
Mátészalka Város

Polgármesteri Hivatalának

Szervezeti felépítése és működésének rendje
Az  1990. évi LXV. tv. A helyi önkormányzatokról ( továbbiakban: Ötv. ) 35 - 38. § - ai , valamint Mátészalka  Város Önkormányzatának 15/2003. (VI.12.) Önk. számú rendelete  A Szervezeti és Működési Szabályzatról  ( továbbiakban: SZMSZ ) alapján a Képviselő-testület Mátészalka Város Polgármesteri Hivatalának szervezeti felépítését és működésének rendjét  az alábbiakban állapítja meg:

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./  A Polgármesteri Hivatal megnevezése, címe

A hivatal megnevezése:

Mátészalka Város  Polgármesteri Hivatala

A hivatal székhelye:

Mátészalka Hősök tere 9.sz.

Levélcíme:



4701 Mátészalka  Pf. 31.

Telefonszáma:


(44) 500-900

2./ A Polgármesteri Hivatal jogállása

A Képviselő-testület az Ötv 38.§.-ában kapott felhatalmazás alapján egységes hivatalt hozott létre (SZMSZ 55.§.) Polgármesteri Hivatal elnevezéssel, (továbbiakban Hivatal) az önkormányzati , valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 

A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy (1992.XXXVIII. törvény Az államháztartásról 87.§. (2) bekezdés b) pontja ) . 

A polgármester a jegyző útján irányítja a Polgármesteri Hivatalt.

A Polgármesteri  Hivatal ellátja az Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

3./ A Hivatal működésének főbb elvei:

· A Polgármesteri Hivatal az MSZ EN ISO 9001:2001 szabványnak megfelelő minőségirányítási rendszer szerint működik. 

· A Hivatal működése során köteles betartani az anyagi és eljárásjogi jogszabályokat, és a képviselő-testület határozatait, biztosítani a kisebbségi jogok érvényesülését.

· Az eljárása során köteles a jogszabályi keretek között az ügyfelek gyors, hatékony és humánus tájékoztatására ügyeik elintézése érdekében, az ügyintézési határidők betartására. 

· A Hivatal valamennyi dolgozójának elsőrendű kötelezettsége az ügyfelek kulturált és szakszerű szóbeli , illetve írásbeli tájékoztatása.

· Törekedni kell az önkormányzati és egyéb szervezetek információs , együttműködési kapcsolatrendszerének ápolására, fejlesztésére. 

II.

A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI

A hivatal elősegíti a képviselő-testület, a bizottságok, a polgármester, az alpolgármester, a jegyző szakmai munkájának eredményességét. Ellátja a jogszabályban meghatározott feladatokat, előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat a város lakosságának érdekében. Tevékenysége során érvényesíti az "egységes Hivatal" elvét.

1./ A hivatal alapvető, főbb feladatai:

- a képviselő-testület és a bizottságok működésével, valamint a polgármester, alpolgármester,  és a jegyző tevékenységével kapcsolatos feladatok ellátása,

- a helyi képviselők és az országgyűlési képviselők munkájának segítése, 

- a társadalmi szervezetekkel, társszervekkel, közszolgáltatást végző szervekkel való együttműködés, 

- településüzemeltetés, fenntartás,  településfejlesztési feladatok,

     - részt vesz az önkormányzati intézményekkel,   gazdasági     társaságokkal 

        kapcsolatos    irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában,

     - közreműködik az önkormányzati vagyon működtetésében, hasznosításában,

- pénzügyi, tervezési, munkaügyi feladatok,

- építési, közlekedési, vízügyi, környezetvédelmi feladatok,

- kereskedelmi, ipari, mezőgazdasági és élelmezési feladatok,                        

- egészségügyi, szociális, gyermekvédelmi feladatok,

- oktatási, közművelődési és sportfeladatok,

- népesség-nyilvántartási és anyakönyvi feladatok,

- polgárvédelmi és tűzrendészeti feladatok,

- adóügyi igazgatási feladatok,

- egyéb, jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási feladatok.

2. / A hivatal  képviselő-testület tevékenységével összefüggő főbb feladatai:

- szakmailag előkészíti a testületi előterjesztés-tervezeteket, önkormányzati rendelet- tervezeteket, határozati javaslatokat,

- végrehajtja a képviselő - testület döntéseit  (rendeletek, határozatok) ,

- ellátja a képviselő - testület munkájával kapcsolatos ügyviteli, adminisztrációs feladatokat.

3./ A hivatal képviselő-testületi bizottságok tevékenységével összefüggő főbb feladatai:

- szakmailag előkészíti bizottsági megtárgyalásra az előterjesztés tervezeteket;

- előkészíti bizottsági döntésre az átruházott hatáskörbe tartozó önkormányzati hatósági ügyeket;

-  bizottsági igény esetén tájékoztatást nyújt, szakmai véleményt nyilvánít;

-  biztosítja a bizottságok működéséhez a személyi és technikai feltételeket.

