításával összefüggő és az ezekhez kapcsolódó műszaki és beruházási, valamint útfenntartási-útkezelési feladatokat, közterület használatának engedélyezését, forgalomszervezési feladatokat, továbbá közútkezelői, tulajdonosi hozzájárulások és behajtási engedélyek kiadását. Az osztály élén az osztályvezető áll. 

Pénzügyi Osztály:
A Vecsési Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezete a pénzügyi osztály. Ellátja az önkormányzati költségvetési és pénzügyi feladatokat, valamint a számviteli- és gazdálkodási feladatokat az önállóan működő gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek (1. sz. melléklet szerint) tekintetében is. Az osztály élén az osztályvezető áll. A gazdasági szervezet vezetője a pénzügyi osztályvezető.
Üzemeltetési Osztály:

Ellátja az intézmények működtetésével és költségvetésük készítésével, koordinálásával kapcsolatos feladatokat az eszköz-nyilvántartási és leltározási feladatokat. Biztosítja a Polgármesteri Hivatal és az iskolák részére a beszerzési, karbantartási, takarítói feladatok ellátását, a portaszolgálatot, illetve a közmunkások irányítását, valamint a városgazdálkodással, településtisztasággal, parkfenntartással kapcsolatos üzemeltetői feladatok ellátását. Az osztály élén az osztályvezető áll. 

Közbiztonsági és Környezetvédelmi Osztály:

Ellátja a katasztrófavédelmi feladatokat, irányítja a közterület-felügyelők és a piacgondnokok munkáját, és ellátja az igazgatásrendészeti feladatokat, valamint feladata a mezőgazdasággal, a környezet-, és zajvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, mezőőrök munkájának koordinálása.

Főépítész:

Ellátja a település-fejlesztési és rendezési feladatokat.

Ügyvéd:

Megbízás alapján feladata az önkormányzat bíróság előtti képviselete, valamint az önkormányzat nevében kötendő szerződések megfogalmazása és ellenjegyzése.

Belső ellenőr:

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.) 70. § (1) bekezdése értelmében a Jegyző gondoskodik a belső ellenőrzés kialakításáról, működtetéséről, függetlenségének biztosításáról. A belső ellenőrzés bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenységet lát el. Feladata a gazdálkodás és a költségvetési feladatok ellátásának ellenőrzése, valamint az Önkormányzat által alapított és fenntartott intézmények működésének és gazdálkodásának ellenőrzése a Belső ellenőrzési kézikönyv előírásai szerint. A Polgármesteri Hivatalban a belső ellenőri feladatokat megbízási szerződés keretében külső szolgáltató látja el. A belső ellenőrzést a Társaság természetes személy tagja végzi. A tevékenység szervezetileg a Jegyző közvetlen irányítása alá tartozik. A belső ellenőrzési tevékenység a 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 10.§ előírásainak megfelelően a belső kontrollrendszer része. A belső ellenőrzési tevékenység kiterjed a Polgármesteri Hivatal, az Önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzatok és az önállóan működő, gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények ellenőrzésére, melynek rendjét a Munkamegosztási megállapodásokban szabályoztuk.

Informatika:

A rendszergazda és az informatikus ellátja a Polgármesteri Hivatal számítástechnikai rendszerével kapcsolatos feladatokat.

Pályázati referens:

Ellátja a pályázatokkal kapcsolatos feladatokat.

16. A hivatal működése:

1.) A hivatal munkarendje:

Hétfő:
7,30-16,00

Kedd:
7,30-16,00

Szerda:
7,30-18,00

Csütörtök:
7,30-16,00

Péntek:
7,30-13,00 

            Péntek kivételével magába foglalja az ebédidőt is (30 perc).
Túlmunka esetén szabadidőt a szervezeti egységek vezetői engedélyezhetnek.

2.) A hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő:              12,30-16,00

Szerda:
  8,00-12,00  és   12,30-18,00

Csütörtök.
  8,00-12,00

III.

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

A szervezeti egységek közötti feladatmegosztás rendje
17. Feladat- és hatáskörök:

A Hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek, döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, illetve közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködés összehangolásában.

1. Adó Osztály feladatai:

Kivetéses adónemekben (építményadó, gépjárműadó) határozattal az adókötelezettség megállapítása. Bevallásos adónemekben (iparűzési adó, idegenforgalmi adó, talajterhelési díj) a bevallások feldolgozása. Bevallási kötelezettséget elmulasztó adózók felhívása. 

Adókötelezettség teljesítésének nyomon követése. Szükség esetén végrehajtás lefolytatása. Ügyfelek kérelmére fizetési könnyítés-, méltányossági eljárás lefolytatása.

Helyi adórendeletek előkészítése, módosítása előterjesztés formájában. Új adónem bevezetése esetén az ügyfelek tájékoztatása. Az ügyfelek számára formanyomtatványok illetve bevallási nyomtatványok biztosítása.

Költségvetés elkészítése során az adóbevételi tervhez kapcsolódó adatszolgáltatás, várható bevételek meghatározása. Költségvetési terv teljesítésével kapcsolatban a beszámolók elkészítéséhez adatszolgáltatás.

Jogszabályban meghatározott esetekben adó- és értékbizonyítvány kiállítása.

Környezettanulmány, vagyoni bizonyítvány készítése megkeresésre.

