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Nyírkarász község Képviselőtestületének 2014. június 12-én (csütörtök) 15.00 órakor tartott   ülésének 

a.) jegyzőkönyve,-

b.) tárgysorozata,-
c.) határozata: 27-33/2014.

Száma: 14-7/2014.
T Á R G Y S O R O Z A T
1.) Tájékoztató a legutóbbi ülés óta történt eseményekről 
2.) Előterjesztés az Önkormányzat és a Tiszamenti Regionális Vízművek között, Önkormányzat tulajdonában lévő víziközművek üzemeltetési szerződés módosítására

3.) Előterjesztés a Felső-Szabolcsi Víziközmű Beruházási Társulás Társulási Megállapodásának módosítására

4.) Beszámoló a gyermekvédelmi és gyermekjóléti feladatok ellátásának értékeléséről

5.) Beszámoló az Idősek Otthona 2012. július 1. – 2013. december 31. közötti időszakra vonatkozóan

6.) Előterjesztés az óvoda épületének felújítására, bővítésére - pályázat benyújtására

7.) Előterjesztés Nyírkarász Polgármesteri Hivatal, mint gazdálkodó szervezet  SZMSZ jóváhagyására
8.) Nyírkarász Községi Önkormányzat és költségvetési szervei alaptevékenységeinek
elfogadására
Zárt ülés keretében:

9.) Előterjesztés önkormányzati tulajdonú „zártkert, szántó” művelési ágú ingatlanok értékesítésére
10.) Előterjesztés „Nyírkarász Váci Mihály érem” kitüntető díj adományozására
11.) Előterjesztés önkormányzati szociális ügyek bírálatára 
E g y e b e k

N y í r k a r á s z, 2014. június 13.
                                                                                                           Félegyházi Gábor
                                                                                                                polgármester
J E G Y Z Ő K Ö N Y V
Készült: Nyírkarász község Képviselőtestületének 2014. június 12-én (csütörtök) 15.00 órakor tartott ülésén
Helye: Polgármesteri Hivatal Házasságkötő terem (4544 Nyírkarász, Fő út 21.sz.)

J E L E N – V A N N A K

Félegyházi Gábor polgármester, Dudás Béláné, Kovács Sándorné, Paszternák István, Szalmási József települési képviselők

Tanácskozási joggal: Dr. Bíró Róbert helyettesítő jegyző, Nyírmadai Humán Szolgáltató Központ részéről: Haklik Attiláné intézményvezető, Ragányné Kosztig Csilla,  Kocsisné Imre Beáta idősek otthona vezetője,
Távolmaradását bejelentette:   Ballók Sándor, Dr. Ésikné Kocserha Babett települési képviselők   
Félegyházi Gábor polgármester üdvözölte a megjelenteket, a határozatképesség megállapítása után az ülést megnyitotta.

Félegyházi Gábor polgármester javaslatot tett az ülés napirendjére:
1.) Tájékoztató a legutóbbi ülés óta történt eseményekről 
2.) Előterjesztés az Önkormányzat és a Tiszamenti Regionális Vízművek között, 
     Önkormányzat tulajdonában lévő víziközművek üzemeltetési szerződés módosítására

3.) Előterjesztés a Felső-Szabolcsi Víziközmű Beruházási Társulás Társulási 
     Megállapodásának módosítására

4.) Beszámoló a gyermekvédelmi és gyermekjóléti feladatok ellátásának értékeléséről

5.) Beszámoló az Idősek Otthona 2012. július 1. – 2013. december 31. közötti időszakra
     vonatkozóan

6.) Előterjesztés az óvoda épületének felújítására, bővítésére - pályázat benyújtására

7.) Előterjesztés Nyírkarász Polgármesteri Hivatal, mint gazdálkodó szervezet  SZMSZ
     jóváhagyására
8.) Nyírkarász Községi Önkormányzat és költségvetési szervei alaptevékenységeinek
     elfogadására
Zárt ülés keretében:

9.) Előterjesztés önkormányzati tulajdonú „zártkert, szántó” művelési ágú ingatlanok 
     értékesítésére
10.) Előterjesztés „Nyírkarász Váci Mihály érem” kitüntető díj adományozására
11.) Előterjesztés önkormányzati szociális ügyek bírálatára 
E g y e b e k

A Képviselőtestület a napirendet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül  elfogadta.

Tárgy: (1.tsp.) Tájékoztató a legutóbbi ülés óta történt eseményekről 

Előadó: Félegyházi Gábor polgármester

Félegyházi Gábor tájékoztatta a képviselőtestületet, hogy jelenleg 37 fő közfoglalkoztatott dolgozik az önkormányzatnál. Június 10-től július 31-ig 10 fő közfoglalkoztatott   alkalmazására nyújtott be az önkormányzat igényt. A nyári diákmunkáról még hivatalos információ nincs.
- A szennyvízberuházás kivitelezése 2014. június 6-án kezdetét vette. A kivitelezés a Madai úton kezdődött.

- Kistérségi Társulás jövőbeni működéséről adott tájékoztatást.

- Az általános iskolánál szombaton évzáró ünnepségre kerül sor.

- A vállalkozási szerződésnek megfelelően az IKSZT beruházás folyamatban van.

- A jegyzőnő fizetés nélküli szabadsága június 30-án lejár, munkába állásáról az  egyeztetés folyamatban van.
Tárgy: (2.tsp.) Előterjesztés az Önkormányzat és a Tiszamenti Regionális Vízművek között, Önkormányzat tulajdonában lévő víziközművek üzemeltetési szerződés módosítására

Előadó: Félegyházi Gábor polgármester

A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐTESTÜLETÉNEK

25/2014. (VI.12.)

h a t á r o z a t a

az Önkormányzat és a Tiszamenti Regionális Vízművek között, Önkormányzat tulajdonában lévő víziközművek üzemeltetési szerződés módosítására
A Képviselőtestület:

az Önkormányzat és a Tiszamenti Regionális Vízművek között, Önkormányzat tulajdonában lévő víziközművek üzemeltetési szerződés 2. számú módosítását a melléklet szerint elfogadta.
Tárgy: (3.tsp.) Előterjesztés a Felső-Szabolcsi Víziközmű Beruházási Társulás Társulási
                         Megállapodásának módosítására

Előadó: Félegyházi Gábor polgármester

A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

26/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a       
A Felső-Szabolcsi Víziközmű  Beruházási Társulás

 Társulási Megállapodásának módosításáról

Önkormányzati Képviselő-testület:

a Felső-Szabolcsi Víziközmű Beruházási Társulás módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt, 2013. június 17-től hatályos Társulási Megállapodását – jogszabály módosítására tekintettel – az alábbiak szerint módosítja:

1. A Megállapodás II. fejezet 2. pontjában a Társulás alaptevékenysége szakágazati besorolás szerinti  és szakfeladat szerinti besorolási kódokat és megnevezéseket törli, helyébe az alábbiak lépnek:
„A Társulás alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

045220 Vízi Létesítmény építése ( kivéve: árvízvédelmi létesítmények )

052080  Szennyvízcsatorna építése, fenntartása, üzemeltetése”

2. A Társulási Megállapodásban szereplő „Ajak Nagyközség” szöveg helyébe „Ajak Város” lép

            A megállapodás egyéb rendelkezéseit  módosítás nem érinti.