4./ A hivatal , a képviselői munka érdekében: 

-  elősegíti az önkormányzati képviselő jogainak gyakorlását, kötelezettségeinek teljesítését, 

-   a dolgozók kötelesek a képviselőt a teljes munkaidőben fogadni és számára a szükséges    felvilágosítást megadni,

-  köteles a képviselői interpellációt kivizsgálni és azokra választ adni,

-  a képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani, közérdekű bejelentésére 15 napon belül érdemben választ adni (Ötv.19.§.(2) bek. e) pont) . 

5./ A hivatal, a polgármester, az alpolgármester munkájával kapcsolatban:

-  közreműködik a polgármester államigazgatási feladat-és hatásköreinek ellátásában, valamint az országos államigazgatási feladatok helyi végrehajtásában,

-  közreműködik a honvédelmi, katasztrófa igazgatási ügyekben,

-   döntéseiket előkészíti, szervezi azok végrehajtását,

-   kiszolgálja az ügyfeleket,

-  ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat.

6./ A hivatal , a jegyző munkájával kapcsolatban :

- közreműködik az önkormányzat működésével összefüggő feladatok ellátásában,

- közreműködik a jegyző államigazgatási és hatósági jogkörének ellátásában.

7./  A hivatal köztisztviselőinek általános feladatai: 

· A hivatal valamennyi köztisztviselőjének alapvető feladata, és kötelezettsége a kulturált ügyfélfogadás,  az ügyfelek államigazgatási és önkormányzati hatósági ügyeinek törvényes, gyors elintézése,  szakszerű tájékoztatás nyújtása.

· A köztisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak és képviselő-testület döntésének megfelelően szakszerűen köteles ellátni. A köztisztviselőnek kinevezésekor esküt, és vagyonbevallást kell tennie. 

· Az ügyintézők feladata az  államigazgatási ügyek érdemi döntésre való előkészítése, illetve ilyen irányú felhatalmazás esetén a kiadmányozása.

· A köztisztviselő szakértelemmel foglalkozik a rábízott területtel összefüggő valamennyi kérdéssel, felelős  saját tevékenységéért és a munkaterületén a törvényesség betartásáért. Munkaköri leírásában a részére megállapított , illetve a vezetője által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembe vételével végzi.

· Az ügykezelő gondoskodik az adminisztrációs feladatok ellátásáról, az ügyiratok átvételéről, iktatásáról, és ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, melyekkel a vezetője megbízza.

· A köztisztviselő esküjének megfelelően köteles az Alkotmányt és a jogszabályokat megtartani, az állami és a szolgálati titkot megőrizni.

8./  A hivatalnak az ügyintézés során törekednie kell:
a) az anyagi és eljárásjogi szabályok maradéktalan érvényre juttatására,

b) a Minőségirányítási Kézikönyvben foglaltak betartására,

c) a hatékony és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,

d) az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belüli egyszerűsítésére,

e) az ügyfelek részére a szükséges felvilágosítást szóban és írásban a tőle elvárható legmagasabb szinten megadni.

9./  A hivatali információ-áramlás biztosítása érdekében

· a testületi üléseken részt kell vennie az irodavezetőknek (távollétükben a helyettesítésükkel megbízottaknak),

· minden hét első napján vezetői értekezletet kell tartani,

· ½  évente irodaértekezletet kell tartani. 

10./ A Hivatal tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait a Számviteli Rend szabályozza.

III.

A Polgármesteri Hivatal irányítása és vezetése

1./  Polgármester

A képviselő-testület döntéseinek megfelelően, és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Az önkormányzati ügyekben meghatározza a munka szervezése, a döntések előkészítése és végrehajtása területén – a jegyző javaslatait figyelembe véve – a Hivatal feladatait.  Önkormányzati, államigazgatási feladatait, hatásköreit a Hivatal közreműködésével látja el. 

     a  polgármester: 
· Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester, a jegyző, és az önkormányzati intézmények vezetői  tekintetében. Munkáltatói jogokat gyakorol a politikai főtanácsadó tekintetében.  

· Hatáskörébe tartozó ügyben gyakorolja a kiadmányozás rendjét.

· Meghatározza – a jegyzővel egyetértésben – a polgármesteri hivatal minőségügyi céljait. 

· Rendszeresen vezetői megbeszéléseket tart az időszerű, önkormányzati működéshez kapcsolódó feladatok meghatározására, valamint a döntések végrehajtásának számonkérése céljából. 

· Szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal apparátusi értekezletet tart, melyen a jegyzővel közösen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatározza a z elkövetkező időszak feladatait. 

-    Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal köztisztviselői meghatározott körénél       kinevezés,          felmentés, jutalmazás és fegyelmi eljárás esetén. 

