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Kihagyva a kihagyandókat
Solt Város Önkormányzat Képviselő-testületének 58/2019. (IV.24.) képv.t. határozata a Solti Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzattának felülvizsgálatáról
 
HATÁROZAT
 

Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete úgy döntött, hogy a 29/2014.(III.13.) képv.t. határozattal jóváhagyott Solti Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát hatályon kívül helyezi, ezzel egyidejűleg a Solti Közös Önkormányzati Hivatal új Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá:
SOLTI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67.§ (1) bekezdés d) pontja, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 13.§ (1) és (5) bekezdése alapján az alábbi szabályzatot adom ki.
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete egységes Polgármesteri hivatalt, közös önkormányzati hivatalt hozott létre - melyet Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 29/2012. (XI.26) Képv.t. határozatával és Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 137/2012. (XI.29.) Képv.t. határozatával deklarált - az igazgatási feladatok ellátására, az önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

1. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MEGNEVEZÉSE, ADATAI, JOGÁLLÁSA

1. 1. 
A közös önkormányzati hivatal megnevezése, adatai
1.1.1. A közös önkormányzati hivatal megnevezése: 
Solti Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: közös önkormányzati hivatal) 

1.1.2. A közös önkormányzati hivatal székhelye: 6320 Solt, Béke tér 1.

levélcíme: 6320 Solt, Béke tér 1.

telefonszáma: 06-78-486-014, 06-78-486-042, 06-78-486-043

telefax száma: 06-78-486-092

1.1.3. A közös önkormányzati hivatal telephely megnevezése:

Solti Közös Önkormányzati Hivatal Újsolti Kirendeltsége 

1.1.4.  A közös önkormányzati hivatal telephelye: 6321 Újsolt, Petőfi u. 3.

levélcíme: 6321 Újsolt, Petőfi u. 3.

telefonszáma: 06-78-488-918, 06-78-586-120, 06-78-850-015

telefax száma: 06-78-488-918

1.1.5. A közös önkormányzati hivatal illetékességi, működési területe:

Solt város és Újsolt község közigazgatási területe

1.1.6. A közös önkormányzati hivatal irányító szerve és annak vezetője: 

Solt Város Önkormányzat és annak polgármestere

1.1.7. A közös önkormányzati hivatal alapító okiratának száma: 138/2012. (XI.29.) Képv.t.hat.

A közös önkormányzati hivatal 2013. január 1. napjától közös önkormányzati hivatalként működik.

A közös önkormányzati hivatal hatályos, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának

- száma: 136-5/2016.

- bejegyzés, hatályosulás dátuma: 2016.03.08.

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 1979.08.15.

Alapítás módja: jogelőd nélküli átalakulás

Alapítás dátuma: 1990.10.25.

1.1.8. A közös önkormányzati hivatal jelzőszámai:

a) Megyekód: 03

b) BM azonosító: 29115

c) Szakágazati besorolás, azonosító: 841105 helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége

d) Törzskönyvi azonosító szám: 337308

e) KSH statisztikai számjel: 15337300-8411-325-03

f) Adószám: 15337300-2-03

Az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény 5. § (1) bekezdése alapján az általános forgalmi adónak alanya.

1.1.9. A közös önkormányzati hivatal felett

a) törvényességi felügyeletet gyakorol: Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal

b) gazdálkodására nézve ellenőrzést gyakorol: Állami Számvevőszék, Magyar Államkincstár

1.2. 

A közös hivatal jogállása

1.2.1. A közös önkormányzati hivatal a képviselő-testület szerve, jogszabályban meghatározott közfeladatra létrejött jogi személy.

1.2.2. Jogszabályban meghatározott közfeladata: A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84.§ (1) bekezdése alapján ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

1.2.3. Alapítója: 
Solt Város Önkormányzat


Újsolt Község Önkormányzat 

1.2.4. A közös önkormányzati hivatal alaptevékenységet végző, a saját költségvetési előirányzata körében önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

1.2.5. A közös önkormányzati hivatal vagyonkezelésébe, ill. tulajdonosi jogkörébe gazdálkodó szerv nem tartozik és külső szervezet nem lát el az önkormányzati hivatal részére gazdálkodási feladatokat.