3. Felkéri a jegyzőt, hogy a módosításnak megfelelően gondoskodjon a Megállapodás egységes szerkezetbe foglalásáról és a MÁK felé történő továbbításról.

Tárgy: (4.tsp.) Beszámoló a gyermekvédelmi és gyermekjóléti feladatok ellátásának 
                        értékeléséről

Előadó: Dr. Bíró Róbert helyettesítő jegyző

Haklik Attilláné intézményvezető köszöntötte a képviselőtestületet és  röviden tájékoztatta  a gyermekjóléti feladatokról. 

Dudás Béláné: Elmondta, hogy nagyon jó a kapcsolat az iskola és a gyermekjóléti szolgálat között.

A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

27/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a       
a gyermekvédelmi és gyermekjóléti feladatok ellátásának

értékeléséről
 A Képviselőtestület:

1. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban Gyvt.) 96. § (6) bekezdése szerint a 2013. évi gyermekjóléti és gyermekvédelmi feladatok ellátásáról szóló átfogó értékelést elfogadta.

2. Utasítja a jegyzőt, hogy az értékelést a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatalának küldje meg.

Tárgy: (5.tsp.) Tájékoztató az Idősek Otthona 2012. július 1. – 2013. december 31.
                         közötti időszakra vonatkozóan
Előadó: Félegyházi Gábor polgármester

Kocsisné Imre Beáta: Megköszönte a képviselőtestületnek, hogy a nehéz helyzetben is támogatta az intézményt.

Szalmási József: Mindenkinek azaz érdeke, hogy az intézmény jól működjön. Az önkormányzati intézménynek jó híre van a környéken.

A Képviselőtestület az Idősek Otthona 2012. július 1. napjától 2013. december 31. közötti időszakra vonatkozó tájékoztatóját  t u d o m á s u l    v e t t e.
Tárgy: (6.tsp.) Előterjesztés az óvoda épületének felújítására, bővítésére – pályázat
                         benyújtására

Előadó: Félegyházi Gábor polgármester

Szalmási József: Véleménye szerint új épületben kellene gondolkodni, nem a felújításban, de a lehetőségekhez kell igazodni.
A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

28/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
az óvoda épületének felújítására, bővítésére – pályázat

benyújtásáról
A Képviselőtestület:       
az Emberi Erőforrások Minisztériuma megbízásából az Emberi Erőforrás Támogatáskezelő, mint a program lebonyolítója meghívásos pályázatot hirdet óvodai férőhelyek bővítését célzó beruházások támogatására.

A pályázati kiírást megismerte, döntött a pályázat benyújtásáról.

Támogatás összege: 12.000.000,- Ft

A Képviselőtestület a saját erő összegét a beruházás kivitelezéséhez 650.000,- Ft összegben biztosítja.

Tárgy: (7.tsp.) Előterjesztés Nyírkarász Polgármesteri Hivatal, mint gazdálkodó
                         szervezet  SZMSZ jóváhagyására

Előadó: Félegyházi Gábor polgármester
A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

29/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
Nyírkarász község Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és

Működési Szabályzatának a megállapítására

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése rendelkezik arról, hogy „A helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.”.
Nyírkarász Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § (1) bekezdés a) pontjában és 10. § (5) bekezdésében, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatározottak figyelembe vételével a Nyírkarászi Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint megtárgyalta és hagyta jóvá:

I. F E J E Z E T

A Polgármesteri Hivatal azonosító adatai, jogállása, felügyelete és a bélyegzőhasználata

1. A Polgármesteri Hivatal azonosító adatai

Polgármesteri Hivatal megnevezése: 

Nyírkarászi Polgármesteri Hivatal

Polgármesteri Hivatal székhelye:

4544 Nyírkarász, Fő út 21.

                                    postacíme:

4544 Nyírkarász, Fő út 21.

Alapító okirat kelte:

2014.02.27.

Alapító okirat száma:

11/2014.(II.27.) számú ÖKT határozat

Polgármesteri Hivatal jelzőszámai:

adószáma: 


15403856-2-15

egészségbiztosítási törzsszáma:

17615-4

bankszámlaszáma:


11600006-00000000-24811646

KSH száma(statisztikai számjel):

15403856

Törzskönyvi száma(PIR):

403852

Államháztartási szakágazati besorolása:
841105

A Polgármesteri Hivatal illetékessége és hatásköre Nyírkarász község közigazgatási területének egészére terjed ki.

2. A Polgármesteri Hivatal jogállása

A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy. A Hivatal teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. A helyi önkormányzat költségvetési szerve. Nyírkarász község Önkormányzata Képviselőtestületének szerve, egységes hivatala, amely a jogszabályokban vagy az alapító okiratban meghatározott közfeladatokat alaptevékenységként végzi. 

 A Képviselőtestület az önkormányzat működésével, valamint a közigazgatási ügyek döntésre való szakszerű előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hozta létre.

A Polgármesteri Hivatal ellátja Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

3. A Polgármesteri Hivatal felügyeleti szervei

A Polgármesteri Hivatal

a.) általános felügyeleti szerve: Nyírkarász község Önkormányzatának Képviselőtestülete

b.) törvényességi felügyeleti szerve: Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal

4. A belső ellenőrzést végző személy, szervezet jogállása, feladatai a 

Polgármesteri Hivatal és az intézményi ellenőrzés területén

Jogállása:

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje, az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés megfelelő működtetéséről Nyírkarászi Polgármesteri Hivatal, Nyírkarász Község Önkormányzata vonatkozásában a jegyző gondoskodik.

A jegyző a belső ellenőrzési feladatok ellátásáról külső szolgáltató bevonásával gondoskodik.

A jegyző biztosítja a belső ellenőr funkcionális függetlenségét. A belső ellenőrzést végző személy, szervezet tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi.