2./  Alpolgármester

Az alpolgármestert a Képviselő-testület a polgármester javaslatára, munkájának helyettesítésére és segítésére választja. (SZMSZ 53.§.) .

-  Az alpolgármester feladatait a polgármester irányításával , felügyeletével látja el.

- Az alpolgármester segíti a polgármester egészségügyi, szociális, lakásügyekkel kapcsolatos  tevékenységek, feladatok ellátását. 

- Igényelheti a feladatkör szerinti iroda közreműködését az önkormányzati ügyek előkészítése és végrehajtása során. 

3./  Jegyző

A jegyző a Hivatal vezetője, aki szakmailag is  felelős a Hivatal működéséért, az ügyek operatív, konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért.  Felelős a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű , színvonalas ügyintézésért.  A jegyző gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, a hatáskörébe utalt ügyek intézéséről. 

A jegyző feladatai - az Ötv. és más jogszabályokban meghatározottakon túlmenően- különösen a következők:

A testületek ( képviselők, bizottságok ) működésével kapcsolatban:

- koordinálja az előterjesztések előkészítését, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok betartásáról;

- figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását;

- figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;

- gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek részére.

A  polgármesteri hivatal működésével kapcsolatban:

-  gyakorolja a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogkört, 

-  gyakorolja a Hivatal köztisztviselői felett a munkáltatói jogokat, 

-  irányítja a dolgozók továbbképzését, 

-  koordinálja és ellenőrzi a Hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát,

-  közreműködik az önkormányzati vagyon gazdaságos üzemeltetésének szervezésében,

-  gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, 

-  ellátja a Hivatal minőségirányítási rendszerének felsővezetői feladatait, 

-  meghatározza – a polgármesterrel egyetértésben -  a polgármesteri hivatal minőségügyi céljait, 

- az irodavezetők közreműködésével elkészíti a hivatal köztisztviselőinek minősítését,         javaslatot tesz a jutalmazásra, elismerő cím, kitüntetés adományozására, 

-  döntésre előkészítí a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, a polgári védelem, tűz-és közrendvédelem, katasztrófaelhárítás és honvédelem feladatkörében, 

-  szervezi az együttműködést a fegyveres, a rendészeti és más szervekkel a közrend – közbiztonság fenntartása és javítása érdekében, 

-  hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, meghatározza a hivatal szervezeti egységeinek konkrét feladatait, 

-  kialakítja a hivatal számviteli rendjét, pénzügyi rendszerét a költségvetési szervekre vonatkozó előírások alapján, 

ellátja az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági ellenőrzését, 

-  ellátja a hivatal , mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatai irányítását a képviselő-testület felhatalmazása alapján, gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról, 

-  gondoskodik az önkormányzat működésével összefüggő feladatok ellátásáról, rendszeresen kapcsolatot tart a képviselőkkel, a bizottságok elnökeivel, a politikai tanácsadóval, 

-  döntésre előkészíti a rendőrkapitány, a tűzoltóparancsnok éves beszámolóját , 

- közreműködik a rendőrkapitányi tisztség betöltésének véleményezésében, a tűzoltóparancsnok irányításában, 

-  az aljegyző, az irodavezetők közreműködésével folyamatosan figyelemmel kíséri , és ellenőrzi a képviselő-testület elé kerülő határozat és rendelet-tervezetek törvényességét , 

- közreműködik a polgármester, és az alpolgármester nevében a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések előkészítésében, 

-  biztosítja a gyors és korszerű ügyintézés feltételeit a hatósági ügyintézés területén, 

-  gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészíttetéséről, 

-  gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között. Meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a létszám figyelembe vételével, 

-  figyelemmel kíséri és segíti a helyi kisebbségi önkormányzatok működését, 

- biztosítja a lakosság tájékoztatását a Képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a hivatal aktuális, állampolgárok széles körét érintő feladatairól, 

-  vezetői értekezleteken számon kéri a hivatal aktuális feladatainak végrehajtását, biztosítja az azokon részt vevők számára az információcserét. 

4./  Aljegyző

-  a képviselő-testület – a jegyző javaslatára – a jegyző helyettesítésére és általa meghatározott feladatainak ellátására aljegyzőt nevez ki, 

-  az aljegyző a jegyző akadályoztatása esetén ellátja a jegyzői feladatokat,

-  az aljegyző feladatait a jegyző irányításával látja el. 

5./  Minőségirányítási vezető

A Hivatal felső vezetőségének – az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvány követelményeinek folyamatos teljesítése érdekében – megbízott felelőse. 

Feladatát, felelősségét és hatáskörét a Minőségirányítási Kézikönyv, Minőségirányítási Eljárások, Utasítások és munkaköri leírása tartalmazza. 