1.2.6. A közös önkormányzati hivatal vezetője a Jegyző.

1.2.7. A közös önkormányzati hivatal képviseletét a Jegyző látja el. Eseti képviselettel a közös önkormányzati hivatal dolgozója is megbízható.

2. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL IRÁNYÍTÁSA

2.1. A polgármesterek az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladataikat a közös önkormányzati hivatal közreműködésével látják el. A közös önkormányzati hivatalt a polgármesterek a Képviselő-testületek döntései szerint és saját önkormányzati jogkörükben irányítják.

2.1.1. Feladatkörében Solt Város Polgármestere:
a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a polgármesteri hivatalnak, a közös önkormányzati hivatalnak feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

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

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

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

e) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében;

f) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

2.1.2. Feladatkörében Újsolt Község Polgármestere:
a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a polgármesteri hivatalnak, a közös önkormányzati hivatalnak feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

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

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

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester tekintetében.

2.2. A társadalmi megbízatású alpolgármestert a képviselő-testületek a polgármesterek javaslatára, a polgármesterek helyettesítésére és segítésére választják, feladataikat a polgármesterek irányításával látják el. 

2.2.1. Alpolgármesterek feladatkörükben:

a) a polgármesterek távolléte és akadályoztatása esetén vezetik a Képviselő-testületek üléseit, helyettesítik a polgármestert.

b) a polgármesterek megbízása alapján képviselik az önkormányzatot a különféle szakmai, társadalmi, állami és egyéb rendezvényeken.

3. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL VEZETÉSE

3.1. A Jegyző vezeti a képviselő-testületek közös hivatalát.

3.2. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti és ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.

3.3. A Jegyző jogkörében eljárva:

a) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben;

b) gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

c) előkészíti a képviselő-testületi és a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,

d) a költségvetési szervek vezetőivel egyezteti és írásban rögzíti a költségvetési rendelettervezetet,

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

f) jelzi a képviselő-testületeknek, a képviselő-testület szervének és a polgármestereknek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő;

g) törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában,

h) gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá,

i) eleget tesz a testületi, bizottsági jegyzőkönyvek és a polgármesterek saját és átruházott önkormányzati hatáskörben hozott határozatai megküldési kötelezettségének a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatalnak a hatályos jogszabályok alapján,

j) rendszeresen tájékoztatást ad a képviselő-testületnek, a bizottságoknak, a polgármesternek az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

k) évente beszámol a képviselő-testületeknek a hivatal tevékenységéről;

l) tájékoztatja a képviselő-testületet a közös önkormányzati hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

m) biztosítja a képviselők munkájának tárgyi és személyi feltételeit,

n) döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

o) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át;

p) dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben;

q) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

r) szervezi a jogi felvilágosító munkát,

s) gondoskodik a közös önkormányzati hivatal dolgozói rendszeres továbbképzéséről.

3.4. A jegyző

a) vezeti a jogszabály-nyilvántartást,

b) ellátja a választásokkal kapcsolatos feladatokat,

c) biztosítja a képviselő-testületek és a bizottságok működésének technikai feltételeit,

d) végzi a polgármesterek személyi kiadásainak utalványozását,

e) végrehajtja a képviselő-testületek rendeleteiben, határozataiban foglaltakat,

f) elkészíti a közös hivatal belső szabályzatait.

3.5. A Jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.

A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben – a közös önkormányzati hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához.

3.6. A jegyzői és aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetére – legfeljebb hat hónap időtartamra – a jegyzői feladatok ellátásáról helyettesítés útján gondoskodik a szomszédos települések egyik jegyzőjének megbízása útján.

3.7. A közös önkormányzati hivatal képviseletét a jegyző látja el. A jegyző a közös önkormányzati hivatal eseti képviseletére a hivatal köztisztviselőjének meghatalmazást adhat. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazás alapján ügyvédek, ügyvédi irodák látják el. Sajtó és más média előtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgármester és a jegyző jogosultak, más személy nyilatkozattételéhez előbbiek – önkormányzati ügyben a polgármester, hivatali ügyben a jegyző – előzetes hozzájárulása szükséges.

