Körjegyzőség
Szervezeti és Működési szabályzata

Az Ivánbattyán, Kisjakabfalva, Márok, Palkonya, Villánykövesd Községek Körjegyzősége az Ivánbattyán, Kisjakabfalva, Márok, Palkonya, Villánykövesd Önkormányzatainak Képviselő-testületei az Ötv. 39. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján igazgatási feladataik  ellátására 1997. évben létrehozták a körjegyzőséget.

A Hivatal jogállása
1. §.

(1) A Körjegyzőség (továbbiakban: Hivatal) jogi személyiséggel rendelkező közigazgatási szerv, gazdálkodását tekintve, pedig saját költségvetési előirányzata körében önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

(2) A Hivatal alapadatai a következők:

a.) megnevezése: Önkormányzatok Képviselő-testületeinek Körjegyzősége
b.) rövidített neve: Ivánbattyán, Kisjakabfalva, Márok, Palkonya, Villánykövesd községek Körjegyzősége

c.) székhelye: 7773. Villány, Baross G. u. 29.

d.) hatályos alapító okiratának kelte: 1997. január 01.

e.) hatályos alapító okiratának száma és kelte: Ivánbattyán 

f.) adóigazgatási azonosító szám: 15335645-1-02

g.) számlaszáma: 11731142-15335645

2. §.

(1) A Hivatal alaptevékenységei:



751153
Önkormányzati igazgatási tevékenység



751175
Országgyűlési képviselő választás



751186
Önkormányzati képviselő választás



751922
Önkormányzatok egyéb elszámolása

(2) A Hivatal kisegítő, kiegészítő és vállalkozási tevékenységet nem végez.

A Hivatal irányítása és vezetése
3. §.
A polgármesterek

(1) A Hivatalt a polgármesterek, a közös ülések döntései szerint és saját önkormányzati jogkörükben irányítják.
(2) A székhely község polgármestere gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

4. §.
A körjegyző

(1) Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, hatásköre gyakorlásáról.

(2) A körjegyző vezeti a Hivatalt, szervezi a Hivatal munkáját, a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

(3) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében.

(4) A jegyző gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről.

(5) A jegyző rendszeres tájékoztatást ad a Hivatal működéséről a polgármestereknek.

A Hivatal működése
5. §.
A Hivatal felépítése

A Hivatal létszáma: 9 fő köztisztviselő, ebből:*




1 fő jegyző





3 fő igazgatási főelőadó





3 fő pénzügyi főelőadó, ebből egy fő főállású munkakör 

részmunkaidőben van betöltve. 




1 fő pénzügyi főmunkatárs





1 fő ügykezelő. 
A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatal munkarendjét és ügyfélfogadási rendjét az ügyrend szabályozza.

(2) A Hivatal kiadmányozási jogkört a körjegyző gyakorolja, a körjegyző távollétében az igazgatási főelőadó jogosult a kiadmányozási jog gyakorlására.

6. §.
A Hivatal képviselete
A Hivatalt a körjegyző, illetőleg az általa erre felhatalmazott köztisztviselő képviseli.

7. §.
A Hivatal ellenőrzési rendszere

A Hivatal belső ellenőrzési rendszere magában foglalja a vezetői ellenőrzést és a szakmai, pénzügyi, gazdálkodási tevékenység munkafolyamatába épített ellenőrzést.

__________
* módosítva. 2008. augusztus 25-én. 

8. §.
Munkaértekezlet
Szükség szerint, de legalább kéthavonta egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, tisztázni a következő időszak fontosabb feladatait. 
9. §.
Általános követelmények

(1) A Hivatal ellátja az önkormányzat kötelező és önként vállalt feladatai előkészítését, végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését a köztisztviselők útján, az önkormányzat intézményeivel együttműködve.

(2) A Hivatal köztisztviselői egyéb feladataikat előkészítő, végrehajtható jelleggel, illetve közigazgatási ügyekben – a hatáskör címzettjének nevében – eljárva (közreműködve) látják el.