A minőségirányítási vezető gondoskodik:

· gondoskodik a polgármesteri hivatalon belüli minőségirányítási rendszer működtetéséről, fejlesztéséről,

· a minőségirányítási rendszer teljesítményének és szükséges javításainak , valamint a rendszer fejlesztési szükségleteinek igényéről informálásáról a vezetőség felé,

· az ügyfelek (polgárok, képviselő-testület, szervezetek) igényeinek és követelményeinek tudatosításáról, és a tudatosság fenntartásáról, előremozdításáról az egész hivatali szervezetben, 

· érvényesíti és képviseli a hivatalvezetői minőségirányítással kapcsolatos feladatok végrehajtását minden szervezeti egységnél, 

· a közvetlen irányítása alatt álló dolgozók tekintetében megszervezi a helyettesítést, gondoskodik a szabadságok kiadásáról, koordinálja munkájukat, javaslatot tesz minősítésükre,

· kötelezettségvállalási joga van a feladatköre vonatkozásában,

6./ Irodavezetők

1./ A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei élén álló irodavezető az irodához tartozó feladatok színvonalas szakmai ellátásáról gondoskodik, ellát konkrét hatósági és szakfeladatot.

2./ Az irodavezető felelős:

-   az irodán belüli hatékony és célszerű munkamegosztásért;

-   a feladatok gyors, szakszerű és törvényes ellátásáért, az eredményes munkáért;

-   a társirodákkal közös feladatok megfelelő koordinálásáért.

3./ Az irodavezető főbb , általános feladatai:

- közreműködik a testületi döntések szakmai előkészítésében, elkészíti, illetve elkészíttetetik az iroda feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket, 

-  meghatározza , koordinálja, és ellenőrzi az irodán dolgozók munkáját, elkészíti a munkaköri leírásokat, azokat karbantartja,

- megszervezi – irodáján belül – a helyettesítést, a munkakörök átadását, gondoskodik az iroda dolgozói részére a szabadság kiadásáról, 

- gondoskodik az iroda feladatkörébe tartozó önkormányzati rendeletek és határozatok folyamatos karbantartásáról, 

- javaslatot készít a testületi munkatervhez,

- gondoskodik az önkormányzati bizottságok szakmai segítéséről,

-  gondoskodik mindazon szakfeladatoknak az ellátásáról, melyre a polgármester és a jegyző utasítja,

- beszámol a jegyzőnek és a polgármesternek az iroda munkájáról,

- szükség szerint , de legalább ½  évente irodaértekezletet  tart az iroda dolgozói részére, ahol tájékoztatást ad az irodáját érintő aktuális ügyekről, 

- gondoskodik a szakszerű ügyintézésről és szabályszerű ügyiratkezelésről,

-  ellátja a kiadmányozási rendben szabályozott jogkörét,

-  rendszeresen ellenőrzi az előadói munkakönyveket,

-  gyakorolja az iroda dolgozói felett az átruházott munkáltatói jogokat,

-  javaslatot tesz az iroda megfelelő személyi és tárgyi feltételeinek kialakítására,

- együttműködik a Hivatal más irodáival,

-  összeállítja az előterjesztések tervezetét,

- kapcsolatot tart a szakmai és regionális szervekkel, a városban működő civil szerveződésekkel.

- kötelezettségvállalási joga van irodájának feladatköre tekintetében,

- köteles a jegyző, a polgármester, az alpolgármester, a képviselők munkáját elősegíteni,

- az irodavezető fentiekben felsorolt feladatain felüli, konkrét feladatait a jegyző által kiadott munkaköri leírás tartalmazza.

IV.

A Polgármesteri Hivatal   szervezeti felépítése,

belső tagozódása

1./  Szervezeti felépítés 

Polgármester

Alpolgármester

Jegyző

Aljegyző

Polgármesteri Kabinet
 

Jegyzői Kabinet

Belső ellenőrök

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei az Irodák, melyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

Az Irodák  élén az Irodavezető áll.

A Hivatal belső szervezeti egységei és elnevezésük

-  Önkormányzati és Jogi  iroda

-  Közigazgatási  és Okmányiroda iroda

-  Pénzügyi  iroda

-  Intézményi, Közművelődési és Sport iroda
-  Gyámhivatal 

-  Műszaki  iroda

-  Építésügyi  Hatósági iroda

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítését az Ügyrend 1.számú függeléke tartalmazza.

2.) Polgármesteri Kabinet

· közreműködik az önkormányzat belföldi és külföldi kapcsolatrendjének működtetésében,

· tervezi, figyeli és elemzi a polgármester, az önkormányzat megjelenítését a helyi és országos médiákban , közreműködik a várost bemutató kiadványok szerkesztésében,

· segíti a polgármester minta kistérségi szerepköréből eredő feladatainak ellátását,

· segíti a polgármester városfejlesztéssel, Európai Uniós csatlakozással kapcsolatos tevékenységét. 

