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Tápióság Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990.

évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 38. § (1) bekezdése, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 88. §-a és az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009./XII.19./ Korm. rendelet 10. §-ban  foglaltak alapján Tápióság Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala /továbbiakban: Polgármesteri Hivatal/ szervezetére és működésére vonatkozó szabályokat az alábbiakban állapítja meg:

I.

A Polgármesteri Hivatal állami feladatként ellátott alaptevékenysége

A Polgármesteri Hivatal állami feladatként ellátott alaptevékenysége az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával, valamint a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 8. § /1/ bekezdése szerint az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátása.

II.

A Polgármesteri Hivatal állami feladatként ellátott alaptevékenységéhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenység

Az állami feladatként ellátott alaptevékenységhez kisegítő, kiegészítő tevékenység nem kapcsolódik.

III.

A Polgármesteri Hivatal vállalkozási feladatai

A Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

IV.

Az állami feladatként ellátott alaptevékenység forrásai

Az alaptevékenység forrásai:

· Működési bevétel

· Átvett pénzeszköz

· Pénzmaradvány

· Önkormányzati támogatás

V.

A Hivatal legfontosabb adatai

  1/  A hivatal megnevezése: Tápióság Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

  2/  A hivatal rövidített megnevezése: Polgármesteri Hivatal 

  3/  A hivatal működési területe: Tápióság község közigazgatási területe

  4/  Az alapító megnevezése: Tápióság Községi Önkormányzat

  5/  Az alapítás időpontja: Az önkormányzati törvény alapján 1990.

  6/  Az alapító okirat száma: 147/2009./IX.24./

  7/  Az intézmény fenntartója: Tápióság Községi Önkormányzat

  8/  Az intézmény felügyeleti szerve: Tápióság Községi Önkormányzat

  9/  A hivatal székhelye: 2253 Tápióság, Bicskei út 3.

10/  Elérhetőségei:
telefon: 06-29-465-667




fax:       06-29-465-575




email:   phtsag@monornet.hu



honlap: www.tapiosag.hu
11./   Adóhatósági azonosító száma:   15392677-2-13

12./   Statisztikai számjele:   15392677751132113

13./   A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszáma:


11742063-155392677-00000000

         A számlát vezető pénzintézet neve, címe: OTP Bank NyRt 

                                                                            Nagykátai Fiókja 2761 Nagykáta, Bajcsy Zs.u.

14./ Törzskönyvi azonosító: 392675

VI.

A hivatal jogállása

1./  A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy, a jegyző vezeti, akit a képviselő-testület pályázat útján, a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 8. §-ban megállapított képesítési és egyéb követelményeknek megfelelő pályázók közül, határozatlan időre nevez ki.

2./Gazdálkodási formáját tekintve a hivatal teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

3./  Az SZMSZ hatálya kiterjed: a Polgármesteri Hivatal vezetőjére, a hivatalban dolgozó köztisztviselőkre, valamint a szolgáltatásait igénybe vevőkre.

4./  A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szerv:

a.) Közoktatási Intézmény, Tápióság-Tápiószentmárton Óvodája és Általános Iskolája

többcélú intézmény( rövidítve:KITT)

A költségvetési szerv székhelye: 2253. Tápióság, Papp Károly u.1.

 5./A hivatalhoz rendelt további egységek (szakfeladat):

a.) Klubház Tápióság, Papp K. u. 41.

b.) Tornacsarnok Tápióság, Papp K.u 1.

c.) Községi Könyvtár Tápióság, Papp K. u. 56.

d.) Főzőkonyha Tápióság, Bicskei út 21.

e.) Védőnői Szolgálat Tápióság, Bicskei út 8.

f.) Fogorvosi Szolgálat Tápióság Bicskei út 8.

VII.

A Polgármesteri Hivatal feladatai és hatásköre

1./ A Polgármesteri Hivatalban folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

a.) a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv.

b.) az önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköréről szóló 1991. évi XX. tv.,

c.) a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv.