A belső ellenőrzést végző személy munkáját a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók figyelembevételével, valamint a jegyző által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

Feladatai:

1. elemzi, vizsgálja és értékeli:

· a belső kontrollrendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· a belső kontrollrendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· elemzi, vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, beszámolók valódiságát;

2. a függetlenített belső ellenőrzés a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott éves ellenőrzési terv keretében a szabályszerű gazdálkodás előmozdítása és a belső tartalékok feltárása céljából ellenőrzi és vizsgálja:

· az ellátott feladatok és a költségvetési szerv gazdálkodási formája kapacitásainak összhangját,

· az alaptevékenység ellátását és annak módját, eredményességét,

· az előirányzatok, rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználását,

· a létszám- és illetménygazdálkodást,

· a tárgyi eszközök kihasználását, fenntartását és fejlesztését, az egyéb erőforrások felhasználását,

· a saját bevételek alakulását, azok feltárására, növelésükre tett intézkedések hatását, a követelések nyilvántartásának szabályszerűségét és beszedését,

· a kötelezettségvállalások megalapozottságát, azok előirányzattal való összhangját, nyilvántartását,

· a költségvetési szervi működés szabályozottságát, a bizonylati rend és okmányfegyelem helyzetét, valamint a vagyon védelmét, ésszerű hasznosítását,

· a költségvetési beszámoló, valamint az előirányzat-maradványok és az eredmény kimunkálásának valódiságát, szabályszerűségét, a befizetési kötelezettségek teljesítését,

· a Kincstárnak megküldött bizonylatok, pénzügyi jelentések adatait, valamint a kapcsolódó intézményi belső bizonylatok, nyilvántartások szabályszerűségét, összhangját,

· a számviteli előírások betartását.

3. a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

4. nyilvántartja és nyomon követi a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;
5. a belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai ellenőrzéseket, 
6. elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet;
7. összeállítja a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terveket, a költségvetési szerv vezetőjének, helyi önkormányzat képviselő-testületének jóváhagyása után a terveket végrehajtja, valamint azok megvalósítását nyomon követi;
8. megszervezi a belső ellenőrzési tevékenységet, irányítja és összehangolja az ellenőrzések végrehajtását,

9. amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjét, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatja és javaslatot tesz a megfelelő eljárások megindítására;

10. a lezárt ellenőrzési jelentést az ellenőrzött költségvetési szerv vezetője számára megküldi;
11. összeállítja az éves ellenőrzési jelentést, illetve az összefoglaló éves ellenőrzési jelentést;

12. gondoskodik arról, hogy érvényesüljenek az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók;

13. gondoskodik az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;
14. a költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatja;

15. kialakítja és működteti a nyilvántartást az elvégzett belső ellenőrzésekről;

16. a megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik.

A belső ellenőr a belső ellenőrzési tevékenység végrehajtásakor a mindenkor hatályos a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló kormányrendelet (Ber.) és a Belső ellenőrzési kézikönyv előírásai szerint köteles eljárni.

5. A Polgármesteri Hivatal bélyegzője, a bélyegzőhasználat szabályai

A Polgármesteri Hivatal által használt bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

· a sorszámot, 

· a bélyegző lenyomatát, 

· a bélyegző kiadásának napját, 

· a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

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

A megszűnt szerv vagy szervezeti egység bélyegzőit és az avult bélyegzőket be kell vonni és meg kell semmisíteni.

A bélyegzőhasználattal kapcsolatos szabályok betartásáról, nyilvántartás vezetéséről a jegyző gondoskodik.

II. F E J E Z E T

A Polgármesteri Hivatal gazdálkodása, működése, szervezeti felépítése

1. A Polgármesteri Hivatal gazdálkodása

A Polgármesteri Hivatal Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. törvény alapján látja el alaptevékenységként a következő feladatokat: 

A költségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormányzati funkció szerinti megjelölése

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek       

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011140
Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége


013210
Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

011220
Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

016030
Állampolgársági ügyek

109010
Szociális szolgáltatások igazgatása

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások
107060     Egyéb szociális pénzbeli és természetbeni ellátások, támogatások

1.) A gazdálkodást
1. az Állami Számvevőszék

2. a Belső Ellenőrzési Társulás ellenőre

3. Nyírkarász község Önkormányzatának Pénzügyi Bizottsága

4. Polgármesteri Hivatal belső pénzügyi-gazdasági ellenőrzésre jogosult személyei ellenőrizhetik.
2.) A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos szabályokat az alábbi mindenkor hatályos szabályzatok, utasítások tartalmazzák:

1. számlarend

2. számviteli politika

(eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata, értékelési szabályzata, pénzkezelési szabályzat)

3. kötelezettségvállalási, érvényesítési és utalványozási szabályzat

4. felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

5. leltárkészítési és leltározási szabályzat

6. ellenőrzési szabályzat

7. részben önálló költségvetési szervvel megkötött megállapodás

3.) A Szervezeti és Működési Szabályzatnak a költségvetési szerv (Polgármesteri Hivatal) alapításához kapcsolódó tartalmi elemei: 
1. A Képviselőtestület az államháztartásról szóló 2011. évi CXCVI. tv. 8 .§ (4) felhatalmazása alapján a Polgármesteri Hivatal alapító okiratát a 11/2014.(II.27.) ÖKT sz. határozatával hagyta jóvá. Az alapító okiratnak a törzskönyvi nyilvántartást vezető szervhez (Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Igazgatósága) való megküldése megtörtént.
2. A helyi önkormányzatokról szóló 2011. évi CVXXXIX tv. 84. § (1) bekezdése alapján a Polgármesteri Hivatal állami feladatként ellátandó alaptevékenysége az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartotó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.

3. Az önkormányzat vállalkozási tevékenységet nem végez, valamint gazdálkodói tevékenységben nem vesz részt.
4. A 2. pontban megjelölt feladatok, tevékenységek forrásai: működési bevételek (helyi adók, átengedett központi adók, bírságok, pótlékok és egyéb bevételek), költségvetési támogatások, felhalmozási és tőkejellegű bevételek, támogatásértékű bevételek, véglegesen átvett pénzeszközök.
5. A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működésének rendszere, a szervezeti egységek

A hivatal engedélyezett létszámát az éves költségvetési rendelet tartalmazza 8 fő köztisztviselő 

A hivatal belső szervezeti tagozódása:





polgármester










      1 fő ügykezelő 





   jegyző



         2 fő szociális igazgatási
1 fő adóigazgatási
3 fő pénzügyi-gazdasági



ügyintéző

      ügyintéző


ügyintéző

6. A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszámok: 11600006-00000000-24811646- Költségvetési elszámolási számla

11600006-00000000-24811732- Állami finanszírozási számla

11600006-00000000-24811880- Gépjárműadó beszedési számla

11600006-00000000-24819833- Késedelmi pótlék számla

11600006-00000000-24819857- Magánszemélyek kommunális adó számla

11600006-00000000-24824181- Idegen bevételek letéti számla

11600006-00000000-24824590- Helyi iparűzési adó számla

7. Költségvetés, költségvetési előirányzatok:

· az önkormányzat éves költségvetési rendelete magába foglalja a Polgármesteri Hivatal elkülönített költségvetési előirányzatait

· a Polgármesteri Hivatal a jóváhagyott költségvetési előirányzat keretein belül gazdálkodik az államháztartási törvényben, a végrehajtására kiadott kormányrendeletben, az önkormányzati törvényben meghatározott feltételek mellett a gazdasági-pénzügyi szabályzatokban, a fenntartó felügyeleti szerv döntéseiben foglaltak szerint.