 - A politikai főtanácsadó feladata a polgármester tevékenységéhez   közvetlenül   kapcsolódó feladatok ellátása.  Tevékenységének részletes  szabályait a munkaköri leírás tartalmazza. 

3.) Jegyzői Kabinet

Ellátja a minőségirányítási rendszer felügyeletével, koordinálásával , fejlesztésével,  továbbá ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat. A hivatali szervezeten belüli koordinációs tevékenységével segíti a jegyző munkáját. 

4.) Belső ellenőrök

Függetlenített belső ellenőri tevékenység, feladatok ellátása  , a működés gazdálkodási területén, az ellenőrzésre vonatkozó szabályozások keretén belül.

V.

Az Irodák főbb feladatai

1./   Önkormányzati és Jogi  Iroda

A.)  Önkormányzati csoport

· a képviselő-testület üléseinek előkészítése, az előterjesztők részére jogi felvilágosítás, ügykörébe tartozó jogszabály-ismertetők készítése, 

· testületi határozatok, rendeletek nyilvántartása,

· képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése,

· képviselő-testület lejárt határidejű határozatairól tájékoztató összeállítása,

· képviselő-testület bizottságai munkájának segítése a bizottságok ügyrendjéről szóló rendelet szerint, 

· önkormányzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos feladatok,

· települési képviselők részére munkájukhoz szükséges technikai feltételek biztosítása,

· minta kistérségi szerepkörből eredő szervezési feladatok.

B.)  Referensi feladatok 

a.)   személyzeti feladatok

-  munkáltatói jogkörből eredő döntések előkészítése, végrehajtása;

-  személyi adatok, nyilvántartások kezelése;

-  hivatali dolgozók továbbképzésének szervezése.

b.) általános  jogi feladatok

- közreműködés a rendelet - tervezetek előkészítésében, 

- választási feladatok,

-  jogszabályok figyelése, jogszabály értelmezés, jogi véleményezés;

-  önkormányzati megállapodások, szerződések, szabályzatok koordinálása;

-  Európai Uniós csatlakozás jogharmonizációs feladatainak ellátása, koordinálása, a joganyag átvétele, önkormányzati rendeletek  harmonizációja.  

c.) gondnoki feladatok ellátása, a Hivatal működésének , tárgyi és technikai feltételeinek biztosítása.

2./   Közigazgatási és Okmányiroda

· anyakönyvi igazgatás

· népesség-nyilvántartás

· állampolgársági ügyek intézése

· hagyatéki ügyintézés

· honvédelmi igazgatás

· egyéni vállalkozókkal és gazdálkodókkal kapcsolatos ügyintézés

· lakásügyi igazgatás

· Ptk.-ból eredő államigazgatási feladatok ellátása

· szabálysértési igazgatás

· népjóléti igazgatás

· hatósági bizonyítványok kiadása

· talált tárgyakkal  kapcsolatos eljárások

· központi iktatással és postázással kapcsolatos feladatok ellátása

· tevékenységi körébe tartozó pályázatok előkészítése, (benyújtása)

· elkészíti az irodához tartozó szakfeladatok éves költségvetés-tervezetét

· költségvetési beszámolóhoz adatokat szolgáltat

· kötelezettségvállalásokat tehet az éves szakfeladat előirányzat erejéig

· gyámügyi és gyermekvédelmi igazgatás (jegyzői hatáskör)

· képviselő-testület bizottságai munkájának segítése , a bizottságok ügyrendjéről szóló rendelet szerint,

· rehabilitációs bizottság működésével kapcsolatos jegyzői feladatok megállapodás alapján történő ellátása,

· fogyasztóvédelem,

· okmányirodai feladatok

3/   Pénzügyi Iroda

· elkészíti az önkormányzat, a hivatal, továbbá az önkormányzat intézményeinek költségvetési koncepcióját, 

· elkészíti a városi önkormányzat költségvetési tervezetét, továbbá a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolókat, 

· a költségvetési előirányzatokat egyezteti az intézményekkel, és a kisebbségi önkormányzatokkal,

· kapcsolatot tart az önkormányzat könyvvizsgálójával,

· érdekeltségi bevételek beszedése, nyilvántartása,

· lakáskölcsön részleteinek beszedése, nyilvántartása, 

· közműbefizetések nyilvántartása,

· ellenőrzés, és abban való közreműködés

· ellátja a Polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatait,

· az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról,

· elkészíti az önkormányzat zárszámadását,

· előkészíti a hitelfelvételt, banki szolgáltatások igénybevételét,

· elkészíti az államháztartás igényeinek megfelelően , a havi , féléves, háromnegyed éves adatszolgáltatásokat,

· az önkormányzat intézményeinél pénzügyi, gazdasági ellenőrzést végez az érintett társirodákkal együtt,

· biztosítja a Pénzügyi Bizottság adminisztrációját, döntések előkészítését és végrehajtását,

· elkészíti a vagyonmérleget és azt a zárszámadással egyidejűleg a képviselő-testület elé terjeszti az érintett egységek közreműködésével,

· ellátja az államháztartási törvényből eredő egyéb feladatokat,

· ellátja az adóigazgatási feladatokat

· segíti a képviselő-testület bizottságainak munkáját, a bizottságok ügyrendjéről szóló rendelet szerint.