2./A költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó pénzügyi, számviteli és egyéb jogszabályok:

a.) a számvitelről szóló 2000. évi C. tv.

b.) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv.

c.) az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009./XII.19../ Korm rend.

d.) az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000.(XII.24.) Korm.rendelet

3./ Szakfeladatrend szerinti tevékenységek:

021000 Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység

022000 Fakitermelés

360000 Víztermelés, -kezelés, -ellátás 

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
382101 Települési hulladék kezelése, ártalmatlanítása
421100 Út, autópálya építése

552001 Üdülői szálláshely-szolgáltatás

552002 Sportolók részére nyújtott edzőtábori szállás-

            helyszolgáltatás 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562915 Sportolók edzőtábori étkeztetése

562916 Üdülői, tábori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

581400 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása

581900 Egyéb kiadói tevékenység
681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele

682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

821900 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
841112 Önkormányzati jogalkotás

841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz 

             kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz 

             kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi 

             önkormányzati választásokhoz kapcsolódó 

             tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz 

            kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcso –

             lódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi tár –

             sulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok 

             igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellen –

             őrzés

841191 Nemzeti ünnepek programjai

841335 Foglalkoztatást elősegítő támogatások

841336 Megváltozott munkaképességű személyek 

            foglalkoztatását elősegítő támogatások

841339 Munkanélküli ellátások finanszírozása

841354 Területpolitikai támogatások és tevékeny

             ségek

841355 Közlekedés fejlesztésének támogatása

841358 Turizmus-fejlesztési támogatások és tevé –

             kenységek

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak 

             lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841402 Közvilágítás

841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgál –

             tatások

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistér –

             ségi társulások elszámolásai

841902 Központi költségvetési befizetések

841903 Elkülönített állami pénzalapok bevételei 

             (elszámolásai)

841904 Egészségbiztosítási alap bevételei 

             (elszámolásai)

841905 Nyugdíjbiztosítási alap bevételei 

             (elszámolásai)

842134 Határon túli magyar kultúra támogatása

842155 Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai

842421 Közterület rendjének fenntartása

842422 Igazgatásrendészet

842531 A polgári védelem ágazati feladatai

842532 A lakosság felkészítése, tájékoztatása, 

             riasztás

851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak 

             komplex támogatása

851011 Óvodai nevelés, ellátás

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

             nevelése, ellátása

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, 

             ellátás

852000 Alapfokú oktatás intézményeinek, program –

             jainak komplex támogatása

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

             nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók

             nappali rendszerű nevelése, oktatása 

             (1-4 évfolyam)

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali

             rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása 

             (1-4 évfolyam)

852014 Általános iskolai felnőttoktatás (1-4. évfolyam)

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

             nevelése, oktatása (5–8. évfolyam)

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók

            nappali rendszerű nevelése, oktatása 

            (5–8. évfolyam)

852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali 

             rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (5–

             8. évfolyam)

852024 Általános iskolai felnőttoktatás (5–8. évfolyam)

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban

852032 Alapfokú művészetoktatás képző és iparművé -

             szeti, tánc -, szín - és bábművészeti ágban

855100 Sport, szabadidős képzés 

855200 Kulturális képzés 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni 

             nevelése

855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók napközi

             otthoni nevelése

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai

             tanulószobai nevelése

855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók általános

             iskolai tanulószobai nevelése

856000 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

856012 Korai fejlesztés, gondozás

856013 Fejlesztő felkészítés 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások

862000 Járóbeteg-ellátás, fogorvosi ellátás komplex 

             fejlesztési támogatása

862301 Fogorvosi alapellátás

869041 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

869042 Ifjúság-egészségügyi gondozás

882000 Önkormányzati szociális támogatások finan -

             szírozása

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119 Óvodáztatási támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882201 Adósságkezelési szolgáltatás