10. §.
Köztisztviselők feladatai

(1) A köztisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak és az irányító testületek döntésének megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint köteles ellátni.
a.) az ügyintézés során biztosítani az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatását, a hatékony, humánus és gyors ügyintézést, az ügyintézési határidők betartását. Amennyiben külön jogszabály az eljárást nem szabályozza, úgy a Ket. szabályai szerint köteles eljárni a köztisztviselő.

b.) felettese utasításait szakszerűen végrehajtani, a jogszabályokat betartani.

c.) az önkormányzati képviselők kérdéseit kivizsgálni és azokra – a vonatkozó hatályos jogszabályok szerint – választ előkészíteni.

d.) a lakossági közérdekű bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat határidőben kivizsgálni és a szükséges intézkedéseket megtenni.

e.) ügyfélfogadási időben az ügyfeleket fogadni, akadályoztatása esetén helyettesítésről gondoskodni.

f.) az ügyfelek személyesen, szóban előadott kérelmét jegyzőkönyvbe foglalni, iktatásra továbbítani, az ügyiratokat az ügyviteli szabályzat szerint kezelni.

g.) az eljáró ügyintézők ügykörükben kötelesek a Hivatal más ügyintézőivel együttműködni és a szükséges egyeztetés megtörténtét az ügyiratokon dokumentálni.

h.) a Hivatal köztisztviselői kötelesek a képviselő-testületi ülések, a polgármesterek és a körjegyző államigazgatási, (hatósági) hatásköreit az államigazgatási eljárás általános szabályi és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni.

i.) a Hivatal köztisztviselői kötelesek az ügyfelek szóbeli és írásbeli kulturált felvilágosítására.

(2) A köztisztviselő köteles az állami és szolgálati titkot megtartani.

(3) A köztisztviselő illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársa, vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járnak.

11. §.
Az érdemi ügyintézők részletes feladatai

a.) Igazgatási előadók:

· személyügyi, titkárnői, képviselő-testületi, polgármesteri, jegyzői, ügyviteli, szervezési feladatok ellátása,

· döntés-előkészítésben és végrehajtás ellenőrzésben való közreműködés, a választások, a népszavazások lebonyolításának szervezése és mindezekhez szükséges adminisztratív jellegű feladatok ellátása,

· ügyirat-kezelési, ügyirat-nyilvántartási, gyámügyi igazgatási, szociális igazgatási, oktatási és igazgatási hatósági feladatok ellátása,

· anyakönyvi igazgatási, népesség- és lakcím-nyilvántartási, hatósági bizonyítványok és igazolványok kiadásával kapcsolatos igazgatási, munkaügyi igazgatási és egyéb hatósági funkciók ellátása, hagyatéki ügyek,

· település-egészségügyi, népjóléti és szociális ügyek intézése, ipar- és kereskedelmi igazgatással kapcsolatos hatósági feladatok, 

· közterület-használat engedélyezése, köztisztasági feladatok ellátása,

· tűzvédelmi, munkavédelmi, növényvédelmi hatósági feladatok,

· állatvédelemmel kapcsolatos feladatok, állat-egészségügyi igazgatási feladatok.

b.) Pénzügyi előadók:

· önkormányzati, költségvetési és pénzügyek, ellenőrzési, számviteli és információs feladatok ellátása,

· önkormányzati vagyon működtetése és hasznosítása,

· önkormányzati ingatlanvagyon kataszter vezetése,

· polgári védelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,

· tulajdonváltozásról szóló földhivatali határozatok átvezetése a Földkönyvben.

c.) Adóügyi előadó:

· adóügyi hatósági, igazgatási funkciók ellátása,

· különböző díjak kivetése és beszedése, bírságok behajtása,

· adójellegű és idegen tartozások nyilvántartása és elszámolása.