4/  Intézményi, Közművelődési és Sport Iroda 

- bölcsődei, óvodai, alapfokú és középfokú oktatási, közművelődési, egészségügyi és szociálpolitikai feladatokat ellátó intézmények működésének koordinálása, működésük irányítása, intézményi működési engedélyezések előkészítése, törvényességi felügyelet ellátása.

-  törvényességi felügyelet gyakorlása a nem önkormányzati tulajdonú művelődési, oktatási és nevelési intézmények tevékenysége felett, szakmai ellenőrzésük megszervezése;

-  tankötelezettség végrehajtása;

-  intézmények Szervezeti és Működési Szabályzatainak jóváhagyása;

-  a tanulók fegyelmi, egyéb ügyei másodfokú elbírálása;

-  fogyatékos tanulók beiskolázása;

-  a városi verseny, szabadidős és diáksport szervezése, koordinálása;

- városi sportegyesületek tevékenységének koordinálása;

-  az Egyházak, a közművelődés területén működő civil szervezetek és a Polgármesteri Hivatal közötti koordináció;

- költségvetés-tervezés, adatszolgáltatás és kötelezettségvállalás előkészítése saját szakterületein, 

-  ellátja az idegenforgalmi szervezői és információs feladatokat;

-  a város idegenforgalmi tevékenységének koordinálása;

-  a város idegenforgalmi , turisztikai értékeinek és adottságainak feltárása, bemutatása, hasznosítására javaslat megfogalmazása;

-  részvétel a város egységes idegenforgalmi lehetőségek propagálásában, információ nyújtás;

-  testvérvárosi kapcsolatok szervezése, fejlesztése

-  a városi szintű kulturális és sport rendezvények lebonyolításában való közreműködés, koordinálás;

- megbízás alapján nemzetközi kapcsolatok tartása;

-  közművelődés koordinálása

5/   Gyámhivatal 

Segítséget nyújt a gyermekek törvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, a szülői kötelezettségek teljesítéséhez, gondoskodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzéséről és megszüntetéséről, a hiányzó szülői gondoskodás pótlásáról, valamint a gyermekvédelmi gondoskodásból kikerült fiatal felnőttek társadalmi beilleszkedéséről. Gyakorolja a városi gyámhivatal hatáskörébe utalt gyámhatósági hatásköröket,

· a törvényben meghatározott esetekben eljár a gyermekek védelme érdekében,

· dönt a pénzbeli támogatásokkal kapcsolatban,

· intézkedik a gyermek családi jogállásának rendezése érdekében

· dönt az örökbefogadással kapcsolatban,

      -    ellátja a szülői felügyelettel kapcsolatos teendőket;

      -    ellátja a gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatos feladatokat;

      -    ellátja a hatáskörébe tartozó vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

      -    jogszabályban meghatározott esetekben pert indít, feljelentést tesz;

      -    kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal;

      -    időskorúak gondozásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

6/ Műszaki Iroda

Városüzemeltetési Csoport

· Helyi vízgazdálkodás,

· Tevékenységi köréhez tartozó pályázatok előkészítése,

· Temető fenntartásával kapcsolatos feladatok,

· Beruházások előkészítése, együttműködve a Pénzügyi  Irodával,

· Közműnyilvántartás vezetése,

· Kommunális igazgatás,

· Közterület ellenőrzés,

· Közterületek tisztántartásával kapcsolatos feladatok ellátása,

· Környezetvédelmi és település-üzemeltetési igazgatás,

· Közlekedési-hírközlési- és vízügyi igazgatás,

· Helyi vízgazdálkodás körébe tartozó feladatok,

· Előkészíti az irodához tartozó szakfeladatok éves költségvetés-tervezetét,

· Költségvetési beszámolókhoz adatokat szolgáltat,

· Kötelezettségvállalásokat tehet az éves szakfeladat előirányzat erejéig,

· Kapcsolatot tart a közüzemi szolgáltatást nyújtó gazdasági társaságokkal,

· Ellátja az állattartásból, ebek nyilvántartásából eredő feladatokat, vezeti a szükséges és előírt nyilvántartásokat,

· Segíti a Képviselő-testület bizottságainak munkáját a bizottságok ügyrendjéről szóló rendelet szerint,

-  közcélú, közhasznú, közmunka foglalkoztatás szervezése, ellenőrzése,     közhasznú és közmunka   pályázatok benyújtása és lebonyolítása,

- közreműködés önkormányzati rendezvények bonyolításában, technikai segítség biztosítása a rendezvényekhez.

