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SZMSZ. 7. sz. melléklete

TISZAGYULAHÁZA KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATI KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK
4/1999.(IV.22.) Kt. számú rendelete

A körjegyzőség belső szervezeti tagozódásáról, munkarendjéről és ügyfélfogadási rendjéről

I.

Tiszagyulaháza és Folyás községek Önkormányzati Képviselő-testületei a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 39.§-ának (1) bekezdése alapján az igazgatási feladataik ellátására – 1999. január hó 1. napjával – Körjegyzőséget alakítanak. A Körjegyzőség a két Önkormányzat egységes hivatala, ellátja az önkormányzatok működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

1.§.

(1) A hivatal elnevezése:

Tiszagyulaháza és Folyás községek Körjegyzősége

Székhelye: 4097 Tiszagyulaháza, Kossuth u. 73. szám

Működési területe: Tiszagyulaháza és Folyás községek közigazgatási területe

(2) A hivatal jogállása:
A hivatal önálló jogi személy. Önálló gazdálkodási és bérgazdálkodási jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

(3) A hivatal vezetője: A körjegyző

(4) A hivatal dolgozóiak létszáma (körjegyzővel együtt: 6 fő

(5) Az egységes hivatal belső szervezeti egysége: az iroda

Körjegyzőség Folyási Irodája

(6) A munkáltatói jogok gyakorlása:
A körjegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat a székhelyközség polgármestere gyakorolja.

A köztisztviselőkre vonatkozó teljes körű munkáltatói jogokat – a polgármesterek egyetértésével – a körjegyző gyakorolja.

II.

A Körjegyzőség legfőbb feladatai

2.§.

(1) A képviselő-testületek és a bizottságok működésével kapcsolatos feladatok.
A polgármester és a körjegyző hatáskörébe tartozó ügyek előkészítése és végrehajtása.

(2) A hivatal működésének törvényessége biztosítása, a hivatal és az iroda közötti munkakapcsolat szervezése, ,koordinálása.

(3) Az iktatás, az ügykezelési feladatok ellátása, irattározás, selejtezés.

(4) A munkáltatói jogok gyakorlásából fakadó döntések előkészítése, személyi anyagok, nyilvántartások vezetése.

(5) Az önkormányzatok és az intézmények gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátása, költségvetés, zárszámadás elkészítése, beszámolók összeállítása.

(6) Pénzgazdálkodási, pénzkezelési feladatok és egyéb gazdálkodás feladatok.

(7) Igazgatási, hatósági funkciók ellátása, döntésre (kiadmányozásra) való előkészítése.

III.

A Körjegyzőségi Hivatal főbb feladatai

3.§.

Körjegyzőségi Hivatal főbb feladatai:

(1) A tiszagyulaházi Képviselő-testület és a bizottságai működésével kapcsolatos feladatok, így különösen:

· testületi ülések előkészítése, szervezése,

· előterjesztések előkészítése,

· jegyzőkönyvek leírása, postázása,

· testületi határozatok és rendeletek nyilvántartásának vezetése,

· bizottságok működésével kapcsolatos szervezési, adminisztrációs feladatok ellátása.

(2) A polgármester és a körjegyző munkájának segítése, a hatáskörükbe tartozó ügyek előkészítése és végrehajtása.
(3) A tiszagyulaházi és folyási önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátása, költségvetés, zárszámadás elkészítése, beszámolók összeállítása.

A Körjegyzőség Folyási Irodájának főbb feladatai

4.§.

(1) A folyási Képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatos feladatok, így különösen:
· testületi ülések előkészítése, szervezése,

· előterjesztések előkészítése,

· jegyzőkönyvek leírása, postázása,

· testületi határozatok és rendeletek nyilvántartásának vezetése,

· bizottságok működésével kapcsolatos szervezési, adminisztrációs feladatok ellátása.

(2) A polgármester és a körjegyző munkájának segítése, a hatáskörükbe tartozó ügyek előkészítése és végrehajtása.

IV.

A hivatal működése

5.§.

(1) A hivatal dolgozóinak munkarendje:

Hétfőtől – csütörtökig:
7,30-16,00 óráig

Pénteken:


7,30-13,00 óráig

Tart, mely magában foglalja – péntek kivételével – a 30 perc ebédidőt is.

(2) Túlmunka végzése esetén szabadidőt a körjegyző engedélyezhet.

(3) A körjegyző munkarendje:

Tiszagyulaházán:
hétfő, kedd, szerda és pénteken dolgozik. Kivéve azokat a pénteki napokat, amikor Folyás község Képviselő-testülete, rendes vagy rendkívüli Képviselő-testületi ülést tart.

Folyáson:
csütörtökön dolgozik.

(4) A műszaki (építési) feladatokat külön megállapodás alapján Görbeháza, Újszentmargita, Újtikos, Tiszagyulaháza és Folyás községekben egy fő főállású köztisztviselő látja el.

Tiszagyulaháza községben:
minden héten hétfői napon.

Folyás községben:

minden második héten pénteken.

(5) A (3) és (4) bekezdésben meghatározott munkaidő beosztástól a körjegyző és a műszaki ügyintéző bármikor eltérhet, ha azt feladatának ellátása indokolja. Erről az érintett település jegyzőjét előzetesen tájékoztatni kell.

(6) Az ügyfélfogadás rendje:

a.) A hivatal és a Folyási Irodája ügyfélfogadási rendje:

Hétfőtől péntekig



8,00-12,00 óráig tart.

b.) A körjegyző ügyfélfogadási rendje:
Tiszagyulaházán hétfőn és szerdán
8,00-12,00 óráig

Folyáson: csütörtökön


8,00-15,00 óráig.

c.) A műszaki ügyintéző ügyfélfogadási rendje:

Tiszagyulaházán:



hétfőn 8,00-12,00 óráig

Folyáson:




pénteken 8,00-12,00 óráig.

d.) A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor, az Önkormányzat intézményének vezetőit ügyfélfogadási időn kívül – lehetőleg előre egyeztetett időpontban – fogadni kell.