Ügyfelek kérelmére adóigazolás kiállítása.

Jogszabályok által meghatározott esetekben idegen helyről kimutatott hátralékok behajtása.

Társosztálynak, társ szerveknek adatszolgáltatás.

Nyilvántartások vezetése a munkaköri leírásokban meghatározott feladatok alapján.

2. Építési Osztály feladatai:

Általános építésügyi hatósági feladatok:
Építési engedélyezési eljárás.

Összevont engedélyezési eljárás.

Fennmaradási engedélyezési eljárások. 

Használatbavételi engedélyezési eljárás. 

Bontási engedélyezési eljárás.

Engedély hatályának meghosszabbítása iránti engedélyezési eljárás.

Jogutódlás tudomásulvételi eljárás.

Használatbavétel tudomásulvételi eljárás.

Az országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési eljárás.

Hatósági bizonyítvány kiállításával kapcsolatos eljárás.

Kötelezési eljárás.

Végrehajtási eljárás.

Szakhatósági eljárás.

Vészhelyzet esetén szükségessé váló építési tevékenység tudomásulvételi eljárás.

Építésügyi hatósági szolgáltatás

KSH nyilvántartás vezetése a lakó- és üdülőépületek építése, használatbavétele esetén.

Az egyéb építésügyi feladatok ellátása során az érintett építési hatósági ügyintéző gondoskodik:

· jogszabályban előírt esetekben a hatósági ellenőrzés lefolytatásáról, azok eredményeitől függően a vonatkozó jogszabályok szerinti intézkedésekről,
· igazolások kiadásáról,
· felettes szerv részéről történő kijelölés alapján az eljáró szervként végrehajtandó feladatok elvégzéséről, 
· szakhatósági közreműködésről más szerv hatáskörébe tartozó engedélyezési ügyekben,
· KSH nyilvántartás vezetése (pl.: lakó- és üdülőépületekkel kapcsolatos feladatokról, stb.).
3. Titkárság feladatai:

A Képviselő-testület és az Önkormányzat Bizottságainak kiszolgálása a következő tevékenységet jelenti:

A Képviselő-testület, illetve az Önkormányzat Bizottságainak hatáskörébe tartozó előterjesztések készítése, előkészítése.

A döntések végrehajtása, valamint ellenőrzése.

A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása.
Humánpolitikai, munkaügyi feladatok:

           A hivatal személyzeti nyilvántartásainak vezetése.

Továbbképzések szervezésével járó feladatokat ellátása.
A társadalombiztosítási és egészségbiztosítási feladatok ellátása.
Titkársági, ügyviteli feladatok:
A titkársági, ügyviteli feladatokat (pl.: gépelés, másolás, jegyzőkönyvek leírása, meghívók készítse, postázása, levelezések, nyilvántartások vezetése, beérkező- és kimenő posták kezelése stb.) a polgármestertől, alpolgármesterektől, jegyzőtől közvetlenül kapott utasítás alapján.
Választásokkal, népszavazással összefüggő feladatok:

A választásokkal, népszavazással összefüggő feladatok (pl.: oktatások, szervezési feladatok stb.) a Titkárság munkatársai koordinálásával, az illetékes Minisztérium által kiadott forgatókönyv alapján kerül végrehajtásra. A szervezésben és bonyolításban részt vevő munkatársak feladatai és a határidők forgatókönyvben kerülnek rögzítésre, amelyről a jegyző a dönt.
4. Igazgatási Osztály feladatai:

Általános igazgatási feladatok

Anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok (anyakönyvi, családjogi, anyakönyvvezetői feladatok ellátása, állampolgársági eskü; családi jogállás rendezése, hazai anyakönyvezés, névviseléssel, névváltozással kapcsolatos eljárások; stb.) 

Népesség nyilvántartási feladatok ellátása. 

Hagyatéki ügyintézés (hagyatéki igazgatási feladatok; leltár; letétek kezelése; felelős őrzésbe adás; kapcsolattartás a közjegyzővel; társhatóságok megkeresése; stb.). 

Szociális ügyek (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, szociális- és gyermekvédelmi támogatások nyilvántartása; települési támogatás, szociálisan rászoruló fogyasztó részére igazolás; köztemetés, stb.).
Birtokháborítás, birtokvédelmi ügyek. 

Kereskedelmi feladatok (működési engedélyek kiadása, bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységekről igazolás kiadása, ellenőrzések stb.). 

Telepengedélyezési feladatok (az egyes termelő és szolgáltató tevékenységek nyilvántartásba vétele, telep engedélyek kiadása). 

Egyéb hatósági feladatok (hatósági bizonyítványok kiállítása; jegyzői igazolás kiadása a 3,5 tonna össztömeget meghaladó tehergépjárművek forgalomba helyezéséhez és átírásához; jegyzői igazolás kiállítása a lakóingatlan lefoglalásának bejelentéséről, személyes nyilatkozat felvétele stb.). 

Tüdőszűrés szervezésével összefüggő feladatokat az osztályvezető utasítása alapján a kijelölt munkatárs látja el. 

A szemétdíj kedvezményekre vonatkozó kérelmek leigazolása a népesség-nyilvántartási rendszer alapján és a kedvezmények nyilvántartása.

A közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatok ellátása.
Közneveléssel, közművelődéssel és sporttal összefüggő feladatok ellátása.