8. A költségvetés tervezéssel és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások:

· A költségvetés tervezésére, a jóváhagyott költségvetési előirányzatok felhasználására a költségvetés végrehajtására, beszámolására vonatkozóan jogszabályi rendelkezések maradéktalan érvényesítését kell biztosítani.

· Létszám és személyi juttatás előirányzat:

A hivatal a létszám és személyi juttatások előirányzatával a létszám- és illetmény előirányzat keretei között önállóan gazdálkodik.

· A létszám- és illetménygazdálkodásra a vonatkozó központi jogszabályokban, az éves költségvetési rendeletben, a külön szabályzatokban foglaltak irányadók.

9. A gazdasági szervezet egységes, a feladatok végrehajtása az ügyintézők közreműködésével történik. A különféle szabályzatokban és a munkaköri leírásokban nevesített gazdálkodási feladataikhoz a költségvetési szerv képviseletében történő eljárásuk az önkormányzat jegyzőjének egyedi megbízása, feljogosítása alapján történhet.

4.) A gazdasági szervezet felépítése, feladata.

A Polgármesteri Hivatal költségvetési szerv „egységes hivatal”. A Polgármesteri Hivatal – önállóan gazdálkodó szerv – egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. A gazdasági szervezetet az önkormányzat foglalkoztatásában lévő köztisztviselők alkotják. A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Polgármesteri Hivatal ügyintézői látják el.

E szervezetnek kell megoldani a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, az üzemeltetéssel, a fenntartással, működtetéssel beruházással, vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolás, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

A költségvetési szerv telephelye a székhellyel megegyező: 4544 Nyírkarász, Fő út 21.
5.) Operatív gazdálkodás, költségvetés végrehajtásának folyamata:

· A kötelezettségvállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés és az érvényesítés rendjét az erre vonatkozó külön szabályzatok, ill. eseti felhatalmazások tartalmazzák.

· Felelősségi szabályok: az államháztartási törvényben és az államháztartás működési rendjét szabályozó kormányrendeletben meghatározott, a költségvetés végrehajtásával összefüggő alapvető felelősségi szabályok, valamint a külön szabályzatok az irányadók.

· Gazdálkodási jogosultságok, rendelkezési jogkörök:

· A gazdálkodás vitelével összefüggő jogosítványok, egyes gazdálkodási jogosultságok gyakorlására a külön szabályzatokban meghatározottak, a munkaköri leírásban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szólóan kiadott megbízásokban, felhatalmazásokban rögzítettek szerint gyakorolhatók.

· A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének és munkakörének részletes meghatározását munkaköri leírás tartalmazza. A gazdasági feladatkörök részletes leírását az SZMSZ IV. fejezete tartalmazza.

6.) A költségvetési szerv általános forgalmi adó alanyisága: ÁFA körbe tartozó adóalany

7.) Az SZMSZ és a belső szabályzatok jogszabályoknak megfelelő hatályban tartásáról a jegyző gondoskodik.

2. A Polgármesteri Hivatal működési szabályai

Képviselet 

A Polgármesteri Hivatalt a jegyző jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyző által megbízott is jogosult a képviselet ellátására. . A jegyző által megbízott személy a Polgármesteri Hivatal képviseletét az erre szóló írásbeli meghatalmazásban foglaltak alapján jogosult és köteles ellátni. A képviseleti jogosultsággal rendelkező személy képviseleti jogkörében aláírási joggal rendelkezik. Ez azonban nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalási, kiadmányozási, utalványozási és ellenjegyzési jogosultságokra.

A nyilvánosság – média – számára hivatalos nyilatkozattételre a polgármester, a jegyző vagy a jegyző által kijelölt köztisztviselő jogosult.
Munkarend, az ügyfélfogadás rend, a munkavégzés szabályai

A Hivatal dolgozóinak munkarendje: 

A munkaidő hétfő, kedd, szerda, csütörtök napokon: 7,30 órától 16 óráig, pénteken 7,30 órától 12,30 óráig tart. 

Szerdán az ügyfélfogadás szünetel.

A munkaidőt 12-12,30 óráig szakítja meg az ebédidő a köztisztviselők tekintetében.

Nyírkarász község polgármestere, és jegyzője fogadónapját az általa esetenként kijelölt és meghirdetett időpontban tartja. Az ügyfélfogadás rendjéről a helyben szokásos módon a lakosságot folyamatosan tájékoztatni kell.

A hivatali dolgozó a fenti munkarendnek megfelelően köteles a munkahelyén munkára képes állapotban megjelenni, munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni. Az ügyfélfogadást ellátó köztisztviselők teljes ügyfélfogadási időben kötelesek ügyfeleket fogadni. 

A Polgármesteri Hivatal minden dolgozója köteles munkáját a köz érdekében a jogszabályoknak, a hivatásetikai elveknek és a vezetői döntéseknek megfelelően, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint ellátni, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, vezetőivel és munkatársaival együttműködni, és munkáját személyesen ellátni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő. 

A jegyző köteles a munkát úgy megszervezni, hogy a dolgozók a közszolgálati jogviszonyból eredő jogaikat gyakorolni, kötelezettségeiket teljesíteni tudják. Részükre a munkavégzéshez szükséges tájékoztatást és irányítást meg kell adni, továbbá biztosítani az ehhez szükséges ismeretek megszerzését. 

A szabadság kiadása

A szabadság igénybevételének engedélyezés a jegyző hatáskörébe tartozik. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója tárgyévben február végéig kötelesek szabadságolási tervet készíteni a szabadságolás tárgyévi ütemezéséről, és arról a dolgozót tájékoztatni. 

A szabadságot a hatályos jogszabályoknak megfelelően a Polgármesteri Hivatal működőképességének figyelembevételével a kiadott feladatok határidejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni. 

A szabadságok kiadására vonatkozóan a jegyző szempontokat határoz meg. 

A szabadságolási ütemtervnek tartalmaznia kell: 

· a dolgozó nevét, 

· a dolgozó munkakörét, 

· a szabadság kezdetének és végének időpontját, 

· a szabadság céljára kivett munkanapok számát. 

A szabadságot a szabadságolási tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktól eltérni csak rendkívül indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozó ezzel összefüggésben felmerülő kárát, költségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozó kérelmére kerül sor - meg kell téríteni. 