Városfejlesztési és Beruházási Csoport

- Ellátja és teljeskörűen bonyolítja az egyes önkormányzati fejlesztési projekteket, (kivéve közbeszerzési bonyolítás és műszaki ellenőrzés) együttműködve a társirodákkal,

- Ellátja az Önkormányzat fejlesztéseivel , rekonstrukcióival, felújításokkal kapcsolatos feladatokat,

- pályázatokat készít és nyújt be a tervezett fejlesztésekhez , 

- közreműködik a város fejlesztési terveinek kidolgozásában,

-  végzi az Önkormányzat forgalomképes vagyonának legcélszerűbb hasznosítását,

-  befektetési és vállalkozási tevékenységet összefogja, koordinálja,

-  előzetes célszerűségi vizsgálatot végez,

-  pénzügyi - gazdaságossági vizsgálatot végez,

- előkészíti a testületi előterjesztéseket ( vagyongazdálkodási irányelv, társasági szerződés, alapító okirat, vagyonhasznosítás stb. ),

-  előkészítő tárgyalásokat szervez, azokon részt vesz,

-  nyilvántartja az Önkormányzat forgalomképes vagyonkörét,

-  biztosítja az önkormányzati érdekeltségű gazdasági társaságokban való részvételt, figyelemmel kíséri azok alakulását,

- nyilvántartja az önkormányzat tulajdonában lévő vagyont, ingó, ingatlan,  továbbá forgalomképes, korlátozottan forgalomképtelen, forgalomképtelen felosztás szerint,

- nyilvántartja az önkormányzati vállalkozásokat, az önkormányzati részvétellel megalakult gazdasági társaságokat, az önkormányzati részvényeket, üzletrészeket,

- javaslatot tesz a képviselő-testület és bizottságai elé az önkormányzati vagyon hasznosításával, működtetésével kapcsolatosan,

7/ Építésügyi Hatósági  Iroda 

· Mátészalka Város közigazgatási területén minden építéshatósági feladat ellátása , továbbá a 220/1997. Korm. rendelet alapján,  illetékességi területén lévő települések irányába ellátja a kiemelt építés-hatósági feladatokat.

· Elvi építési, építési rendeltetés megváltoztatási, bontási, használatbavételi engedélyek kiadása,

· Szakhatóságként közreműködik más hatóságok engedélyezési hatáskörébe tartozó építmények létesítésének és használatba vételének engedélyezésében.

· Építés-hatósági ellenőrzést végez,

· Ellátja a műszaki nyilvántartás, tervtár rendezését és folyamatos vezetését, a kötelező statisztikai adatközlést, 

· Egyeztetések biztosítása Mátészalkán épülő minden létesítménnyel kapcsolatban,

· Véleményt nyilvánít az önkormányzat által megvalósítani kívánt beruházásokkal kapcsolatban,

· Szakhatóságként jár el a vízügy területén létesítési engedélyek kiadásában,

· Lakossági bejelentések, panaszok ügyintézése, helyszínelése,

· Építésügyi bírságok kiszabása,

· Telekalakítási, telekmegosztási ügyek elintézése,

· Reklámtáblák építéshatósági ellenőrzése,

· Körzeti Földhivatallal való kapcsolattartás,

· Folyamatos kapcsolattartás a főépítésszel,

· Rendezési tervvel kapcsolatos építéshatósági észrevételezés, véleményezés,

· Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó telepengedélyezési eljárással kapcsolatos feladatokat.

A Városi Főépítész feladatai:
1./ Településrendezési tervvel kapcsolatban:

· a tervezés időszakában egyeztetéseken való részvétel, szakmai

vélemény nyilvánítása,

· jóváhagyás során testületi előterjesztés készítése,

· végrehajtásának ellenőrzése

2./ Az építészeti örökség helyi védelmével kapcsolatos szakmai elvárások

     megfogalmazása, a helyi rendeletből adódó feladatok ellátása

3./ Beruházások előkészítése és megvalósítása során szakmai

     segítségnyújtás.

VI.

Ügyiratkezelés

1./ A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelése központilag történik, melynek irányítása és felügyelete a Közigazgatási és Okmányiroda vezetőjének feladatkörébe tartozik. 

A postai küldeményeket csak a névre szóló megbízással rendelkező dolgozók vehetik át  a postán.

2./  A postai küldemények bontására a jegyző jogosult úgy, hogy a küldemény az érkeztetés napján legkésőbb 14. óráig az illetékes irodavezetőhöz eljusson. 

3./ Az ügyintézők a szignált és iktatott ügyiratokat az átadókönyvön keresztül kapják meg. A kiadmányok központi postázásáról az iktató gondoskodik.

4./ Az ügyintéző az ügyet az ügyintézési határidőn belül köteles elintézni , az irattári példányon az önellenőrzést, vezetői ellenőrzést dokumentálva adja le az ügyiratot az iktatóba. 