6.§.

(1) Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad és pihenő napokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat:

a.) házasságkötés,

b.) névadó ünnepség,

c.) polgári temetés.

7.§.

(1) Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése csak a Körjegyző előzetes engedélye alapján történhet.

(2) A dolgozók kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történhet. Útiszámlákat csak a körjegyzői igazolás után lehet számfejteni.

V.

A hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok

8.§.

Ügyiratkezelés, ügyintézés

(1) A körjegyzőség székhelyén és a körjegyzőségi irodában külön-külön iktatási rendszer működik, ennek megfelelően az iktatás két iktatókönyvben folyamatosan történik.

(2) Felbontás nélkül a település polgármesteréhez kell továbbítani a Képviselő-testületnek, vagy a polgármesternek címzett küldeményeket.

(3) A körjegyzőség – körjegyzőségi iroda – címére érkezett küldeményeket az adminisztrátor bontja fel, és az iratot érkeztető bélyegzővel látja el.

(4) Felbontás nélkül a címzetthez kell továbbítani a névre szóló küldeményeket. Az ügyintéző távollétében a névre szóló küldeményt, ha a borítékról egyértelműen megállapítható a küldemény hivatalos jellege – a polgármester, vagy a körjegyző felbonthatja.
(5) Az érkeztetett küldeményeket az ügyintéző kijelölés céljából a körjegyzőnek kell átadni.

(6) Az iktatást minden nap a munkaidő befejezéséig el kell végezni.

(7) Amennyiben az ügyfél személyesen nyújtja be beadványát, illetve a beadványt az ügyintéző személyesen hozza be, ugyancsak a fentiek szerint kell eljárni.

9.§:

(1) Szabadság engedélyezése:

A hivatal köztisztviselőinek szabadságát a körjegyző engedélyezi. Az igénylést az erre rendszeresített formanyomtatványon kell benyújtani.

A köztisztviselők szabadságáról szabadság-nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban az alapszabadságon kívül fel kell tüntetni az egyéb jogcímen (gyermek utáni, tanulmányi, stb.) kapott szabadságot is.

(2) Az ügyintézők munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. A helyettesítő dolgozó személyét a jegyző állapítja meg.

10.§.

(1) A bélyegzők használata és nyilvántartása:

A Képviselő-testületek bélyegzőjét a polgármesterek és a körjegyző jogosult használni.

(2) A polgármester és a körjegyző bélyegzőjét kizárólag csak a címzettek használhatják.

A körjegyzőség bélyegzőjét minden ügyintéző és ügyvitelt ellátó dolgozó használhatja.

(3) A hivatalban, használatban lévő bélyegzőkről lenyomatos nyilvántartást kell vezetni. Hivatalzárás után a bélyegzőket biztonságosan zárható helyen kell tárolni.
(4) Ha valamely köztisztviselő a rábízott bélyegzőt elveszti, erről a körjegyzőt haladéktalanul köteles értesíteni, aki a megsemmisítési eljárást lefolytatja.

11.§.

A kiadmányozás rendje

(1) A körjegyző kiadmányozási jogkörét az alábbiak szerint osztja meg:

Egyedi államigazgatási ügyekben hozott határozatok és a felettes hatóságokhoz küldött felterjesztések kiadmányozására a körjegyző jogosult.

Az adóügyi feladatokat végző köztisztviselő jogosult az adóívek, különböző fizetési felszólítások, letiltások aláírására.

A marhalevél kezelők jogosultak a marhalevelek kiadmányozására.

(2) A körjegyző távolléte esetén a körjegyzőség székhelyén és az irodában kiadmányozásra a gazdálkodási főeladó jogosult.

12.§.

Kötelezettségvállalás, utalványozás:

(1) Az önkormányzatok nevében kötelezettségvállalásra a polgármesterek jogosultak. Ellenjegyzésre a körjegyző, melynek során vizsgálni kell, hogy a vállalt kötelezettség kiegyenlítésre van-e fedezet.

(2) A körjegyzőségi költségvetés terhére kötelezettségvállalásra a körjegyző jogosult, ellenjegyzésre a székhelyközség gazdálkodási főelőadója.

(3) Az érvényesítés és számfejtés a gazdálkodási főelőadó feladata.

(4) Az önkormányzati költségvetések felhasználásra vonatkozóan az utalványozást az illetékes polgármester végzi. Az utalvány ellenjegyzésére a körjegyző jogosult.

(5) A körjegyzőségi költségvetés felhasználásának utalványozását a körjegyző végzi. Ellenjegyzésére a székhelyközség gazdálkodási főeladója jogosult. Az utalványozás és az ellenjegyzés előtt kifizetést teljesíteni nem lehet.

VI.

Záró rendelkezések

13.§.

(1) Ez a rendelet kihirdetése napján lép hatályba, de rendelkezéseit 1999. január hó 1. napjától kell alkalmazni.

Hatályba lépésével egyidejűleg a 6/1996.(X.03.) Kt. számú rendelet hatályát veszti.

(2) Az ügyrend melléklet képezi a köztisztviselők munkaköri leírása, melynek egy-egy példányát minden köztisztviselő részére át kell adni.

(3) Az ügyrend és annak mellékletei naprakész állapotáról a körjegyző gondoskodik.

Kapus József







Kapitány Sándor

polgármester







    körjegyző

