Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának

 63/2005. /XI. 21./

önkormányzati rendelete 

a Polgármesteri Hivatal ügyrendjéről szóló többször módosított 5/1997. (I.21.) önkormányzati rendelet módosításáról

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 16. §  /1/  bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az alábbi rendeletet alkotja:

1. §

A Polgármesteri Hivatal ügyrendjéről szóló többször módosított 5/1997. (I.21.) önkormányzati rendelet (a továbbiakban: ügyrend) 12. § /2/ bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„/2/ A Gazdasági Igazgatóság létszáma 80 fő, szervezeti felépítése:

a/ Igazgató



1 fő

b/ Adminisztrátor


1 fő

c/ Közgazdasági Iroda

10 fő

d/ Költségvetési Iroda


 6 fő

e/ Gondnoksági Iroda
62 fő”
   

2. §

Az ügyrend az alábbi 13. §-a a következő /3/ bekezdéssel egészül ki:

„/3/ A Gondnoksági Iroda főbb feladat és hatásköre:

a/ Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése működésének biztosítása, anyag, eszközbeszerzés, raktározás;

b/ a Hivatal tárgyi eszközeinek beszerzése, működtetése, felújítása, karbantartása;

c/ gondoskodik a Hivatal épületeinek állagmegóvásáról;

d/ közreműködik az önkormányzati rendezvények, házasságkötések technikai lebonyolításában;

e/ a Hivatal működéséhez szükséges nyomda, kazánház, karbantartó műhely, gépjárműpark biztosítása;

f/ üzemelteti a Hivatal kezelésében, használatában lévő ingatlanokat;

g/ biztosítja a Közgyűlés bizottságainak, Kaposvár Megyei Jogú Város kisebbségi önkormányzatainak működéshez szükséges infrastrukturális feltételeket;

h/ gondoskodik a Szociális és Gyámügyi Iroda tevékenységéhez kapcsolódó segélyek, támogatások kifizetéséről, gondoskodik az ápolási díjak számfejtéséről, a normatív kötött felhasználású állami támogatások igényléséről;

i/ közreműködik a Hivatal költségvetésének összeállításában, gondoskodik a bevételek teljesítéséről;

j/ nyilvántartást vezet az előirányzatok alakulásáról, felhasználásáról, közreműködik a féléves, éves beszámolók elkészítésében és a könyvelési feladatokban;

k/ teljesíti a Magyar Államkincstár területi igazgatósága felé előírt adatszolgáltatási kötelezettségeket;

l/ közreműködik a polgári védelmi feladatok ellátásában;

m/ gondoskodik a választások pénzügyi feladatainak ellátásáról, közreműködik a választások lebonyolításában;

n/ megszervezi a hivatalos iratok kézbesítését;

o/ gondoskodik a portaszolgálat működtetéséről és a Hivatal épületeinek takarításáról;

p/ gondoskodik a készpénzellátásról, valamint a pénztár működéséről, pénztári kifizetéseket teljesít;

q/ feladatai ellátáshoz szükséges pénzeszközöket elszámolási alszámlán kezeli;

r/ elvégzi a fizetéselőleg folyósításával, valamint a kiküldetéssel, napidíjjal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a nem rendszeres személyi juttatások számfejtéséről, kifizetéséről;

s/ vezeti a reprezentációs költségekről, a hivatali vagyontárgyakról, selejtezett vagyontárgyakról szóló nyilvántartást;

sz/ gondoskodik a Hivatal tulajdonában lévő gépjárművek üzemeltetéséről, karbantartásáról;

t/ gondoskodik az önkormányzati képviselők, külső bizottsági tagok, a kisebbségi és részönkormányzati tagok juttatásainak számfejtéséről és kifizetéséről;

ty/ ellátja a Tourinform Iroda és a kisebbségi önkormányzatok könyvelését.”

    3.   §

Az ügyrend 15. § (5) bekezdés az alábbi l/ ponttal egészül ki:

„l/ közreműködik a szolgálati titokká minősített írásbeli érettségi feladatlapok átvételében, átadásában, biztosítja a feladatlapokat tartalmazó dobozok elzárását, őrzését.”
4. §

Az ügyrend 19. § (1) bekezdés az alábbi dd/ ponttal egészül ki:

„dd/ ellátja a nyugdíjasok távhőszolgáltatási támogatásával kapcsolatos feladatokat.”
5. §

Az ügyrend 21. § (1) bekezdés az alábbi sz/ ponttal egészül ki:

„sz/ közreműködik a szolgálati titokká minősített írásbeli érettségi feladatlapok átvételében, ellenőrzésében, átadásában, előkészíti a vizsgaszervező iskolák kiértesítését, a tételek átadásának időrendjét, felügyeli az átadás-átvétel szabályszerűségét, és elkészíti a jogszabályban előírt írásos dokumentációt.”
6. §

(1) E rendelet 2006. január 1. napján lép hatályba.

(2) E rendelet hatályba lépésével egyidejűleg az ügyrend 15. § (4) bekezdés l.) pontja, valamint az ügyrend 1. számú és 2. számú melléklete hatályát veszti.

Kaposvár, 2005. november 17.


Szita Károly s.k.
dr. Kéki Zoltán s.k.

polgármester
címzetes főjegyző
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