4. A közös ÖNKORMÁNYZATI hivatal belső szervezeti tagozódása,  működése, feladatai, munkarendje, ügyfél-fogadási rendje, HELYETTESÍTÉS RENDJE

4.1. 
A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti tagozódása, működése

4.1.1. A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti tagozódása:

a) Általános igazgatási – hatósági csoport

b) Adócsoport

c) Önkormányzati gazdálkodási csoport

d) Építésügyi Szolgáltatási Pont

e) A közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeként működik Solti Közös Önkormányzati közös hivatal Újsolti Kirendeltsége

4.1.2. A közös önkormányzati hivatal szervezeti ábráját az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

4.1.3. Az egyes szervezeti egységek, csoportok, működése során törekedni kell:

a) tevékenységük összehangolására,

b) egymás közötti megkeresések gyors és szakszerű intézésére,

c) a testületi határozatok összehangolt végrehajtására.

4.1.4. A közös önkormányzati hivatal működésével köteles elősegíteni:

a) a törvényesség betartását,

b) a képviselő-testületek rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

c) az állampolgári jogok érvényesülését.

4.1.5. A közös önkormányzati hivatalnak az ügyintézés során törekedni kell:

a) az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

b) a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,

c) az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére,

d) az ügyfelek szóbeli és írásbeli kulturált felvilágosítására.

4.1.6. A közös önkormányzati hivatali információk áramlásának biztosítása, a belső és külső kapcsolattartás rendje:

a) Belső kapcsolattartás:

aa) A szervezeti egységek, munkatársak feladatkörükben napi kapcsolatot tartanak egymással, melynek módja személyes megbeszélés, telefon, e-mail, szerver használata.

ab) A pályázatokra vonatkozó belső kapcsolatrendszert a projektmenedzser ill. feladatgazda koordinálja.

ac) A közös önkormányzati hivatal szervezeti egységei a feladat-ellátás érdekében kötelesek az általuk kezelt adatállományból – az adatvédelmi szabályok betartása mellett – adatot és információt szolgáltatni munkatársai és vezetőik részére.

ad) A képviselő-testületi üléseken való részvétel: 

Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete ülésén részt vesz: jegyző, aljegyző, pénzügyi vezető, képviselő-testületi referens, adott terület ügyintézője. 

Újsolt Község Önkormányzat Képviselő-testülete ülésén részt vesz: jegyző, képviselő-testületi referens.

ae) Apparátusi értekezlet: szükség szerint, az elmúlt időszak tevékenységének értékelése, és az elkövetkező időszak főbb feladatainak meghatározása céljából a jegyző apparátusi értekezletet hív össze.

b) Külső kapcsolatok:

ba) A pályázatokra vonatkozó belsőkapcsolattartást a projekt-menedzser ill. feladatgazda koordinálja. A külső kapcsolattartást a vonatkozó szerződés szerint kell elvégezni. Külső adatszolgáltatás – az adatvédelmi szabályok betartása mellett – a jegyző egyidejű értesítése mellett történhet. 

bb) A közös önkormányzati hivatal munkatársai feladatuk ellátása során az érintett hatóságokkal, szakhatóságokkal, ill. a hatósági eljárások egyéb résztvevőivel a munkaköri leírásukban, belső szabályzatokban, jogszabályokban meghatározottak szerint tartanak kapcsolatot. 

bc) A közös önkormányzati hivatal szervezeti egységei külső szerv részére feladatkörükbe tartozó adatszolgáltatást kötelesek teljesíteni határidőre, a jogszabályokban, belső szabályzatokban ill. az adatkérő hatóság esetén a hatóság által meghatározott módon.