5. Vagyongazdálkodási Osztály feladatai:

Az önkormányzati vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok:

Bérbeadás, értékesítés.

Vagyonnyilvántartás.

Közterület foglalási engedélyek kiadása.

Behajtási engedélyek kiadása.

A lakossági, felhasználói, intézményi bejelentések alapján helyszíni ellenőrzéseket végeznek, és intézkednek. 
A helyi közutak és járdák fenntartásával kapcsolatos feladatokat a Városgondnok Kft. látja el. A feladatok végrehajtásának ellenőrzését az ügyintéző végzi a teljesítés igazolásával, amelynek feljegyzése a számlákon jelenik meg. 
Útépítések lebonyolítása.
A települési közművekkel kapcsolatos hatósági feladatok tekintetében az osztály munkatársai közreműködnek az építés engedélyezéséhez szükséges tulajdonosi, közútkezelői nyilatkozatok megszerzésében.

Helyi közlekedés szervezése a munkaköri leírás szerinti ügyintéző feladata. A településen jelentkező forgalomtechnikai feladatok megoldásának koordinálása, a munkaköri leírás szerinti ügyintézőnek a hatásköre. 
Aluljáró karbantartásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

Közútkezelői és tulajdonosi hozzájárulások kiadása. 

Beruházások végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.
6. Pénzügyi Osztály feladatai:

      Költségvetéssel összefüggő feladatok:

A költségvetés tervezésének, a megvalósítás ellenőrzésének és a jelentések készítésének irányadó szabályai a vonatkozó jogszabályokban és a Vecsés Város gazdálkodási feladataival kapcsolatos szabályzatokban találhatóak.

  A bevételek és kiadások nyomon követése, pénzügyi teljesítések:

A Pénzügyi Osztály munkatársai a munkaköri leírásuknak megfelelően vezetik a számla-nyilvántartásokat és felügyelik a be-és kifizetéseket. Az Osztályvezető feladata a beosztott munkatársak tevékenységének felügyelete, a munkatársak jelzései alapján a problémák saját hatáskörben történő megoldása, vagy amennyiben hatáskörében nem megoldható, a jegyző értesítése.

A nyilvántartások alapját az alap bizonylatok és a vonatkozó szerződések képezik. Az alap bizonylatokat a hivatal társszervezeti egységei megküldik és az érintett pénzügyi ügyintézők az utalvány mellé csatolják. A szerződéseket az érintett pénzügyi ügyintéző tárolja.

Önkormányzati intézményekkel kapcsolatos gazdálkodási feladatok ellátása:

Az intézményekkel kapcsolatos gazdálkodással összefüggő szabályozások a Vecsés Város gazdálkodási feladataival kapcsolatos szabályzatokban kerültek meghatározásra. Az érintett pénzügyi ügyintéző gondoskodik az átutalásokról, illetve ellenőrzi, hogy a lehívott összegek megfelelnek a költségvetésben foglaltaknak. A költségvetési rendelet része az éves likviditási terv, amelynek alakulását havonta egyezteti a pénzügyi ügyintéző az intézményekkel.
Pénztári tevékenység:

A pénztári tevékenység az érvényben lévő Számvitelpolitikában és a Pénzkezelési Szabályzatban leírtak szerint működik.

Értékpapírok kezelése:

Az önkormányzat értékpapírjait és annak árfolyamváltozásait a kijelölt pénzügyi ügyintéző az analitikai nyilvántartásban rögzíti.
7. Üzemeltetési Osztály feladatai:

Az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok:
Az önkormányzat ingatlan vagyonának kezelése, üzemeltetői feladatok ellátása, az önkormányzati intézmények működtetéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása.

Az Üzemeltetési Osztály javaslatot tesz az éves költségvetési rendelet megalkotásához.
Biztosítja az önkormányzat által fenntartott intézmények zavartalan működését.

Az önkormányzat valamennyi intézménye által használt ingó vagyon analitikus nyilvántartása, leltározása, a selejtezés lebonyolítása.

Az önkormányzat által bérbeadott lakások szerződéseiről nyilvántartás.

Vagyonkezeléssel, üzemeltetéssel összefüggő szabályzatok elkészítése.

Részt vesz az évközi és év végi zárlati munkálatokban, a költségvetési- és beszámoló tábláinak összeállításában.

Üzemeltetéssel összefüggő karbantartási szerződések megkötése.

Vagyonbiztosítások megkötésének előkészítése.

Közterületek, temető fenntartása, állagmegóvása.

Parkgondozási feladatok szervezése.

Zöld felület fenntartási feladatok szervezése.

Intézményekkel kapcsolatos feladatok: 

Az Üzemeltetési Osztály részt vesz a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények elemi költségvetése összeállításának koordinálásában és ellenőrzésében.

Fenntartói, szakmai irányítás és szakmai működtetés koordinálása.

Az intézményekkel való kapcsolattartás. 

Az intézményekre vonatkozó statisztikai adatok kezelése. 
Intézményi költségvetések tervezése, készítése, elfogadása. Az osztály feladata a feladatalapú támogatás igényléséhez az intézményi létszámok, keretszámok alapján a bevételi összeg tervezése és az évközi változások folyamatos nyomon követése, valamint a szükséges módosítások elvégzése a jogszabályoknak megfelelően. A költségvetési tervek, igények, fejlesztések egyeztetése szakmai szempontból az érintett osztály feladata. 
Az évközi felhasználás alakulását is figyelemmel kíséri és jelzi az intézményvezető felé, ha túllépést észlel az időarányos teljesítés mértékén felül.

