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Somogyjád Községi Önkormányzat 4/2007. (IV. 11.) önkormányzati rendeletének
4. számú melléklete

A Körjegyzőség ügyrendje

Somogyjád, Edde, Alsóbogát Községek Képviselő-testületeinek felhatalmazása alapján a három testület körjegyzőségének ügyrendjét és ügyfélfogadásának rendjét az alábbiak szerint állapítom meg.

A hivatal elnevezése:

Somogyjád, Edde, Alsóbogát Községi Önkormányzatok Körjegyzősége

Székhelye:

Somogyjád, Kossuth L. u. 42.

Telefon száma: 82/489-001, 82/489-004, 82/589-017

Fax: 82/489-001

Működési területe:

A körjegyzőséget fenntartó települések közigazgatási területe.

Feladata:

Az önkormányzatok működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. (Ötv. 38. §.)

Jogállása:

Önálló jogi személy.

A körjegyzőség a költségvetési előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

Szervezete:

Tagolódás nélküli szervezet, amely egy vezetői szinttel (körjegyző) rendelkezik.

Szervezet létszáma:

1 fő körjegyző

1 fő titkársági feladatokat ellátó aljegyzői állás
1 fő adóügyi, népességi, anyakönyvi feladatokat ellátó főmunkatárs

1 fő igazgatási feladatokat ellátó főelőadó

1 fő szociális- és gyámügyi feladatokat ellátó főelőadó

2 fő gazdálkodási feladatokat ellátó főmunkatárs

1 fő gazdálkodási feladatokat ellátó főelőadó

1 fő gazdálkodási feladatokat ellátó előadó

1 fő pénztáros

1 fő műszaki építési feladatokat ellátó főmunkatárs, aki heti 3 napban látja el a feladatokat (külön társulási megállapodás alapján)
1 fő ügykezelő

1 fő takarító

A köztisztviselő munkaköre megnevezése:
a köztisztviselő munkaköri megnevezése az általa ellátott tevékenységre, munkaterületre utaló elnevezésből és a törvény szerinti besorolási fokozatból áll.

A Körjegyzőség köztisztviselőinek (Mtv. hatálya alá tartozó dolgozóinak) munkaköri leírását az ügyrend melléklete tartalmazza.
A Körjegyzőség hivatali munkarendje:

A munkaidő heti 40 óra



Hétfő




7.45-től

19.00 óráig

Keddtől – csütörtökig:

7.45-től

16.30 óráig



Pénteken:



7.45-től

12.00 óráig

A hivatali munkahelyet csak a körjegyző engedélyével hagyhatják el, munkaidő alatt. Ügyfélfogadás alatt az ügyintéző csak rendkívüli esetben lehet távol.

A körjegyzőségi hivatal ügyfélfogadási ideje:

Hétfő:


8.00-tól
12.00 óráig 
és
13.00 órától 
19.00 óráig

Kedd:


8.00-tól
12.00 óráig

Szerda:

8.00-tól
12.00 óráig

Csütörtök:

8.00-tól
12.00 óráig
és
13.00 órától 
16.00 óráig

Péntek:

8.00-tól
12.00 óráig


Ebédidő:

12.00-tól 12.45 óráig
A Körjegyzőséghez tartozó településeken az ügyfélfogadás rendje:

A körjegyző, vagy a köztisztviselő a körjegyzőséghez tartozó településeken minden héten kihelyezett ügyfélfogadást tart.

Somogyjád Község polgármesterének ügyfélfogadási ideje megegyezik a Körjegyzőség ügyfélfogadási idejével.

Ügyfélfogadási idő:


Edde községben:

minden csütörtökön
14.00-tól
16.00 óráig


Alsóbogát községben:
minden szerdán
8.00-tól

10.00 óráig

A köztisztviselő a helyszínen köteles a szükséges felvilágosítást megadni az ügyfelek számára az általuk kért nyomtatványokat, az ügyfelek beadványait átvenni, a helyben elintézhető ügyeket elintézni.

Az anyakönyvvezető (és kisegítője) munkaidőn kívül heti szabadnapokon ellátja az alábbi szolgáltatásokat:

· házasságkötésnél közreműködés

· névadó ünnepség

Vagyonnyilatkozat (Ktv. 22/A §):
Az alapvető jogok és kötelezettségek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából az alább felsorolt köztisztviselőknek vagyonnyilatkozatot kell tenni, illetve adni a megelőző vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekövetkezett vagyongyarapodásról, s annak okáról.

A nyilatkozat tételére köteles köztisztviselő a vele közös háztartásban élő háza-, illetve élettársára, illetve gyermekeire vonatkozóan is külön-külön tesz nyilatkozatot két évente.

	- Ktv. m. 22. §/A (8) bek. d) pontja alapján:
	· körjegyző

	- Ktv. m. 22. §/A (8) bek. e) pontja alapján:
	· aljegyző

· telepengedélyezési eljárást végző ügyintéző
· igazgatási feladatokat ellátó ügyintéző
· szociális és gyámügyi feladatokat ellátó ügyintéző
· műszaki, építési feladatokat ellátó ügyintéző
· ügykezelő

	- Ktv. m. 22. §/A (8) bek. g) pontja alapján:
	· adóügyi feladatokat ellátó ügyintéző
· gazdálkodási feladatokat ellátó 4 fő ügyintéző és 1 fő pénztáros


Egyoldalúan elrendelt munkavégzés
Átirányítás (házon belül történik):

· nem minősül kinevezés módosításnak

· a köztisztviselő eredeti munkaköre helyett vagy eredeti munkaköre mellett más munkakörbe tartozó feladatokat lát el