4.1.7. A közös önkormányzati hivatal működésével kapcsolatos egyéb rendelkezések:

a) A közös önkormányzati hivatal épületében nem hivatali tevékenységhez kapcsolódó tájékoztató anyag, reklámhordozó csak a jegyző engedélyével helyezhető el. Az Újsolti Kirendeltség épületében nem hivatali tevékenységhez kapcsolódó tájékoztató anyag, reklámhordozó csak Újsolt község polgármesterének engedélyével helyezhető el.

b) A munka- és balesetvédelmi, tűzvédelmi szabályzatok betartása minden dolgozó számára kötelező. Amennyiben bármely hivatali dolgozó tudomására jut, hogy az épületbe bombát, robbanóanyagot helyeztek el, köteles haladéktalanul értesíteni a jegyzőt, távollétében aljegyzőt, aki gondoskodik a rendőrség és tűzoltóság valamint a katasztrófavédelem értesítéséről. A jegyző, aljegyző utasítására az épületben lévő valamennyi személy köteles az épületet elhagyni. 

c) Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben meghatározott kötelező adattartalmakat elektronikusan a www.solt.hu honlapon kell közzétenni. 

d) A közös önkormányzati Hivatal SZMSZ-ének egy aláírt példányát iktatni kell, papírtakarékossági okból a hivatal dolgozói számára a hivatal szerverén tárhely/közös mappában kell elérhetővé tenni. 

4.2. A közös önkormányzati hivatal működésének egyes szabályai
4.2.1. A polgármesterek a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés e) pontja alapján a hatáskörükbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozzák. 

4.2.2. A jegyző a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (3) bekezdés j) pontja alapján a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az ügyrend mellékletében szabályozza. 
4.3. 
A közös önkormányzati hivatal feladatai

4.3.1. Az Mötv. 84. § (1) bekezdése alapján a közös hivatal ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

4.3.2. Alaptevékenység fő TEÁOR kódja: 8411 Általános közigazgatás

4.3.3. Alaptevékenység államháztartási szakágazata: 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége

4.3.4. A közös önkormányzati hivatal által ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011220 
Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

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

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

4.3.5. A közös önkormányzati hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.

4.3.6. A közös önkormányzati hivatal feladatainak ellátáshoz engedélyezett költségvetési létszám az adott évi költségvetési rendeletben kerül meghatározásra.

4.3.7. A közös önkormányzati hivatal feladatai általában:

a) ügyfélfogadási időben köteles az ügyfeleket fogadni;

b) az ügyfelek által személyesen, vagy szóban előadott kérelmet jegyzőkönyvbe foglalni,

c) az ügyiratokat az Iratkezelési Szabályzat szerint kezelni,

d) az eljáró ügyintézők ügykörükben kötelesek más ügyintézőkkel együttműködni;

e) elősegíteni a Képviselő- testületek, a polgármesterek, az alpolgármesterek, a Bizottságok, és a jegyző munkájának eredményességét.

4.3.8. A közös önkormányzati hivatal a Képviselő-testületek működésével kapcsolatban köteles:

a) a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait végrehajtani,

b) az egyes szervezeti egységek ügykörét érintő képviselő-testületi előterjesztéseket elkészíteni,

c) az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) pontja],
d) az önkormányzati képviselő közérdekű ügyben tett bejelentésére 30 napon belül érdemben választ adni [Mötv. 32. § (2) bekezdés f) pontja],
e) kikérni a képviselő-testületek illetékes bizottságának véleményét a testületi előterjesztésekkel kapcsolatban,

f) a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,

g) a képviselő-testületek bizottságai működését elősegíteni, s e működéshez kapcsolódó ügyviteli (adminisztratív) igényeket teljesíteni.

4.3.9. A közös önkormányzati hivatal hatósági feladatai során köteles a képviselő-testületek, a polgármesterek és a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó államigazgatási és önkormányzati hatósági feladatokat az Általános Közigazgatási Rendtartásról szóló 2016. évi CL. tv. (Ákr.) szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni és a hatályos szabályzat szerint kiadmányozni.

4.3.10. A solti közös önkormányzati hivatal feladata:

Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Solt Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata (SRNÖ) között a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 80. § (2) bekezdése és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 27.§ (2) bekezdése alapján megkötött Együttműködési Megállapodásban rögzített személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a SRNÖ költségvetésével kapcsolatos feladatok, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szabályai, vagyoni és számviteli nyilvántartások, az adatszolgáltatás rendje, valamint egyéb megállapodások alapján segíti a nemzetiségi önkormányzat munkáját, a helyi önkormányzat és a nemzetiségi önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában rögzítettek alapján.

