Újpetrei  Közös Önkormányzati Hivatal 
Ügyrendje
I.

Általános rendelkezések

(1) Újpetre Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Vokány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Kistótfalu község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Palkonyai Önkormányzat Képviselő-testülete, Kiskassa Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Peterd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Ivánbattyán Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Pécsdevecser Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az önkormányzati ügyek előkészítésére, az önkormányzati döntések végrehajtására, illetve az önkormányzatok feladat- és hatáskörébe utalt ügyek intézésére közös önkormányzati hivatalt (továbbiakban: KÖH) hozott létre hoz létre.

(2) Székhelye:  7766. Újpetre, Kossuth L.u.113.

(3) A KÖH Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Vokányi Kirendeltsége (továbbiakban: kirendeltség) néven Vokány községben kirendeltséget tart fenn.

(4) Kirendeltség címe: 7768. Vokány, Kossuth L.u.104.

(5) A KÖH-t Újpetre, Vokány, Kistótfalu, Palkonya, Kiskassa, Peterd, Ivánbattyán Pécsdevecser polgármestereinek lakosságszám arányos többségi döntésével határozatlan időre kinevezett jegyző vezeti. 

(6) A kirendeltséget, mint szervezeti egységet az aljegyző irányítja és vezeti. Az aljegyzőt a jegyző javaslatára a KÖH-t létrehozó önkormányzatok polgármesterei nevezik ki lakosságszám arányos többségi döntéssel határozatlan időre.

(7) A KÖH belső szervezetét, munkarendjét, ügyfélfogadási rendjét, pénzügyi, számviteli rendjét, a hivatali rendjét a képviselő-testületek határozzák meg.

II.

A közös önkormányzati hivatal főbb feladatai

(1) A képviselő-testületek vonatkozásában:
· előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket,

· végrehajtja döntéseit,

· szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, illetve egyéb adminisztrációs tevékenységet végez,

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabály, a képviselő-testületek, a polgármesterek meghatároznak.

(2) A helyi képviselőkkel kapcsolatban:

· soron kívül köteles fogadni őket.

· köteles a képviselői munkájukhoz szükséges szakmai információt megadni.

(3) Közigazgatási feladatok:
Végzi mindazokat a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv.) és a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, (továbbiakban: Mötv.)  1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján kiadott azon jogszabályok tartalmaznak, amelyek a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat- és hatásköröket állapítanak meg.

(4) A KÖH köztisztviselői az ügyintézés során a következő általános követelményeket kötelesek betartani:

· az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség betartását,
· alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia-mentesség, a határidők betartása,
· a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni,
· elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása,
· az ügyintézők kötelesek munkájuk során hatékonyan együttműködni és az ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és tájékoztatást megadni.
III.

A jegyző és aljegyző főbb feladatai

1. A jegyző feladatai
(1) Az Ötv.-ben és a Mötv.-ben és az ágazati jogszabályokban   foglaltakon túl:

· a polgármesterek irányításával előkészíti a képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket,

· tájékoztatja a képviselő-testületeket a KÖH  munkájáról és az ügyintézésről,

· tájékoztatást ad a képviselő-testületnek, a polgármesternek az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

· összehangolja a KÖH munkáját,

·  meghatározza a KÖH dolgozóinak munkaköri leírását,

· biztosítja a KÖH dolgozóit érintő közérdekű bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgálását és azok érdemi megválaszolását,

· gyakorolja a kiadmányozási jogkört államigazgatási ügyekben.

2. Az aljegyző feladatai

(1) A jegyző felhatalmazása alapján ellátja - az ügyrendben foglalt eltérésekkel -  Vokány és Kistótfalu községek vonatkozásában az Ötv-ben , Mötv.-ben, ágazati jogszabályokban leírt jegyzői hatáskörbe tartozó feladatokat.

(2) A jegyző irányítása mellett ellátja a hatósági feladatokat, részt vesz Vokány és Kistótfalu Községi Önkormányzatok testületi ülésein, az üléseket előkészíti, él a jegyzőnek biztosított törvényességi észrevétel jogával, aláírja a testületi ülések jegyzőkönyveit.

(3) Vezeti a kirendeltséget a jegyző irányítása mellett.  A jegyző felhatalmazása alapján a kirendeltség köztisztviselői vonatkozásában gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat,  kinevezés, felmentés során véleményezési jogot gyakorol.