A dolgozó kérelmére az alapszabadság kettőötödét - a közszolgálati, illetve a munkajogviszony első három hónapját kivéve - a szabadságolási tervtől eltérően a dolgozó által kért időpontban kell kiadni. Az erre vonatkozó igényt a szabadság kezdete előtt legkésőbb 15 nappal be kell jelenteni. Ha a dolgozót érintő olyan körülmény merül fel, amely miatt a munkavégzési kötelezettség teljesítése számára személyi, illetve családi körülményeire tekintettel aránytalan vagy jelentős sérelemmel járna, a dolgozó erről haladéktalanul értesíti a munkáltatót. Ebben az esetben a munkáltató az alapszabadság kettőötödéből összesen három munkanapot – legfeljebb három alkalommal – a dolgozó kérésének megfelelő időpontban, a tizenöt napos bejelentési határidőre vonatkozó szabály mellőzésével köteles kiadni. A dolgozó a munkáltató felszólítása esetén a körülmény fennállását a munkába állásakor haladéktalanul igazolni köteles.

Az osztályvezetők kötelesek gondoskodni az osztályon dolgozók rendes és rendkívüli munkaidejének, kiadott szabadságának, egyéb munkaidő-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak nyilvántartásáról. 

A szabadság-nyilvántartásnak tartalmaznia kell: a nyilvántartás évét, a dolgozó nevét, munkakörét, besorolását, beosztását, közszolgálati, illetve munkajogviszonyának kezdetét, születési idejét. Továbbá: 

· a fizetett szabadságok számának meghatározása esetében: az alap- és pót-, tanulmányi, valamint a szabadidő átalányként meghatározott szabadságok számát, 

· a pótszabadságok tekintetében a pótszabadságra való jogosultság jogcímét, 

· a fizetés nélküli szabadság esetében: a jogcímet és az időtartamot, 

· továbbá tartalmaznia kell a szabadság ütemezését és felhasználását hónapra, napra lebontva, valamint összesítve, és 

· a szabadság kiadására irányuló engedélyezett kérelmek iktatószámát. 

A dolgozót rendkívüli munkaidő teljesítése esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg. 

A rendkívüli munkaidő elrendelése a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezéseinek figyelembe vételével történik. A rendkívüli munkaidő elrendeléséről, időtartamáról dolgozónként nyilvántartást kell vezetni. 
A rendszeresen rendkívüli munkaidőt teljesítő dolgozó részére szabadidő-átalány megállapítása, kiadása és nyilvántartása évente jegyzői intézkedésben történik. 

A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel rendje

A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása. 

Helyettesítésre vezető vagy hatáskört gyakorló tartós távolléte esetén – betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás stb. – kerül sor. 

Az állandó helyettesítés rendje a következő: 

· a jegyző helyettesét a jelen szervezeti és működési szabályzat tartalmazza, 

· az ügyintézők helyettesét a jegyző írásban bízza meg. 

A helyettesítést ellátó személy a helyettesítést követően a helyettesített személyt minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles. 

A helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint a helyettesített ügyintézőt terhelné. 

Vezető, ügyintéző és helyettesének a munkahelyről egyidőben való tartós távolléte nem engedélyezhető, még fizetett szabadság esetében sem. 

Munkakör átadás-átvételre a közvetlen hivatali felettes által meghatározott körben és személyi változás, valamint tartós távollét – betegség, kiküldetés stb. – esetén kerül sor. 

A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiak szerint: 

· az átadásra kerülő munkakör szakmai feladatai, munkaköri leírása, 

· a folyamatban lévő (további intézkedést igénylő) fontosabb feladatok felsorolása, végrehajtásuk helyzetéről, eredményekről, szükséges teendőkről tájékoztatás, 

· átadásra kerülő iratok, utasítások, tervek, szabályzatok, nyilvántartások stb. jegyzéke, 

· az átadónak és az átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételei, megállapításai,

· az átadás helye, ideje, aláírások. 

3. Vagyon, vagyonnal való rendelkezés
A vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

Ingatlanvagyon:

· az önkormányzat vagyonának gazdálkodási szabályairól szóló rendeletben a törzsvagyon körében elkülönített ingatlan vagyontárgyakat a költségvetési szerv ingyenesen használatba adja

· A vagyon kezelésére használatára, hasznosítására, értékesítésére az önkormányzat külön rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

· A használatba adott ingatlan vagyonnal való rendelkezési jog gyakorlására a vagyonrendelet szabályai irányadók.

Ingóvagyon:
· a könyvviteli nyilvántartásban, valamint az éves vagyonleltárban szereplő ingó vagyontárgyak tekintetében az ingyenes használati jog illeti meg.

· Az ingó vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlására az önkormányzat vagyonrendeletébe foglalt szabályok vonatkoznak.

III. F E J E Z E T

A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetői és munkatársai, a működésére vonatkozó alapvető szabályok, a munkáltatói jogok gyakorlása és belső szervezete

1. A Polgármesteri Hivatal irányítása

1.) A polgármester a Képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Polgármesteri Hivatalt.

2.) A polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti.

3.) A jegyzőt távolléte esetére az általa kijelölt köztisztviselő helyettesíti. 

2. A Polgármesteri Hivatal vezetői és munkatársai

1.) A polgármester az önkormányzati és közigazgatási hatáskörébe tartozó feladatait a Polgármesteri Hivatal közreműködésével látja el. A polgármesteri hivatalt a polgármester a képviselő-testület döntése szerint és saját jogkörben irányítja. A polgármester munkáját egy társadalmi megbízatású alpolgármester segíti az általa meghatározottak szerint.

A polgármester irányítói jogkörében eljárva (Mötv 67. §)

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

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

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

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

e) 
a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; 

f) 
gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében; 

g) 
gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében, valamint az önkormányzat által foglalkoztatott közfoglalkoztatottak tekintetében 

h) 

a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény. 81.§ (4) bekezdés alapján meghatározza azt a személyi kört, akiknek kinevezése, felmentése, bérezése, vezetői megbízása, vezetői megbízásának visszavonása, jutalmazása esetén egyetértési jogával élni kíván
2.) A jegyző vezeti a polgármesteri hivatalt. Amennyiben a jegyző tartósan akadályoztatva van, vagy a jegyzői tisztség betöltetlen, a jegyzői feladatokat a polgármester által kijelölt köztisztviselő látja el.
A jegyző vezetői jogkörében eljárva (Mötv 81. §)
a) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben

b) gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesteri hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében

c) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról

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

e) jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha döntésük, működésük jogszabálysértő

f) évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről

g) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

h) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át

i) dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben

j) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét

k) rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról szóló törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadást követően törli azokat

l) a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény. 81.§ (4) bekezdés alapján meghatározza azt a személyi kört, akiknek kinevezése, felmentése, bérezése, vezetői megbízása, vezetői megbízásának visszavonása, jutalmazása esetén egyetértési jogával élni kíván.
3.) A polgármester és a jegyző külön-külön (önállóan) és együttesen is utasításokat, intézkedéseket és körleveleket adhat ki a Szervezeti és Működési Szabályzatban, illetve az önkormányzati rendeletekben szabályozott – a Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő – kérdések végrehajtására.

4.) Az önálló ügyintézők a jegyző által meghatározott önálló feladatkört és feladatokat látnak el.

