Előterjesztés

a Képviselő testület

2020. szeptember 29-i soron következő ülésére

Tárgy: döntés a Budajenői Közös Önkormányzati Hivatal SZMSZ-ének módosításáról

Tisztelt Képviselő-testület!

Budajenő, Remeteszőlős és Tök községek Képviselő-testületei a Budajenői Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) alapítását 2013. január 1-jével hagyták jóvá.

A 2019. évi választásokat követően a Képviselő-estületek felülvizsgálták– háromoldalú megállapodás mellett - a Hivatal szervezeti és működési szabályzatát (a továbbiakban: szmsz.) is. Mivel az szmsz már számos módosításon átesett, az új ciklus kezdetére is tekintettel új szmsz-t fogadtak el a testületek.

A tavalyi év végén a Magyar Államkincstár átfogó ellenőrzést kezdett meg a Hivatalban, amelynek eredményeként szükségessé vált az szmsz. módosítása az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Ávr.) 13. § (1) g) és h) pontjának, valamint az (5) bekezdésének pontosabb megfeleltetése érdekében.

Ávr. „13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza

g) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét (ideértve - a költségvetési szerv vezetőjének és gazdasági vezetőjének akadályoztatása esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve - az általános helyettesítés rendjét), az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat,

h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is – rendjét.

(5) A költségvetési szerv szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, a szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, a helyettesítés rendjét, továbbá a szervezeti egység költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait - ha azokról a szervezeti és működési szabályzat vagy a költségvetési szerv más szabályzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza.’

Kérem a tisztelt képviselő-testületet, hogy fentiek alapján tárgyalja meg és fogadja el az alábbi határozat tervezetet: 
Határozat tervezet:

Remeteszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 85. §-ában kapott felhatalmazás alapján, az igazgatási feladataik ellátására létrehozott és Budajenő, illetve Tök községekkel közösen működtetett Budajenői Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti és működési szabályzatának módosítását a melléklet szerinti tartalommal hagyja jóvá.

Határidő: azonnal

Felelős: jegyző
Remeteszőlős, 2020. szeptember 21. 



Tisztelettel:




    dr. Kovács Dénes






jegyző
Budajenői Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és működési szabályzata

1. módosítása

Budajenő Község Önkormányzat Képviselő-testülete, Remeteszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete és Tök Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. § (1) bekezdés b) pontjában kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 13. § (1) bekezdéseiben foglalt tartalmi követelményeknek megfelelően, a 2013. január 1-i hatállyal létrehozott Budajenői Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) működésének részletes szabályait tartalmazó szervezeti és működési szabályzatot az alábbiak szerint módosítja:

1. Az szmsz. a következő 7-10. pontokkal egészül ki, egyben a záró rendelékezések számozása 7. pontról 11. pontra, alpontjai 11.1. és 11.2. alpontokra változnak.

„7. Feladat és hatáskörök

7.1. Polgármester feladat és hatáskörei a Hivatal működésében:

A polgármester irányítja a Hivatalt a képviselő-testület döntéseinek figyelembevételével. 

A polgármester a jegyző javaslatának figyelembevételével határozza meg a Hivatal feladatait 

· az önkormányzati munka szervezésével kapcsolatban,

· az önkormányzati tevékenységhez kötődő döntés előkészítéssel összefüggésben,

· az önkormányzati döntések végrehajtásával kapcsolatban.

A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

A polgármester ellenőrzi, hogy a Hivatal szmsz-e, valamint a működés tényleges rendje az önkormányzati döntésnek megfelel-e.

Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

Gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

7.2. Jegyző által ellátott feladat- és hatáskörök:

Vezeti a Közös Hivatalt, dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben.

A Hivatal létrehozásáról és fenntartásáról szóló megállapodásban szabályozott polgármesteri egyetértési jogok figyelembevételével gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.

Gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

Tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testületek, a képviselő-testületek bizottságainak ülésén.

Jelzi a képviselő-testületeknek, a polgármestereknek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő.

Évente beszámol a képviselő-testületeknek a Hivatal tevékenységéről.

Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben.

Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét.

7.3. A Hivatal feladatmegosztás alapján az alábbi pontban részletezett egységekre tagolható. Egyes munkakörök tekintetében a feladat és hatásköröket a mindenkori jogszabályok állapítják meg, gyakorlásuk módját a belső utasítások, illetve a munkaköri leírások részletezik.