VII.

A Polgármesteri Hivatal 

munkarendje

1./ A Hivatal munkarendje 40 órás munkahéten a következő:

hétfő, kedd, szerda


7.30 órától

16.00 óráig tart

csütörtök



7.30 órától

17.00 óráig tart

péntek



7.30 órától

12.30 óráig tart

A munkaidő megszakításával napi 30 perc munkaközi szünet illeti meg a köztisztviselőt.

2./ A Polgármesteri Hivatal dolgozói a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítására kötelesek munkaidőn túl is ellátni a rájuk bízott feladatot, az 1992.évi XXIII. törvény a köztisztviselők jogállásáról (továbbiakban Ktv)  – rendelkezései szerint. 

3./ A köztisztviselők és vezetők ügyeletet és készenlétet kötelesek ellátni a munkáltatói jogkör gyakorlójának elrendelésére a Ktv vonatkozó szabályai szerint. 

Ügyfélfogadás

4./  A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei általános szabály szerint hétfőn és csütörtökön egész nap, szerdán 8.00 órától –tól 12.00 óráig fogadnak ügyfelet.

Az általános szabálytól eltérően fogadnak ügyfelet az alábbi szervezeti egységek:

Okmányiroda



Hétfő, szerda, csütörtök

7.30-tól

16.00 óráig



Kedd




7.30-tól

13.30 óráig



Péntek




ügyfélfogadás nincs

Szociális és Gyámügyi Csoport



Hétfő




7.30-tól

16.00 óráig



Csütörtök



7.30-tól

17.00 óráig

5./ A polgármester minden második csütörtöki napon 9.00-tól 11.00 óráig ,  az alpolgármester a polgármesterrel ellentétes héten, minden második csütörtökön 15.00-tól 17.00 óráig fogadóórát tart.  

VIII.

Vagyonnyilatkozat-tételi  kötelezettség

A köztisztviselők jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXIII. tv. 22/A §-a alapján az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából a köztisztviselők a törvényben meghatározott eljárási szabályok szerint vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket az Ügyrend 2. sz. függeléke tartalmazza.

IX.

Teljesítményértékelés

A köztisztviselők munkateljesítményét munkakörének és a közigazgatási szerv kiemelt céljainak figyelembevételével meghatározott teljesítménykövetelmények alapján a munkáltatói jogkör gyakorlója évente mérlegelési jogkörében eljárva írásban értékeli. A helyi önkormányzat esetében a teljesítménykövetelmények alapját képező célokról a képviselő-testület dönt.

A jegyző teljesítményértékelését a polgármester végzi, melyről tájékoztatja a képviselő-testületet. 

A köztisztviselői teljesítménykövetelmények alapját képező célokról szóló képviselő-testületi határozat az Ügyrend 3. számú függeléke.

X.

Záró rendelkezések

 Az Ügyrend függelékét képezi:

-    szervezeti felépítése 

(1.számú függelék) 

-    a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

(2.számú függelék),

-    a köztisztviselői teljesítménykövetelmények alapját képező célok









 (3. számú függelék),

                                                                     2. sz. függelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó

munkakörök:

- az 1992. évi XXIII. tv. 22/A§. (8) a./-h./ pontok alapján -

1. Jegyző, aljegyző

2. Főosztályvezető-helyettes, osztályvezető, politikai (fő) tanácsadó

3. 1957. évi IV. törvény 3. §. (3) bekezdésében meghatározott,

államigazgatási ügyben döntés meghozatalára jogosult köztisztviselő:

· okmányirodai ügyintéző

· szociális- és gyámügyi ügyintéző

· nyilvántartási- és okmányügyintéző

· környezetvédelmi ügyintéző

· igazgatási ügyintéző

· fogyasztóvédelmi ügyintéző

· műszaki ügyintéző

· gyámügyi ügyintéző

· építésügyi ügyintéző

· anyakönyvvezető

· okmányirodai csoportvezető

· igazgatási csoportvezető

4./ Közbeszerzési eljárásban közreműködő köztisztviselő

· beruházási ügyintéző

5./ A költségvetési és egyéb pénzeszközökkel, az önkormányzati vagyonnal

     való gazdálkodás tekintetében döntési jogosultsággal rendelkező, 

     illetőleg a pénzeszközök felhasználására, valamint a gazdálkodás 

     ellenőrzésére kötelezett köztisztviselő:

· adóügyi ügyintéző

· közoktatási ügyintéző,

· költségvetési csoportvezető

· pénzügyi ügyintéző,

· szervezési ügyintéző,

· gondnok,

· költségvetési ügyintéző,

· közigazgatási ügyintéző,

· vagyongazdálkodási ügyintéző,

· közterület felügyelő,

· személyi ügyintéző,

· minőségirányítási ügyintéző, 

· belső ellenőr,
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