5.) Az ügyintézők feladata a közigazgatási hatósági ügyek, valamint az önkormányzati ügyek döntésre való szakszerű előkészítése, a jogerős érdemi döntések – határozatok – végrehajtása, valamint a munkaköri leírásukban meghatározott esetekben az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok szakszerű ellátása.

6.) A fizikai alkalmazott a Polgármesteri Hivatal vezetői és munkatársai munkáját segíti.

7.) A köztisztviselők személyre szóló feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza. A munkaköri leírást a kinevezési okirattal egyidejűleg kell kiadni.

A Hivatali szervezet (munkamegosztás) alapegységei a munkakörök. A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, amelyek összeállításáért, aktualizálásáért a jegyző felelős.   

Új munkaköri leírást kell készíteni:

· újonnan felvett köztisztviselő esetében a kinevezési okmánnyal egyidőben,

· a munkakör megváltozása esetén, 

· a feladatkör változásakor a szervezeti és működési szabályzat aktualizálásával egyidejűleg,

· egyéb módosítást igénylő esetekben.

A munkaköri leírásokat jelen szervezeti és működési szabályzattal összhangban a feladatok teljes körére kiterjedően személyre szólóan kell elkészíteni. 

A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell: 

· személyi adatokat (név, leánykori név, születési hely, idő, anyja neve, lakcím), a köztisztviselő munkaköri besorolását, 

· a feladatkör megnevezését, 

· a függelmi kapcsolatokat (munkáltatói jogkör gyakorlója, közvetlen felettese, vezető esetében a közvetlen irányítottak megnevezése), 

· szakmai követelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesítés, nyelvismeret stb.)

· a köztisztviselő által konkrétan ellátandó feladatok teljes körű felsorolását, 

· a köztisztviselő felelősségét, ellenőrzésének módját, 

· a kiadmányozási jog gyakorlását, 

· a kötelezettségvállalási jog vállalását, 

· teljesítés igazolási jog gyakorlását, 

· külső és belső munkakapcsolatait. 

A munkaköri leírás tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja. Az aktuális feladatrendszer és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyző gondoskodik.

8.) A munkaköri – feladatok, ügyiratok – átadás-átvételi eljárási rendjére vonatkozó szabályozást a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza részletesen.

3 . Az aláírás rendje és az irat fogalma

A képviseleti jogok szervezeti és működési szabályzat szerinti gyakorlója, valamint a kiadmányozási joggal felruházott személy aláírási jogot gyakorol. Az e körben gyakorolt aláírási jog nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalási és utalványozási jogokra. 

Az aláírási jog a feladat gyakorlása során hozott döntések (határozatok), illetve a megtett intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszámolók, előterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi aláírását jelenti. 

Irat valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő információ vagy ezek kombinációja.

Iratot aláírni a szöveg végén jobb oldalon, nyomtatvány esetében a megjelölt helyen kell. Az aláíró egyidejűleg az iratot dátumozza, vagy annak meglétét ellenőrzi és az aláírás mellett bal oldalt az általa használt hivatalos bélyegző lenyomatával látja el. 

Amennyiben az iratot az aláírásra jogosult helyett az aláírásra felhatalmazott írja alá, az aláírásra jogosult nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró „h.” betűt köteles alkalmazni. 

A kiadmányozásra kerülő iraton az ügyintézőt fel kell tüntetni az ügyiratszám alatt. Az olyan iraton, amelyen az ügyintéző nem került feltüntetésre, az irattári példányt az ügyintéző vagy az osztályvezető kézjegyével látja el. 

A Hivatal dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A Hivatal dolgozói azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad.

Az iratkezeléssel kapcsolatos felügyeleti tevékenységet az aljegyző látja el. 

Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hatáskörökre vonatkozó részletes szabályokat Nyírkarászi Polgármesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabályzata tartalmazza.

4. A kiadmányozás rendje

Kiadmány a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással és bélyegzőlenyomattal ellátott irat. 

Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány tervezet jóváhagyását, letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről. 

Kiadmányozó: a polgármester, a jegyző, valamint az általuk kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

A kiadmányozó az intézkedést (tervezetét) saját kezűleg írja alá. 

5.A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök, kötelezettségek és jogok.

A kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendjét az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 36-38. §-a, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a határozza meg. 

Az aláírási jogkörök gyakorlására felhatalmazottakat, a kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés, utalványozás, rendjét a Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás szabályzata szabályozza. 

IV. F E J E Z E T


A Polgármesteri Hivatal alapvető és részletes feladatai

A Polgármesteri Hivatal alapvető feladatai

1.) A Polgármesteri Hivatal alapvető feladatai az önkormányzat működésével kapcsolatban:

a.) ellátja a Képviselőtestület és bizottságai működéséhez kapcsolódó szervezési és adminisztrációs feladatokat,

b.) tájékoztatással és ügyviteli közreműködéssel segíti az önkormányzati képviselők, a bizottságok és a Képviselőtestület munkáját

c.) közreműködik a testületi szervek által tárgyalandó írásos előterjesztések elkészítésében,

d.) előkészíti és végrehajtja a Képviselőtestület és bizottsága döntéseit, (határozatok és rendeletek) a polgármester és a jegyző operatív vezetésével.

2.) A Polgármesteri Hivatal alapvető feladata a közigazgatási ügyek ellátása, a közigazgatási ügyek döntésére való szakszerű előkészítésével, valamint a végrehajtásával kapcsolatos feladatok végrehajtása.

3.) A Polgármesteri Hivatal egyéb feladatai:

Az nevelési, szociális, stb. intézmények karbantartásával kapcsolatos feladatok ellátása, közterületek, parkok karbantartása, gondozása közhasznú foglalkoztatás igénybevételével (amennyiben más módon nem megoldott).

4.) A Polgármesteri Hivatal feladatainak ellátása során együttműködik az önkormányzat más intézményeivel-szerveivel, a társhatóságokkal- és szervekkel, valamint a közszolgáltatás végző szervekkel.