12. §. 
Képzettségi pótlék jogosultjai*
(1) A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító tudományos fokozat, valamint a feladatkörök belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként – a személyi juttatás előirányzat terhére – képzettségi pótlékot állapíthat meg a szerv vezetője (körjegyző) (Ktv. 48/A/1 bekezdés). 
___________

* módosítva: 2008. augusztus 25-én
(2) Képzettségi pótlék állapítható meg annak a köztisztviselőnek is, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségnél magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha a munkakör ellátásához szükséges. (Ktv. 48/A/2 bekezdés)

(3) A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzettségeket az SZMSZ, illetve ügyrend melléklete tartalmazza (Ktv. 48/A/3) (lásd 1. sz. melléklet) 

13. §.
Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozó szabályok*
(1) Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. Törvény (továbbiakban: Vnytv. 1. §. (1) bekezdés szerint azon közszolgálatban álló személyek kötelesek vagyonnyilatkozatra, akik a Vnytv. 3. §-ában felsorolt feladatokat látnak el, vagy tisztséget töltenek be. Ők kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni vagyonnyilatkozatot tenni a jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetükről. A Vnytv. tételesen felsorolja a közszolgálatban álló személyeket. A 2007. évi CLII. Törvény alapján vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek az alábbi személyek: 

- közigazgatási hatósági, vagy szabálysértési ügyben eljáró igazgatási főelőadók, 3. §. (1) bekezdés „a” pont alapján évente, 
- pénzügyi főmunkatárs 3.§. (1) bekezdés „c” pont alapján 2 évente. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka -, vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, illetve vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony vesztés, munka – vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül köteles megtenni. 
14. §.

Záró rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2008. szeptember 1-én lép hatályba.

(2) Az SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a Körjegyzőség korábbi ügyrendje.

(3) Az SZMSZ mellékletét képezik a körjegyző által kiadott alábbi intézkedések, illetve folyamatszabályozás:

1. Körjegyzőség ügyrendje

2. Munkaköri leírások

3. Képzettségi pótlékra jogosultak vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek

4. Munkavédelmi szabályzat

5. Tűzvédelmi szabályzat

6. A belső ellenőrzési kézikönyv (önkormányzat fogadja el önállóan)

7. Hivatali ügyiratkezelés rendje, (levéltárnak megküldeni, utána lehet hatályba léptetni)

8. A Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés és a szakmai teljesítést igazoló hatásköri rendről szóló körjegyzői intézkedés

__________

* módosítva: 2008. augusztus 25-én 
9. számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok (pénzkezelési, leltározási, eszközök és források értékelési, valamint az önköltség-számítási szabályzatok)

10. bizonylati szabályzat

11. számlarend

12. a bélyegzők használatáról szóló szabályzat

13. a szabálytalanságok kezeléséről szóló szabályzat

14. FEUVE szabályzat (az ellenőrzési nyomvonal kialakításáról és a kockázatok kezeléséről szóló szabályzat)

15. közszolgálati szabályzat

16. közszolgálati adatvédelmi szabályzat. 

Villány, 2008. augusztus 25. 









A l b e r t  Károlyné dr.










címzetes főjegyző

Z Á R A D É K 

Ivánbattyán község Önkormányzat Képviselőtestülete a 49/2008. (IX. 02.) számú határozatával; Kisjakabfalva község Önkormányzat Képviselőtestülete a 482008. (IX: 02.) számú határozatával; Márok község Önkormányzat Képviselőtestülete 61/2008. (IX. 03.) számú határozatával; Palkonya község Önkormányzat Képviselőtestülete 57/2008. (IX. 04.) számú határozatával; Villánykövesd község Önkormányzat Képviselőtestülete .............../2008. (......................................) számú határozatával elfogadta. 

Villány, 2008. augusztus 25.








A l b e r t   Károlyné dr.









címzetes főjegyző 

