Nagyberki, Kercseliget, Szabadi és Csoma Önkormányzatok Képviselő-testületei Körjegyzőségének Ügyrendje

A helyi önkormányzatokról szóló - módosított - 1990. évi LXV. tv. (a továbbiakban: Ötv.) l8. § (1) bek.-e alapján Nagyberki, Kercseliget, Szabadi és Csoma önkormányzat megalkotta rendeletét Szervezeti és Működési Szabályzatáról (a továbbiakban: SZMSZ).
Az SZMSZ-ben a képviselő-testület az Ötv. 38. §-ában meghatározott feladatok ellátására létrehozta a hivatalát és az alábbiak szerint határozta meg annak belső szervezetét, munkarendjét, ügyfélfogadási rendjét:
I. A Körjegyzőség jogállása

1. A képviselő-testület hivatalának megnevezése:

Nagyberki, Kercseliget, Szabadi és Csoma községek Önkormányzatának Körjegyzősége.

A Körjegyzőség székhelye: Nagyberki, Újváros u. 1.

2. A Körjegyzőség jogállása:

A Körjegyzőség az alapító önkormányzatok képviselő-testületinek szerve, helyi költségvetési szerv, önálló jogi személy.

3. A Körjegyzőség gazdálkodása:

A Körjegyzőség működéséhez szükséges bevételi és kiadási előirányzatokat a Körjegyzőség költségvetése tartalmazza.

4. A Körjegyzőség szervezeti felépítése:

A Körjegyzőség szervezeti felépítését az 1. számú melléklet tartalmazza.

II. A Körjegyzőség, irányítása, vezetése, működése

1. A Körjegyzőség irányítása:

A polgármesterek a képviselő-testületük döntései szerint és saját önkormányzati jogkörükben irányítják a Körjegyzőséget.

A polgármesterek - a körjegyző javaslatai figyelembevételével - meghatározzák a körjegyzőség feladatait

- az önkormányzatuk munkájának szervezésében,
- a döntések előkészítésében és

- végrehajtásában.

A polgármesterek - szintén a körjegyző javaslatára - előterjesztést nyújtanak be a képviselő-testületeknek a körjegyzőség
- belső szervezeti tagozódásának,

- munkarendjének, valamint

- ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

2. A Körjegyzőség vezetése:

Akörjegyző

- vezeti a Körjegyzőséget,

- megszervezi a Körjegyzőség munkáját.

A körjegyző a polgármesterek, valamint a vezető megbízatású köztisztviselők részvételével szükség szerint értekezletet tart, meghatározza a munkavégzés fő irányait.

A polgármesterek és a körjegyző a Körjegyzőség dolgozói részére szükség szerint tart munkaértekezletet.

A körjegyzőt a Tormási István főea. helyettesíti.

3. A munkáltatói jogok gyakorlása:
3.1. A körjegyző feletti munkáltatói jogok gyakorlása

A körjegyzőt - pályázat útján - az érdekelt képviselő-testületek együttes ülése nevezi ki.

A körjegyző feletti egyéb munkáltatói jogokat - a körjegyzőséget alapító önkormányzatok megállapodása alapján - a Nagyberki önkormányzat polgármestere gyakorolja.

3.2. A köztisztviselők - bele nem értve a körjegyzőt - feletti munkáltató jogok gyakorlása

A körjegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Körjegyzőség köztisztviselői tekintetében.

Nagyberki, Kercseliget, Szabadi és Csoma polgármesterének egyetértése szükséges:
- a kinevezéshez,

- vezetői megbízáshoz,

- felmentéshez,

- vezetői megbízás visszavonásához,

- jutalmazáshoz.
4. Munkaköri leírások:

A Körjegyzőség köztisztviselői a körjegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.

A munkaköri leírás összeállítása, folyamatos karbantartása a körjegyző feladata.

5. A Körjegyzőség működése:

A Körjegyzőség működtetésének ellenőrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt községek polgármesterei együttesen végzik.