(3)A fentieken túl:
· a polgármesterek irányításával előkészíti Vokány és Kistótfalu Község Önkormányzatának Képviselő-testülete elé kerülő előterjesztéseket,

· tájékoztatja a képviselő-testületeket a kirendeltség munkájáról és az ügyintézésről,

· tájékoztatást ad a képviselő-testületnek, a polgármesternek az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

· részt vesz a KÖH munkájának összehangolásában,

· részt vesz  a KÖH dolgozóinak munkaköri leírásának előkészítésében,
· biztosítja a KÖH kirendeltsége dolgozóit érintő közérdekű bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgálását és azok érdemi megválaszolását.
IV.

A közös önkormányzati hivatal szervezete és működése
1. A KÖH szervezete

(1) Hivatali személyi állomány:
  13 fő 
(2) Munkakör szerinti megoszlás:

Székhelyen lévő törzshivatalban:

· jegyző



1 fő 

· igazgatási előadó


2 fő

· adóügyi előadó


1 fő 

· pénzügyi-gazdálkodási előadó
3 fő 

· pénzügyi előadó-pénztáros
1 fő 


· műszaki-igazgatási előadó
1 fő 


Kirendeltségben:

· aljegyző



1 fő



· igazgatási előadó-pénztáros
1 fő


· adóügyi-pénzügyi előadó

1 fő


· pénzügyi előadó


1 fő 

(3) A KÖH  köztisztviselőinek munkaköri leírását a köztisztviselők személyi anyaga tartalmazza. 

2. A KÖH munkarendje, ügyfélfogadási ideje
(1) A hivatali munkaidő heti 40 óra.

(2) A munkaidő munkanapokon hétfőtől - csütörtökig 7.15-től 16 óráig, pénteken 7.15-től 12.30 óráig tart. A  törzs munkaidő hétfőtől – csütörtökig 8.30-tól 14.30-ig, pénteken 8.30-tól 12.30-ig tart. 
(3) A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amit munkaidőn belül - pénteki nap kivételével -  12.00  - 1230 óra között vehet igénybe a köztisztviselő.
(4)  Ügyfélfogadás rend a székhelyen:
Hétfő:



715 - 12.00

Kedd:



715 - 12.00

Szerda:


13.00 -16.00

Csütörtök:


715 - 12.00

Péntek:


715 - 12.00

Pénztári napok:

Hétfő:

715 -10.00
Szerda:
13.00 – 15.00
Csütörtök:
715 – 10.00
(5) Ügyfélfogadási rend a kirendeltségen:

Hétfő: 


8 – 12 óráig

Kedd:


8 – 12 óráig

Szerda:

8 – 16 óráig

Csütörtök:

8 – 12 óráig

Péntek:

-

Pénztári napok: 

Hétfő:


8 – 10 óráig

Szerda:

13 – 15 óráig

Csütörtök:

8 – 10 óráig
(6) A jegyző vagy megbízottja minden szerdán 8.00 -10.00 óráig Ivánbattyán községben ügyfélfogadást tart.

(7) Az aljegyző minden pénteken 8.00 -12.00 óráig Kistótfalu községben ügyfélfogadást tart.
(8) A jegyző vagy megbízottja, az aljegyző a helyszínen köteles felvilágosításokat megadni az ügyfelek számára, az általuk kért beadvány űrlapokat átadni, az ügyfelek beadványait átvenni.

(9) Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni a következő feladatokat:
· házasságkötés,

· családi ünnepségen történő közreműködés,

· választások, népszavazás lebonyolítása

· testületi ülések, közmeghallgatás, egyéb rendezvények

· halasztást nem tűrő közérdekű feladatok.
(10) A közreműködő dolgozót időarányos munkaidő kedvezmény illeti meg.

(11) Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése a jegyző, illetve aljegyző előzetes engedélyezése alapján történhet.

(12) A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Az útiszámlát a jegyző illetve az aljegyző igazolása után lehet számfejteni.

(13) Az országgyűlési képviselőt, helyi képviselőt, intézményvezetőket a munkarend szerinti munkaidőben bármikor fogadni kell. Hasonlóan kell eljárni a társult községből beutazó ügyfél esetében is, valamint azokban az ügyekben, amelyekben az intézkedés késedelme kárral, vagy egyéb hátránnyal járhat.