A költségvetésben szereplő személyi juttatások felhasználásának figyelemmel kísérése.

Személyi juttatások szabályszerű kifizetésének ellenőrzése, szakmai teljesítés igazolása a Polgármesteri Hivatal és az önkormányzat vonatkozásában.

Változó bér és távollét adatok rögzítése a KIRA rendszerben.

Rehabilitációs hozzájárulás mértékének megállapítása.

Utazási igazolványok kiállítása.
A polgármesteri hivatal beszerzései.

Tervezett karbantartási, hibaelhárítási munkálatok elvégeztetése.
Nyilvántartást vezet az önkormányzat intézményeiről, illetve azok műszaki állapotáról. 
Egyéb feladatok:

                 Az Üzemeltetési Osztály napi munkája szervesen kapcsolódik a Vagyongazdálkodási Osztály és a Pénzügyi Osztály munkájához, ezért biztosítani kell az érintett osztályokkal való zavartalan működést, a munkájukat segítő belső tájékoztató rendszert.

Közmunkások munkavégzésével összefüggő feladatok szervezését az Üzemeltetési Osztályvezető koordinálja, továbbá a rendőrség és a bíróság által kiszabott közmunkára átváltott büntetés végrehajtását megszervezi.

8. Közbiztonsági és Környezetvédelmi Osztály feladatai:

Közterület felügyelői feladatok.
Piacgondnoki feladatok.

Környezetvédelmi feladatok:

Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok.

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Elhanyagolt, gondozatlan ingatlanokkal kapcsolatos feladatok.

Növényvédelmi feladatok (pl.: külterületek gyomtalanítása, parlagfű-mentesítés, fakivágás, a károsítók elleni védekezés a – zárlati károsítók kivételével – belterületen a tulajdonos vagy földhasználó védekezésre kötelezhető stb.).

Állattartási panaszok kezelésével összefüggő feladatok.

Állatvédelmi törvény hatálya alá tartozó állattartási panaszok kezelésével összefüggő feladatok. 

Ebzárlatok, kóbor ebek begyűjtése, elszállítása. 

Méhészeti feladatok. 

Rágcsálóirtás.
9. Főépítész feladatai:

A főépítész feladata a terület- és településrendezési terv elkészíttetése a hatályos jogszabályok alapján. 

A vonatkozó jogszabályok alapján bizonyos területeken illetve esetekben az engedély kérelemhez mellékletként a főépítész véleményét kell csatolni. A főépítész figyelembe veszi a rendezési tervnek való megfelelést, a településképi illetve esztétikai kívánalmakat.

A főépítész (a tervezők kérésére) egyeztet a tervezőkkel, hogy a rendezési terveknek megfelelő építési engedély tervek kerüljenek beadásra. Az egyeztetés történhet személyesen, vagy a tervező írásbeli kérésére írásban. Esetenként az építészeti hatóság is kéri konkrét építési engedély kérelem kapcsán a főépítész szakvéleményét. 

Az önkormányzati tervtanács munkájában elnökként vesz részt, a Képviselő-testület hatályos rendelete alapján. 

Az általa végzett munkáról folyamatosan szóban tájékoztatja a polgármestert és évente 1 alkalommal írásos beszámolót terjeszt a Képviselő-testület elé.
10. Ügyvéd feladatai:

Vezetői felkérésre vagy a jogi képviselettel történő megbízással ellátja az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal jogi képviseletét. Az ügyvéd indokolt esetben egyeztetés után szakértőt kér fel meghatározott feladat elvégzésére. 

Feladata továbbá az Önkormányzat és más szervek, jogi személyek illetve természetes személyek között létrejött szerződések és megállapodások előkészítése és szükség szerint annak ellenjegyzése.

Az általa végzett munkáról folyamatosan szóban tájékoztatja a Polgármestert és a Jegyzőt, valamint évente 1 alkalommal írásos beszámolót készít.

11. Belső ellenőr feladatai:

A belső ellenőr feladata a Polgármesteri Hivatal tevékenységének és az Önkormányzat által alapított és fenntartott intézmények működésének és gazdálkodásának az ellenőrzése a vonatkozó jogszabályok, illetve belső szabályozók alapján. 

Feladata a szabálytalanságok feltárása, megállapítása, az intézkedési terv előkészítésének megkövetelése és a kockázat elemzés elkészítése. A belső ellenőr feladatait a jegyző közvetlen felügyeletével és utasításával látja el. Munkájáról a jegyzőnek folyamatosan (az ellenőrzések befejezését követően) a Képviselő-testületnek pedig évente 1 alkalommal írásban számol be.
12. Informatikai feladatok:

A rendszergazda és az informatikus – munkaköri leírás, illetve a kapcsolódó jogszabályok és a belső szabályozók alapján – köztisztviselőként végzik munkájukat. Az általuk végzett munkáról folyamatosan tájékoztatják a jegyzőt.
13. Pályázati referensi feladatok:

Feladata az önkormányzatot érintő pályázatok figyelése, előkészítése illetve elkészítésének segítése. Az általa végzett munkáról folyamatosan szóban tájékoztatja a jegyzőt és egyben munkáját bemutatja.