5.) A Polgármesteri Hivatal működésére és a közigazgatási ügyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozó belső szabályokat az alábbi szabályzatok, utasítások tartalmazzák:

a.) Iratkezelési Szabályzat,

b.) Kiadmányozási jog szabályozása,

c.) Munkavédelmi szabályzat,

d.) Tűzvédelmi szabályzat

e.) Informatikai szabályzat,

f.) Közszolgálati Szabályzat,

g.) Közszolgálati Adatvédelmi szabályzat,

h.) Polgármesteri és jegyzői utasítások

A polgármesteri Hivatal részletes feladatai

1. Pénzügyi gazdasági ügyintézői feladatok

1. Önkormányzat költségvetéséhez, beszámolójához kapcsolódó feladatok:

· költségvetési koncepció előkészítése,

· költségvetési javaslat összeállítása,

· költségvetési rendelet és ahhoz kapcsolódó egyéb helyi önkormányzati rendeletek előkészítése,

· a költségvetési rendelet tervezet egyeztetésének előkészítése az önkormányzati intézmények, költségvetési szervek vezetőivel,

· az elfogadott költségvetésről információ-szolgáltatás a központi költségvetés részére,

· az önkormányzat költségvetési rendelete szerinti gazdálkodás biztosítása;

· féléves gazdálkodásra vonatkozó tájékoztató elkészítése;

· költségvetési koncepció tárgyalására az adott időarányos teljesítésére vonatkozó beszámoló előkészítése;

· az éves zárszámadás, ennek keretében a normatív költségvetési hozzájárulás elszámolás elkészítése;

· időszaki beszámoló készítése az önkormányzat gazdálkodásáról;

· kötelező statisztikai adatszolgáltatások biztosítása;

· a költségvetési rendeletben jóváhagyott beruházási, felújítási feladatok végrehajtásának előkészítése, lebonyolításának szervezése;

· intézmények által végzett karbantartási tevékenység felügyelete.

2. Költségvetési gazdálkodási feladatok:

· pénzügyi-statisztikai adatszolgáltatás,

· bevételek alapjául szolgáló számlák kibocsátása, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetése,

· kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése,

· kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelő kifizetendő számlák átutalása

· segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénzügyi nyilvántartások vezetése, adatainak egyeztetése a könyveléssel,

· ÁFA-bevallás elkészítése,

· szakfeladatonként bérnyilvántartás vezetése 

· készpénzforgalom bonyolítása a házipénztáron keresztül,

· közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó támogatás havi igénylése, elszámolása.

3. Számviteli feladatok:

· számlarend és számviteli politika kialakításában, módosításában való közreműködés

· banki kivonatok felszerelése, ellenőrzése, kontírozása és DOKK könyvelési rendszerben történő könyvelése,

· önkormányzat vagyonának nyilvántartása,

· leltározási szabályzat szerint a Polgármesteri Hivatal és részben önálló gazdálkodó intézmények leltározása,

· vagyonkataszter és a tárgyi eszköz nyilvántartás adatainak egyeztetése,

· mérlegbeszámolókhoz analitikus nyilvántartás készítése,

· az államháztartás igényeinek megfelelően havi, negyedéves, féléves, háromnegyed éves és éves információ-szolgáltatás,

· kettős könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartások vezetése,

· időszaki költségvetési jelentés és időszaki mérlegjelentés készítése,

· féléves és éves költségvetési beszámoló elkészítése

· kiegyenlítő, függő, átfutó bevételek és kiadások analitikus nyilvántartásának vezetése,

· analitikus nyilvántartások vezetése, intézkedés a hátralékok befizetésére,

4. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok:

· bérlet útján hasznosított önkormányzati lakások, nem lakás céljára szolgáló helyiségek nyilvántartása,

· bérleti szerződések hatályának figyelemmel kisérés, bérleti szerződés előkészítése,

· nyilvántartás felfektetése és vezetése az önkormányzat valamennyi vagyontárgyáról,

· nyilvántartás vezetése a teljes ingatlan-állományról

· nyilvántartás vezetése az önkormányzat szerződéseiről,

· adatszolgáltatás

5. Illetménye számfejtésével kapcsolatos feladatok:

· a hivatal és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek kiadásai körében felmerülő megbízási díjak, tiszteletdíjak és hóközi kifizetések számfejtése – Magyar Államkincstár Illetményszámfejtő (KIR) rendszerében – és felterjesztése,

· hivatal és intézményi dolgozók, valamint közfoglalkoztatottak kinevezési, átsorolási, jogviszony módosítási és megszűnési iratának elkészítése a KIR programban és azok felterjesztése,

· szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé.

6. Egyéb feladatok

· hagyatéki ügyintézés 

2. Adóigazgatás ügyintézői feladatok

Helyi adóval és gépjármű adóval kapcsolatos feladatok:

· helyi adórendeletek előkészítése,

· a helyi adókkal, a gépjárműadóval és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása),

· adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése,

· adóellenőrzések végzése,

· adótartozások és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése,

· adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás, valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása,

· statisztikai adatszolgáltatások teljesítése,

· a jegyzői hatáskörbe utalt ipari, és kereskedelmi feladatok ellátása 




3.Szociális igazgatási ügyintézői feladatok

· Az szociális igazgatási ügyintéző hatáskörébe tartozó hatósági ügyek vonatkozásában ellátja az alábbi támogatási formákkal kapcsolatos előkészítői, megállapítási, szüneteltetési, megszüntetési és egyéb ügyviteli illetve adminisztrációs feladatokat:

· Térítési díj átvállalás

· Önkormányzati segély (Átmeneti segély, Temetési segély, Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás)

· Szemétszállítási díjkedvezmény megállapítása
· Lakáshoz jutás helyi támogatása
· Tüzelő támogatás
      -  A polgármester hatáskörébe tartozó köztemetéssel kapcsolatos döntés-előkészítési feladatok ellátása,

· Környezettanulmányt készít hatósági ügyek előkészítése során, valamint a társszervek megkeresésére,

· Figyelemmel kíséri a település foglalkoztatási viszonyainak alakulását,

· A jegyző hatáskörébe tartozó, az alábbiakban felsorolt szociális ügyek vonatkozásában elvégzi az előkészítői, megállapítási, szüneteltetési, megszüntetési és egyéb ügyviteli illetve adminisztrációs feladatokat:

· Közgyógyellátás – méltányossági alapon nyújtott

· Aktív korúak ellátása (foglalkoztatást helyettesítő támogatásra való jogosultság, rendszeres szociális segély)

· Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 
· Óvodáztatási támogatás
· Lakásfenntartási támogatás

· Egyeztet a pénzügyi osztállyal a támogatások utalása előtt,

· Nyilvántartást vezet a szociális támogatásokról, 

· Népesség nyilvántartási feladatok ellátása 
· Népesség nyilvántartási feladatok ellátása 
· Személyi adatok és lakcím nyilvántartása 
· Anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása 
· Állampolgársági, honosítási ügyek 
· Hatósági bizonyítványok kiállítása iránti kérelmek elbírálása 
· Elvégzi a szociális adatszolgáltatást,

· Előkészíti a megállapított támogatások jogszabályban meghatározott felülvizsgálatát,

· Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 
· Jegyzői hatáskörbe utalt gyámhatósági feladatok ellátása 

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

V. F E J E Z E T

A Szervezeti és Működési Szabályzat nem tartalmazza külön jogszabályokban megállapított a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó:

· általános feladat és hatásköröket,

· belügyi ágazat körébe tartozó feladat és hatásköröket,

· egészségügyi és nyugdíjbiztosítási ágazat

· egészségügyi ágazat,

· építésügyi és területfejlesztési ágazat,

· földművelésügyi ágazat,

· honvédelmi ágazat,

· igazságügyi ágazat,

· ipar és kereskedelmi ágazat,

· környezetvédelmi ágazat,

· közlekedési, hírközlési és vízügyi ágazat,

· közoktatási ágazat,

· munkaügyi ágazat,

· műemlékvédelmi ágazat,

· művelődési ágazat,

· a szabályzatban részletezetteket meghaladó pénzügyi ágazat körébe tartozó,

· szociális és gyámügyi ágazat körébe tartozó feladat és hatásköröket.