3. Munkavégzés rendje
(1) A dolgozók kötelesek a fentiekben meghatározott munkaidőben munkahelyükön munkát végezni.

(2) A munkaidő alatt minden dolgozó köteles a munkahelyén tartózkodni a kiküldetés, kirendelés, hivatalos távollét és a rugalmas munkarendben történő foglalkoztatás eseteit kivéve.

(3) Rugalmas munkarendben működő munkakörök: jegyző, aljegyző.

(4) A rugalmas munkarendben foglalkoztatott köztisztviselők kivételével a köztisztviselők törzsidőben kötelesek a hivatalban munkát végezni. Ez alól felmentést előzetes egyeztetés után a jegyző és az aljegyző adhat. 

(5) A napközbeni távollétet a jelenléti íven be kell jegyezni.

(6) A munkaidő alatt a munkahelyről eltávozni kizárólag a közvetlen munkahelyi vezető engedélye alapján lehet:

· hivatali – munkahelyi- feladat teljesítése céljából

· ebédidő alatt (az előre meghatározott ütemezés alapján)

· magánügyen – különösen indokolt esetben.

4. A munkaidő elszámolása és nyilvántartása

(1) A munkaidő nyilvántartása jelenléti ív használatával működik. A dolgozó – a jegyző, aljegyző kivételével – a munkaidő kezdetét és végét a jelenléti ív használatával rögzíteni köteles. 

(2) A törzsmunkaidőn felüli munkaidőt havi  viszonylatban le kell dolgozni. 

(3) Peremidő: a peremidő a munkaidő törzsidő előtti és utáni része, az az időtartam, amelyben a munkavállaló megválaszthatja a munkaidő kezdését és befejezését. A peremidő hétfőtől péntekig naponta, a hivatali munkaidő kezdetétől, illetve befejezésétől max. 2 órával térhet el. 

(4) Törzsidő: a törzsidő az az időtartam, amely alatt valamennyi munkavállaló a munkahelyén köteles tartózkodni és munkát végezni, a törzsidő terhére történő pihenőidő kiadására vonatkozó szabályok figyelembevételével.
5.  Munkaértekezletek tartásának rendje

(1) A jegyző szükség szerint, de évente legalább 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a KÖH teljes személyi állománya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell határozni a következő időszak legfontosabb feladatait, tennivalóit.

(2) A munkaértekezletre a KÖH-höz tartozó önkormányzatok polgármestereit meg kell hívni.

5. Az ügyiratkezelés speciális szabályai

(1) A KÖH  címére érkező küldeményeket a jegyző, a kirendeltség címére érkező küldeményeket az aljegyző bontja, majd a jegyző illetve aljegyző szignálása után iktatásra kerül. 
(2) Felbontás nélkül a polgármesterhez kell továbbítani az érintett képviselő-testületnek, illetve a polgármesternek címzett küldeményeket. Ezeket az érintett polgármester áttanulmányozás után iktatásra visszaküldi a jegyzőnek illetve aljegyzőnek.

(3) Felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani a névre szóló küldeményeket. Az érintett ügyintéző távollétében a névre szóló, de egyértelműen hivatali küldeményt a jegyző illetve az aljegyző bonthatja fel.

(4) Az ügyiratkezelés részletes  szabályait az KÖH Iratkezelési Szabályzata tartalmazza.
6. A pénzügyi számviteli rend szabályai

(1) Az önkormányzatok által elfogadott költségvetésekben meghatározott kötelezettség-vállalásra az érintett önkormányzat polgármestere, illetve az általa esetenként meghatalmazott személy jogosult, mely kötelezettség-vállalásokat a jegyző által megbízott személy ellen jegyzi. 
(2) Az ellenjegyzés során vizsgálni kell, hogy a vállalt kötelezettség kiegyenlítésére van-e fedezet az önkormányzat számláján, s a kötelezettség-vállalás szabályszerűnek ítélhető-e.
(3) A KÖH gazdálkodási pénzeszközeinek terhére kötelezettséget csak a jegyző akadályoztatása esetén az általa megbízott személy vállalhat, amit a pénzügyi/gazdálkodási előadó ellenjegyez. 

(4) Az egyes önkormányzatok követeléseinek érvényesítése, kötelezettség-vállalásainak teljesítése és számfejtése a pénzügyi/gazdálkodási előadó feladata.