4.3.11. A solti közös önkormányzati hivatal feladata:

Solt Város Önkormányzat Képviselő-testületének 41/2019. (III.28.) képv.t. határozat alapján a közterület-felügyelet feladatainak ellátása, a belső szervezeti egységében alkalmazott közterület-felügyelő útján a térfigyelő kamerarendszer üzemeltetéséhez kapcsolódóan.

4.4. 
A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

4.4.1. Általános igazgatási-hatósági csoport feladatai:

1. testületi és képviselői működés szervezése és kiszolgálása,

2. képviselő-testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése,

3. bizottsági ülések előkészítésével és adminisztrálásával kapcsolatos feladatok,

4. nemzetiségi önkormányzattal kapcsolatos feladatok,

5. honvédelmi, katasztrófavédelmi feladatok,

6. munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok,

7. szociális igazgatási feladatok,

8. egészségügyi igazgatási feladatok,

9. jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok, köznevelési feladatok,

10. kereskedelmi igazgatási feladatok,

11. teleplétesítés feladatai, 

12. anyakönyvi ügyek,

13. címnyilvántartási ügyek,

14. választási igazgatás,

15. hagyatéki ügyek,

16. birtokvédelem, 

17. mezőgazdasági ügyek,

18. állategészségügyi, állattartási, állatvédelmi feladatok,

19. növényvédelmi, környezetvédelmi, föld, levegő, zaj- rezgésvédelmi ügyek,

20. közterületi rend és tisztaság védelme a közterület-felügyelő útján, a térfigyelő kamerarendszer üzemeltetéséhez kapcsolódóan,

21. köztisztviselők humánpolitikai feladatainak végzése,

22. önkormányzati beruházások, vízügyi feladatok, pályázatok előkészítésében való részvétel,

23. iktatás.

4.4.2. Adócsoport feladatai:

1. I. fokú adóhatósági ügyek intézése (magánszemélyek kommunális adója, iparűzési adó, gépjárműadó),

2. adók kivetése, nyilvántartása, behajtása,

3. adóbehajtási eljárás megindítása,

4. behajthatatlanság címén a köztartozások törlése,

5. adó- és értékbizonyítványok kiállítása és megküldése,

6. adóügyi információ szolgáltatása.
4.4.3. Önkormányzati gazdálkodási csoport feladatai:

1. előkészíti a képviselő-testületek pénzügyi igazgatási feladatait,

2. közreműködik a helyi költségvetési átmeneti gazdálkodást szabályozó rendeletek, a zárszámadás előkészítésében,

3. közreműködik a költségvetés végrehajtásában,

4. előkészíti a pénzügyi-gazdálkodási döntéseket, intézkedéseket,

5. segíti az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési szervek gazdasági, pénzügyi vállalkozói tevékenységét,

6. javaslatot készít a hitelfelvételekre,

7. megszervezi a közös önkormányzati hivatal gazdálkodási, tervezési feladatait,

8. ellátja, és koordinálja az intézmények műszaki-beruházási, gazdasági feladatait,

9. közreműködik a jegyző pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátásában,

10. közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtásában,

11. előkészíti a gazdálkodással, pénzügyi feladatokkal kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket,

12. ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkormányzati vagyont,

13. elkészíti a vagyonleltárt,

14. közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesítésében,

15. intézményirányító feladatok végzése (óvodai, iskolai, egészségügy, művelődés, szociális stb.),

16. lakás-, és helyiséggazdálkodási feladatok ellátása.

4.4.4. Építésügyi Szolgáltatási Pont feladatai: 

1. információszolgáltatás az állampolgárok részére az építésügyi hatósági ügyintézésük elősegítése érdekében,

2. az építésügyi feladatok intézéséhez az állampolgári kérelmek átvételének és továbbításának, hiánypótlás befogadásának, nyilatkozatok felvételének és továbbításának, digitalizálásának és feltöltésének biztosítása az ÉTDR-be,

3. kérelmek papír alapon vagy elektronikus adathordozón való fogadása, szükség szerinti szkennelése és az ÉTDR-be történő feltöltésének biztosítása,