18.  A hivatali feladat – és hatáskör-ellátás szabályai:

A Hivatal az önkormányzati ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatot

· önkormányzati rendelet, és egyéb jogszabályok,

· önkormányzati határozat,

· kiadmányozási jogkör gyakorlása,

· a polgármester és a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott utasítása, intézkedése alapján lát el.

A Hivatal közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat

· törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben, vagy

· kiadmányozási jogkör gyakorlása alapján lát el.

Az átadott kiadmányozási jog tovább nem adható.

19.  A szervezeti egységek belső szabályozásának rendje:

A Hivatal a jelen SZMSZ alapján működik.

A Hivatal szervezetével, működésével kapcsolatos részletes szabályokat a hivatal vezetője állapítja meg.

20.  Az értekezletek rendje:

A jegyző rendszeresen vezetői értekezletet tart, melynek keretében áttekinti az egyes aktuális hatósági feladatokat, továbbá a képviselő-testület napirendjén szereplő előterjesztések előkészítésének, ellenőrzésének és a határozatok végrehajtásának érvényesülését.

A vezetői értekezlet időpontját, napirendi pontjait, valamint a résztvevőit a jegyző állapítja meg.

A Hivatal vezetése évente legalább egy alkalommal hivatali (apparátusi) értekezletet tart.

21. Szervezeti kapcsolatok és koordináció:

A belső szervezeti egységek vezetői, a hivatali ügyintézők, valamint a Hivatal munkatársai egymással, valamint az önkormányzati intézményekkel, gazdasági társaságokkal a Hivatal önkormányzati és közigazgatási feladatainak ellátásával kapcsolatos, szokásos munkafolyamatokban közvetlenül működnek együtt.

A fent említett kapcsolatok zavara vagy az ettől eltérő munkakapcsolatok esetén:

· a szervezeti egységen belül a vezetők (közös felettes),

· szervezeti egységek között a jegyző végzi el a szükséges koordinációt.

A koordináció általában a vezetői értekezleten történik, szükség esetén közvetlenül az érintettek között. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetői, az intézkedéseik keretében felelősek a más osztályvezetők, testületi és külső szerveket érintő tájékoztatás megadásáért, a velük való szükséges koordináció kezdeményezéséért.

      22. A hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok:

1. A munkáltatói jogok gyakorlása:

A hivatal dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző az alábbiak szerint gyakorolja:

· Az Mötv. értelmében gyakorolja a munkáltatói jogokat a köztisztviselők tekintetében.

· A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges (előzetes írásbeli igényére tekintettel lásd: 4. sz. melléklet).

· Engedélyezi a szervezeti egységvezetők évi rendes szabadságának kiadását, a szabadságolási ütemterv szerint.

· Dönt a köztisztviselő kinevezéséről, javadalmazásáról, jutalmazásáról, kitüntetésre történő felterjesztésről, a fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről, az anyagi és fegyelmi felelősségre vonásáról.

2. A helyettesítés szabályozása:

·  A jegyző akadályoztatása, távolléte – ide értve a vezetői pozíció hirtelen betöltetlenné válását is - esetén az aljegyző teljes jogkörben gyakorolja a jegyző hatásköreit. A jegyző és az aljegyző együttes akadályoztatása esetén a Titkárságvezető teljes jogkörben gyakorolja a jegyző hatásköreit. Amennyiben a Titkárságvezető is akadályoztatva van, úgy az Üzemeltetési Osztály vezetője teljes jogkörben gyakorolja a jegyző hatásköreit. 

A helyettesítés körében tett intézkedéseiről az akadályoztatás megszűnését követően 

haladéktalanul, közvetlenül köteles a jegyzőnek részletesen beszámolni. 

· A gazdasági vezető akadályoztatása, távolléte – ide értve a vezetői pozíció hirtelen betöltetlenné válását is - esetén a jegyző teljes jogkörben gyakorolja a gazdasági vezető hatásköreit. A gazdasági vezető és a jegyző együttes akadályoztatása esetén az üzemeltetési osztályvezető teljes jogkörben gyakorolja a gazdasági vezető hatásköreit.

· A szervezeti egységek vezetői tesznek javaslatot a helyettes személyére. A helyettesítő dolgozó személyét a jegyző állapítja meg.

· A dolgozók munkaköri leírásukban vagy az osztály helyettesítési rendjében foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

3.  A hivatal kiadmányozási rendje:
· A polgármester a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

· Általános kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző, titkárságvezető, akik a jegyzőt (külön-külön) helyettesítik.

A jegyző az irányítási szakterületükre kiterjedően kiadmányozási jogkörrel ruházza fel a szervezeti egységek vezetőit.

23. Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselők:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. §-ának a) pontja alapján a Polgármesteri Hivatalban az alábbi munkakörökben foglalkoztatott köztisztviselők kötelesek vagyonnyilatkozat tételre:

Munkakör





Esedékesség

· Jegyző






kétévenként

· Aljegyző





kétévenként

· Osztályvezető





kétévenként

· Adó ügyintéző




kétévenként

· Anyakönyvvezető




ötévenként

· Belső ellenőr





kétévenként

· Beruházási ügyintéző




kétévenként

· Üzemeltetési ügyintéző



kétévenként

· Épített környezet alakításával és védelmével 

kapcsolatos feladatokat ellátó ügyintéző

kétévenként

· Építéshatósági ügyintéző



kétévenként

· Közigazgatási hatósági ügyintéző


ötévenként

· Hagyatéki ügyintéző




ötévenként

· Környezetvédelmi ügyintéző



ötévenként

· Közbeszerzési ügyintéző



évente

· Birtokvédelmi ügyintéző



ötévenként

· Pályázati referens




kétévenként

· Közterület-felügyelő




kétévenként

· Szociális ügyintéző




ötévenként

· Oktatási ügyintéző




ötévenként

· Vagyongazdálkodási ügyintéző


kétévenként

· Az ellenjegyzés és érvényesítés rendjéről szóló, a 

mindenkori hatályos jegyzői utasításban felsorolt 

      ügyintézők





kétévenként

· A polgármester által a banki aláírás bejelentő

kartonon banki aláírásra felhatalmazott ügyintézők kétévenként

Mellékletek

1. sz. melléklet: Intézményi címlista







2. sz. melléklet: Szervezeti ábra








3. sz. melléklet: A önállóan működő gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervekkel megállapodás



4. sz. melléklet: A polgármester egyetértési joga

V e c s é s, 2017. május 01.


  Szlahó Csaba




           Mohainé Jakab Anikó 


  polgármester




                                 jegyző

IV.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Vecsési Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a Képviselő-testület a 

84/2017. (IV.26.) határozatával hagyta jóvá.

A Szervezeti és Működési Szabályzat 2017. május 01. napján lép hatályba.

Vecsés, 2017. május 01.









Szlahó Csaba









 polgármester

1. sz. melléklet

Intézményi címlista

Gazdasági szervezettel rendelkező intézmények:

Vecsési Polgármesteri Hivatal        2220 Vecsés, Szent István tér 1
           Tel: 29/ 352-000

Vecsési Egészségügyi Szolgálat      2220 Vecsés, Telepi u. 68.                            Tel: 29/ 551-450

Gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési intézmények:

Vecsési Falusi Nemzetiségi Óvoda 
2220 Vecsés, Fő u. 83


Tel: 29/ 350-310

Vecsési Mosolyország Óvoda 
2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15.

Tel: 29/ 350-554






2220 Vecsés, Tompa u. 25.


Tel: 29/ 352-433

Bálint Ágnes Óvoda


2220 Vecsés, Toldy F. u. 31.


Tel: 29/ 350-147

Vecsési Tündérkert Óvoda

2220 Vecsés, Halmy J. tér 1/a            
Tel: 29/ 350-514

Bálint Ágnes Kulturális Központ
2220 Vecsés, Telepi út 43.      

Tel: 29/ 350-279


2220 Vecsés, Vértesi N. u. 9.


2220 Vecsés, Jókai u. 10.

Róder Imre Városi Könyvtár

2220 Vecsés, Telepi út 43.


Tel: 29/ 354-391

Vecsés és Környéke Családsegítő és 
Gyermekjóléti Szolgálat és Központ
2220 Vecsés, Telepi u. 44/a


Tel: 29/ 350-294

Gondozási Központ


2220 Vecsés, Jókai u. 8.


Tel: 29/ 350-267

Semmelweis Bölcsőde

2220 Vecsés, Mária u. 1


Tel: 29/ 350-139

Oktatási Intézmények Központi Konyhája

  




2220 Vecsés, Tinódi u. 22.


Tel: 29/ 350-437

[image: image2.wmf]
[image: image1]

3. sz. melléklet

MEGÁLLAPODÁS

Vecsési Polgármesteri Hivatal, mint gazdasági szervezettel rendelkező,

illetve a ………………………………………………………………………………………………… gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv között a

Gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás

és felelősségvállalás rendjéről

Ezen megállapodás létrejött egyrészről a Vecsési Polgármesteri Hivatal, mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv ( képviseli: Mohainé Jakab Anikó Jegyző),

 más részről a …………………………………………………………………………………

gazdasági szervezettel nem rendelkező ( képviseli: ……………………………………..) között az alábbiak szerint:

Az gazdasági szervezettel rendelkező intézmény összevontan – a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézményre vonatkozóan is – az alábbi feladatokat látja el:

· tervezés

· pénzkezelés

· előirányzat – felhasználás

· előirányzat – módosítás kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés

· számvitel

· analitikus nyilvántartás

· információáramlás

· információ szolgáltatás

· beszámolás

· működtetés, tárgyi eszköz felújítás, beruházás és vagyonkezelés.

1.) A tervezés tekintetében:

· A Polgármesteri Hivatal a gazdasági szervezettel nem rendelkező rendelkezésére bocsátja azokat a dokumentumokat, információkat, amelyek alapján a gazdasági szervezettel rendelkező intézmény elkészíti:

· a saját költségvetési tervjavaslatát, a költségvetési rendelet-tervezet összeállításához, illetve,

· az Önkormányzat költségvetési rendeletében a gazdasági szervezettel rendelkező intézmény részére jóváhagyott (kiemelt és egyéb rögzített) előirányzatok szerint a saját részletes – elemi – költségvetését.