(5) Az elvégzett munka teljesítését a kötelezettséget vállaló igazolja, aki e feladatának ellátásához igénybe veheti a KÖH érintett előadójának segítségét.

(6) Utalványozást az egyes önkormányzatok számláiról az érintett önkormányzat polgármestere, illetve annak akadályoztatása esetén az általa megbízott személy, a KÖH számlájáról pedig csak a jegyző, akadályoztatása estén az általa megbízott személy végezhet. Az utalványozás során vizsgálni kell, hogy a megrendelés, kötelezettség-vállalás szabályszerű volt-e, biztosított-e az utalványozásra kerülő összeg fedezete, s a kifizetés nem ütközik-e jogszabályba, illetőleg a megválasztott fizetési mód megfelel-e a célszerűségi, szabályszerűségi követelményeknek.

(7) Az érvényesítés feladatait Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Ivánbattyán és Pécsdevecser Önkormányzatok vonatkozásában a KÖH törzshivatalában dolgozó pénzügyi előadók, Vokány és Kistótfalu Községi Önkormányzatok vonatkozásában pedig a kirendeltségen dolgozó pénzügyi előadók látják el.

(8) A gazdálkodást, könyvelést végző előadó feladata a házipénztári szabályzat, a bizonylati szabályzat, a leltározási szabályzat és a selejtezési szabályzat szerinti munkák elvégzése.

(9) Az utalványozás és ellenjegyzés, érvényesítés rendjét részletesen a gazdálkodási szabályzat tartalmazza.
7. A kiadmányozás rendje

(1) Az egyedi ügyekben hozott határozatokat, a felettes hatóságokhoz és más társhatóságokhoz küldött ügyiratokat és jelentéseket - azok ügyintéző általi elkészítését követően – a jegyző, a kirendeltség vonatkozásában az aljegyző kiadmányozza. 

(2) Kiadmányozásra jogosult az aljegyző, az igazgatási előadók, műszaki-igazgatási előadó, adóügyi előadók, anyakönyvvezetők.

8. Illetménypótlékok rendszere

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek II. besorolási osztályban

· pénzügyi és adóügyi előadói munkakörben a felsőfokú mérlegképes könyvelői végzettség, 

· műszaki feladatokat ellátó munkakörben  építési-műszaki ellenőr II. épület és mélyépítés és mélyépítési műtárgyak szakképesítés. 
9. Vagyonnyilatkozatra kötelezett munkakörök

(1) Az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából az alábbi munkakörökben dolgozó köztisztviselők a 2007. évi CLII. törvényben, valamint a KÖH vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzatában foglaltak alapján vagyonnyilatkozatot kötelesek tenni:

· jegyző, aljegyző
· pénzügyi előadók

· adóügyi-pénzügyi előadó

· adóügyi előadó

· pénztáros-pénzügyi előadó

· műszaki előadó

· igazgatási előadó

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség rendjét a Vagyonnyilatkozat kezelési Szabályzat tartalmazza.
10. Szabadság és rendkívüli távollét engedélyezése

(1) A KÖH Újpetrén lévő törzshivatala dolgozóinak valamint az aljegyző szabadságát, rendkívüli távollétét a jegyző, a kirendeltség dolgozóinak szabadságát, rendkívüli távollétét az aljegyző engedélyezi.

(2) A kirendeltség dolgozóinak szabadságáról, rendkívüli távollétéről – az esetleg felmerülő munkaszervezési problémák miatt - az aljegyző tájékoztatja a jegyzőt.

(3) A szabadság igénybevételét – annak engedélyezése után – be kell jelenteni a szabadság nyilvántartásának vezetésével megbízott dolgozónak.

V.
Záró rendelkezések

(1) Az Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal ügyrendje a hivatal  Szervezeti és Működési Szabályzatának függelékét képezi, és a képviselő-testületek jóváhagyása után lép hatályba.

Újpetre, 2018. …………….





Csalos Beáta










jegyző
Záradék:
Az ügyrendet Újpetre Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…...). sz. határozatával, Vokány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…..). sz. határozatával, Kistótfalu Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…..) sz. határozatával, Palkonya Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…..) sz. határozatával, Kiskassa Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a /2018.(…..) sz. határozatával, Peterd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…..) sz. határozatával, Ivánbattyán Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a  /2018.(…..) sz. határozatával, Pécsdevecser Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a /2018.(…..) sz. határozatával hagyta jóvá.
Újpetre, 2018………………………
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