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889921 Szociális étkeztetés

889924 Családsegítés

890114 A hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok és

             családok életminőségét javító programok

890121 Fizikai és információs akadálymentesítést

            segítő programok, támogatások

890216 Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és 

             programok, valamint támogatásuk

890222 Idősügyi önkormányzati kezdeményezések, 

            programok, valamint támogatásuk

890301 Civil szervezetek működési támogatása

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása

890303 Civil szféra megerősítését segítő egyéb

             tevékenységek
890441 Közcélú foglalkoztatás

890442 Közhasznú foglalkoztatás

890443 Közmunka

900400 Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások

             szervezése

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

910122 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, 

             védelme

910123 Könyvtári szolgáltatások

910301 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság 

             működtetése

910302 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság 

             megóvása

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

910502 Közművelődési intézmények, közösségi 

             színterek működtetése     

931101 Edzőtáborok működtetése és fejlesztése

931102 Sportlétesítmények működtetése, fejlesztése

931201 Versenysport-tevékenység és támogatása

931202 Utánpótlás-nevelési tevékenység és támogatása

931206 Sportteljesítmények elismerése, járadékok, 

            ösztöndíjak

931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység 

            és támogatása

932101 Vásári szórakoztatás

932109  Egyéb szórakoztató létesítmény üzemeltetése

VIII.

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

1./ A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. §-a szerint az önkormányzat képviselő-testülete egységes hivatalt hozott létre Polgármesteri Hivatal elnevezéssel, az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

2./A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységekre nem tagozódik.

3./ A Polgármester Hivatalban az alábbi munkakörű köztisztviselők dolgoznak:

A) Igazgatási előadó: 2 fő helyettesítési rendben egymást helyettesítik.

   Előadó 1: anyakönyvi ügyek, választásokkal kapcsolatos feladatok, szociális igazgatással 

                   kapcsolatos feladatok, jegyzői gyámhatósággal kapcsolatos feladatok, népesség-

                   nyilvántartással kapcsolatos feladatok, hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok.

Előadó 2: szabálysértési ügyek, birtokháborítási ügyek, ügyiratkezeléssel kapcsolatos ügyek, önkormányzati és kisebbségi önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok, pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés.

B.) Gazdálkodási előadó: 3 fő helyettesítési rendben egymást helyettesítik.

Előadó 1: pénztárosi , költségvetési, bérgazdálkodási feladatok, pályázatokkal kapcsolatos ügyek, önkormányzati és kisebbségi önkormányzati feladatok, szerződések kezelése

Előadó 2: költségvetési feladatok, munkaügyi, könyvelési feladatok, leltározási feladatok, pályázatok, szerződések kezelése

Előadó 3: vagyongazdálkodási feladatok, költségvetési feladatok, beszámolók, zárlatok készítése, analitika vezetése, ingatlanvagyon kataszter, pályázatok

C.) Adóügyi feladatok: 1 fő helyettesítését a gazdálkodási előadó 3 látja el.

Előadó: adóügyi feladatok, növényvédelmi feladatok, állategészségügyi feladatok, termőfölddel kapcsolatos feladatok, munkavédelem, kereskedelmi feladatok, végrehajtási ügyek

4./ A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat.

5./                                Tápióság Község Polgármesteri Hivatal szervezeti ábra




IX.

A Polgármesteri Hivatal vezetése, a vezető feladatai

1./ A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti, főbb feladatait az ÖTV 36. §-a határozza meg.

2./ Évente legalább négyszer, de szükség szerint többször is munkaértekezletet tart, melyen a köztisztviselőknek tájékoztatást ad az eltelt időszak alatt végzett munkáról, ismerteti a következő időszak feladatait, jogszabályi változásokat.

3./ A jegyző helyettesítését az igazgatási előadó 2 látja el. Tartós távollét esetén megbízott jegyző látja el a helyettesítést. 

X.

A Polgármesteri Hivatal feladatai a tervezésével és a végrehajtásával kapcsolatban

1./ A feladatokat a pénzügyi ügyrend részletezi.

XI.