5.1. A munkarend

- hétfőtől csütörtökig 800 - 16.30 óráig,

- pénteken 800 - 1400 óráig tart, amely magában foglalja a munkaközi szünetet is (időtartama: 30 perc).

5.2. Az ügyfélfogadás rendje a Körjegyzőség székhelyén és a székhelyen kívül

5.2.1. A Körjegyzőség ügyfélfogadási rendje a székhelyen

	Napok 8
	Időpont
	Ügyfélfogadási terület

(igazgatási ág, csoport megjelölés)

	Hétfő
	8-12

13-16
	Teljes

	Kedd
	8-12

13-16
	Teljes

	Szerda
	8-12

13-16
	Teljes

	Csütörtök
	8-12
	Teljes

	Péntek
	8-12
	Teljes


5.2.2. A Körjegyzőség ügyfélfogadási rendje a székhelyen kívüli településen

Csoma: Mindennap 8-12 óráig

Szabadi: Kedd 9-11 óráig

Kercseliget: Szerda l3-l6 óráig

5.2.3. A polgármesterek ügyfélfogadási rendje:

Nagyberki: Hétfő 8-10óráig

Szabadi: Kedd 9-11 óráig

Kercseliget: Szerda 8-11 óráig

Csoma: Hétfő 8-10 óráig

5.2.4. A körjegyző ügyfélfogadási rendje:

Mindennap 8-9 óráig Csoma

	Napok 8
	Időpont
	Helyszín, egyéb meghatározás

	Hétfő
	9-11
	Nagyberki

	Kedd
	9-10
	Szabadi

	Szerda
	
	

	Csütörtök
	13-14
	Kercseliget

	Péntek
	
	


5.2.5. Az ügyfélfogadás speciális szabályai

A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

Halaszthatatlan ügyekben (pl.: haláleset), amely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- és jogsérelemmel jár, az ügyfélfogadás ideje egybeesik a munkaidővel.

6. A helyettesítés szabályozása:

6.1. A körjegyzőt Tormási István főea.

6.2.Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

6.3. Az ügyviteli dolgozó helyettesítését a körjegyző határozza meg.

7. Ügyiratkezelés, ügyintézés:

A Körjegyzőség ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési szabályzat határozza meg.

Az ügyintézés során az igazgatási jogszabályokban meghatározottak szerint kell eljárni.

8. Kiadmányozási rend:

A Körjegyzőség kiadmányozási rendjét külön szabályzat határozza meg.

9. A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása:

A Körjegyzőség tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait a szerv gazdálkodási előírásait tartalmazó számviteli szabályzatgyűjtemény - külön utasítás formájában - tartalmazza.

10. A Körjegyzőség és a Képviselő-testület kapcsolata:

A Körjegyzőség képviselő-testületek működésével kapcsolatos feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

A Körjegyzőségnek gondoskodni kell a képviselő-testületi ülések:

- meghívóinak,

- előterjesztéseinek,

- jegyzőkönyveinek elkészítéséről, valamint

- a döntések végrehajtásáról.

Az előterjesztések elkészítési, illetve döntés-előkészítési munkáiban a körjegyző utasítása alapján a Körjegyzőség valamennyi dolgozója köteles közreműködni.

A testületi előterjesztések előadója a polgármester, illetve a körjegyző, egyéb előterjesztések előadója a szervezeti egység vezetője is lehet.

11. A köztisztviselők szakmai képzése:

A Körjegyzőség köztisztviselőinek szakmai képzését - beleértve a költségvetési ellenőrzési területen dolgozókat is - a körjegyző szervezi és ellenőrzi.

12. Bélyegzők:

A hivatalos bélyegző szükséglet felméréséről, majd igény esetén a megrendeléséről a körjegyző gondoskodik.

A használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartó a használatba adott bélyegzők meglétét évente ellenőrizni köteles. A használatba adás során a bélyegző lenyomat feltüntetése mellett a bélyegző átvételéről az átvevő nyilatkozatot ír alá.

Ha valamely dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszíti, köteles erről írásban jelentést tenni. A vezető köteles az elvesztés körülményeit megvizsgálni.

Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé váló bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni. A jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként meg kell őrizni.

Ha megszűnik a bélyegzőt kezelő dolgozó jogviszonya, a bélyegző visszaadását az átvevő nyilatkozaton igazolni köteles.

A körjegyzőnek gondoskodnia kell arról, hogy a hivatalos bélyegzők megfeleljenek a szerv hivatalos adatainak (név, székhely stb.).

13. A köztisztviselők jogállása, munkavégzése, jutalmazása és egyéb juttatásai

A Körjegyzőség köztisztviselőinek jogállásáról, munkavégzéséről, jutalmazásáról és egyéb juttatásairól önkormányzati rendelet rendelkezik.

III. A Körjegyzőség feladatai

A Körjegyzőség feladatait jogszabály, a képviselő-testület, a polgármesterek és a körjegyző határozza meg.

A Körjegyzőség feladata általánosan:

- a képviselő-testületek és a bizottságok működésével, valamint a polgármesterek és a körjegyző tevékenységével kapcsolatos meghatározott feladatok ellátása (a körjegyző vagy megbízottja köteles minden képviselő-testület ülésén részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni.),

- a helyi képviselők és az országgyűlési képviselők munkájának segítése,

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

A Körjegyzőség feladatellátása során az egyes tevékenységeket a köztisztviselők a munkaköri leírásuk alapján végzik.

A körjegyző évente beszámol minden képviselő-testületnek a körjegyzőség munkájáról.

IV. Záró rendelkezések

1. Hatályba lépés:

A Körjegyzőség Ügyrendje 2003. aug. 25.-én lép hatályba, egyidejűleg a kérdést szabályozó korábbi intézkedések hatályukat vesztik.

2. Az ügyrend megismertetése, naprakészsége:

A körjegyző köteles gondoskodni az Ügyrend naprakész állapotáról és arról, hogy az Ügyrendet megismerjék a Körjegyzőség köztisztviselői.

3. Mellékletek:

Az Ügyrend mellékletei:

- 1. sz. melléklet: A Körjegyzőség felépítése

- 2. sz. melléklet: Munkaköri leírások

- 3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

- 4. sz. melléklet a Kiadmányozás rendjéről

Kelt: Nagyberki,2003. aug. 25.

l. számú melléklet

A Körjegyzőség felépítése

A Körjegyzőség az alábbi szervezeti egységekre tagozódik:

(I. Egyszerűbb szervezeti struktúra)

Körjegyző

- költségvetési ügyintézők

- adóügyi ügyintéző és anyakönyvi ügyintéző

- igazgatási ügyintéző

- pénztáros és népesség-nyilvántartó ügyintéző

- szociális és gyámügyi ügyintéző.

- építési ügyintéző

- iktató ügyintéző.

- Csoma kihelyezett ügyfélfogadás ügyintézője

3. sz. melléklet

A Körjegyzőség kiadmányozási rendjéről

1. Teljes kiadmányozási joga a Körjegyzőnek van.

Kiadmányozási jog illeti meg:

· az anyakönyvvezetőket anyakönyvi ügyekben / Barcziné Raskó Rita, Tormási István, Kordé Károlyné, Puskás Béla, Lendvai Istvánné /

· a kiemelt építéshatósági jogkörben eljáró ügyintézőt / Puskás Béla /
· népesség-nyilvántartással kapcsolatos ügyekben eljáró ügyintézőt / Nógely Istvánné, Barcziné Raskó Rita, Kordé Károlyné /

· adóügyi előadót az adóigazolások, idézések, meghívók, adóívek tekintetében / Barcziné Raskó Rita, Nógely Istvánné / 
3. sz. melléklet

A Körjegyzőségen vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök jegyzéke:

· Körjegyző

· Ált. Igazgatási ügyintéző

· Építéshatósági feladatot ellátó ügyintéző

· Szociális ügyintéző

· Anyakönyvvezető

· Adóügyi ügyintéző

· Pénztáros

· Pénzügyi ügyintézők
· Csomai kihelyezett ügyfélfogadás ált. ügyintézője