· A Polgármesteri Hivatal elkészíti a költségvetési tervgarnitúra kitöltéséhez szükséges összesítését és gondoskodik az intézményi költségvetés jogszabályban rögzített határidőig való továbbításáról a MÁK felé.

2.) A pénzkezelés tekintetében:

· A Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztálya látja el a bankszámlán keresztül bonyolódó feladatokat.

· Az intézmény készpénzforgalmát saját maga bonyolítja előleg lekérésével.

       Ellátmánypénztárral rendelkezik külön szabályozott felhasználással. Az ellátmánypénztár feltöltésére az ellátmány kezelésére vonatkozó szabályozást az intézmény saját hatáskörében alkotja meg, a Polgármesteri Hivatal pénzügyi - számviteli szabályozásához kapcsolódóan.

· Ellátmányt, illetve vásárlási előleget a Pénzügyi Osztályon leadott állandó meghatalmazás  alapján megnevezett személy veheti fel, aki az intézmény dolgozója. 

      Elszámolás a számla alaki és tartalmi követelményeinek megfelelően meghatározott pénztári napon történik.

· a pénzmozgások igazolására az intézmények másolati példányt kapnak /kiadási és  

       bevételi pénztárbizonylat/

3.) Az előirányzat-felhasználás :

       Az  előirányzat-felhasználásról az alábbi kivételektől eltekintve a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv saját maga gondoskodik:

           Nem rendelkezik:

          -   az ingatlanok karbantartása, kisjavítása

          -   működéshez szükséges gépek, berendezések karbantartása, kisjavítása

          -   intézményüzemeltetés, szolgáltatás díjai tételek felett.

4.) Előirányzat módosítás:

       A gazdasági szervezettel rendelkező intézmény kérésére az intézmény kiemelt előirányzatainak (személyi jellegű kiadások, a munkaadókat terhelő járulékok, dologi jellegű kiadások)  módosítására az alábbiak  szerint kerülhet sor:

1. Az intézmény vezetője írásban kezdeményezi saját intézménye kiemelt        előirányzatának ( előirányzatainak ) megváltoztatását.

       A kérelemnek tartalmaznia kell az előirányzat változtatási igény indoklását szakmai és/vagy pénzügyi szempontból.

2. A Polgármesteri Hivatal az intézmény kérését továbbítja az Önkormányzat Képviselő-testülete felé, aki dönt az előirányzat módosítás engedélyezéséről.

3. Az intézmény saját bevétele, ill. többletteljesítése terhére az előirányzat módosítást a Pénzügyi Osztály közreműködésével saját hatáskörben megteheti.

       A jóváhagyott kiemelt előirányzatokon belül az intézmény saját hatáskörben jár el az előirányzat módosítás kérdésében.

5.) Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés 

      A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök gyakorlási rendje az alábbiak szerint     

      alakul:

a.) Kötelezettségvállalás:

      Kötelezettséget a gazdasági szervezettel nem rendelkező szerv nevében az intézmény költségvetésében szereplő kiemelt előirányzatok erejéig a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy vállalhat. A leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák:

                                      -     alkalmazási okirat

                                      -     megrendelés

                                      -     vállalkozási, szállítási szerződés.

             A 3. pontban felsorolt előirányzat felhasználások kötelezettségvállalása a      

                   Polgármesteri Hivatalt, mint gazdasági szervezettel rendelkező intézményt illeti 

                   meg.

b.) Utalványozás:

       Az utalványozás a kiadások vagy bevételek teljesítésének elrendelése. Az egyes kifizetések utalványozására az gazdasági szervezettel rendelkező intézmény vezetője, vagy az általa megbízott személy jogosult.

       Az utalványozó fegyelmileg felelős a fedezet meglétéért, a szabályszerűség betartásáért. Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor.

c.) Érvényesítés:

       Az érvényesítés feladatait a Polgármesteri Hivatal összevontan, a saját intézményi feladataival együtt látja el.

       A pénzgazdálkodási jogkör pontos gyakorlása érdekében a gazdasági szervezettel rendelkező intézmény köteles a kiadások és a bevételek érvényesítéséhez szükséges dokumentumokat megfelelő időben rendelkezésre bocsátani.

       A Polgármesteri Hivatal az intézmény részére az érvényesítést a pénzmozgás igényének megfelelő sürgősséggel köteles elvégezni.

d.) Ellenjegyzés: 
A megrendelésekhez kapcsolódó ellenjegyzési feladatot a Polgármesteri Hivatal szintén összevontan végzi, az Üzemeltetési osztályon, vagy a Vagyongazdálkodási osztályon keresztül. Az utalásoknál az ellenjegyzést a Pénzügyi Osztály végzi.

       Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

6.) Számvitel:

       A számvitel keretén belül a Polgármesteri Hivatal összevontan látja el a könyvelési feladatokat, összevontan állapítja meg az intézmények számviteli rendjét.

7.) Analitikus nyilvántartás:

      Az analitikus nyilvántartásoknak kell biztosítaniuk mindazokat az adatokat, információkat, amelyek szükségesek a különböző adatszolgáltatásokhoz, a testületek és a helyi vezetés folyamatos informáltságához.

· A Polgármesteri Hivatalnál történik az alábbi analitikus nyilvántartások vezetése:

· immateriális javak

· ingatlanok

· gépek, berendezések, felszerelések

· járművek

· készletek

· pénzügyi elszámolások

· szállítók

              Az eszközök leltározását mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, a 

                                     leltározási szabályzatnak megfelelően.