4. az építésügyi illetékek, igazgatási szolgáltatási díjak befizetésének lehetővé tétele

5. települési önkormányzati egyéb műszaki, üzemeltetési feladatok.
4.4.5. Újsolti Kirendeltség feladatai:

1. A község lakói tekintetében ellátja a pénzügyi-gazdasági, költségvetési feladatokat.

2. A község lakói államigazgatási / közigazgatási ügyeinek helyben történő ügyintézésében közreműködik.

3. A képviselő-testület, annak bizottsága, a polgármester munkája eredményességét elősegíti.

4. Előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat.

5. Közreműködik a képviselő-testület, az ügyrendi bizottság és ideiglenes bizottság működésével kapcsolatos előkészítő és adminisztrációs feladatok ellátásában.

6. A települési képviselők munkájának segítése érdekében köteles a képviselőt a kirendeltségen a teljes közös hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, elősegíteni a képviselők jogainak gyakorlását.

7. A közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeként a polgármester döntéseinek előkészítésében és azok végrehajtásában kérésére közreműködik.
4.5. A közös önkormányzati hivatal munkarendje

4.5.1. A közös önkormányzati hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra.

4.5.2. A köztisztviselők napi munkaideje az alábbi:

a) Solti Közös Önkormányzati Hivatalban:
ba) hétfőtől – csütörtökig: reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig,
bb) pénteken: reggel 7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

b) Újsolti Kirendeltségnél:

ba) hétfőtől – csütörtökig: reggel 7 óra 30 perctől – délután 16 óráig,
bb) pénteken: reggel 7 óra 30 perctől – délután 13 óráig.

4.5.3. A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselők munkaidő beosztását a fentiektől eltérően is megállapíthatja.

4.5.4. A köztisztviselő részére a munkaidőn belül, a munkavégzés megszakításával napi 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani, mely a munkaidőn belül 12 órától 12.30 óráig tart, pénteki munkanapon Solt vonatkozásában a 30 perc munkaközi szünet időtartamával lerövidül a munkaidő.

4.5.5. A közös önkormányzati hivatal munkajogviszonyban álló dolgozóira, a köztisztviselőkre megállapított munkaidő vonatkozik. 

4.5.6. A munkából való távolmaradásokról (betegség, fizetés nélküli szabadság) a gazdálkodási csoport jelentést küld a Magyar Államkincstár Bács-Kiskun Megyei Igazgatóságának.

4.5.7. Betegség miatt a munkahelytől távolmaradó dolgozó betegségét haladéktalanul köteles telefonon, személyesen, illetve hozzátartozója útján bejelenteni. A dolgozó köteles a jegyzőnek az erre vonatkozó orvosi igazolást bemutatni, aki tudomásulvételét azon aláírásával jelzi, és az igazolást továbbítja az önkormányzati gazdálkodási csoporthoz. 

4.5.8. A közös önkormányzati hivatali ügyben való távozást a dolgozó a jegyzőnek köteles bejelenteni, megjelölve a visszaérkezés várható időpontját. Magánügyben való távozást, indokolt esetben a jegyző engedélyezi. 

4.5.9. Szabadság engedélyezését az erre rendszeresített nyomtatványon kell kérni. 

4.6. 
A közös önkormányzati hivatal ügyfélfogadási rendje
4.6.1. Solt Város Polgármestere fogadóórái:


minden hónap első keddi napján
7,30 órától – 12,00 óráig
4.6.2. Solt Város Alpolgármestere fogadóórái:


január, április, július, október hónapok első szerdai napján 

14,00 órától – 15,00 óráig

4.6.3. Újsolt Polgármestere fogadóórái:


kedd
9,00 órától – 12,00 óráig

csütörtök
9,00 órától – 12,00 óráig

4.6.4. Jegyző, aljegyző fogadóórái:


minden hónap első szerdai napján 7,30 órától –12,00 óráig

4.6.5. A jegyző vagy megbízottja Újsolton minden héten csütörtökön ügyfélfogadást tart, melynek időtartama: 7,30 óra – 12,00 óra.