VI. F E J E Z E T

Záró rendelkezések

Jelen SZMSZ 2014.  június 13-án lép hatályba. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti Nyírkarász Községi Önkormányzat képviselő-testületének 91/2005. (X.27.) sz. határozatával jóváhagyott Nyírkarászi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata. 

ZÁRAD É K: 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Nyírkarász Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2014. június 12. napján 29/2014. (VI.12.) határozatával jóváhagyta.
A végrehajtásért felelős: Jegyző
Tárgy: (8.tsp.) Nyírkarász Községi Önkormányzat és költségvetési szervei 
                        alaptevékenységeinek elfogadására
Előadó: Félegyházi Gábor polgármester
A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

30/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
a Nyírkarász Község Önkormányzat és költségvetési szerveinek 

alaptevékenységeiről
Nyírkarász Község Önkormányzat Képviselő-testülete:

 megállapítja a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről szóló 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet értelmében az alaptevékenységek a besorolásukra használt szakfeladat kódok helyett kormányzati funkció kódokra fordítását. 

Felhatalmazza a Nyírkarász Községi Önkormányzat Hivatal jegyzőjét, hogy a módosítást tartalmazó okiratot és a törzsadattári nyilvántartás adatlapjait a Magyar Államkincstár részére küldje meg.
 A Nyírkarász Községi Önkormányzat és költségvetési szervei alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 

013320
Köztemető-fenntartás és –működtetés

013350
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

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

045120 
Út, autópálya építése

051040
Nem veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása

051050
Veszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása

045150
Egyéb szárazföldi személyszállítás

064010
Közvilágítás

063020
Víztermelés, -kezelés, -ellátás

066010
Zöldterület-kezelés

066020
Város-,községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

074031
Család és nővédelmi egészségügyi gondozás

074032
Ifjúság-egészségügyi gondozás

082042
Könyvtári állomány gyarapítása

082044
Könyvtári szolgáltatások

096010
Óvodai intézményi étkeztetés
096020
Iskolai intézményi étkeztetés

104042
Gyermekjóléti szolgáltatások

107054
Családsegítés

041231
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232
Start-munka program- Téli közfoglalkoztatás

041233
Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

041236
Országos közfoglalkoztatási program

041237
Közfoglalkoztatási mintaprogram

081041
Versenysport- és utánpótlás- nevelési tevékenység támogatása

013330
Pályázat- és támogatáskezelés, ellenőrzés

082091
Közművelődés-közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése
022010
Polgári honvédelem ágazati feladatai, a lakosság felkészítése

032020
Tűz-és katasztrófavédelmi tevékenységek

045160
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

081030
Sportlétesítmények. edzőtáborok működtetése és fejlesztése

081043
Iskolai, diáksport tevékenység és támogatása
102021
Időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása

102030
Idősek, demens betegek nappali ellátása

107051
Szociális étkeztetés

107052
Házi segítségnyújtás

107053
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

091110
Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

091140
Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

091120
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

096010
Óvodai intézményi étkeztetés
016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek       

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 

011140
Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 013210
Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

107060
Egyéb szociális pénzbeli és természetbeni ellátások, támogatások

011220
Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

016030
Állampolgársági ügyek

109010
Szociális szolgáltatások igazgatása
Felelős: Jegyző
E g y e b e k:
1.) Félegyházi Gábor kérte a képviselőtestületet, hogy döntsön arról, hogy az önkormányzatnál a közalkalmazottak, valamint a munkatörvénykönyve alapján foglalkoztatottak Erzsébet utalványban részesüljenek- e. Az utalvány nem kötelező, csak adható. Javasolja, hogy április 1-től 5.000,- Ft/hó összegben állapítsák meg.
Szalmási József: Ha a pedagógusoknak 350,- Ft-os étkezést állapítottunk meg, akkor az önkormányzati dolgozóknak javasolja a 8.000,- Ft-os utalvány megállapítását. 

Kovács Sándorné, Paszternák István javasolja a 7.000,- Ft-os utalvány megállapítását.

A Képviselőtestület 4 igen szavazattal, 1 ellenszavazattal 2014. április 1-től a 8.000,- Ft/hó  Erzsébet utalvány megállapításáról döntött.

A Képviselőtestület 4 igen szavazattal, 1 ellenszavazattal és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

31/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
az önkormányzatnál alkalmazásban álló dolgozók részére 
Erzsébet utalvány adásáról

A Képviselőtestület:

az önkormányzatnál alkalmazásban álló dolgozók részére 2014. április 1-től 8.000,- Ft/hó Erzsébet utalvány formájában biztosítandó étkezési hozzájárulást állapít meg. 
2.) Félegyházi Gábor javasolta a képviselőtestületnek, hogy Tóth Ágnes élelmezésvezető munkabérének 145.100,- Ft-ra való emeléséhez járuljon hozzá.

A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

32/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
Tóth Ágnes élelmezésvezető munkabérének rendezéséről

A Képviselőtestület:

Tóth Ágnes élelmezésvezető munkabérét 2014. július 1. napjától 145.100,- Ft-ra emeli fel.

3.) Dudás Béláné kéri, hogy a Váci Mihály Általános Iskola technikai dolgozói is kapják meg a kedvezményes térítési díjú - 350,- Ft-os – étkezést.

A Képviselőtestület 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartózkodás nélkül meghozta a következő határozatát.

NYÍRKARÁSZ KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

33/2014. (VI.12.) 

h a t á r o z a t a      
a Váci Mihály Általános Iskola technikai dolgozóinak kedvezményes étkezési hozzájárulásáról
A Képviselőtestület:

a Váci Mihály Általános Iskola technikai dolgozói részére 2014. szeptember 1-től kedvezményes térítési díj - 350,- Ft  – fizetéséhez  hozzájárult..
4.) Félegyházi Gábor tájékoztatta a képviselőtestületet Matyi Andrásné köztisztviselő tanulmányának támogatása  iránti kérelméről – az ülésen kiosztásra került -.

5.) Kovács Sándorné által feltett kérdésre Dr. Bíró Róbert helyettes jegyző válaszolt.

Több tárgy nem volt, Félegyházi Gábor polgármester az ülést bezárta.

K.M.F.

Félegyházi Gábor                                   Dr. Bíró Róbert

     polgármester                                     helyettesítő jegyző