                               -      bérnyilvántartás, fizetési előleg nyilvántartás ( ezek felhasználását  

                                       folyamatosan egyezteti az intézményekkel ).

· Az intézményben vezetik az alábbi analitikus nyilvántartásokat:

· Átvett eszközök nyilvántartása:

· ellátmányok nyilvántartása 

· a pénztárból egyéb elszámolásra kiadott előlegek nyilvántartása

· bevételek nyilvántartása ( étkezési ), eseti bérbeadások, stb.

· Könyvtári állomány nyilvántartása

· Havi jelentések elkészítése: változóbér, távolmaradás jelentés a MÁK felé./ az adatállományt havonta megkapja az intézmény/. 

· Munkaügyi nyilvántartások vezetése, intézményi létszámnyilvántartás.

· 100.000,- Ft alatti megrendelések 

8.)  
Információáramlás:

      Az információáramlás biztosítása a gazdasági szervezettel nem rendelkező, illetve a gazdasági szervezettel rendelkező intézmény között a megállapodás fenti pontjaiban rögzítettek szerint mindkét intézmény feladata.

       Az információkat időben, teljes körűen, a valóságnak megfelelően, a számviteli szabályokkal és a statisztikai rendszerrel való tartalmi egyezőséggel kell elkészíteni és továbbítani a felhasználó részére.

9.) 
 Információ szolgáltatás: 

      A különböző szintű jogszabályokban előírt információ szolgáltatási kötelezettség    teljesítése, az információ továbbítását megelőző adategyeztetés, adatgyűjtés a gazdasági szervezettel rendelkező Polgármesteri Hivatal feladata.
Az intézmény azonban köteles a nyilvántartásai alapján az adatokat a Polgármesteri Hivatal rendelkezésére bocsátani.

      A pénzügyi jellegű információ szolgáltatás főbb területei:

· költségvetési terv

· havi és éves beszámoló

  Ezen információk teljes körűségéért, valódiságáért a Polgármesteri Hivatal a felelős.

10.) Beszámoló  ( költségvetési )

         -   A szakmai ismertetését, illetve az elvégzett feladat ismertetését az intézmény

              köteles elkészíteni.

         -   A számszaki részt megindokló , ill. a pénzügyi teljesítésről szóló tájékoztatót az 

              intézmény és a Polgármesteri Hivatal egymással együttműködve készíti el.

11.) Működtetés, tárgyi eszköz felújítás, beruházás és vagyonkezelés:
a./  Az intézmény működtetési feladatai közül az intézmény látja el az alábbiakat:

                 -     gondoskodik a munkaerő foglalkoztatásáról, szervezi, irányítja  

                        foglalkoztatottak munkáját,

                 -     gondoskodik az intézmény üzemeltetésén belül a 

                        tevékenysége ellátásához szükséges irodaszer, nyomtatvány,     

                        sokszorosítás anyagok, könyvek, folyóiratok, egyéb információhordozók, 

                        számítástechnikai anyagok beszerzése, a folyamatos intézményi működést 

                        biztosító – közvetlen felhasználásra kerülő- készletek beszerzése, egyéb

                        szakmai készletbeszerzések,

                 -      gondoskodik az intézmény által beszerzett vagyontárgyak folyamatos 

                        karbantartásáról.

 b./   A tárgyi eszköz felújítás,  beruházási feladatai közül a gazdasági szervezettel nem   rendelkező  intézmény   kötelessége, hogy jelezze, mely vagyontárgy, s milyen mértékű  felújításra szorul.
               A munkák elvégeztetése a Polgármesteri Hivatal feladata.

c./   Az intézmény vagyonkezelési, vagyonhasznosítási ( eseti bérbeadás) joga addig terjed, ameddig a fenntartó Önkormányzat az intézmény Alapító Okiratában és a                 vagyongazdálkodásról szóló rendeletében meghatározta.

12.) A belső kontrollrendszer és a belső ellenőrzés

A Polgármesteri Hivatal jegyzője és a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési intézmény vezetője az általa vezetett költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, a kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert.

A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatókban leírtakat.

Az intézmény vezetője a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, melyről a Polgármesteri Hivatalt is tájékoztatja. 

A Polgármesteri Hivatal és a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési intézmény belső ellenőrzését a Polgármesteri Hivatalnál megbízott belső ellenőr végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési intézmény vezetője részt vesz a belső ellenőrzés értékeléséről készülő éves beszámoló elkészítésében, amit a Polgármesteri Hivatal készít el.

Vecsés, 20…. …………………

-------------------------------------------------               -----------------------------------------------------

     gazdasági szervezettel rendelkező                      gazdasági szervezettel nem rendelkező

                      intézmény                                                                     intézmény                               

4. sz. melléklet

Feljegyzés

Az egyetértési jog gyakorlásáról

Mint polgármester a Polgármesteri Hivatal dolgozói vonatkozásában egyetértési jogomat a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők alábbi ügyeiben kívánom gyakorolni:

· Kinevezés,

· Felmentés,

· Vezetői megbízás adása,

· Vezetői megbízás visszavonása,

· Jutalmazás,

· Fegyelmi.

Vecsés, 2011. június 30.
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