4.6.6. Ügyintézők:

a) Általános igazgatási-hatósági csoport - közterületfelügyelő kivételével -, Adócsoport, Önkormányzati gazdálkodási csoport, Építésügyi Szolgáltatási Pont:




hétfő

7,30 órától – 12,00 óráig
13,00 órától – 15,30 óráig




kedd

7,30 órától – 12,00 óráig
          

- 




szerda

7,30 órától – 12,00 óráig
13,00 órától – 15,30 óráig




csütörtök
       
 - 

                                 
-




péntek

7,30 órától – 11,00 óráig

b) Általános igazgatási-hatósági csoportból közterületfelügyelő:




péntek

7,30 órától – 11,00 óráig

c) Újsolti Kirendeltség:



hétfő

8,00 órától – 12,00 óráig


-



kedd

8,00 órától – 12,00 óráig
13,00 órától – 16,00 óráig


szerda

8,00 órától – 12,00 óráig


-



csütörtök
8,00 órától – 12,00 óráig
 13,00 órától – 16,00 óráig




péntek

8,00 órától – 12,00 óráig

4.6.7. Pénztári órák:

a) Solton:




hétfő

7,30 órától – 12,00 óráig
13,00 órától – 15,30 óráig




kedd

7,30 órától – 12,00 óráig

          - 




szerda

7,30 órától – 12,00 óráig
13,00 órától – 15,30 óráig




csütörtök
        - 

                                  -




péntek

7,30 órától – 11,00 óráig                            -
b) Újsolti Kirendeltségen:




naponta
11,00 órától – 12,00 óráig

4.6.8. Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni a következő szolgáltatásokat:

a) házasságkötés,

névadás.

4.7. Helyettesítés rendje

A helyettesítés rendjéről a Solti Közös Önkormányzati Hivatal Közszolgálati Szabályzata, belső szabályzatként rendelkezik.

4.8. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: törvény) alapján vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett:

a) A törvény 3. § (2) bekezdés d) pontja alapján vezetői munkakört betöltő köztisztviselő ötévente.

b) A törvény 3. § (1) bekezdés a) pontja alapján, aki önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közigazgatási hatósági ügyben; ötévente.

c) A törvény 3. § (1) bekezdés b) pontja alapján, aki önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során; kétévente.

d) A törvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapján, aki önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás tekintetében; kétévente.

5. GAZDÁLKODÁS SZABÁLYAI

5.1. A közös önkormányzati hivatal alaptevékenysége:

5.1.1. A közös önkormányzati hivatal alaptevékenysége a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84.§ (1) bekezdése szerint az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.

5.1.2. A törvény a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó más helyi önkormányzati feladatot is megállapíthat:

a) közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység, sport támogatása (1997. évi CXL. tv., 2004. évi I. tv.)
b) egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése.

5.2. A közös önkormányzati hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

5.3. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) és az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján a közös önkormányzati hivatal a gazdasági szervezet feladatait az alábbiak szerint látja el: 
a) Solt Város Önkormányzat

b) Solti Közös Önkormányzati Hivatal
c) Vécsey Károly Óvoda és Mini Bölcsőde
d) Vécsey Károly Művelődési Ház és Könyvtár
e) Solt Város Önkormányzat Alapszolgáltatási 

f) Solt Város Roma Nemzetiségi Önkormányzat

g) Újsolt Község Önkormányzat.

5.4. A gazdálkodás részletes rendjéről az Áht. 10.§ (5) bekezdése alapján belső szabályzat rendelkezik.

6. BELSŐ KONTROLLRENDSZER, BELSŐ ELLENŐRZÉS

A belső kontrollrendszerről és a belső ellenőrzésről a Belső Ellenőrzési Kézikönyv rendelkezik az Áht. és a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben meghatározottak szerint; belső szabályzatként.

7. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

(1) Jelen Szervezeti és Működési szabályzat hatályba lépésének napja 2019. május 1-je.

(2) A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a közös önkormányzati hivatal szervezeti egységeire és azzal jogviszonyban álló munkavállalóira.

Kalmár Pál sk.



Krausz Henrikné dr. sk.



polgármester





jegyző
K.m.f.
Jegyzőkönyvvezető:
Juhász Györgyi
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