7.3.1. Igazgatási hatósági és szociális ügyeket ellátó előadók feladatai különösen:

- személyi adat- nyilvántartással kapcsolatos feladat – és hatáskörök,

- ipari tevékenységgel kapcsolatos feladatok,

- kereskedelmi hatósági feladatok,

- közterület használatával kapcsolatos feladatok,

- birtokvédelmi ügyek,

- hagyatéki és anyakönyvi feladatok,

- közszolgáltatás ellátásával és felügyeletével kapcsolatos feladatok,

- állattartási és - védelmi feladatok,

- növényvédelmi és zöldterület gondozási feladtok,

- központi szociális jogszabályok jogalkalmazása, rendelkezéseik érvényre juttatása,

- helyi szociális rendelet rendelékezéseinek végrehajtása, 

- szociális tárgyú döntések előkészítése, végrehajtása,

- a fenti ügyekhez tartozó pályázatok előkészítésében és végrehajtásában való részvétel,

- nyilvántartások vezetése,

- információszolgáltatás.

7.3.2. Pénzügyi- gazdasági ügyeket ellátó előadók feladatai különösen:

- költségvetési tervezési elkészítési és végrehajtási feladatok,

- beszámolási feladatok,

- információszolgáltatás,

- az állami forrásokkal (állami támogatások, pályázatok stb.) kapcsolatos feladatok,

- előirányzatokkal kapcsolatos feladatok,

- főkönyvi könyvelési feladatok

- folyamatos gazdálkodási tevékenységhez kapcsolódó feladatok,

- leltározással kapcsolatos feladatok,

- fizetési számlaforgalommal kapcsolatos feladatok,

- finanszírozással kapcsolatos feladatok,

- számlázással kapcsolatos feladatok,

- pályázatok előkészítésében és végrehajtásában való részvétel.

7.3.3. Adóügyi ügyeket ellátó előadók feladatai különösen:

- adókivetési és megállapítási feladatok,

- adó-nyilvántartási feladatok,

- adóbehajtási feladatok,

- adóellenőrzés,

- adókkal kapcsolatos tájékoztatás,

- adók módjára kezelendő tartozások, díjak kezelése, 

- adórendeletek érvényesüléséről szóló tájékoztatás,

- információszolgáltatás.

7.3.4. Önkormányzati referensi és titkársági ügyeket ellátó előadók feladatai különösen:

- a Képviselő-testületi és bizottsági munka előkészítése és végrehajtása, jegyzőkönyvek 

  készítése, 

- a döntések adminisztrációja, adatszolgáltatás a felügyeleti szervek felé, és kapcsolattartás 

  azokkal, 

- az önkormányzati rendezvényekben közreműködés,

- az önkormányzat tájékoztató lapja elkészítésében, honlapja üzemeltetésében közreműködés, 

- iktatásvezetői, és irattárazási feladatok,

- ügyfél-irányítási eladatok,

- postázási (papír és elektronikus alapú) feladatok,

- hirdetményekkel kapcsolatos feladatok,

- anyag- és eszközbeszerzési feladatok,

- a fenti ügyekhez tartozó pályázatok előkészítésében és végrehajtásában való részvétel. 

7.3.5. Műszaki ügyeket ellátó előadók feladatai különösen:

- a településrendezési eszközök elkészítésében, módosításában és szabályai érvényre juttatá -

  sában való részvétel, kapcsolattartás a településtervezéssel megbízott cégekkel, valamint a 

  szakigazgatási szervekkel,

- az önkormányzati beruházások előkészítésében és végrehajtásában való részvétel,

- telekalakításokkal kapcsolatos ügyek ellátása,

- építési ügyekkel kapcsolatos feladatok, együttműködés az építéshatósággal, ingatlan-

  nyilvántartási szervekkel,

- az utakkal, járdákkal, árkokkal és egyéb közterületi építményekkel kapcsolatos feladatok,

- közszolgáltatások működtetésével kapcsolatos műszaki feladatok,

- a fenti ügyeket érintő központi és helyi jogszabályok betartatása,

- a fenti ügyekhez tartozó pályázatok előkészítésében és végrehajtásában való részvétel,

- felvilágosítás adása az ügyfelek felé a fenti ügyekben,

- kapcsolattartás és adatszolgáltatás az államigazgatási szervek felé a fenti ügyekben,

8. A Hivatal belső- és külső kapcsolattartásának rendje

8.1. Belső kapcsolattartás:

8.1.1. A Hivatalon belüli hivatalos kapcsolattartás legfőbb formái:

a.) értekezlet: a megfelelő belső kapcsolattartás érdekében a polgármester, illetve a jegyző meghatározott időpontokban és szükség szerint értekezletet tart, és konkrét munkaszervezési intézkedéseket tesz

b.)  közvetlen utasítás: a Hivatalon belüli kapcsolattartás mindennapos módja a közvetlen utasítás. Az utasítást midig a felettes adja,

- amely kiterjedhet egy dolgozóra, dolgozók egy csoportjára vagy a Hivatal valamennyi 

   dolgozójára.