· meg kell fizetni a köztisztviselő képzettségének megfelelő illetményét
· aránytalan sérelemmel nem járhat

· 3 munkanappal korábban kell a köztisztviselőt tájékoztatni

· évenként nem haladhatja meg a 44 munkanapot, ha 1 munkanapon belül a 4 órát meghaladja, azt 1 munkanapként kell számításba venni

· 1 naptári éven belül az átirányítás, kirendelés és a kiküldetés együttes időtartama a 110 munkanapot nem haladhatja meg

· az időbeli korlátozásoktól a munkáltatói jogkör gyakorlója (körjegyző) és a köztisztviselő együttesen eltérhet
Kirendelés (szervek között):

· a közigazgatási szervek között létrejött megállapodás alapján más munkáltatóval történő munkavégzés

· a feladatnak a köztisztviselő képzettségének meg kell felelni

· aránytalan sérelemmel nem járhat

· a köztisztviselőt 10 munkanappal korábban írásban tájékoztatni kell a kirendelés várható időtartamáról

· naptári évenként 44 munkanapot nem haladhatja meg (más helységbe történő kirendelés esetén 22 munkanap)

·   a kirendelés helye szerinti közigazgatási szervnél kedvezőbb illetményre jogosult (amely – hasonló a juttatások megítélésére is)
Írásban kell rendelkezni:

· kirendelés helyéről

· kirendelés időtartamáról

· illetményről és egyéb juttatásról

·  kirendeléssel felmerült juttatásról

· arról, hogy a munkáltatói jogot ki gyakorolja

· a munkáltatói jogok terjedelméről

· egyébről

Kiküldetés:

· a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli munkavégzésre kötelezhető a köztisztviselő

· nem minősül kiküldetésnek, ha a köztisztviselő a munkáját olyan településen végzi, amely a közigazgatási szerv szervezetszerű működéséhez tartozik (Körjegyzőséghez tartozó Edde és Alsóbogát)

· a munkáltató (körjegyző) irányítása és utasítása alapján végzi munkáját

· aránytalan sérelemmel nem járhat

· naptári évenként a 44 napot nem haladhatja meg
Költségek viselése:  a Mtv. 153. §-a szerint történik.

Munkába járással összefüggő költségeket külön jogszabály 78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet szerint kerülhet megtérítésre.

Szabadság:

Minden év február végéig szabadságolási tervet kell készíteni. A szabadságolási tervben a köztisztviselők igényét kell ismerni.

 A köztisztviselő kérésére az alapszabadságának egynegyedét – a tervtől eltérően az általa kért időpontban kell kiadni. (Ktv. 41./A§. (1) bek.)

Képzettségi pótlék:

Képzettségi pótlék jár annak a köztisztviselőnek, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik és munkaköre ellátásához szükséges. (Ktv. 48./A§. (2) bek.)

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök, képzettség és pótlék mértéke

	
	Munkakör, besorolás


	Elismert további szakképesítés
	Képzettségi pótlék mértéke

	1.
	pénztáros
	szociális asszisztensi szakképesítés
	40%

	2.
	műszaki ügyintéző
	műszaki ellenőri és értékbecslői szakképesítés
	30%

	3.
	adóügyi főmunkatárs
	mérlegképes könyvelői szakképesítés
	40%

	4.
	anyakönyvvezető

/munkaköréhez nem tartozik/
	anyakönyvvezetői szakvizsga
	30%


Munkaértekezlet:

a.) Szükség szerint, de évente legalább 2 alkalommal hivatali munka értekezletet kell tartani.

b.) Az évi 2 munkaértekezleten értékelni kell a hivatal munkáját, meg kell határozni a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit és értékelni az előző időszakban végzett munkát.

c.) A b.) pont szerinti munkaértekezletre meg kell hívni a polgármestereket.

Ügyiratkezelés:

A 335/2005. (XII. 29.) Korm rendeletben foglaltakra tekintettel a közokiratról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyagvédelemről szóló 1995. évi LXVI. tv. 10.§. (4) bek. foglaltak szerint Szabályzat alapján történik.

Kiadmányozás:

A kiadmányozási jogot a körjegyző gyakorolja.

A körjegyző távolléte esetén: Urbán Judit főmunkatárs gyakorolja az alábbi kivétellel.

a.) anyakönyvi ügyekben eljár az anyakönyvvezető,

b.) adóügyi ügyekben Sipos Jánosné főmunkatárs
       c.) gazdálkodási ügyekben Sámson Pálné főelőadó

Kötelezettségvállalás, utalványozás. ellenjegyzés, érvényesítés:

- Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítés rendjének szabályzata  Somogyjád Önkormányzat

- Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítés rendjének szabályzata  Alsóbogát Önkormányzat

- Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítés rendjének szabályzata  Edde Önkormányzat

Somogyjád 2007. április 04. 

Pirkhofferné Szarka Ilona

címzetes főjegyző körjegyző

Somogyjád Községi Önkormányzat Képviselő-testülete jóvá hagyta 52/2007. (IV. 04.) Kt. számú határozatával.

Alsóbogát Községi Önkormányzat Képviselő-testülete  25/2007. (IV. 04.) Kt. számú határozatával elfogadta.

Edde Községi Önkormányzat Képviselő-testülete  27/2007. (IV. 04.) Kt. számú határozatával elfogadta.

Somogyjád, 2007. április 04.
Pirkhofferné Szarka Ilona

címzetes főjegyző, körjegyző
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