Az iratkezelés

1./ A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005./XII.29./ Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelően a Polgármesteri Hivatal iratkezelési szabályzata tartalmazza.

XII.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

1./  A köztisztviselői jogviszony létesítése, megszűnése, a dolgozók díjazása, pótlékrendszere, egyéb juttatásai, képzése, továbbképzése vonatkozásában a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2./  A munkaidő beosztása:

      A munkaidő heti 40 óra, hétfőtől csütörtökig 8.00 órától 16.30 óráig, pénteken 8.00 órától 

      14.00 óráig tart, közben napi 30 perc munkaközi szünet.

 Az anyakönyvvezetői feladatokat ellátó köztisztviselő munkaidő beosztása az anyakönyvi események, valamint „a házasságkötések hivatali helyiségen kívüli, valamint a hivatali munkaidőn kívül történő engedélyezésének szabályairól, szolgáltatási díjairól” szóló 

      8/2011 (III.1.)önkormányzati rendelete függvényében változhat.

3./ A hivatal ügyfélfogadási rendje:

     Hétfő:  
    8.00  -  12.00

     Kedd:           13.00  -  16.30 

     Szerda:         -

     Csütörtök:   13.00  -  16.30

     Péntek:          8.00  -  12.00

A jegyző és a polgármester ügyfélfogadási rendje megegyezik a hivatal ügyfélfogadási rendjével.

3./  A munkavégzés a jegyző által meghatározott munkakörben a kinevezési okmányokban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megőrizni. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó jogszabályoknak és előírásoknak, a jegyző utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül.

4./  A helyettesítés rendje: a Polgármesteri Hivatalban a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja a munkát. A dolgozók egymást a VIII. fejezetben megjelöltek, valamint a belső szabályzatokban foglaltak szerint helyettesítik.

5./  Munkakörök átadása: személyi változás esetén a  munkakör átadásról – átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni, mely tartalmazza az átadás – átvétel időpontját, a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat, a folyamatban lévő konkrét ügyeket, az átadásra kerülő eszközöket, az átadó és az átvevő észrevételeit, a jelenlévők aláírását.

6./ Telefonhasználat: a Polgármesteri Hivatalban lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. 

7./ Saját gépkocsi használata: a hatályos jogszabályok alapján a saját tulajdonú gépjármű hivatali célra történő használatának megtérítését a jegyző előzetes engedélyével a hivatal megfizeti.

8./A képviselő-testületi üléseken kötelesek részt venni az érintett ügyintézők (távollétükben helyettesük), valamint mindazon köztisztviselők, akiket erre a polgármester vagy a jegyző utasít.

9./ A képviselő-testület bizottságainak ülésein kötelesek részt venni azok az ügyintézők, akik az ülésre beterjesztett előterjesztéseket készítették, valamint mindazon köztisztviselők, akiket erre a polgármester vagy a jegyző utasít.

10./ Anyagi felelősség: Polgármesteri Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

XIII.

A kiadmányozás rendje

1./ A Polgármesteri Hivatalban kiadmányozásra a jegyző jogosult.

a.) Anyakönyvvezető az anyakönyvvezetéssel kapcsolatos iratok kiadmányozására jogosultak.

b.)Népesség-nyilvántartással kapcsolatos dokumentumok aláírására a feladatot ellátó köztisztviselő jogosult.

c.) egyéb esetekben a jegyző hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozásának rendjéről szóló 1/2009. számú jegyzői utasításban foglaltak alapján az ügyintézők kiadmányoznak

XIV.

Záró rendelkezés

1./Jelen  SZMSZ 2011. április 1-én lép hatályba és egyúttal hatályát veszti  a 2001.november 1-jén hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

2/ Jelen Szabályzat Tápióság Község Önkormányzata Képviselő-testületének a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

                                                                                               Soltiné dr. Pap Anikó sk.

                                                                                                             jegyző
Polgármester








Jegyző








Igazgatás: engedélyezett 2 fő álláshely, betöltve 2 állás 
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