- lehet alkalomszerű, illetve meghatározott időszakra, vagy tevékenységre szóló,

- történhet szóban, és írásban.

c.) beszámoltatás, ellenőrzés: a Hivatalon belüli kapcsolattartás során, a megfelelő működés érdekében szükség van a beszámoltatásra, illetve az ellenőrzésre.

A beszámoltatás jellemzően valamely közvetlen utasításban foglaltak betartására, végrehajtására irányul. A beszámoltatást az végzi, aki a közvetlen utasítást adta, vagy arra a közvetlen utasítást adó felhatalmazta.

A beszámoltatás történhet szóban és írásban.

8.1.2. A dolgozók közötti munkaügyi kapcsolattartás kötetlen módon folytatható, az információbiztonsági és adatvédelmi szabályok szigorú betartása mellett.

8.2. Külső kapcsolattartás: 

A külső kapcsolattartásban minden esetben szigorúan be kell tartani és tartatni az adatvédelmi- és információbiztonsági központi jogszabályokat és helyi rendelékezéseket.

8.2.1. A külső kapcsolattartásban részvevő személyek szerint:

a.) államigazgatási és önkormányzati szervekkel (a továbbiakban együtt: közigazgatási szervek): a külső kapcsolattartás hivatalos ügyekben, joghatás kiváltására alkalmas módon a hatáskör címzettje (önkormányzat /képviseli: polgármester/, polgármester, Hivatal /képviseli: jegyző/, jegyző) nevében, és főszabály szerint a személyes ellenjegyzésével vagy jóváhagyásával történik.

A közigazgatási szervekkel való hivatalos kapcsolattartás formáját többnyire jogszabályok és e szervek határozzák meg, döntő többségbe elektronikus úton történik.

A közigazgatási szervekkel való előkészítő munkaügyi kapcsolattartás kötetlen módon folytatható, az információbiztonsági és adatvédelmi szabályok szigorú betartása mellett.

b.) az ügyfelekkel való kapcsolattartás az adott ügyre jogszabályban és/vagy helyi rendelkezésekben előírt módon történhet, az információbiztonsági és adatvédelmi szabályok szigorú betartása mellett.

c.) sajtóval való kapcsolattartásra kizárólag a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy, a Hivatal működését érintő ügyekben a polgármesterrel egyeztetést követően a jegyző vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. 

A kapcsolattartás kötetlen, de visszaellenőrizhet, bizonyítható módon történhet, az információbiztonsági és adatvédelmi szabályok szigorú betartása mellett.

d.) egyéb szereplőkkel a kapcsolttartás az adott ügyre jogszabályban és/vagy helyi rendelkezésekben előírt módon történhet, az információbiztonsági és adatvédelmi szabályok szigorú betartása mellett.

9. A helyettesítés rendje

9.1. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti. A jegyző további helyettesítése a kiadmányozás rendjében és a munkaköri leírásokban foglaltak szerint történik.

9.2. A jegyzőnek kell gondoskodnia arról, hogy a Hivatalban kiadott munkaköri leírások pontosan meghatározzák:

· az adott munkakört helyettesítő munkaköröket, valamint

· az adott munkakör által helyettesítendő munkaköröket.

A jegyzőnek írásba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek során a helyettesítőnek csak:

· meghatározott távolléti idő elteltekor, illetve

· meghatározott körülmények között szabad ellátnia az adott feladatot.

Írásbeli rendelkezésnek minősül valamely belső szabályzat, a munkaköri leírás, egyéb belső hivatalos pecséttel, aláírással ellátott irat, melynek tudomásul vételét a helyettesítő aláírásával igazolja.

A helyettesítési feladat nem lehetőség, hanem kötelező tevékenység a helyettesítő számára. A helyettesítő felelőssége a helyettesként ellátott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellátó felelősségével.

10. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

10.1. A jegyzőt az Mötv. rendelkezései alapján a Hivatalt létrehozó települések polgármesterei nevezik ki és a székhelytelepülés polgármestere gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogokat.

10.2. Az aljegyzőt az Mötv. rendelkezései alapján a jegyző javaslata alapján a Hivatalt létrehozó települések polgármesterei nevezik ki és a jegyző gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogokat. 

10.3 A köztisztviselők feletti munkáltatói jogok gyakorlási rendjét a Hivatal létrehozásáról és fenntartásáról szóló megállapodás és külön szabályzat tartalmazza.”

2. Jelen módosítást Budajenő Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a(z) .../2020. (.... ...), Remeteszőlős Község Önkormányzat Képviselő-testülete a(z) .../2020. (.... ...),, Tök Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a(z) .../2020. (.... ...), számú határozatával hagyta jóvá.
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